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La Piattaforma Monitor è stata implementata con la nuova Area “Scouting” e l’introduzione di nuove 
funzionalità nell’Area “Progetti”. 

 

Area “SCOUTING” 

In questa Area sono presenti le opportunità di finanziamento di proposte progettuali. Tale Area 
sostituisce la pagina che precedentemente veniva pubblicata sul vecchio sito dell’Ente. 

Cliccando il tasto “Scouting” nel menù principale, selezionando la voce “lista scouting”, si aprirà la 
pagina contenente la lista di tutte le opportunità di finanziamento inserite dall’Ufficio (figura 1). 

 

Figura 1 – Pagina iniziale “Scouting” 

 

 

Nella pagina sono presenti dei campi attraverso cui filtrare gli avvisi, anche incrociando più parametri 

di ricerca. Si ricorda che, per ricerche successive alla prima, è necessario cliccare sul tasto “Azzera”. 

Selezionando il record di interesse, si aprirà una pagina contenente le informazioni di dettaglio. 

A seguire, è presente una sezione, facoltativa, nella quale sarà possibile esprimere il proprio 
interesse a partecipare e/o l’esigenza di partenariato interno o esterno all’Ente (figura 2). 

 

Figura 2 – Informazioni partecipazione/ricerca Partner 

 

Queste informazioni saranno visibili a tutti gli utenti che successivamente visiteranno la pagina 

dell’avviso: figureranno, infatti, come informazioni aggiuntive in fondo alla pagina, i nominativi di 

coloro che hanno espresso interesse in ciascuna delle voci presenti. 
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E’ inoltre presente una sezione nella quale sarà possibile lasciare una valutazione sulle informazioni 
ricevute (figura 3). 

 

Figura 3 – Note sulle informazioni ricevute 

 

La compilazione di questa sezione, sebbene facoltativa, sarà utile all’Ufficio al fine di migliorare il 
servizio offerto. 
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Area “PROGETTI” 

In questa Area sono state introdotte le seguenti funzionalità: 

• caricamento di documenti propedeutici al passaggio del progetto al successivo stato di 
avanzamento; 

• collegamento in tempo reale con il sistema di contabilità (Team Gov) per il monitoraggio 
finanziario di ciascun progetto; 

• possibilità di effettuare estrazioni di dati sotto forma di report; questa funzionalità è gestita 
dall’Ufficio Gestione progetti. 

Tali novità rendono di fatto la Piattaforma un repository dove poter consultare i documenti del 
progetto in maniera organica. Il flusso documentale dai Centri verso l’Ufficio Gestione Progetti 
dell’Amministrazione centrale e viceversa risulta in tal modo agevolato con uno snellimento delle 
procedure ad esso correlate.  

Una volta inserito il progetto, a seconda della tipologia di finanziamento, tutti i documenti necessari 
per il passaggio al successivo stato potranno essere caricati cliccando l’apposito tasto del menù 
“Monitor Documenti e Gestione Stato del Progetto”. 

 

Verrà visualizzata la pagina di cui alla figura 4, che riporta il caso di un progetto da procedura 
competitiva. 

Il progetto viene creato nello stato “In bozza” e, affinché possa passare allo stato “in preparazione”, 
l’utente dovrà effettuare l’upload dei documenti elencati prima di tale stato. Così per tutti gli stati. 

E’ consentito il caricamento di uno o più oggetti per ciascuna tipologia di documento. 

Il caricamento dei documenti è obbligatorio. Tuttavia, qualora non previsti, ne va specificato 
comunque il motivo nella finestra cha appare cliccando il tasto “Crea”, dove occorrerà valorizzare il 
campo “Note”. 

La nuova sezione dedicata alla reportistica, gestita dall’Ufficio Gestione Progetti dell’Ammini-
strazione centrale, e denominata KReport, visualizza una serie di report standard. Qualora si abbia 
necessità di estrapolare dati per esigenze particolari dei Centri occorrerà presentare apposita istanza 
all’Ufficio, indicando i parametri di interesse. 
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Figura 4 – Monitor Documenti e Gestione Stato del Progetto 

 

 

  



 6 

 

 

1. INSERIMENTO DI UN NUOVO PROGETTO 

Per effettuare l’inserimento di un nuovo progetto sulla piattaforma Monitor, selezionare dal Menù 
“Progetti” il campo “Nuovo Progetto” e compilare la scheda di progetto.  

La creazione della scheda di progetto è in capo al Coordinatore CREA/Responsabile Capofila CREA, 
che dovrà inserire tutte le eventuali schede Partner e sub unità UO, compresa quella del proprio 
Centro di afferenza. 

È consigliabile verificare preliminarmente: 

• la presenza degli enti e dei contatti che verranno associati al progetto e, qualora non presenti, 
crearli (rispettivamente, menù “enti” → “nuovo ente” e “contatti” → “nuovo contatto”). 
Tutti i centri del CREA sono già presenti in Monitor e pertanto non devono essere creati: 
usare le denominazioni che riportano il nome del Centro e la sede territoriale (es.: 
Genomica e bioinformatica - Fiorenzuola d’Arda (PC)).  
Allo stesso modo non vanno in nessun caso creati contatti relativi al personale dell’Ente. 

• la presenza della tipologia di riferimento nel campo “tipologia di finanziamento” e, qualora 
non presente, chiederne l'inserimento all’Ufficio D2 – Gestione dei progetti di ricerca 
allegando i documenti utili alla sua definizione (bando, ecc.). 

 

 

1.1 Scheda del progetto 

La Scheda del progetto è divisa in aree che contengono informazioni di base raggruppate per 
tipologia del dato: 

Informazioni Progetto (figura 5) 
Dettagli Finanziamento (figura 6) 
Dettagli Progetto (figura 7) 
Informazioni Aggiuntive (figura 8) 

La descrizione blu identifica i campi che Monitor trasmette al sito istituzionale per la successiva 
pubblicazione. 

 

Figura 5 – Informazioni Progetto 

 

Informazioni Progetto 

Stato Indica i vari stati del progetto. In questa prima fase sarà in bozza 

Acronimo Acronimo del progetto 

Titolo progetto Titolo del progetto 

Ente finanziatore Finestra di pop-up in cui cercare e selezionare l’ente che eroga il finanziamento 
Se non presente, crearne uno nuovo 
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Figura 6 – Dettagli Finanziamento 

 

 

 

Dettagli Finanziamento 

Modalità di finanziamento Menù a discesa da cui selezionare la modalità di finanziamento  

Tipologia di finanziamento Menù a discesa da cui selezionare tipologia di finanziamento 
Se non presente, richiedere una nuova codifica all’Ufficio gestione dei progetti di 
ricerca 

Bando/Avviso/Call/Richiesta Riferimento della proposta progettuale (Bando/Avviso/Call/Richiesta) 

Obiettivi Obiettivi del progetto 

Link sito progetto Eventuale link al sito del progetto 

Costo Totale Costo totale del progetto. 
Dato necessario per attivare l'inserimento di schede finanziarie di previsione 
funzionali alla generazione dell'Allegato 3 “Scheda proposta progettuale” 

Richiesta Finanziamento Totale Richiesta di finanziamento totale per il progetto 
Dato necessario per attivare l'inserimento di schede finanziarie di previsione 
funzionali alla generazione dell'Allegato 3 “Scheda proposta progettuale” 
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Figura 7 – Dettagli Progetto 

 

 

Dettagli Progetto 

Beneficiario principale Ente beneficiario del finanziamento che ha l’onere di trasferire ai partner le 
rispettive quote 
Se non presente, crearne uno nuovo 
N.B. tutte le sedi CREA non vanno assolutamente create perché già esistenti 

Coordinatore di progetto Finestra di pop-up in cui cercare e selezionare il nominativo del coordinatore.  
Se non presente, crearne uno nuovo 
N.B. tutti i nominativi del personale CREA non vanno assolutamente creati perché 
già esistenti. 

Ente Coordinatore Solitamente coincide con il Beneficiario principale: in questo caso il campo non va 
compilato 
Se non presente, crearne uno nuovo 
N.B. tutte le sedi CREA non vanno assolutamente create perché già esistenti 

Centro Capofila CREA Compilare solo nel caso in cui nei campi Beneficiario principale e/o Ente 
coordinatore non sia presente un Centro 
Finestra di pop-up in cui selezionare il Centro 
N.B. i 12 Centri CREA non vanno assolutamente creati perché sono già esistenti 

Classificazione Menù a discesa da cui selezionare la classificazione che determina i primi tre livelli 
dell’obiettivo funzione del progetto. 

Responsabile Capofila CREA Compilare solo nel caso in cui il coordinatore di progetto non sia un dipendente 
CREA 
Finestra di pop-up in cui cercare e selezionare il nominativo del Responsabile 
Capofila CREA 
N.B. tutti i nominativi del personale CREA non vanno assolutamente creati perché 
già esistenti 

Breve descrizione del progetto Testo che sintetizza gli aspetti salienti del progetto 

Parole chiave Parole chiave del progetto 

Attività in cui è coinvolto il CREA Attività in cui è coinvolto il CREA 

Note Eventuali annotazioni da aggiungere 

Data inizio prevista Data inizio prevista 

Data fine prevista Data fine prevista 

Gestione fasi Indica se il progetto prevede o meno i WP o linee di ricerca 
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Dopo aver salvato la compilazione della schermata iniziale del progetto, saranno visibili ulteriori 
Informazioni aggiuntive che potranno essere modificate solo dall’Ufficio Gestione progetti 
dell’Amministrazione centrale. 

Figura 8 – Informazioni aggiuntive 

 

Informazioni aggiuntive 

Codice Obiettivo Funzione Il Codice Obiettivo Funzione completo dei 5 o eventualmente 6 livelli 

Data inizio (da atto) Data inizio progetto come da atto di finanziamento 

Data di fine (da atto) Data di fine progetto come da atto di finanziamento 

Durata del progetto (mesi) Calcolata automaticamente 

Pubblica su web Flag che indica se il progetto viene reso pubblico sul sito del CREA 

Altro 

Assegnato a Utente gestore della scheda 
In fase di caricamento della scheda di progetto, il sistema ne attribuisce 
automaticamente la gestione all'utente che la sta inserendo (Coordinatore di 
progetto CREA o Responsabile Capofila CREA) 

Data Modifica Indica la data di ultima modifica della scheda 

Data inserimento Indica la data primo inserimento della scheda 
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Pannelli aggiuntivi 

Ciascun progetto è corredato di pannelli aggiuntivi che completano le informazioni a supporto del 
Team di Progetto. 

1.2 Schede Partner 

È fondamentale che, in caso di progetti con diversi Partner, il Coordinatore CREA/Responsabile 
Capofila CREA inserisca la Scheda Partner del proprio Centro e quelle degli eventuali partner e/o sub 
unità UO CREA. 

La possibilità di creare le Schede Partner viene attivata solo a seguito dell’upload dei documenti 
obbligatori, senza i quali il sistema visualizza la dicitura in figura 9. 

 

Figura 9 – Schede Partner (non attivo) 

 

 

 

Nella schermata principale del progetto, selezionare l’icona “Monitor Documenti e Gestione Stato 
del Progetto”:  

 

 

Si aprirà una pagina in cui sarà possibile inserire i documenti necessari (figura 10).  

 

Figura 10 – Documenti di progetto 
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Attraverso il tasto “Crea”, si aprirà la pagina sottostante, in cui sarà possibile caricare un file, inserire 
un link e/o compilare il campo “Note” (figura 11). 

 

Figura 11 - Inserimento nuovo documento 

 

 

Una volta caricati i documenti necessari, verrà visualizzato il tasto “Crea” per l’inserimento delle 
Schede Partner (figura 12).  

 

Figura 12 – Schede Partner (attivo) 

 

 

Cliccando il tasto “Crea”, si aprirà la pagina “Schede Partner” (figura 13). 

  

Figura 13 – Informazioni scheda Partner 
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Informazioni schede Partner 

Acronimo progetto Acronimo del progetto acquisito automaticamente dalla Scheda progetto 

Titolo progetto Titolo del progetto acquisito automaticamente dalla Scheda progetto 

Partner Finestra di pop-up in cui cercare e selezionare il partner di progetto 
Se non presente, crearne uno nuovo 
N.B. tutte le sedi CREA non vanno assolutamente create perché già esistenti 

Responsabile scientifico Partner Finestra di pop-up in cui cercare e selezionare il nominativo del responsabile 
scientifico del partner di progetto 
Se non presente, crearne uno nuovo 
N.B. tutti i nominativi del personale CREA non vanno assolutamente creati 
perché già esistenti 

Titolo della Ricerca Indicare il Titolo della Scheda di Ricerca del Partner 

Azioni in cui è coinvolto il Partner Il campo è obbligatorio e viene compilato successivamente dal Responsabile 
scientifico Partner 
Il Coordinatore CREA/Responsabile Capofila CREA compila solo le informazioni 
dell’Ente Partner e del Responsabile scientifico, inserendo in questo campo 
almeno un carattere per consentire il salvataggio della scheda 

Assegnato a Utente gestore della scheda di Ricerca 
In fase di caricamento della scheda di ricerca di un partner CREA, il sistema ne 
attribuisce automaticamente la gestione all'utente “Responsabile scientifico 
Partner” 
Nel caso in cui il Responsabile scientifico Partner non sia un utente CREA, il 
sistema associa alla scheda l'utente che la sta inserendo (Coordinatore 
CREA/Responsabile Capofila CREA) 

 
In fase di inserimento della Scheda di Progetto e di ciascuna Scheda Partner, il sistema precompila i 
pannelli relativi agli Enti e ai Contatti associati a ciascun progetto, attribuendo automaticamente i 
ruoli assegnati sulla base delle informazioni inserite dall'utente nella Scheda Progetto e Partner.  
Una volta completato l’inserimento, il Coordinatore CREA/Responsabile Capofila CREA invierà una 
mail ad ogni Responsabile scientifico Partner CREA per comunicare l’avvenuto inserimento del 
progetto. 
L’invio può essere effettuato direttamente da Monitor con l’apposito tasto “Componi mail” dalla 
schermata iniziale del progetto (figure 14 e 15). 
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Figura 14 – Creazione messaggio posta elettronica 

 

 

Cliccando su “A:” si aprirà un menù con preimpostati gli indirizzi e-mail dei nominativi dei 
Responsabili di Schede Partner e degli enti associati al progetto.  

 

Figura 15 – Destinatari messaggi posta elettronica 
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Invio all’Ufficio Gestione Progetti dell’Amministrazione centrale 

Una volta inseriti tutti i documenti il progetto passerà allo stato “in preparazione”, pertanto il Centro 
potrà procedere, come previsto dalla Circolare n. 11 del 28/07/2017, a trasmettere apposita istanza 
all’Ufficio Gestione Progetti dell’Amministrazione centrale, indicando l’acronimo del progetto, per 
permettere all’Ufficio di individuarlo nella Piattaforma Monitor e visionare i documenti allegati, al 
fine di poter effettuare le tre operazioni di competenza, e precisamente: 

• archiviazione dell’Allegato 3 “Scheda proposta progettuale”;  

• rilascio dell’autorizzazione all’utilizzo della procura; 

• eventuale richiesta di integrazione. 

 

1.3 Monitoraggio finanziario 

Quando è stato assegnato il codice obiettivo funzione il progetto assume nella Piattaforma Monitor 
lo stato di “in esecuzione”. 

Una volta inserito il progetto nel bilancio di previsione dell’Ente, il ricercatore Responsabile ha la 
possibilità di consultare le informazioni finanziarie del proprio progetto mediante l’apposito tasto 

 

Si aprirà una finestra di pop-up nella quale andrà indicato l’anno di interesse per cui chiedere il 
monitoraggio, compreso tra la data di inizio e la data di fine del progetto. 

 

 

 Verrà visualizzata una scheda che conterrà la ripartizione del budget di progetto per macrovoci di 
spesa e sarà possibile entrare nel dettaglio degli impegni e dei pagamenti effettuati in tempo reale 
(figura 16). 
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Figura 16 – Scheda di monitoraggio finanziario 

 

Posizionandosi con il puntatore del mouse sulle cifre delle colonne “Impegnato totale” e “Pagato”, 
comparirà una “icona mano” e sarà possibile, cliccando, entrare nella scheda di dettaglio analitico di 
ciascuna spesa impegnata e pagata. 
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Figura 17 – Legenda icone di selezione 

 

Modifica  
Modifica la scheda di progetto 

 

Elimina 
Cancella l'intero progetto 

 

Duplica 
Duplica il Progetto 

 

Bonifica per il sito 
Accesso alla scheda del progetto per integrare dati necessari alla pubblicazione del 
progetto nel sito. 
Solo utenti abilitati 

 

Monitor Documenti e Gestione Stato del Progetto 
Accede alla gestione di tutta la parte documentale del progetto e ai cambi di stato in base 
alla documentazione allegata 

 

Monitoraggio finanziario 
Accede al dettaglio delle Entrate/Uscite del progetto attraverso un collegamento in tempo 
reale con il sistema di contabilità Team Gov 

 

Time report 
Funzionalità non attiva 

 

Inserisci nel Catalogo 
Pubblica il Progetto nel Catalogo di Monitor e, ove previsto, nell'area pubblica del Sito 
Istituzionale. 
Solo utenti abilitati 

 

Componi E-mail 
Area riservata al coordinatore del progetto per l'invio di e-mail ai partecipanti al progetto 
o a terze parti. Le e-mail in questo caso rimangono associate al progetto e vengono 
archiviate in una area appositamente riservata 

 

Vedi log cambiamenti 
Area di Audit del sistema in cui vengono registrate le principali modifiche alla scheda del 
progetto 
Solo utenti abilitati 

 


