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Login al Portale 

 

Tramite la schermata principale è possibile effettuare il login (con username e 

password) per accedere al Portale in cui verranno visualizzati i Servizi Disponibili 

per il Gestore 

 

Homepage della Community 
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Nella schermata in alto è presente la Homepage della Community da cui è 

possibile selezionare i vari Servizi disponibili per il Gestore: 

 

 Approvazione Piano degli investimenti 

 Approvazione di Piani/Progetti per Opere Aeroportuali 

 Monitoraggio e Controllo 

 Agibilità e Collaudo 

 Richiedi supporto 

 

Servizi Disponibili 

 

Tra i Servizi Disponibili nella Homepage si seleziona “Approvazione Piano degli 

investimenti” per accedere al suddetto servizio e proseguire con l’approvazione 

dei piani 
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Contratto di programma 

 

Accedendo tramite il bottone all’Approvazione Piano degli Investimenti è possibile 

inserire un nuovo Contratto di programma o modificarne uno esistente 

selezionandolo dall’elenco mostrato 

 

Volendo inserire un nuovo Contratto di programma, si procederà con la 

compilazione dei campi per la creazione del contratto 
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Per visualizzare un Contratto di programma sarà sufficiente accedere alla tab 

«Contratto di programma» tramite la barra in alto e aprire uno dei contratti 

 

Nell’immagine in alto un esempio di visualizzazione di un Contratto di programma 

 

Piano degli interventi e Scheda B 

 

Dopo aver creato o visualizzato un Contratto di Programma, si procede con 

l’Inserimento del Piano degli interventi tramite il bottone «Compila la scheda A e la 

scheda B» presente nella schermata visualizzata in alto. 

 

Il suddetto bottone permette sia l’inserimento di una nuova scheda sia la modifica 

di una scheda pre-esistente 
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Si procede quindi all’inserimento di una nuova Scheda A tramite il bottone «Compila 

la scheda A e la scheda B» 

 

 
Si procede con la compilazione scegliendo tra due modalità di inserimento della 

Scheda A: 

 

 Manuale 

 Massiva tramite caricamento file 
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In alto un esempio di compilazione massiva tramite caricamento di file 

 

 
 

Oppure, nella seconda schermata, un esempio di inserimento di una nuova Scheda 

A tramite compilazione manuale della stessa 

 

 
 

Compilando i campi «Cluster» e «Intervento» si procede con l’Aggiunta di un nuovo 

Piano degli interventi 
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Dopo l’Aggiunta di un nuovo Piano degli interventi si procede con la compilazione 

dei campi di dettaglio 

 

 
 

A seguito della compilazione dei campi di dettaglio della scheda A e della scheda B 

si finalizza la creazione di un nuovo Piano di intervento tramite il pulsante «Finish» 

in basso a destra 

 

 
 

Per visualizzare un Piano di intervento sarà sufficiente accedere alla tab «Piano 

degli interventi» tramite la barra in alto, modificare la list view se necessario e aprire 

uno dei piani 
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Nell’immagine in alto un esempio di visualizzazione di un Piano di intervento con il 

dettaglio dei campi suddivisi per sezioni 

 

 
 

 
 

Tramite la barra nella parte centrale della schermata (list view) è possibile 

visualizzare i Contratti di Programma creati nella giornata odierna selezionando 

«Contratti creati oggi» 
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In alto un esempio di visualizzazione di un Contratto di Programma completo di 

Related Lists 
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Nella schermata precedente è visibile un esempio di visualizzazione di una 

Scheda A 

 

 
 

In alto, invece, è presente un esempio di visualizzazione di una Scheda B 



  

14 
 

Piano del traffico 

 

Tramite questa schermata è possibile procedere con l’inserimento di un nuovo 

Piano del traffico 

 

Oltre a poterne inserire uno nuovo, è anche possibile modificare o visualizzare in 

dettaglio un Piano del traffico pre-esistente 

 

In questo caso si procede con l’inserimento di un nuovo Piano del Traffico e al 

salvataggio dello stesso 
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In alto un esempio di visualizzazione di un Piano del traffico con overview generale 

 

Tramite il pulsante in alto a destra «New» è sempre possibile aggiungere un nuovo 

piano compilando tutti i campi richiesti (es. Passeggeri) 
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Piano della tutela ambientale 

 
Tramite questa schermata è possibile procedere con l’inserimento di un nuovo 

Piano della tutela ambientale 

 

 
 

Si procede con la scelta della macro categoria dell’indicatore (in questo caso 

«Efficienza energetica») e si continua aggiungendo gli interventi 
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Si procede con la scelta della macro categoria dell’indicatore (in questo caso 

«Decarbonizzazione») e si continua aggiungendo gli interventi 

 

Piano della Qualità 

 

Tramite questa schermata è possibile procedere con l’inserimento di un nuovo 

Piano della Qualità 
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Dopo aver effettuato l’accesso alla tab «Piano della qualità» è possibile inserire un 

nuovo Piano della Qualità tramite il pulsante in alto a destra New 

 

 
Si procede poi alla selezione del Record Type di interesse tra quelli presenti 

nell’immagine in alto 
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Si procede poi con la compilazione dei campi e con il salvataggio del nuovo Piano 

della Qualità 

 

 
 

In alto un esempio di visualizzazione di un Piano della qualità con il dettaglio dei 

campi 
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Piano Economico Finanziario 

 

Tramite questa schermata è possibile procedere con la modifica di un Piano 

Economico Finanziario 

 

 
 

 
 

Dopo aver effettuato l’accesso alla tab «Piano economico finanziario» è possibile 

modificare un Piano Economico Finanziario selezionando un record tra quelli 

visualizzati a video 
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Homepage della Community 

 

 
 
Nella schermata in alto è presente la Homepage della Community da cui è possibile 
selezionare i vari Servizi disponibili per il Gestore: 
 

 Approvazione Piano degli investimenti 

 Approvazione di Piani/Progetti per Opere Aeroportuali 

 Monitoraggio e Controllo 

 Agibilità e Collaudo 

 Richiedi supporto 
 

Servizi Disponibili 

 
In seguito all’approvazione a sistema del Contratto di programma da parte della 

Direzione Pianificazione Infrastrutture, il Delegato del Gestore (RUP o PH-PRO) 
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viene incaricato di inserire i dati e la documentazione ai fini della trasmissione 

dell’istanza per l’approvazione progetti. 

 
Tra i Servizi Disponibili nella Homepage si seleziona “Approvazione di Piani/Progetti 
per Opere Aeroportuali” per accedere al suddetto servizio e proseguire con 
l’approvazione dei piani 
 

Scelta Scheda A Approvata 

 

 
 
Nella schermata subito sopra vengono visualizzate le “Schede A Approvate” per cui 

è possibile procedere con il Caricamento di Piani/Progetti e Schede. 

 

Un modo alternativo per accedere e visualizzare la Lista delle Schede A Approvate 
è il seguente: 
 

 Accedere a «Piano investimenti» tramite il Tab in alto 

 Poi «Scheda A» 

 Selezionare la List View «Schede A Approvate» 
 

 



  

26 
 

 
 
L’elenco delle Schede A Approvate sarà il medesimo della schermata precedente 
 

Visualizzazione Interventi Approvati Scheda A 

 
Di seguito viene visualizzata la Lista delle Schede A Approvate. 
 

 
 
Si procede selezionando una Scheda A tra quelle visualizzate e poi una riga di 
Intervento di Scheda A (indice triplo, x.x.x). 
 
Al Delegato del Gestore (RUP o PH-PRO), nella fase di inserimento a sistema dei 
dati e della documentazione per la trasmissione dell’istanza per l’approvazione 
progetti, viene garantito l’obbligo di correlare ogni progetto ad una specifica 
categoria di intervento della Scheda A 
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Casistiche operabili 

 

 
 
Le casistiche su cui è possibile operare sono le seguenti: 

 PUA o PMS 

per questa tipologia è possibile procedere con l’Inserimento di un Piano 

e di una o più Schede 

 NON PUA o PMS 
per questa tipologia è possibile procedere con l’Inserimento di un 

Progetto 

 Fittizio 
per questa tipologia è possibile procedere con l’Inserimento di un 

Progetto Fittizio 
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Inserimento di un Piano 
 

 
 

 
 
Si prosegue poi con l’Inserimento di un Piano utilizzando il bottone in alto a destra 
«Inserisci Piano/Progetto» e continuando con la compilazione del Titolo del Piano. 
 
Il campo Tipologia Istanza sarà compilato automaticamente e non modificabile 
 
 

Inserimento manuale di Schede 

 
Per l’inserimento delle Schede associate a questo Piano è possibile scegliere tra 
due modalità di inserimento: 
 

 Manuale 

 Massivo 
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Si procede scegliendo la modalità “Manuale” e continuando con la compilazione di 
tutti i campi richiesti 
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Generazione manuale di una Scheda 

 

 
 
Durante l’inserimento della Scheda è possibile scegliere l’intervento di Scheda A a 
cui associarlo dalla lista di Interventi preposta. 
 
E’ possibile poi scegliere tra due modalità di generazione della Scheda: 

 Genera ora automaticamente, ovvero al momento della creazione 

 Genera e carica in un secondo momento, ovvero successivamente alla 

creazione 
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 Inserimento di Schede tramite Import Massivo 
 
L’altra modalità di inserimento delle Schede prevista è quella “Massiva”. Si 
procede scegliendo “Massivo” e continuando con l’Import tramite upload del file 
.csv 
 

 
 
  
Poco prima della creazione dei Records, questi verranno visualizzati in anteprima 
nella schermata. 
 

 
 
Si cliccherà su “Crea Records” per procedere con la creazione dei Records 
visualizzati. 
 
N.B. Sarà necessario associare i Quadri Economici in un secondo momento 
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 Visualizzazione dei Dettagli di un Piano 
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All’interno della schermata del Piano, nella parte destra, è presente la Related List 
“Schede”.  
 
All’interno di questa Related è presente la colonna “QE Valido” che identifica se il 
Quadro Economico associato alla Scheda è valido oppure no 
 

Associazione Quadro Economico 

 

 
 

Se precedentemente, durante l’Inserimento di Schede, è stato selezionato 

“Genera o Carica in un secondo momento” è possibile ora associare un QE al 

Progetto tramite il bottone «Associa QE al Progetto» presente in alto a destra 

nella schermata di dettaglio di un Piano 

 
 

Import Massivo del Quadro Economico 
 

 



  

34 
 

Procedendo verrà associato un Quadro economico alle Schede presenti nel 
Piano. 
La modalità di caricamento prevista per il Quadro Economico è tramite Import 
Massivo 
 

 
  
Si procede con l’Import tramite upload del file .csv 
 
Poco prima della creazione dei Records, questi verranno visualizzati in anteprima 
nella schermata (vedi esempio sopra). 
 
Si cliccherà su “Crea Records” per procedere con la creazione dei Records 
visualizzati 
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Inserimento di un Progetto 

 

Si continua poi dalla schermata di visualizzazione della Scheda A con 

l’Inserimento di un Progetto utilizzando il bottone in alto a destra «Inserisci 

Piano/Progetto» 

 

 
 

 

Tramite il sistema viene garantita l’obbligatorietà di associare ad ogni progetto una 

specifica categoria di intervento della Scheda A 

 

 
 

Per procedere con l’Inserimento di nuovo Progetto è necessario inserire 

obbligatoriamente il Titolo del Progetto e scegliere dal menù a tendina la Tipologia 

di istanza tra: 
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 Progetto 

 Progetto in procedura semplificata 

 Altro 

 
In questo caso sceglieremo come tipologia di istanza “Progetto” 
 
 

Inserimento di un Progetto: focus Quadro Economico 

 
Durante l’inserimento del Progetto è possibile visualizzare (ma non modificare) 
l’intervento di Scheda A a cui questo verrà associato. 
 
E’ possibile poi scegliere tra due modalità di generazione del Quadro Economico: 

 Genera ora automaticamente, ovvero al momento della creazione del 

Progetto 

 Genera e carica in un secondo momento, ovvero successivamente alla 

creazione del Progetto 
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Per l’inserimento del Quadro Economico, come per l’inserimento della Scheda, è 
possibile scegliere tra le modalità: 
 

 Manuale 

 Massivo 
  
Si procede scegliendo la modalità preferita e continuando con la compilazione di 
tutti i campi richiesti. 
 
Nel caso in cui il progetto si riferisca ad un intervento non pianificato in scheda A 

(extra scheda A), il gestore aeroportuale ha l’obbligo di aggiornare il piano degli 

interventi inserendo la pianificazione economica dell’intervento in una nuova riga 

della scheda A assieme alla relativa pianificazione temporale in scheda B e 

caricando tutte le informazioni necessarie per la valutazione del nuovo intervento, 

quali: 

 descrizione dell’intervento 

 motivazione legata alla richiesta di integrazione 

 documentazione relativa alla scheda intervento. 

Il sistema invierà una notifica alla Direzione EPI per la successiva valutazione e 

approvazione della nuova riga di pianificazione, aggiornando la scheda A già 

approvata. 

 

In seguito all’approvazione della riga di scheda A, il progetto potrà essere trasmesso 

per l’approvazione alla Direzione EAP.   

 

Visualizzazione del Progetto 
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Per poter visualizzare il nuovo Progetto appena inserito è necessario accedere 
alla Scheda A e selezionare la Tab «Progetti». 
 
Nell’elenco dei Progetti disponibili sarà presente quella appena inserito 
 
 

Dettaglio del Progetto 

 

 
 
Accedendo al nuovo Progetto dalla schermata precedente, sarà possibile 

visualizzare tutti i dettagli delle Voci del Quadro Economico sul lato destro della 

schermata nella tab “Quadro Economico” 

  

 

Visualizzazione delle Voci del Quadro Economico 

 
Una volta visualizzati i dettagli delle Voci del Quadro Economico (vedi esempio in 
basso), è possibile “Inviare in approvazione” il Progetto. 
 
Per poter procedere con l’Invio in approvazione è necessario ricordare che le Voci 
del Quadro Economico devono essere compilate, in caso contrario il sistema darà 
errore. 
 
DI seguito un esempio di visualizzazione delle Voci del Quadro Economico 
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 Invio in Approvazione del Progetto 

 

 
 
Dopo aver compilato tutti i dati richiesti è possibile, tramite il bottone in alto a 
destra «Invia in approvazione», inviare in approvazione il Progetto. 
 

 
 
Solo e soltanto il Post Holder Progettazione ha la possibilità di sottomettere ed 
inviare in approvazione il progetto 
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Visualizzazione del Quadro Economico: sottovoce A 

 

 
 

Nella schermata sopra è possibile visualizzare in dettaglio le informazioni relative 

alle voci A1.1, A1.2 … A3.2 del Quadro Economico. Da questa schermata sarà 

possibile modificare un solo campo: Importo di Progetto 

 
 

Visualizzazione del Quadro Economico: parte A 

 
Nella schermata sopra è possibile visualizzare in dettaglio le informazioni relative 
alla Parte A del Quadro Economico. Tali informazioni vengono ereditate dalle 
Sottovoci A1.1 ecc. 
 
E’ possibile, tramite apposita funzionalità, censire un Contratto (1 ed 1 soltanto) 
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Visualizzazione del Quadro Economico: parte B 
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Nella schermata sopra è possibile visualizzare in dettaglio le informazioni relative 
alla Parte B del Quadro Economico. 
 
Sarà possibile modificare da questa schermata un solo campo: Importo di 
Progetto. 
 
E’ possibile, tramite apposita funzionalità, censire uno o più Contratti e per le Voci 
B1 e B5 è possibile utilizzare la funzione Ri-modulazione Voce 
 
 

Rimodulazione voce 

 

 
  
La funzione Ri-modulazione Voce è abilitata per le sole Voci B1 e B5 del Quadro 
Economico relativo ad un Progetto. 
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Seguendo le indicazioni è possibile inserire un importo da trasferire su un’altra 
voce del Quadro Economico. 
 
Per poter procedere con la Rimodulazione Voce sono necessari i seguenti 
accorgimenti: 
 

 Voci B1 e B5 del QE con capienza rimanente > 0 
 

 Ri-modulazione possibile fino a saturare la capienza rimanente 
 

 Possibilità di incrementare tutte le voci del QE ad eccezione della Parte A e 
della Voce B7 

 
Tramite la schermata visualizzata sopra è possibile inserire un importo da 
trasferire su un’altra Voce del QE 

 

Creazione manuale di un Contratto 
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Tramite la schermata visualizzata sopra è possibile procedere con la Creazione di 
un Contratto manualmente. 
 
E’ importante ricordare che le informazioni richieste dal sistema durante la 

creazione di un Contratto sulla Parte A sono diverse rispetto a quelle richieste  per 

la creazione di un Contratto sulla Parte B 

 
 

Creazione di un Contratto tramite Import massivo 

 

 
 
Dalla schermata del Progetto, cliccando sul bottone in alto a destra “Importa 
contratto”, è possibile procedere con la Creazione di un Contratto tramite la 
modalità Caricamento Massivo 

 

 
 
Si procede con l’Import tramite upload del file .csv. 
 
Terminato il caricamento del file si finalizza l’operazione cliccando sul bottone “Next” 
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Visualizzazione dei dettagli di un Contratto 

 
Accedendo al Contratto è possibile visualizzare tutti i dettagli del nuovo contratto 
appena creato 
 

 
 

Aggiuta Spese di competenza 
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Dalla schermata precedente, cliccando sul bottone in alto a destra “Aggiungi 
spesa di competenza”, è possibile censire le Spese di competenza associate al 
Contratto. 
 
Per l’inserimento delle Spese di Competenza, come già visto precedentemente 
per la Scheda e per il Quadro Economico, è possibile scegliere tra le modalità: 
 

 Manuale 
 

 Massivo 
  

Aggiunta manuale delle Spese di competenza 

 

 
 
Per procedere con l’aggiunta manuale delle Spese di competenza, si sceglie la 
modalità “Manuale” e si continua con la compilazione di tutti i campi richiesti: 
 

 Tipologia spesa di competenza 

 Anno di competenza 

 Importo di competenza 

 Dettaglio spesa 
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Aggiunta delle Spese di competenza tramite Import Massivo 

 
L’altra modalità di inserimento delle Spese di competenza prevista è quella 
“Massiva”. 
 
Si procede scegliendo “Massivo” e continuando con l’Import tramite upload del file 
.csv 
 
Poco prima della creazione dei Records, questi verranno visualizzati in anteprima 
nella schermata (vedi esempio sopra) 
 

 
 
Si cliccherà su “Crea Records” per procedere con la creazione dei Records 
visualizzati 
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Richiesta di Integrazione 

 
Nella pagina di dettaglio del Progetto è visibile il tab «Richiesta Integrazione». 
 
Qui saranno visualizzabili i dettagli delle richieste effettuate dall’istruttore EAP 
durante la valutazione 
 

 
 
Accedendo ad una Richiesta di Integrazione è possibile visualizzarne i dettagli e 
tramite apposito bottone in alto a destra procedere con la funzionalità “Rispondi 
alla richiesta” 
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Modifica del Quadro Economico 

 

Sempre sulla schermata del Progetto ma stavolta accedendo alla sezione «Modifica 
QE», sono visualizzate tutte le Modifiche al Quadro Economiche che comprendono 
sia le modulazioni Voce (in riferimento al capitolo precedente Rimodulazione Voce) 
sia le perizie di variante 
 

 
  
 

Dettaglio Modulazioni Quadro Economico 

 
Accedendo dalla schermata precedente ad una voce delle Modulazioni del 
Quadro Economico, è possibile visualizzare il dettaglio delle modulazioni 
 

 
 

 
Qui è possibile notare che la voce di destinazione viene incrementata mentre 
quella di partenza decrementata 
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Perizia di variante 

 

Nella tab Quadro Economico (di Perizia) della Modulazione Quadro Economico 
vengono visualizzati i dettagli del Quadro Economico relativo alla Perizia di 
variante 
 

 
 
Sarà possibile attraverso la pagina di dettaglio di ogni Voce inserire l’Importo lordo 
di perizia 

 
 

Documenti di Perizia 

 

 
 
Nella tab Documenti della Modulazione Quadro Economico vengono mostrate le 
“Cartelle documentali” in cui caricare gli elaborati 
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Visualizzazione dettaglio Voce QE di Perizia 

 
Accedendo ad una voce della Modulazione Quadro Economico relativo alla 
Perizia di variante viene chiesto di inserire l’ “Importo richiesto” 
 

 
 
Tale importo corrisponde all’Importo lordo di perizia 
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