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Introduzione 
L’obiettivo di questo manuale è di dare agli utenti PARTOUT le indicazioni minime necessarie al miglior uso 
dei servizi forniti. 

Nelle pagine che seguono sono stati cancellati e/o oscurati eventuali dati identificativi nel rispetto delle 
norme sulla privacy. 

Qualora, in questo stesso documento si riscontrassero incongruenze si prega di segnalarle al Servizio 
d’Assistenza Tecnica di seguito descritto. 
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Servizi d’assistenza 
Per i servizi d’assistenza consultare il manuale utente PARTOUT. 
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Accesso all’applicazione 
L’apertura della pagina d’accesso dell’applicativo viene eseguita tramite il portale PARTOUT. 

L’utente abilitato al servizio SiPSR potrà accedervi attraverso l’area riservata del portale PARTOUT 
(http://www.partout.it) digitando le proprie credenziali utente (Utente e Password di PARTOUT) e 
selezionando dal menù di sinistra la specifica sezione dedicata al servizio SiPSR. 
 

 
 

     Accesso all’area riservata PARTOUT 

Utente e 
Password 
PARTOUT 
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Pagina iniziale 

 

La navigazione all’interno dell’applicazione viene gestita tramite il menù di sinistra e, da qualsiasi pagina, è 
possibile tornare a quella iniziale cliccando ‘Home ’. 

Allo stesso modo, da qualsiasi pagina è possibile uscire dall’applicazione utilizzando la voce ‘Logout ’; in 
questo modo si torna all’area riservata di partout.  
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Bando 

Ricerca ed elenco Bando 

 

La voce ‘Bando ’ del menù permette di visualizzare l’elenco dei bandi registrati sull’applicativo e accedere al 
dettaglio delle informazioni per singolo bando. 

Nella pagina riportata in precedenza è possibile procedere con l’estrazione dell’elenco dei bandi senza 
specificare criteri di selezione oppure indicando: 

� codice identificativo del bando 

� numero e data della delibera di approvazione del bando 

� asse, misura e azione (parametri selezionabili a partire da una tendina contenente i valori ammessi). 

Mediante il bottone ‘Pulisci ’ è possibile azzerare tutti i criteri specificati per l’estrazione dei bandi. 

La visualizzazione dei bandi registrati sull’applicativo si presenta come riportato di seguito: 
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La struttura degli elenchi è uniforme in tutto l’applicativo e riporta le seguenti caratteristiche: 

 

1) viene evidenziata la colonna per cui risulta ordinato l’elenco mediante il simbolo  (in caso di 

ordinamento decrescente il simbolo utilizzato è ) 

2) tutte le colonne che si colorano di ‘rosso’ al passaggio del mouse posso essere ordinate in modo 
crescente/decrescente 

3) nella parte superiore dell’elenco sono riportati 

� i bottoni di paginazione  permettono di spostarsi alla prima / ultima pagina 

� i bottoni di paginazione  permettono di spostarsi alla pagina precedente / 
successiva 

� l’indicazione  rappresenta il numero progressivo iniziale / finale delle righe 
per la pagina visualizzata e del numero totale delle righe presenti nell’elenco 

� la tendina  permette la scelta del numero di righe per pagina tra 15 / 30 / 50 
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� l’indicazione  rappresenta il numero della pagina visualizzata 

rispetto la numero totale di pagine e permette, mediante il bottone , di spostarsi alla 
pagina indicata nello spazio bianco. 

4) il simbolo  permette di evidenziare la riga dell’elenco su cui effettuare la visualizzazione / modifica 
/ cancellazione 

5) i bottoni  permette di effettuare le azioni indicate nel punto 4) 
cioè visualizzazione / modifica / cancellazione (naturalmente le operazioni previste sulla singola riga 
sono controllate a partire dal ruolo associato all’utente che ha effettuato l’accesso al sistema). 

Nel caso dell’elenco dei bandi è prevista anche l’operazione di stampa, il cui risultato viene riportato di 
seguito: 
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Dettaglio Bando 

 

Il dettaglio del bando presenta tre gruppi di informazioni quali: 

� dati generali del bando come asse / misura di riferimento, descrizione del bando, delibera di 
approvazione, durata e documento relativo alla pubblicazione del bando (quest’ultimo può essere 
visualizzato mediante il bottone ‘Download ’) 

� dati relativi all’approvazione della graduatoria ed elenco dei progetti in graduatoria con relativo 
punteggio totale 

� dettaglio dei parametri utilizzati per la determinazione del punteggio. 
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Beneficiario 

Ricerca ed elenco Beneficiari 

 

La voce ‘Beneficiario ’ del menù permette di visualizzare l’elenco dei beneficiari registrati sull’applicativo e 
accedere al dettaglio delle informazioni per singolo beneficiario. 

Nella pagina riportata in precedenza è possibile procedere con l’estrazione dell’elenco dei beneficiari senza 
specificare criteri di selezione oppure indicando: 

� codice identificativo del beneficiario 

� denominazione del beneficiario 

� codice fiscale / partita IVA del beneficiario 

� tipologia di beneficario. 

Mediante il bottone ‘Pulisci ’ è possibile azzerare tutti i criteri specificati per l’estrazione dei beneficiari. 

La visualizzazione dei beneficiari registrati sull’applicativo si presenta come riportato di seguito: 
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Come nel caso dell’elenco dei bandi, anche per l’elenco dei beneficiari è prevista l’operazione di stampa, il 
cui risultato viene riportato di seguito: 
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Dettaglio Beneficiario 

 

Il dettaglio del beneficiario presenta tre gruppi di informazioni quali: 

� dati identificativi del beneficiario quali denominazione / ragione sociale, codice fiscale e partita IVA, 
denominazione del rappresentante legale, sede di recapito, IBAN (queste informazioni vengono 
recuperate dall’Anagrafe Regionale delle Aziende Agricole) 

� dati relativi alle caratteristiche delle beneficiario richieste dal sistema di monitoraggio nazionale 

� elenco dei documenti identificativi presenti sull’Anagrafe Regionale delle Aziende Agricole per 
singolo beneficiario. 
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Progetto 

Ricerca ed elenco Progetti 

 

La voce ‘Progetto ’ del menù permette di visualizzare l’elenco dei progetti registrati sull’applicativo e 
accedere al dettaglio delle informazioni per singolo progetto. 

Nella pagina riportata in precedenza è possibile procedere con l’estrazione dell’elenco dei progetti senza 
specificare criteri di selezione oppure indicando: 

� codice identificativo del progetto 

� numero di pratica 

� asse, misura e azione (parametri selezionabili a partire da una tendina contenente i valori ammessi) 

� denominazione del beneficario 

� periodo di presentazione della domanda. 

Mediante il bottone ‘Pulisci ’ è possibile azzerare tutti i criteri specificati per l’estrazione dei progetti. 

La visualizzazione dei progetti registrati sull’applicativo si presenta come riportato di seguito: 
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Come nel caso degli elenchi di bandi e beneficiari, anche per l’elenco dei progetti è prevista l’operazione di 
stampa, il cui risultato viene riportato di seguito: 
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I dati principali dei progetti presentati in elenco possono essere visualizzati e salvati in formato excel 
mediante il bottone ‘Esporta ’. 

Di seguito viene riportata l’anteprima del flusso excel rendendo evidenziando le informazioni contenute in 
esso. 
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Dettaglio Progetto 

 

Dalla pagina riportata in precedenza relativa al singolo progetto è possibile spostarsi in quattro sezioni. 

La navigazione viene effettuata mediante i tab 

. 

In particolare, la scheda: 

� ‘Anagrafica ’ permette di visualizzare i dati generali del singolo progetto 

� ‘Indicatore ’ permette di accedere all’elenco e gestione degli indicatori 

� ‘Sopralluogo ’ permette di accedere all’elenco e gestione dei sopralluoghi 
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� ‘Dati Finanziari ’ permette di accedere alla sezione relativa alle informazioni finanziarie quali spesa 
ammessa, piano finanziario, impegni e fatture. 

Nel primo tab viene presentato il dettaglio del progetto con cinque gruppi di informazioni quali: 

� dati identificativi del beneficiario quali denominazione / ragione sociale ed IBAN (queste 
informazioni vengono recuperate dall’Anagrafe Regionale delle Aziende Agricole) 

� dati relativi all’inquadramento del progetto all’interno del Programma di Sviluppo Rurale 2007-13 
(asse e misura) 

� informazioni generali della progetto, come CUP (Codice Unico di Progetto), titolo, tipologia di 
operazione, estremi della procedura di attivazione (bando e graduatoria), riferimenti della domanda 
presentata 

� durata del progetto e spesa del progetto. 

In fondo alla pagina viene riportato l’elenco dettagliato dei singoli punteggi che hanno dato origine al 
punteggio finale del progetto. 

Analogamente all’elenco dei singoli punteggi, è possibile visualizzare l’elenco dei documenti allegati al 
progetto, come riportato di seguito: 
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La stampa accessibile dal dettaglio del progetto propone una ‘scheda’ riepilogativa con tutte le informazioni 
presenti sulla pagina. 

Di seguito viene riportato un esempio di stampa. 
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Elenco e gestione Indicatori 
La sezione accessibile mediante la scheda ‘Indicatore ’ permette di visualizzare e gestire i dati relativi agli 
indicatori di Realizzazione , Risultato  e Impatto .  

Di seguito viene riportata la pagina di elenco e gestione degli indicatori per singolo progetto. 

 

In questa pagina è possibile inserire, modificare, visualizzare e cancellare il singolo indicatore per progetto. 

La ‘Descrizione ’ viene selezionata a partire da una tendina in cui vengono riportati gli indicatori previsti sul 
Programma di Sviluppo Rurale 2007-13 suddivisi per tipologia di Realizzazione, di Risultato e di Impatto. 
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Elenco Sopralluoghi 
La sezione accessibile mediante la scheda ‘Sopralluogo ’ permette di visualizzare l’elenco dei sopralluoghi 
effettuati per singolo progetto.  

Di seguito viene riportata la pagina di elenco dei sopralluoghi. 

 

A partire dalla pagina di elenco è possibile accedere alla stampa ed al dettaglio di un singolo sopralluogo per 
progetto. 

La stampa riporta i dati di dettaglio di tutti i sopralluoghi in ordine di data di sopralluogo. 
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Gestione Sopralluogo 
La pagina di dettaglio e gestione del singolo sopralluogo è riportata di seguito. 

 

La pagina precedente viene utilizzata per registrare le informazioni di dettaglio del sopralluogo; le operazioni 
ammesse sono visualizzazione, inserimento, modifica e cancellazione. 
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Dati Finanziari - Spese 
La navigazione all’interno della sezione dei dati finanziari – spese viene effettuata mediante i tab 

. 

Nella prima scheda sono previste 4 sotto-schede, come evidenziato in precedenza. 

In particolare, la scheda: 

� ‘Spesa Ammessa ’ permette di accedere all’elenco e gestione delle spese ammesse 

� ‘Procedura Appalto ’ permette di accedere ai dati della procedura d’appalto per singola spesa 
ammessa 

� ‘Piano Finanziario ’ permette di accedere al piano finanziario per singolo progetto 

� ‘Cronoprogramma ’ permette di accedere al cronoprogramma per progetto. 
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Elenco Spesa Ammessa 
Mediante la scheda ‘Spesa Ammessa ’ è possibile accedere all’elenco delle spese ammesse per singolo 
progetto. 

La spesa ammessa più recente sostituisce le spese inserite in precedenza. 

La pagina di elenco delle spese ammesse è riportata di seguito: 
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Gestione Spesa Ammessa 
La pagina di dettaglio e gestione della spesa ammessa, invece, è la seguente: 

 

Le informazioni di dettaglio riportate nella pagina possono essere suddivise in tre gruppi quali: 

� dati di approvazione della spesa 
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� dettaglio delle varie voci di spesa che definiscono l’importo complessivo dell’operazione; le voci 
possono corrispondere al computo metrico presentato con la documentazione richiesta per singola 
domanda di progetto 

� importo finale della spesa ammessa e dell’importo quotato dalla percentuale prevista per la tipologia 
di intervento o misura. 
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Gestione Procedura Appalto 
Mediante la scheda ‘Procedura Appalto ’ è possibile accedere alla gestione della procedura degli appalti per 
singola spesa ammessa. 

Di seguito viene riportata la pagina di gestione della procedura di appalto: 
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Elenco e gestione Piano finanziario 
Mediante la scheda ‘Piano Finanziario ’ è possibile accedere all’elenco e gestione del piano finanziario per 
singolo progetto. 

La pagina del piano finanziario è organizzata in due sezioni come evidenziato di seguito: 

 

Nella tabella superiore è possibile gestire le informazioni relative al piano finanziario quale annualità di 
riferimento, fonte ed importo (nel caso dell’asse 4 vengono richieste anche la tipologia e voce di spesa). 

La tabella inferiore, invece, è un prospetto riepilogativo dei dati inseriti in precedenza suddivisi per annualità. 

Il prospetto viene visualizzato o nascosto con il bottone ‘Prospetto ’ riportato nella prima tabella. 
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Elenco e gestione Cronoprogramma 
Mediante la scheda ‘Cronoprogramma ’ è possibile accedere all’elenco e gestione del cronoprogramma per 
singolo progetto. 

La pagina del cronoprogramma è organizzata con un elenco per la visualizzazione e la gestione delle date 
del cronoprogramma con i relativi importi: 
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Dati Finanziari - Contributi 
La navigazione all’interno della sezione dei dati finanziari – contributi viene effettuata mediante i tab 

. 

Nella seconda scheda sono previste 3 sotto-schede, come evidenziato in precedenza. 

In particolare, la scheda: 

� ‘Contributi ’ permette di accedere all’elenco e gestione delle spese ammesse 

� ‘Documentazione ’ permette di accedere ai dati della procedura d’appalto per singola spesa 
ammessa 

� ‘Liquidazione ’ permette di accedere al piano finanziario per singolo progetto. 
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Elenco Contributi 
Mediante la scheda ‘Contributi ’ è possibile accedere all’elenco di contributi (anticipi, acconti e saldi) per 
singola spesa ammessa. 

La pagina di elenco dei contributi è suddivisa in due sezioni, come evidenziato di seguito: 

 

Nella prima sezione viene presentato un prospetto riepilogativo di tutti i contributi raggruppati per causale. 

Nella seconda tabella, invece, compaiono le due informazioni necessarie per accedere alla pagina di 
gestione ed alla stampa. 

Di seguito viene proposta la stampa di dettaglio di tutti di contributi presenti per la spesa; i contributi sono 
ordinati per causale dall’anticipo, al 1°/2°/3° acc onto, fino al saldo: 
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La pagina di gestione, invece, viene proposta di seguito: 
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Le informazioni di dettaglio riportate nella pagina possono essere suddivise in tre gruppi quali: 

� dati di approvazione del contributo 

� dettaglio delle varie voci di spesa che definiscono l’importo dello stato di avanzamento dei lavori 
collegato al contributo richiesto; le voci possono corrispondere al registro delle misure presentato 
dalle imprese per ogni stato di avanzamento dei lavori 

� importo finale del contributo tolti eventuali altri contributi erogati in precedenza. 
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Elenco e gestione Documentazione per contributo 
Mediante la scheda ‘Documentazione ’ è possibile accedere all’elenco di documenti relativi ad ogni richiesta 
di contributo. 

La documentazione normalmente viene presentata per le verifiche relative allo stato di avanzamento dei 
lavori. 

La pagina di elenco della documentazione è riportata di seguito: 

 

L’elenco evidenziato nella pagina viene utilizzato per visualizzare tutti i documenti presentati e per effettuare 
operazioni di inserimento, modifica e cancellazione. 
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Gestione Liquidazione 
Mediante la scheda ‘Liquidazione ’ è possibile accedere alla gestione della liquidazione del singolo 
contributo. 

Di seguito è riportata la pagina di gestione della liquidazione: 
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Dati Finanziari - Fatture 
La navigazione all’interno della sezione dei dati finanziari – fatture viene effettuata mediante i tab 

. 

Nella terza scheda sono previste 2 sotto-schede, come evidenziato in precedenza. 

In particolare, la scheda: 

� ‘Impegni ’ permette di accedere all’elenco e gestione degli impegni per singolo progetto 

� ‘Fatture ’ permette di accedere all’elenco e gestione delle fatture per singolo impegno. 
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Elenco Impegni 
Mediante la scheda ‘Impegni ’ è possibile accedere all’elenco di impegni per singolo progetto. 

La pagina di elenco degli impegni è riportata di seguito: 

 

A seguito della selezione di un impegno dall’elenco riportato in precedenza è possibile operare sulle 
informazioni per singolo impegno. 
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Gestione Impegno 
Come specificato in precedenza, l’elenco degli impegni permette di accedere alla gestione di un singolo 
impegno. 

La pagina di dettaglio è riportata di seguito: 

 

Il dettaglio dell’impegno presenta due gruppi di informazioni quali: 

� dati generali dell’impegno con estremi della delibera di approvazione (quest’ultimo può essere 
visualizzato mediante il bottone ‘Download ’) 

� dettaglio delle destinazioni di impegno per singola voce e relativo importo. 
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Elenco Fatture 
Mediante la scheda ‘Fatture ’ è possibile accedere all’elenco delle fatture per singolo impegno. 

La pagina di elenco delle fatture è riportata di seguito: 

 

A seguito della selezione di una fattura dall’elenco riportato in precedenza è possibile registrare le 
informazioni di dettaglio della singola fattura. 
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Gestione Fattura 
La pagina di dettaglio della singola fattura è riportata di seguito: 

 

Il dettaglio della fattura presenta tre gruppi di informazioni quali: 

� dati identificativi della fattura quali numero e data di emissione (la copia informatizzata della fattura 
può essere visualizzata mediante il bottone ‘Download Fat. ’) 

� dettaglio degli importi che caratterizzano la fattura ed indicazione dell’impresa o professionista che 
risulta essere l’emittente della fattura (cioè il soggetto che ha effettuato l’intervento oggetto della 
fattura) 

� dati identificativi del pagamento quali numero/data del mandato e numero/data del pagamento 
effettivo (la copia informatizzata del pagamento può essere visualizzata mediante il bottone 
‘Download Pag ’). 
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Analisi Log 

Ricerca ed elenco Log 

 

La voce ‘Analisi Log ’ del menù permette di visualizzare l’elenco delle operazioni di aggiornamento dei dati 
effettuate mediante l’applicativo e accedere al dettaglio della situazione prima/dopo l’operazione selezionata. 

Nella pagina riportata in precedenza è possibile procedere con l’estrazione dell’elenco delle registrazioni di  
senza specificare criteri di selezione oppure indicando: 

� tipo di operazione interessata 

� data di partenza (in questo modo vengono estratte tutte le operazioni effettuate a partire dalla data 
indicata) 

� login dell’operatore che ha utilizzato l’applicativo 

� postazione da cui sono state effettuate le operazioni 

� transazione da analizzare 

� tabelle aggiornate 

� chiave di ‘lettura’ del singolo elemento aggiornato. 

L’elenco delle operazioni registrate sull’applicativo si presenta come riportato di seguito: 
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A seguito della selezione di una singola riga è possibile accedere alla pagina di dettaglio del log. 
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Dettaglio Log 

 

Nella pagina riportata in precedenza relativa alla singola operazione di registrazione (la scrittura del log 
avviene solo a seguito di un’operazione di inserimento, modifica e cancellazione) è possibile distinguere tre 
gruppi di dati. 

In particolare viene riportato l’elenco dei campi della tabella aggiornata, i valori presenti sulla tabella prima 
della registrazione ed i valori dopo la conferma dell’operazione. 

 


