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Introduzione e definizioni principali 

Il Sistema di Gestione del Portale della Performance, precedentemente denominato “Banche Dati 
Trasparenza” o “Banche Dati del Portale della Trasparenza”, è l’ambiente a disposizione delle 
amministrazioni pubbliche italiane per la gestione delle informazioni riguardanti principalmente la 
performance ma anche la trasparenza, la qualità e l'anticorruzione. 
Ogni amministrazione abilitata ha a disposizione un sistema completo per la gestione dei propri utenti e per 
la gestione del ciclo di vita delle proprie informazioni. 
Per la risoluzione di eventuali problemi tecnico-operativi è disponibile un sistema di helpdesk come meglio 
descritto nell’ultimo paragrafo. 
I contenuti all’interno del sistema sono organizzati come indicato nel seguente albero. 

Albero dei contenuti del Sistema di Gestione 

In questo paragrafo viene mostrato l’albero dei contenuti presenti nel sistema. Si segnala che alcune sezioni 

sono già attive mentre altre saranno attivate in seguito. Inoltre alcune sezioni, anche se già attive, 

potrebbero non essere visibili all’utente in quanto non dispone dei privilegi per accedere a quelle sezioni 

(per maggiori informazioni si rimanda al paragrafo “Livelli di accesso al sistema”). 

 

 Home 

 Performance  

o Sistemi, Piani e Relazioni 

 Sistemi di misurazione e valutazione 

 Piani della performance 

 Relazioni sulla performance 

 Standard di qualità 

o Obiettivi Strategici 

 Priorità politiche/aree strategiche 

 Obiettivi 

 Indicatori 

o Iniziative rilevanti 

 Iniziative di contenimento della spesa 

 Iniziative in ambiti rilevanti 

o Qualità dei servizi 

 Servizi 

 Carte dei servizi (funzionalità disattivata) 

o Obiettivi operativi 

 Obiettivi 

 Indicatori 

 Benessere Organizzativo 

 Trasparenza:  

o Programmi triennali per la trasparenza 

 Monitoraggio OIV 

o Relazioni, Attestazioni e Validazioni 

 Relazioni funzionamento Sistema 

 Validazioni relazioni sulla performance 

o Avvio ciclo Performance 

 Obiettivi strategici 

 Obiettivi operativi 
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 Qualità dei servizi 

 Pari opportunità 

 Valutazione individuale 

 Processo di pianificazione 

 Sintesi obiettivi operativi 

o Funzionamento Sistema  

 Performance organizzativa 

 Performance individuale 

 Struttura Tecnica Permanente 

 Sistemi informativi Performance 

• Sistemi di Controllo di Gestione 

• Performance e sistemi informativi 

 Sistemi informativi Trasparenza (funzionalità disattivata) 

• Pubblicazione dati/1 (funzionalità disattivata) 

• Pubblicazione dati/2 (funzionalità disattivata) 

• Modello organizzativo (funzionalità disattivata) 

• Monitoraggio pubblicazione dati (funzionalità disattivata) 

• Accessi sezione “Amministrazione trasparente” (funzionalità 

disattivata) 

 Standard di qualità (funzionalità disattivata) 

o Assegnazione obiettivi individuali 

o Valutazione e premialità 

 Valutazione 

 Criteri 

 Premialità 

 Contratto integrativo 

 Anticorruzione (funzionalità disattivata) 

 Anagrafica della PA 

o Dati generali 

o Informazioni aggiuntive 

o Centri di Responsabilità 

 Utenti della PA 

 Mio profilo 

o Seleziona struttura su cui operare 

o Modifica password 

 Manuali e istruzioni 

o FAQ - Problemi comuni 

 Helpdesk 
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Sigle, acronimi e definizioni 

 ANAC: Autorità Nazionale Anticorruzione 

 ANVUR: Agenzia Nazionale di Valutazione del Sistema Universitario e della Ricerca 

 CiVIT: Commissione indipendente per la Valutazione, la Trasparenza e l'Integrità delle 
amministrazioni pubbliche 

 BDT o Banche Dati Trasparenza: Il Sistema di Gestione descritto dal presente manuale 

 PA o Amministrazione: Pubblica Amministrazione 

 PP.AA: Pubbliche Amministrazioni 

 CDR: Centro di Responsabilità 

 ID: codice identificativo numerico degli oggetti presenti nel sistema (viene utilizzato per riferirsi in 
modo non ambiguo ad uno specifico oggetto: es. “l’obiettivo strategico avente id 28”) 

 MB o megabyte: un'unità di misura dell'informazione, utilizzata in questo ambito per definire la 
grandezza di un file; es. “un file PDF grande 15MB”. 
 
 

Legenda icone principali del sistema 

 
Icona Descrizione 

 

Consente di visualizzare al scheda con i dettagli dell’oggetto selezionato. 

 

Crea una scheda che non esisteva in precedenza e la apre in modifica 
permettendone la compilazione.  

 

Apre la scheda dell’oggetto selezionato permettendone la modifica dei dati. 

 

Permette l’eliminazione dell’oggetto selezionato richiedendo conferma in 
particolari casi. 

 

Esegue il salvataggio della scheda aperta in modifica, rendendo permanenti le 
modifiche apportate nella scheda. 

 

Consente di non salvare i dati presenti nella scheda, annullando l’eventuale 
inserimento o non modificando la scheda aperta in modifica. 

 

Permette di accedere alla cronologia delle operazioni effettuate sull’oggetto 
(creazione, modifica, ecc..) 

 

Visualizza la scheda di dettaglio dell’evento associato all’oggetto. 

 

Permette di accedere alla funzione di certificazione dei dati inseriti. 

 

Permette di aggiungere un nuovo oggetto aprendo la relativa maschera di 
inserimento. Dopo il salvataggio il sistema presenta nuovamente il pulsante in 
modo da poter inserire un altro oggetto. 

 

Permette di effettuare il caricamento di un file aprendo una maschera con cui è 
possibile esplorare il contenuto del proprio computer e selezionare il file da 
caricare. 
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Sistema e strumenti di navigazione 

Questa sezione del manuale illustra come si accede al sistema, quale è la strutturazione delle pagine e quali 
sono i sistemi di navigazione. Inoltre riporta le informazioni sui livelli di accesso e su come gestire il proprio 
profilo. 
 

Accesso al sistema e selezione Amministrazione 

Per accedere al Sistema di Gestione del Portale della Performance occorre collegarsi al seguente indirizzo 
web: 
 

https://banchedati.portaletrasparenza.it  
 

Per accedere e' necessario inserire le credenziali di accesso ricevute via email. 

 
 
 

 
PASSO 1 – cambio password (viene eseguito solo al primo accesso) 
La prima volta che l’utente accede al sistema deve cambiare la password di accesso che ha ricevuto via 
email: 
 

https://banchedati.portaletrasparenza.it/
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Per modificare la password è necessario inserire la password corrente (cioè quella ricevuta via email), 
scegliere una nuova password e digitarla nuovamente per conferma. 
Nello scegliere la nuova password il sistema segnala il livello di sicurezza che può assumere i seguenti 
valori: molto debole, debole, mediocre, forte, molto forte. 
Il sistema non impedisce all’utente di scegliere una password con livello di sicurezza basso, ma si consiglia 
vivamente di utilizzare password con alti livelli di sicurezza. 
 
PASSO 2 – inserimento CF (viene eseguito solo se manca il codice fiscale dell’utente) 
Nel caso in cui nel profilo dell’utente non sia stato inserito il codice fiscale, il sistema propone all’utente la 
scheda del suo profilo e richiede l’inserimento del codice fiscale. 
 

 
 
I passi 1 e 2 sono eseguiti la prima volta che l’utente accede al sistema o in assenza del codice fiscale. In 
tutti gli altri casi si va direttamente al passo 3. 
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PASSO 3 – selezione struttura (viene eseguito solo l’utente è abilitato a operare su più amministrazioni) 
Nel caso in cui all’utente che ha effettuato il login siano associate più amministrazioni (ad esempio è 
Compilatore della Performance per una amministrazione e Responsabile della Trasparenza per un’altra 
amministrazione) al primo accesso il sistema propone all’utente la scelta della struttura (tra quelle per cui è 
abilitato) per la quale intende operare. 
 

 
 
Una volta selezionata una struttura i livelli di accesso dell’utente vengono assegnati di conseguenza e i dati 
che consulta e tutte le modifiche che effettua riguardano l’amministrazione scelta. 
Dopo aver effettuato la scelta la sigla dell’amministrazione per cui si sta operando compare nella testata 
dell’applicazione come indicato nella figura seguente: 
 

 
 
 
In qualunque momento si può passare dall’amministrazione su cui si sta operando ad un’altra 
amministrazione tra quelle per i quali si è abilitati facendo clic sulla voce “Seleziona struttura” posta a 
fianco del proprio nome utente. 
Se all’utente è associata una sola amministrazione i passaggi precedenti vengono saltati e si accede 
direttamente alla home page del sistema illustrata nel successivo capitolo. 
 
Per uscire dal sistema vi è la funzione “Logout” sempre raggiungibile nell’angolo in alto a destra di ogni 
pagina: 
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Home page e sistemi di navigazione 

La home page del Sistema di Gestione per le amministrazioni è riportata nella seguente immagine.  
 

 
 
 
Un esempio di pagina interna è invece riportato di seguito in cui sono anche indicate le aree principali di cui 
la pagina è composta. 
 
 
 

 
 
 

Testata 

Menù orizzontale 

Menù laterale 

Menù percorso 

Menù piè pagina 

Contenuto 
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L’interfaccia è suddivisa nelle seguenti aree principali. 
TESTATA - è caratterizzata dalla fascia verde e riporta: 

o l’intestazione del sistema “Banche Dati Trasparenza” su cui è attivo un link che permette 
all’utente di tornare alla home ovunque si trovi; 

o la sigla dell’amministrazione (“MAE1” nell’esempio) per cui l’utente sta operando su cui è 
attivo un link che permette di accedere direttamente all’anagrafica della PA; 

o il login con cui l’utente ha acceduto al sistema (“alberto.salvati” nell’esempio) da cui si accede 
alla pagina di gestione del profilo utente; 

o la funzione “Seleziona struttura” che consente all’utente di passare dall’amministrazione su cui 
si sta operando ad un’altra amministrazione tra quelle per i quali si è abilitati; 

o la funzione “Logout” per uscire dal sistema. 
MENÙ ORIZZONTALE - permette all’utente di scendere il profondità dalla sezione superiore alle sezioni 
inferiori. In ogni sezione del sistema questo menù riporta le eventuali sotto sezioni. 
MENÙ LATERALE - si tratta di una barra degli strumenti che l’utente può attivare o meno e che è 
ampiamente descritta nella successiva sezione. 
MENÙ PERCORSO o “Briciole di pane” (“breadcrumbs”) – le “briciole di pane” sono riportate nella fascia 
nera sotto la testata; rappresentano un "sentiero" composto di link utili all’utente per tener traccia della 
sua posizione e del percorso effettuato e per tornare indietro alla home page o a pagine visitate in 
precedenza direttamente con un clic. 
CONTENUTO – si tratta dell’area centrale in cui sono riportati contenuti, maschere di inserimento e altre 
funzionalità specifiche relative alla pagina in cui ci si trova. 
MENÙ PIÈ PAGINA o FOOTER – la parte in basso della pagina, che contiene i link all’Helpdesk, alla 
manualistica e alle funzioni di Logout. 
 

Menù laterale 

Il menù laterale è attivabile facendo clic su una qualsiasi voce della barra degli strumenti posizionata sulla 
sinistra di ogni pagina del sistema. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Una volta attivato il menù rimane aperto fino a che non viene chiuso facendo clic sull’icona  
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La voce “Io sono qui” è pensata per seguire l’utente lungo la sua navigazione all’interno del sistema: 

 riporta la posizione dell’utente all’interno dell’albero di navigazione del sistema; 

 segue passo passo gli spostamenti dell’utente; 

 fornisce i collegamenti alle sezioni “più vicine”, cioè a dire alla voce di menù superiore (il padre) alle 
eventuali voci allo stesso livello (i fratelli) alle eventuali voci a livello inferiore (i figli). 
 

 
 
Nell’immagine sopra riportata, ad esempio, lo strumento “Io sono qui” indica che: 

 l’utente si trova in “Avvio ciclo performance” (la voce evidenziata); 

 “Avvio ciclo performance” è una sottosezione di “Monitoraggio OIV” (il padre); 

 “Avvio ciclo performance” è allo stesso livello delle 4 voci “Relazioni, attestazioni e validazioni”, 
“Funzionamento sistema”, “Assegnazione obiettivi individuali”, “Valutazione e premialità” (i fratelli); 

 Sotto “Avvio ciclo performance” ci sono altre 7 voci (i figli). 
 

La voce “Mappa del sito” permette di consultare rapidamente l’intero albero dei contenuti del sistema. La 
posizione dell’utente all’interno dell’albero è messa in evidenza. 
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Nella voce “Il mio profilo” sono riportati i collegamenti alle pagine per la gestione del proprio profilo: 

 
 
 
Nella voce “Manuali e istruzioni” sono riportati i collegamenti alle pagine per la manualistica, le FAQ e 
l’helpdesk: 

 
 
 
 

Livelli di accesso al sistema 

 
Per ogni amministrazione vi sono vari livelli di accesso. Ad ogni livello di accesso corrisponde un insieme di 
privilegi e regole che determinano le operazioni consentite e quelle negate. I principali livelli di accesso 
sono riportati nella seguente tabella. 
 

Livello di accesso Sezione Funzionalità disponibili all’utente 

Visualizzatore Tutte le sezioni 
 

L'utente che è abilitato con questo livello di accesso può visualizzare 
(senza poterle modificare) tutte le informazioni relative alla PA. 
Ad esempio, può consultare i dati delle sezioni Performance e 
Monitoraggio OIV come pure i dati presenti in “Anagrafica della PA” o in 
“Utenti della PA”. 

Gestore anagrafica 
PA 

Anagrafica della 
PA 

Ha il livello di accesso del Visualizzatore e in più può gestire i dati relativi 
all’Amministrazione compresi i dati relativi ai Centri di responsabilità. 

Amministratore 
utenze PA 

Utenti della PA 
 

Ha il livello di accesso del Visualizzatore e in più ha la gestione completa 
degli utenti dell’Amministrazione: creazione, aggiornamento, 
eliminazione delle utenze e, per ciascuna utenza, abilitazione dei livelli 
di accesso (profili) necessari ad operare nelle varie sezioni. 

Compilatore 
Performance 

Performance Ha il livello di accesso del Visualizzatore e in più ha l’inserimento, la 
modifica e l’eliminazione di documenti e dati relativi alla sezione 
Performance (Sistemi, piani e relazioni, Obiettivi strategici, Iniziative 
rilevanti, Qualità dei servizi, Obiettivi operativi). 

Responsabile 
Performance 

Performance L'utente che è abilitato con questo livello di accesso dispone di tutte le 
funzionalità concesse al Compilatore Performance e può, inoltre, 
certificare le informazioni e i documenti inseriti nella sezione 
Performance. 

Compilatore 
Trasparenza 

Trasparenza Ha il livello di accesso del Visualizzatore e in più ha l’inserimento, la 
modifica e l’eliminazione di documenti e dati relativi alla sezione 
"Trasparenza" (Programma triennale della Trasparenza ed eventuali 
schede allegate). 

Responsabile Trasparenza L'utente che è abilitato con questo livello di accesso dispone di tutte le 
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Trasparenza funzionalità concesse al Compilatore Trasparenza e può, inoltre, 
certificare le informazioni e i documenti inseriti nella sezione 
Trasparenza. 

Compilatore 
Monitoraggio 

Monitoraggio OIV 
 

Ha il livello di accesso del Visualizzatore e in più può compilare le schede 
relative al monitoraggio sia del ciclo della Performance che della 
Trasparenza della propria amministrazione. Può inoltre inserire i 
documenti di pertinenza dell'OIV (Relazioni funzionamento Sistema, 
Attestazioni obblighi trasparenza, Validazioni relazioni sulla 
performance). 

Responsabile 
Monitoraggio 

Monitoraggio OIV 
 

L'utente che è abilitato con questo livello di accesso dispone di tutte le 
funzionalità concesse al Compilatore Monitoraggio e può, inoltre, 
certificare le informazioni e i documenti inseriti nella sezione 
Monitoraggio OIV. 

 
 
I menù di navigazione dell’intero sistema sono dinamici e si adeguano di volta in volta in base ai livelli di 
accesso che l’utente ha in ogni sezione. Anche gli strumenti per operare e i pulsanti che consentono di 
effettuare le modifiche dipendono di volta in volta dai livelli di accesso dell’utente. 
 
 

Profilo utente 

Ciascun utente può accedere al proprio profilo mediante la funzione “Il mio profilo” raggiungibile facendo 
clic sul proprio nome utente riportato nella Testata o sull’apposita voce del menù laterale come indicato in 
figura:  
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Oltre ai propri riferimenti nel profilo è indicata la PA per la quale si sta operando in quel momento e tutte le 
amministrazioni per le quali si è abilitati, ciascuna con i rispettivi livelli di accesso assegnati. 
Per ogni amministrazione sono anche indicati i riferimenti (nome, cognome, telefono, e-mail) degli 
amministratori delle utenze, cui ci si può rivolgere per problemi connessi alla gestione degli utenti. 
Le informazioni sulle PA associate e i relativi livelli di accesso sono solo di consultazione e non possono 
essere modificate dall’utente; soltanto gli amministratori delle PA (nell’esempio di figura ENAC e CNR) 
possono modificare tali informazioni accedendo alla funzione “Utenti della PA”. 
Gli utenti che sono abilitati ad operare su più amministrazioni hanno a disposizione la funzione “Selezione 
PA per la quale operare”: 

 
 
Il pulsante”Modifica password”  

 
consente di accedere alla funzionalità di cambio password: 
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Per modificare la password è necessario inserire la password corrente (cioè quella ricevuta via email), 
scegliere una nuova password e digitarla nuovamente per conferma. 
Nello scegliere la nuova password il sistema segnala il livello di sicurezza che può assumere i seguenti 
valori: molto debole, debole, mediocre, forte, molto forte. 
Il sistema non impedisce all’utente di scegliere una password con livello di sicurezza basso, ma si consiglia 
vivamente di utilizzare password con alti livelli di sicurezza. 
 

Ripristino password 

Nel caso in cui un utente non ricordi la password di accesso al sistema può utilizzare la funzione di ripristino 
password raggiungibile dal link “Ho dimenticato la password” presente nella maschera di accesso al 
sistema:  
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Per poter ripristinare la password viene richiesto l’indirizzo email associato al proprio profilo; una volta 
premuto il pulsante “Invia nuova password” il sistema invia automaticamente a quell’indirizzo una email 
contenente la nuova password. 
Al primo accesso l’utente è costretto a cambiare questa password generata automaticamente 
impostandone una nuova a proprio piacimento come descritto nel paragrafo precedente. 
 

  



   

Pag. 17 

Amministratore utenze PA 

L’Amministratore delle utenze della PA è il livello di accesso che permette di gestire tutti gli utenti della PA, 
creando utenti e associando loro i vari livelli di accesso. 
Nella pagina seguente si può vedere, ad esempio, che l’utente “alberto.salvati” è Amministratore utenze 
per l’ENAC (livello di accesso “Amministratore utenze PA” per l’amministrazione ENAC) e quindi può 
accedere alla funzione “Utenti della PA” mediante la quale può: 

 visualizzare tutti gli utenti abilitati per la PA ENAC, ciascuno corredato dei rispettivi livelli di accessi; 

 modificare ciascuna utenza 

 aggiungere una nuova utenza 
 

 
 
 
Nell’esempio è mostrato anche il caso in cui ci siano più amministratori per una stessa PA; infatti gli utenti 
“alberto.salvati” e “antonella.lioi” sono entrambi amministratori delle utenze dell’ENAC. L’utente 
“antonella.bianconi”, invece, ha livelli di accesso che gli consentono solo di operare come Compilatore nelle 
sezioni Performance e Trasparenza e di gestire l’anagrafica dell’ENAC. 
 

Aggiungi utenza PA 

Per aggiungere una utenza per la PA su cui si sta lavorando vi è la funzione “Aggiungi utenza PA” presente 
nella sezione “Utenti della PA” (che è riservata all’Amministratore della PA). 

 
La funzione apre un percorso guidato che come primo passo prevede l’inserimento del Nome e del 
Cognome dell’utente da inserire (nell’esempio Alberto, Salvati): 
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Dopo aver premuto Salva viene effettuata una ricerca tra gli utenti del sistema volta a verifica se l’utente è 
già presente: può accadere, infatti, che la persona sia già stata inserita, ad esempio da altri amministratori 
della stessa PA ma anche da amministratori di altre PA. 
 
 

 
 
Nell’esempio riportato il sistema rileva che ci sono 2 utenti con lo stesso nome e lo stesso cognome 
(Alberto Salvati) ma che hanno codici fiscali diversi, email diverse e sono già stati abilitati in altre 
amministrazioni (INPS, ENAC, ecc..). 
L’amministratore, quindi, è invitato a verificare se l’utente che desidera inserire è uno dei due già presenti 
nel sistema o se invece è un terzo utente che deve essere inserito come nuovo utente del sistema. 
 
CASO 1 - utente già presente nel sistema 
Nel primo caso (utente già presente) l’amministratore farà clic sul pulsante “Utilizza questo utente” posto a 
fianco all’utente riconosciuto. 

 
Questo pulsante apre la scheda del profilo dell’utente (nell’esempio “alb.salv”) e qui l’amministratore può 
assegnare gli specifici livelli di accesso per “alb.salv” relativamente all’amministrazione ENAC. 
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Tali livelli di accesso per l’ENAC andranno ad aggiungersi a quelli che l’utente già aveva per 
l’amministrazione INPS. 
 
 

 
 
Premendo Salva l’utente viene associato all’amministrazione ENAC con i privilegi indicati. 

 
 
CASO 2 – nuovo utente del sistema 
Nel secondo caso l’utente non è presente nel sistema e l’amministratore farà clic sul pulsante “Nessun 
utente corrisponde a quello voluto, crea un nuovo utente”: 

 
 
Si apre la maschera per l’inserimento di un nuovo utente: 
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Premendo Salva l’utente viene creato e vengono generati il suo username e la sua password. 
Username, password e le istruzioni per l'accesso al sistema vengono inviati automaticamente all'indirizzo 
email indicato in fase di creazione del nuovo utente. 
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Gestione degli utenti 

Tramite la funzione “Utenti della PA” l’amministratore della PA accede all’elenco degli utenti abilitati ad 
operare su quella PA. 
 

 
 
Il pulsante Visualizza permette all’amministratore di visualizzare la scheda di ogni utente. 
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Tale scheda contiene anche le indicazioni di eventuali altre amministrazioni cui l’utente è associato 
(nell’esempio l’INPS e il MAE) e i rispettivi livelli di accesso. 
 
Il pulsante Modifica permette di: 

 modificare i riferimenti dell’utente (se l’utente non è abilitato a operare su più amministrazioni); 

 cambiare lo stato dell’utente da Attivato a Disattivato (per la PA su cui l’amministratore sta 
operando): scegliendo l'opzione "Disattivato" l'utente non potrà operare pur mantenendo 
l'associazione con la PA e i livelli di accesso assegnati; 

 modificare i livelli di accesso dell’utente (per la PA su cui l’amministratore sta operando). 
Non è possibile invece modificare i livelli di accesso che l’utente ha rispetto ad altre amministrazioni 
(funzione riservata agli amministratori di quelle altre PA). 
 

 
 
Nella precedente figura si può notare come i riferimenti dell’utente “alb.salv” non siano modificabili: 
questo è dovuto al fatto che l’utente è abilitato ad operare su più amministrazioni e quindi non può essere 
una singola amministrazione a modificarne i riferimenti. In questi casi, qualora fosse necessario modificare i 
riferimenti dell’utente, bisogna rivolgersi all’helpdesk e aprire una segnalazione in cui viene richiesta la 
modifica da effettuare (sarà cura del personale dell’helpdesk procedere alla modifica). 
 
Se invece l’utente è abilitato a operare su una sola amministrazione, il caso più comune, allora i riferimenti 
dell’utente sono modificabili, come nel caso seguente in cui l’utente “antonella.lioi” opera solamente per 
l’ENAC. 
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Il pulsante Elimina apre una pagina di conferma che riassume i dati dell’utente che vi vuole eliminare e dei 
suoi livelli di accesso per la PA su cui si sta operando. 
 

 
Premendo “Conferma eliminazione utente” sarà eliminata l’associazione dell’utente alla PA di lavoro: 
nell’esempio, quindi, l’utente alb.salv non sarà più un utente dell’ENAC, ma continuerà ad essere un utente 
delle altre PA cui era associato (INPS e MAE). 
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Anagrafica della PA 

La sezione Anagrafica della PA permette, agli utenti abilitati, di consultare le informazioni relative 

all’amministrazione e di gestire i Centri di responsabilità (CDR). 

La scheda “Dati generali” è di sola consultazione e riporta le informazioni riguardanti l'anagrafica 

dell’amministrazione più eventuali informazioni aggiuntive (come ad esempio il numero dei dirigenti, il 

numero dei dipendenti, ecc.). 

 

Le informazioni riportate nella scheda “Dati generali” non sono modificabili dall’amministrazione e sono 

gestite centralmente dalla CIVIT, qualora si rilevino delle inesattezze è possibile aprire una segnalazione 

all’helpdesk e richiedere le modifiche necessarie. 

Centri di responsabilità - CDR 

In questa pagina è possibile visualizzare, modificare e inserire i centri di responsabilità, ovvero le unità 

organizzative della propria amministrazione alle quali è attribuita la realizzazione di ciascun obiettivo 

strategico. Non è richiesto l’inserimento delle unità organizzative di secondo livello associabili agli obiettivi 

operativi. 
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Per ogni centro CDR è possibile definire una data di inizio validità e una data di fine validità. In alcuni casi 

(come ad esempio per i Ministeri) tali campi sono già stati popolati in fase di inizializzazione del sistema o 

della PA; l’utente ha comunque la possibilità di modificarne i valori, ad esempio a seguito di una eventuale 

soppressione. Nel caso in cui sia necessario eliminare un CDR è disponibile il seguente pulsante Elimina 

 

Che apre una pagina di conferma prima di procedere all’eliminazione: 

Nel caso in cui al CDR siano già state associate 

altre informazioni (come ad esempio un 

obiettivo strategico), il sistema non consente 

l’eliminazione del CDR e segnala le 

associazioni esistenti. Se comunque è 

necessario eliminare quel CDR occorre prima 

andare a rimuovere l’associazione esistente: 

nell’esempio seguente occorrerebbe prima modificare l’obiettivo con identificativo (ID) 5 andando a 

eliminare il CDR dall’obiettivo e poi procedere con l’eliminazione del CDR.

  



   

Pag. 26 

Sezione Performance 

La sezione Performance è articolata nelle seguenti sotto sezioni: 

 Sistemi, piani e relazioni 

 Obiettivi strategici 

 Iniziative rilevanti 

 Qualità dei servizi 

 Obiettivi operativi 

Sistemi, piani e relazioni 

In questa sezione è possibile inserire, visualizzare e modificare i file relativi ai documenti adottati dalle 
amministrazioni nell’ambito del ciclo di gestione della performance. 
I Piani della performance e le Relazioni sulla performance da inserire sono almeno quelli adottati 
successivamente al 1 gennaio 2013. E’ possibile inserire anche i file relativi ai documenti degli anni 
precedenti. 
I Sistemi di misurazione e valutazione della performance e gli Standard di qualità dei servizi da inserire sono 
quelli in vigore a partire dal 1 gennaio 2013, anche se l’approvazione è avvenuta in un periodo antecedente 
a tale data. Gli eventuali aggiornamenti di tutti i documenti da inserire riguardano quelli successivi al 1 
gennaio 2013. 
 
La sezione è a carattere prevalentemente documentale e contiene: 

 Sistemi di misurazione e valutazione 

 Piani della performance 

 Relazioni sulla performance 

 Standard di qualità 
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Per i Piani della performance, oltre ai pulsanti di Modifica e Elimina, esiste anche il pulsante Certifica 

 
Il pulsante, che è disponibile solo agli utenti che hanno livello di accesso “Responsabile Performance”, 
permette di certificare il documento, i suoi metadati e tutti i suoi eventuali allegati. 
Appena premuto il pulsante compare una pagina di conferma: 
 

 
in cui l’utente viene invitato a ricontrollare documento, allegati e relativi metadati poiché una volta 
certificati non saranno più modificabili. 
Se l’utente “Conferma la certificazione” allora i dati diverranno immodificabili (non ci saranno più i pulsanti 
Modifica e Elimina) e comparirà una icona a segnalare che il piano è stato certificato: 
 

 
 
Posizionando il mouse sull’icona compare l’indicazione del momento in cui è avvenuta la certificazione. 
La funzione di certificazione genera automaticamente anche una notifica via email all’ufficio competente. 
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Obiettivi strategici 

Questa sezione si differenzia nelle modalità di compilazione per i Ministeri e gli Enti Pubblici Nazionali. 
 
Ministeri. 
Le informazioni sono già caricate, in quanto acquisite dalle Note Integrative al Bilancio. Il Ministero potrà 
tuttavia procedere in modalità di visualizzazione e eventuale modifica. 
 
Enti Pubblici Nazionali. 
E’ richiesta la compilazione delle sezioni sopra indicate relative: alle aree strategiche (le priorità politiche 
fanno invece riferimento ai Ministeri), agli obiettivi strategici e relativi indicatori definiti nel Piano della 
performance. Prima dell’inserimento degli obiettivi è necessario procedere con il caricamento delle aree 
strategiche e dei centri di responsabilità (quest’ultima sezione è presente nella scheda “Anagrafica della 
PA”). 
 
La sezione Obiettivi strategici è articolata in: 
• Priorità politiche/aree strategiche 
• Obiettivi 
• Indicatori 
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Priorità politiche/aree strategiche 
 

 
 

 
 
 
 
Obiettivi 
Per i Ministeri è possibile visualizzare gli obiettivi strategici con eventuale possibilità di modifica. 
Per gli Enti Pubblici Nazionali viene richiesto il caricamento degli obiettivi strategici, a ciascuno dei quali va 
associato uno o più indicatori, tramite un apposito pulsante. I campi da compilare sono definiti in coerenza 
con quanto previsto dal D.Lgs. n. 91/2011 e dal DPCM 18/09/2012. 
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Nel caso in cui sia necessario associare l’obiettivo a più di un centro di responsabilità, utilizzando i pulsanti 
+ e – poste a fianco al CDR è possibile aggiungere un ulteriore CDR o eliminare quello/i già inserito/i: 
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Indicatori 
In questa sezione è possibile visualizzare e modificare gli indicatori che sono stati associati ai diversi 
obiettivi strategici. 
 
E’ inoltre possibile inserire nuovi indicatori facendo attenzione a indicare l’obiettivo di riferimento. 
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Le funzionalità e i controlli presenti in questa scheda dipendono dal valore scelto nel campo Misura: 

 
 
Selezionando ad esempio il valore “Quantitativo” (o Percentuale o Monetario) i successivi campi target 
possono assumere come valore un numero reale (con al più due cifre decimali es. 10,95). 
Invece selezionando il valore “Binario” i successivi campi target possono assumere solamente i valori Si o 
No. 
 
Se la Misura è Quantitativo o Percentuale o Monetario allora per i campi target del primo del secondo e del 
terzo anno è necessario specificare l’operatore di confronto (es. “Maggiore di”): 
 

 
 
Una volta scelto l’operatore compare il campo target da compilare: 

 
 
Nel caso in cui venga scelto l’operatore “Compreso fra i valori” il sistema presenta due campi in cui inserire 
nell’ordine l’estremo inferiore e l’estremo superiore: 

 
 
All’interno dei campi non vanno mai indicate le relative unità di misura (es. euro o € o %). Nel caso in cui la 
misura sia Percentuale o Monetario il sistema evidenzia l’unità di misura a fianco al campo target: 

 

 
 

Iniziative rilevanti 

In queste schede vengono richieste informazioni, anche alla luce dei provvedimenti normativi in materia, 
sugli eventuali obiettivi e/o iniziative da parte dell’amministrazione riguardo al contenimento della spesa e 
altre tematiche di significativa rilevanza (delibera CiVIT n. 6/2013): digitalizzazione dei processi e dei servizi, 
trasparenza, integrità e prevenzione della corruzione, standard di qualità e carte dei servizi e pari 
opportunità. 
 



   

Pag. 34 

Nel caso in cui le iniziative individuate nella presente sezione siano riconducibili a obiettivi strategici e/o 
operativi, occorrerà prima compilare le rispettive sezioni “Obiettivi strategici” e/o “Obiettivi operativi”. 
 
La sezione è articolata in due sottosezioni: 

 Iniziative di contenimento della spesa 

 Iniziative in ambiti rilevanti 
 
 

Iniziative di contenimento della spesa 
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Iniziative in ambiti rilevanti 
 

 
 

Qualità dei servizi 

In queste schede si richiedono informazioni relative all’insieme dei servizi resi all’utenza (ad esempio, 
cittadini, imprese, ordini professionali, ecc.) e la presenza o meno di standard di qualità. 
 
Riguardo a eventuali carte dei servizi, definite dall’amministrazione a livello centrale e/o territoriale, si 
richiedono alcune informazioni e l’inserimento dei relativi file. 
 
La sezione è articolata in due sottosezioni: 

 Servizi 

 Carte dei servizi 
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Servizi 

 
 
Carte dei servizi 
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Obiettivi operativi 

Questa sezione è strumentale alla compilazione delle altre sezioni. Non viene richiesto alle amministrazioni 
l’inserimento di tutti gli obiettivi operativi ma soltanto di quelli riconducibili alle iniziative individuate 
dall’amministrazione nella sezione “Iniziative rilevanti”. 
 
Per gli Enti Pubblici Nazionali è necessario che sia stata già compilata la sezione “Obiettivi strategici”. 
 
La sezione Obiettivi operativi è articolata in: 

 Obiettivi 

 Indicatori 
 

Obiettivi 
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Indicatori 
In questa pagina è possibile visualizzare e modificare gli indicatori che sono stati associati ai diversi obiettivi 
operativi. 
È inoltre possibile inserire nuovi indicatori facendo attenzione a indicare l’obiettivo di riferimento. 
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Le funzionalità e i controlli presenti in questa scheda dipendono dal valore scelto nel campo Misura: 

 
 
Selezionando ad esempio il valore “Quantitativo” (o Percentuale o Monetario) il successivo campo target 
può assumere come valore un numero reale (con al più due cifre decimali es. 10,95). 
Invece selezionando il valore “Binario” il campo target può assumere solamente i valori Si o No. 
 
Se la Misura è Quantitativo o Percentuale o Monetario allora per il campo target è necessario specificare 
l’operatore di confronto (es. “Maggiore di”): 
 

 
 
Una volta scelto l’operatore compare il campo target da compilare: 

 
 
Nel caso in cui venga scelto l’operatore “Compreso fra i valori” il sistema presenta due campi in cui inserire 
nell’ordine l’estremo inferiore e l’estremo superiore: 

 
 
All’interno dei campi non vanno mai indicate le relative unità di misura (es. euro o € o %). Nel caso in cui la 
misura sia Percentuale o Monetario il sistema evidenzia l’unità di misura a fianco al campo target: 
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Sezione Trasparenza 

La sezione è in fase di sviluppo, al momento contiene la gestione dei programmi triennali per la trasparenza 
e l'integrità. 

Programmi triennali per la trasparenza e l'integrità 

Il sistema consente il caricamento dei programmi triennali per la trasparenza sia del corrente triennio di 
riferimento sia di trienni passati. 
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Per ogni programma va inserito un documento, eventuali documenti allegati, il triennio di riferimento, la 

data di approvazione. 

Per sostituire un file già caricato, ad esempio il file “prova.pdf”, bisogna prima premere sul pulsante 

“Elimina” posto al suo fianco e poi premere “Aggiungi file” per caricare il nuovo file. Premendo Salva tutte 

le modifiche saranno registrate. 
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Sezione Monitoraggio OIV 

La sezione Monitoraggio OIV consente di effettuare l’inserimento di file, dati e informazioni relative agli 

adempimenti di monitoraggio da parte dell’OIV relativi al ciclo di gestione della performance 

Si riporta qui di seguito la sua articolazione in sezioni e sottosezioni. 

 Relazioni, Attestazioni e Validazioni 

o Relazioni funzionamento Sistema 

o Validazioni relazioni sulla performance 

 Avvio ciclo Performance 

o Obiettivi strategici 

o Obiettivi operativi 

o Qualità dei servizi 

o Pari opportunità 

o Valutazione individuale 

o Processo di pianificazione 

o Sintesi obiettivi operativi 

 Funzionamento Sistema  

o Performance organizzativa 

o Performance individuale 

o Struttura Tecnica Permanente 

o Sistemi informativi Performance 

 Sistemi di Controllo di Gestione 

 Performance e sistemi informativi 

o Sistemi informativi Trasparenza (funzionalità disattivata) 

 Pubblicazione dati/1 (funzionalità disattivata) 

 Pubblicazione dati/2 (funzionalità disattivata) 

 Modello organizzativo (funzionalità disattivata) 

 Monitoraggio pubblicazione dati (funzionalità disattivata) 

 Accessi sezione “Amministrazione trasparente” (funzionalità disattivata) 

o Standard di qualità (funzionalità disattivata) 

 Assegnazione obiettivi individuali 

 Valutazione e premialità 

o Valutazione 

o Criteri 

o Premialità 

o Contratto integrativo 
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Relazioni, attestazioni e validazioni 

In questa sezione è possibile inserire, visualizzare e modificare i file relativi ai documenti adottati dall’OIV 

nell’ambito del ciclo di gestione della performance. Le Relazioni, attestazioni e validazioni da inserire sono 

almeno quelli adottati successivamente al 1 gennaio 2013. E’ possibile inserire anche i file relativi ai 

documenti degli anni precedenti. 

La sezione è articolata in: 

 Relazioni funzionamento Sistema 

 Validazioni relazioni sulla performance 
 

Relazioni funzionamento Sistema 

In questa pagina è possibile inserire, visualizzare e modificare i file relativi alle "Relazioni sul funzionamento 

complessivo del Sistema di valutazione, trasparenza e integrità dei controlli interni", compresi gli allegati 

tecnici e relativa delibera o altro atto formale di approvazione. L'inserimento dei file dovrà avvenire ogni 

qualvolta l'OIV effettui un aggiornamento della Relazione e relativi allegati. Dopo la certificazione, i file non 

potranno essere più modificati ed eliminati. 

 

L’immagine seguente riporta la scheda di modifica di un documento. 
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Validazioni relazioni sulla performance 

In questa pagina è possibile inserire, visualizzare e modificare i file relativi alla Validazione dell’OIV, 

compresi gli allegati tecnici. Dopo la certificazione, i file non potranno essere più modificati ed eliminati. 

 
 
 
 

Avvio ciclo performance 

La sezione consente di effettuare l’inserimento di dati e informazioni relative agli adempimenti di 
monitoraggio sull’avvio del ciclo della performance da parte dell’OIV. 
Per ulteriori approfondimenti consultare la delibera Civit 23/2013. 
 
La sezione è articolata in: 

 Obiettivi strategici 

 Obiettivi operativi 

 Qualità dei servizi 

 Pari opportunità 

 Valutazione individuale 

 Processo di pianificazione 

 Sintesi obiettivi operativi 
 

Obiettivi strategici 

Le seguenti immagini riportano la scheda degli Obiettivi strategici in modifica: 

http://performance.gov.it/system/files/Delibera-n-23_2013.pdf
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Obiettivi operativi 

Le seguenti immagini riportano la scheda degli Obiettivi operativi in modifica: 
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Qualità dei servizi 

La seguente immagine riporta la scheda Qualità dei servizi in modifica: 
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Pari opportunità 

La seguente immagine riporta la scheda Pari opportunità in modifica: 
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Valutazione individuale 

La seguente immagine riporta la scheda Valutazione individuale in modifica: 
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Processo di pianificazione 

Le seguenti immagini riportano la scheda Processo di pianificazione in modifica: 
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Sintesi obiettivi operativi 

La seguente immagine riporta la scheda Sintesi obiettivi operativi in modifica: 
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Funzionamento sistema 

La sezione consente di effettuare l’inserimento di dati e informazioni a supporto della Relazione sul 
Funzionamento complessivo del Sistema da parte dell’OIV. 
Per ulteriori approfondimenti consultare le linee guida disponibili in: http://www.civit.it/wp-
content/uploads/delibera-n.-23.-2013.pdf 
 
La sezione è articolata in: 

 Performance organizzativa 

 Performance individuale 

 Struttura Tecnica Permanente 

 Sistemi informativi Performance 

o Sistemi di Controllo di Gestione 

o Performance e sistemi informativi 

 Sistemi informativi Trasparenza 

o Pubblicazione dati/1 

o Pubblicazione dati/2 

o Modello organizzativo 

o Monitoraggio pubblicazione dati 

o Accessi sezione “Amministrazione trasparente” 

 Standard di qualità 

Dalla pagina di accesso alla sezione è possibile effettuare le certificazioni, così come mostrato nella 
seguente immagine: 

 
Nel caso di sottosezioni che contengono più schede (come ad esempio “Sistemi informativi performance” o 
“Sistemi informativi trasparenza”) il pulsante Certifica effettua la certificazione, con un’unica operazione, di 
tutte le schede della sottosezione. 
In alcuni casi il pulsante certifica non risulta attivo (ad esempio nella figura di cui sopra accade per “Sistemi 
informativi performance”) e assume la seguente colorazione 

 
che sta ad indicare che la sezione non è stata compilata e quindi non può essere certificata; questo è 
evidenziato anche dal messaggio che compare posizionando il mouse sul pulsante stesso"Per poter 
effettuare la certificazione è necessario completare la sezione”. 
 
 
  

http://www.civit.it/wp-content/uploads/delibera-n.-23.-2013.pdf
http://www.civit.it/wp-content/uploads/delibera-n.-23.-2013.pdf
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Performance organizzativa 

La seguente immagine riporta la scheda Performance organizzativa in modifica: 
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Performance individuale 

Le seguenti immagini riportano la scheda Performance individuale in modifica: 
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Struttura Tecnica Permanente 

La seguente immagine riporta la scheda Struttura Tecnica Permanente in modifica: 
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Sistemi informativi Performance 

Dalla pagina di accesso alla sezione è possibile effettuare le certificazioni, così come mostrato nella 
seguente immagine: 

 
Il pulsante Certifica effettua la certificazione, con un’unica operazione, di tutte le schede della sezione. 
In alcuni casi il pulsante certifica non risulta attivo e assume la seguente colorazione 

 
che sta ad indicare che la sezione non è stata compilata e quindi non può essere certificata; questo è 
evidenziato anche dal messaggio che compare posizionando il mouse sul pulsante stesso"Per poter 
effettuare la certificazione è necessario completare la sezione”. 
 
Le seguenti immagini riportano le schede della sezione Sistemi informativi Performance. 
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Sistemi informativi Trasparenza 

Questa sezione è stata disattivata. 
Il questionario riportato nella sezione "Sistemi informativi trasparenza" mira a ottenere le informazioni 
richieste anche con riferimento alle strutture periferiche e ai corpi, laddove presenti. 
 
A tal fine, per “strutture periferiche” si intendono gli uffici delle amministrazioni centrali che sono dislocati 
sul territorio, a livello regionale e provinciale. 
 
Per “corpi” si intendono formazioni composte da personale civile o militare organizzate gerarchicamente ed 
operanti nell’ambito dei Ministeri dell’Interno, della Difesa, della Giustizia, delle Politiche agricole e 
forestali, delle Infrastrutture e dei trasporti. 
 
Considerata la complessità delle strutture periferiche e dei corpi, gli OIV possono compilare il questionario 
anche con riferimento a un campione selezionato di articolazioni organizzative, specificando tuttavia i 
criteri di campionamento e indicando le singole strutture selezionate. 
 
 
 
Dalla pagina di accesso alla sezione è possibile effettuare le certificazioni, così come mostrato nella 
seguente immagine: 

 
Il pulsante Certifica effettua la certificazione, con un’unica operazione, di tutte le schede della sezione. 
In alcuni casi il pulsante certifica non risulta attivo e assume la seguente colorazione 

 
che sta ad indicare che la sezione non è stata compilata e quindi non può essere certificata; questo è 
evidenziato anche dal messaggio che compare posizionando il mouse sul pulsante stesso"Per poter 
effettuare la certificazione è necessario completare la sezione”. 
 
 
Le seguenti immagini riportano le schede presenti nella sezione Sistemi informativi Trasparenza. 
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Per la scheda Pubblicazione dati/1 le informazioni richieste sono riportate nella seguente scheda: 
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Tali informazioni sono richieste per tutte le seguenti tipologie di dati: 

 Articolazione degli uffici, responsabili, telefono e posta elettronica 

 Consulenti e collaboratori 

 Dirigenti 

 Incarichi conferiti e autorizzati ai dipendenti 

 Bandi di concorso 

 Tipologia Procedimenti 

 Bandi di gara e contratti 

 Sovvenzioni, contributi, sussidi, vantaggi economici 
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Per la scheda Pubblicazione dati/2 le informazioni richieste sono riportate nella seguente scheda: 

 
 
Tali informazioni sono richieste per tutte le seguenti tipologie di dati: 

 Articolazione degli uffici, responsabili, telefono e posta elettronica 

 Consulenti e collaboratori 

 Dirigenti 

 Incarichi conferiti e autorizzati ai dipendenti 

 Bandi di concorso 

 Tipologia Procedimenti 

 Bandi di gara e contratti 

 Sovvenzioni, contributi, sussidi, vantaggi economici 
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Modello organizzativo 
Le seguenti immagini riportano le schede del Modello organizzativo: 
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Monitoraggio pubblicazione dati 
Questa sezione è dedicata all’articolazione del sistema di monitoraggio indipendente svolto dagli OIV. 
Le informazioni richieste riguardano diverse caratteristiche del sistema quali: 

 l’oggetto del monitoraggio, che si articola in compliance (avvenuta pubblicazione dei dati) e qualità 
della pubblicazione secondo i criteri di completezza, aggiornamento e apertura del formato; 

 le modalità del monitoraggio, che può articolarsi attraverso una verifica indiretta effettuata 
attraverso colloqui oppure attraverso una verifica diretta eseguita mediante navigazione del sito 
oppure attraverso un supporto informatico (ad esempio, con sistemi analoghi al programma spider 
impiegato dalla “Bussola della trasparenza”); 

 l’estensione del monitoraggio; 

 la frequenza del monitoraggio; 

 i soggetti cui sono comunicati gli esiti del monitoraggio; 

 le azioni correttive innescate dagli esiti del monitoraggio, vale a dire gli interventi che vengono 
definiti per colmare il deficit di adempimento degli obblighi di pubblicazione rilevato dal 
monitoraggio. 

N.B.: laddove il monitoraggio varia a seconda delle tipologie di dati, indicare il modello relativo al maggior 
numero di dati. 



   

Pag. 75 

 
Le seguenti immagini riportano la scheda Monitoraggio pubblicazione dati. 
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Accessi sezione “Amministrazione trasparente” 
 

 
 
Le seguenti immagini riportano la scheda Accessi sezione “Amministrazione trasparente” in modifica. 
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Standard di qualità 

La seguente immagine riporta la scheda Standard di qualità in modifica. 
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Assegnazione obiettivi individuali 

Per approfondimenti consultare le linee guida disponibili in: http://www.civit.it/wp-
content/uploads/delibera-n.-23.-2013.pdf  con riferimento alla sezione 5 e all’allegato 2. Si tenga presente 
che non necessariamente la sequenza e la numerazione delle domande è identica a quella riportata 
nell’allegato. 
 

http://www.civit.it/wp-content/uploads/delibera-n.-23.-2013.pdf
http://www.civit.it/wp-content/uploads/delibera-n.-23.-2013.pdf
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Valutazione e premialità 

Per approfondimenti consultare le linee guida disponibili in: http://www.civit.it/wp-

content/uploads/delibera-n.-23.-2013.pdf  con riferimento alla sezione 7 e all’allegato 3. Si tenga presente 

che non necessariamente la sequenza e la numerazione delle domande è identica a quella riportata 

nell’allegato. 

La sezione è articolata in: 

 Valutazione 

 Criteri 

 Premialità 

 Contratto integrativo 

Dalla pagina di accesso alla sezione è possibile effettuare le certificazioni, così come mostrato nella 
seguente immagine: 

 

Nel caso di sottosezioni che contengono più schede il pulsante Certifica effettua la certificazione, con 
un’unica operazione, di tutte le schede della sottosezione. 
In alcuni casi il pulsante certifica non risulta attivo e assume la seguente colorazione 

 
che sta ad indicare che la sezione non è stata compilata e quindi non può essere certificata; questo è 
evidenziato anche dal messaggio che compare posizionando il mouse sul pulsante stesso"Per poter 
effettuare la certificazione è necessario completare la sezione”. 
 

Valutazione 

La seguente immagine riporta la scheda Valutazione in modifica: 
 

 

http://www.civit.it/wp-content/uploads/delibera-n.-23.-2013.pdf
http://www.civit.it/wp-content/uploads/delibera-n.-23.-2013.pdf
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Criteri 

In questa sezione vanno indicati il peso effettivo che i criteri di valutazione hanno assunto nella valutazione 

delle diverse categorie di personale: Dirigenti di I fascia e assimilabili, Dirigenti di II fascia e assimilabili, Non 

dirigenti. 

Selezionare Aggiungi per ogni categoria di personale specificando la relativa denominazione (es. I fascia 

amministrativa, personale con incarico ai sensi dell’art. 19, comma 6, del d.lgs. 165/2001, Dirigenti medici, 

veterinari). 

Nel caso in cui sussistano differenziazioni all’interno della stessa Categoria di personale (es. Area A, Area B, 

Area C), aggiungere le schede necessarie specificandone la relativa denominazione. 
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Premialità 

La seguente immagine riporta la scheda Premialità in modifica: 
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Contratto integrativo 

Dalla pagina di accesso è possibile effettuare le certificazioni, così come mostrato nella seguente immagine: 
 

 

Il pulsante Certifica effettua la certificazione, con un’unica operazione, di tutte le schede della sezione. 
In alcuni casi il pulsante certifica non risulta attivo e assume la seguente colorazione 

 
che sta ad indicare che la sezione non è stata compilata e quindi non può essere certificata; questo è 
evidenziato anche dal messaggio che compare posizionando il mouse sul pulsante stesso"Per poter 
effettuare la certificazione è necessario completare la sezione”. 
 
La seguente immagine riporta la scheda del Contratto integrativo in modifica. 
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Certificazione dei dati 

In alcune sezioni del sistema sono previste delle funzioni di certificazione, come ad esempio nella sezione 
per la gestione dei Piani della performance: 
 

 
 
In questi casi, oltre ai pulsanti di Modifica e Elimina, esiste anche il pulsante Certifica 

 
Il pulsante permette di certificare il documento, i suoi metadati e tutti i suoi eventuali allegati. 
Appena premuto il pulsante compare una pagina di conferma: 
 

 
in cui l’utente viene invitato a ricontrollare documento, allegati e relativi metadati poiché una volta 
certificati non saranno più modificabili. 
Se l’utente “Conferma la certificazione” allora i dati diverranno immodificabili (non ci saranno più i pulsanti 
Modifica e Elimina) e comparirà una icona a segnalare che il piano è stato certificato: 
 

 
 
Posizionando il mouse sull’icona compare l’indicazione del momento in cui è avvenuta la certificazione. 
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La funzione di certificazione genera automaticamente anche una notifica via email all’ufficio competente. 
 
Il pulsante “Certifica” è disponibile solo agli utenti che hanno livello di accesso “Responsabile …..” in 
quell’ambito (es. Performance, Trasparenza, ecc.) e non agli altri utenti. Quindi, nel caso in esame dei piani 
della performance, il pulsante sarà disponibile solo agli utenti che hanno livello di accesso “Responsabile 
Performance”. 
 
In alcuni casi il pulsante certifica non risulta attivo e assume la seguente colorazione 

 
che sta ad indicare che la sezione non è stata compilata e quindi non può essere certificata; questo è 
evidenziato anche dal messaggio che compare posizionando il mouse sul pulsante stesso"Per poter 
effettuare la certificazione è necessario completare la sezione”. 
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Cronologia 

Il sistema registra ogni operazione che viene effettuata e mette a disposizione una funzionalità di 
cronologia che mostra gli eventi accaduti sull’oggetto selezionato. 
L’accesso alla cronologia avviene tramite il pulsante seguente: 

 
 
Ad esempio nel caso delle iniziative rilevanti abbiamo: 

 
 
 
Il pulsante apre una nuova pagina contenente l’elenco storico delle operazioni effettuate sull’oggetto 
selezionato. 
 

 
 
Per ogni evento vi è l’indicazione dell’utente che lo ha effettuato e la data in cui è avvenuto, inoltre vi è il 
pulsante “Dettagli evento” che mostra ulteriori informazioni: 
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La pagina dei dettagli dell’evento mostra i valori posseduti dall’oggetto prima e dopo l’evento, 
evidenziando in rosso e verde le modifiche intervenute. 
L’icona , posta di fianco al nominativo dell’utente che ha effettuato l’operazione, permette di visualizzare 
una scheda con i principali riferimenti dell’utente. 
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Compatibilità del sistema 

La compatibilità del sistema è stata verificata sui browser e sui sistemi operativi più diffusi. 
Comunque, nel caso si ravvisino dei comportamenti non corretti o qualche funzionalità non sia 
completamente fruibile, l’utente è invitato ad aggiornare il proprio browser. 
Nel caso in cui si utilizzi Internet Explorer 8 o una versione più vecchia, col fine di garantire la completa 
fruizione delle funzionalità a disposizione, il sistema presenta all’utente una barra orizzontale in cui l’utente 
è invitato a installare “Google Chrome Frame”. Google Chrome Frame è un plug-in gratuito per Internet 
Explorer in grado di offrire agli utenti funzioni aggiuntive e un rendimento migliore; il plug-in è disponibile 
per Internet Explorer 6, 7, 8 e 9 su Windows 7/Vista /XP SP2 o versione successiva. 
 

 
 
La voce Dettagli mostra alcune informazioni aggiuntive, mentre a fianco al pulsante Chiudi vi è una freccia 
che consente di selezionare se questo avviso deve essere ripresentato tra un giorno, tra sette giorni o non 
deve essere più presentato. 
 

 
 

 
 
Per avere più informazioni su Google Chrome Frame è possibile fare clic sui corrispondenti link evidenziati 
in verde. 
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Per andare direttamente alla pagina di installazione si può premere il pulsante “Installa” che apre una 
nuova pagina in cui viene avviata la seguente procedura guidata. 
 

 
 
Premendo “Accetta e installa” parte il download del software e la successiva installazione. 
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Al termine della procedura di installazione di Google Chrome Frame le pagine del sistema non 
presenteranno più l’avviso di cui sopra e tutte le funzionalità del sistema saranno utilizzate al meglio. 
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Servizi di HelpDesk 

 
Per la risoluzione dei problemi tecnico-operativi relativi al Portale della Performance è disponibile un 
sistema per la gestione completa delle segnalazioni.  
Le attività di helpdesk si svolgono attraverso un’apposita procedura disponibile all’indirizzo: 
 

https://helpdesk.portaletrasparenza.it 

 

all’interno della quale è possibile effettuare segnalazioni e richiedere supporto in base alla tipologia della 
problematica. 
E’ possibile accedere alla procedura Helpdesk utilizzando le proprie credenziali (login e password) e 
cliccando sul pulsante “Accedi”. 
 

 
 
 
La segnalazione sarà presa in carico da uno o più esperti in base alla tipologia della problematica segnalata. 
 
Per ulteriori informazioni sui servizi di helpdesk si rimanda al documento “Indicazioni sull'utilizzo 
dell’Helpdesk” presente nella sezione “Manuali e istruzioni”. 

https://helpdesk.portaletrasparenza.it/

