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A.1 - ACCESSO AL SOFTWARE 
Il presente software è stato creato per la gestione dell’Avviso di concorso:“BANDO ACQUISTO 

I CASA”, pubblicato nel 2005dalla Regione Basilicata.  
La finalitàdel bando è concedere contributi in conto capitale per l’acquisto della prima 

abitazione. Per accedere a tale software,è necessario utilizzareil seguente link 
http://domac.regione.basilicata.it/DB. La prima operazione da fare per l’utilizzo del software, una 
volta scaricato il link,consiste nell’inserire login e password,precedentemente create. 

 

 

Per accedere al software, infatti, l’utente deve utilizzare i campi indicati dalle frecce rosse, 
come indicato nella figura sovrastante, per es. Login: admin1  -  Password: Primavera. 

 

A.2 - DESCRIZIONE SCHERMATA HOME 
Inseritelogin e password si accede alla schermata principale del software, la Home, divisibile, 

sostanzialmente in tre aree di lavoro, GESTIONE – GESTIONE DOMANDE - GESTIONE ITER, come è 
visibile nella figura sottostante: 

 

 
 

Qui sonopresenti una serie divoci e sottovoci, cliccando le quali il software permette di 
eseguire tutte le operazioni utili alla gestione delle pratiche, oggetto di concessione di contributo 
previste dal bando di concorso: dalla semplice ricerca (per cognome, comune, provincia, numero di 
protocolloecc…) che consente l’accesso alle domande dei beneficiari, alla configurazione dei campi 

http://domac.regione.basilicata.it/D
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utili per l’autocomposizione delle lettere ufficiali, alla verifica delle risorse economiche residue così 
come richiesto nel bando di concorso a cui si fa riferimento. Per comodità, descriveremo prima le aree 
esterne “Gestione”e “Gestione Iter”e poi quella centrale “Gestione Domande”, che è quella che 
consente all’operatore di gestire l’iter delle pratiche, dall’inserimento dei dati autodichiarati dal 
cittadino nella domanda, al pagamento finale del contributo, coincidente con la chiusura dell’iter. 
 
A.2.a GESTIONE 

Le sottovoci presenti a sinistra della schermata Home, sotto la voce GESTIONE, sono utili per lo 
più al programmatore, ad eccezione delle due evidenziate nella figura sottostante, che possono essere 
di aiuto anche all’operatore che utilizza il programma: 

 

 
 

Agenda: tale voce serve per cercare le pratiche in itinere e verificarne le scadenze, in maniera 
diretta e veloce, utilizzando il menù a tendina Campo, Ricerca  e Cerca. 

 

 
 

Trasmissioni allegati: tale voce, invece, permette di accedere ad una pagina contenente tutte 
le pratiche, quelle per le quali l’iter si è chiuso positivamente, vale a dire con il pagamento del 
contributo e quelle invece per le quali l’iter si è chiuso con l’esclusione o la riduzione del 
punteggio. In questa schermata, infatti, si trovano tutte le determine di esclusione o riduzione 
punteggio e tutte le disposizioni di liquidazione (autocomposte o allegate all’interno del 
software) che sono state trasferite dall’operatore, alla posizione organizzativa regionale 
(P.O.C.), che provvede poi ad inoltrarle al dirigente per le firme e per la liquidazione finale, 
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all’Ufficio ragioneria, utilizzando un’altro software. 
Come si può intuire, questo strumento è molto importante per tenere sotto controllo le 
liquidazioni/determine effettuate. Tale schermata, infatti, possiede tutta una serie di 
informazioni, esportabili in excel e non solo, che permettono di verificare, se e quando, la 
disposizione è stata creata, l’importo liquidato, il beneficiario, il comune di ubicazione 
dell’immobile ecc.. 

 

A  

B  
 

Configurazione e Utente: come già detto servono al programmatore per apportare modifiche 
necesssarie per personalizzare il software. 
 
 N.B.: Questi simboli, indicati con la freccia rossa, che troveremo sempre in basso a sinistra in tutte le 

schermate, sono tre strumenti molto importanti di cui è dotato il software. 
Essi permettono di esportare i dati inseriti, in vari formati: excel, cav ed htm.Il software, pertanto, si 
configura non solo come banca dati, ma anche come un’ottimo strumento di analisi e sintesi dei dati 

inseriti (tabelle, elenchi ecc…). 
 

 
 

 N.B.:  Il simbolo indicato qui sotto con la freccia rossa, che ritroveremo anche in altre schermate, 
permette di tornare indietro (in questo caso trovandoci nella Home ci permette di tornare alla 
schermata contenente i campi di Login e Password, visti prima).  
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A.2.b GESTIONE ITER  
Prima di passare a descrivere l’area denominate GESTIONE DOMANDE, è utile definire l’area 

GESTIONE ITER. Le sottovoci presenti a destra della schermata Home, infatti, servono per configurare 
e personalizzare i campi collegati all’autocomposizione di lettere ufficiali di vario genere, utili alla 
gestione della pratica (lettere di conferma, integrazione o di esclusione) e per annotare o 
personalizzare i passaggi che segnano l’iter della pratica, all’interno del software. 

 

 
 

Contributo Massimo ammissibile: è uno strumento che permettedi settare ilsoftware in base 
agli articoli del bando di concorso. Cliccando su questa sottovoce, si apre una finestra 
contenente una lista con i quattro contributi concedibili, in base alle fasce di reddito, cosi come 
stabilito nel bando di concorso. Per uscire basta cliccare su “Chiudi”. 

 

 
 

Documento di autocomposizione:è uno strumento utile per configurare il software ed i 
documenti da autocomporre, in base ai criteri fissatinel bando di concorso. Cliccando su questa 
sottovoce, infatti, si apre una finestra contenente una lista con le voci da utilizzare durante la 
gestione dell’iter di una pratica, appositamente create e nominate. 

 

 
 

Flusso: tale sottovoce è un altro strumento che il software mette a disposizione dell’utente, per 
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configurare e personalizzare i vari passaggi che caratterizzano l’iter di una pratica, dall’inizio 
“invio documentazione”, alla fine “chiusura iter” e per impostare i termini perentori e le 
scadenze, presenti nell’iter, stabiliti dal bando di concorso. 
 

 
Cliccando sull’icona gialla si apre la schermata sottostante, (mentre se si vuole uscire si seleziona 
“Chiudi”): 
 

 
Proseguendo e selezionando nuovamente sull’icona gialla a sinistra, si apre un’ulteriore finestra. 
Nella figura successiva,infatti, la freccia rossa indica il campo dove inserire (cliccando due volte 
consecutivamente) la “voce”necesssaria per personalizzare la lettera da autocomporre. E’ 
possibile inserire più di una voce e ciò ritorna utile per esempio, quando bisogna generare lettere 
che richiedono l’integrazione di più documenti, oppure, operare la riduzione del punteggio o 
l’esclusione, per varie motivazioni. Per uscire basta posizionare il cursore su “Chiudi”. 
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Iter domanda di acquisto: tale voce, invece, serve per verificare a che punto dell’iter si trova la 
pratica, se è stata inviata una comunicazione ufficiale e se è pervenuta, oppure no, la risposta 
da parte del cittadino. 
 

 
 

Cliccando sul nome del beneficiario, di ciascuna riga, si apre una finestra contenente i dati relativi 
allo stato in cui si trova la pratica ricercata, in quel preciso momento. La suddetta finestra è 
quella qui di seguito allegata: 

 

 
 

La ricerca si può effettuare anche mediante l’uso dei campi in alto, con il menu a tendina di 
Ricerca (semplice) e Ricerca avanzata, quando si hanno a disposizione dati più precisi. 

 
Motivo di esclusione: cliccando su tale sottovoce, si apre una finestra/elenco contenente vari 
motivi di esclusione, che si utilizzano quando è necessario escludere una pratica e motivarne 
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l’esclusione sul software. Tale operazione rende visibile come si è chiusa l’iter di una pratica su 
“Lista domande di recupero” (che vedremo successivamente), nella fascia colorata. In questa 
schermata sono riportate alcune delle voci, che si possono utilizzare, durante la gestione delle 
pratiche. Tuttavia, il tasto in basso a destra di colore giallo “Aggiungi”, dà la possibilità di inserire 
altre motivazioni che riteniamo utili, al fine di definire in maniera quanto  

 

 
più precisa possibile, il motivo di esclusione di una pratica all’interno del programma. Di fatto è 
un serbatoio di voci a cui attingiamo, ma questo lo vedremo più in là quando spiegheremo 
l’autocomposizione delle note ufficiali. 

 
A.2.c GESTIONE DOMANDE:CAPITOLO DOMANDA DI ACQUISTO 
 

L’area centrale della schermata Home, denominata GESTIONE DOMANDE si compone di due 
sottovoci: “Capitolo domanda di acquisto” e “Domanda di acquisto” 

 

 
 

Capitolo domanda di acquisto: cliccando su tale sottovoce, si apre una finestra contenente 
varicampi e dati da consultare.  
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Posizinando il cursoresul simbolo giallo, posto sia a destra che a sinistra,si apre una finestra 
contenente dati relativi al capitolo di domanda: modificabile nel caso in cui, per esempio, si 
volesse aggiungere risorse per la gestione del bando, in un momento successivo. Per uscire si 
puntail cursore su “Chiudi” in alto a destra. 

 

 
 

Visualizza situazione graduatoria: selezionando tale voce, si apre una foglio digitale  contenente, 
in alto, tutte le pratiche ammesse a contributo e pubblicate sul B.U.R., dal punteggio più alto a 
quello più basso, con il relativo stato della pratica “Finanziata”, “Esclusa” o “In attesa di 
documentazione” e con l’importo assentito e subito dopo una tabella. 
 

 
 

Tale tabella è collocata nella parte inferiore dello stesso foglio digitale ed in essa troviamo una 
sintesi delle somme programmate originariamente, di quelle impegnate, di quelle ancora 
disponibili ed il totale liquidato. In alto evidenziato in giallo, il software ci ricorda anche le 
pratiche in corso, che in questo caso è solo una. 



    

11 
 

 
Va precisato che questa tabella, i dati in essa contenuti e quelli delle pratiche sopra riportati, 
sono fra loro collegati, nel senso che ogni modifica apportata durante l’iter della pratica 
(variazione degli importi dei contributi assentiti, esclusioni, liquidazioni ecc…), va a modificare, 
automaticamente, gli importi della tabella, in modo da avere le somme residue a disposizione, 
sempre aggiornate. Questo meccanismo è fondamentale, perchè facilita le operazioni di 
scorrimento della graduatoria in base alle somme disponibili. 

 
 
A.3. GESTIONE DOMANDE:DOMANDA DI ACQUISTO 
 

Questo strumento, che nella descrizione abbiamo tenuto per ultimo, è la parte centrale del 
programma, quella attraverso cui si gestiscono tutte le pratiche, secondo le regole dettate dal 
bando di concorso. 

 

 
 

Domanda di acquisto: cliccando su tale sottovoce, si apre una finestra contenente un campo 
centrale che consente di fare le ricerche in vario modo: “Ricerca” e “Ricerca avanzata”. 
1. “Ricerca”: permette una ricerca semplice ma veloce, spuntando nel menù a tendina di 
“Campo”, una fra le voci - comune, nome, cognome, ecc… - e immettendo il relativo dato di cui 
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si è a conoscenza, nel riquadro adiacente denominato “Ricerca”. 
Più precisamente, se nel menu a tendina di CAMPO scelgo Comune ed in corrispondenza, nel 
riquadro di RICERCA, scrivo Salandra e clicco su CERCA, la ricerca si materializza come nella figura 
sottostante, cioè, otterrò tutte le pratiche del comune di Salandra che hanno partecipato al 
bando, dal punteggio più alto a quello più basso: 

 

 
 

 
 

2. “Ricerca avanzata”: permette una ricerca più specifica utilizzando più voci, 
contemporaneamente, scelte nel menu a tendina di Campo: il fine in questo caso, consiste nel 
fare una ricerca personalizzata o restringerla a specifici campi, come evidenziato nella figura 
sottostante.  
Se per esempio nel menu a tendina di CAMPO scelgo la voce “Punti asssegnati” e nel 
corrispondente riquadro di RICERCA scrivo “16” e contemporaneamente, sempre nel menu a 
tendina di CAMPO, scelgo “Comune” e nella corrispondente  barra di RICERCA,  scrivo “Salandra” 
e concludo puntando con il cursore su CERCA, si  otterranno, tutte le pratiche con punti 16 site 
nel comune di Salandra. 
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 A.3.a LISTA DOMANDA DI ACQUISTO 
 

Per gestire le domande del bando in oggetto, si deve accedere alla Home del programma e da 
qui selezionare la voce “DOMANDA DI ACQUISTO”: così facendo viene fuori la schermata denominata 
“Lista domande di acquisto”, contenente tutte le domande caricate nel software, disposte in ordine di 
punteggio (da 39 a 0) distribuite in più pagine (328 per la precisione) per un totale di 9.818 pratiche. 
Utilizzando i campi di ricerca posti al centro e cliccando sul menu a tendina “CAMPO”, “RICERCA”, 
dopo aver impostato la ricerca avanzata, ed utilizzando i campi come appena spiegato, si può ricercare 
la pratica intestata ad un specifico e determinato beneficiario.  

Se cioè, a “cognome”, associo Fernando e a “nome” Alonso, vien fuori la pratica del beneficiario 
Fernando Alonso che in questo caso, appare di colore verde,  il che sta ad indicare che l’iter della 
pratica si è chiuso con esito positivo. 

 

 
Leggendo lungo tutta la fascia evidenziata col verde, notiamo subito una serie di informazioni 

tra le quali numero di protocollo, numero  di pratica, il C.F. , Comune,  punteggio  ecc.., per arrivare 
poi, alla fine(scorrendo la barra posta in basso alla finestra, verso destra) dove si può leggere la data, 
il numero e l’importo della disposizione di liquidazione finale. 

Se, invece facciamo la Ricerca Semplice e precisamente a “cognome” associamo Ligabue, 
otteremo tutte le pratiche dei beneficiari aventi come cognome Ligabue: 

 

 
Va evidenziato che, già il primo passo della ricerca, porta a tutta una serie di informazioni utili 

per capire lo stato delle pratiche, visibili nella figura sotto allegata.  
La presenza di fasce colorate di verde, rosso,  giallo ecc…. sta ad indicare, la differente chiusura 

dell’iter: in verde sono le pratiche “finanziate”, in rosso le pratiche “escluse”, in giallo le pratiche “in  
itinere o con punteggio ridotto” rispetto a quello iniziale, in grigio e bianco le pratiche “in attesa di 
essere chiamate”, quando si effettuerà lo scorrimento della graduatoria. 
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Per approfondire e per aggiornare l’iter stessodelle pratiche, è necessario cliccare sul tasto 

giallo a sinistra o destra della schermata. Con tale operazione si apre una nuova finestra, contenente 
tutte le voci della domanda cartacea che i beneficiari hanno prodotto partecipando al bando di 
concorso, che si compone di: 

1) Dettaglio domanda di acquisto 
2) Dati richiedente 

 

 
 

3) Requisiti soggettivi 
4) Condizioni prioritarie 

 

 



    

15 
 

 

 
5) Situazione iniziale  
6) Situazione attuale 
7) Note inserimento 
8) Ubicazione edificio acquistato 

 

 
 

Tutte le sottovoci elencate fin qui, dalla 1) alla 8), contengono i dati rivenienti dalle domande  
cartacee presentate dai partecipanti al bando di concorso e devono essere inserite manualmente da 
un operatore.  
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9) Componenti del nucleo familiare 
 

 
Quest’ultima voce “Componenti del nucleo familiare” contiene un’applicazione che calcola in 

automatico l’importo del contributo da assegnare, in base alla somma dei redditi inseriti per ciascun 
componente del suddetto nucleo, compresi gli abbattimenti e le detrazioni per figli a carico indicati 
nel bando. Per l’iserimento dei redditi, si clicca sul simbolo giallo posto ai lati di ciascun nominativo, si 
apre una finestra e qui potremo inserire gli importi dichiarati. 
 

 
Poi per salvare, quanto fatto prima, si seleziona “Modifica” e “OK”. Cliccando su “Chiudi” 

ritorneremo alla schermata visibile qui sotto e nello specchietto posto in basso al centro, si leggerà il 
totale della somma dei redditi di tutti i componenti il nucleo familiare, decurtato degli abbattimenti 
previsti per legge ed indicati nel bando. Questo dato permette di associare la giusta somma del 
contributo, spettante al beneficiario. 
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10) Iter pratica  
 

 
 

L’ultimo step, “ITER PRATICA” che fa parte dello stesso foglio elettronico, ci permette di gestire 
l’iter della pratica dall’invio della lettera autocomposta, con la quale si richiede di dimostrare le priorità 
ed i requisiti dichiarati in domanda, alla conferma ed alla liquidazione finale, con la chiusura dell’iter. 
 

 
 

Nel caso in cui si renda necessario modificare l’indirizzo, inserire il numero di sorteggio o 
cambiare il comune, basta sostituire tali dati nella tabella “Edificio da acquistare” e poi cliccare su 
“Modifica”,  “OK”, il programma vi porterà fuori dalla pratica su cui si stava operando. Per rientrare e 
continuare le operazioni, basterà ricliccare sull’icona gialla di “Lista domanda di recupero” in 
corrispondenza del “numero pratica” del beneficiario: 

 

 
 
 
 
A.3.b STORICO RICHIEDENTE: SUBENTRO DI NUOVO TITOLARE 
 

Prima di definire i passaggi che permettono di aggiornare i dati e seguire l’evoluzione della 
pratica, è doveroso fare un approfondimento. Può verificarsi, infatti, la necessità di sostituire 
l’intestatario orginario della pratica, con un’altro soggetto, x es. un erede. 
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In questo caso, come si vede nelle immagini sottostanti, operando nel riquadro posto al di 
sopra di ITER PRATICA, cliccando su “Storico richiedente”, si apre una finestra che presenta in basso al 
centro, la voce “Storicizza attuale richiedente”, selezionando tale voce, si  apre un ulteriore finestra 
dove si possono 

 

 
inserire tutti quei dati come: la data del decesso dell’intestatario originario, l’Atto di successione ecc…,  
che permettono di sostituire il beneficiario originario con quello subentrante e archiviarlo nel 
programma. 
 

 
 

Fatta la sostituzione e chiudendo la tabella, attraverso “Chiudi” in alto a sinistra, si ritornerà alla 
schermata di ITER PRATICA. Uscendo totalmente dalla pratica su cui si è operato, fin’ora, e ritornando 
a “Lista domanda di acquisto” in corrispondenza del “numero pratica” del beneficiario originario ROSSI 
GRAZIANO, troveremo il cognome del beneficiario subentrato: ROSSI VALENTINO. 
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A.4. GESTIONE DOMANDE: ITER PRATICA 
 

I passaggi chiave che descrivono l’iter di una pratica che va a buon fine, sono sostanzialmente 
quelli indicati qui di seguito:  
1) Invio richiesta documentazione 
2) Data di notifica della richiesta 
3) Attesa ricezione documentazione 
4) Istruttoria pratica - Invio comunicazione concessione contributo 
5) Attesa comunicazione Atto di acquisto 
6) Liquidazione contributo  
7) Pratica Finanziata – Chiudi Iter 

 

I primi step da 1) a 4), sono comuni a tutte le pratiche, consistono nell’autocomposizione e 
nell’invio, con raccomandata, di una nota regionale in cui si richiede la documentazione dichiarata dal 
beneficiario nella domanda di partecipazione al bando. Per l’invio della documentazione si hanno a 
disposizione 60 giorni. Pertanto, istruita la prima documentazione, se l’esito è positivo, siprocederà 
poi a generare la lettera di conferma, con la quale si richiederà l’atto di acquisto: per l’invio dell’atto, 
il cittadinoha a disposizione 120 giorni. 

In una fase successiva, se l’istruttoria va a buon fine, si segue la via descritta nei punti che vanno 
dal punto 5) al punto 8). In caso contrario si procederà sostanzialmente o alla riduzione punteggio o 
all’esclusione della pratica: questi due casi, però, li vedremo successivamente.  

 
 A.4.a  AUTOCOMPOSIZIONE  RICHIESTA  DOCUMENTAZIONE  

I passaggi che portano alla composizione della suddetta richiesta di documentazione sono visibili 
nelle schermate quidi seguito riportate: 
1. una volta entrati nella pratica di un qualsiasi beneficiario, partendo da“Lista domanda di acquisto” 

e cliccando sul simbolo giallo in corrispondenza di “Numero pratica”, come indicato dalla freccia 
rossa, si apre una finestra con i dati del cittadinno e nella parte inferiore, nel riquadro di ITER 
PRATICA, come già spiegato in precedenza, selezionando il simbolo giallo in corrispondenza della 
voce “Invio richiesta documentazione”, si accede ad una nuova finestra. 

 

 

 
Nella suddetta finestra, poi, semplicemente posizionando il cursore sul simbolo giallo, si apirirà 
una nuova schermata denominata “Dettaglio iter domanda di acquisto”. Cliccando, in basso a 
destra sul punto “?” in corrispondenza della scritta  “Domanda di Autocomposizione”, si  potrà  
generare il  pdf di richiesta documentazione. 
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Ciò fatto si apre la figura qui sotto riportata contenente la voce “Autocomposizione 

documento”, con la quale si genera il pdf; poi posizionando il cursore su “Apri” si apre il documento 
generato, per verificarne il contenuto ed infine si salva il tutto sattraverso “Salva file”. 
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Il pdf, si presenterà come una lettera, con il nome, l’indirizzo e la richiesta dei documenti da 
presentare, da parte del beneficiario. Una volta creato, il documento rimarrà memorizzato nel 
software e potrà essere sempre visualizzato e stampato. Volendo chiudere il file, si  clicca sulla  
finestra di dialogo “Chiudi”, si ritorna alla schermata “Documenti” e nella barra adiacente il punto 

 

 
“?”, in corrispondenza di “Documento di autocomposizione”, sarà visibile il pdf autocomposto (per 
aprire il quale basterà, appunto, cliccare sul “?”), come indicato nella figura qui di seguito riportata: 
 

 
 

Per uscire dalla pratica e ritornare alla finestra iniziale o per ritornare alla Home, come sempre, 
basta selezionare “Chiudi”, in alto a destra. 

 
 
 
 A.4.b AUTOCOMPOSIZIONE LETTERA DI CONFERMA CONTRIBUTO 

Prima di arrivare a descrivere come si genera una lettera di conferma, è necessario spiegare alcuni 
passaggi intermedi, legati alle procedure in uso all’Ufficio Edilizia, che il software permette, comunque, 
di registrare e controllare.   

1. Quando la letteradi richiesta documentazione autocomposta, stampata e protocollata, 
risulta essere pronta per la spedizione, il passaggio successivo consisterà nel riportare la data di 
spedizionesul software, cliccando su “Invio richiesta documentazione”. 

 

 
 

Così facendo, si aprirà la finestra dove abbiamo autocomposto la lettera ed in alto a sinistra in 
corrispondenza di “Data operazione”, scriveremo la data di spedizione come si vede nelle 
immagini successive e poi, per terminare l’operazione cliccheremo sul tasto “Inviata”. 
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Ciò fatto si clicca su “Chiudi” in alto a destra e si ritorna  ad “ITER PRATICA”. 

 

 
2. Il passo successivo consisterà nel registrare, sempre sul software, la data di ricezione della  
raccomandata spedita al beneficiario. Cliccando su “Data di notifica della richiesta” si aprirà la 
finestra visibile qui sotto e nel riquadro indicato dalla freccia rossa inseriremo la data e poi 
salveremo, puntando il cursore sul riquadro in basso al centro, “Ricevuta”. 
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Nella figura sottostante è visibile, come la registrazione della data è avvenuta con successo. 

 

 
L’ultimo salvataggio ci riporta ad ITER PRATICA, dove lo stato generatosi sarà quello di “Attesa 
ricezione documentazione”. 
 

3. In ultimo, come già anticipato in precedenza, si attenderà che il beneficiario, entro 60 giorni, 
effettui l’invio della documentazione richiesta. All’arrivo della stessa si procederà alla 
registrazione sul software, della data di ricezione apposta dall’Ufficio protocollo regionale, come 
indicato nelle successive schermate. 
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Si seleziona la voce “Attesa ricezione documentazione” e nella schermata che si apre subito dopo, 
si registra la data nel riquadro denominato “Data operazione” in alto a sinistra. 

 

 

 
Terminate le operazionidi registrazione, si ritornerà ad ITER PRATICA cliccando su “Chiudi”, 

dove comparirà il nuovo stato denominato “Istruttoria pratica”. 
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Ricevuta la documentazione e fatta l’istruttoria, se l’esito è positivo si passa ad autocomporre la 

lettera di conferma, cliccando su “Istruttoria pratica”: i passaggi sono gli stessi che abbiamo visto per 
l’autocomposizione della lettera di richiesta documentazione. Le schermate visibili qui sotto spiegano 
la creazione della suddetta comunicazione: 

 

 
Si clicca su “Finanzia pratica”, compaiono le finestre di dialogo “OK” e poi “Si”, si selezionano e 

si ritorna ad ITER PRATICA. 
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Da ITER PRATICA, cliccando sul nuovo stato generatosi, “Invia comunicazione concessione 

contributo”, si apre una  nuova schermata dove si andrà a creare la  nota di concessione  contributo, 
 

 
selezionando il “?”, come più volte spiegato. Cliccando su “Autocomposizione documento”, prima e su 
“Apri” poi, si genera la nota in pdf qui sotto riportata. Per chiudere il pdf e ritornare alla schermata 
precedente basta cliccare su “Chiudi”, come visibile nella figura  qui sotto allegata. 
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Una volta stampato e protocollato, il documento potrà essere spedito e la data di spedizione 

dovrà essere registrata nel riquadro in alto a sinistra, come indicato nella figura sottostante.   
 

 
Ciò fatto, basterà selezionare il riquadro denominato “Inviata” e poi le finestre di dialogo “OK” e  

“Sì” e su “Chiudi”, per terminare le operazioni e tornare nuovamente ad ITER PRATICA. Qui troveremo 
un nuovo stato, corrispondente a“Data di notifica della comunicazione”. 
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Selezionando questa voce, si potrà registrarne la data all’avvenuta consegna della lettera al 

Cittadino, come già visto più volte, che porterà alla creazione dello step successivo di: “Attesa 
comunicazione di acquisto”, visibile in ITER PRATICA. 

 

 
 

 A.4.b.1  Registrazione comunicazione Atto di acquisto 

 Trascorsi i 120 giorni dalla ricezione della lettera di conferma, il beneficiario del contributo è 
obbligato ad acquistare l’immobile e a darne comunicazione all’Ufficio regionale. Una volta ricevuta 
tale comunicazione, basta cliccare su “Attesa comunicazione di acquisto” e registrare la data nel 
riquardo in alto a sinistra, della finestra qui di seguito allegata. 
 

 
 Tale azione ci riporta ad ITER PRATICA, dove si materializza il nuovo stato, quello di “Istruttoria 

di finanziamento”.  
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 A.5  AUTOCOMPOSIZIONE DISPOSIZIONE  DI LIQUIDAZIONE 

 A.5.a Autocomposizione Disposizione di Liquidazione 100% 

 Espletata l’istruttoria e stabilito, che l’atto di compravendita, i requisiti edilizi ed urbanistici 
dell’immobile acquistato, rispondono a quanto autodichiarato nella domanda presentata dal 
beneficiario, si provvederà a definire la procedura di pagamento del contributo, con la chiusura 
definitiva dell’Iter sul software.  
 Cliccando da ITER PRATICA, sulla voce “Istruttoria di finanziamento”, si aprirà una nuova 
finestra, nella qualesi potranno registrare tutti i dati utili, alla definizione della disposizione di 
pagamento del contributo. 
 

   
 In basso al centro del foglio elettronico, qui sopra riportato, si seleziona prima la voce 
“Liquidazione contributo”, poi cliccando sulle finestre di dialogo “OK” e “Si”, si ritornerà ad ITER 
PRATICA dove si sarà generato il nuovo stato della pratica, denominato “Liquidazione contributo totale 
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(100%). 

 
 

 
Il passaggio succcessivo consiste nel selezionare con il cursore questa voce appena creata e 

nell’inserire tutti i dati utili, ai fini dell’autocomposizione della disposizione di liquidazione della pratica 
in corso, come indicato nei campi compresi nel riquadro rosso, visibile nella figura sottostante. Il 
salvataggio, dei dati registarti,  avviene cliccando sulle finestre di dialogo “OK” e “Si”. 
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Inseriti tutti i dati necessari,dunque, si clicca sul punto interrogativo “?” e su 

“Autocomposizione documento”. Nella finestra di dialogo che compare subito dopo, si genera il 
documnento sempre in pdf. Per aprirlo si clicca su “Apri” e per chiuderlo su “Chiudi”, come già visto 
altre volte. 

 

 
 

 Definito il passaggio ora descritto, dell’autocomposizione della disposizione di pagamento, 
come sempre, chiudo in alto a destra la finestra su cui ho lavorato e ritorno ad ITER PRATICA allo stato 
di  “Liquidazione contributo totale (100%). 
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 A.5.a.1  Chiusura dell’Iter di una pratica (100%) 

Per portare a termine quest’operazione, si aspetta che la disposizione, precedentemente 
creata, venga firmata dai dirigenti e pagata dall’ufficio ragioneria.  Una volta ottenuto il documento 
firmato, con numero di riferiemnto e la data in cui è stato effettuato il pagamento al beneficiario, non 
restache regsistrare questi ultimi dati per chiudere definitavenmnte l’iter della pratica sul softaware, 
come si può vedere nelle schermate qui sotto allegate. 
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Ciò fatto selezionato in basso al centro il riquadro “Chiudi Iter” e la finestradi dialogo “Si”, si 
ritorna ad ITER PRATICA, dove si manifesterà il nuovo stato della pratica denominato, “Pratica 
finanziata”. 

 

 
 

Una volta chiuso il foglio digitale selezionando “Chiudi”, in alto a destra, ci ritroveremo nella 
Home ecliccando su “Trasmissione allegati”, comparirà una finestra denominata “Lista trasmissione 
allegati” in cui troveremo tutte le disposizioni create ed inviate alla Posizione Organizzativa Complessa 
regionale, che ha il compito, come già detto, di concludere l’iter della pratica per il pagamento finale 
del contributo. Per es. se abbiamo predisposto la disposizione di liquidazione intestata a MANOLIO 
DOMENICO e l’abbiamo trasmessa utilizzando il tasto rosso descritto prima, questa comparirà nella 
“Lista trasmissione allegati”, (insieme a tutte quelle fatte in precedenza, che così rimangono in 
memoria sempre disponibili, in caso di controlli o di verifica delle risorse a disposizione per lo 
scorrimento della graduatoria). 
 

 
 

 
La pratica su cui si è lavorato fin’ora, diventerà di colore verde e nella parte a destra come 

indicato nella seconda figura dalla freccia nera, si potrà leggere il numero della Disposizione e la data 
di approvazione, le utlime operazioni che hanno consentito di chiudere l’iter definitivamente: n.396 
del 24/11/2015. 
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 A.6. ITER DI RIDUZIONE PUNTEGGIO  

 A.6.a AUTOCOMPOSIZIONE LETTERA DI COMUNICAZIONE RIDUZIONE PUNTEGGIO 

I passaggi chiave che descrivono l’iter di una pratica,come già spiegato in origine, 
sonocaratterizzati da una serie di step uguali per tutti fino all’istruttoria della documentazione 
ricevuta, vale a dire:  
1) Invio richiesta documentazione 
2) Data di notifica della richiesta 
3) Attesa ricezione documentazione 
4) Istruttoria pratica 
 

Avvenuta la ricezione della documentazione richiesta, se l’istruttoria non dovesse andare a 
buon fine, ci sono differenti strade da seguire: 

 

 Istruttoria pratica – Invio richiesta integrazione: 
nel caso in cui non sono stati inviati dei documenti, se ne richiede nuovamente l’invio dando un 
termine perentorio entro cui inviarli, attraverso una nota che sarà autocomposta col software. 
 

 Istruttoria pratica – Invio comunicazione riduzione punteggio: 
nel caso in cui i documenti inviati non sono accettabili, se ne motiva il “perchè”, inviando una 
comunicazine che sarà, anche in questo caso, autocomposta con il programma.Se il beneficiario 
provvederà a rispondere, nei tempi stabiliti con le controdeduzioni e queste risulteranno 
accettabili, si procederà all’invio della lettera di conferma come abbiamo già visto. 
In caso contrario se le controdeduzioni non risulteranno accettabili, si procederà a ridurre 
semplicemente il punteggio iniziale e a ricollocare la pratica in graduatoria (per es. nucleo 
familiare non conforme a quello dichiarato in domanda, certificato che attesti che l’edificio ricade 
in centrio storico e/o in un piano di recupero, ecc…). 
 

 Istruttoria pratica - Invio comunicazione esclusione: 
Anche in questo caso, seil beneficiario provvede a rispondere, nei tempi stabiliti e le 
controdeduzioni risulteranno accettabili, si procederà all’invio della lettera di conferma; se invece, 
non risulteranno tali, si procederà nei casi più gravi, (legati alla dimostrazione dell’atto di acquisto, 
alla dichiarazione dei redditi o ai metri quadrati dell’alloggio) all’esclusione definitivadella pratica 
dalla graduatoria, mediante l’invio di una comunicazione di esclusione. Tale nota sarà generata 
con il software, come per le precedenti comunicazioni di integrazione o riduzione punteggio, di 
cui si è parlato poc’anzi. 

 
 ISTRUTTORIA PRATICA – INVIO COMUNICAZIONE RIDUZIONE PUNTEGGIO: 

Fatta l’istruttoria delladocumentazione cartacea, si procede a registrare la data ed il numero 
di protocollo della documentazione ricevuta e ad autocomporre la nota regionale da inviare al 
beneficiario, per comunicare l’esito dell’istruttoria. 

Da ITER PRATICA,pertanto, siseleziona la voce “Istruttoria pratica” e si apre una schermata, in 
cui le operazioni dacompiere sono sostanzialmente quelle già viste in precedenza per le altre note, 
con qualche piccola eccezione: 
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si seleziona “Doc. Completa con riduzione punt.”, per autocomporre la nota di comunicazione di 
riduzione punteggio, confermo l’operazione cliccando su “OK” e si ritorna nuovamente ad ITER 
PRATICA.  
 

 
 

Da qui selezioniamo “Invio comunicazione riduzione punteggio”, sulla nuova finestra che si 
apre, iniziamo l’inserimento dei dati per l’autocomosizione della suddetta nota regionale e come da 
prassi ormai consolidata, si inseriscono i dati utili per l’autocomposizione in alto asinistra.  

Poi si posiziona il cursore nei riquadri denominati”voce 1”, “voce 2” ecc.. e cliccando due volte 
consecutivamente in essi, si selezionano le voci che in precedenza abbiamo costruito ememorizzato 
nel software,come speigato a pag.9. 

Si salvano le operazioni, sin qui fatte, scegliendo in basso il riquadro “Modifica” e poi la finestra 
di dialogo che compare “OK”, infine si clicca sul punto interrogativo ”?” per autocomporre il 
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documento che vediamo qui sotto riproposto: 
 

 
 

 
 

Un’altra possibilità che il software consente, come già anticipato, è quella di allegare la nota 
preparata al di fuori del programma, anzichè autocomporla.  

Cliccando sul punto interrogativo”?”, si apre una finestra di dialogo che tramite 
“Sfoglia”permette di allegare la nota già composta:nella finestre qui sotto riportate, si sceglie il file da 
allegare, si salva e si clicca su “Chiudi”. 
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Cliccando su “Si” ritorneremo al foglio digitale di seguito riportato e nel riquadro denominato 
“Documento di autocomposizione” comparirà il documento, in questo caso, allegato. 
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Ciò fatto, si clicca su “Chiudi” e poi su “OK” e si ritorna ad ITER PRATICA. 
 

 
 

A questo punto, si spedisce la nota, ricordandosi di registrare la data di invio ed il numero di 
protocollo assegnato, e si genererà il nuovo stato “Data di notifica della comunicazione”. 

Saltando la descrizione della registrazione della cartolina di ritorno e dell’invio della 
documentazione da parte del beneficiario, già vista in più di un’occasione, si accede poi alla schermata 
di ITER PRATICA, allo stato di “Attesa ricezione controdeduzioni”. 
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Ricevute le controdeduzioni, dunque, selezioniamo tramite il simbolo giallo, la voce“Attesa 
ricezione controdeduzioni” si apre la finestra su cui registrare la data di ricezione della nota, inviata dal 
cittadino e cliccando su “Ricevuta” prima e su “OK” dopo, si ritorna ad ITER PRATICA allo step 
denominato “Riduzione del punteggio”. 
 

 
 

 
Stabilito con l’istruttoria che le controdeduzioni non possono essere accolte, si proseguono le 

operazioni sul software, selezionando “Riduzione del punteggio”. Clicchiamo su tale voce, si apre la 
finestra qui di seguito allegata, dove in alto a sinistra è ancora visibile il punteggio assegnato 
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inizialmente “16” mentreal centro è evidenziato il punto “B2”, (su cui si è rilevata la non conformità 
della documentazione inviata) e si procede con la riduzione dei punti, assegnati in prima istanza. 
 

 
 

Infatti, l’operazione a cui si acccennava in precedenza,  consisterà nell’andare a togliere il fleg 
nel quadratino in corrispondenza di “B.2”, di conseguenza si attiverà la scritta in rosso “MODIFICATO” 
e cliccando prima su “Modifica” e dopo su “OK”,  si otterrà in automatico la riduzione del punteggio 
da “16” a “10”. 
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Nella tabella ITER PRATICA, lo stato finale che si leggerà, dopo quest’ultima operazione, sarà 
quello, appunto, di “Pratica approvata in attesa di finanziamento”. 
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Uscendo dalla pratica cliccando in alto a destra su “Chiudi” e ritornando a “Lista domanda di 
recupero” sarà visibile come la pratica su cui si è lavorato, abbia subito una riduzione del punteggio da 
punti 16 a punti 10, il che implica la ricollocazione in graduatoria, nell’attesa che si arrivi a finanziare 
quel punteggio, se le risorse preventivate lo permetteranno. 
 
 

 
 

 
 

 A.7. ITER DI ESCLUSIONE PRATICA    

 A.7.a  AUTOCOMPOSIZIONE LETTERA DI COMUNICAZIONE ESCLUSIONE 

Volendo spiegare come si arriva all’esclusione di unapratica dobbiamo partire dalla solita 
scheda “ITER PRATICA”. Espletata l’istruttoria della documentazione inviata dal beneficiariodel 
contributo, se si riscontrano gli estremi per l’esclusione,è necessario definire un’adeguata 
comunicazione da inviare al cittadino, pertanto, si  seleziona la voce “Istruttoria pratica” e si inizia 
l’autocomposizione del suddetto documento. 

Per comprendere la logica da seguire, si è preso ad esempio una pratica, in questo caso 
specifico, l’esclusione avviene in un secondo momento, in quanto la primaistruttoria non ha ravvisato 
problemi, infatti si è proceduti ad autocomporre una lettera di conferma. In un secondo momento poi, 
la pratica è stata esclusa perchè non è stato inviato l’Atto di acquisto, nei tempi stabiliti dal bando di 
concorso. 
 

 
 

I passaggi, acui ormai siamo abituati, sono qui di seguito descritti: selezionata la voce 
“Istruttoria pratica”, compare la finestra con varie opzioni. Scegliendo  “Finanzia pratica”, si inizia 
l’autocomposizione della lettera di conferma, poi cliccando le finestre di dialogo che compaiono in 
automatico ”OK” e “Si”, si ritorna ad ITER PRATICA. 
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 In ITER PRATICA, si sarà generato il nuovo step “Invia documentazione concessione contributo” la 
selezioniamo e comparirà la finestra qui sotto allegata. Con la solita procedurà di autocomposizione, 
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cliccando cioè sul punto interrogative, “?”, si genera la lettera di conferma pronta per essere spedita. 
Ciò fatto, si chiude la schermata cliccando in alto a destra su “Chiudi”. 

 

 
Una volta protocollata, la lettera viene spedita con raccomandata, il passo successivo 

consisterà nel registrar la data di spedizione sul software. Da ITER PRATICA, cliccando sempre su “Invia 
documentazione concessione contributo”, nella finestra che si apre nel riquadro indicato dalla freccia 
rossa, in alto a sinistra in corrispondenza di “Data operazione”, inseriamo la data e poi cliccando su 
“Inviata” e seguendo, passo passo, le finestre di dialogo “OK” e “SI” ci ritorneremo nuovamente in 
ITER PRATICA. 

 

 

 
Recapitata la nota al cittadino con raccomandata, al ricevimento della cartolina di ritorno, 

andremoa registrare la data, cliccando su “Data di notifica della comunicazione”, come indicato nelle 

figure qui sotto allegate.   
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Ciò fatto si ritorna ad ITER PRATICA, dove comparirà lo stato di “Attesa comunicazione di 

acquisto” e si attendono i 120 giorni necessari per l’acquisto dell’immobile da parte del cittadino.  
In questo  caso specifico, come già  anticipato all’inizio, il beneficiario non  ha  inviato nessun 
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atto di acquisto nei 120 giorni previsti dal bando, per cui il passo successive è consistito nell’esclusione 
della pratica dalla graduatoria di merito.  

 

 
CIiccando su “Attesa comunicazione di acquisto” si apre una finestra visibile qui di seguito; 

posizionando il cursore sul menu a tendina del riquadro centrale rosso, andremo a scegliere la 
motivazione dell’esclusione che sarà visibile anche nella schermata denominata “Lista domanda di 
acquisto” della Home,  dove sono riportate tutte le pratiche. 
 

 
Scelta la motivazione di esclusione e cliccato su “Escludi pratica”, salvata l’operazione attraverso 
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le finestre di dialogo “OK” e “SI”, che si apriranno automaticamente, ci ritroveremo in ITER PRATICA 
dove l’ultimo stato che si sarà generato avrà la deniminazione di “Pratica esclusa”. 

 

 

 

 
Per uscire da questo foglio digitale, clicco su “Chiudi”, in alto adestrae si ritorna alla schermata 

Home, dove in “Lista domanda di acquisto” la pratica risulterà in rosso, vale a dire, definitivamente 
esclusa dalla graduatoriae qui come anticipato, a destra si potrà leggere la motivazione dell’esclusione. 
 

 
 

 
 
 


