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DUP
Documento Unico di Programmazione

N.B.: gli enti sotto a 5000 abitanti che intendono avvalersi della facoltà di produrre un DUP 
semplificato possono procedere, dopo la generazione  del documento, ad eliminare i 
paragrafi non necessari.

Prerequisiti software: Ai fini della produzione del  documento finale il DUP è integrato esclusivamente  con 
Microsoft Word. 

OPERAZIONI PRELIMINARI . 
Chiudere tutti i documenti word. 
Posizionarsi sull’esercizio 2015 . 
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Dal modulo BASE

Si apre il nuovo modulo DUP

Il modulo è composta da due menù:
1) Operazioni Preliminari
2) Documento unico di programmazione
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OPERAZIONI PRELIMINARI

È obbligatorio eseguire le 2 operazioni indicate nel menù per predisporre l’ambiente necessario alla elaborazione del 
DUP

Generazione Struttura (SeS – SeO)

 

Serve a predisporre almeno un obiettivo strategico, un programma ed un obiettivo operativo per ogni missione.
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Gestione obiettivi (SeS – SeO)

Il programma permette di adattare gli obiettivi strategici della sezione SeS, i programmi e gli obiettivi operativi della 
sezione SeO alle esigenze dell’ente.
P.e: è possibile eliminare un obiettivo strategico od operativo oppure inserirne di nuovi (specifici dell’ente).

Per la cancellazione selezionare la riga desiderata e cliccare sul bottone “Cancella” o premere il tasto F6
Per l’inserimento cliccare sul bottone “Nuovo” o premere il tasto F8
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DUP – Documento unico di programmazione

Il menù “Documento unico di Programmazione” è composto dalle applicazioni mostrate in figura.

Recupero dati finanziari e predisposizione document i

L’applicazione procede al recupero ed aggregazione dei dati contabili. Può essere eseguita più volte sia per 
aggiornare i dati contabili, sia per recuperare il formato originale del documento.

N.B.: Nel caso di esecuzione successiva alla prima viene abilitata l’opzione “Sovrascrive l’elenco degli obiettivi….” 

Se l’opzione è selezionata i documenti delle sezioni 1.4 e 2.9 verranno ricoperti ed eventuali modifiche apportate al 
documento saranno perse.
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DUP – Documento unico di programmazione

Eseguite le applicazioni del menù “Attività preliminari” e l’applicazione di recupero dati la struttura del 
documento è pronta per essere personalizzata, modificata ed integrata.

Questa operazione è effettuata dall’applicazione “DUP – Documento un….” Che apre la seguente maschera 
contenente tutti i paragrafi del documento. 

 Inserimento dati aggiuntivi e gestione dei singoli paragrafi del DUP. 

 
E’ possibile, a scelta: 

• decidere se inserire un paragrafo all’interno della relazione: 

• rettificare i dati contabili di ogni paragrafo; 

• personalizzare le impostazioni del singolo grafico facendo doppio click sullo stesso. 
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Per una corretta redazione dell’elaborato è necessario integrare i dati recuperati del documento con
ulteriori informazioni.  Ogni paragrafo può essere aperto e modificato

Si accede al singolo paragrafo cliccando sul bottone  oppure con il doppio click del
mouse.  

 Esempio di “Fonti di finanziamento”  
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Il bottone  permette di accedere direttamente al documento in formato word
(relativo  solo  al  paragrafo  selezionato):  da qui  è  possibile  apportare  modifiche  anche alla  parte
testuale. 

ATTENZIONE: durante le modifiche non cancellare  i campi in grigio (di solito relativi a dati contabili)
ed i grafici. Questi sono i dati che di volta in volta vengono riaggiornati dal programma. La modifica di
questi dati deve avvenire solo attraverso l’apposita maschera. 

 Ad ogni modo, a seguito di cancellazioni involontarie o modifiche effettuate, è possibile ripristinare sia il 
documento predefinito standard sia il grafico, cliccando con il tasto dx  del mouse e scegliendo il comando 
“Ripristina documento originale”.  Ovviamente tutte le modifiche apportate al singolo paragrafo andranno 
perse. Non utilizzare “Carica Documenti da File” (funzionante solo per uso interno della software house). 
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  Creazione e stampa del documento in formato Word. 

 

Una volta apportate le modiche ai singoli paragrafi, per creare il documento finale cliccare sul 

bottone   .  
 
Il programma raggrupperà ogni singolo paragrafo attivo e creerà un unico documento. 
 
Al documento unico non è possibile apportare modifiche (bisognerà agire sempre su ogni singolo paragrafo). 
 
Per eventuali formattazioni salvare il documento con “Salva su file…”. 
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