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1 APPROVAZIONI 

Attività  Nominativo Azienda Tel. e-Mail 

Redazione Matteo Salvalaio Reply   

Verifica Gastone Zanon Reply   

Approvazione Luca Wabersich Regione del 

Veneto 

0412792213 luca.wabersich@regione.veneto.it 

 

2 LISTA DI DISTRIBUZIONE 

Nominativo Azienda Tel. e-Mail Tipo 

     

     

     

Tipo: CC=Copia Controllata, PC=Per conoscenza 

 

3 STORIA DELLE MODIFICHE 

Versione Data Descrizione 

1.0 13/12/2024 Creazione Documento 

1.01 02/04/2025 Approfondimento Stampe 

   

 

4 RIFERIMENTI 

N. Titolo Autore Versione Data 

     

     

     

 

5 COPYRIGHT 

Questo documento appartiene alla Regione del Veneto. I contenuti del medesimo – testi, tabelle, 

immagini, etc. – sono protetti ai sensi della normativa in tema di opere dell’ingegno. Tutti i diritti 

sono riservati. Il presente documento potrà essere utilizzato per la realizzazione di progetti 

regionali liberamente ed esclusivamente nel rispetto delle regole (standard) stabilite dalla 

Regione del Veneto. Ogni altro utilizzo, compresa la copia, distribuzione, riproduzione, 

traduzione in altra lingua, potrà avvenire unicamente previo consenso scritto da parte di Regione 

del Veneto. In nessun caso, comunque, il documento potrà essere utilizzato per fini di lucro o 

per trarne una qualche utilità. 

 

6 ACRONIMI 

 

Termine Descrizione 

GPE  Gestione pratiche edilizie  

GAP  Gestione pratiche attività produttive  

GPU  Gestione piani urbanistici  
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7 INTRODUZIONE 

 

7.1 CONTESTO 

Lizard 3.0, evoluzione di Lizard 2, è una piattaforma web-based del parco applicativo di RV, 

progettata per semplificare le attività degli operatori degli uffici tecnici degli Enti Locali. 

Comprende tre moduli principali: GPE (Gestione Pratiche Edilizie), GAP (Gestione Attività 

Produttive) e GPU (Gestione Pratiche Urbanistiche), oltre a due moduli secondari per la Gestione 

Sedute e Mercati. Basata su un'architettura a microfrontend e microservizi, la piattaforma utilizza 

Angular e Java Spring Boot, con API RESTful per la comunicazione tra i vari componenti. 

Camunda BPM gestisce l'orchestrazione dei workflow, mentre l'infrastruttura, containerizzata 

con Docker, supporta il deployment su cluster Kubernetes. PostgreSQL e MongoDB vengono 

impiegati per la gestione dei dati, con S3 per l'archiviazione documentale.  

 

7.2 ASPETTI DI STANDARDIZZAZIONE DELL’APPLICAZIONE 

 

7.2.1 Pannelli tipo 

 

Il pannello dell’applicazione è costituito da una barra superiore di stato e una laterale con il menu 

di navigazione. 

 
 

7.2.1.1 BARRA DI STATO 

 

Lizard dispone di una barra in alto che offre accesso rapido ad alcune delle funzioni principali del 

sistema.  

• Tramite il tasto  è possibile ritornare da qualsiasi videata alla pagina di HOME.  
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• Tramite il tasto  è possibile selezionare il tenant sul quale si vuole accedere. Accanto 

al pulsante viene visualizzato l’ente su cui si sta operando. 

• Tramite il tasto è possibile disconnettersi da Lizard. 

 

 

Selezione del tenant 
 

Premendo il tasto  presente nella barra in alto è possibile selezionare il tenant al quale si 

vuole accedere. Si può usare il campo di ricerca per filtrare gli enti disponibili. 

 

 
 

Una volta selezionato l’ente cliccando sul rispettivo pulsante si andrà ad operare su di esso e 

portati alla schermata di HOME dell’ente. 
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Successivamente si potrà rientrare alla HOME della modalità amministrazione sempre tramite il 

pulsante  e cliccando il pulsante Deseleziona Ente. 
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7.2.1.2 MENU LATERALE 

 

Tramite il menu laterale è possibile navigare tra tutte le funzioni disponibili. 

Per visualizzare il menu è sufficiente muovere il cursore sulla barra sinistra della pagina.  

È possibile visualizzare in modo permanente il menù premendo il tasto  e tornare alla 

visualizzazione a comparsa ripremendolo. 

 

 
 

 

7.2.2 Tabelle 

 

La visualizzazione di elenchi viene fatta tramite l’utilizzo di tabelle. È possibile modificare la 

modalità di visualizzazione come di seguito descritto. 

 

Ordinare i dati nelle tabelle 
 

I campi nelle tabelle possono essere ordinati cliccando sulla voce della colonna che si desidera 

utilizzare per l'ordinamento. 
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Dopo il clic, verrà evidenziata una freccia accanto al nome della colonna, che indica l'ordine: 

• Freccia verso l’alto: indica un ordine ascendente. 

• Freccia verso il basso: indica un ordine discendente. 

 

Cliccando ripetutamente sulla stessa colonna, l'ordinamento alterna tra: 

• Nessun ordinamento (deselezione dell'ordinamento per quella colonna), 

• Ordinamento ascendente, 

• Ordinamento discendente. 

È possibile ordinare i dati solo in base a una singola colonna per volta. Non è possibile selezionare 

l'ordinamento per più colonne contemporaneamente. 

 

Cambiare i campi visualizzati in una tabella 
 

Per modificare i campi visualizzati nella tabella, clicca sulla rotellina situata nell'angolo in alto a 

destra della tabella (Gestione Campi Tabella). 
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Si aprirà una barra laterale con l'elenco di tutti i campi selezionabili. Ogni campo può essere 

selezionato o deselezionato individualmente per essere visualizzato. 

 

  
 

In alternativa, si può cliccare su Seleziona tutto in alto per selezionare automaticamente tutti i 

campi da visualizzare. 



 Tipo documento 

Appalto Specifico per l’affidamento di “Servizi Applicativi per la PA” – Regione 
del Veneto  - ID 1881 – LOTTO 1 CONTRATTI GRANDI NORD  

Manuale Utente 

MU_Lizard3_TENANT_AMMINISTRAZIONE  

 

Copyright Regione del Veneto – tutti i diritti riservati 

Nome doc.: MU_Lizard3_TENANT_AMMINISTRAZIONE.docx Pagina: 10/128 

Data modifica: 16/06/2026 12:23:00 Uso: Pubblico Versione: v1.01 Stato: Approvato 

 

 

 
 

Dopo aver selezionato i campi che si desidera visualizzare, cliccare su Salva in basso a destra e 

confermare le modifiche. 

Se si desidera annullare le modifiche, cliccare su Annulla per tornare alla configurazione 

precedente. 

Cliccando su Ripristina, la visualizzazione verrà riportata alle impostazioni predefinite. 

 

Cambiare l’ordine delle colonne di una tabella 

 

Per modificare l’ordine delle colonne nella tabella, cliccare sulla rotellina situata nell'angolo in 

alto a destra della tabella (Gestione Campi Tabella). 
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Si aprirà una barra laterale con l'elenco di tutti i campi selezionabili.   

Tenendo premuto si può trascinare in alto o in basso per cambiarne l’ordine dei campi. Il 

campo più in alto comparirà nella colonna più a sinistra della tabella. 
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Dopo aver scelto l’ordine delle colonne desiderato, cliccare su Salva in basso a destra per 

confermare le modifiche. 

 

 
 

Se si desidera annullare le modifiche, cliccare su Annulla per tornare alla configurazione 

precedente. 

Cliccando su Ripristina, la visualizzazione verrà riportata alle impostazioni predefinite. 

 

Visualizzare lo stato Attivo/Inattivo di un elemento 

 

Nelle tabelle che contengono dati con stato attivo o inattivo, lo stato viene visualizzato tramite 

un bordo colorato sul lato sinistro della tabella. 

Un bordo verde indica che l’elemento è attivo, mentre un bordo rosso indica che l’elemento è 

inattivo. 

Questo permette di visualizzare rapidamente lo stato di un elemento senza dover entrare nei 

dettagli. 

 

Azioni in una tabella 

 

Ogni tabella contiene, come ultima colonna, la colonna Azioni. Questa colonna non può essere 

nascosta o spostata. 

Nella colonna Azioni vengono visualizzate le operazioni che l'utente può eseguire su ogni 

elemento della tabella. 

Se il numero di azioni disponibili è maggiore o uguale a 3, verranno visualizzati tre puntini ("..."). 

Cliccando su di essi, verrà mostrato un menu con il dettaglio di tutte le azioni eseguibili. 
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Vengono qui elencate le tipologie principali di azioni: 

 

Visualizza 

Questa azione permette di aprire la pagina con i dettagli della voce selezionata in modalità 

visualizzazione. È possibile eseguire questa azione anche facendo doppio clic sulla riga 

corrispondente della tabella. 

Modifica 

Consente di aprire la pagina con i dettagli della voce selezionata in modalità modifica, 

permettendo di aggiornare le informazioni. Alternativamente accedere al dettaglio in modalità 

visualizzazione permette di premere Modifica in basso a destra. 

Copia 

Questa opzione consente di creare una copia dell'oggetto selezionato.  

 

Verrà aperta la pagina di creazione di un nuovo elemento, con tutti i campi precompilati come 

l'oggetto copiato. 
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È possibile quindi modificare i dati e confermare la creazione della copia premendo Salva. 

Attiva/Disattiva 

 

Questa azione permette di attivare o disattivare l'oggetto selezionato. 

 

Se un oggetto viene disattivato, la data di Fine Validità verrà automaticamente impostata alla 

data odierna. 

Se un oggetto viene attivato, il valore della data di Fine Validità, se presente, verrà eliminato. 

Rimuovi 

 

Permette di eliminare l’elemento. 

 

Visualizzare un numero diverso di elementi per pagina 

 

Sotto la tabella, in basso a sinistra, nella sezione Elementi per pagina, puoi selezionare il numero 

massimo di voci da visualizzare per ogni pagina. 

 

 
 

Cambiare pagina di visualizzazione 
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Sotto la tabella, in basso a destra, puoi navigare tra le pagine usando le freccette per passare 

alla pagina precedente o successiva oppure, selezionare direttamente la pagina desiderata dal 

numero. 

 

7.2.3 Ricerche all’interno delle tabelle 

 

Aggiungere dei filtri ad una ricerca 

 

Sopra la tabella, sono presenti dei campi compilabili dove è possibile inserire i dati che si desidera 

cercare per filtrare i campi visualizzati nella tabella. 

  
  

Se si desidera utilizzare altri campi per la ricerca, cliccare su Ricerca Avanzata per visualizzarli. 

Per tornare ai campi principali, cliccare su Ricerca Base per nascondere quelli aggiuntivi. 

Nella modalità di ricerca base, vengono visualizzati solo i primi tre campi per effettuare una 

ricerca. 

 

Dopo aver selezionato i campi desiderati, cliccare su Cerca sulla destra per applicare i filtri e 

visualizzare i risultati. 

Per annullare e cancellare i valori inseriti nei campi dei filtri, cliccare su Cancella. 

 

Cambiare i campi filtro visualizzati 

 

Per modificare i campi visualizzati nella tabella, cliccare sulla rotellina situata nell'angolo in alto 

a destra della barra di ricerca (Gestione Filtri). 
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Si aprirà una barra laterale con l'elenco di tutti i campi selezionabili. Ogni campo può essere 

selezionato o deselezionato individualmente per essere visualizzato. 

 

 
 

In alternativa, si può cliccare su Seleziona tutto in alto per selezionare automaticamente tutti i 

campi da visualizzare. 
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Dopo aver selezionato i campi che si desidera visualizzare, cliccare su Salva in basso a destra 

confermerà le modifiche. 

Se si desidera annullare le modifiche, cliccare su Annulla per tornare alla configurazione 

precedente. 

Cliccando su Ripristina, la visualizzazione verrà riportata alle impostazioni predefinite. 

 

Cambiare l’ordine di visualizzazione dei filtri 
 

Per modificare l’ordine delle colonne nella tabella, clicca sulla rotellina situata nell'angolo in alto 

a destra della tabella (Gestione Filtri). 

  

 
 

Si aprirà una barra laterale con l'elenco di tutti i campi selezionabili.  
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Tenendo premuto si può trascinare in alto o in basso per cambiarne l’ordine dei campi. Il 

campo più in alto comparirà per primo nella barra di ricerca. 

 

Dopo aver scelto l’ordine delle colonne desiderato, cliccare su Salva in basso a destra e 

confermare le modifiche. 

Se desideri annullare le modifiche, cliccare su Annulla per tornare alla configurazione precedente. 

Cliccando su Ripristina, la visualizzazione verrà riportata alle impostazioni predefinite. 
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8 MANUALE DI RIFERIMENTO 

 

8.1 HOME 

 

 
 

Nella schermata HOME, sono visibili delle schede informative che forniscono informazioni rapide 

sulle pratiche attive, scadenze, lavori in corso. 

 

Per visualizzare i dettagli di una scheda, basta cliccare sul quadrato corrispondente 

all'informazione desiderata. Una volta aperti i dettagli, è possibile chiuderli cliccando sul tasto 

Chiudi. 
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8.2 AMMINISTRAZIONE 

La sezione di Amministrazione contiene i dati di tutti gli utenti che possono operare sul tenant. 

 

8.2.1 UTENTI 

8.2.1.1 ELENCO 

In questa sezione è presente l'elenco degli utenti presenti su questo tenant, inclusi sia quelli 

attivi che disattivati. 

Ad ogni utente deve corrispondere un unico profilo e un unico tenant. Nel caso fosse necessario 

l’accesso a più tenant bisogna creare multipli utenti e profili. 

 

 

Creare un Utente 

 

Cliccare su  in alto per avviare la creazione. 
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Inserire i dati anagrafici dell’utente e, se necessario, completare i campi facoltativi come la data 

di Inizio Validità e la data di Fine Validità. 

La data di Inizio Validità viene impostata a oggi per default, ma può essere modificata. 

Lo Stato viene impostato in base alle date di Inizio Validità e Fine Validità. 

 

La Denominazione ente è già impostata al tenant corrente. 

Selezionare il Profilo premendo il tasto . Questo campo corrisponde al Profilo che si vuole 

assegnare all’utente.  

 

È inoltre possibile abilitare il protocollo per singolo utente. Questo è tuttavia possibile solo se 

l’ente è abilitato al protocollo. 
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Per selezionare il profilo premere la freccia a destra della riga corrispondente. 

 

Infine cliccare su  in basso a destra per salvare il nuovo utente e confermare. 

Se invece si intende annullare senza salvare, cliccare su  in basso a sinistra e 

poi selezionare Continua senza salvare. 

Visualizzare il dettaglio di un Utente 

 

Per visualizzare il dettaglio un Utente premere Visualizza sulla colonna Azioni alla riga 

corrispondente all’utente di interesse oppure fare doppio click sulla riga. 

 

Modificare un Utente 

 

Per modificare un Utente premere Modifica sulla colonna Azioni alla riga corrispondente all’utente 

di interesse. 

Oppure accedere in modalità visualizzazione all’utente di interesse e poi premere su  

in basso a destra. 

Eliminare un Utente 

 

Per eliminare un Utente premere Rimuovi sulla colonna Azioni della riga corrispondente all’utente 

di interesse. 

 



 Tipo documento 

Appalto Specifico per l’affidamento di “Servizi Applicativi per la PA” – Regione 
del Veneto  - ID 1881 – LOTTO 1 CONTRATTI GRANDI NORD  

Manuale Utente 

MU_Lizard3_TENANT_AMMINISTRAZIONE  

 

Copyright Regione del Veneto – tutti i diritti riservati 

Nome doc.: MU_Lizard3_TENANT_AMMINISTRAZIONE.docx Pagina: 23/128 

Data modifica: 16/06/2026 12:23:00 Uso: Pubblico Versione: v1.01 Stato: Approvato 

 

8.2.1.2 ORGANIGRAMMA 

 

L’organigramma permette di creare una gerarchia di responsabilità per le varie attività. 

È composto da una struttura ad albero su più livelli (Direzione-Sezione-Area). 

 

Creare un Sottolivello 

 

Per creare un sottolivello premere sul tasto  vicino al livello dal quale si vuole creare un figlio. 

 

 
 

Scrivere il nome del livello e selezionare il responsabile dalla lista degli Utenti. 

Per ogni livello può esserci assegnato un solo responsabile. 
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Una volta selezionato premere Salva per confermare o Annulla per annullare. 

 

 
 

Modificare un Livello 
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Per modificare un livello selezionare il livello dal menù a tendina nella sezione di sinistra. Una 

volta fatto sulla destra comparirà il dettaglio del livello selezionato.  

 

 
 

Premere il tasto in basso a destra Modifica per modificare i dati del livello. 

 

Aggiungere Personale ad un Livello 

 

Per aggiungere del personale ad un livello aprire il livello in modalità Modifica  
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Premere su Aggiungi vicino a Personale e selezionare il personale dalla lista Utenti cliccando il 

tasto  per ciascun Utente da aggiungere. 
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Una volta selezionati premere Salva per confermare o Annulla per annullare. 

 

 
 

 
 

Eliminare un Livello 
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Per eliminare un livello premere il tasto accanto al livello che si vuole eliminare nella sezione 

di sinistra. Questo eliminerà anche tutti i suoi sottolivelli. 

 

8.2.1.3 PROFILI 

 

Nella sezione Profili vengono elencati i profili, con i rispettivi permessi, assegnabili a ciascun 

utente. La sezione è divisa in due categorie: 

 

• Profili Base: Questi sono template che possono essere utilizzati per creare nuovi profili. 

Non sono assegnabili direttamente agli utenti. I profili base possono essere solo 

visualizzati. 

 

• Profili: Questi sono profili assegnabili agli utenti. Ogni utente può avere un solo profilo 

assegnato. I profili sono distinti e unici per ogni tenant, il che significa che non possono 

essere condivisi tra tenant diversi. 

 

Lo stato di un profilo dipende dal periodo di validità dello stesso. 

Creare un Profilo 

In alto a sinistra, seleziona la voce . 

 

 
 

Cliccare su  in alto per avviare la creazione. 
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Inserire il Nome del Profilo e una Descrizione e, se necessario, completare i campi facoltativi 

come la data di Inizio Validità e la data di Fine Validità. 

La data di Inizio Validità viene impostata a oggi per default, ma può essere modificata. 

Lo Stato viene impostato in base alle date di Inizio Validità e Fine Validità. 
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La Denominazione ente è già impostata al tenant corrente. 

 

È possibile selezionare un profilo base da utilizzare come template per creare un nuovo profilo. 

Una volta selezionato il profilo base, i permessi verranno automaticamente compilati in modo 

che corrispondano a quelli del profilo base scelto. 

I permessi importati rimangono modificabili successivamente, quindi è possibile personalizzarli 

in base alle esigenze. 

 

Nella sezione Permessi, è possibile aprire i menu a tendina, per configurare i permessi, 

singolarmente o cliccando su Espandi Tutto per visualizzare tutta la sezione. 

 

 
 

Per ogni voce, è possibile selezionare le azioni che gli utenti con questo profilo potranno eseguire. 

Se un tasto per l'azione è disabilitato, significa che quel permesso non può essere configurato. 

È possibile scegliere i permessi per ciascuna riga selezionando i campi corrispondenti. 
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In alternativa, è possibile abilitare o disabilitare tutti i permessi di un tipo in una sezione usando 

i campi Selezione Multipla situato in alto. 

 

 
 

Infine cliccare su  in basso a destra per salvare il nuovo profilo e confermare. 
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Se invece si intende annullare senza salvare, cliccare su  in basso a sinistra e 

poi selezionare Continua senza salvare. 

 

Visualizzare il dettaglio di un Profilo Base/Profilo 
 

Per visualizzare il dettaglio un Profilo premere Visualizza sulla colonna Azioni alla riga 

corrispondente al profilo di interesse oppure fare doppio click sulla riga. 

 

Modificare un Profilo 

 

Per modificare un Profilo premere Modifica sulla colonna Azioni alla riga corrispondente al profilo 

di interesse. 

Oppure accedere in modalità visualizzazione al profilo di interesse e poi premere su  

in basso a destra. 

Eliminare un Profilo 

 

Per eliminare un Profilo premere Rimuovi sulla colonna Azioni alla riga corrispondente al profilo 

di interesse. 

 

8.2.2 CONFIGURAZIONE 

8.2.2.1 CATALOGO SSU 

 
 

In questa sezione è possibile configurare le impostazioni del tenant per il catalogo SSU. 

Nella sezione Backoffice di riferimento è possibile selezionare il programma di backoffice che 

l’ente ha selezionato di usare nel catalogo SSU tra l’elenco di tutti i programmi di backoffice 

abilitati su Catalogo SSU. 
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Sotto, nella sezione Codici Istat è possibile inserire l’elenco dei codici istat del o dei comuni 

facenti parte dell’ente premendo il tasto . O cancellarli premendo  sulla colonna 

azioni sulla destra. 

 

8.3 GESTIONE GENERALE 

8.3.1 SOGGETTO 

8.3.1.1 ELENCO 

 

L'elenco include la lista di tutte le persone fisiche o giuridiche registrate nel tenant. A ciascuna 

persona possono essere associate le informazioni a essa relative, definite nelle sezioni 

successive. 

Creare un Soggetto 

 

 

 
 

Cliccare su  in alto per avviare la creazione. 
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Definire se il soggetto è un’entità fisica o giuridica nel campo Tipo Persona e successivamente 

inserire i dati anagrafici del soggetto, in caso di persona fisica, o la partita iva in caso di persona 

giuridica. 

È possibile anche compilare i campi facoltativi, come un eventuale permesso di soggiorno nella 

sezione dedicata indicandone la Data di Protocollo ed eventuale Data di scadenza. 

La data di Inizio Validità viene impostata a oggi per default, ma può essere modificata. 
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Seleziona la Nazione e il Comune corrispondente scegliendolo dall’elenco degli Stati e dei Comuni 

registrati, premendo il tasto .  

 

 
 

Per selezionare il comune di riferimento premere la freccia a destra della riga corrispondente. 
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Infine cliccare su  in basso a destra per salvare il nuovo ente e confermare. 

Se invece si intende annullare senza salvare, cliccare su  in basso a sinistra 

e poi selezionare Continua senza salvare. 

Non è possibile iniziare a collegare dati al soggetto senza prima aver salvato il soggetto appena 

creato. 

 

Aggiungere informazioni ad un soggetto 
 

Per aggiungere informazioni ad un soggetto aprire il soggetto in modalità Modifica 

 

 
 

Selezionare dal menù sulla sinistra la categoria sulla quale aggiungere/modificare le informazioni 

Per inserire nuovi dati all’interno di una categoria premere il tasto in alto: 

Verrà qui esposto un elenco delle categorie. 

 

• Soggetto 

 

Consente di modificare i dati anagrafici del soggetto inseriti al momento della sua creazione. 

 

• Ubicazioni  
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Permette di inserire l’ubicazione del soggetto selezionandola dall’elenco delle Ubicazioni, 

premendo il tasto . e selezionando la Tipologia di ubicazione che si vuole inserire. 

 

 
 

La prima ubicazione che viene inserita viene automaticamente impostata come l’ubicazione 

principale del soggetto.  

È possibile aggiungere altre ubicazioni, in questo caso verrà mostrato un flag per selezionare se 

la nuova ubicazione è la principale. 

 

Se l’ubicazione che si vuole inserire non è presente è possibile creare un’ubicazione nuova 

premendo il tasto nel menù di selezione dell’ubicazione. 

Infine è possibile marcare l’ubicazione come attiva o inattiva. 
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Per selezionare l’ubicazione premere la freccia a destra della riga corrispondente. 

 

 
 

Una volta inseriti i dati premere su Salva in basso a destra per confermare o Annulla per 

annullare. 
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• Attributi 

 

Permette di aggiungere attributi al soggetto, ovvero campi extra non presenti di default nel 

sistema, selezionandoli dall’elenco degli attributi creati nel tenant. 

 

Selezionare gli attributi da aggiungere premendo il tasto  e poi premere Chiudi una volta 

finito. 

 

 

 
 

Infine inserire il valore dell’attributo selezionato e premere su Salva in basso a destra per 

confermare o Annulla per annullare. 
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• Allegati 

 

Questa sezione permette di aggiungere dei file allegati al soggetto. È possibile creare una nuova 

cartella per organizzare i file nella sezione di sinistra, premendo su e scegliendo 

il nome desiderato. 
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Nella sezione di destra, è possibile navigare nella struttura ad albero delle cartelle. All'interno 

della cartella selezionata, è possibile eseguire diverse azioni sui file presenti qui a seguito 

elencati: 
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• Carica File 

 

Permette di caricare un file esterno dal proprio computer locale. In alternativa, è possibile 

trascinare direttamente il file nella cartella desiderata. File vuoti non possono essere caricati. 
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• Ricarica 

 

Ricarica la pagina e aggiorna i contenuti al suo interno. 

 

• Esporta File 

 

Selezionando un file si può esportare nel proprio computer locale. 

• Modifica File 

 

Selezionando un file, permette di modificare le impostazioni del documento. Non permette di 

modificare il testo del documento. 
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• Copia File 

 

Selezionando un file, crea istantaneamente una copia. 
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• Cancella File 

 

Elimina il file. 

 

• Associazioni 

 

In questa sezione è possibile consultare le associazioni di cui il Soggetto fa parte. Per aggiungere 

un Soggetto a un'Associazione, è necessario farlo dalla sezione Associazioni. 

• Scadenzari 

 

Permette di aggiungere scadenze al soggetto associandoci un Utente come responsabile, 

premendo il tasto  e selezionandolo dall’organigramma navigando tra i livelli nella sezione 

di sinistra e selezionando l’utente premendo  alla riga corrispondente all’utente da 

aggiungere nella sezione di destra.  

 

 
 

Selezionare la Descrizione della scadenza e lo Stato (Da Eseguire/Eseguito/In Scadenza) 

La Data di inizio viene impostata a oggi di default ma può essere cambiata. Inoltre è possibile 

inserire la Data di scadenza per l’evento. 
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Infine premere su Salva in basso a destra per confermare o Annulla per annullare. 

 

• Contatti 

 

I contatti includono i numeri di telefono, le email e gli indirizzi PEC del soggetto. Sono organizzati 

per tipologia e possono essere visualizzati selezionando la categoria desiderata tramite un menu 

in alto. 
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Visualizzare il dettaglio di un Soggetto 
 

Per visualizzare il dettaglio un soggetto premere Visualizza sulla colonna Azioni alla riga 

corrispondente al soggetto di interesse oppure fare doppio click sulla riga. 

 

Modificare un Soggetto 

 

Per modificare un soggetto premere Modifica sulla colonna Azioni alla riga corrispondente al 

soggetto di interesse. 

Oppure accedere in modalità visualizzazione al soggetto di interesse e poi premere su  

in basso a destra. 

Eliminare un Soggetto 
 

Per eliminare un soggetto premere Rimuovi sulla colonna Azioni alla riga corrispondente al 

soggetto di interesse. 

 

 

8.3.1.2 ATTRIBUTI 

 

Gli attributi contengono campi personalizzati che possono essere aggiunti ai soggetti per segnare 

informazioni extra. Questi campi possono essere di tipo numero, testuale o altro. 

Creare un Attributo 
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Cliccare su  in alto per avviare la creazione. 
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Inserire il Nome dell’attributo, il Tipo di dato dell’attributo e se è Attivo o meno. 

 

Infine cliccare su  in basso a destra per salvare il nuovo ente e confermare. 

Se invece si intende annullare senza salvare, cliccare su  in basso a sinistra e 

poi selezionare Continua senza salvare. 

 

 

Visualizzare il dettaglio di un Attributo 

 

Per visualizzare il dettaglio un attributo premere Visualizza sulla colonna Azioni alla riga 

corrispondente all’attributo di interesse oppure fare doppio click sulla riga. 

 

Modificare un Attributo 

 

Per modificare un attributo premere Modifica sulla colonna Azioni alla riga corrispondente 

all’attributo di interesse. 

Oppure accedere in modalità visualizzazione all’attributo di interesse e poi premere su 

 in basso a destra. 

Eliminare un Attributo 

 

Per eliminare un attributo premere Rimuovi sulla colonna Azioni alla riga corrispondente 

all’attributo di interesse. 

 

 

8.3.2 ASSOCIAZIONE 

8.3.2.1 ELENCO 

Creare un’Associazione 
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Cliccare su  in alto per avviare la creazione. 
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Inserire il Nome dell’associazione e selezionare la Tipologia di Associazione, premendo il tasto 

. 

 

 
 

Per selezionare la tipologia associazione premere la freccia a destra della riga corrispondente. 
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Aggiungere gli associati che fanno parte dell’Associazione scegliendoli dall’elenco dei Soggetti, 

premendo il tasto . 

 

 

 
 

Inserire i ruoli ricoperti dai Soggetti nell’associazione dall’elenco dei Ruoli di un’Associazione. 
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Infine cliccare su  in basso a destra per salvare il nuovo ente e confermare. 

Se invece si intende annullare senza salvare, cliccare su  in basso a sinistra 

e poi selezionare Continua senza salvare. 

 

 

Visualizzare il dettaglio di un’Associazione 

 

Per visualizzare il dettaglio un’associazione premere Visualizza sulla colonna Azioni alla riga 

corrispondente all’associazione di interesse oppure fare doppio click sulla riga. 

 

Modificare un’Associazione 

 

Per modificare un’associazione premere Modifica sulla colonna Azioni alla riga corrispondente 

all’associazione di interesse. 

Oppure accedere in modalità visualizzazione all’associazione di interesse e poi premere su 

 in basso a destra. 

Eliminare un’Associazione 

 

Per eliminare un’associazione premere Rimuovi sulla colonna Azioni alla riga corrispondente 

all’associazione di interesse. 
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8.3.2.2 RUOLI 

Creare un Ruolo di un’Associazione 

 

 
 

Cliccare su  in alto per avviare la creazione. 

Inserire la Descrizione del ruolo. 

 

Infine cliccare su  in basso a destra per salvare il nuovo ente e confermare. 

Se invece si intende annullare senza salvare, cliccare su  in basso a sinistra e poi 

selezionare Continua senza salvare. 

 

 

Visualizzare il dettaglio di un Ruolo 

 

Per visualizzare il dettaglio un ruolo premere Visualizza sulla colonna Azioni alla riga 

corrispondente al ruolo di interesse oppure fare doppio click sulla riga. 

 

Modificare un Ruolo 

 

Per modificare un ruolo premere Modifica sulla colonna Azioni alla riga corrispondente al ruolo di 

interesse. 
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Oppure accedere in modalità visualizzazione al ruolo di interesse e poi premere su  in 

basso a destra. 

Eliminare un Ruolo 
 

Per eliminare un ruolo premere Rimuovi sulla colonna Azioni alla riga corrispondente al ruolo di 

interesse. 

 

8.3.3 ECOGRAFICO 

Creare un Codice Ecografico 

 

 
 

Cliccare su  in alto per avviare la creazione. 
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Inserisci il Codice ecografico, Tipologia e Comune di riferimento. 

Il codice ecografico può essere aggiunto come un contatore 

 

 
Per selezionare il contatore premere la freccia a destra della riga corrispondente. 

 

Il comune di riferimento può essere selezionato tra quelli che sono in gestione al tenant. 
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Dopodiché selezionare la Tipologia di coordinate e cliccare sulla mappa nel punto corrispondente 

a quello che si vuole aggiungere. Alternativamente le coordinate possono essere scritte 

manualmente. 

 

Infine cliccare su  in basso a destra per salvare il nuovo ente e confermare. 

Se invece si intende annullare senza salvare, cliccare su  in basso a 

sinistra e poi selezionare Continua senza salvare. 

 

 

Visualizzare il dettaglio di un Codice ecografico 
 

Per visualizzare il dettaglio un codice ecografico premere Visualizza sulla colonna Azioni alla riga 

corrispondente al codice di interesse oppure fare doppio click sulla riga. 

 

Modificare un Codice ecografico 

 

Per modificare un codice ecografico catastale premere Modifica sulla colonna Azioni alla riga 

corrispondente al codice di interesse. 

Oppure accedere in modalità visualizzazione al codice di interesse e poi premere su  

in basso a destra. 

Eliminare un Codice ecografico 
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Per eliminare un codice ecografico catastale premere Rimuovi sulla colonna Azioni alla riga 

corrispondente al codice di interesse. 

 

 

8.3.4 RIFERIMENTO CATASTALE 

8.3.4.1 ELENCO 

L’elenco contiene la lista di tutti i riferimenti catastali registrati in questo tenant.  

Creare un Riferimento Catastale 

 

 
 

Cliccare su  in alto per avviare la creazione. 
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Inserisci la Tipologia di Catasto, il Foglio e la Particella ed il Comune di riferimento, selezionabile 

solo tra i comuni di competenza del tenant, premendo il tasto .. Inoltre possono essere 

riempiti i campi facoltativi riguardanti il riferimento catastale che si vuole creare, come 

l’ubicazione, nel caso di fabbricati e codice ecografico nel caso di terreni, premendo il tasto 

. 

Per selezionare il comune di riferimento/l’ubicazione o il codice ecografico premere la freccia a 

destra della riga corrispondente. 
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Si possono aggiungere riferimenti catastali collegati a quello attuale per motivi di storicizzazione 

e riferimenti normativi e vincoli collegati a questo riferimento catastale  

 

Infine cliccare su  in basso a destra per salvare il nuovo ente e confermare. 

Se invece si intende annullare senza salvare, cliccare su  in basso a 

sinistra e poi selezionare Continua senza salvare. 

 

Collegare un Riferimento Catastale 
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Nella scheda dei dettagli di un riferimento catastale si possono aggiungere riferimenti catastali 

collegati a quello attuale per motivi di storicizzazione. 

Sulla sezione Rifermenti catastali premere su Aggiungi. 
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È possibile indicare che il riferimento era parte di un altro (Ex) o stabilire altri tipi di collegamenti 

e selezionare il riferimento desiderato da collegare. 

 

 
Per selezionare il riferimento da collegare premere la freccia a destra della riga corrispondente. 

Completato il tutto cliccare su Salva per confermare o Annulla per annullare. 

 

Scollegare un Riferimento Catastale 

 

Nella scheda dei dettagli di un riferimento catastali sotto la voce Riferimenti catastali, premere 

 sulla colonna Azioni alla riga corrispondente al collegamento da rimuovere. 

 

Collegare un Riferimento Normativo 
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Nella scheda dei dettagli di un riferimento catastale si possono aggiungere riferimenti normativi 

collegati. 

Sulla sezione Rifermenti normativi premere su Aggiungi. 

 

 
 

Per selezionare il riferimento da collegare premere la freccia a destra della riga corrispondente. 
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Completato il tutto cliccare su Salva per confermare o Annulla per annullare. 

 

Scollegare un Riferimento Normativo 

 

Nella scheda dei dettagli di un riferimento catastali sotto la voce Riferimenti normativi, premere 

 sulla colonna Azioni alla riga corrispondente al collegamento da rimuovere. 

 

Collegare un Vincolo 
 

 

 
 

Nella scheda dei dettagli di un riferimento catastale si possono aggiungere dei vincoli collegati. 

Sulla sezione Vincoli premere su Aggiungi. 

 



 Tipo documento 

Appalto Specifico per l’affidamento di “Servizi Applicativi per la PA” – Regione 
del Veneto  - ID 1881 – LOTTO 1 CONTRATTI GRANDI NORD  

Manuale Utente 

MU_Lizard3_TENANT_AMMINISTRAZIONE  

 

Copyright Regione del Veneto – tutti i diritti riservati 

Nome doc.: MU_Lizard3_TENANT_AMMINISTRAZIONE.docx Pagina: 66/128 

Data modifica: 16/06/2026 12:23:00 Uso: Pubblico Versione: v1.01 Stato: Approvato 

 

 
Per selezionare il vincolo da collegare premere la freccia a destra della riga corrispondente. 

Impostare la percentuale mappabile per tale vincolo. 

 

 
 

Completato il tutto cliccare su Salva per confermare o Annulla per annullare. 
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Scollegare un Vincolo 
 

Nella scheda dei dettagli di un riferimento catastale sotto la voce Vincoli, premere  sulla 

colonna Azioni alla riga corrispondente al vincolo da rimuovere. 

Visualizzare il dettaglio di un Riferimento catastale 
 

Per visualizzare il dettaglio un riferimento catastale premere Visualizza sulla colonna Azioni alla 

riga corrispondente al riferimento di interesse oppure fare doppio click sulla riga. 

 

Modificare un Riferimento catastale 

 

Per modificare un riferimento catastale premere Modifica sulla colonna Azioni alla riga 

corrispondente al riferimento di interesse. 

Oppure accedere in modalità visualizzazione al riferimento di interesse e poi premere su 

 in basso a destra. 

Eliminare un Riferimento catastale 
 

Per eliminare un riferimento catastale premere Rimuovi sulla colonna Azioni alla riga 

corrispondente al riferimento di interesse. 

 

8.3.5 UBICAZIONE 

8.3.5.1 ELENCO 

L’elenco contiene la lista di tutte le ubicazioni registrate in questo tenant.  

Creare un’Ubicazione 

 



 Tipo documento 

Appalto Specifico per l’affidamento di “Servizi Applicativi per la PA” – Regione 
del Veneto  - ID 1881 – LOTTO 1 CONTRATTI GRANDI NORD  

Manuale Utente 

MU_Lizard3_TENANT_AMMINISTRAZIONE  

 

Copyright Regione del Veneto – tutti i diritti riservati 

Nome doc.: MU_Lizard3_TENANT_AMMINISTRAZIONE.docx Pagina: 68/128 

Data modifica: 16/06/2026 12:23:00 Uso: Pubblico Versione: v1.01 Stato: Approvato 

 

 
 

Cliccare su  in alto per avviare la creazione. 
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Inserisci l’Indirizzo premendo il tasto . 

Inserire l’indirizzo richiede la selezione di una strada dall’elenco dello stradario.  

 

 
 

Nel caso serva inserire una strada nuova si può premere Nuovo in alto a sinistra per creare una 

nuova strada.  

Per selezionare la strada premere la freccia a destra della riga corrispondente. 

 

Inserire i dettagli dell’indirizzo. 

La data di Inizio Validità viene impostata a oggi per default, ma può essere modificata. 

Lo Stato viene impostato in base alle date di Inizio Validità e Fine Validità. 

Infine cliccare su  in basso a destra per salvare il nuovo ente e confermare. 

Se invece si intende annullare senza salvare, cliccare su  in basso a sinistra e poi 

selezionare Continua senza salvare. 

 

Visualizzare il dettaglio di un’Ubicazione 
 

Per visualizzare il dettaglio un’ubicazione premere Visualizza sulla colonna Azioni alla riga 

corrispondente all’ubicazione di interesse oppure fare doppio click sulla riga. 

 

Modificare un’Ubicazione 
 

Per modificare un’ubicazione premere Modifica sulla colonna Azioni alla riga corrispondente 

all’ubicazione di interesse. 
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Oppure accedere in modalità visualizzazione all’ubicazione di interesse e poi premere su 

 in basso a destra. 

Eliminare un’Ubicazione 
 

Per eliminare un’ubicazione premere Rimuovi sulla colonna Azioni alla riga corrispondente 

all’ubicazione a di interesse. 

 

8.3.5.2 STRADARI 

Gli stradari contengono l'elenco completo di tutte le strade presenti nel territorio di un 

determinato comune. Nel caso in cui il sistema gestisca più comuni, l'elenco comprenderà anche 

le strade di tutti i comuni inclusi nella gestione. 

Creare una Strada 

 

 
 

Cliccare su  in alto per avviare la creazione. 

 



 Tipo documento 

Appalto Specifico per l’affidamento di “Servizi Applicativi per la PA” – Regione 
del Veneto  - ID 1881 – LOTTO 1 CONTRATTI GRANDI NORD  

Manuale Utente 

MU_Lizard3_TENANT_AMMINISTRAZIONE  

 

Copyright Regione del Veneto – tutti i diritti riservati 

Nome doc.: MU_Lizard3_TENANT_AMMINISTRAZIONE.docx Pagina: 71/128 

Data modifica: 16/06/2026 12:23:00 Uso: Pubblico Versione: v1.01 Stato: Approvato 

 

 
 

Inserire la Descrizione (Esempio: Via/Viale/Vicolo), il nome della strada (Descrizione dello 

stradario) e il comune di riferimento premendo il tasto . 

Si possono aggiungere stradari collegati a quello attuale per motivi di storicizzazione. 
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Per selezionare il comune di riferimento premere la freccia a destra della riga corrispondente. 

 

Infine cliccare su  in basso a destra per salvare il nuovo ente e confermare. 

Se invece si intende annullare senza salvare, cliccare su  in basso a sinistra e poi 

selezionare Continua senza salvare. 

 

Collegare una Strada 
 

 
 

Nella scheda dei dettagli di una strada si possono aggiungere stradari collegati a quello attuale 

per motivi di storicizzazione. 

Sulla sezione Stradari collegati premere su Aggiungi. 
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È possibile indicare che una strada era parte di un'altra (Ex) o stabilire altri tipi di collegamenti 

e selezionare la strada da collegare. 

 

 
Per selezionare la strada da collegare premere la freccia a destra della riga corrispondente. 

Completato il tutto cliccare su Salva per confermare o Annulla per annullare. 
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Scollegare una Strada 
 

Nella scheda dei dettagli di una strada sotto la voce Stradari collegati, premere sulla colonna 

Azioni alla riga corrispondente al collegamento da rimuovere. 

Visualizzare il dettaglio di una Strada 
 

Per visualizzare il dettaglio una strada premere Visualizza sulla colonna Azioni alla riga 

corrispondente alla strada di interesse oppure fare doppio click sulla riga. 

 

Modificare una Strada 

 

Per modificare una strada premere Modifica sulla colonna Azioni alla riga corrispondente alla 

strada di interesse. 

Oppure accedere in modalità visualizzazione alla strada di interesse e poi premere su  

in basso a destra. 

Eliminare una Strada 
 

Per eliminare una strada premere Rimuovi sulla colonna Azioni alla riga corrispondente alla 

strada di interesse. 

 

8.3.6 CONTATORI 

 

I contatori sono strumenti che consentono di inserire automaticamente un valore numerico 

durante la creazione di determinati elementi. Questo valore continua ad aumentare in modo 

incrementale, adattandosi alle nuove voci create. 

Creare un Contatore 
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Cliccare su  in alto per avviare la creazione. 

 

 
 

Inserire la Descrizione del contatore e il Valore numerico di partenza.  
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Successivamente, impostare la Tipologia di visualizzazione utilizzando il simbolo (“#”) per 

identificare le cifre.  

Sotto verrà segnato come il numero verrà visualizzato. Il numero di (“#”) non deve essere 

minore al numero delle cifre del valore di partenza. Non bisogna intervallare i (“#”) con altri 

simboli. 

 

 
 

Infine cliccare su  in basso a destra per salvare il nuovo ente e confermare. 

Se invece si intende annullare senza salvare, cliccare su  in basso a sinistra e 

poi selezionare Continua senza salvare. 

 

Visualizzare il dettaglio di un Contatore 

 

Per visualizzare il dettaglio un contatore premere Visualizza sulla colonna Azioni alla riga 

corrispondente al contatore di interesse oppure fare doppio click sulla riga. 

 

Modificare un Contatore 

 

Per modificare un contatore premere Modifica sulla colonna Azioni alla riga corrispondente al 

contatore di interesse. 

Oppure accedere in modalità visualizzazione al contatore di interesse e poi premere su 

 in basso a destra. 

Eliminare un Contatore 
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Per eliminare un contatore premere Rimuovi sulla colonna Azioni alla riga corrispondente al 

contatore di interesse. 

 

8.3.7 CRUSCOTTO ATTIVITA’ 

In questa sezione è possibile consultare le informazioni relative alle attività delle pratiche su 

GPE, GAP o GPU, selezionabili dall'apposito menu in alto. 

 

 
 

È possibile aprire la visualizzazione di una pratica cliccando Dati Collegati sulla colonna Azioni 
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8.4 GESTIONE APPLICATIVI 

 

Nella sezione Gestione Applicativi sono salvate, divise per categoria, le tabelle contenenti le 

informazioni compilabili sul tenant. Qui viene riassunto l’elenco delle tabelle presenti in questa 

sezione. I dati di queste tabelle sono unici a questo tenant. 

 

• GPE – Tabelle pratiche 

o Attributi istruttoria 

o Circoscrizioni 

o Coefficienti attività 

o Coefficienti CUP 

o Contatori 

o Contributi 

o Costo base Mq 

o Delibere contributi 

o Destinazioni uso locali 

o Iter 

o Locali 

o Microzone recapiti 

o Parametri contributi 

o Qualifiche 

o Rateizzazioni 

o Riferimenti Normativi 

o Tipi documento 

o Tipi intervento istruttoria 

o Tipi pratica 

o Tipo richiesta 

o Vincoli 
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o Zonizzazioni 

• GAP – Tabelle pratiche 

o Attributi istruttoria 

o Coefficienti attività 

o Coefficiente CUP 

o Contatori 

o Contributi 

o Microzone recapiti 

o Rateizzazioni 

o Tipi pratica 

o Iter 

o Tipo richiesta 

• GPU – Tabelle pratiche 

o Circoscrizioni 

o Coefficienti attività 

o Coefficienti CUP 

o Contatori 

o Contributi 

o Iter 

o Microzone recapiti 

o Rateizzazioni 

o Tipi pratica 

• Sedute – Tabelle Sedute 

o Contatori 

o Tipi Sedute 

o Ruoli soggetti 

• Mercati – Tabelle Mercati 

o Turni mercati 

o Turni posteggio 

o Motivi assenza 

o Parametri mercati 

• Stampe 

o Macro 

o Modelli 

Creare un Elemento 
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Selezionare dal menu di sinistra, sotto Gestione Applicativi, la tabella alla quale si vuole 

aggiungere un elemento. 
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Cliccare su  in alto per avviare la creazione. 

Viene visualizzata una schermata con i campi previsti per quel tipo di tabella. 

 

 
 

Compilare i campi richiesti. 
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Infine cliccare su  in basso a destra per salvare il nuovo elemento e confermare. 

Se invece si intende annullare senza salvare, cliccare su  in basso a sinistra e poi 

selezionare Continua senza salvare. 
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Visualizzare il dettaglio di un Elemento 
 

Per visualizzare il dettaglio un Elemento premere Visualizza sulla colonna Azioni alla riga 

corrispondente di interesse oppure fare doppio click sulla riga. 

 

Modificare un Elemento 

 

Per modificare un Elemento premere Modifica sulla colonna Azioni alla riga corrispondente di 

interesse. 

Oppure accedere in modalità visualizzazione all’elemento di interesse e poi premere su 

 in basso a destra. 

Eliminare un Elemento 
 

Per eliminare un Elemento premere Rimuovi sulla colonna Azioni della riga corrispondente di 

interesse. 

 

8.4.1 TABELLE 

8.4.1.1 ATTRIBUTI ISTRUTTORIA 

Inserire i campi richiesti. 
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8.4.1.2 CIRCOSCRIZIONI 

 

Inserire i campi richiesti. 
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8.4.1.3 COEFFICIENTI ATTIVITA’ 

 

Inserire i campi richiesti. 

 

 
 

8.4.1.4 COEFFICIENTI CUP 

 

Inserire i campi richiesti. 
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8.4.1.5 CONTATORI 

 

Inserire i campi richiesti. 
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8.4.1.6 CONTRIBUTI 

 

Premere su  alla voce Coefficienti Moltiplicativi permette di aggiungere una voce Valore 

dove impostare tali valori. Per eliminare il valore è sufficiente premere . 
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8.4.1.7 COSTO BASE MQ 

 

Inserire i campi richiesti. 
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8.4.1.8 DELIBERE CONTRIBUTI 

 

Nelle sezioni Parametri e Contributi è possibile aggiungere ulteriori campi premendo su  

Questi campi derivano dalle rispettive tabelle Parametri contributi e Contributi su Gestione 

Applicativi. 
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8.4.1.9 DESTINAZIONI USO LOCALI 

 

Inserire i campi richiesti. 
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8.4.1.10 ITER 

 

 
 

Durante la creazione di un Iter, si deve selezionare il tipo di pratica alla quale si riferisce 

scegliendolo dall’elenco.  
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Inoltre è possibile selezionare un altro Iter (Copia da Iter) per avere un template dalla quale 

partire per la gestione delle Fasi dell’iter. Quest’ultime possono essere impostate solo dopo aver 

creato l’iter. 

 

 
 

Infine cliccare su  in basso a destra per salvare il nuovo elemento e confermare. 

Se invece si intende annullare senza salvare, cliccare su  in basso a sinistra e poi 

selezionare Continua senza salvare. 

 

Successivamente è possibile aprire l’Iter in modalità Modifica per impostare i dettagli delle fasi 

dell’iter. 
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È possibile creare una nuova Fase premendo  in alto a sinistra e scegliendo il nome 

della fase. La nuova fase verrà aggiunta in fondo alle altre fasi.  
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È possibile modificare le Fasi premendo  a destra dalla fase e selezionare Modifica fase per 

modificare il Nome della fase e lo Stato o Aggiungi per aggiungere un nuovo evento alla fase. 

 

Gli eventi possono essere modificati premendo  sulla colonna Azione nella riga 

corrispondente all’evento che si vuole modificare. L’ordinamento di un evento indica l’ordine con 

il quale essi saranno disposti: a numero più basso corrisponde una posizione più in alto nella 

classifica. 

 

 
 

Una volta configurati i dati, cliccare su Salva per confermare o Annulla per annullare. 

 

8.4.1.11 LOCALI 

 

Inserire i campi richiesti. 
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8.4.1.12 MICROZONE RECAPITI 

 

Nelle sezioni Indirizzo completo si deve aggiungere un’Ubicazione dalla rispettiva tabella. 
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8.4.1.13 PARAMETRI CONTRIBUTI 

 

Premere su  alla voce Classi permette di aggiungere una voce Classe sotto dove impostare 

tale valore. Per eliminare il valore è sufficiente premere . 
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8.4.1.14 QUALIFICHE 

 

Per aggiungere le Configurazioni importatore, premere su e inserire la Codifica. 



 Tipo documento 

Appalto Specifico per l’affidamento di “Servizi Applicativi per la PA” – Regione 
del Veneto  - ID 1881 – LOTTO 1 CONTRATTI GRANDI NORD  

Manuale Utente 

MU_Lizard3_TENANT_AMMINISTRAZIONE  

 

Copyright Regione del Veneto – tutti i diritti riservati 

Nome doc.: MU_Lizard3_TENANT_AMMINISTRAZIONE.docx Pagina: 98/128 

Data modifica: 16/06/2026 12:23:00 Uso: Pubblico Versione: v1.01 Stato: Approvato 
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8.4.1.15 RATEIZZAZIONI 

 

Su Valore di Rateizzazione, premere  e aggiungere i Contributi, dalla tabella corrispettiva. 
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Dopodiché selezionare il numero di rate della rateizzazione e impostare le date di scadenza 

rispetto alla data della prima rata e il valore del pagamento espresso come percentuale del 

totale. 
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8.4.1.16 RIFERIMENTI NORMATIVI 

 

Inserire i campi richiesti. 

 

 

 
 

8.4.1.17 TIPI DOCUMENTO 

 

Inserire i campi richiesti. 

 



 Tipo documento 

Appalto Specifico per l’affidamento di “Servizi Applicativi per la PA” – Regione 
del Veneto  - ID 1881 – LOTTO 1 CONTRATTI GRANDI NORD  

Manuale Utente 

MU_Lizard3_TENANT_AMMINISTRAZIONE  

 

Copyright Regione del Veneto – tutti i diritti riservati 

Nome doc.: MU_Lizard3_TENANT_AMMINISTRAZIONE.docx Pagina: 102/128 

Data modifica: 16/06/2026 12:23:00 Uso: Pubblico Versione: v1.01 Stato: Approvato 

 

 
 

8.4.1.18 TIPO INTERVENTO ISTRUTTORIA 

 

Inserire i campi richiesti. 
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8.4.1.19 TIPO PRATICA 

 

 
 

Nel campo Tipo pratica selezionare l'elenco delle schede cliccando  a destra di Elenco 

schede e trascinando le schede desiderate nella colonna di sinistra. Successivamente, premere 

Salva per confermare le modifiche o Annulla per annullarle. 
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È possibile inserire la Configurazione importatore premendo su e inserendo la 

Codifica. 
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Per aggiungere l'utente responsabile della pratica, premere il tasto e selezionare 

l'utente dall'elenco dell'organigramma 
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Infine, è possibile aggiungere Tipi Provvedimenti, Attributi, Sanzioni ed Enti selezionandoli dalle 

rispettive tabelle. 
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Nella sezione Documentazione è possibile inserire i Modelli della pratica ed aggiungere nuove 

cartelle nei quali salvarli. 
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8.4.1.20 TIPO RICHIESTA 

 

Inserire i campi richiesti. 
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8.4.1.21 VINCOLI 

 

Inserire i campi richiesti. 

 

 
 

8.4.1.22 ZONIZZAZIONI 

 

Inserire i campi richiesti. 
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8.4.1.23 MOTIVI FRONTESPIZIO 

 

Inserire i campi richiesti. 
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8.4.1.24 TIPI ESERCIZIO 

 

Nel campo Elenco schede selezionare l'elenco delle schede cliccando  a destra di Elenco 

schede e trascinando le schede desiderate nella colonna di sinistra. Successivamente, premere 

Salva per confermare le modifiche o Annulla per annullarle. 

 

 
 

Per aggiungere degli attributi, premere il tasto  e selezionare gli attributi da inserire. 

 

8.4.1.25 TIPI SEDUTE 

 

Nella sezione Associazioni è necessario selezionare l'associazione dall'elenco fornito. Sotto le voci 

Presidente e Segretario scegliere un utente di questo tenant dall'elenco disponibile. 
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8.4.1.26 RUOLO SOGGETTI 

 

Inserire i campi richiesti. 
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8.4.1.27 TURNI MERCATI 

 

 
 

La sezione Turni Mercati consente di inserire i turni relativi ai mercati. Per aggiungere un nuovo 

turno, cliccare su  in alto a sinistra, quindi inserire il nome del turno e, se necessario, 

utilizzare una macro che consente di impostare il ritmo mensile o settimanale del mercato. 
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8.4.1.28 TURNI POSTEGGIO 

 

Inserire i campi richiesti. 
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8.4.1.29 MOTIVI ASSENZA 

 

Inserire i campi richiesti. 
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8.5 ESTRAZIONI 

8.5.1 FILTRI AVANZATI 

 

La sezione Filtri Avanzati consente di creare query per estrarre dati dalle pratiche. 

 

 
 

Per creare una nuova query, cliccare su Nuovo in alto a sinistra. Successivamente, selezionare 

il modulo di riferimento e inserire il nome del filtro. 
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Utilizzando l'assistente di compilazione, scegliere una voce dalla tabella e il campo che si desidera 

utilizzare come filtro nella query. 

 

Nella parte destra della schermata sarà possibile impostare l'operatore e specificare il valore per 

filtrare i risultati. È possibile aggiungere più elementi e concatenarli utilizzando gli operatori di 

combinazione e i flag delle parentesi per definire la logica. 

 



 Tipo documento 

Appalto Specifico per l’affidamento di “Servizi Applicativi per la PA” – Regione 
del Veneto  - ID 1881 – LOTTO 1 CONTRATTI GRANDI NORD  

Manuale Utente 

MU_Lizard3_TENANT_AMMINISTRAZIONE  

 

Copyright Regione del Veneto – tutti i diritti riservati 

Nome doc.: MU_Lizard3_TENANT_AMMINISTRAZIONE.docx Pagina: 121/128 

Data modifica: 16/06/2026 12:23:00 Uso: Pubblico Versione: v1.01 Stato: Approvato 

 

 
 

Una volta completata la configurazione, premere Esegui per visualizzare il risultato della query. 

Si può poi cliccare su Scarica per ottenere un file con i risultati della query o su Salva per 

memorizzare il filtro creato. 
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8.5.2 MONITORAGGI 

 

La sezione Monitoraggi consente di scaricare file CSV delle pratiche, contenenti i dati della riga 

selezionata. È possibile filtrare le pratiche da considerare selezionando, nella parte superiore, il 

modulo (GPE, GAP, GPU), la tipologia di pratiche e il periodo di interesse. Per scaricare il file 

premere il tasto  sulla colonna azioni. 

 

 
 

8.5.3 DATI CODIFICATI 

 

La sezione Dati Codificati consente di scaricare file XML contenenti tutti i campi della tabella RGA 

corrispondente al file desiderato. Per scaricare il file premere il tasto  sulla colonna azioni. 
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8.6 STAMPE 

La sezione Stampe si trova nel menu di Gestione Applicativi. 

 

8.6.1.1 MACRO 

 

Le macro permettono di inserire campi precompilabili nei modelli documentali all'interno 

dell'applicativo. È possibile utilizzare quelle già fornite nel Tenant o crearne di nuove tramite il 

pulsante  in alto a sinistra. 

 

Durante la creazione di una macro, è necessario selezionare la tipologia di riferimento dall'elenco 

disponibile e specificare una descrizione sui dati recuperati e sui moduli a cui la macro si applica. 

La selezione dei moduli permette di aggiornare automaticamente i dati disponibili nell'Assistente 

di Compilazione. Infine, sotto la voce "Macro", si deve inserire il codice della macro, indicando il 

nome che nei modelli documentali dovrà essere racchiuso tra parentesi quadre [] per essere 

riconosciuto. 
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L'Assistente di Compilazione è suddiviso in due colonne: a sinistra, la sezione "Tabella" mostra 

un elenco di macro-aree, mentre a destra la sezione "Campo" elenca i relativi campi estraibili. 

Selezionando una macro-area, vengono visualizzati i campi disponibili e, con un doppio clic su 

uno di essi, il codice necessario per richiamarlo viene automaticamente inserito nella sezione 

dedicata. Il codice può essere personalizzato ulteriormente con il linguaggio PHP. 
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Per verificare il funzionamento delle macro, in fondo alla pagina è disponibile un'anteprima che 

consente di testarle prima dell’utilizzo effettivo nei documenti. 

 

 

 

 

 
 

8.6.1.2 MODELLI 

La sezione Modelli consente di caricare documenti che possono essere utilizzati per estrarre 

automaticamente i dati di una pratica, grazie all'integrazione con le macro. 
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Per inserire un nuovo modello, premere il pulsante  in alto a sinistra. Successivamente, 

è necessario: 

• Selezionare la tipologia del documento, scegliendo tra Istruttoria e Rilascio. 

• Impostare la descrizione del documento, ovvero il nome con cui verrà identificato. 

• Definire i moduli in cui il documento sarà disponibile. 

• Scegliere lo stato del documento, ovvero se attivarlo o meno. 

A questo punto, è possibile caricare il file trascinandolo nell'area dedicata oppure selezionandolo 

tramite l’Esplora risorse. Per confermare l'inserimento, premere “Salva” in basso a sinistra. 
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Dopo il caricamento, è possibile impostare i modelli predefiniti per un determinato tipo di pratica. 

Per farlo, accedere a: Gestione Applicativi → GPE/GAP/GPU → Tabelle Pratiche → Tipo Pratica. 

All'interno della sezione Documentazione > Modelli (in basso a sinistra), è possibile selezionare 

i modelli da impostare come predefiniti per quella specifica tipologia di pratica. 
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8.6.1.3 Utilizzo dei Modelli all'interno di una Pratica 

All'interno di una pratica, i modelli possono essere utilizzati accedendo al menu Azioni (in basso 

a sinistra) e selezionando "Stampa". Si aprirà una finestra in cui sarà possibile scegliere il modello 

da stampare tra quelli predefiniti per quella pratica. 

Se si desidera visualizzare tutti i modelli presenti nel sistema, è possibile disattivare il filtro sui 

modelli predefiniti. Una volta selezionato il modello, è possibile scegliere il formato di 

salvataggio: 

• Mantenere il formato originale del file (DOC/DOCX). 

• Convertirlo in PDF. 

Infine, il documento può essere salvato nella sezione Documenti Allegati della pratica oppure 

scaricato direttamente sul proprio computer. 

All'interno dell'applicativo Lizard 3 non è possibile modificare direttamente i documenti già 

presenti. Per apportare modifiche, è necessario scaricare il template dalla sezione Modelli, 

modificarlo con un editor di testo esterno, come Microsoft Word, e successivamente ricaricare il 

documento aggiornato su Lizard. 


