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Principi di navigazione – Accesso al sistema
Credenziali

3

1. Inserire le credenziali di accesso al sistema: Codice Fiscale e Password; 
2. Cliccare su Accedi.

1
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Principi di navigazione – Accesso al sistema
Selezione Ruolo

1. Selezionare il Programma operativo e il ruolo associato alla propria utenza, nell’ambito dello specifico 
Programma selezionato;

2. Cliccare su Accedi.

1
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1. Menu mediante il quale accedere al Modulo di istruttoria;
2. Per uscire dal sistema o cambiare utenza;
3. Descrizione del PON Inclusione, Avviso 1/2019 – PaIS.

Principi di navigazione – Homepage
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1. Dal menu in alto a sinistra è possibile accedere alle funzionalità e operazioni che l’utente 
potrà svolgere mediante la piattaforma relative al PON Inclusione. L’utente con ruolo 
Amministrazione, in questo caso, avrà accesso alle funzionalità di:
• Domanda di finanziamento mediante la quale può accedere alla sezione Istruttoria domande AV1 -

2019 PaIS; 

2. Selezionare Istruttoria domande AV1 - 2019 PaIS per accedere alla sezione relativa alla 
Verifica e Valutazione delle Domande di Finanziamento.

1

2

Principi di navigazione – Menù



1. Conduce l’utente nella Homepage per l’Istruttoria e la valutazione delle proposte progettuali;
2. Selezionare per accedere alla sezione Verifica e Valutazione delle Domande di Finanziamento;
3. Visualizzare i dettagli relativi allo Stato delle Domande.

Istruttoria Domande e Valutazione delle Proposte Progettuali
Dashboard

7
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Istruttoria Domande e Valutazione delle Proposte Progettuali
Verifiche di ammissibilità e Valutazione della domanda - Homepage

1

2

3 4

5
7

1. Riconduce l’utente alla sezione Istruttoria domande AV1 - 2019 PaIS;
2. Una Domanda di Finanziamento può essere ricercata in base a:

a) Numero della Domanda → Identificativo di sistema della domanda;
b) Beneficiario → Nome dell’Ambito territoriale che ha sottomesso la domanda;
c) Rappresentante legale → Cognome del rappresentante legale dell’Ambito che ha 

presentato domanda;
d) Stato → I valori possibili sono: Da Verificare, In Lavorazione, Da Integrare, Integrata, 

Ammissibile, Non Ammissibile;
e) Data Invio →Data di invio all’Amministrazione della domanda di finanziamento.

3. Permette di eliminare i filtri;
4. Permette di applicare i filtri e avviare la ricerca;
5. Elenco delle Domande di Finanziamento;
6. Permette di visualizzare i file pdf riepilogativi di ogni versione della 

domanda inviata dall’Ambito e, qualora fossero presenti, anche la 
checklist di verifica ed il verbale di valutazione;

7. Conduce l’utente alla Domanda di Finanziamento da Verificare.
6
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VERIFICA DI AMMISSIBILITÁ
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Istruttoria Domande e Valutazione delle Proposte Progettuali
1. Dati identificativi e struttura organizzativo-gestionale

1

2

3

1. Riconduce l’utente nella hompage Verifiche di ammissibilità e 
Valutazione Domanda;

2. Campi relativi ai Dati identificativi e struttura organizzativo-
gestionale dell’Ambito;

3. Selezionare per visualizzare il tab successivo «Partner di Progetto».
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Istruttoria Domande e Valutazione delle Proposte Progettuali
2. Partner di Progetto

1

2

3

4

5

6 7

1. Riconduce l’utente nella homepage Verifiche di ammissibilità e 
Valutazione Domanda;

2. Presenta una breve descrizione dei partner;
3. Permette di visualizzare i dettagli relativi al partner;
4. Popup riassuntivo dei dati anagrafici del partner e del suo 

rappresentante legale;
5. Riconduce l’utente alla sezione Partner di progetto;
6. Indietro → Riconduce l’utente nella sezione precedente;
7. Procedi → Conduce l’utente nella sezione successiva.
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Istruttoria Domande e Valutazione delle Proposte Progettuali 
3. Allegati - Esecuzione delle Verifiche di Ammissibilità

1

2 3

4

5 6 7

1. Riconduce l’utente nella homepage Verifiche de ammissibilità e 
Valutazione Domanda;

2. Permette di scaricare il documento allegato corrispondente;
3. Selezionare in caso di Approvazione del documento;
4. Selezionare in caso di Carenze riscontrate relative al documento 

allegato; 
5. Selezionare in caso di Rifiuto dei documenti allegati. Apre il popup di 

conferma del rifiuto della proposta progettuale;
6. Permette di Salvare le modifiche apportate;
7. Selezionare nel caso in cui uno o più allegati non siano stati approvati 

per specificare le carenze riscontrate e quindi andare a richiedere 
integrazioni;

8. Permette di procedere nella visualizzazione dei tab che compongono 
la domanda.

8
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Istruttoria Domande e Valutazione delle Proposte Progettuali 
Verifiche di Ammissibilità - Rifiuto della Domanda

1. Selezionare per Rifiutare la domanda in caso di carenze 
riscontrate;

2. Descrivere le carenze riscontrate;
3. Conferma il Rifiuto (non reversibile) della domanda ed 

invia all’Ambito le note inserite nel campo relativo alle 
carenze;

2 Rifiuta

2

3

N.B.: Il rifiuto di una domanda fa si che non si possa 
procedere con la fase di valutazione della proposta 
progettuale, in quanto la domanda risulterà non ammissibile. 
Anche nel caso in cui la domanda venga rifiutata, sarà 
necessario compilare la checklist di verifica, come illustrato di 
seguito.
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Istruttoria Domande e Valutazione delle Proposte Progettuali 
Verifiche di Ammissibilità - Salvataggio 

1

2

Salva

1. Selezionare per Salvare le modifiche apportate;
2. Riconduce l’utente nel tab «Allegati».
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Istruttoria Domande e Valutazione delle Proposte Progettuali 
Verifiche di Ammissibilità - Richiesta di Integrazione

1. Selezionare per Richiedere integrazioni sugli allegati non 
approvati;

2. Permette mediante un campo note di descrivere le 
carenze riscontrate ed Inviare il messaggio all’ambito;

3. Riconduce l’utente nel tab «Allegati»;
4. Selezionare per Visualizzare i messaggi. 

Richiedi Integrazione 1

2

3

4
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Istruttoria Domande e Valutazione delle Proposte Progettuali 
Verifiche di Ammissibilità - Integrazione Ricevuta

1

3

Quando il Beneficiario invia le integrazioni richieste, l’AdG potrà: 
1. Selezionare per Visualizzare le Integrazioni inviate dal Beneficiario;
2. Selezionare per Rifiutare la domanda di finanziamento → verrà visualizzato un popup per 

confermare il rifiuto della domanda di finanziamento;
3. Selezionare per Approvare gli allegati nel caso in cui non si riscontrino ulteriori carenze →

verrà visualizzato un popup per confermare l’approvazione della domanda di finanziamento. 

2
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Istruttoria Domande e Valutazione delle Proposte Progettuali 
Verifiche di Ammissibilità - Approvazione Domanda

1

Se tutti gli allegati sono stati approvati, l’AdG potrà andare a: 
1. Selezionare per Approvare gli allegati nel caso in cui non si riscontrino ulteriori carenze →

verrà visualizzato un popup per confermare l’Approvazione della verifica di Ammissibilità;
2. Selezionare per Confermare l’approvazione della domanda;
3. Conduce l’utente nuovamente nel tab «Allegati» per procedere con la Compilazione della 

Checklist. 

2
3
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Istruttoria Domande e Valutazione delle Proposte Progettuali 
Verifiche di Ammissibilità - Compilazione Checklist (1/4)

1

2

3

Una volta confermato l’esito della verifica (sia nel caso di approvazione, che in quello di rifiuto) sarà 
possibile: 
1. Selezionare per Compilare la Checklist;
2. Selezionare dalla Lista Checklist, il modello di CL «Checklist di Verifica formale della Proposta 

Progettuale»
3. Selezionare per procedere con la compilazione della checklist scelta. 
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Istruttoria Domande e Valutazione delle Proposte Progettuali 
Verifiche di Ammissibilità - Compilazione Checklist (2/4)

1

2

3 4

1. Selezionare per Salvare i dati inseriti;
2. Riconduce l’utente nel tab «Allegati»; 
3. Selezionare per continuare con la Compilazione della Checklist salvata;
4. Selezionare per compilare una nuova Checklist.
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Istruttoria Domande e Valutazione delle Proposte Progettuali 
Verifiche di Ammissibilità - Compilazione Checklist (3/4)

1

2

3

4

1. Selezionare per Confermare la Checklist → l’utente viene condotto nuovamente nel tab
«Allegati»;

2. Selezionare per consultare la Checklist compilata; 
3. Selezionare scaricare il PDF della Checklist configurata che deve essere firmato dall’utente e 

caricato a sistema;
4. Selezionare per caricare la Checklist firmata dall’Amministrazione.
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Istruttoria Domande e Valutazione delle Proposte Progettuali 
Verifiche di Ammissibilità - Compilazione Checklist (4/4)

1
2

3

1. Selezionare per Eliminare il file caricato;
2. Selezionare per Inviare la Checklist al Beneficiario;
3. Una volta inviata la Checklist le azioni possibili sono «Elimina» e «Scarica».

N.B.: Se la domanda è stata approvata, la 
compilazione ed il caricamento della checklist 
permetterà di avviare la successiva fase di 
valutazione della proposta progettuale. Se la 
domanda è stata rifiutata non si potrà procedere 
con la fase di valutazione, in quanto la domanda 
risulterà non ammissibile.
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VALUTAZIONE DELLA DOMANDA
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Istruttoria Domande e Valutazione delle Proposte Progettuali 
3. Allegati 

Una volta conclusa la verifica di ammissibilità sulla domanda, sarà possibile procedere con la fase di 
valutazione della proposta progettuale, nella quale si potranno richiedere integrazioni sui restanti 
tab, successivi ai primi tre (già approvati in fase di verifica). Pertanto:
1. Riconduce l’utente nella homepage di Verifiche de ammissibilità e Valutazione Domanda;
2. Selezionare per Visualizzare la Checklist precedentemente confermata;
3. Conduce l’utente nel tab successivo.

1

2

3

N.B.: Se la domanda è stata rifiutata, non sarà possibili eseguire la valutazione della proposta, ma 
si potrà comunque navigare i restanti tab, successivi a quello degli allegati. 
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Istruttoria Domande e Valutazione delle Proposte Progettuali 
4. Tipologie di Azioni e Descrizione dell’Intervento 

1. Riconduce l’utente nella homepage Verifiche de ammissibilità e Valutazione Domanda;
2. Selezionare per Visualizzare le tipologie di sotto-azione e la percentuale di risorse destinate 

alla specifica sotto azione;
3. Selezionare per richiedere integrazioni che potranno essere inviate solo mediante apposito 

tasto presente nel tab 8 - Cronoprogramma di spesa;
4. Conduce l’utente nel tab successivo.

1

2

3 4

N.B.: La singola richiesta di integrazione, a prescindere dal tab nel quale è stata richiesta, non sarà 
inviata all’Ambito fintanto che non sia stata eseguita l’azione «Invia Richiesta di Integrazione» nel 
tab 8 che sostituisce il tasto «Avvia Valutazione». 
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Istruttoria Domande e Valutazione delle Proposte Progettuali 
5. Modalità Attuative

1. Riconduce l’utente nella homepage Verifiche de ammissibilità e Valutazione Domanda;
2. Permette di visualizzare il dettaglio delle modalità attuative previste per la corrispondente 

Azione;
3. Selezionare per Richiedere integrazioni che potranno essere inviate solo mediante apposito 

tasto presente nel tab 8 - Cronoprogramma di spesa;
4. Conduce l’utente nel tab successivo.

1

4

2

3

N.B.: La singola richiesta di integrazione, a prescindere dal tab nel quale è stata richiesta, non sarà 
inviata all’Ambito fintanto che non sia stata eseguita l’azione «Invia Richiesta di Integrazione» nel 
tab 8 che sostituisce il tasto «Avvia Valutazione». 
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Istruttoria Domande e Valutazione delle Proposte Progettuali 
6. Realizzazioni

1. Riconduce l’utente nella homepage Verifiche de ammissibilità e Valutazione Domanda;
2. Permette di visualizzare il dettaglio delle realizzazioni per il soggetto corrispondente;
3. Selezionare per Richiedere integrazioni che potranno essere inviate solo mediante apposito 

tasto presente nel tab 8 - Cronoprogramma di spesa;
4. Conduce l’utente nel tab successivo.

1

2

43

N.B.: La singola richiesta di integrazione, a prescindere dal tab nel quale è stata richiesta, non sarà 
inviata all’Ambito fintanto che non sia stata eseguita l’azione «Invia Richiesta di Integrazione» nel 
tab 8 che sostituisce il tasto «Avvia Valutazione». 



27

Istruttoria Domande e Valutazione delle Proposte Progettuali 
7. Piano Finanziario

1. Riconduce l’utente nella homepage Verifiche de ammissibilità e Valutazione Domanda;
2. Permette di visualizzare le voci di spesa di cui è composto il piano finanziario per il soggetto 

corrispondente;
3. Selezionare per Richiedere integrazioni che potranno essere inviate solo mediante apposito 

tasto presente nel tab 8 - Cronoprogramma di spesa;
4. Conduce l’utente nel tab successivo.

1

2

43

N.B.: La singola richiesta di integrazione, a prescindere dal tab nel quale è stata richiesta, non sarà 
inviata all’Ambito fintanto che non sia stata eseguita l’azione «Invia Richiesta di Integrazione» nel 
tab 8 che sostituisce il tasto «Avvia Valutazione». 



28

Istruttoria Domande e Valutazione delle Proposte Progettuali 
8. Cronoprogramma di Spesa

1. Riconduce l’utente nella homepage Verifiche de ammissibilità e Valutazione Domanda;
2. Permette di visualizzare il cronoprogramma del soggetto corrispondente;
3. Selezionare per Richiedere integrazioni;
4. Selezionare per avviare la Valutazione. Una volta selezionato non sarà più possibile richiedere 

integrazioni.

1

2

3 4

N.B.: La singola richiesta di integrazione, a prescindere dal tab nel quale è stata richiesta, non sarà 
inviata all’Ambito fintanto che non sia stata eseguita l’azione «Invia Richiesta di Integrazione» nel 
tab 8, che sostituisce il tasto «Avvia Valutazione». 
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Istruttoria Domande e Valutazione delle Proposte Progettuali 
Valutazione della Domanda - Richiesta Integrazioni (1/3)

1. Selezionare per richiedere integrazioni;
2. Permette di indicare le carenze riscontrate;
3. Permette di salvare la richiesta.

1

2

3

N.B.: La singola richiesta di integrazione, a prescindere dal tab nel quale è stata richiesta, non sarà 
inviata all’Ambito fintanto che non sia stata eseguita l’azione «Invia Richiesta di Integrazione» nel 
tab 8 (come descritto nella pagina seguente) che sostituisce il tasto «Avvia Valutazione». 



30

Istruttoria Domande e Valutazione delle Proposte Progettuali 
Valutazione della Domanda - Richiesta Integrazioni (2/3) 

1. Riconduce l’utente nella homepage Verifiche de ammissibilità e Valutazione Domanda;
2. Selezionare per visualizzare la richiesta di integrazione;
3. Permette di modificare e salvare la richiesta di integrazione e riconduce l’utente nel tab

Cronoprogramma di spesa;
4. Permette di inviare le richieste di integrazione al Beneficiario;
5. Riconduce l’utente nella homepage Verifiche di ammissibilità e Valutazione Domanda.

1

2 3

4 5
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Istruttoria Domande e Valutazione delle Proposte Progettuali 
Valutazione della Domanda  - Richiesta Integrazioni (3/3)

Quando il Beneficiario invia le integrazioni richieste: 
1. Riconduce l’utente nella homepage Verifiche de ammissibilità e Valutazione Domanda;
2. Selezionare per visualizzare le integrazioni inviate dal Beneficiario;
3. Chiude il popup per la visualizzazione dei messaggi;
4. Permette di richiedere ulteriori integrazioni sul tab.

1

2

3

4
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Istruttoria Domande e Valutazione delle Proposte Progettuali 
Avvio Valutazione della Domanda

Se non sono necessarie ulteriori integrazioni:
1. Selezionare per procedere con la Valutazione della domanda (una volta eseguita l’azione non 

si potranno più richiedere integrazioni);
2. Conduce l’utente nella sezione Valutazione domanda.

1

2
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Istruttoria Domande e Valutazione delle Proposte Progettuali 
Esecuzione Valutazione della Domanda 

1

1. Riconduce l’utente nella homepage Verifiche de ammissibilità e Valutazione 
Domanda;

2. Permette di Valutare ogni sotto-azione della Domanda di Finanziamento; 
3. Selezionare il Valore da attribuire ad ogni sotto-azione che può variare tra 

zero e dieci.

N.B.: La Domanda può essere ammessa se il punteggio totale è almeno pari a 55 
e se ad ogni macrocategoria è stato assegnato un punteggio maggiore di zero. 2

3
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Istruttoria Domande e Valutazione delle Proposte Progettuali 
Valutazione della Domanda – Non Ammessa (1/3)

Se il punteggio è inferiore a 55 o ad una delle macrocategorie viene assegnato un 
punteggio pari a zero, la Domanda non potrà essere ammessa.
1. Riconduce l’utente nella homepage Verifiche de ammissibilità e Valutazione 

Domanda;
2. Permette di Salvare le modifiche apportate; 
3. Permette di proseguire con la valutazione della domanda;
4. Permette di procedere con la Compilazione del verbale.

1

2

3

4
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Istruttoria Domande e Valutazione delle Proposte Progettuali 
Valutazione della Domanda – Non Ammessa (2/3)

1. Riconduce l’utente nella homepage Verifiche de ammissibilità e Valutazione 
Domanda;

2. Inserire la data di avvio della valutazione; 
3. Inserire la data di conclusione della valutazione; 
4. Permette di aggiungere il nome ed il cognome degli esaminatori;
5. Permette di inserire eventuali note;
6. Permette di Salvare le modifiche apportate;
7. Permette di Confermare l’esito della valutazione;
8. Riconduce l’utente nella sezione Compila Verbale.

1

2 3

4

5

6 7

8
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Istruttoria Domande e Valutazione delle Proposte Progettuali 
Valutazione della Domanda – Non Ammessa (3/3)

1. Riconduce l’utente nella homepage Verifiche de ammissibilità e Valutazione 
Domanda;

2. Permette di Visualizzare il dettaglio del verbale;
3. Permette di scaricare il PDF relativo al verbale;
4. Permette di caricare il Verbale firmato dagli esaminatori indicati 

precedentemente.

1

2

3

4
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Istruttoria Domande e Valutazione delle Proposte Progettuali 
Valutazione della Domanda – Ammessa (1/3)

Se il punteggio è almeno pari a 55 e ad ogni macrocategoria viene assegnato un 
punteggio maggiore di zero, la Domanda potrà essere ammessa.
1. Riconduce l’utente alla sezione Verifiche de ammissibilità e Valutazione 

Domanda;
2. Permette di Salvare le modifiche apportate; 
3. Riconduce l’utente nel tab Valutazione Domanda;
4. Permette di procedere con la Compilazione del verbale.

1

2

3

4
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Istruttoria Domande e Valutazione delle Proposte Progettuali 
Valutazione della Domanda – Ammessa (2/3)

1. Riconduce l’utente nella homepage Verifiche de ammissibilità e Valutazione 
Domanda;

2. Permette di procedere con la Compilazione del verbale;
3. Permette di Salvare le modifiche apportate;
4. Permette di Confermare l’esito della valutazioe;
5. Riconduce l’utente nella sezione Compila Verbale.

1

3 4

5

2
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Istruttoria Domande e Valutazione delle Proposte Progettuali 
Valutazione della Domanda – Ammessa (3/3)

1. Riconduce l’utente nella homepage Verifiche de ammissibilità e Valutazione 
Domanda;

2. Permette di Visualizzare il dettaglio del verbale;
3. Permette di scaricare il PDF relativo al verbale;
4. Permette di caricare il Verbale firmato dagli esaminatori indicati 

predentemente.

1

2

4

3


