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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

2



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.

4
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1. Menu mediante il quale accedere alla Domanda di Finanziamento;
2. Per uscire dal sistema o cambiare utenza;
3. Descrizione del PON Inclusione, Avviso 1/2019 - PaIS e riferimenti alla manualistica.

Principi di navigazione – Homepage
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1. Dal menu in alto a sinistra è possibile accedere alle funzionalità previste dalla piattaforma 
relativa al PON Inclusione. L’utente con ruolo Ambito Territoriale, in questo caso, avrà 
accesso alle funzionalità di:
• Domanda di finanziamento mediante la quale può accedere alla sezione Compilazione domande di 

finanziamento; 

2. Selezionare Compilazione domande di finanziamento mediante la quale poter compilare la 
scheda d’intervento, caricare i documenti previsti dall’Avviso ed effettuare l’invio della propria 
candidatura per permettere l’avvio delle fasi di verifica e controllo.

Principi di navigazione – Menù

1
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Domanda di Finanziamento – Homepage

1. Conduce l’utente nella Homepage del PON Inclusione;
2. Corrisponde alla Domanda di finanziamento. La domanda sarà presente fin dal primo accesso, in stato Bozza, 

pertanto ancora da compilare. 
a) N° Domanda → Indica il codice identificativo di sistema della domanda;
b) Stato → Riporta lo stato corrente della domanda;
c) Data Invio → Popolata automaticamente all’invio della domanda da parte dell’utente;
d) Visualizza Storico Pdf → Permette di visualizzare un riepilogo della domanda di finanziamento inviata.

3. Permette di compilare/modificare/visualizzare nel dettaglio la Domanda di Finanziamento.

1

2

a                   b                c              d

3CompilaBozza10004
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Domanda di Finanziamento – Compilazione
1 – Dati Identificativi e Struttura Organizzativo-gestionale

1. Riconduce l’utente alla homepage della domanda di finanziamento;
2. Campi precompilati sulla base delle informazioni anagrafiche relative all’Ambito;
3. Campi da popolare sulla base delle informazioni anagrafiche del Rappresentante Legale del 

Capofila;
4. Campi da popolare sulla base delle informazioni anagrafiche del Referente;
5. Salva → Permette il salvataggio delle informazioni inserite nella maschera;
6. Salva e Procedi → Permette il salvataggio delle informazioni inserite nella maschera e di 

accedere alla sezione successiva.

00001111222233334444

AAABBB80D10E999F Via Rossi, 1, Matera

mail@pec.it

AAABBB80D10E999F

063030300

mail@pec.it

Dirigente

maillegale@example.it

Dirigente

mailreferente@example.it

Mario Rossi

Roma

Roma

mailreferente@example.it

Giovanni Bianchi

063030300

15/04/1970

1

2

3

4

5 6

* Per eventuali modifiche contattare l’Help Desk
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Domanda di Finanziamento – Compilazione
2 – Partner di Progetto

1. Riconduce l’utente alla homepage della domanda di finanziamento;
2. Apre un messaggio informativo utile per la compilazione del campo sottostante;
3. Apre il popup per configurare un nuovo partner di progetto;
4. Modifica → Apre il pop-up di configurazione del partner precedentemente inserito;
5. Elimina → Elimina il partner configurato;
6. Indietro → Riconduce l’utente nella sezione precedente;
7. Salva → Permette il salvataggio delle informazioni inserite nella maschera;
8. Salva e Procedi → Permette il salvataggio delle informazioni inserite nella maschera e di accedere 

alla sezione successiva.

1

2

3

6 7 8

4 5
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Domanda di Finanziamento – Compilazione
3 – Allegati

1. Riconduce l’utente alla homepage della domanda di 
finanziamento;

2. Permette di caricare a sistema l’allegato corrispondente, che, 
qualora necessario, può essere anche un file in formato .zip;

3. Permette di eliminare l’allegato precedentemente caricato;
4. Indietro → Riconduce l’utente nella sezione precedente;
5. Salva → Permette il salvataggio delle informazioni inserite nella 

maschera;
6. Salva e Procedi → Permette il salvataggio delle informazioni 

inserite nella maschera e di accedere alla sezione successiva.

1

2

4 5 6

3
N.B. : Gli allegati possono essere caricati anche in formato .zip per 
permettere di inserire più documenti per la rispettiva voce (es. 
domanda di finanziamento + Carte d’identità, etc.). Secondo quanto 
indicato nell’Avviso, il caricamento dell’allegato "Adesione Partner di 
Progetto" è obbligatorio solo nel caso in cui sia previsto uno, o più, 
partner di progetto, e quindi questi siano stati adeguatamente 
configurati nell’apposita sezione "2 – Partner di Progetto".
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Domanda di Finanziamento – Compilazione
4 – Tipologie di Azioni e Descrizione dell’Intervento

1. Riconduce l’utente alla homepage della domanda di finanziamento;
2. Apre un messaggio informativo utile per la compilazione del campo sottostante;
3. Permette di visualizzare il dettaglio della corrispondente Azione;
4. Permette di selezionare la sotto-azione e di mostrare le percentuali descritte nel 

punto 5;
5. Permettono di indicare la percentuale di risorse che si intende destinare alla 

specifica sotto azione, rispetto al totale del finanziamento di progetto;
6. Indietro → Riconduce l’utente nella sezione precedente;
7. Salva → Permette il salvataggio delle informazioni inserite nella maschera;
8. Salva e Procedi → Permette il salvataggio delle informazioni inserite nella 

maschera e di accedere alla sezione successiva.

1

3

7 8

2

4
5

6

N.B. : La selezione operata dall’utente in questa maschera, in termini di 
azioni e sotto azioni attivate, condizionerà le restanti sezioni della 
domanda di finanziamento. Se l’utente seleziona unicamente sotto-
azioni dell’azione A e C, non sarà possibile inserire voci di spesa relative 
all’azione B (e quindi alle sue sotto-azioni), in quanto quest’ultima non 
è stata attivata. Conseguentemente sarà richiesto di popolare 
unicamente i cronoprogrammi relativi alle azioni A e C.
Analogamente nella sezione delle modalità attuative non saranno 
richieste le modalità previste per l’azione B.

Maggiore dello 0% e inferiore al 20%

Maggiore del 50%
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Domanda di Finanziamento – Compilazione
5 – Modalità Attuative

1. Riconduce l’utente alla homepage della domanda di finanziamento;
2. Permette di visualizzare il dettaglio delle modalità attuative previste 

per la corrispondente Azione;
3. Permettono di selezionare la/le modalità attuative che si intende 

utilizzare per la corrispondente azione;
4. Apre un messaggio informativo utile per la compilazione del campo 

sottostante;
5. Indietro → Riconduce l’utente nella sezione precedente;
6. Salva → Permette il salvataggio delle informazioni inserite nella 

maschera;
7. Salva e Procedi → Permette il salvataggio delle informazioni inserite 

nella maschera e di accedere alla sezione successiva.

1

2

6 7

3

5

N.B. : La selezione operata dall’utente in questa maschera, in termini di 
modalità attuative attivate, condizionerà le restanti sezioni della domanda 
di finanziamento. Se l’utente, per l’azione A, attiva unicamente "1 -
ASSUNZIONE DIRETTA DI PERSONALE SPECIALIZZATO" e "2 - ACQUISIZIONE 
DEI SERVIZI", non sarà possibile inserire voci di spesa con modalità 
attuative di tipo "3 - VOUCHER (per il personale specializzato)" o "4 -
ACQUISTO MATERIALE E STRUMENTAZIONE".

4
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Domanda di Finanziamento – Compilazione
6 – Realizzazioni (Ex Risultati Attesi)

1. Riconduce l’utente alla homepage della domanda di finanziamento;
2. Permette di visualizzare il dettaglio delle realizzazioni per il soggetto corrispondente;
3. Campi per l’inserimento dei valori da assegnare agli indicatori;
4. Indietro → Riconduce l’utente nella sezione precedente;
5. Salva → Permette il salvataggio delle informazioni inserite nella maschera;
6. Salva e Procedi → Permette il salvataggio delle informazioni inserite nella maschera e di accedere 

alla sezione successiva.

1

2

5 6

3

4

N.B. : La valorizzazione degli indicatori va effettuata per ognuno dei soggetti coinvolti nelle attività 
progettuali. Ovvero l’Ambito e gli eventuali Partner di progetto precedentemente configurati.
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Domanda di Finanziamento – Compilazione
7 – Piano Finanziario – Visualizzazione

1. Riconduce l’utente alla homepage della domanda di finanziamento;
2. Permette di visualizzare le voci di spesa , precedentemente configurate, di cui è composto il piano 

finanziario per il soggetto corrispondente;
3. Aggiungi Piano Finanziario → Permette di aggiungere una nuova voce di spesa al piano finanziario 

del soggetto corrispondente;
4. Modifica Piano Finanziario → Apre il popup per la modifica della voce di spesa corrispondente;
5. Elimina Piano Finanziario → Elimina la voce di spesa corrispondente dal piano finanziario;
6. Piano Finanziario Complessivo → Permette di scaricare il Piano Finanziario Complessivo in formato 

editabile;
7. Indietro → Riconduce l’utente nella sezione precedente;
8. Salva → Permette il salvataggio delle informazioni inserite nella maschera;
9. Salva e Procedi → Permette il salvataggio delle informazioni inserite nella maschera e di accedere 

alla sezione successiva.

1

2

8 9

3

7

N.B. : La configurazione dei piani finanziari va effettuata per ognuno dei soggetti coinvolti nelle attività 
progettuali. Ovvero l’Ambito e gli eventuali Partner di progetto precedentemente configurati. Inoltre la 
configurazione delle voci di spesa sarà indirizzata sulla base di quanto indicato dall’utente nelle sezioni 
"4 – Tipologie di Azioni e Descrizione dell’Intervento" e "5 – Modalità Attuative".

4 5

6
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Domanda di Finanziamento – Compilazione
7 – Piano Finanziario – Configurazione Voce di Piano

1

Costo Reale

Popup di configurazione di una voce di spesa

2

3

Unità di Costo Standard

Importo Complessivo*

1. Il campo «Sotto-azione» mostrerà unicamente scelte, attivate (in quanto 
precedentemente abilitate nella sezione "4 – Tipologie di Azioni e Descrizione 
dell’Intervento"), compatibili con l’Azione A;

2. Il campo «Voce di Costo di I Livello» mostrerà unicamente le modalità di attuazione 
abilitate, per l’azione A, all’interno della sezione "5 – Modalità Attuative";

3. Il campo «Tipologia di costo» mostrerà i valori Unità costi standard e/o Costi reali sulla  
base delle tipologie di costo ammesse per la spesa che si sta configurando. Configurare 
una voce di spesa, che preveda entrambe le tipologie, come costo reale non impedirà 
all’utente di configurarla successivamente anche come UCS e viceversa (per le indicazioni 
di merito è comunque necessario attenersi alle disposizioni fornite dal Ministero).
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Domanda di Finanziamento – Compilazione
8 – Cronoprogramma di Spesa

1

2

6 7

3

5

N.B. : La valorizzazione dei cronoprogrammi di spesa va effettuata per ognuno dei soggetti 
coinvolti nelle attività progettuali. Ovvero l’Ambito e gli eventuali Partner di progetto 
precedentemente configurati. Inoltre i valori inseriti nel cronoprogramma devono essere 
compatibili con l’ammontare delle risorse che complessivamente da piano finanziario sono 
assegnate alla specifica azione (totale nel riquadro con numero 7).

7

4

1. Riconduce l’utente alla homepage della domanda di finanziamento;
2. Permette di visualizzare il cronoprogramma del soggetto corrispondente;
3. Campi dedicati all’inserimento degli importi da assegnare alle diverse annualità e 

trimestri, per ogni azione abilitata;
4. Cronoprogramma di Spesa Complessivo → Permette di scaricare il Cronoprogramma di 

Spesa Complessivo in formato editabile;
5. Indietro → Riconduce l’utente nella sezione precedente;
6. Salva → Permette il salvataggio delle informazioni inserite nella maschera;
7. Invia → Permette l’invio della domanda al Ministero per l’avvio delle procedura di 

verifica e controllo. L’invio andrà a buon fine solo se le precedenti sezioni siano state 
compilate correttamente. Una volta effettuato l’invio non sarà possibile modificare la 
domanda.

Una volta inviata la domanda di finanziamento, l’utente riceverà una mail di conferma. Si 
prega di non rispondere a tale comunicazione, in quanto generata automaticamente dal 
sistema, ed eventuali risposte non saranno considerate.
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Domanda di Finanziamento – Homepage
Domanda inviata

Dopo aver effettuato l’invio della domanda di finanziamento, il campo contenente il suo stato si aggiorna 
conseguentemente:
1. Corrisponde alla Domanda di finanziamento. La domanda sarà presente fin dal primo accesso, in stato Bozza, 

pertanto ancora da compilare
a) Stato → Riporta lo stato compatibile con l’avvenuto invio della domanda;
b) Data Invio → Popolata automaticamente all’invio della domanda da parte dell’utente;
c) Visualizza Storico Pdf → Permette di scaricare un riepilogo della domanda di finanziamento inviata.

2. Permette di visualizzare nel dettaglio la Domanda di Finanziamento inviata.

Inviata

a                     b                c

1

210004
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Se, dopo l’invio verrà richiesta un’integrazione dei documenti allegati alla domanda di finanziamento, il campo 
contenente il suo stato si aggiorna conseguentemente:
1. Corrisponde alla Domanda di finanziamento:

a) Stato → Riporta lo stato compatibile con la richiesta di integrazioni da parte dell’Amministrazione;
b) Data Invio → Popolata automaticamente all’invio della domanda da parte dell’utente. Si aggiornerà nel momento in cui verrà inviata la 

domanda integrata;
c) Visualizza Storico Pdf → Permette di visualizzare un riepilogo della domanda di finanziamento inviata.

2. Permette di visualizzare nel dettaglio la Domanda di Finanziamento inviata ed andare ad effettuare le 
integrazioni richieste.

a                     b                c

1

210004

Integrazione della Domanda di Finanziamento
Homepage - Verifica Formale
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1. Riconduce l’utente alla homepage della domanda di finanziamento;
2. Visualizza Messaggi → Apre il pop up per la visualizzazione delle richieste 

di integrazione degli allegati ricevute e dello storico dell’interlocuzione;
3. Permette di eliminare il documento corrispondente per permettere il 

caricamento di un nuovo file, qualora necessario anche un file in formato 
.zip;

4. Indietro → Riconduce l’utente nella sezione precedente;
5. Salva → Permette il salvataggio delle informazioni inserite nella maschera 

e delle modifiche apportate;
6. Salva e Procedi → Permette il salvataggio delle informazioni inserite nella 

maschera, delle modifiche apportate e conduce l’utente nella sezione 
successiva;

7. Permette di inserire la nota di risposta alla richiesta di integrazione;
8. Permette di salvare le note inserite.

N.B. : la sostituzione di uno o più file (qualora necessario, anche file in formato .zip) per cui è stata richiesta 

l’integrazione e le relative note di risposta, o la modifica dei dati contenuti nelle sezioni del form, non saranno 
inviate al Ministero fintanto che non venga effettuato un nuovo invio della domanda, mediante apposita 
azione presente nell’ultimo tab della domanda.

1

2

4 5 6

3

8

Integrazione della Domanda di Finanziamento
Verifica Formale – Integrazioni

7

N.B. : la nota di risposta, eventualmente inserita, nel 

campo 7 non costituisce di per sé un’integrazione alla 
domanda, ovvero non sostituisce l’aggiornamento delle 
informazioni nelle apposite sezioni presenti a sistema. 
Le modifiche e correzioni richieste vanno comunque 
apportate sulla domanda, non nelle note.
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Integrazione della Domanda di Finanziamento
Verifica Formale – Invio della Domanda Integrata

1

42 3

1. Riconduce l’utente alla homepage della domanda di finanziamento;
2. Indietro → Riconduce l’utente nella sezione precedente;
3. Salva → Permette il salvataggio delle modifiche apportate alla 

maschera;
4. Invia → Permette l’invio della domanda al Ministero con relative 

integrazioni e modifiche apportate affinchè possano essere valutate. 
L’invio andrà a buon fine solo se le precedenti sezioni siano state 
compilate correttamente. Una volta effettuato l’invio non sarà 
possibile modificare la domanda.

Una volta inviata la domanda di finanziamento, l’utente riceverà una mail 
di conferma. Si prega di non rispondere a tale comunicazione, in quanto 
generata automaticamente dal sistema, ed eventuali risposte non saranno 
considerate.
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Se, dopo l’invio verrà richiesta un’integrazione in merito alla fase di valutazione della domanda di finanziamento, 
il campo contenente il suo stato si aggiorna conseguentemente:
1. Corrisponde alla Domanda di finanziamento:

a) Stato → Riporta lo stato compatibile con la richiesta di integrazioni da parte dell’Amministrazione;
b) Data Invio → Popolata automaticamente all’invio della domanda da parte dell’utente. Si aggiornerà nel momento in cui verrà inviata la 

domanda integrata;
c) Visualizza Storico Pdf → Permette di visualizzare un riepilogo della domanda di finanziamento inviata.

2. Permette di visualizzare nel dettaglio la Domanda di Finanziamento inviata ed andare ad effettuare le 
integrazioni richieste.

1

Integrazione della Domanda di Finanziamento
Homepage – Valutazione della Domanda

a                     b                c

210004

N.B. : le richieste di integrazione 

per la fase di valutazione della 
domanda saranno visualizzabili 
all’interno dello specifico tab per il 
quale sono state predisposte. È 
quindi possibile che vi sia una 
richiesta di integrazione  per un 
singolo tab, o che vi siano più 
richieste di integrazione riferite a 
più tab.
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1. Riconduce l’utente alla homepage della domanda di finanziamento;
2. Visualizza Messaggi → Apre il pop up per la visualizzazione delle richieste di integrazione 

ricevute e dello storico dell’interlocuzione. Ogni tab permette di visualizzare le richieste di 
integrazione inviate dall’amministrazione e ad esso riferite;

3. Indietro → Riconduce l’utente nella sezione precedente;
4. Salva → Permette il salvataggio delle informazioni inserite nella maschera e delle modifiche 

apportate;
5. Salva e Procedi → Permette il salvataggio delle informazioni inserite nella maschera, delle 

modifiche apportate e conduce l’utente nella sezione successiva;
6. Permette di inserire la nota di risposta alla richiesta di integrazione;
7. Permette annullare l’inserimento e cancellare il contenuto del campo;
8. Permette di confermare la nota di risposta all’integrazione richiesta per il tab così da 

predisporla all’invio;
9. Permette di annullare l’operazione e chiudere il popup senza salvare;
10. Permette di effettuare il salvataggio delle modifiche a prescindere dal fatto che siano state 

confermate o meno.

Integrazione della Domanda di Finanziamento
Valutazione della Domanda – Integrazioni

1

2

3 4 5

6
7 8

9 10

N.B. : le note di risposta alle richieste di integrazione, o la modifica dei dati contenuti nelle sezioni del form, non saranno inviate 

al Ministero fintanto che non venga effettuato un nuovo invio della domanda, mediante apposita azione presente nell’ultimo tab
della domanda. Pertanto, una volta salvate le modifiche e le note nei vari tab, queste saranno trasmesse tutte insieme al Ministero 
mediante l’invio.

N.B. : la nota di risposta, eventualmente inserita, nel campo 6 non 

costituisce di per sé un’integrazione alla domanda, ovvero non sostituisce 
l’aggiornamento delle informazioni nelle apposite sezioni presenti a sistema. 
Le modifiche e correzioni richieste vanno comunque apportate sulla 
domanda, non nelle note.
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Integrazione della Domanda di Finanziamento
Valutazione della Domanda – Invio della Domanda Integrata

1

42 3

1. Riconduce l’utente alla homepage della domanda di finanziamento;
2. Indietro → Riconduce l’utente nella sezione precedente;
3. Salva → Permette il salvataggio delle modifiche apportate alla 

maschera;
4. Invia → Permette l’invio della domanda al Ministero con relative 

integrazioni e modifiche apportate affinchè possano essere valutate. 
L’invio andrà a buon fine solo se le precedenti sezioni siano state 
compilate correttamente. Una volta effettuato l’invio non sarà 
possibile modificare la domanda.

Una volta inviata la domanda di finanziamento, l’utente riceverà una mail 
di conferma. Si prega di non rispondere a tale comunicazione, in quanto 
generata automaticamente dal sistema, ed eventuali risposte non saranno 
considerate.
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