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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

2



1. Menu mediante il quale accedere al Modulo Convenzione;
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 previste dalla piattaforma 
relativa al PON Inclusione. L’utente con ruolo Amministrazione, in questo caso, avrà accesso 
alle funzionalità di:
• Configurazione e attivazione delle procedure mediante la quale può accedere alla sezione

Convenzioni; 

2. Selezionare Convenzioni di Sovvenzione per accedere alla relativa sezione.1

2

Principi di navigazione – Menù
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Convenzione di Sovvenzione 
Homepage

1

2

3 4

5

6

1. Riconduce l’utente alla Homepage;
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 estrarre, Caricata, Da Verificare, Inviata, 

Approvata, Rifiutata;

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 il dettaglio della  Domanda di Finanziamento 

ed estrarre la relativa Convenzione.
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Convenzione di Sovvenzione 
Estrazione

2

1. Riconduce l’utente alla homepage Convenzioni;
2. Permette di estrarre il modello della Convenzione (in formato editabile) così da poterlo 

compilare;
3. Permette di scaricare nuovamente il modello della Convenzione in formato editabile, nel 

caso in cui non si avesse più a disposizione quello estratto precedentemente;
4. Permette di caricare a sistema la Convenzione compilata e firmata dall’Amministrazione.

1

3
4

20.000,00 €
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Convenzione di Sovvenzione 
Caricamento

1

2 3

4

1. Riconduce l’utente alla homepage Convenzioni;
2. Permette di scaricare la Convenzione precedentemente 

caricata;
3. Permette di eliminare la Convenzione precedentemente 

caricata;
4. Permette di disabilitare la Convenzione;
5. Permette di scaricare nuovamente il modello della 

Convenzione in formato editabile,
6. Permette di inviare la Convenzione al Beneficiario.

5 6

20.000,00 €
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Convenzione di Sovvenzione
Invio

1. Riconduce l’utente alla homepage Convenzioni;
2. Permette di scaricare la Convenzione precedentemente 

caricata;
3. Permette di eliminare la Convenzione precedentemente 

caricata;
4. Apre il pop-up di conferma dell’invio della Convenzione al 

Beneficiario;
5. Permette di inviare la Convenzione al Beneficiario.

1
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20.000,00 €
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Convenzione di Sovvenzione 
Eliminazione

2

3

4

1

Mediante il tasto «Elimina» l’Amministrazione può in qualsiasi 
momento disabilitare la Convenzione nel caso in cui riscontri degli 
errori. Una volta eliminata la Convenzione  l’Amministrazione può 
procedere nuovamente con l’estrazione, caricamento e invio della 
Convenzione al Beneficiario. Mediante la disabilitazione il Beneficiario
non potrà più visualizzare la Convenzione e dovrà attendere il nuovo 
invio da parte dell’Amministrazione.
1. Riconduce l’utente alla homepage Convenzioni;
2. Permette di scaricare la Convenzione precedentemente caricata;
3. Apre il pop-up di conferma dell’eliminazione della Convenzione;
4. Permette di confermare l’eliminazione della Convenzione.

20.000,00 €



12

Convenzione di Sovvenzione
Ricezione e Verifica 

2 3

5 6
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Quando il Beneficiario avrà inviato la Convenzione saranno possibili 
le seguenti azioni:
1. Riconduce l’utente alla homepage Convenzioni;
2. Permette di scaricare la Convenzione caricata 

dall’Amministrazione;
3. Permette di scaricare la Convenzione caricata dal Beneficiario;
4. Permette di disabilitare la Convenzione;
5. Apre il popup per indicare le carenze riscontrate e respingere 

la Convenzione;
6. Apre il popup per approvare la Convenzione.

20.000,00 €
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Convenzione di Sovvenzione 
Rifiuto (1/2)

4

5 6

1

2 3

1. Riconduce l’utente alla homepage Convenzioni;
2. Permette di scaricare la Convenzione caricata 

dall’Amministrazione;
3. Permette di scaricare la Convenzione caricata dal Beneficiario;
4. Apre il pop-up per confermare il rifiuto della Convenzione e 

richiedere integrazioni;
5. Inserire le carenze riscontrate;
6. Selezionare per inviare la richiesta di integrazioni al 

Beneficiario. 

20.000,00 €
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Convenzione di Sovvenzione 
Rifiuto (2/2)

1

Quando il Beneficiario invia le integrazioni richieste:
1. Riconduce l’utente alla homepage Convenzioni;
2. Permette di scaricare la Convenzione caricata 

dall’Amministrazione;
3. Permette di scaricare la Convenzione caricata dal Beneficiario;
4. Permette di disabilitare la Convenzione;
5. Permette di respingere la Convenzione;
6. Permette di approvare la Convenzione.

2 3

5 6
4

20.000,00 €
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Convenzione di Sovvenzione 
Approvazione

5

1

1. Riconduce l’utente alla homepage Convenzioni;
2. Permette di scaricare la Convenzione caricata 

dall’Amministrazione;
3. Permette di scaricare la Convenzione caricata dal Beneficiario;
4. Apre il popup di conferma dell’approvazione della 

Convenzione;
5. Permette di approvare la Convenzione.

2 3

4

20.000,00 €



www.lavoro.gov.it

Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali

http://www.lavoro.gov.it/

