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Una volta aperto il collegamento all’applicativo al seguente indirizzo: 
http://login.avepa.it/DomPSRWeb 

l’utente potrà accedere al servizio di compilazione domande 
dichiarando il proprio identificativo (ID Utente) e la parola chiave (Password). 

 
 

 

Quadri di accesso al sistema 

Maschera di accesso al sistema: 
digitare l’identificativo utente 

e la password 

1 

Dopo aver digitato l’identificativo 
utente e la password, premere il tasto 
“Conferma” 

2 
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3 Dalla maschera di “Benvenuto” cliccare 
su “Domande PSR” 

e, successivamente, selezionare  
“Ricerca Posizioni Anagrafiche” 

4 

5 Verificato che il risultato della ricerca 
corrisponda alla ditta per cui si vuole 
presentare la domanda, premere il 
pulsante “DETTAGLIO ”  

Tramite l’inserimento dei criteri di ricerca, e il successivo 
clic sul tasto “CERCA” , individuare il beneficiario per 
cui si vuole inserire una nuova domanda 
 
cliccando invece solamente sul tasto “CERCA” vengono 
evidenziate tutte le posizioni per le quali è possibile 
inserire una nuova domanda 
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1 Selezionare la voce “Nuova Domanda” 

2 

Quadro definizione domanda 

Nella schermata successiva, selezionare dal 
menu a tendina “Tipo Domanda”, 
la voce “Saldo” 
 
successivamente 
premere “Prosegui” per accedere alla 
schermata successiva 
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3 Nello spazio domanda di riferimento 
dovrà essere inserito il numero 
identificativo della domanda di aiuto a 
cui si riferisce la domanda di pagamento 
che si può trovare nella comunicazione di 
finanziabilità. 

ATTENZIONE  
Prestare attenzione al numero di domanda 
di riferimento che si andrà ad inserire in 
quanto, una volta proseguito col passo, 
non sarà possibile effettuare delle 
modifiche 
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Quadro generale di accesso alla compilazione dei quadri in domanda 

1
1 
Alcuni quadri risulteranno 
precompilati e riporteranno 
il dato presente a fascicolo. 
 
Qualora il fascicolo venisse 
modificato, tale dato va 
aggiornato selezionando il 
pulsante “Aggiorna da 
fascicolo”  
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Si dovrà procedere alla compilazione dei 
quadri per i quali è prevista l’opzione 
“Modifica” . 

2 

Si consiglia di prendere visione dei quadri caricati in automatico 
dal fascicolo aziendale per verificarne la correttezza, tenendo 
conto che qualora si riscontrassero variazioni da apportare, queste 
dovranno essere effettuate nell’applicativo “fascicolo”  dal 
soggetto detentore del fascicolo e poi riportate all’interno della 
domanda con la funzione “Aggiorna da fascicolo”. 
 

Nei quadri di sola visualizzazione (già precompilati 
automaticamente in base a quanto contenuto nel 
fascicolo aziendale) occorrerà comunque 
confermarne la presa visione con il tasto 
”Conferma”.  

3
1 
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Quadro “Dati domanda” 

Prima di ritornare al quadro generale di 
compilazione, col tasto “Ritorna ”, premere il 
tasto “Aggiorna”  per memorizzare l’ufficio 
compilatore selezionato. 

2
1 

Si dovrà selezionare 
l’ Ufficio Compilatore 
tra quelli presenti nei 
relativi menu a tendina 

1
1 

Nel campo “Ente delegato” deve 
essere indicata la Struttura dell’ 
Avepa competente per l’istruttoria 
previstao per la misura/sottomisura 
specifica, come riportato 
nell’Allegato 1 al presente 
manuale. 
 
Si ricorda inoltre che selezionando 
“Avepa” dal menu a tendina si 
indica la Sede Centrale Avepa 
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Quadro “Anagrafica” 

Il quadro è in sola 
visualizzazione e 
riporta i dati presenti in 
fascicolo.  
Prima di uscire occorre 
confermare la presa 
visione premendo il 
tasto “Conferma” 
posto in basso a destra  
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Quadro “Rappresentante legale” 

Prima di ritornare al quadro generale di 
compilazione, premere il tasto “Conferma”  

1
1 

Nel caso in cui il rappresentante 
legale che si vuole inserire non sia 
presente tra quelli proposti 
dall’applicativo, occorrerà inserirlo 
a fascicolo, e successivamente 
aggiornare la domanda con il 
pulsante “Aggiorna da fascicolo” 
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Quadro “Allegati” 

In questo quadro dovranno essere indicati gli 
allegati che una volta “CONFERMATA” la 
domanda dovranno essere allegati alla stessa in 
formato pdf. 
Attraverso il stato “NUOVO” si aprirà il menù a 
tendina contenente tutti gli allegati. 

1 

Una volta selezionato l’allegato, tra quelli 
presenti, dovranno essere inseriti il numero di 
allegati e inseriti in applicativo attraverso il tasto 
“ Inserisci”.  

2 
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Quadro “Dati Specifici” 

Nel quadro andrà inserita la 
data di inizio operazione 
(coincidente con quando è 
iniziato il Pacchetto Giovani) 
e la data di fine operazione 
(coincidente con quando il 
Progetto del Pacchetto 
Giovani si è concluso). 

1 

Una volta inserite le due date, le stesse 
andranno memorizzate attraverso il tasto 
“Aggiorna”  

2
1 
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Quadro “Fatture / Giustificativi” 

ATTENZIONE!!! 
 
Questo quadro non deve essere compilato, ma solo visionato attraverso il tasto “Conferma”. 
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Quadro “Interventi” In questo quadro andranno 
associati gli interventi o i 
dettagli spesa (se previsti) 
alle fatture di pagamento 
inserite nel quadro 
precedente (vedi pag. 13). 
Attraverso il quadro 
“Associa” si entrerà nel 
quadro Associazione fatture 
ai dettagli spesa. 

1 

Con il tasto “Nuova” si entrerà in un 
ulteriore quadro 

2 
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Nel campo “Spesa Giustificata” andrà 
inserito l’importo del premio (40.000,00) 

3 

Tale importo andrà successivamente 
confermato con il tasto “Associa”. 

4 

40.000,00 
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Quadro “Anomalie” 

In questo quadro andrà verificato se sono presenti delle anomalie. Nel caso siano presenti dovranno essere 
risolte, Se invece non ci sono anomalie il quadro potrà essere visionato attraverso il tasto “Conferma”. 

1 
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Quadro “Riepiloghi” 

In questo quadro andrà verificato quanto riportato. Se i dati non sono corretti dovrà essere inserito il dato nel 
quadro “interventi” come su specificato. Il quadro potrà essere visionato attraverso il tasto “Conferma”. 

1 
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Una volta compilati e confermati tutti i quadri, il compilatore deve premere il tasto . Il sistema attiverà una 
serie di controlli basilari sulla domanda di aiuto. Qualora un controllo non venga superato positivamente, il sistema 
evidenzierà, nel quadro ANOMALIE, una specifica anomalia. 

 
Fig. 1 
 

Presentazione della domanda di saldo 
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Fase CONFERMA DOMANDA 
Accertato che la domanda sia stata compilata correttamente e che non siano accese anomalie che bloccano la presentazione della 

domanda di aiuto, l’operatore deve premere il tasto  per confermare la domanda di aiuto e proseguire con la fase di 
protocollazione. 

 
Fig. 2 
 
Una volta confermata la domanda, il sistema evidenzierà il messaggio “La domanda è stata CONFERMATA . Completarla con gli allegati 
richiesti per procedere alla presentazione (richiesta di protocollazione)” che attesta che la domanda di aiuto è cambiata di stato passando 
dallo stato “IN COMPILAZIONE” allo stato “CONFERMATA” (v. fig. 2, 3 e 4). Inoltre il sistema evidenzia con colore verde la riga 
corrispondente al quadro ALLEGATI: una volta che la domanda è passata nello stato di CONFERMATA, l’utente deve allegare 
digitalmente, tramite l’apposita funzione di UPLOAD presente nel quadro ALLEGATI, i documenti da allegare alla domanda di aiuto. Se 
non vengono allegati digitalmente i documenti, non si potrà procedere con la protocollazione della dom anda e pertanto la 
domanda non potrà essere accolta. 
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Fig. 3 
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Fig. 4 
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Fase UPLOAD ALLEGATI 

Per effettuare l’UPLOAD degli allegati, premere il tasto  posto in corrispondenza del quadro ALLEGATI (v. fig. 5).  

 
Fig. 5 
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Una volta entrati nel quadro ALLEGATI, verranno visualizzati gli allegati che sono stati inseriti in fase di compilazione. 

 
Fig. 6 
 
In corrispondenza di ogni tipologia di allegato, è presente  

� il tasto  che permetterà l’inserimento del documento digitale in domanda; 

� il tasto  che permette in questa fase di eliminare un documento erroneamente inserito ( fa eccezione il documento “Modulo 
della domanda corrente” che è un documento obbligatorio e pertanto non è possibile la sua eliminazione). 

Inoltre, qualora necessario, il sistema permette ancora l’inserimento di nuovi allegati tramite la funzione . 

Come effettuare l’UPLOAD 

Premere il tasto  in corrispondenza del documento che si vuole allegare alla domanda di aiuto. Apparirà quindi la videata di 

fig. 7. Premere quindi il tasto , evidenziato in fig. 7, per andare a recuperare nel proprio personal computer il file del documento 

che si intende allegare. Una volta selezionato il file di proprio interesse premere il tasto  
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Fig. 7 
 

 
Fig. 8 
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Quindi premere il tasto  evidenziato in fig. 9. Il sistema ritornerà nella schermata generale del quadro ALLEGATI (fig. 10) nel quale il 
sistema riporta i riferimenti dell’allegato digitale. Ripetere le operazioni sopradescritte per tutti i documenti che si intende allegare alla 
domanda di aiuto.  
Affinché l’attività di UPLOAD degli allegati abbia esito positivo, si raccomanda di: 
 

� non salvare nel proprio personal computer i file che verranno allegati alla domanda informatizzata con nomi che prevedono 
l’utilizzo di caratteri speciali (es. il file contenente la scansione del documento di identità non andrà salvato con il nome “Scansione 
documento d’identità” ma con il nome “Scansione documento d’identita’ ”).  
I caratteri che non dovranno essere utilizzati per denominare i file oggetto di UPLOAD sono i seguenti: ' (carattere apice), 
“(carattere doppio apice), ° (carattere del grado), & (carattere e commerciale), < (carattere minore), > (carattere maggiore) e tutte 
le lettere accentate; 

� ai fini della sola attività di UPLOAD, di salvare i file da allegare nel desktop del proprio PC in quanto non deve essere troppo lungo 
il percorso seguito per andare a recuperare il file oggetto di UPLOAD.  

 

 
Fig. 9 
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Fig. 10 
 
Si precisa quanto segue. Il documento “modulo della domanda corrente” corrisponde alla stampa della domanda di aiuto prodotta da 

PSR. Per generare la stampa della domanda, l’utente deve premere la funzione  presente nel quadro generale di domanda (fig. 
93). Il sistema genererà un fil in formato .pdf che potrà essere salvato nel proprio personale computer e stampato. 
Al fine del buon esito della presentazione e ricevibilità dell’istanza PSR, l’utente deve: 
 

� qualora il soggetto intestatario della domanda non sia in possesso della firma digitale, allegare, alla domanda informatizzata, la 
scansione della domanda firmata dal richiedente e la copia del documento di identità dello stesso ai fini dei controlli di ricevibilità 
da parte dell’Agenzia; 

� qualora il soggetto intestatario della domanda sia in possesso della firma digitale, allegare il file in formato *.p7m* che 
comprenderà la domanda firmata digitalmente e il certificato attestante la validità della firma. 

Dovrà essere allegata alla domanda il file di domanda generato dopo aver effettuato la conferma della domanda informatica. 
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Fig. 11 

Attività INVIO AL PROTOCOLLO 
Una volta inseriti tutti gli allegati, nel quadro generale di domanda comparirà il tasto “INVIA AL PROTOCOLLO” che l’utente dovrà 
premere affinché la domanda di aiuto venga protocollata. 
Una volta inviata al protocollo, il sistema evidenzierà il messaggio “A seguito della protocollazione i riferimenti saranno visualizzati nel 
quadro "Dati Domanda". La domanda passerà dallo stato PRESENTATA a PROTOCOLLATA dopo alcuni minuti avere effettuato 
l’operazione “INVIA AL PROTOCOLLO”. 
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Fig. 12 
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Fig. 13 
 
 
Una volta che la domanda è transitata nello stato PROTOCOLLATA, l’utente può prendere visione dei dati del protocollo accendendo al 
quadro “Dati domanda” della domanda informatica (v. fig. 14). 

 
Fig. 14 


