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Quadri di accesso al sistema
1

Digitare l’identificativo utente e la password,
 premere il tasto “Accedi”

Prima di accedere all'applicativo per la presentazione
di una domanda, bisogna aggiornare il fascicolo
aziendale ed entrare in GUARD per assegnare
all'account i moduli relativi all’intervento 1.2.1
i moduli riportati nell'immagine a lato sono, 
a titolo di esempio, quelli relativi all’1.1.1.

2
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Quadri di accesso al sistema

Dal menu a tendina scegliere la corretta voce
 e premere il tasto “Imposta ”

1
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Quadri di accesso al sistema

1

Dalla maschera di “Benvenuto”  cliccare su “Domande PSR ”,
“Inserimento Nuova Domanda” , 
e, successivamente, “Ricerca Posizioni Anagrafiche ”

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

2

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

3
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Quadri definizione domanda

Selezionare dal menu a tendina “Tipo Domanda ”,
la voce “Domanda di aiuto” e
successivamente premere “Prosegui”
per accedere alla schermata successiva

1

Dal menu a tendina “Misura ” selezionare l’intervento, 
Focus Area o Priorità, per cui si vuole presentare la domanda
 e nella riga UTE premere il tasto “Cerca ” 

2
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Quadri definizione domanda

Selezionare l’ UTE premendo il tasto >>

1

2

Successivamente premere su “Prosegui”
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Quadro generale di accesso alla compilazione dei quadri in domanda

Alcuni quadri risulteranno
 pre-compilati  
e riporteranno il dato
 presente a fascicolo.
Qualora il fascicolo
 venisse modificato, 
tale dato va 
aggiornato premendo
 il pulsante 
“Aggiorna da fascicolo ”

1
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Nei quadri con “Modifica”
si dovrà procedere alla 
compilazione dei quadri
 
Nei quadri con “Visualizza”
(già precompilati automaticamente
 in base a quanto contenuto
 in fascicolo aziendale)
occorrerà comunque confermarne
la presa visione con il tasto
”Conferma”

1

Si consiglia di prendere comunque
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 in fascicolo
e poi riportate all’interno della
 domanda con la funzione
 “Aggiorna da fascicolo”
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Quadro Dati della domanda

Selezionare l’Ufficio dell’Ente Compilatore
e l’Ente Delegato che corrisponde alla
Struttura competente dell’istruttoria
tra quelli presenti nel menù a tendina
e  previsto per la misura/sottomisura
specifica.
Per gli interventi 111 e 121 selezionare
“Avepa ” che fa riferimento alla 
Sede Centrale Avepa

1

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

2



Pagina 10 di 31

Quadro Anagrafica

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

1
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Quadro Rappresentante Legale

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

1



Pagina 12 di 31

Quadro Modalità di pagamento

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

2Il pulsante “Cambia ” è
possibile selezionare su
quale conto corrente, tra
quelli presenti a fascicolo,
chiedere sia effettuato il
Pagamento.  

1
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Quadro Interventi

1 In questo quadro inserire:
- il macrointervento; 
- la spesa richiesta;
- la percentuale di 
  contributo (varia a 
seconda del procedimento);
- l’unità di misura
(per la 1.1 e 1.2 
è sempre “Ore”);
- la quantità di ore del 
progetto presentato.  

Una volta inserito i dati indicati,
confermare la scelta 
con il tasto “Aggiorna”

Il tasto “Elimina” permette di
eliminare un intervento
precedentemente inserito.

2 3
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Quadro Dati Specifici

Una volta inserito i dati indicati,
confermare la scelta 
con il tasto “Aggiorna”

2

Inserire tutti i dati. Quelli obbligatori 
sono contrassegnati con il carattere *

1

In questo quadro è possibile inserire
i dati relativi alle varie priorità assegnabili
alla domanda.

I dati relativi ai numeri e alle percentuali
andranno espressi come numeri interi.

L’insieme dei dati da inserire varia 
con il procedimento nei confronti
del quale si vuole presentare 
la domanda.
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Quadro Corsi In questo quadro è possibile inserire
le azioni informative che  si intendono
realizzare. In questo quadro è possibile
inserire solamente le azioni informative
collegate alla specifica Focus Area / priorità

1

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

4

Cliccare nel campo del “Titolo Corso ”, eliminare il testo
presente di default e inserire il titolo che caratterizzerà l’azione 
informativa in via di inserimento

2

Cliccare sul tasto “aggiungi ”. Dal campo
“Titolo Corso ” scegliere l’ambito al quale si 
riferirà l’azione che si intende realizzare.
I campi “Tipologia” e “Contenuto” si popoleranno
In automatico.

Inserire il dato nei campi “Provincia ”,
“Tipologia intervento ”, “N. allievi ” e
“N. Ore”.
Cliccare poi il tasto “Aggiorna ”

3
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Quadro Priorità In questo quadro è possibile inserire
le priorità richieste tra quelle previste
dal bando al fine della creazione della
specifica graduatoria.

Cliccando su “Nuovo ” 
si può assegnare alla domanda
 un nuovo punteggio di priorità 

1

Cliccando “Scegli ” si visualizza
l’elenco dei punteggi dati dai
diversi criteri di priorità

2

Selezionare
il punteggio
 premendo
 il tasto >>,
“Aggiorna”
e poi “Ritorna” .
Per inserire un
altro punteggio,
ripetere le
operazioni
descritte

3

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

4
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Quadro Dichiarazioni
Le dichiarazioni sono tutte obbligatorie in
relazione al modulo in cui sono inserite.

Leggere attentamente in quanto in caso di
falsità nelle dichiarazioni saranno
applicate le sanzioni previste dalla legge in
quanto esse sono rese ai sensi del 
DPR 445/2000, come dichiarazioni 
Sostitutive in atto di notorietà o certificazione.

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

1
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Quadro Allegati

Vengono proposti di default gli allegati che
dovranno essere obbligatoriamente presentati
assieme alla domanda di aiuto,
pena la non ammissibilità della domanda stessa

Per inserire una nuova tipologia
di allegato Premere sul pulsante
“Nuovo ” 

1

Selezionare la nuova tipologia di allegati da inserire
dal menu a tendina, inserire 1 come “Numero Tipo
Allegati” e confermare la scelta tramite il pulsante
“Inserisci ” e poi cliccare su “Ritorna ” 

2

Dopo aver compilato il quadro allegati e
Prima di tornare al quadro generale di
compilazione, premere il tasto “Conferma ”

3

ATTENZIONE!!!
Per ogni tipologia di allegato ulteriore, si può
specificare il numero di documenti da allegare.
Se i curriculum vitae sono raggruppati in piu' files,
si può specificare nel campo “Numero Tipo Allegati”
il numero di files che dovranno essere caricati
dopo la conferma della domanda. 
(vedi pagine 25, 26 e 27)

Per gli allegati con le sole tipologie “xls” e “doc”,
allegare il medesimo documento anche nella
versione “pdf”
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Quadro Riepiloghi

Per convalidare tali dati e prima di
tornare al quadro generale di compilazione,
premere il tasto “Conferma ”

1

Il quadro riporta dei dati riepilogativi
della domanda che si sta compilando.
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Quadro Firmatario

Quadro da compilarsi solo nel caso di presenza
di delegato alla firma della domanda.

Prima tornare al quadro generale
di compilazione, premere il tasto “Conferma ”.1
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Quadro generale di compilazione – Funzioni di controllo

Dopo aver cliccato su “Controlla ”,
Entrare nel quadro Anomalie.1
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Quadro anomalie

Le anomalie sono 
messaggi che 
segnalano delle
incongruenze trovate
nella domanda.
Le anomalie si
distinguono in
"Bloccante " quelle che
bloccano la
presentazione della
domanda e "Warning "
quelle che sono da
verificare e correggere
ma che non
Impediscono
 la presentazione

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

Risolvere le eventuali anomalie trovate dal portale
modificando le informazioni inserite nei vari
quadri della domanda. 
Per verificare la risoluzione delle anomalie,
si dovrà cliccare nuovamente sul pulsante “Controlla ”
presente nel quadro generale di compilazione
e rientrare in questo quadro. 

1 2
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Quadro generale di compilazione – presentazione della domanda

Dal quadro generale di compilazione, cliccando su 
“Conferma” si arriva a questa videata.

Premere il tasto “Conferma ” che appare su questa videata 
solo se tutti i quadri sono stati compilati correttamente,
in particolar modo quello degli Allegati, in quanto
la domanda sarà resa non più modificabile.

1
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Premere il tasto “Genera Stampa ” con la quale si produce
un documento di stampa in formato “.pdf” della domanda che deve essere
 salvata, firmata manualmente o in modo digitale.

1

Quadro generale di compilazione – presentazione della domanda
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Presentazione della domanda – Caricamento allegati

Entrare nel quadro allegati e inserire per ogni allegato
indicato il file corrispondente premendo il tasto
“Upload File ”.
In corrispondenza del modulo della domanda corrente
inserire il file della domanda precedentemente salvato
e firmato manualmente o in modo digitale.
Per le domande firmate manualmente sarà richiesto
anche il caricamento della scansione del documento
di identità del sottoscrittore

1
ATTENZIONE!!!

Inserire correttamente gli allegati in quanto,
una volta attivato il tasto “Salva ”,
il loro inserimento è definitivo.
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ATTENZIONE!!!

Inserire correttamente gli allegati in quanto,
una volta attivato il tasto “Salva”,
il loro inserimento è definitivo.

Presentazione della domanda – Caricamento allegati

Tramite il comando “Sfoglia ” richiamare il file da allegare alla domanda,
Poi cliccare su “Salva ”.
In corrispondenza del modulo della domanda corrente inserire il file
della domanda precedentemente salvato e firmato manualmente o
in modo digitale.
Per gli allegati con le sole tipologie “xls” e “doc”, allegare il medesimo
documento anche nella versione “pdf”

1
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Presentazione della domanda – Caricamento allegati

Per ogni file inserito e salvato appare il
corrispondente Download. 1

ATTENZIONE!!!

Inserire correttamente gli allegati in quanto,
una volta attivato il tasto “Salva ”,
il loro inserimento è definitivo.

Nel caso di più files collegati alla stessa
Tipologia o per caricare files collegate ad
una nuova tipologia, cliccare su “Nuovo ”,
scegliere la tipologia collegata, con il
comando “Sfoglia ” richiamare il file dal
PC ed infine Cliccare su “Salva ”

2
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Presentazione e protocollazione della domanda

Terminato l’inserimento degli allegati,
ritornare al quadro generale  e premere
 il tasto “INVIA AL PROTOCOLLO”.

1
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Presentazione e protocollazione della domanda

ATTENZIONE!!!

Premere il tasto “Conferma ” 
solo se si sono inseriti tutti gli Allegati. 
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Presentazione e protocollazione della domanda

A questo punto apparirà
la data di presentazione
della domanda
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Nel quadro “Dati della domanda”
appariranno, nel giro di qualche minuto,
anche il numero e la data di protocollo
assegnati alla domanda presentata

Presentazione e protocollazione della domanda


