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Il presente manuale contiene:

. Istruzioni tecniche per operare sul sistema informatico Istanze OnLine;
. linee guida per la compilazione della domanda.

Accesso al sistema

Il sistema Istanze OnLine (IOL) consente di gestire il processo di compilazione e presentazione telematica delle
domande, al momento dell’accesso apparira la sottostante schermata.
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1| Sistema Pubblico di Identita Digitale

(SPID) ¢ il sistema promosso da Agid — Agenzia
e . 9 Entra con SPID
per |'Ttalia Digitale che consente di ottenere la
chiave di accesso unica ai servizi online delle
pubbhche an"lmlnistl’a?.lonl. Maggiori inforn]azioni su

spedv’ {3 AglD Esge. oo

Non hai SPID?
Serve aiuto?

Il compilatore della domanda potra accedere al sistema tramite identificazione digitale SPID.



SPID - cos’e e come si ottengono le credenziali:
Lo SPID ¢ il Sistema Pubblico di Identita Digitale, & la soluzione che ti permette di accedere a tutti i servizi online
della Pubblica Amministrazione e dei soggetti privati aderenti con un'unica Identita Digitale (username e password)

utilizzabile da computer, tablet e smartphone.

Per ottenere informazioni circa il rilascio dello SPID, I'utente puo scegliere una delle due voci “Non hai SPID?” e
“Serve aiuto?” (cerchiate in rosso nella schermata di cui I'immagine soprastante).
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In alternativa allo SPID, il compilatore puo scegliere di entrare nel sistema con le altre modalita del LoginFVG.
La CIE (Carta di Identita Elettronica) come da immagine sottostante:
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La Carta d'Identita Elettronica (CIE) ¢ il

documento di identificazione emesso dal Ci
. , 5. Entra con CIE
Ministero dell'Interno. Anche la CIE puo’ essere

utilizzata per accedere ai servizi online degli enti

che ne consentono I'utilizzo. Magagiori informazioni su

CIE

Oppure la CNS/CRS Carta Nazionale dei Servizi — Carta Regionale dei Sevizi (come da immagine sottostante)
scegliendo questa opzione si ha bisogno di una Smart Card ed una Business Key per il riconoscimento d’identita.

CNS/CRS - cos’é e come si ottengono le credenziali:

Per ottenere un account avanzato tramite smart card & necessario essere in possesso di una Carta Nazionale dei
Servizi (CNS) o di una Carta Regionale dei Servizi attivata (CRS) e di un lettore di smart card. L’attivazione della CRS
ed il rilascio delle chiavi di accesso vengono effettuati presso gli sportelli abilitati, presenti sul territorio regionale.
Per consultare I'elenco e per ogni ulteriore informazione relativa alla CRS, si vedano le pagine dedicate al seguente
link: http://www.regione.fvg.it/rafvg/cms/RAFVG/GEN/carta-regionale-servizi/.

Tale modalita di accesso, definita “forte”, cioé attraverso I'identificazione della persona fisica sulla base dell’identita
digitale associata al codice SPID o dichiarata nei supporti dotati di certificato di autenticazione, quale, la CNS (Carta
nazionale dei servizi), la Carta Regionale dei Servizi attivata (CRS) e la maggior parte delle firme digitali, consentira
di sottoscrivere la domanda con la sola convalida finale, ai sensi dell’articolo 65 del Codice dell’Amministrazione
Digitale (CAD).

E raccomandato ai possessori di business key di utilizzare il browser integrato della chiavetta ove disponibile, come
da indicazioni fornite dal fornitore della stessa.



http://www.regione.fvg.it/rafvg/cms/RAFVG/GEN/carta-regionale-servizi/
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CNS [/ CRS Utenti esteri

La Carta Nazionale dei Servizi (CNS) & una
smart card o una chiavetta USB che contiene un
"certificato digitale" di autenticazione personale,
utile per accedere ai servizi online della Pubblica
Amministrazione.

La nostra Carta Regionale dei Servizi (CRS)
€ una smart card che ha le stesse caratteristiche
della Carta Nazionale dei Servizi. Entrambe
possono essere utilizzate per I'accesso ai servizi
on line degli enti.
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Maggiori informazioni su
CNS
Maggiori informazioni su

CRS

Non é consentito accedere con accesso base o accessi standard.



Compilazione della domanda di contributo

La domanda si compila direttamente on line, dopo aver effettuato I'accesso e individuato il procedimento
contributivo, il compilatore trovera nella prima scheda le seguenti sezioni:

¢ Nuova Istanza per iniziare la compilazione di una nuova domanda;

e Istanze in compilazione per continuare la compilazione di una domanda gia iniziata;

e Istanze trasmesse per vedere le istanze trasmesse all'Ente preposto;

¢ Le mie pratiche per visualizzare I’elenco delle domande trasmesse e prese in carico dall’Ente ricevente.

Selezionare “Nuova Istanza” (evidenziata in rosso nell'immagine sottostante).
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Nuova Istanza Ktanze in compilazione

Apparira la scheda con il nome del procedimento.
Selezionare l'istanza (evidenziata in rosso nell'immagine sottostante).
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DESCRIZIONE PROCEDIMENTD DESCRIZIONE FASE DATE APERTURA

Dopo aver selezionato il procedimento, si apre la sottostante scheda, in cui appare il numero della domanda

SERVE AIUTO
assegnata dal sistema e I'icona “ ” verde, passandoci sopra con il mouse compare la scritta “ o
Selezionando l'icona, si aprono delle schede di aiuto per la compilazione, tuttavia, poiché le stesse sono state
concepite a sistema per una varieta di linee contributive, I'utente deve considerare le informazioni utili per la
compilazione della sola domanda e per le sezioni che effettivamente riguardano il procedimento contributivo
selezionato, tralasciando le schede di aiuto riguardanti i rendiconti e sezioni non attinenti.

”

Per iniziare la compilazione, premere su “Compila DATI” (evidenziati in rosso nell'immagine successiva):
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La prima schermata che si presenta, dopo aver selezionato “Compila DATI” e quella sottostante.

COMPILA

Dati genesal

e DA LB IMPORTANTE

to nchiedente

LEGGERE PRIMA DI PROCEDERE ALLA COMPILAZIONE DELLE PAGINE

Dati dell'ente gestore

DENOKINAZIONE * )
CODICE FISCALE *
PARTITA A

Sede legale

NDIRIZ2O DELLA SED

LOCALITA

COMLUINE *

EMAIL

TUTTE LE COMUNICAZION! RELATIVE AL PROCEDIMENT:

MO INVIATE AL SEGUENTE INDIREZD PEC ﬂ




Nella parte sinistra sono indicate le sezioni da compilare. La domanda va compilata seguendo I'ordine di successione
delle sezioni.

Alcuni campi saranno visibili solo dopo aver compilato quelli precedenti:
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0, D CONTRISLTD 64712 =AEF03

COMPILA

Diati general

PG PRECEDENTE

Legale rappresentante

Come possiamo notare nell'immagine della seconda pagina del bando, viene richiesto di effettuare una scelta.
A seconda della scelta effettuata potrebbero comparire o meno altri campi come quelli nell'immagine seguente:
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COMPILA

Dati general

PAG. PRECEDENTE

Legale rappresentante

Legale rappresentante

E necessario completare la compilazione dei campi obbligatori (*) in ciascuna videata prima di passare a quella
successiva.

Con il tasto “SALVA”, la compilazione pud essere interrotta e ripresa in sessioni successive, mentre con il tasto
“SALVA E CONTINUA” i dati vengono salvati e viene presentata la sezione successiva per la compilazione.
Tutti i dati non salvati con il tasto “SALVA” saranno persi.

PAG. PRECEDENTE m SAIVAE CONTINUA




E possibile ritornare indietro e modificare dati di precedenti sezioni, tuttavia, dopo aver fatto le modifiche, alcuni
dati delle sezioni successive a quella in cui sono intervenute correzioni potrebbero variare o andare persi. Pertanto,
si raccomanda di controllare attentamente ogni sezione.

Arrivati all’ultima pagina della compilazione cliccare su “CONFERMA DATI”.
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FASE: ISTANzZR: DATI GENERALL
DOMANGA DI CONTRIBUTO 564895 senna
COMPILA
Dati generali

PAG. PRECEDENTE

PAGINE Chiudi compilazione

Conferma i dati di questa sezione e procedi completando il percorso fino al TRASMETTI finale
1.2. Legale rappresentante

13, Referente

1.4 Dati dalla scunla

1.5. Dichiarazioni

1.6. Modalits di pagamento

1.7. Trattamento dei dati

personali

# 18 Conferma dati

Dopodiché su “PROCEDI”.
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DT GENERALL

FasE:
DOMANDR 01 CONTRIBUTO soAEsa

COMPILA
Dati generali

PAG. PRECEDENTE

PROCEDI

Chiudi compilazione

1.1. Soggetto richiedente Clicca su PROCEDI per completare il percorsa fino al TRASMETTI finale
1.2. Legale rappresentante

13. Referente

1.4. Dati della scuola

1.5. Dichiarazioni

1.6. Modalita di pagamento

1.7. Trattamento dei dati

personali

1.8. Conferma dati



Allegati alla domanda di contributo

Dopo aver compilato i dati, vanno inseriti gli ALLEGATI richiesti, per inserirli si seleziona “Inserisci ALLEGATI”,
evidenziata in rosso nell'immagine sottostante.

ATTENZIONE: & necessario aprire questa sezione e utilizzare il pulsante “PROCEDI PER CONFERMARE”, anche
qualora non ci sia la necessita di inserire allegati.
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Compila

Compila dati
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Verra quindi visualizzata la seguente schermata:

GIOME AUTONSMA FRIYLI VENEZIA GIULA

FASE: ISTANZA: DAT] GEMERALL
DOMANDA 01 CONTRIBUTO 564712 SSE703
INSERISCI:

allegati

PROCEDI PER CONFERMARE

Pupi caricare files per un massimo di 40Mb
PAGINE DA COMPILARE:

1.1 Inserisci allesati In caso di firma da parte di un soggetto diverso dal legale
gat

@ rappresentante, procura speciale o altro atto di attribuzione di FORMAT FILE o CARICA
1.2 Conferma dati firma, unitamente a copia del documento di identita del s Caricat
delegante
Hai cavicato 0,00 Mb
@ In caso diistituzione non esente, ricevuta del pagamento FORMATD FILE o CARICA
dellimposta di bollo . Caricati

Hai caricato Q.00 Mb

Carica sempre i documenti evidenziati in giallo e carica gli altri documenti obbligatori se pertinenti al caso.

Possono essere caricati esclusivamente i file aventi il formato indicato (in questo caso PDF).

Cliccare su “CARICA”, successivamente su “INSERISCI ALLEGATO"”, Scegliere il file oppure trascinarlo direttamente
sulla zona di inserimento file, cliccare quindi su “AGGIUNGI”, cliccare nuovamente su “INSERISCI ALLEGATO” nel
caso di due o piu allegati dello stesso tipo, cliccare poi su “CHIUDI” e ripetere |'operazione per la seconda tipologia
di allegato.

Non appena concluso di inserire gli allegati utilizzare il pulsante “PROCEDI PER CONFERMARE”.

10



s
DOMANDA D1 CONTRIEUTO

INSERISC

allegati

Mo di 4OMb: hay

re files per un mas

COMPILARE
procura speciale o altro atto di

PAGINE D
In caso di firma da parte di un soggetto diversa dal legale rappresentar
i identit del delegante

1.1 Inserisci allegati %
buzione di firma, unitamente a copia del document;
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Successivamente cliccare su “CONFERMA”

Fom
PO

Caricati

Caricati

PROCEDI PER CONFERMARE

B
DOMANDA D1 CONTRIEUTQ

INSERISCI:

allegati

Conferma allegati

DA COMPILARE

PAG

Linserimento degli allegati & terminato. Prima di confermare . cantrolla di aver inser

1.1 Inserisci allegati

# 12 Confermadati

E su “PROCEDI”

1 VENEZIA GIUUA

PAG. PRECEDENTE

oanGENCRALL
somsse

c
MANDA DICONTRIBUTO

INSERISC!

allegati

Conferma allegati

GINE DA COMPILARE:

noal TRASMETTI finale

su PROCEDI pes

1.1 Inserisei allegati

1.2 Conferma dati

Dopodiche su “PROSEGUII”

MA FRIULI VENEZIA GIULA

Istanze in compilazione

Ao, PROCEDIVENTD
ONDI RECIDNAL ANTICIEAZION! DI T

fuori termini

sona ammesse le don

% Istanza in compilazione: 564895
ENTROLE

Q >

Compila

DATI GENERALI

DENOMINAZIONE:
dsds

PAG. PRECEDENTE

& GIORGIA ALLONE

0 & werwocoom
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Sottoscrizione e invio della domanda

Dopo aver compilato i dati inseriti nelle videate che compongono il sistema, aver inserito gli eventuali allegati e
successivamente averli confermati cliccare su “CONFERMA DATI” (vedi immagine sotto)

& GIORGIA ALLONE

[ Istanze in compilazione

/2026, non sona ammesse le domande fuari termini.

Q

Controlla

Compila

Controlla

Prirma di confermare i dati, assicurati di aver insrito tutto correttamente tramite [a funzione
B wsuauzzaioan

Consulta i documenti caricati

Allegatia Dati generali n. 538703 Ep

Apparira una nuova schermata per controllare 'esattezza dei dati sulla quale bisognera cliccare nuovamente su

“PROSEGUI” per procedere alla convalida

& GIORGIA ALLONE

2| REGIONE AUTONOMA FRLLI VENEZIA CIULA

@r‘ Istanze in compilazione

STANZA
s64712

DOMANDA D CONTRIBUTO

€ASSA AGLIISTITUTI SEOLASTICI 2R,

@ Istanza in compilazione: 564712 CONVALIDA E TRASMETTI
ENTROLE ORE 9 di 31/07/

Q N @
prosegui

2024, non sona ammesse le domande fuori termini

Compila Controlla
Controlla
I dati raccolti sono stati confermati in data:
lunedi 8 gennaio 2024 11:30:50
Clicca su PROSEGUI per procedere alla convalida e trasmissione (o su MODIFICA per correggere i dati nelle sezioni precedentil,

Consulta i documenti caricati:

Allegati a Dati generali n. 538703 gp

MODIFICA

Dopodiché bisogna inserire la mail dove si vuole ricevere la ricevuta della trasmissione e conseguentemente
I'istanza potra essere inoltrata cliccando nell’ultima videata sul tasto “CONVALIDA E TRASMETTI".
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= = » Istanze in compilazione

o e £

Ao pea e rza
onoiRecouAL AN sascusTIIU scoLASTIC BA CoMANOADICoNTRBUTD 84713
@ Istanz 564712 CONVALIDA E TRASME
Utima p 24 114027 ENTRO LE DRE 23:59.di 31/01/2024, non sono ammesse le do
Compila Controlla Conualida e Trasmetti

Convalida e trasmetti

Clict 0 “Convalida e trasmetti [is
Dopa I sottoscrizione e la trasmissione, potrai trov;

matica all' Amministrazione competente ai sensi dell articolo 65, comma 1, lett. b) del Codice dell Amministraziane digitale (D.Lgs. n. 62/2005).
e “Domande trasmesse

i tua domanda nella st

Il sattascritto, (verifica e completa i tuoi dati)

CODICE FISCALE

D —
NOME™ COGNOME® N QUALITA DI*
— — Scegli v

presenta la domanda per |a concessione dellanticipazione di cassa prevista dagh articoli 23 e sezuenti della legge regionale 30 marzo 2018, n. 13

Inserisci un indirizzo e-mail dove ricevere |a ricevuta di trasmissione relativa all'atto che stai per sottoscrivere e trasmettere

LA TUA EMAIL:

E-& CONVALIDAE TRASMETTI

A comprova dell’avvenuta trasmissione della domanda, il sistema inviera una notifica all’'indirizzo di posta
elettronica indicato dall’'utente.

Con la modalita di accesso al sistema tramite autenticazione forte, la domanda finale viene sottoscritta tramite
convalida finale a valle della compilazione, ai sensi dell’articolo 65 del CAD (Codice dell’Amministrazione Digitale).

Si sottolinea che eventuali problemi tecnici legati a disservizi di rete ovvero a indisponibilita di servizi forniti da terzi
e indipendenti dall’ente preposto non saranno opponibili al mancato inoltro dell’istanza nei termini.

Suggerimenti e assistenza tecnica

E possibile richiedere assistenza tecnica ad Insiel ai seguenti recapiti, precisando il nome dell’applicativo per cui si
richiede assistenza (IOL — Istanze OnLine):
e Service Desk Insiel: numero verde 800 098 788 oppure per chiamate* da cellulare o dall’estero +39 040 06
49 013 (da lunedi a venerdi dalle 8.00 alle 18.00)
*costo della chiamata a carico dell’utente secondo la tariffa del gestore telefonico
e e-mail Insiel: assistenza.gest.doc@insiel.it
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