
Manuale operativo Rappresentante legale:
Legge 40/87

Creazione e Invio istanza
Il processo descritto riguarda le attività che il Rappresentante legale è chiamato 
a svolgere per la presentazione dell’istanza attraverso il portale.
La procedura prevede la compilazione delle schede informative, il caricamento 
degli allegati richiesti e la verifica dei documenti generati dal sistema fino all’invio 
finale dell’istanza per la revisione.
Durante le diverse fasi, il Rappresentante legale può inoltre consultare lo stato di 
avanzamento della propria pratica e, su richiesta degli operatori, inviare 
eventuali integrazioni o chiarimenti.
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ACCESSO AL PORTALE



Il Rappresentante legale invia le proprie credenziali di 
Codice Fiscale e PEC all'indirizzo email fornito dal 
Ministero per abilitare la registrazione al portale.

Una volta effettuata l'abilitazione, il Ministero 
risponde alla mail condividendo il link alla pagina di 
registrazione.
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Creazione istanza
REGISTRAZIONE AL PORTALE

Clicca il pulsante ‘’Avanti’’, se i dati inseriti 
risultano validi, l'utente può compilare tutti 
i campi richiesti al fine di completare la 
procedura di registrazione.
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Creazione istanza
REGISTRAZIONE AL PORTALE

Dopo aver compilato i dati di registrazione, 
l'utente riceve l’email automatica di conferma 
contenente l'username di accesso al portale ed il link 
alla pagina di login.
L’utente procede ad effettuare l’accesso al portale:
• Username: corrispondente all’indirizzo email 

indicato in fase di registrazione;
• Password: corrispondente ai valori inseriti in fase di 

registrazione.
Clicca quindi sul pulsante “Login” per accedere al 
portale.
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02

CREAZIONE ISTANZA



10

L’utente clicca quindi sul pulsante “Crea una 
nuova istanza” per avviare la presentazione di 
una richiesta di contributo

4

Creazione istanza
REGISTRAZIONE AL PORTALE

Al termine del login, l’utente viene reindirizzato alla pagina 

iniziale, dove è presente un messaggio di benvenuto che indica 

la finalità del sistema: “Portale Unico per la determinazione 

dell’entità dei contributi erogati ai sensi della legge 14 

febbraio 1987 n.40”
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Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA

Se la finestra temporale per la presentazione 
delle domande è attiva, l’utente conferma 
cliccando su “Avanti” e il sistema genera la nuova 
istanza

5
Il sistema mostra un messaggio di conferma: 

“Procedendo verrà creata una nuova Istanza per la richiesta 

dei contributi. Cliccare Avanti per procedere”

Nel caso in cui la finestra temporale non sia attiva, l’utente visualizzerà il seguente messaggio:

“La finestra temporale prevista per l'invio di nuove istanze è attualmente chiusa”
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L’utente ha la possibilità di avviare la lavorazione, che 
corrisponde al processo di compilazione e generazione di 
tutta la documentazione allegata necessaria per la richiesta 
del contributo.
Clicca il pulsante “Avanti” per procedere, da quel momento 
in poi il sistema salverà automaticamente l'istanza.
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Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA

Dopo la creazione, l’utente visualizza una schermata 

riepilogativa con i principali dati dell’istanza: 

• Numero identificativo

• Ente di coordinamento

• Annualità di riferimento

• Stato (inizialmente impostato su “Nuova”)



MLPS/ist 00000300 del 2025-12-01
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Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA

Le istanze salvate saranno visibili all’interno della sezione 

Istanze

L’utente, cliccando su "Apri" nella colonna "Pagina di 

lavorazione", potrà riprendere la compilazione dell’istanza 

precedentemente lasciata in sospeso
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Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA

Il sistema procede, quindi, con la generazione del documento 

"Allegato A.1". Questo documento costituisce l’elenco degli 

allegati associati all’istanza e sarà consultabile dall’utente in 

fase di completamento dell'istanza

Una volta avviata la lavorazione, il sistema 

passa alla seconda Fase, relativa alla 

visualizzazione dell’Allegato A.1
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Clicca il pulsante ‘’Avanti’’ per proseguire
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Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA
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Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA

Alcuni campi risultano già precompilati con i dati inseriti 
dall’utente in fase di registrazione tra cui Ente di 
coordinamento, Legale rappresentante e Codice fiscale.
L’utente completa il form inserendo le ulteriori informazioni 
richieste

8

Proseguendo con la lavorazione, il sistema passa 

alla Fase relativa alla Scheda informativa su dati 

dell’Ente di Coordinamento: form strutturato che 

raccoglie informazioni relative all’Ente
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Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA

Clicca il pulsante ‘’Avanti’’ per proseguire
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Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA

L’utente, mediante l’apposito pulsante “Download Word“, 
scarica il file per la verifica e la firma digitale

10

Il sistema genera l'Allegato A.12, creato a partire da un 

template predefinito e popolato automaticamente con i 

dati inseriti daI Rappresentante legale nella fase precedente
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Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA

Successivamente, ricarica il documento firmato 
digitalmente in modalità PADES utilizzando il 
pulsante “Carica file”
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Clicca il pulsante ‘’Avanti’’ per proseguire
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Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA
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Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA

L’utente, per procedere al caricamento del file, clicca sul 
pulsante “Carica file”, inserisce i documenti aggiornati e 
li carica sul portale – in formato PDF, la dimensione 
massima consentita è 5 MB
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Clicca il pulsante ‘’Avanti’’ per proseguire

14

Proseguendo con la lavorazione, il sistema passa 

alla Fase relativa al caricamento dell’ Allegato A.2 

"Atto costitutivo e Statuto dell'Ente di 

coordinamento" 
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Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA

L’utente, compila il campo inserendo tutte le informazioni 
ritenute necessarie a supporto della dichiarazione
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Proseguendo con la lavorazione, il sistema passa 

alla Fase relativa alla compilazione delle informazioni 

per l’Allegato A.3 “Dichiarazione sostitutiva 

dell’atto di notorietà di assenza di cause ostative”
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Clicca il pulsante ‘’Avanti’’ per proseguire
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Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA

Per completare il punto 10 dell'Allegato A.3 selezionare dal 
menu a tendina l'opzione corretta
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Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA

L’utente, mediante l’apposito pulsante “Download Word“ 
scarica il file per la verifica.

Successivamente appone la firma digitale in modalità 
PADES e ricarica il documento utilizzando il pulsante “Carica 
file”

18

Il sistema genera l'Allegato A.3, creato a partire da un 

template predefinito e popolato automaticamente con i 

dati inseriti dal Rappresentante legale nella fase precedente
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Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA

Clicca il pulsante ‘’Avanti’’ per proseguire

19



28

Clicca il pulsante ‘’Avanti’’ per proseguire
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Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA

L’utente, mediante l’apposito pulsante “Carica file“, inserisce il 
documento aggiornato e lo carica sul portale

20

Proseguendo con la lavorazione, il sistema procede con la fase 

successiva che prevede il caricamento del documento Allegato 

A.4, "Documento unico di regolarità contributiva (ex legge 

22 novembre 2002 n. 266) dell’Ente di coordinamento"
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Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA

Clicca il pulsante ‘’Avanti’’ per proseguire

23

L’utente, mediante l’apposito pulsante “Carica file“, inserisce il 
documento firmato digitalmente in modalità PADES e lo 
carica sul portale
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Proseguendo con la lavorazione, il sistema procede con la fase 

successiva che prevede il caricamento del documento Allegato 

A.5, " Relazione sul sistema di contabilità in essere (in 

particolare se contabilità unificata o separata, analitica 

con centri di costo, informatizzata o manuale), nonché sulle 

modalità di registrazione e dichiarazione IVA "
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Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA

Clicca il pulsante ‘’Avanti’’ per proseguire
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L’utente, mediante l’apposito pulsante “Carica file“ inserisce il 
documento firmato digitalmente in modalità PADES e lo 
carica sul portale

24

Proseguendo con la lavorazione, il sistema procede con la fase successiva che 

prevede il caricamento del documento Allegato A.6, "Relazione sulla 

struttura tecnico-organizzativa per il coordinamento nazionale e sul 

funzionamento dell’ente di coordinamento da cui risulti l’organico della 

sede nazionale. L’organico dovrà prevedere una misura minima di tre 

risorse umane, di cui almeno due dipendenti dedicati alle mansioni di cui 

al presente decreto (con contratto a tempo indeterminato o determinato) 

iscritti sul libro unico dell’Ente di coordinamento, alla data del 15 

febbraio dell’anno di presentazione dell’istanza, assunti per l’intero arco 

dell’annualità precedente a quella per la quale si presenta istanza"
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Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA

L’utente, mediante l’apposito pulsante “Aggiungi Ente“, procede alla 
compilazione di form suddiviso in fasi per inserire: Ente coordinato 
e Sedi di formazione generando l'Allegato A.14

26

A seguito del caricamento degli allegati negli step precedenti, si 

procede alla fase dedicata alla gestione degli Enti Coordinati 

"Scheda informativa Enti coordinati (A.14)". In questa fase, 

l’utente inserisce i dati degli Enti coordinati.
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Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA

L’utente completa il form dedicato con la informazioni 
anagrafiche dell’Ente

27

Clicca il pulsante ‘’Avanti’’ per proseguire

28

Il form è strutturato in diverse fasi di lavorazione, previste in 

base alle informazioni da inserire. La prima fase è dedicata 

alla funzione “Aggiungi ente coordinato”

ATTENZIONE: per garantire il salvataggio dell'Allegato A.14, 
è necessario completare tutte la fasi del form, compreso il 
caricamento del file firmato digitalmente e lo step 
successivo di salvataggio.
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Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA

L’utente clicca il pulsante "Aggiungi sede" ed inserisce le 
informazioni relative alle Sedi di formazione

29
Clicca il pulsante ‘’Avanti’’ per proseguire

30

La seconda fase del form è dedicata all’inserimento delle “Sedi 

di formazione”
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Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA

Compila il form dedicato inserendo i dati obbligatori e, se 
l'Ente coordinato è in possesso dell'accreditamento 
regionale, spunta la casella "Accreditamento" ed inserisce 
gli estremi del relativo atto.

In caso la Sede ha un "doppio accreditamento" relativo alle 
tipologie formative (Diritto/Dovere e Altra 
formazione), l'utente dovrà compilare questo form 2 volte.
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Clicca il pulsante ‘’Avanti’’ per proseguire

32



38

Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA

Clicca il pulsante ‘Chiudi’’ per completare 
l’inserimento delle Sedi di formazione

33
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Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA

Clicca il pulsante ’’Avanti’’ per completare 
l’inserimento

34

Proseguendo con la lavorazione, il sistema mostra il riepilogo 

della Sede di formazione appena inserita. L’utente può 

aggiungere ulteriori sedi cliccando sul pulsante “Aggiungi 

sede”, che apre un nuovo form identico al precedente per 

l’inserimento dei dati
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Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA

Proseguendo con la lavorazione, il sistema genera l'Allegato 

A.14 popolato con i dati inseriti dall’utente negli step precedenti. 

L’utente verifica il documento e prosegue con la lavorazione 

dell’istanza.

L’utente, mediante l’apposito pulsante “Download Word“, 
scarica il file per la verifica. Successivamente appone la 
firma digitale in modalità PADES e ricarica il documento 
utilizzando il pulsante “Carica file”
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Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA

Clicca sul pulsante “Chiudi” per proseguire con la lavorazione 
dell’istanza
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Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA

Una volta salvato l'Allegato A.14, l’Ente coordinato viene 

visualizzato nell’elenco degli Enti coordinati

ATTENZIONE: nel caso l'Ente coordinato abbia svolto attività 

formativa anche in un'altra regione, l'utente deve cliccare il 

pulsante "Allegato A.14" e modificare solamente il campo 

Regione, quindi prosegue aggiungendo le Sedi di 

formazione e si genera così un nuovo Allegato A.14.

Clicca il pulsante ‘’Avanti’’ per proseguire
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Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA

L’utente, mediante l’apposito pulsante “Aggiungi Dettaglio Attività 
formativa“, procede per step, tramite la compilazione di un form suddiviso in 
fasi, per inserire: Ente coordinato, Amministrazione finanziatrice e percorsi

38

Proseguendo con la lavorazione, il sistema procede con la fase 

successiva che prevede la compilazione dei "Dettagli attività 

formative (A.15a)"
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Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA

L’utente completa il form dedicato con le informazioni 
relative l’Ente coordinato, presenti nel menu a tendina

39

Clicca il pulsante ‘’Avanti’’ per proseguire

40

Il form è strutturato in diverse fasi di lavorazione, previste in 

base alle informazioni da inserire. La prima fase è dedicata 

alla funzione “Ente coordinato”

ATTENZIONE: per garantire il salvataggio dell'Allegato 
A.15a, è necessario completare tutte la fasi del form, 
compreso il caricamento del file firmato digitalmente e lo 
step successivo di completamento.
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Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA

Clicca il pulsante ‘’Avanti’’ per proseguire

42

Inserisce i dati relativi all’Amministrazione finanziatrice: 
potrà selezionarne una già esistente oppure aggiungerne 
una nuova (abilitando l'apposito checkbox che mostrerà i 
campi da compilare)

41
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Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA

L’utente compila i campi relativi alle Attività formative

43

Clicca il pulsante ‘’Avanti’’ per proseguire
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Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA

Clicca il pulsante ’’Crea A.15a’’ per 
generare l’allegato

45

Proseguendo con la lavorazione, il sistema mostra il riepilogo 

del Percorso formativo appena inserito. L’utente può 

aggiungere ulteriori attività formative cliccando sul pulsante 

“Aggiungi attività formativa” che apre un nuovo form 

identico al precedente per l’inserimento dei dati.

Tale operazione va ripetuta tante volte quanti sono i percorsi 

formativi.
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Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA

Proseguendo con la lavorazione, il sistema genera l'Allegato 
A.15a popolato con i dati inseriti dall’utente negli step 
precedenti, con il dettaglio delle attività formative con il 
totale delle ore. L’utente verifica il documento e prosegue con 
la lavorazione dell’istanza.

L’utente, mediante l’apposito pulsante “Download Word“ 
scarica il file per la verifica. Successivamente appone la 
firma digitale in modalità PADES e ricarica il documento 
utilizzando il pulsante “Carica file”
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Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA

Clicca sul pulsante “Chiudi” per proseguire con la lavorazione 
dell’istanza

47
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Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA

Una volta terminato, l’attività formativa appena aggiunta 

viene visualizzato nell’elenco del Dettaglio attività 

formative (A.15a)

Per modificare i percorsi dell'Allegato A.15a appena 

aggiunto, basterà cliccare su "Aggiungi Dettaglio Attività 

Formativa" e selezionare nuovamente la combinazione di 

Ambito Regionale, Ente Coordinato e Amministrazione 

Finanziatrice, in modo che il sistema possa recuperare i corsi 

già inseriti per le modifiche.

Clicca il pulsante ‘’Avanti’’ per proseguire
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Clicca il pulsante ‘’Avanti’’ per proseguire

49

Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA

L’utente prosegue nella compilazione dell’istanza dichiarando che 

l’Ente non persegue scopi di lucro. A tal fine, seleziona una dele 

caselle disponibili “Iscrizione al Registro Unico Nazionale” e 

“Iscrizione ad altri albi/registri o possesso di altro titolo”.

L'opzione selezionata verra riportata in automatico nello step 

successivo, all’interno dell’Allegato A.7, nella sezione dedicata alle 

iscrizioni.
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Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA

L’utente, mediante l’apposito pulsante “Download Word“ scarica il file 
per la verifica. Successivamente appone la firma digitale in modalità 
PADES e ricarica il documento utilizzando il pulsante “Carica file”

50

Il sistema genera l'Allegato A.7, "Dichiarazione sostitutiva 

dell'atto di notorietà degli Enti Associati", creato da un 

template predefinito e popolato automaticamente con le 

informazioni inserite durante gli step per gli Allegati A.14 e A.15a
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Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA

Clicca il pulsante ‘’Avanti’’ per proseguire
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Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA

Clicca il pulsante ‘’Avanti’’ per proseguire

53

L’utente, mediante l’apposito pulsante “Carica file“, inserisce il 
documento e lo carica sul portale

52

Proseguendo con la lavorazione, il sistema procede con la fase 

successiva che prevede il caricamento del documento Allegato 

A.7bis, "Documentazione attestante la data di associazione 

degli Enti associati durante l'annualità precedente"
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Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA

Clicca il pulsante ‘’Avanti’’ per proseguire
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L’utente, mediante l’apposito pulsante “Carica file“ inserisce il 
documento e lo carica sul portale

54

Proseguendo con la lavorazione, il sistema procede con la fase 

successiva che prevede il caricamento del documento Allegato 

A.8 "Libro soci o altro documento sottoscritto dal legale 

rappresentante firmato digitalmente"
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Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA

L’utente, mediante l’apposito pulsante “Aggiungi dipendenti“, procede 
per step, tramite la compilazione di un form, all'inserimento di: 
l'anagrafica dipendente e la percentuale di copertura del 
dipendente

56

È importante rispettare il vincolo sulla base del quale l'Ente di coordinamento deve 

avere nel proprio organico almeno 2 dipendenti al 100% (per il periodo dal 1 

gennaio dell'anno precedente al 15 febbraio, anno di presentazione dell’istanza). Se 

un dipendente lavora con una percentuale inferiore al 100%, l’utente deve bilanciare 

inserendo altri dipendenti fino a raggiungere la copertura totale richiesta

Proseguendo con la lavorazione, l’utente accede alla sezione 

dedicata alla Scheda informativa dipendenti
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Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA

L’utente compila i campi relativi la Scheda informativa sul 
dipendente
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Clicca il pulsante ‘’Avanti’’ per proseguire
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Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA

Clicca sul pulsante “Chiudi” per proseguire con la lavorazione 
dell’istanza

59
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Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA

Una volta terminato, il dipendente appena aggiunto viene 

visualizzato nell’elenco della Scheda informativa 

dipendenti
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Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA

Nel caso in cui non venga rispettato il vincolo, il sistema 

non permette di proseguire. Pertanto si deve procedere 

all'inserimento di tanti dipendenti fino al raggiungimento del 

200% per l'intero arco temporale previsto dal D.M. n. 8/2024

Clicca il pulsante ‘’Avanti’’ per proseguire
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Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA

Una volta validate le percentuali di copertura inserite, il sistema 

genera l'Allegato A.13 "Scheda informativa su dipendenti 

dell'Ente di Coordinamento", creato e popolato 

automaticamente con le informazioni inserite durante lo step 

precedente.

L’utente, mediante l’apposito pulsante “Download Word“, 
scarica il file per la verifica. Successivamente appone la 
firma digitale in modalità PADES e ricarica il documento 
utilizzando il pulsante “Carica file”
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Clicca il pulsante ‘’Avanti’’ per proseguire

62

Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA
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Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA

L’utente, mediante l’apposito pulsante “Crea / Visualizza Allegato 
A.15b“ compila un form per inserire l'Ambito territoriale regionale e 
generare l'Allegato A.15b

63

Lo step successivo prevede la creazione dell'Allegato A.15b  

"Riepilogo attività formative" distinto per ambito territoriale 

regionale e raccoglie le informazioni relative alle attività 

formative inserite in precedenza negli Allegati A.15a. 
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Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA

Selezionare la barra dell’Ambito territoriale regionale per 
scegliere la regione

64

Clicca il pulsante ’’Crea A.15b’’ per 
generare l’allegato

65

Il form è strutturato in diverse fasi di lavorazione, previste in 

base alle informazioni da inserire.

ATTENZIONE: per garantire il salvataggio dell'Allegato 
A.15b, è necessario completare tutte la fasi del form, 
compreso il caricamento del file firmato digitalmente e lo 
step successivo di completamento.
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Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA

Il sistema utilizza le informazioni inserite negli step precedenti 

per generare l'Allegato A.15b 

L’utente, mediante l’apposito pulsante “Download Word“, 
scarica il file per la verifica. Successivamente appone la 
firma digitale in modalità PADES e ricarica il documento 
utilizzando il pulsante “Carica file”
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Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA

Clicca sul pulsante “Chiudi” per proseguire con la lavorazione 
dell’istanza
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Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA

Una volta terminato, l’Allegato A.15b appena aggiunta viene 

visualizzato nell’elenco del Riepilogo attività formative

Tale operazione va ripetuta per creare l'Allegato A.15b di 

ciascuna regione nella quale è stata svolta attività formativa

Clicca il pulsante ‘’Avanti’’ per proseguire
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Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA

Il sistema genera l'Allegato A.15 "Dichiarazione sostitutiva 

dell'atto di notorietà dell'attività formativa", creato e 

popolato automaticamente con le informazioni inserite 

durante gli step precedenti negli Allegati A.15a e A.15b

L’utente, mediante l’apposito pulsante “Download Word“, 
scarica il file per la verifica. Successivamente appone la 
firma digitale in modalità PADES e ricarica il documento 
utilizzando il pulsante “Carica file”
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Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA

Clicca il pulsante ‘’Avanti’’ per proseguire
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Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA

Proseguendo con la lavorazione, il sistema procede con la fase 
successiva che prevede il caricamento del documento Allegato 
A.11, "Piano finanziario relativo alle spese generali dell’Ente 
di coordinamento per le quali si chiede il contributo ai sensi 
della legge 14 febbraio 1987, n. 40, non coperte da altro 
finanziamento pubblico da cui si evince il rispetto del 
requisito richiesto all’art.2 comma 6 del Decreto del 
Ministero del lavoro e delle politiche sociali del 29 gennaio 
2024, n. 8"

L’utente, mediante l’apposito pulsante “Carica file“ inserisce il 
documento firmato digitalmente in modalità PADES e lo carica sul portale
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Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA

Al termine di tutte le fasi precedenti, il sistema genera l'Allegato 

A e richiede di caricare la fotocopia non autenticata del 

documento di identità del legale rappresentante

L’utente, mediante l’apposito pulsante “Download Word“, scarica il file per 
la verifica. Successivamente appone la firma digitale in modalità PADES e 
la marca da bollo e ricarica il documento utilizzando il pulsante “Carica 
file”.

Solo dopo aver caricato anche la fotocopia del documento di identità, 
potrà proseguire.
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Creazione istanza
INSERIMENTO NUOVA ISTANZA

Clicca il pulsante ‘’Avanti’’ per proseguire
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Creazione istanza
INVIO ISTANZA

L'ultimo step del processo di inserimento dell'istanza prevede la 

conferma da parte del Rappresentante legale per l'invio in 

revisione dell'istanza

ATTENZIONE: prima di inviare ufficialmente l'istanza, l'utente 

potrà accedere in qualsiasi momento alla sezione Dichiarazioni 

per visualizzare tutti gli Allegati prodotti

UNA VOLTA INVIATA L'ISTANZA NON POTRA' PIU' ESSERE 
MODIFICATA!

Dopo l'invio nel caso in cui fosse necessario apportare delle 
modifiche, l'utente dovrà procedere alla compilazione e all'invio 
di una nuova istanza, che sostituirà automaticamente la 
precedente, fermo restando il rispetto del termine di scadenza del 
15 febbraio. In questo caso il sistema recupera SOLO le 
informazioni relative all'Ente di coordinamento e ai 
dipendenti.
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Creazione istanza
INVIO ISTANZA

Una volta inviata l'istanza passa allo stato "Inviata per 

revisione"

L'utente potrà monitorare l’avanzamento della revisione 

attraverso gli stati della pratica, che verranno aggiornati ogni 

volta che un operatore prende in carico l’istanza

Inoltre, tramite i 3 pulsanti in alto a destra, l'utente potrà 

caricare gli Allegati A.9, A.10 e A.11 rimodulato (rispettando le 

dimensioni che verranno indicate)
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SCAMBIO INFORMATIVO



Scambio informativo
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RICHIESTA INFORMAZIONI

Il Rappresentante Legale riceve una email e una 

notifica sul portale. Cliccando sulla notifica o sul 

pulsante “Visualizza” presente nella mail, accede 

all’istanza

1

Se le informazioni fornite non sono sufficienti, l’operatore invia 

una richiesta di chiarimento all’utente che riceverà una email e 

notifica in piattaforma

mariorossi86@gmail.com



Scambio informativo
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RICHIESTA INFORMAZIONI

MLPS/ist 00000300

MLPS/ist 00000300

Accede all’istanza e integra le informazioni 

richieste e, se necessario, carica il nuovo file 

aggiornato
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