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1) Accesso alla Piattaforma  

È possibile accedere all’area riservata relativa alla misura TOCC tramite Log In sul sito https://invitalia-

areariservata-fe.npi.invitalia.it/. 

L’accesso potrà essere effettuato utilizzando l’autentificazione SPID o CIE o CNS come da immagine 

seguente. 

 

 

Cliccando sul tasto Entra con SPID, all’utente viene chiesto il proprio gestore di identità abilitato da 

utilizzare e viene reindirizzato alla homepage di login del provider selezionato. 

Inserire le credenziali e autorizzare l’invio dei dati dell’utente dal sistema SPID. 
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Nel caso in cui allo SPID di accesso non ci siano domande presentate associate all'utente, si 

visualizzerà la seguente schermata ed il relativo messaggio che non sono presenti domande 

presentate. 

 

 

In caso contrario, si visualizzerà la lista delle Domande presentate. Per presentare la richiesta di 

erogazione, l’utente dovrà prendere in considerazione solo le domande in fase di Attuazione nello stato 

“Sportello Aperto”.  
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Cliccando sul simbolo dell’”occhio”    nel Dettaglio della domanda presentata, si accede alla 

pagina di dettaglio della domanda stessa. 

 

 

All’interno del “Dettaglio” sarà possibile selezionare il tasto “nuova richiesta” in alto a destra. Sarà 

possibile inserire una nuova richiesta nei seguenti due casi: 

• Qualora non sia già presente un’altra richiesta in stato “in compilazione” o “presentata” 

• Qualora siano presenti altre richieste, ma in stato “annullata”.  

Cliccando sul tasto “Nuova richiesta”, si viene reindirizzati verso la pagina di Presentazione Richiesta 

di erogazione per la singola Domanda. 
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2) Home page  

Il sistema rimanderà quindi alla Home Page della compilazione della richiesta di erogazione. 

 

Attraverso il menù del campo “scegli la tipologia di erogazione” sarà possibile richiedere una delle 

seguenti tipologie di erogazione: 

• Anticipo 

• SAL I 

• SAL Unica Soluzione 

Nel caso in cui non sia il primo accesso e sia stata già erogata una Richiesta di Anticipo o I SAL, sarà 

possibile presentare i SAL successivi. 
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3) Compilazione Richiesta di Anticipo  

Dopo aver Selezionato “Anticipo” dal menù a tendina e il tasto "Inizia la compilazione” il sistema 

condurrà alla prima schermata relativa alla compilazione della Richiesta di anticipo. 

La schermata sarà composta dalle seguenti macro-sezioni: 

1. Rendicontazione Progetto 

2. Invio rendicontazione 
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3.1) Rendicontazione Progetto 

All’interno della sezione sarà possibile cliccare sul tasto “Aggiungi rendicontazione” per procedere con 

la compilazione dei dati e scegliere il progetto oggetto della richiesta.  

 

 

Al click su “continua”, la maschera porterà ad una nuova pagina di compilazione. La sezione 

“Rendicontazione Progetto” è composta da 3 sottosezioni: 

• Estremi di pagamento 

• Titolari Effettivi 

• Riepilogo Richiesta di Erogazione 

Solo al termine della compilazione di tutte le 3 le sottosezioni sarà possibile tornare alle macro-sezioni 

principali. 
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3.1.1) Estremi di pagamento 

Nella sezione “Estremi di pagamento” sarà possibile compilare i seguenti campi: 

- Intestatario conto (obbligatorio) 

- IBAN Italiano (obbligatorio) 

- Note (opzionale) 
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3.1.2) Titolari effettivi 

Nella sezione “Titolari Effettivi” sarà possibile compilare i campi obbligatori presenti nella seguente 

figura: 
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3.1.3) Riepilogo Richiesta Erogazione 

Nella sezione “Riepilogo Richiesta Erogazione” sarà possibile compilare i seguenti campi: 

- Totale Importo Richiesto (campo obbligatorio) 

- Tipologia totale importo richiesto (campo in sola lettura con l’indicazione dell’Anticipo) 
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3.2) Invio rendicontazione 

Accedendo alla sezione, il sistema controllerà che tutte le Sezioni del menù siano state compilate. 

Nel caso in cui alcune sezioni non siano state compilate, sarà indicato quali di queste devono essere 

completate e sarà possibile accedere alla sezione da compilare direttamente cliccando sulla voce 

indicata come non completa. 
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Se invece tutte le Sezioni del menù risultano completate, il sistema permetterà di cliccare sul tasto 

“Avanti” e procedere con il caricamento degli allegati. 
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Nella parte centrale della schermata sono elencati i Documenti che è obbligatorio allegare per 

procedere all’invio della richiesta. 
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Solo dopo aver concluso il caricamento dei documenti obbligatori, con esito positivo, sarà disponibile 

il tasto “Avanti”. 

Inoltre, sarà possibile procedere anche con il caricamento dei seguenti allegati facoltativi: 

 

 

Come è stato riportato nel messaggio in testata, per fare in modo che il documento venga accettato al 

caricamento, esso non può contenere spazi vuoti e/o caratteri speciali come virgole, punti, punti 

esclamativi e interrogativi, lettere accentate, parentesi. 

 

 

Mediante il tasto CARICA ALLEGATI , sulla destra del menù a tendina, sarà possibile 

procedere alla selezione del documento da caricare. Il sistema presenterà le caratteristiche del 

documento da scegliere che sono necessarie al caricamento 
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Dopo aver selezionato il documento da caricare, verrà riportato il nome del file selezionato nella 

schermata come da figura 

 

 

Una volta caricati tutti gli allegati obbligatori, sarà possibile selezionare il tasto “Avanti” per procedere 

con l’invio della richiesta.  

 

 

Cliccando su OK verrà inviata la richiesta di Anticipo e creata la relativa Ricevuta di invio (PDF)  
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4) Compilazione Richiesta di Erogazione (I SAL / II SAL / …) 

Dopo aver Selezionato il SAL di interesse dal menù a tendina e il tasto "Inizia la compilazione" il 

sistema condurrà alla prima schermata relativa alla compilazione della richiesta. 

La schermata sarà composta dalle seguenti macro-sezioni: 

1. Rendicontazione Progetto 

2. Invio rendicontazione 
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4.1) Rendicontazione Progetto 

All’interno della sezione sarà possibile cliccare sul tasto “Aggiungi rendicontazione” per procedere con 

la compilazione dei dati e scegliere il progetto oggetto della richiesta.  

 

Al click su “continua”, la maschera porterà ad una nuova pagina di compilazione. La sezione 

“Rendicontazione Progetto” è composta da 5 sottosezioni: 

• Estremi di pagamento 

• Titolari Effettivi 

• Fatture 

• Costi del personale 

• Riepilogo Richiesta di Erogazione 

Solo al termine della compilazione di tutte sottosezioni sarà possibile tornare alle macro-sezioni 

principali. 

N.B.: non è obbligatorio compilare entrambe le sottosezioni “fatture” e “costi del personale”. Il 

beneficiario dovrà compilare almeno una di queste sottosezioni in base alla tipologia di costi da 

rendicontare. 
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4.1.1) Estremi di pagamento 

Nella sezione “Estremi di pagamento” sarà possibile compilare i seguenti campi: 

- Intestatario conto (obbligatorio) 

- IBAN Italiano (obbligatorio) 

- Note (opzionale) 
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4.1.2) Titolari effettivi 

Nella sezione “Titolari Effettivi” sarà possibile compilare i campi obbligatori presenti nella seguente 

figura: 
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4.1.3) Fatture 

Nella sezione “Fatture”, il sistema permetterà di selezionare la tipologia di fattura da caricare in uno 

dei seguenti formati: Pdf, XML, P7M. 

 

 

Una volta caricata la fattura sarà possibile premere il tasto “continua” per procedere con la 

compilazione dei dati.  
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Per aggiungere una nuova fattura sarà sempre disponibile il tasto “Aggiungi fattura” e inserire tutte le 

fatture desiderate. Tutte le fatture saranno riepilogate nella tabella della sezione come da figura. 

Inoltre, al click sull’apposito tasto di dettaglio sarà possibile visualizzare i dati della fattura 

inserita. 

 

 

All’interno di ogni fattura, saranno presenti i seguenti tab: 

- Dati fattura 

- Dettaglio spesa 

- Dati pagamento 

- Allegati  
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Dati fattura 

All’interno del tab “dati fattura” sarà possibile inserire i seguenti dati presenti in figura: 

Se la fattura è stata caricata in formato XML, i dati saranno visualizzati in sola lettura. 

 

 

Dettaglio spesa 

All’interno del tab “dettaglio spesa” sarà possibile inserire più dettagli spesa, riepilogati poi nella tabella 

mostrata nella figura seguente. 

 

 

Sarà possibile, inoltre, visualizzare il dettaglio di ognuna tramite apposito pulsante  
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Al click su “aggiungi dettaglio di spesa” sarà possibile inserire i seguenti dati presenti in figura: 

 

 

Dati pagamento 

All’interno del tab “dati pagamento” sarà possibile inserire più modalità di pagamento relativi ad una 

fattura, riepilogati poi nella tabella mostrata nella figura seguente. 

 

 

 

Sarà possibile, inoltre, visualizzare il dettaglio di ognuno tramite apposito pulsante  
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Al click su “aggiungi dato di pagamento” sarà possibile inserire i seguenti dati presenti in figura: 

 

 

Allegati 

All’interno del tab “Allegati” sarà possibile scaricare e visualizzare la fattura caricata negli step 

precedenti tramite apposito pulsante . 
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4.1.4) Costi del personale 

Nella sezione “Costi del personale” sarà possibile selezionare il tasto “Aggiungi costo del personale” 

per aggiungere tutti i costi del personale desiderati. Tutti i costi inseriti saranno riepilogati nella tabella 

della sezione come da figura. 

Inoltre, al click sull’apposito tasto di dettaglio sarà possibile visualizzare i dati de costo d 

personale inserito. 

 

 

All’interno di ogni fattura, saranno presenti i seguenti tab: 

- Dati dipendente 

- Mensilità dipendente 

- Dati pagamento 

- Allegati  

  



 

 

25 

 

Dati dipendente 

All’interno del tab “dati dipendente” sarà possibile inserire i seguenti dati presenti in figura: 

 

 

Mensilità dipendente 

All’interno del tab “Mensilità dipendente” sarà possibile inserire più mensilità riferite al dipendente, 

riepilogati poi nella tabella mostrata nella figura seguente. 

 

 

Sarà possibile, inoltre, visualizzare il dettaglio di ognuna tramite apposito pulsante  
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Al click su “aggiungi mensilità” sarà possibile inserire i seguenti dati presenti in figura: 

 

 

Dati pagamento 

All’interno del tab “dati pagamento” sarà possibile inserire più modalità di pagamento relativi ad costo 

del dipendente, riepilogati poi nella tabella mostrata nella figura seguente. 

 

 

Sarà possibile, inoltre, visualizzare il dettaglio di ognuno tramite apposito pulsante  
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Al click su “aggiungi dato di pagamento” sarà possibile inserire i seguenti dati presenti in figura: 

 

 

Allegati 

All’interno del tab “Allegati” sarà possibile caricare il documento relativo al cedolino del dipendente 

tramite apposito pulsante  e  nel formato richiesto dal sistema p7m/pdf (con un massimo di 

allegati fino a 50 file) senza firma digitale. 

Una volta selezionato l’allegato scelto, questo sarà visibile in tabella come da figura: 
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4.1.5) Riepilogo Richiesta Erogazione 

Nella sezione “Riepilogo Richiesta Erogazione” sarà possibile compilare i seguenti campi: 

- Importo totale richiesto (campo in sola lettura uguale alla somma dei campi “importo richiesto” 

delle fatture e “costo complessivo richiesto” dei costi del personale) 

- Note (campo obbligatorio necessario per procedere con l’invio della richiesta). Qualora non vi 

fossero note da inserire, basterà valorizzare il campo con un trattino “-“. 
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4.2) Invio rendicontazione 

Accedendo alla sezione, il sistema controllerà che tutte le Sezioni del menù siano state compilate. 

Nel caso in cui alcune sezioni non siano state compilate, sarà indicato quali di queste devono essere 

completate e sarà possibile accedere alla sezione da compilare direttamente cliccando sulla voce 

indicata come non completa 

 

 

Se invece tutte le Sezioni del menù risultano completate, il sistema permetterà di cliccare sul tasto 

“Avanti” e procedere con il caricamento degli allegati. 
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Nella parte centrale della schermata sono elencati i Documenti che è obbligatorio allegare per 

procedere all’invio della richiesta 

 

 

Solo dopo aver concluso il caricamento dei documenti obbligatori, con esito positivo, sarà disponibile 

il tasto “Avanti”. 

Inoltre, sarà possibile procedere anche con il caricamento dei seguenti allegati facoltativi: 
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Come è stato riportato nel messaggio in testata, perché il documento venga accettato al caricamento, 

non può contenere spazi vuoti e/o caratteri speciali come virgole, punti, punti esclamativi e interrogativi, 

lettere accentate, parentesi 

 

Mediante il tasto CARICA ALLEGATI , sulla destra del menù a tendina, sarà possibile 

procedere alla selezione del documento da caricare. Il sistema presenterà le caratteristiche del 

documento da scegliere che sono necessarie al caricamento 

 

 

Dopo aver selezionato il documento da caricare, verrà riportato il nome del file selezionato nella 

schermata come da figura 
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Una volta caricati tutti gli allegati obbligatori, sarà possibile selezionare il tasto “Avanti” per procedere 

con l’invio della richiesta.  

 

 

Cliccando su OK verrà inviata la richiesta di Anticipo e creata la relativa Ricevuta di invio (PDF)  

 

 

 


