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Manuale d’uso della piattaforma per la richiesta di finanziamento alla 
Struttura di missione anniversari nazionali ed eventi sportivi nazionali e internazionali 
Avviso: “Celebrazioni per il centesimo anniversario della morte di Giacomo Matteotti 

Legge 10 luglio 2023, n. 92” 
 
 
 
 
Passo 1: Registrazione e creazione di un utente 
 
 
La pagina di accesso alla piattaforma è mostrata dalla seguente immagine. 
 
La prima volta che si accede alla piattaforma occorre procedere alla registrazione di un nuovo utente, 
tramite il link: “NON HAI UN ACCOUNT? REGISTRATI”. 
 
N.B. L’utente che si registra per inserire i dati nella piattaforma può anche essere differente dal 
Legale rappresentante (o dal Procuratore) oppure dal Responsabile del progetto, le cui 
anagrafiche vengono richieste in successive schermate della procedura informatizzata. 
 
È  possibile registrare un solo utente per codice fiscale. 
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È necessario prestare attenzione alla corretta indicazione dell’indirizzo di posta elettronica, che NON 
deve essere una PEC.  
Tutti i campi presenti in questa pagina sono obbligatori. 
 
Nel caso in cui non siano stati inseriti tutti i dati il sistema evidenzia in rosso i campi obbligatori.  
È necessario leggere e confermare la presa visione dell’informativa sul trattamento dei dati personali. 
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Passo 2: Inserimento credenziali ed accesso alla piattaforma 
 
 
Una volta creato l’utente sulla piattaforma, si potrà tornare alla pagina principale di accesso e cliccare sulla 
funzione “ACCEDI”, in alto a sinistra. Si dovrà quindi inserire Codice fiscale e password e cliccare sul 
pulsante “RICHIEDI OTP”. 
 
Il sistema invierà una e-mail all’indirizzo indicato al momento della registrazione, contenente un codice 
OTP (One Time Password). 
 
Nel caso di ritardo nella ricezione di tale e-mail si consiglia di verificare che la stessa non sia stata 
classificata come spam dal proprio sistema di posta elettronica. 
 
L’utente dovrà copiare il codice, ritornare alla pagina principale di accesso e inserire tale codice OTP 
ricevuto via e-mail.  
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Passo 3: Inserimento nuova richiesta di finanziamento  
 
 
All’accesso nell’area riservata vengono mostrati gli Avvisi per i quali è possibile presentare una richiesta 
di finanziamento/contributo. 
 
Cliccando sull’ Avviso: “Celebrazioni per il centesimo anniversario della morte di Giacomo 
Matteotti - Legge 10 luglio 2023, n. 92” si entra nella procedura guidata per la presentazione della 
richiesta di finanziamento, che si articola in due documenti principali:  
• l’istanza;  
• la proposta progettuale. 

  
Nel caso in cui un utente abbia già compilato una istanza per l’Avviso, il sistema segnala all’utente che 
non è possibile presentarne un’altra, salvo eliminazione della precedente istanza inserita, purché non 
inviata. Nel caso di istanza già inviata, non sarà possibile in alcun modo procedere all’eliminazione 
della precedente per presentarne una nuova. 
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Passo 3.0: Informazioni e dichiarazioni di base 
 
La procedura di compilazione è basata su passi sequenziali; la prima schermata presenta le informazioni 
di base relative all’Avviso e alle disposizioni in materia di trattamento dei dati personali. 
 
Per poter andare avanti nella procedura è necessario visualizzare sia il documento “Avviso pubblico” per 
la presentazione di richieste di finanziamento alla Struttura di missione, sia il documento “Informativa 
sul trattamento dei dati personali”, entrambi disponibili cliccando sul tasto “VISUALIZZA”.  
 
Inoltre, è necessario scaricare il documento “Informativa sul trattamento dei dati personali” e 
CARICARE il documento compilato e firmato digitalmente, unicamente con estensione .PDF o .P7M, 
nell’apposito spazio. 
 
Per poter proseguire avanti è necessario dichiarare di aver preso visione dell’informativa e prestare 
espressamente il proprio consenso attivando il pulsante “Confermo”. 
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Passo 3.1: Inserimento informazioni anagrafiche 
 
È richiesto l’inserimento delle anagrafiche sia del soggetto giuridico che propone il progetto e presenta 
la richiesta di finanziamento, c.d. Richiedente, sia del relativo Legale rappresentante o Procuratore. 
 
 
Possono presentare istanza soggetti pubblici o privati, senza fini di lucro. 
 
N.B. Nel caso di partecipazione alla selezione come soggetto privato è necessario caricare 
anche l’Atto costitutivo e lo Statuto. 
 
È di fondamentale importanza per le successive attività amministrative scrivere correttamente il 
Codice Fiscale / Partita Iva del soggetto giuridico proponente il progetto. 
Il sottoscrittore dovrà dichiarare se è il Legale rappresentante del soggetto proponente o il Procuratore.  
Nel caso in cui la domanda di finanziamento sia sottoscritta dal Procuratore si aprirà un nuovo campo 
dove verrà richiesto di caricare la procura sottoscritta digitalmente, unicamente con estensione .PDF o 
.P7M. 
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Passo 3.2: Inserimento dichiarazioni ai sensi degli articoli 46 e 47 del DPR 445/2000 
 
Devono essere rese, dal Legale rappresentante o Procuratore del soggetto richiedente, una serie di 
dichiarazioni, ai sensi degli articoli 46 e 47 del DPR 445/2000. 
 
Cliccando in corrispondenza di ogni dichiarazione si evidenzia il relativo tasto di accettazione. Per poter 
andare avanti con la procedura è obbligatorio confermare le prime quattro dichiarazioni 1.1, 1.2, 1.3.  e 
1.4. (di cui all’articolo 1 dell’Avviso). 
 
L’ ulteriore dichiarazione 1.5 prevede invece entrambi gli stati “Confermo” oppure “Non Confermo”. 
La scelta “Non Confermo” corrisponde alla dichiarazione di assoggettabilità del Richiedente al normale 
regime di regolarità contributiva INPS e INAIL, desumibile dal Documento Unico di Regolarità 
Contributiva (DURC).  
Al fine del completamento della ulteriore dichiarazione, in caso di scelta “Confermo” si rende 
necessario scaricare il modello in formato .DOCX di dichiarazione proposto, compilarlo e 
ricaricarlo in formato .PDF o .P7M sottoscritto digitalmente dal Legale rappresentante o dal 
Procuratore. 
 
Nella stessa schermata va, inoltre, indicato che tipo di iniziativa si intende realizzare. È necessario 
scegliere e selezionare almeno una categoria. È possibile selezionare anche più voci. 
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Passo 3.3: Inserimento della proposta progettuale 
 
 
In questa schermata devono essere inseriti i dati di base della proposta progettuale che si intende 
presentare, in particolare i dati del Responsabile del progetto, il nome del progetto ed una sua breve 
descrizione (massimo 400 caratteri). 
 
Nel caso in cui la proposta provenga da un soggetto pubblico, quale Responsabile del progetto deve 
intendersi il Responsabile del procedimento amministrativo, ai sensi dell’articolo 5 della Legge 241/1990. 
 
 
N.B. la proposta progettuale deve essere tassativamente redatta utilizzando come base il 
modello predefinito in formato .DOCX che può essere scaricato tramite l’apposito pulsante 
“SCARICA”. 
 
 
 
Come specificato agli articoli 3 e 5 dell’Avviso, la proposta progettuale, dovrà contenere - in un unico 
elaborato - tutte le informazioni necessarie a qualificarla, specificamente: 
 

a) Relazione illustrativa, che rappresenti in modo organico e completo i contenuti e gli obiettivi del 
progetto, le diverse attività e/o fasi progettuali, l’attinenza alle tematiche individuate dal decreto 
del Ministro per lo sport e i giovani 22 gennaio 2024; 
 

b) Cronoprogramma, in forma tabellare o di diagramma di Gantt, che indichi la data di inizio del 
progetto, i tempi di realizzazione, sia complessivi che specifici, per ogni obiettivo e singola attività 
e/o fase progettuale; 
 

c) Piano economico, in forma tabellare, che indichi i costi previsionali, sia complessivi che specifici, 
per ogni obiettivo e singola attività e/o fase progettuale, e dal quale deve desumersi chiaramente: 

- la necessaria quota di impegno economico del proponente (anche nel caso di un valore 
pari a zero - c.d. autofinanziamento); 

- la eventuale quota di altri soggetti co-finanziatori;  
- la quota di finanziamento richiesta alla Struttura di missione. 

 
 
 

N.B. La proposta progettuale, unitamente all’istanza di partecipazione descritta più avanti nel 
documento, entrambe firmate digitalmente dal Legale rappresentante o dal Procuratore, 
costituiscono i due documenti di riferimento per la procedura di richiesta di finanziamento alla 
Struttura di missione. 

 
 

  



   

P a g .  11 | 20 
 

Una volta redatto il progetto, esternamente alla procedura, è necessario firmare digitalmente il 
documento da parte del Legale rappresentante o del Procuratore e caricarlo nell’apposito spazio: 

- cliccare sul tasto “PROPOSTA PROGETTUALE;” 
- scegliere il file con estensione .PDF o .P7M sul proprio computer da inserire attraverso la finestra 

che permette di inserire il file. 
Una volta inserito, il file è visibile nell’apposito campo. 
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N.B. Il sistema consente di caricare file firmati digitalmente unicamente con estensione .PDF 
o .P7M. 
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Passo 3.4: Inserimento dei dati economici 
 
In questa sezione è necessario inserire i dati economici (di sintesi) del progetto: l’ammontare complessivo 
della spesa prevista, l’eventuale contributo da parte di soggetti giuridici co-finanziatori, la quota di 
autofinanziamento del Richiedente e l’importo del finanziamento richiesto. 
 
N.B. Il campo “Autofinanziamento” deve essere comunque valorizzato anche con un valore 
pari a “0” (zero) 

 
Attenzione: in alcuni casi, che possono verificarsi utilizzando delle versioni non aggiornate dei 
browser, potrebbe essere necessario aggiornare la pagina per visualizzare correttamente tutti i 
valori economici. 
  
Il sistema effettua automaticamente una verifica di congruità degli importi inseriti. 
 
Nel caso in cui venga visualizzato il messaggio “NON Congruo” è possibile modificare i dati suddetti 
per rientrare nei criteri di congruità stabiliti.  
 
N.B. In caso di co-finanziamento il messaggio “NON Congruo” verrà visualizzato finché non 
verrà caricato, come di seguito meglio descritto, l’accordo di collaborazione e/o la lettera di 
impegno sottoscritta digitalmente da parte del relativo Legale rappresentante. 
 
 
In caso di presenza di co-finanziatori del progetto, è necessario inserire le informazioni richieste, 
l’importo del contributo e caricare copia dell’accordo di collaborazione con i soggetti attivi sul territorio, 
o, qualora non fossero già stipulati, lettera di impegno alla stipula degli stessi accordi, quale formale 
adesione, sottoscritta digitalmente, con estensione .PDF o .P7M, da parte del relativo Legale 
rappresentante, attestante l’impegno di spesa assunto sul progetto. Gli accordi di collaborazione 
dovranno essere, comunque, prodotti all’indirizzo pec gareanniversari@pec.governo.it entro il termine 
di 15 giorni successivi alla scadenza del bando, ovvero entro 15 giorni dalla data di chiusura della finestra 
temporale di cui all’articolo 5.1 dell’Avviso. 
 
È possibile inserire più co-finanziatori. Il sistema provvederà alla somma automatica dei contributi dei 
singoli riportando il dato nell’apposita voce “Contributo co-finanziatori".  
 
In caso di co-partecipanti a titolo non oneroso, è necessario ugualmente indicarne i dati in questa sezione. 
L’importo da inserire nella casella dell’adesione sarà pari a 0,00 euro. Anche in questo caso è necessario 
caricare l’accordo di collaborazione. 
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Una volta compilati tutti i campi e cliccato sul pulsante “CONTINUA” si passa alla schermata 
di riepilogo di tutti i dati inseriti. 
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Passo 3.5: Riepilogo dati inseriti e file caricati 
 
Al punto 5 viene visualizzato il riepilogo di tutti i dati inseriti e dei file caricati relativamente all’istanza in 
corso di presentazione, per permettere il controllo finale di quanto inserito.   
In particolare, il controllo dei file caricati può essere eseguito cliccando sui link visibili nella parte inferiore 
della schermata di seguito riportata. 
 
L’utente, dopo aver verificato a video tutti i dati, può cliccare sul tasto “GENERA DOCUMENTO 
DA FIRMARE”. 
Attenzione: dal momento in cui si clicca sul “GENERA DOCUMENTO DA FIRMARE”, non 
è più possibile tornare indietro e modificare i dati inseriti nelle pagine precedenti. Se dopo aver 
generato il documento riassuntivo in formato .PDF occorre effettuare delle modifiche, sarà 
necessario andare nella sezione ISTANZE INSERITE, eliminare l’istanza e ripetere la 
procedura dall’inizio. 
Una specifica e-mail, avente ad oggetto “Avvisi-pcm documentazione istanza pronta” avvisa l’utente della 
piattaforma dell’avvenuta creazione del documento da sottoscrivere digitalmente. 
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Passo 3.6: Produzione e trasmissione dell’Istanza 
 
Una volta generato il documento riassuntivo in formato .PDF, per completare la procedura è necessario 
scaricare il documento tramite il pulsante “SCARICA DOCUMENTO”. 
 
Tale documento riassuntivo è la c.d. Istanza che, unitamente alla proposta progettuale, 
costituisce la base per la richiesta di finanziamento della Struttura di missione. 
 
N.B. A questo punto della procedura l’istanza NON è stata ancora ufficialmente presentata. 
 
L’Istanza deve essere ora sottoscritta digitalmente in formato .PDF o .P7M a cura del Legale 
rappresentante o del Procuratore del soggetto richiedente. 
  
Successivamente, occorre andare nella sezione “ISTANZE INSERITE”, sulla sinistra, per 
caricare il documento riassuntivo in formato .PDF o .P7M, debitamente sottoscritto dal Legale 
rappresentante o dal Procuratore, che diventa a tutti gli effetti l’istanza di partecipazione alla 
selezione. 
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N.B. Per caricare il documento bisogna cliccare sul pulsante verde “CARICA ISTANZA FIRMATA”. 
 

 

 
 

N.B. Per concludere la procedura è necessario cliccare sul pulsante “INVIA ISTANZA”. 
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Il sistema avverte con un messaggio pop-up che una volta INVIATA L’ISTANZA NON SARÀ 
POSSIBILE IN ALCUN MODO MODIFICARLA.  
 
 
N.B. Cliccando su OK la procedura è completata, il sistema registra la data e l’ora di invio 
dell’istanza. 
 
 
Una specifica email, avente ad oggetto “Avvisi-pcm Istanza inviata con successo” avvisa l’utente 
della piattaforma dell’avvenuto formale invio dell’istanza. 
 

 


