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Premessa  

Il presente manuale contiene:  

• istruzioni tecniche per operare sul sistema informatico Istanze OnLine, per la presentazione delle domande 
finanziate di cui al all’articolo 13, commi da 20 a 24 della legge regionale 13/2019.  
  

La presente guida funge da orientamento per la compilazione della domanda. In caso di difformità con la 
normativa di riferimento, prevale quanto disposto da quest’ultima.  

Tutta la modulistica è disponibile sul sito istituzionale del Consiglio regionale del Friuli Venezia Giulia al link: 

https://www.consiglio.regione.fvg.it/cms/pagine/contributo-promozione-territorio/ 

Caratteristiche generali  

Il sistema Istanze OnLine (IOL) è un’area accessibile agli utenti che consente di gestire il processo di compilazione 
e presentazione telematica delle domande.  
Ai sensi dell’articolo 6, comma 4, dell’Avviso, la domanda di contributo deve essere presentata prima dell’avvio 
dell’iniziativa.  
Il sistema sarà operativo dalle ore 09:00 del 1° marzo 2024 ed entro le ore 17:00 del 2 novembre 2024. Ai fini del 
rispetto del termine di presentazione delle domande, fa fede la data e l’ora di inoltro telematico tramite il sistema di 
cui sopra. 
Il beneficiario accede alla piattaforma tramite identificazione digitale SPID, CIE, CRS o CNS, ossia attraverso 
l’identificazione della persona fisica sulla base dell’identità digitale, che consentirà di sottoscrivere la domanda con 
la sola convalida finale, ai sensi dell’articolo 65 del Codice dell’Amministrazione Digitale (CAD), come illustrato nel 
prossimo paragrafo.   

Esempio di accesso con SPID  

Dalla schermata iniziale: cliccare su “Entra con SPID” e selezionare il proprio identity provider, seguendo le indicazioni  
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Una volta autenticati, si accede al procedimento. Cliccare su “Nuova istanza” e compare la seguente schermata:  
 

  

Proseguire cliccando su “Compila dati”      

 
NUMERO MASSIMO DI DOMANDE AMMESSE: 

È ammessa la presentazione di una sola domanda di contributo. 
 
 
SOSTITUZIONE DI UNA DOMANDA GIÀ PRESENTATA: 

Nel caso emerga la necessità, per il soggetto richiedente, di sostituire un’istanza precedentemente inviata tramite 
Istanze OnLine (IOL), operazione da effettuarsi inderogabilmente entro il termine finale di presentazione delle 
domande, si dovrà operare unicamente per mezzo della seguente procedura: 

1) Invio di comunicazione, a mezzo PEC all’indirizzo consiglio@certregione.fvg.it, di ritiro della domanda 
precedentemente presentata, che verrà pertanto archiviata; 

2) Inoltro, tramite Istanze OnLine (IOL), della nuova domanda che andrà a sostituire integralmente la 
precedente e sarà l’unica ad essere considerata valida e, conseguentemente, istruita. 

NON SARÀ CONSIDERATA AMMISSIBILE ALCUNA ISTANZA PERVENUTA VIA PEC O CON ALTRE MODALITÀ 
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Il modulo di domanda si compila direttamente su web, sfogliando in 
successione le videate elencate a sinistra. Alcune delle videate sono da 
compilarsi semplicemente con dei “click” di conferma dei dati proposti dal 
sistema. 

 

È necessario completare la compilazione dei campi obbligatori, 
identificati con il simbolo “*”, in ciascuna videata prima di passare a quella 
successiva. La compilazione può essere interrotta e ripresa in sessioni 
successive. 

 

Compilare la sezione “Soggetto Richiedente” e una volta terminato 

cliccare sul tasto    

 

 

   

 

Compilare la sezione “Sede operativa” (se diversa dalla sede legale) e una volta terminato cliccare su   
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Il soggetto che accede per primo al sistema può essere: 

- il legale rappresentante che accede, compila, carica gli allegati e sottoscrive/trasmette; 
oppure 
- un soggetto delegato tramite formale procura sottoscritta dal legale rappresentante che accede, compila, 

carica gli allegati (tra i quali la procura alla presentazione della domanda) e poi sottoscrive/trasmette. 
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Compilare la sezione “Referente”, ovvero il soggetto che potrà essere contattato dagli uffici consiliari per 
chiarimenti o integrazioni.  

  

Quindi cliccare su     

 

Compilare la sezione “Descrizione dell’iniziativa” in cui oltre a descrivere brevemente l’iniziativa (l’evento/la 
manifestazione/il progetto) è necessario anche inserire i soggetti sostenitori o co-organizzatori  

 

 

Compilare la sezione “Luogo e periodo di svolgimento dell’iniziativa” 

 

Quindi cliccare su     
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Procedere con la compilazione della sezione “Quadro finanziario” indicando gli importi del Quadro finanziario 

dell’iniziativa suddiviso tra le tipologie di spese ammissibili di cui all’articolo 8 del Regolamento approvato con 

delibera dell’Ufficio di Presidenza n. 67/2023 e all’articolo 5 (Spese ammissibili e non) dell’Avviso approvato con 

delibera dell’Ufficio di Presidenza n. 81/2024 che daranno il totale (in colore verde) del totale delle spese ammissibili 

 

 e le diverse tipologie di entrate ulteriori rispetto al finanziamento richiesto con la domanda che si sta compilando.   

 

 

Indicare infine il costo complessivo dell’iniziativa, che verrà meglio dettagliato nel preventivo allegato all’istanza. 

 

 

Quindi cliccare su     

 

Compilare la sezione “Dichiarazioni”. In particolare, alla domanda “di essere legale rappresentante” selezionare 

“SÌ” se le credenziali di accesso al sistema di presentazione della domanda sono quelle del legale rappresentante del 

soggetto richiedente, altrimenti selezionare “NO” qualora la domanda sia presentata con credenziali d’accesso 

di un soggetto delegato (in quest’ultimo caso ricordarsi di allegare il modulo di procura compilato, sottoscritto e 

accompagnato dal documento di identità, in caso di firma autografa). 
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Compilare la sezione “Altre dichiarazioni” prestando particolare attenzione a quanto stabilito dall’articolo 6 
(Esclusioni) del Regolamento. 

 
 
 
In caso di esenzione elencare la relativa norma 

 
oppure se non esente: 
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Dopo aver compilato le dichiarazioni cliccare su     dichiarare di aver preso visione 
dell’informativa sulla privacy 
 

 
 
Indicare le coordinate del soggetto beneficiario 
 

 
 
 
e cliccare sull’accettazione degli “Impegni” 
 

 
 

per passare alla sezione “Conferma dati” e cliccare su   
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Cliccare quindi su    

Cliccare su    e caricare la documentazione richiamata. L’allegato contornato in giallo è 
obbligatorio. Gli altri sono necessari nei seguenti casi:  

▪ Documento attestante il bollo: sempre necessario salvo il caso di esenzione dal pagamento dell’imposta di bollo 
come indicato nella sezione “Dichiarazioni” (allegare copia del frontespizio della domanda su cui è stata incollata 
la marca da bollo oppure la copia del modello F23/F24 con cui è stato eseguito il pagamento);  

▪ Dichiarazione aiuti in “de minimis”: sempre necessaria se nella sezione “Dichiarazioni” è stata indicata la 
presenza di attività commerciali;  

▪ Copia della procura: sempre necessaria se la domanda è presentata con credenziali di accesso (SPID, CNS, CRS, 
CIE) di un soggetto diverso dal legale rappresentante del soggetto richiedente.  

Il caricamento degli allegati è indipendente dalla fase di compilazione delle videate; pertanto, gli stessi possono 
essere inseriti anche prima della conclusione della compilazione. 

 

 

 Una volta caricati gli allegati cliccare su , quindi cliccare su      

  

   

 

Cliccare su  e compare la seguente schermata:  
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Cliccare su    

 

Visualizzare i dati per verificare quanto inserito (eventualmente stamparli) e quindi cliccare su  

  

Cliccare su    e compare la seguente schermata:  

 

 

Per completare l’invio della domanda, cliccare su     



12 

 

Sullo schermo comparirà il seguente messaggio e arriverà una conferma via mail:  

  

La domanda presentata ora è disponibile in ISTANZE TRASMESSE  

  
 

 

Assistenza tecnica  
  

È possibile richiedere assistenza tecnica ad Insiel ai seguenti recapiti, precisando il nome dell’applicativo per cui si 
richiede assistenza (IOL – Istanze OnLine):  

• Service Desk Insiel: 800 098 788 (lun - ven 8.00 – 18.00)  

• e-mail Insiel: assistenza.gest.doc@insiel.it   

Per eventuali difficoltà di accesso al sistema tramite business key, si raccomanda di utilizzare il browser integrato 
della chiavetta ove disponibile, come da indicazioni fornite dal fornitore della medesima. Il Service Desk è comunque 
a disposizione degli utenti per fornire ulteriore supporto, se necessario.  

  

 


