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PRIMO ACCESSO
Registrazione
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Principi di navigazione – Accesso alla piattaforma

1 1. Accedere al seguente link: Accedi Con SPID 
(ministeroturismo.gov.it) per poter essere 
reindirizzati nella pagina di login

2. Login tramite il provider SPID desiderato
3. Accesso alla piattaforma

N.B. L’accesso tramite SPID consente il recupero delle 
informazioni circa i dati dell’utente registrato.
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https://auth-bandi.ministeroturismo.gov.it/oauth2/authorize?client_id=2k5a2igespf82nfujl8c7l6k4v&redirect_uri=https://bandi.ministeroturismo.gov.it&scope=openid&response_type=code


1. Selezionare il bando «Sostegno guide 
turistiche e accompagnatori turistici 
(D.D. n. 4/2022) 

2. Una volta selezionato il Bando, 
mediante il tasto «Registrati» sarà 
possibile navigare sulla Piattaforma, 
quindi procedere con la compilazione 
dei campi utili ai fini della registrazione.
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Principi di navigazione – Accesso alla piattaforma
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Abilitazione Utente 

1. Primo Accesso – Persona fisica

Se l’Utente non risulta presente nella Piattaforma viene 
presentata la maschera per acquisire i dati dell'utente.

1. Consente all’utente di effettuare il log-out e
riconduce l’utente all’Homepage del sito web del
Ministero del Turismo.

2. Consente la scelta del Ruolo mediante il quale
accreditarsi sulla Piattaforma

3. Consente di inserire i dati relativi all’Utente che si
sta accreditando (Nome, Cognome e CF saranno
prepopolati a seguito dell’accesso mediante SPID).

4. Consente il Salvataggio dei dati inseriti.

N.B. Effettuerà la registrazione come Persona Fisica, 
qualora a presentare la richiesta di contributo sia 
personalmente la guida turistica/accompagnatore 
turistico.
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Abilitazione Utente 

1. Primo Accesso – Delegato persona fisica

Se l’Utente non risulta presente nella Piattaforma viene 
presentata la maschera per acquisire i dati dell'utente.

1. Consente all’utente di effettuare il log-out e
riconduce l’utente all’Homepage del sito web del
Ministero del Turismo.

2. Consente la scelta del Ruolo mediante il quale
accreditarsi sulla Piattaforma

3. Consente di inserire i dati relativi all’Utente che si
sta accreditando (Nome, Cognome e CF saranno
prepopolati a seguito dell’accesso mediante SPID).

4. Consente di inserire i dati relativi al soggetto
delegante

5. Nella sezione Allegati è possibile:
5.1 Scaricare il modulo del documento di delega
5.2 Caricare gli allegati corrispondenti

6. Consente il Salvataggio dei dati inseriti.

N.B. Effettuerà la registrazione come Delegato di 
Persona Fisica, qualora a presentare la richiesta di 
contributo sia un soggetto delegato ad operare in 
Piattaforma dalla guida turistica/accompagnatore 
turistico.
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5.1 5.2

6

Documento di delega 
da sottoscrivere*
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Abilitazione Utente 

1. Primo Accesso – Persona giuridica

Se l’Utente non risulta presente nella Piattaforma viene 
presentata la maschera per acquisire i dati dell'utente.

1. Consente all’utente di effettuare il log-out e
riconduce l’utente all’Homepage del sito web del
Ministero del Turismo.

2. Consente la scelta del Ruolo mediante il quale
accreditarsi sulla Piattaforma

3. Consente di inserire i dati relativi all’Utente
Rappresentante legale che si sta accreditando
(Nome, Cognome e CF saranno prepopolati a seguito
dell’accesso mediante SPID).

4. Consente di inserire i dati relativi alla società.
5. Consente il Salvataggio dei dati inseriti.

N.B. Effettuerà la registrazione come Persona Giuridica,
qualora a presentare la richiesta di contributo sia il
Rappresentante legale della società.
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Abilitazione Utente 

1. Primo Accesso – Delegato persona giuridica

Se l’Utente non risulta presente nella Piattaforma viene 
presentata la maschera per acquisire i dati dell'utente.

1. Consente all’utente di effettuare il log-out e
riconduce l’utente all’Homepage del sito web del
Ministero del Turismo.

2. Consente la scelta del Ruolo mediante il quale
accreditarsi sulla Piattaforma

3. Consente di inserire i dati relativi all’Utente
Delegato che si sta accreditando (Nome, Cognome e
CF saranno prepopolati a seguito dell’accesso
mediante SPID).

4. Consente di inserire i dati relativi alla società
delegante

5. Nella sezione Allegati è possibile:
5.1 Scaricare il modulo del documento di delega
5.2 Caricare gli allegati corrispondenti

6. Consente il Salvataggio dei dati inseriti.

N.B. Effettuerà la registrazione come Delegato di 
Persona Giuridica, qualora a presentare la richiesta di 
contributo sia un soggetto delegato ad operare in 
Piattaforma dal Rappresentante legale della società.
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Documento di delega 
da sottoscrivere*
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SECONDO ACCESSO
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Principi di navigazione – Accesso alla piattaforma

1
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1. Accedere al seguente link: Accedi Con SPID 
(ministeroturismo.gov.it) per poter essere reindirizzati 
nella pagina di login

2. Login tramite il provider SPID desiderato
3. Accesso alla piattaforma

N.B. L’accesso tramite SPID consente il recupero delle 
informazioni circa i dati dell’utente registrato.

https://auth-bandi.ministeroturismo.gov.it/oauth2/authorize?client_id=2k5a2igespf82nfujl8c7l6k4v&redirect_uri=https://bandi.ministeroturismo.gov.it&scope=openid&response_type=code


Secondo Accesso – Utente registrato in piattaforma

1

1. Selezionare il bando «Sostegno guide turistiche e accompagnatori 
turistici (D.D. n. 4/2022) 

2. Una volta selezionato il Bando e la tipologia di beneficiario indicata in 
fase di registrazione, la Piattaforma restituirà la P.IVA censita. 
Successivamente, mediante il tasto «Accedi» sarà possibile navigare 
sulla Piattaforma, quindi procedere con la compilazione dei campi utili 
ai fini dell’invio della Richiesta di contributo.

12

2



Richiesta di contributo
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MiTur - Manuale Beneficiario - Sostegno guide turistiche 
e accompagnatori turistici (D.L. n. 4-2022) .pdf

Principi di navigazione - Homepage

1. Menu mediante il quale accedere alla Richiesta di contributo;
2. Consente all’utente di effettuare il log-out e riconduce l’utente all’Homepage del sito web del Ministero

del Turismo;
3. Descrizione del Decreto Interministeriale «Sostegno guide turistiche e accompagnatori turistici (D.I. 

n.4/2022)» e riferimenti alla manualistica.
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Principi di navigazione - Menù

1. Dal menu in alto a sinistra è possibile accedere alle funzionalità previste dalla piattaforma di 
Gestione Bandi. L’utente, in questo caso, avrà accesso alle funzionalità di:
• Richiesta di contributo mediante la quale può accedere alla sezione Compilazione 

richieste di contributo; 
2. Selezionare Compilazione richieste di contributo mediante la quale poter procedere con la 

compilazione della richiesta, presentare le dichiarazioni e caricare i documenti previsti dal D.I 
ed effettuare l’invio della propria richiesta di contributo.1

2
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Richiesta di contributo – Homepage

Creazione nuova richiesta

1. Conduce l’utente all’Homepage;
2. Consente all’utente la creazione di una nuova richiesta.
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Richiesta di contributo – Homepage

Richiesta esistente non ancora acquisita

1. Conduce l’utente nella Homepage;
2. Corrisponde alla Richiesta di contributo. La domanda sarà presente fin dal primo accesso, in stato «Non ancora 

acquisita», pertanto ancora da compilare:
a) N° Richiesta→ Indica il codice identificativo di sistema della richiesta;
b) Stato → Riporta lo stato corrente della richiesta;
c) Data invio → Popolata automaticamente all’invio da parte dell’utente;
d) Visualizza storico PdF→ Consente di visualizzare un riepilogo della richiesta di contributo inviata.

3. Permette di compilare/modificare/visualizzare nel dettaglio la Richiesta di contributo.
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Richiesta di contributo - Compilazione
1- Dati identificativi – Persona fisica

1. Riconduce l’utente alla homepage della richiesta di contributo;
2. Campi da popolare sulla base delle informazioni anagrafiche relative alla guida 

turistica/accompagnatore turistico che sta presentando la richiesta;
3. Salva → Permette il salvataggio delle informazioni inserite nella maschera;
4. Salva e Procedi → Permette il salvataggio delle informazioni inserite nella maschera e di 

accedere alla sezione successiva.
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Richiesta di contributo - Compilazione
1- Dati identificativi – Delegato Persona fisica

1. Riconduce l’utente alla homepage della richiesta di contributo;
2. Campi da popolare sulla base delle informazioni anagrafiche relative al delegato che sta 

presentando la richiesta;
3. Campi da popolare sulla base delle informazioni anagrafiche relative alla guida 

turistica/accompagnatore turistico delegante;
4. Salva → Permette il salvataggio delle informazioni inserite nella maschera;
5. Salva e Procedi → Permette il salvataggio delle informazioni inserite nella maschera e di 

accedere alla sezione successiva.

Esci

2
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Richiesta di contributo - Compilazione
1- Dati identificativi – Persona giuridica

1. Riconduce l’utente alla homepage della richiesta di contributo;
2. Campi da popolare sulla base delle informazioni anagrafiche relative al rappresentante 

legale che sta presentando la richiesta;
3. Campi da popolare sulla base delle informazioni anagrafiche relative alla società;
4. Campi da popolare sulla base delle informazioni anagrafiche della guida 

turistica/accompagnatore turistico socio;
5. Salva → Permette il salvataggio delle informazioni inserite nella maschera;
6. Salva e Procedi → Permette il salvataggio delle informazioni inserite nella maschera e di 

accedere alla sezione successiva.2

3
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Prosegue
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Richiesta di contributo - Compilazione
1- Dati identificativi – Delegato Persona giuridica

Prosegue

1. Riconduce l’utente alla homepage della richiesta di contributo;
2. Campi prepopolati sulla base delle informazioni anagrafiche relative delegato che sta 

presentando la richiesta;
3. Campi da popolare sulla base delle informazioni della società delegante;
4. Campi da popolare sulla base delle informazioni anagrafiche della guida 

turistica/accompagnatore turistico socio;
5. Salva → Permette il salvataggio delle informazioni inserite nella maschera;
6. Salva e Procedi → Permette il salvataggio delle informazioni inserite nella maschera e di 

accedere alla sezione successiva.
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Richiesta di contributo - Compilazione
2- Dettaglio richiesta - Salva in bozza

Ammissione al finanziamento effettuato con successo.Salvataggio in bozza della richiesta di contributo effettuato 
con successo.

1. Riconduce l’utente alla homepage della richiesta di contributo;
2. Mediante checkbox è necessario selezionare le Dichiarazioni previste 

dal Decreto → le dichiarazioni sono obbligatorie, il sistema bloccherà 
l’invio qualora non siano stati selezionati tutti i checkbox;

3. Consente di inserire l’importo totale dei contributi percepiti 
nell’esercizio finanziario in corso e nei due esercizi finanziari precedenti 
nell’ambito del regime di aiuti di cui alla sezione de minimis→ importo 
obbligatorio

4. Consente di caricare l’allegato obbligatorio «Patentino di abilitazione 
alla professione persona fisica o della guida/accompagnatore socio»;

5. Indietro → Consente di ritornare al tab precedente;
6. Salva in bozza → Permette il salvataggio delle informazioni inserite nella 

maschera.  Il tasto sarà selezionabile solo quando tutti i campi 
obbligatori risultano compilati (compresi checkbox e allegato).
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Richiesta di contributo - Compilazione
2- Dettaglio richiesta – Genera PdF

1. Consente di eliminare il file precedentemente caricato, per 
poterne ricaricare un altro;

2. Indietro → Consente di ritornare al tab precedente;
3. Salva in bozza → Permette il salvataggio delle informazioni 

inserite nella maschera;
4. Genera PdF→ Consente all’utente di generare il pdf della 

richiesta di contributo con i dati inseriti. A seguito della 
generazione del PdF sarà sempre possibile modificare i dati 
inseriti e richiedere con il medesimo tasto la generazione di un 
nuovo file PdF con i dati aggiornati.

N.B. Una volta selezionato «Genera PdF», qualora nei campi del tab 1 
e 2  siano stati inseriti dati non corretti, o non inseriti i dati obbligatori 
(tra cui tutte le checkbox) comparirà un messaggio di errore, nel 
quale si indica quale campo è errato e in quale dei due tab.

2
3 4

1

Essere titolati di P.IVA attiva relativa a una delle attività identificate dai codici di cui art.2 del Decreto prot. 12069/2022 del 21 settembre 2022
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Richiesta di contributo - Compilazione
2- Dettaglio richiesta – Scarica PdF richiesta e Firma digitalmente

1. Indietro → Consente di ritornare al tab precedente;
2. Scarica PdF richiesta di contributo e Firma digitalmente → Una 

volta generato il pdF della richiesta di contributo, comparirà 
questo tasto che riconduce l’utente al terzo tab in cui può 
scaricare il PdF della richiesta di contributo e caricare il 
documento firmato digitalmente;

21

Essere titolati di P.IVA attiva relativa a una delle attività identificate dai codici di cui art.2 del Decreto prot. 12069/2022 del 21 settembre 2022
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Richiesta di contributo - Compilazione
3 - Scarica PdF richiesta e Firma digitalmente

1. Scarica PdF richiesta di contributo → Consente all’utente di scaricare il PdF della richiesta di 
contributo, generato a sistema;

2. Carica richiesta di contributo firmata digitalmente → Consente all’utente di caricare la richiesta di 
contributo firmata digitalmente. N.B. Il file deve essere firmato digitalmente con modalità PAdES, 
per cui è accettato esclusivamente il formato PDF;

3. Consente di eliminare il file caricato;
4. Indietro→ Riconduce l’utente al tab precedente;
5. Salva→ Consente all’utente il salvataggio del documento caricato a sistema;
6. Invia → Consente l’Invio della richiesta di contributo firmata digitalmente;
7. Conferma → Consente di confermare L’invio. A seguito dell’invio non sarà più possibile modificare i 

dati inseriti nelle maschere precedenti. Al click su conferma, il file PDF della domanda sarà 
protocollato e sarà inviata una mail di notifica sia all'amministrazione che al beneficiario, in caso di 
errore del servizio il file pdf non sarà protocollato e sarà inviata una mail di notifica solo 
all'amministrazione per indicare che la protocollazione è andata in errore;

7

1 2

3

4 5 6

25



Inviata Visualizza dettaglio

a                 b                c             d

14/11/2022

Richiesta di contributo - Homepage
Richiesta inviata
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Dopo aver effettuato l’invio della richiesta di contributo, il campo contenente il suo stato si aggiorna conseguentemente:
1. Corrisponde alla Richiesta di contributo:

a) Numero richiesta→ Riporta l’ID della richiesta di contributo assegnato in Piattaforma;
b) Stato→ Riporta lo stato compatibile con l’avvenuto invio della richiesta;
c) Data Invio→ Popolata automaticamente all’invio della richiesta da parte dell’utente;
d) Visualizza Storico Pdf → Permette di visualizzare un riepilogo della richiesta inviata. La piattaforma è integrata con un sistema di protocollazione

della documentazione, secondo cui ad ogni Invio da parte dell’utente il documento di riepilogo della richiesta verrà protocollato in automatico.
Dunque, tramite il tasto «Scarica» (tasto 3) sarà possibile scaricare il file protocollato.

2. Visualizza dettaglio → Consente di entrare nel dettaglio della Richiesta di contributo per visualizzarne tutti i dati.
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