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1. Introduzione 

In questo documento è descritto in maniera dettagliata come procedere operativamente per poter 

trasmettere la Richiesta di Contributo relativa all’Avviso pubblico per la concessione di 

contributi per l'adeguamento del posto di lavoro, lo sviluppo di tecnologie di telelavoro e 

la rimozione di barriere architettoniche in favore di persone con disabilità – fondo 

regionale disabili - anni 2025 – 2026”, secondo quanto previsto dall’Atto del Dirigente della 

Sezione Politiche del Mercato del lavoro n. 213 del 13/10/2025. 

La Procedura Telematica è accessibile dal link “La mia scrivania” presente nella sezione “Compila la 

tua domanda” della pagina dedicata Accomodamenti per persone con disabilità (link diretto:  

https://www.sistema.puglia.it/portal/page/portal/SistemaPuglia/accomodamentidisabili) previa 

autenticazione al portale www.sistema.puglia.it.  

Nella pagina dell’Avviso sono disponibili i servizi:  

▪ Supporto Tecnico per avere assistenza sull’utilizzo della procedura telematica; la 

risposta sarà inviata dal Centro Servizi via e-mail prima possibile, 

▪ Richiedi Info per le richieste di chiarimento circa il procedimento; la risposta sarà 

inviata dai referenti della Regione Puglia via e-mail prima possibile, 

▪ FAQ servizio attraverso il quale la Regione mette a disposizione un archivio delle 

domande più frequenti pervenute agli uffici regionali.  

I servizi telematici descritti in questo documento possono essere utilizzati da addetti degli Enti 

che abbiano le caratteristiche descritte nel paragrafo Prerequisiti. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.sistema.puglia.it/portal/page/portal/SistemaPuglia/accomodamentidisabili
http://www.sistema.puglia.it/
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2. Prerequisiti 

I prerequisiti richiesti per tutti i ruoli previsti al fine di poter accedere alla procedura Richiesta di 

Contributo sono: 

• Aver trasmesso la richiesta di accreditamento ad operare per conto di un Ente 

autorizzato, tramite apposita procedura di Accreditamento operatori Enti, ed essere 

stato autorizzato dal relativo supervisore dell’Ente selezionato; oppure essere 

supervisore dell’Ente  

• Accedere al portale Sistema Puglia con un’identità digitale certificata da: 

▪ SPID - Sistema Pubblico di Identità Digitale (di livello 2) 

     > https://www.spid.gov.it 

▪ CIE - Carta di Identità Elettronica  

>     https://www.cartaidentita.interno.gov.it/cittadini/entra-con-cie/ 

▪ CNS - Tessera Sanitaria - Carta Nazionale dei Servizi  

>   https://sistemats1.sanita.finanze.it/portale/modalita-di-accesso-con-ts_cns 

• Rendere predefinita dalla funzione “Modifica Profilo” l’utenza certificata e non quella 

ordinaria 

L’addetto abilitato, dopo il collegamento al portale con le proprie credenziali certificate, troverà, 

al link “La mia scrivania” nella sezione “Presentazione Domande” della pagina dell’avviso 

Accomodamenti per persone con disabilità, l’area di lavoro personale da cui accedere ai servizi 

on-line relativi all'Avviso. 

Ogni addetto potrà operare solo per conto dell’Ente per il quale ha richiesto l’accreditamento o 

per il quale è supervisore. 
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3. I passi da seguire 

I passi da seguire per poter procedere ai servizi on line di Sistema Puglia relativi all’Avviso sono: 

1. Accesso al portale Sistema Puglia 

2. Accesso alla Procedura “La mia scrivania” dalla sezione Presentazione Domande della 

pagina relativo all’Avviso Accomodamenti per persone con disabilità 

3. Per avviare la procedura di Richiesta di Contributo, cliccare sulla scheda “Richiesta 

Contributo” 

4. Cliccare sul pulsante Inserisci Nuova Richiesta Contributi per avviare la procedura 

5. Compilare le schede richieste (fare riferimento al capitolo 4) 

6. Caricare a sistema gli allegati richiesti e convalidare la domanda 

7. Trasmettere la domanda caricando a sistema gli allegati firmati richiesti  

8. Nella Home Page “Richieste Contributo”, si può verificare lo stato della domanda ed 

eventualmente rispondere alle richieste di integrazione dell’istruttoria 

 

La finalizzazione della procedura può essere eseguita in più sessioni di lavoro, a condizione che si 

utilizzino le stesse credenziali utilizzate per la creazione della stessa; i dati inseriti possono essere 

modificati finché la richiesta si trova in stato di attesa di abilitazione.  

Nel caso in cui non sia completa la compilazione di tutti i pannelli obbligatori o non siano 

soddisfatti alcuni dei requisiti richiesti, il Sistema inibisce la funzione di chiusura della pratica 

fornendo specifici messaggi.  

ATTENZIONE: Si evidenzia che i controlli eseguiti dalla procedura telematica non coprono 

tutti i vincoli previsti dall’Avviso.  

Pertanto, nella fase di esecuzione della procedura, è necessario comunque fare riferimento a 

quanto previsto nell’Avviso. 

Per problemi di natura tecnica è possibile contattare il Centro Servizi Sistema Puglia attraverso il 

servizio on-line Supporto Tecnico, attivo sulla pagina dell’iniziativa. Le segnalazioni saranno 

gestite seguendo l’ordine cronologico di arrivo delle stesse. Eventuali segnalazioni che dovessero 

arrivare su canali diversi da questo indicato potrebbero essere ignorate o non gestite 

tempestivamente. 
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4. La struttura della Procedura 

Accedendo alla funzione “La mia scrivania”, vengono visualizzate tre schede: 

- “Richiesta Registrazione Ente”, per inserire una richiesta di registrazione anagrafica di un ente 

- “Accreditamento Operatori”, per richiedere l’accreditamento come operatore per un ente già esistente 

- “Richiesta Contributo”, per inserire una o più richieste di contributo da parte di un ente con 

registrazione confermata 

 

 

Cliccando su “Richiesta Contributo” si visualizza il menu delle sezioni di cui si compone la 

scheda: 

-  Richieste Contributo  

-  Torna alla Scrivania 
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4.1. Richieste Contributo 

Consente l’avvio della procedura per l'inserimento di una o più domande di richiesta contributo, 

digitando sul pulsante Inserisci Nuova Richiesta Contributi. 

 

 

 

4.1.1. Anagrafica Ente 

Avviando la procedura, il sistema mostra nella scheda “Anagrafica Ente”, i dati di riepilogo 

dell’ente che presenta la richiesta di contributo, recuperati dalla procedura di Registrazione Dati 

Azienda e consultabili in sola lettura. 
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4.1.2. Firmatari 

In questa scheda il sistema visualizza l’elenco dei soggetti inseriti in fase di Registrazione Dati 

Azienda. Tra i soggetti elencati, è necessario selezionare almeno un firmatario della domanda che 

dovrà apporre la firma digitale sui documenti generati al termine della procedura. 

 

 

4.1.3. Sede Contributo 

La scheda “Sede Contributo”, consente all’operatore l’inserimento della sede oggetto del 

contributo, selezionando tra le sedi inserite nella fase di Registrazione Dati Azienda (o inserita 

successivamente tramite l’apposita funzione di aggiornamento), nonché di specificare nel 

dettaglio le attività previste per l’adeguamento della stessa in favore di persone con disabilità. 
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4.1.4. Lavoratori con disabilità 

In questa scheda, l’operatore dovrà inserire i dati dei lavoratori con disabilità assunti presso la 

sede operativa selezionata in precedenza, e destinatari degli interventi per i quali si sta chiedendo 

il contributo. 

 

 

Cliccando sul tasto Inserisci Lavoratore con disabilità, l’operatore dovrà inserire i dati richiesti 

dalla procedura: 

-  Codice SIL di assunzione   

-  Modalità di svolgimento del lavoro (presso sede di assunzione o 

Telelavoro/Smartworking) 
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4.1.5. Progetto 

In questa scheda sarà possibile selezionare le linee di intervento per le quali si intende presentare 

richiesta di contributo: 

 

In base alle selezioni effettuate vengono visualizzate ulteriori schede, in numero corrispondente 

alle linee di intervento scelte. 

La linea di intervento B.3 sarà selezionabile soltanto se è stato inserito almeno un lavoratore con 

disabilità per il quale è stata indicata la modalità “Telelavoro/Smartworking”. 
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4.1.6. Linea B.1 

La scheda “Linea B.1” viene visualizzata solamente se nella scheda precedente “Progetto” è  

stata selezionata e confermata la linea di intervento B.1. 

Per questa linea di intervento, il contributo massimo riconoscibile è pari a € 5.000 per ciascun 

lavoratore. Nel caso in cui siano stati inseriti due o più lavoratori con disabilità, il contributo 

massimo riconoscibile è raddoppiato (€ 10.000). 

In questa sezione, l’operatore è tenuto a selezionare almeno una voce di intervento relativa alla 

linea B.1, indicando l’importo della spesa prevista e una breve descrizione dell’attività. 

È possibile inoltre indicare eventuali costi trasversali rispetto alle voci elencate, per un massimo 

del 10% della spesa prevista della linea B.1 
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4.1.7. Linea B.2 

La scheda “Linea B.2” viene visualizzata solamente se nella scheda precedente “Progetto” è stata 

selezionata e confermata la linea di intervento B.2. 

Per questa linea di intervento, il contributo massimo riconoscibile è pari a € 10.000 per ciascun 

lavoratore. Nel caso in cui siano presenti due o più lavoratori con disabilità, il contributo 

massimo riconoscibile è raddoppiato ( € 20.000). 

In questa sezione, l’operatore è tenuto a selezionare almeno una voce di intervento relativa alla 

linea B.2, indicando l’importo della spesa prevista e una breve descrizione dell’attività. 

È possibile inoltre indicare eventuali costi trasversali rispetto alle voci elencate, per un massimo 

del 10% della spesa prevista della linea B.2: 
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4.1.8. Linea B.3 

La scheda “Linea B.3” viene visualizzata solamente se nella scheda precedente “Progetto” è stata 

selezionata e confermata la linea di intervento B.3. 

Per questa linea di intervento, il contributo massimo riconoscibile è pari a € 5.000 per ciascun 

lavoratore. Nel caso in cui siano stati inseriti due o più lavoratori con disabilità, il contributo 

massimo riconoscibile è raddoppiato (€ 10.000). 

In questa sezione, l’operatore è tenuto a selezionare almeno una voce di intervento relativa alla 

linea B.3, indicando l’importo della spesa prevista e una breve descrizione dell’attività. 

È possibile inoltre indicare eventuali costi trasversali rispetto alle voci elencate, per un massimo 

del 10% della spesa prevista della linea B.3 
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4.1.9. Riepilogo Costi 

Nella scheda “Riepilogo Costi”, viene mostrata una sintesi dettagliata delle spese preventivate, 

con l’indicazione del contributo richiesto e del contributo massimo erogabile, calcolato in 

automatico dal sistema, per ciascuna linea di intervento. 
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4.1.10. Dichiarazioni 

Nella scheda “Dichiarazioni”, i firmatari della domanda selezionati nella precedente scheda 

“Firmatari”, devono accettare una serie di dichiarazioni previste dall’avviso e che verranno 

riportate nel modulo 1 generato dal sistema: 
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4.1.11. Marca da Bollo 

Nella scheda “Marca da Bollo”, l’operatore dovrà inserire i dati della marca da bollo associata alla 

domanda.  

Se l’ente è esente, deve necessariamente caricare tra gli allegati nel pannello “Allegati” come Altri 

Allegati, l’autodichiarazione di esenzione. 

In caso di non esenzione, è possibile scegliere tre opzioni di pagamento: 

1. Tradizionale: con inserimento dati della marca da bollo acquistata. 

2. Digitale: pagamento tramite procedura integrata PagoPA, con possibilità di verifica dell’esito. 

3. Digitale pagato precedentemente: inserimento dell’identificativo del pagamento già 

eseguito sulla piattaforma pagoPA. 
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4.1.12. Allegati 

Nella scheda “Allegati”, l’operatore è tenuto a caricare tutti gli allegati obbligatori necessari per 

completare e validare la domanda, utilizzando il pulsante Inserisci Nuovo Allegato. 

 

Cliccando su tale pulsante si apre una finestra che consente l’inserimento dei documenti richiesti. 

 

Caricati i file, accanto a ciascun allegato compare un pulsante con l’icona a forma di matita che 

consente di accedere ad una finestra dedicata, dalla quale è possibile scaricare o eliminare il 

documento, oltre ad aggiungere eventuali note. 
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4.1.13. Convalida 

Nella scheda “Convalida”, sono riportati i dati riepilogativi della domanda. Per procedere alla 

convalida è necessario che tutti i campi richiesti risultino correttamente compilati. In tal caso, 

tramite il pulsante Convalida sarà possibile confermare la richiesta. 

Nella stessa pagina, inoltre, è possibile visualizzare l’anteprima dei documenti che saranno 

generati dal sistema. 

Qualora l’operatore abbia necessità di apportare modifiche ad una domanda già convalidata, 

dovrà prima riportarla in lavorazione utilizzando il pulsante Riporta in lavorazione. 
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4.1.14. Trasmetti 

Nella scheda “Trasmetti”, l’operatore dovrà scaricare i documenti generati dal sistema, farli 

firmare digitalmente dai soggetti firmatari indicati nella procedura, e successivamente ricaricarli 

tramite il pulsante Inserisci Documento Firmato. 

Una volta completato il caricamento, si dovrà procedere con la chiusura della procedura e 

trasmissione della domanda di richiesta contributo a Regione, selezionando il pulsante 

Trasmetti. 

 



 Accomodamenti per Persone con disabilità: 
Richiesta Contributo – Iter Procedurale 

 

InnovaPuglia SpA Pag. 22 - 23 Centro Servizi Sistema Puglia 

 

Cliccando sul pulsante Inserisci Documento Firmato si apre una finestra che consente 

l’inserimento dei documenti firmati richiesti. 

 

 

 

 

4.2. Torna alla Scrivania 

In questa sezione è possibile tornare nella Scrivania dell’utente. 
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    =======   P A G I N A     D I     F I N E     D O C U M E N T O ======= 


