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Introduzione 
La presente documentazione fornisce indicazioni tecniche riguardo l’utilizzo del 
portale Cohesion Work Alluvione 2023 ed è destinata ai tecnici incaricati delle 
attività istruttorie relative alle richieste di contributo connesse agli eventi alluvionali 
del 2023 (riferimento alle Ordinanze 11/2023 e 14/2023) 
L’istanza PI001, e relativi allegati, fa riferimento all’ordinanza 14/2023 rivolta alle 
famiglie. 
L’istanza AP001, e relativi allegati, fa riferimento all’ordinanza 11/2023 rivolta alle 
attività produttive. 

Ricezione delle Richieste di Contributo 
Per consultare le richieste di contributo ricevute, l’istruttore deve recarsi alla 
sezione Altro e selezionare l’opzione Istruttoria Modelli PI001 e AP001. 

 

Il pannello Istruttoria – PI001 – AP001 riporta un riepilogo generale delle istanze 
presentate per i Comuni di pertinenza e indica la Fase di avanzamento, gli importi 
richiesti e concessi nonché ulteriori dettagli pertinenti al documento. 

 

  

https://alluvione2023.regione.marche.it/


Verifiche Istruttorie 
Per avviare l’attività istruttoria, è necessario cliccare sul pulsante Menù  
posizionato in fondo a ogni istanza. 

Vengono quindi presentate le seguenti opzioni: 

 
 

Istruttoria Primo Livello 

  

Cliccando sull’opzione Istruttoria 1° Livello, l'istruttore accede all'istanza presentata 
dal richiedente e procede con le verifiche necessarie alla fase istruttoria. 

 



Completato il processo di verifica, l’Istruttore dovrà recarsi al pannello Istruttoria, 
situato nella parte inferiore della pagina, per comunicare l’esito delle verifiche. 
 

 

L’istruttore potrà scegliere tra le seguenti opzioni disponibili, caricando eventuali 
allegati e inserendo le relative note. 

Accetta 
Cliccando sul bottone Accetta, l’istruttore propone di dare esito positivo 
all’Istruttoria di 1° Livello. 
Dopo l'approvazione da parte del RUP, l’istanza passerà alla fase successiva per le 
verifiche istruttorie di 2° livello. 
 

Rifiuta 
Cliccando sul bottone Rifiuta, l’istruttore propone di dare esito negativo alle 
verifiche istruttorie di 1° Livello. 
Dopo l'approvazione da parte del RUP, l'istanza sarà rifiutata e il compilatore sarà 
informato via PEC dell’esito negativo della verifica. 
 

Richiedi Integrazioni 
Cliccando sul bottone Richiedi Integrazioni, l’istruttore propone di richiedere 
integrazioni al compilatore. 
Dopo l’approvazione da parte del RUP, il compilatore riceverà una notifica via PEC e 
sarà abilitato al caricamento degli allegati richiesti. 
 

Riapri Istanza* 
Cliccando sul bottone Riapri Istanza, l’istruttore propone di Riaprire l’Istanza al 
compilatore, al fine di correggere eventuali errori di compilazione. 
 



La proposta di esito istruttorio verrà quindi trasmessa all'attenzione del 
Responsabile Unico del Procedimento (RUP) del Comune di competenza, il quale 
avrà facoltà di accettare o rifiutare l’esito proposto. 

 

* NOTA BENE 

La funzionalità Riapri Istanza è disponibile su richiesta specifica del RUP tramite la 
casella mail helpdesk.alluvione2023@regione.marche.it 
 

L'opzione Riapri Istanza permette al richiedente di modificare e rigenerare i 
documenti già inviati. Indipendentemente dallo stato precedente, al nuovo invio 
della richiesta di contributo verrà assegnato un nuovo numero di protocollo e 
l'istanza sarà riportata alla fase di istruttoria di 1° livello. Sarà quindi necessario 
ripetere l'intero processo di verifica. 
  

mailto:helpdesk.alluvione2023@regione.marche.it


Istruttoria Secondo Livello 

 

Cliccando sull’opzione Istruttoria 2° Livello, l'istruttore accede all'istanza presentata 
dal richiedente e procede con le verifiche necessarie alla fase istruttoria. 
La sezione Istruttoria consente l’inserimento degli importi riconosciuti suddivisi per 
Tipologia di Intervento, con riferimento alle rispettive sezioni degli allegati. 

 

 

 

Completato il processo di verifica, l’Istruttore dovrà recarsi al pannello Istruttoria, 
situato nella parte inferiore della pagina, per comunicare l’esito alle verifiche. 

 

 

 

L’istruttore potrà scegliere tra le seguenti opzioni disponibili, caricando eventuali 
Allegati ed inserendo le relative Note. 



Accetta 
Cliccando sul bottone Accetta, l’istruttore propone di dare esito positivo 
all’Istruttoria di 2° Livello. 
Dopo l'approvazione da parte del RUP, l’istanza passerà alla fase successiva. 
 

Rifiuta 
Cliccando sul bottone Rifiuta, l’istruttore propone di dare esito negativo alle 
verifiche istruttorie di 2° Livello. 
Dopo l'approvazione da parte del RUP, l'istanza sarà rifiutata e il compilatore sarà 
informato via PEC sull'esito negativo della verifica. 
 

Richiedi Integrazioni 
Cliccando sul bottone Richiedi Integrazioni, l’istruttore propone di richiedere 
integrazioni al compilatore. 
Dopo l’approvazione da parte del RUP, il compilatore riceverà una notifica via PEC e 
sarà abilitato al caricamento degli allegati richiesti. 
 

Riapri Istanza* 
Cliccando sul bottone Riapri Istanza, l’istruttore propone di Riaprire l’Istanza al 
compilatore, al fine di correggere eventuali errori di compilazione.* 

 
La proposta di esito istruttorio verrà quindi trasmessa all'attenzione del 
Responsabile Unico del Procedimento (RUP) del Comune di competenza, il quale 
avrà facoltà di Accettare o Rifiutare l’esito proposto. 

 

* NOTA BENE 

La funzionalità Riapri Istanza è disponibile su richiesta specifica del RUP tramite la 
casella mail helpdesk.alluvione2023@regione.marche.it 
 

L'opzione Riapri Istanza permette al richiedente di modificare e rigenerare i 
documenti già inviati. Indipendentemente dallo stato precedente, al nuovo invio 
della richiesta di contributo verrà assegnato un nuovo numero di protocollo e 
l'istanza sarà riportata alla fase di istruttoria di 1° livello. Sarà quindi necessario 
ripetere l'intero processo di verifica.  
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Verifiche Amministrative 

 

Cliccando sull’opzione Verifiche Amministrative, il tecnico può accedere alla relativa 
funzione. Per maggiori dettagli in merito alla funzionalità, si rimanda al Manuale 
Verifiche Amministrative. 

 

Visualizzare il Documento 

  

Cliccando su Visualizza Documento l’istruttore accede al pannello Allegati 
documento che consente di visualizzare e scaricare la documentazione presentata 
dal richiedente. 

Il pannello Allegati documento è suddiviso in sezioni, ognuna relativa ai principali 
allegati dell’istanza. 
Ogni sezione raccoglie l’allegato di riferimento ed eventuali documenti correlati, 
scaricabili singolarmente. 

È inoltre possibile scaricare tutti i documenti cliccando sul tasto Scarica tutti i 
documenti posizionato in alto. 

Salvare Documento Principale 

 

Cliccando sul bottone Salva, verrà scaricato l’Allegato 1 (Documento principale) 
relativo alla richiesta di contributo. 

Visualizzare l’istanza compilata 

 

Cliccando su Dati l’istruttore potrà visualizzare l’istanza compilata dall’utente. 

 

https://alluvione2023.regione.marche.it/download/Verifiche_Amminstrative.pdf
https://alluvione2023.regione.marche.it/download/Verifiche_Amminstrative.pdf


Verificare lo stato di avanzamento 

 

Cliccando su Stato l’istruttore può visualizzare la roadmap indicante lo stato 
dell’elaborazione del documento. 
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