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1 Introduzione

1.1 Contenuto delle linee guida

Con riferimento all dapplicazi on e-Romagnangttei nge20
a disposizione del pubblico per la presentazione di richieste di finanziamento relative alle
procedure del POR-FESR 2014-2020, in questo manuale operativo sono riportate tutte
le informazioni relative ad
T accesso ed accreditamento all dapplicazione
1 definizione dei soggetti giuridici (Azienda, Libero Professionista, Comune o Altro
Soggetto)
inserimento di ulteriori sedi operative
creazione di Persone, assegnazione e revoca degli Incarichi (Legale

rappresentante, Operatore, Procuratore, ecc.).

AVVERTENZA Alcune delle schermate e delle informazioni contenute
in queste istruzioni operative potrebbero differire leggermente da quelle
effettivamente visualizzate sul proprio dispositivo, sia a causa del
browser utilizzato che per modifiche e/o integrazioni all'applicazione

intervenute successivamente alla pubblicazione del presente manuale.




2 Accesso all 6appl i2020ti vo Web S

In questa sezione del manuale operativo sono riportate tutte le informazioni relative
all 6accesso a ridhiedemedgentf@iaid. | at o

NOTA Le informazioni qui riportate si riferiscono alla nuova
applicazione, denominata Sfinge2020, che gestisce il POR FESR 2014-
2020 e non al sistema Sfinge per la gestione del POR FESR 2007-2013

per cui rimane tutto invariato.

2.1 Registrazione di un nuovo utente

Poiché Sfinge2020 e integrato sia con FedERa che con SPID, la registrazione di nuove
utenze deve avvenire o attraverso il sistema centrale FeEdERao at tr averso | 6ot
di una identita digitale SPID.

2.1.1 Come registrarsi a SPID

SPID ¢ il Sistema Pubblico di Identita Digitale che permette di accedere ai servizi online
della Pubblica Amministrazione su scala nazionale. Per ottenere le credenziali occorre
registrarsi sul sito di uno dei gestori di identita digitali. Informazioni piu approfondite sono
online sul sito

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

Se gi "’ S i possi ede urdosdldlen wtiizzarla per iaccederaa b e S P |
Sfinge2020.

2.1.2 Come registrarsi a FedERa

Il sistema FedERa permette di accedere con un'unica username e password ai servizi
online federati, erogati dagli enti della Regione Emilia-Romagna o da altri soggetti aventi
titolo mediante un meccanismo di federazione dell'autenticazione.

Per registrarsi a FedERa consigliamo di consultare la sezione dedicata a Sfinge2020 del

portale POR FESR della Regione Emilia-Ro magna al | 6i ndiri zzo

http://fesr.regione.emilia-romagna.it/opportunita/richiesta-di-finanziamenti-tramite-sfinge-2020

o direttamente nella sezione documentazione d

http://federazione.lepida.it/documentazione



https://www.spid.gov.it/
http://fesr.regione.emilia-romagna.it/opportunita/richiesta-di-finanziamenti-tramite-sfinge-2020
http://federazione.lepida.it/documentazione

Si ricorda che per | 06acc diwbdodi affidabifitaaltg.e 2020 — r

Nel caso in cui S i possi eda g¢gi "affidaliawaltoeen z a s u

possibile utilizzarla per accedere a Sfinge2020.

Se invece si possiede unodutenza FedERa con |

ottenere un incremento del proprio livello di affidabilita. Per i dettagli si rimanda al

manual e scaricabile dall éindirizzo sopra riport

E possibile che per gli utenti che si collegano tramite FedERa venga richiestol 6 i ncr e me nt «

della Password policy. La Password Policy & un set di regole sulla password dell'account

utente, che si applica solo agli utenti con livello di affidabilita Alto. Per procedere a questo

incremento, se richiesto, segui re quanto indic@®NCREMENTO par ag!|

LI VELLO POLII mahoal ede i Gui da dispohibil® unella 0 sezione

ADocument azi one UurteednEERead ad el 16 i pnodritrailzez o :
http://federazione.lepida.it/documentazione

2.2 Logout

Per chiudere | 6appliesegaizisempre la groceduradi Isgowg:ldal a d

menu superiore aprire la tendina cliccando sul proprio codice fiscale e fare click su logout.

‘ j POR FESR
(-BC EMILIA-ROMAGNA H g ? R Privacy Segnalazioni Manuali/FAQ XXXYYY60W32Z333K

2014/2020

- & Dati utente
[# Dati persona

Log Out

Figura 1 - Logout

Il logout e gestito da FedERa. Per garantire che funzioni correttamente si consiglia, una

volta effettuato il logout, di chiudere il browser.
2.3 Recupero password

Le operazioni da eseguire per il recupero della password persa o dimenticata differiscono

a seconda del sistema di autenticazione utilizzato.
2.3.1 Recupero password FedERa

La gestione della password e il suo recupero sono gestiti da FedERa, per cui & necessario

seguire le procedure definite dal sistema FedERa indicate nel seguente manuale:


http://federazione.lepida.it/documentazione

https://federa.lepida.it/idm/recup-pw.htm

Si possono inoltre consultare le Faq:

http://federazione.lepida.it/documentazione/documentazione-utente/fag

2.3.2 Recupero password SPID

La gestione della password e il suo recupero sono gestiti dai provider da cui € stata
rilasciata | 60i dent it~ digitale SPI D, p e il tPartale o S
del | 0 HEeSPIp,Rlesaglente indirizzo:

https://helpdesk.spid.gov.it/

24 Accesso all 6bapplicativo Web Sfinge20

Lébaccesisot@amha Sfinge2020 avviene digitando | 0

https://servizifederati.regione.emilia-romagna.it/fesr2020

nel proprio browser.
Come gi "~ pi ¥ volte sot t wamnienl seavizioregiohale aentcale s s o
di autenticazione digitale FedERa, pertanto la prima videata che viene proposta & quella

di autenticazione attraverso un Gestore Federa, attraverso SPID o tramite Smartcard.

Accedi a SFINGE 2020 - Regione Emilia-Romagna tramite

‘FedERa

Entra con un Gestore Entra con SPID Entra con Smartcard

Fed E Ra Entra con il Sistema Pubblico per la gestione Entra con la tua smartcard CIE/CNS
dell'ldentita Digitale

Entra con un gestore dell'identita del Sistema FedERa

Figura 2 - Accesso all'applicazione tramite Federa

Una volta autenticat:. S i viene automati cament


https://federa.lepida.it/idm/recup-pw.htm
http://federazione.lepida.it/documentazione/documentazione-utente/faq
https://helpdesk.spid.gov.it/
https://servizifederati.regione.emilia-romagna.it/fesr2020

2.5 Primo Accesso (Accreditamento)

La prima volta che si accede a Sfinge2020 il sistema permette esclusivamente di
completare i propri dati anagrafici, presentando la maschera illustrata di seguito:

Dati personali

Nome *

Cognome +
Sesso M -
Nazionalita * Italia -

Data di nascita *

Stato * - M

Codice fiscale

Indirizzo residenza
Indirizzo
Numero civico *

Stato * - v

CAP +
Localita/Frazione

Recapito principale
Telefono +
Fax
Email (standard, non pec) +

Recapito alternativo
Telefono
Fax

Email (standard, non pec)

Salva

Figura 3 - Accreditamento



In particolare, & necessario inserire i propri dati personali, il proprio indirizzo, un recapito

principale, e un eventuale recapito alternativo. Si raccomanda di porre particolare

attenzione nella compilazione dei campi- rel at
mail, essendo gli unici strumenti a disposizione per contattare | 6 ut ent e nel cas
necessario.

Sottolineiamo che prima di poter operare a qualsiasi livello su Sfinge2020 e
necessario completare la fase di accreditamento.
Nel caso in cui si effettui il logout prima di completare questa fase, la form di

accreditamento sara riproposta al successivo accesso.
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3 Element | comuni del |l i nter f acci

3.1 Home page

Lohome page di Sfinge2020 si presenta come i n

POR FESR A
SFINGE 2020 r"{c EMILIA-ROMAGNA g Q F Privacy Segnalazioni Manuali/FAQ

2014/2020

Persone —

tti giuridici CO ntatOrl

Incarichi Bando per il sostegno di progetti rivelti allinnovazione, la digitalizzazione e l'informatizzazione delle attivita
professionali a supporto del sistema economico regionale. Anno 2019
Domande totali presentate all'lamministrazione: 2 di 100.

Gestione N Ot | Z| e

T TR ASSE 1 - Attivita 1.4.1 - Bando Start up 2017 (DGR 451/2017) RENDICONTAZIONE SALDO

E attiva la presentazione delle domande di pagamento relative al SALDO per i progetti cofinanizati dal bando in
oggetto: la scadenza per la presentazione della rendicontazione & fissata, come da bando (artt. 13 e 14) nel termine
massimo di 45 giorni dalla conclusione del progetto.

Il manuale e i modelli per la presentazione della rendicontazione a SALDO sono consultabili alla pagina FESR relativa
al'evidenza pubblica.

FARTR M Avviso: Obblighi di comunicazione

Ricordiamo il rispetto degli obblighi di comunicazione e informazione 3 carico del beneficiari dei finanziamenti
europei.
Le disposizioni sono descritte nelle Linee guida per le azioni di comunicazione

Figura 4 - Home page Sfinge2020

In essa notiamo 3 aree distinte, che troveremo replicate in tutte le videate
del | applicazione: un menY% orizzontal e, posto
verticale di navigazione, posto alla sinistr

presenta il contenuto attivo della pagina.

3.2 Il menu orizzontale

Ve DA\ FoR FESR - A
(-3 L IASROMAGNA F Privacy Segnalazioni Manuali/FAQ

02 -]

— =lnserisci = Elenco Manuali & Dati utente
=FRAQ [# Dati persona
Log Out
—

Figura 5 - Menu superiore e relativi sottomenu

Il menu superiore permette di accedere a:
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1 Privacy. Contiene | 6informativa per il trattar

1 Segnalazioni. In caso di malfunzionamenti o di problemi di tipo tecnico relativi
a | Iplicazipone Sfinge2020, la procedura che garantisce il minor tempo di attesa
per la risoluzione della propria problematica, € quella di aprire una segnalazione

tramite questa voce del menu. Nella sezione Manuali (che vedremo a breve) é

disponibile una guidacheanal i zza puntual mente | 6uti

| i z

spiega | od6utilizzo del Si st &Mamdis), dtiravesse iy nal a z i

guale sono gestiste le richieste inserite tramite questa funzionalita.

Questo canale e quello da utilizzare per la soluzione di problematiche di tipo

tecnico sul funzi onamento del |l applicazio

meglio nel capitolo ASupporto e Segnal azi

anticipiamo che gli altri punti di accesso per avere assistenza, a seconda dei
problemi riscontrati, sono i seguenti:

0 per problematiche relative alla procedura di registrazione e/o accesso su
FedERa occorre fare riferimento al supporto di FedERa fornito da Lepida
S.p.A,;

o perdomande e chiarimenti riguardanti bandi e procedure occorre contattare
lo Sportello Imprese della Regione Emilia-Romagna.

1 Manuali/FAQ. Con essa si accede alla sezione contenente i manuali di utilizzo e

|l e domande frequenti sul | 0 ussleziondrido I&vocen ge 2 0 2

Elenco Manualivi ene mostrato | 6el enEigura@ei manual i

Sottolineiamo che in questa sezione di manualistica sono presenti i soli manuali
relativi alle procedure standard (quelli relativi a specifici bandi e procedure sono
disponibili solo sul portale POR-FESR regionale nelle pagine relative ai bandi
stessi). Oltre al presente manuale, in questa sezione troviamo:

0 Manuale inserimento e gestione segnalazioni: che spiega come inserire

una segnalazione in caso di malfunzionamenti o di problemi di tipo tecnico

rel ativi all applicazione Sfinge2020.

Mantis) attraverso il quale sono gestiste le segnalazioni, come verificarne lo
stato, come aggiungere note o allegati.

0 Manuale per richiesta di variazione progetto: che tratta ed approfondisce la
procedura che un beneficiario deve seguire per presentare una richiesta di
variazione ad un proprio progetto ammesso a finanziamento.

0 Manuale per richiesta integrazione domanda: che tratta ed approfondisce
la procedura che un beneficiario deve seguire per rispondere ad una richiesta

12
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da parte degli istruttori PA di integrazione di una propria domanda di
partecipazione ad un bando.

o Manuale per richiesta integrazioni rendicontazione: che tratta ed
approfondisce la procedura che un beneficiario deve seguire per rispondere
ad una richiesta da parte dei rendicontatori PA di integrazione di una propria
domanda di pagamento del contributo.i ricorda che i manuali dedicati ai singoli
bandi - come, ad esempio, il presente manuale - sono disponibili solo sul
portale POR-FESR regionale nelle pagine relative ai bandi stessi.

1 Dati utente/persona. Lébunica voce di i nt quella she e i
per mette di uscire dall appl iteotea apreounae i n
Maschera che non viene gestita in quanto
il login attraverso FedERa e Dati Persana non fa altro che mostrare | propri dati

anagrafici cosi come sono stati inseriti in fase di accreditamento.

BT B o oni .
(-3 L e —— Privacy Segnalazioni Manuali/FAQ
= =Elenco Manuali
. =raQ
Elenco manual
#& > elenco manuali
Elenco Manuali
Nome Documento Descrizione Azioni

Spiega come inserire una segnalazione in caso di
malfunzionamenti o di problemi di tipo tecnico relativi

all'applicazione Sfinge2020. Spiega l'utilizzo del sistema
Manuale inserimento e gestione segnalazioni - Beneficiari.pdf s ) & .p & o
attraverso il quale sono gestiste le segnalazioni (denominato

Mantis), come verificarne lo stato, come aggiungere note o

- Visualizza
allegati.

Tratta ed approfondisce la procedura da seguire per Scarica

Manuale richiesta variazione progetto - Beneficiario v2.0.pdf presentare una richiesta di variazione ad un progetto w
ammesso a finanziamento.

O R SRR TR 14

Figura 6 - Elenco manuali per procedure standard disponibili su Sfinge2020
3.3 Il menu verticale di navigazione

Attraverso questo menu si possono accedere a tutte le funzioni operative di Sfinge2020:
1 Persone, ovvero gestione delle persone censite a Sistema: consente di definire e
ricercare le persone che sono associate ai Soggetti Giuridici per cui si € autorizzati

ad operare;

13
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Soggetti giuridici, ovvero gestione delle entita legali per le quali si & autorizzati
ad operare: consente di definire e ricercare i soggetti giuridici (siano essi aziende,
liberi professionisti, comuni, unioni di comuni o altri soggetti) per le quali si é
autorizzati ad operare;
Incarichi, attraverso la quale e possibile permettere ad altri utenti/persone di
operare su una specifica entita legale a vario titolo. Lo anticipiamo qui, anche se
sara piu chiaro nel seguito, questa funzione e disponibile solo per gli utenti con
incarico di Utente Principale;
Presentazioni. E questa la funzione che permette di creare nuove richieste di
partecipazione a bandi e procedure aperte e di consultare le richieste inserite,
siano esse ancora incomplete ed in attesa di essere inviate o gia presentate; per
il dettaglio di funzionamento di questa sezione, fare riferimento ai manuali
contenenti le istruzioni per la presentazione della domanda telematica di contributo
relative alle procedure (bandi e/o manifestazioni di interesse) a cui si intende
partecipare e che sono disponibili sul portale POR-FESR regionale nelle pagine
relative ai bandi stessi;
Gestione. Attraverso questa voce di menu € possibile gestire i propri progetti che
sono stati finanziati. E attraverso questa funzione che potrete ricercare i progetti
finanziati, e procedere con la richiesta di pagamento (quando disponibile),
sottoporre alla PA le richieste di variazioni e/o di proroga, ecc.; per ulteriori
approfondimenti fare riferimento ai seguenti manuali, tutti disponibili nella sezione
Manuali di Sfinge2020:

0 Manuale presentazione richiesta di pagamento contributo

o0 Manuale richiesta variazione progetto

0 Manuale richiesta proroga termini progetto

Comunicazioni. In questa sezione trovate le comunicazioni relative alla fase

istruttoria e/o di attuazione deii Vvostri progetti: comuni c

del | 6 esi tichiestal di vataziane, nonché comunicazioni generiche, ma
sempre generate dalla PA verso di voi. Per ulteriori approfondimenti fare
riferimento al Manuale risposta a richiesta integrazioni domanda, disponibile
nella sezione Manuali di Sfinge2020.

Facciamo notare che le comunicazioni relative alle richieste di pagamento NON
appaiono in gquesta area, ma vengono

alle richieste di pagamento: per esse fare riferimento al Manuale risposta a

14
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richiesta integrazioni pagamento, disponibile nella sezione Manuali di
Sfinge2020.

Evidenziamo la presenza della freccia rossa in alto sulla destra
SFINGE 2020 t‘{C B

2014

del menu (Figura 7). La sua funzione € quella di far collassare il

menu verso sinistra in modo da allargare la parte del contenuto Accreditamento

della pagina mostrata a video. Attl amministrat

Risulta particolarmente utile in occasione di tabelle che tendono
A L SFINGE 2020 c‘{C

eccedere | 6area visibile.

Basta poi cliccare nuovamente sulla freccia per rendere e

nuovamente visibile il menu.
Figura 7 - Il rientro del menu

34 Lébarea central e

Ne | | &entrate aella pagina vi e il contenuto attivo vero e proprio. Ad esempio, nella
Home page che abbiamo mostrato in Figura 4 vengono evidenziate di contatori (presenti
nel caso sia attiva la presentazione di richieste di contributo per uno o piu bandi che
presentano un limite massimo di domande) e notizie di servizio (ad esempio: aperture di
periodi per la rendicontazione, modifiche a scadenze di interesse, 0 comunicazioni utili a
richiedenti e beneficiari).
Nelle pagine differenti dalla home sono sempre presenti in alto, al di sotto dei loghi, le
cosiddette briciole di pane, che hanno lo scopo di fornire un modo semplice per risalire
all a propria posizione dur an terenettond diidentificarez o d e |
i seguenti elementi:

1 Pagina corrente

1 Percorso per raggiungere la pagina corrente

1 Link per passare direttamente alle pagine precedenti

Per tornare alla pagina precedente € possibile utilizzare anche il pulsante Indietro.
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Dati ge r] e ra |i pagina con | dati generali della richiesta

Pagina corrente

Iﬁ *» Elenco richieste » Dettaglio richiesta >|Dati generali b‘percc.".,_‘.“c., per arrivare

alla pagina corrente Rappresenti - e

Link diretti alle pagine precedenti

Dati generali della richiesta

[] Esente da marca da bollo

Data marca da bollo

Numero marca da bollo

precedente

Torna alla pagina
€ Indietro  all—— pag Salva

Figura 8 - Navigazione pagina

Chiudiamo questo paragrafo evidenziando alcune indicazioni che vengono fornite in fase
di compilazione dei vari moduli:
1 i campi indicati con un asterisco rosso * sono obbligatori
1 il numero massimo di caratteri, quando indicato, include gli spazi.
Il noltre | 6inseri ment o ellelcasellddetestoe spassodacilitajou ant o
dalla possibilita di allargare la casella stessa: e sufficiente, infatti, posizionarsi col mouse
nell dangol o inferiore demdsagmata daer piceolo tiangow!| | a di
formato da puntini grigi), il mouse assume la forma di una doppia freccia diagonale "1, a
guesto punto cliccare con il pulsante sinistro del mouse e, mantenendo premuto,
trascinare fino ad ottenere la dimensione desiderata della casella (Figura 9).

Sottolineiamo, pero, che questa funzionalita non é disponibile su tutti i browser.

Note

Figura 9 - Allargamento casella di testo
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3.5 Soggetto giuridico corrente

Con il termine Entita legale o Soggetto giuridico (ai fini di questo manuale i due termini
sono da considerarsi sinonimi) si indicano tutte quelle entita che possono presentare
domanda di contributo attraverso il sistema Sfinge2020. Col termine Soggetto giuridico
corrente e indicato il soggetto per il quale si sta presentando la domanda, ed e del tutto
evidente che e particolarmente importante avere ben chiaro per quale soggetto si sta
operando soprattutto per tutti quei casi (ad esempio per i consulenti) in cui un utente puo
operare per conto di piu soggetti.

Questa informazione e indicata in modo chiaro tramite la banda presente in alto sulla

destra al di sotto del menu orizzontale nelle varie videate:

Rappresenti < AZIENDA NUMERO UNO SPA (CF: 99999999999)

Indicazione del soggetto rappresentato

A > Elencorichieste > Dettaglio richiesta » Dati general

Dati generali della richiesta

[ Esente da marca da bollo

Data marca da bollo

Numero marca da bollo

€ Indietro

Figura 10 - Indicazione del Soggetto rappresentato
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4 Inserimento Soggetto giuridico

Per inserire le informazioni riguardanti il soggetto giuridico per il quale si desidera
presentare domanda occorre accedere alla sezione Sdiggetti Giuridicio .
O direttamente attraverso lavoce Crea, 0o passando dal l

Persone

dell e entitn l egal i, gt Aguidingi pr e me

soggettoo  ( Wigudai 12), si procede con la creazione di un

Elenco

nuovo soggetto giuridico.

Crea

La prima scelta da operare e quella della tipologia di soggetto

Figura 11 che si intende creare.

Soggetti giuridici

sosser gl Elenco soggetti giuridici s eee = somety g

Elenco .
A > Elenco Sodgetti Giuridici NOtlZle
Crea

REUFIETEN ASSE 1 - Attivitd 1.4

Incarichi — ) I &l E attiva la presentazione delle d
=+ Aggiungi soggetto Q Ricerca scadenza per la presentazione |
conclusione del progetto.
resentazion
Numert trov

Presentazioni » .
Qi 22 - Filtro attivo: No

Gestione Id Ragione sociale

# » elenco soggetti giuridici » Crea soggetto giuridico

Dati Base Soggetto Giuridico

Tipo *

Codice fiscale «

€ ndewre

Figura 12 - Creazione di un nuovo "Soggetto giuridico"

Le scelte possibili sono:
1 Azienda:s e i | soggetto giuri dipdvata,benefi ci ari o
1 Imprenditore individuale, libero professionista e lavoratore autonomo: se |l
soggetto giuridico beneficiario € un libero professionistal, un imprenditore

individuale (agricolo o0 meno) o lavoratore autonomo;

lRicordiamo che i |l i beri professionisti sono equdomplasolati all e
eccezione della fase di creazione del soggetto giuridico, dove le due entita sono distinte, ai fini dei vari manuali di
istruzione il termine fiaziendao ed il termine #fAlibero profes
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1 Comuni/Unione di Comuni: se il soggetto giuridico beneficiario € un Comune o
und6Unione ;di Comuni

1 Universita/Laboratorio di Ricerca: ~in realt? un caso
soggetche®o ammett e | 61 nCodice iFisvale gia predante i n
anagrafica.

1 Altri Soggetti: se il soggetto ha una forma giuridica non compresa nei tipi
precedenti.

Scelta la tipologia del soggetto, occorre inserire il codice fiscale dello stesso.

ATTENZIONE: Si ricorda che un soggetto puo essere inserito a
sistema una sola volta. L6i denti fi cazione uni voca
giuridico avviene attraverso il Codice Fiscale. Pertanto, se il CF del
soggetto che si desidera inserire fosse gia a sistema (quindi gia creato
da un altro utente), non sara possibile procedere a un nuovo

inserimento.

eccezione a questa regola, ma la vedremo meglio quando parleremo

dell a creazione di wunodentit”™ di Qguel ti

Lo approfondiremo meglio in seguito, ma riteniamo opportuno gia accennarne in questa

fase:ldbut ent e che r egi sstiraa elsGsean tuintd Maohecapadiaegn u n

Solo nel caso di A"Uni ver sit "/ Lab or asiste runao di Ri

P a

di

po

Co

altro Soggetto,a s sumenclabr i co di Utente Principale per

4.1 Inserimento Azienda

Nella maschera di creazione di un nuovo Soggetto giuridicose | e z i Anendaé @ o me

tipologia di soggetto giuridico, inserire il codicef i scal e del S 0 Brgsedut 0o e

~

>>0
Dati Base Soggetto Giuridico

Tipo = Azienda v

Codice fiscale =

Figura 13 - Creazione Azienda
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Si passa alla maschera di inserimento delle informazioni anagrafiche richieste per lo

specifico soggetto giuridico. Queste sono, in particolare, divise in sottosezioni:

9 Dati azienda: riguardantiidatidel | 6 azi enda.

1 Dati INPS ed INAIL:

riguardant.i [ dat i relati vi al |l

INPS e a INAIL ed il CCNL.
1 Dati Registri: relativa ai dati dei registri CCIA, REA o equivalenti.

NOTA Si evidenzia che per la partecipazione ad alcuni bandi e
importante aver compilato correttamente i campi in anagrafica, con
particolare riferimento ai seguenti: Forma Giuridica, Codice Ateco
(primario), Data Costituzione, dati INPS ed INAIL nonché i dati dei
registri (quando pertinenti) CCIA, REA o equivalenti.

91 Dati sede legale: riguardanti dati della sede legale.

NOTA Si raccomanda di aver particolare cura nella compilazione
del I 6indirizzo di posta elettronica cert.
verra utilizzato in automatico dal sistema per indirizzare le
comunicazioni al richiedente/beneficiario.
Laschermatadel | e i nf or mazi onié stateedcampaosta i due ffiguea zi end

distinte (Figura 14 e Figura 15) in quanto a causa della lunghezza sarebbe risultata di

difficile lettura.
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Dati azienda

Denominazione *

Codice fiscale *

Partita iva

Data di costituzione

Fatturato

Bilancio

sita web http://
Dimensione -

Numero dipendenti

Forma giuridica * -
Codice Ateco -

Codice Ateco secondario -

Dati INPS e INAIL

L'impresa & iscritta a INPS O si
O No

Numero di matricola INPS
Impresa iscritta all'INPS di

Motivazioni della non iscrizione INPS

L'impresa & iscritta a INAIL O si
O No

L'impresa risulta iscritta all'INAIL di

L'impresa & assicurata con codice ditta
n.

Motivazioni della non iscrizione INAIL

Contratto collettivo nazionale di lavoro

Figura 14 - Dati dell'Azienda - figura 1 di 2: Anagrafica e dati INPS ed INAIL
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Dati Registri

Registro CCIA di
Data iscrizione CCIA
Numero REA

Data iscrizione REA

Registro equivalente

Dati sede Legale

Via =

Numero civico =

Stato *

Cap *

Localita

Telefono *

Fax

Email *

Email PEC *

€ Indietro

4.2

Nel

individuale, libero professionista e lavoratore autonomoo

Figura 15 - Dati dell'Azienda - figura 2 di 2: Dati Registri e Sede legale

Salva

Inserimento Imprenditore individuale, libero professionista e

lavoratore autonomo

|l a mascher a

di

creazi

giuridico, inserire il codice fiscale del soggetto e

one di
come

p r Prosegue>>di

tipologia
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Dati Base Soggetto Giuridico

Tipo Imprenditore individuale, libero professionistae ~

lavoratore autonomo

Codice fiscale +

< Indietro

Figura 16 - Creazione Imprenditore individuale, libero professionista e lavoratore autonomo

Si passa alla maschera di inserimento delle informazioni anagrafiche richieste per lo

specifico soggetto giuridico. Queste sono, in particolare, divise in sottosezioni:

91 Dati azienda: riguardant.i i dati del

9 Dati INPS ed INAIL: riguardant.i [ dat i
INPS e a INAIL ed il CCNL.

1 Dati Registri: relativa ai dati dei registri CCIA, REA o0 equivalenti.

registri (quando pertinenti) CCIA, REA o equivalenti.

NOTA Si evidenzia che per la partecipazione ad alcuni bandi e
importante aver compilato correttamente i campi in anagrafica, con
particolare riferimento ai seguenti: Forma Giuridica, Codice Ateco
(primario), Data Costituzione, dati INPS ed INAIL nonché i dati dei

1 Dati sede legale: riguardanti dati della sede legale.

comunicazioni al richiedente/beneficiario.

NOTA Si raccomanda di aver particolare cura nella compilazione
del | 6i n gasta elettoroca ckitificat a i n quant o

verra utilizzato in automatico dal sistema per indirizzare

La schermata relativa alla maschera di inserimento delle informazioni di questo soggetto

giuridicoricalcae s at t ament e g u a nt aziengla e pertantolsidagiferimaritoo

a quanto gia mostrato nella Figura 14 e Figura 15.

23

enda.
Vi al
Oi ndi

per

roi



4.3 Inserimento Comuni/Unione di Comuni

Nella maschera di creazione di un nuovo Soggetto giuridico selezionare
fComuni/Unione di Comunido come tipologia di soggetto gi

fiscale del soggetto e p r Prosegue>>ai

Dati Base Soggetto Giuridico

Tipo+ Comune/Unione di Comuni v

Codice fiscale =

Figura 17 - Creazione Comuni/Unione di Comuni
Si passa alla maschera di inserimento delle informazioni anagrafiche richieste per lo
specifico soggetto giuridico. Queste sono, in particolare, divise in sottosezioni:
91 Dati anagrafici: sezi one per | 6i nseri mento dei dat
Comuni.
In particolare, non viene richiesto di specificare la denominazione in quanto
automaticamente definita dalla selezione del proprio Comune (0o Unione di
Comuni) dal menu a tendina corrispondente.
91 Dati INPS ed INAIL: riguardant.i i dat i r edggettoiav i al |l
INPS e a INAIL ed il CCNL.

1 Dati Sede: riguardanti i dati della sede legale del Comune (o0 Unione di Comuni).
Dati Anagrafici

Codice fiscale +
Partita iva
Forma giuridica *
Sito web http://
Comune o Unione di comuni # Selezionare un comune o un unione di comuni v

Codice Ateco

Codice Ateco secondario - M

Figura 18 - Dati del Comune - figura 1 di 2: Anagrafica
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La schermata relativa alla maschera di inserimento delle informazioni del soggetto é stata
scomposta in due figure distinte (Figura 18 e Figura 19) in quanto a causa della lunghezza

sarebbe risultata di difficile lettura.

Dati INPS e INAIL

L'impresa & iscritta a INPS QO si
O No

Numero di matricola INPS
Impresa iscritta all'INPS di

Motivazioni della non iscrizione INPS

L'impresa & iscritta a INAIL O si
O No

L'impresa risulta iscritta all'INAIL di

L'impresa & assicurata con codice ditta
n.

Motivazioni della non iscrizione INAIL

Contratto collettivo nazionale di lavoro
Dati Sede

Via

Numero civico *
Stato * - M

Cap *

Localita

Telefono *

Fax

Email *

Email PEC *

€ Indietro

Figura 19 - Dati del Comune - figura 2 di 2: Dati INPS, INAIL e Sede legale
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4.4 Universita/Laboratorio di ricerca

Léidentificazione univoca di un soggetto gi urt
Pertanto, se il CF del soggetto che si desidera inserire fosse gia a sistema (quindi gia

creato da un altro utente), non sara possibile procedere a un nuovo inserimento.

Nel caso dilL afbbwmiav err giot "di ricercao esiste | a
regola: per comprenderne | a ragione coresifaccauni amo
soggetto che si compone di vari dipartimenti/laboratori che pero fanno tutti riferimento

all o stesso Codice Fiscale (quello dell 6Uni ve
genere, lo specifico laboratorio/dipartimento il quale deve poter gestire solo le proprie
richieste ed i propri dati (oltre, eventual me

degli altri dipartimenti/laboratori.
Dati Base Soggetto Giuridico

Tipo = Universita/Laboratorio di Ricerca v

Codice fiscale =

Figura 20 - Creazione Universitad/Laboratorio di ricerca

Quando si presenta un caso come quello ipotizzato si puo procedere selezionando la

v 0 c Bnivérsita/Laboratorio di ricercao . Il n questo caso, e solo
Ssistema accetta anrcchdice fisdale duplieatoi ment o di u

E importante avere ben chiarechequando si i nt endelLaborammiordi r e wun
ricerca\Universitao i | sistema permette di i nsolbise re un

esso appartiene ad un Soggetto esistente avente forma giuridica o flniversita

pubblicado fistituto o ente pubblico di ricercao .

Dopo | a pressi oRrasegdiex0o peu lpsra nmtae df procedere a
nuovo soggetto, nel caso di Codice Fiscale duplicatoi | si st ema presenta | (

soggetti gia inseriti che corrispondono al CF inserito:
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Sono state trovate le seguenti Universita e/o Laboratori di ricerca corrispondenti al codice fiscale indicato. Se vuoi aggiungere una nuova
Universita o Laberatorio di ricerca prosegui.

. . L Codice . .
Ragione sociale Partita iva N Tipo Azioni
fiscale

297 | mp —— = LI 12345678901 38883888888  Altro soggetto Azioni -

- Universita/Laboratorio .
! - LE - Eem— L L ] L - e . . -
2734 12345678901 88883888888 ricerca Azioni

2776 . B R _— 12245672001 sssssgsggse  Lriversité/laboratoric Azioni ~
) yoml = ricerca

- Universita/Laboratorio .
2791 T | re u 5 12345678901 88883888888 ricerca Azioni -

€ Indietro Prosegui ==

Figura 21 - Elenco soggetti con eguale Codice Fiscale

Si raccomanda di verificare con cura che lo specifico laboratorio/dipartimento che si
intende creare nonsiagiapr esente nell el enco,  infatt.i i
sogget t i duplicati in gqguanto ci, i mpedi rebbe
dallo stesso soggetto.

Solo nel caso che il laboratorio/dipartimento che si intende creare non sia gia presente

nell el enco procedere nel lud saPradseguire@a.zi one cl i
Si passa, pertanto, alla maschera di inserimento delle informazioni anagrafiche richieste,
esattamente come per il caso d i AAl tro soggett oidimandadvadiil per s
paragrafo seguente, ed in particolare Figura 24 e Figura 25).

Siraccomanda in questi casi di utilizzare una denominazione che consenta di identificare

lo specifico laboratorio/dipartimento, in quanto solo attraverso la denominazione saranno

distinguibili i vari soggetti con CF duplicato.

Dati S tt i i
ati Soggetto In questi casi

o porre attenzione
Denominazione * alla formulazione
della denominazione

Laboratorio di ricerca\Universita
del soggetto

Codice fiscale *

Partita iva

Figura 22 - Denominazione di un soggetto con CF duplicato
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4.5 Inserimento Altri Soggetti

Nellamaschera di creazione di un nuAlivicog§ettiggett o

come tipologia di soggetto giuridico, inserire il codice fiscale del soggetto e premere
fProsegui >>0 .

Dati Base Soggetto Giuridico

Tipo = Altri soggetti v

Codice fiscale =

Figura 23 - Creazione Altro soggetto
Si passa, pertanto, alla maschera di inserimento delle informazioni anagrafiche richieste
per lo specifico soggetto giuridico. Queste sono, in particolare, divise in sottosezioni:

9 Datisoggetto: sezione per | 0i Boggettol ment o dei

1 Dati INPSed INAIL: ri guardanti i dati r esdggettoiav i

INPS e a INAIL ed il CCNL.

91 Dati Sede: riguardanti i dati della sede legale del soggetto.

28
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Dati Soggetto

Denominazione *

Laboratorio di ricerca\Universita
Codice fiscale » gy - AP
Partita iva
Data di costituzione
Forma giuridica » -
Sito web http://

Dimensione -

Numero dipendenti
Codice Ateco -
Codice Ateco secondario -
Dati INPS e INAIL

L'impresa é iscritta a INPS O si
O No

Numero di matricola INPS
Impresa iscritta all'INPS di

Motivazioni della non iscrizione INPS

L'impresa & iscritta a INAIL O si
O No

L'impresa risulta iscritta all'INAIL di

L'impresa & assicurata con codice ditta
n.

Motivazioni della non iscrizione INAIL

Contratto collettivo nazionale di lavoro

Figura 24 - Dati Altro soggetto - fig. 1 di 2
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Dati Sede

Via

Numero civico
Stato * - M

Cap *

Localita

Telefono *

Fax

Email

Email PEC *

< Indietro

Figura 25 - Dati dell'Altro soggetto - fig. 2 di 2

La schermata relativa alla maschera di inserimento delle informazioni € stata scomposta

in due figure distinte per agevolarne la lettura.
4.6 Inserimento Altre Sedi

Per ogni soggetto giuridico inserito a sistema (visualizzabili nella sezione Soggetti

giuridici A Elenco), oltre alla sede amministrativa, &€ possibile specificare altre sedi. Le
informazioni riguardanti eventuali altre sedi potranno essere utili nei bandi per i quali e

previsto di specificare la sede oper ativa dell dintervento per
finanziamento.

L6éinseri ment o di sereweffettuato anehd in seguitg, siaeairaverso la

stessa procedura che stiamo per vedere, sia attraverso una funzionalita analoga resa

disponibile nel corso della compilazione della richiesta di partecipazione al bando.

Tramite il menu Azioni, relativo al soggetto per la quale si vuole aggiungere una sede, é

possibile selezionare la voce Elenco Sedi.
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E|eﬂCO Soggettl gIU I’IdICI pagina per gestione dei soggetti giuridici censiti a sistema

# > Elenco Soggetti Giuridici

<4+ Aggiungi soggetto

Numero elementi trovati: 23 - Filtro attivo: No

id Ragione sociale Partita iva Codice fiscale Tipo o Azioni

Comune/Unione Visualizza

157 - - ] ] - | u .
- comuni
Maodifica
301 | eeuer— r | E T Altro soggetto
Elenco sedi
Una volta visualizzato | 6el enco del | eersedi ,

aggiungere una nuova sede é sufficiente cliccare sul pulsante fir Aggiungi sedeo .

=+ Aggiungi sede

Elenco sedi per Azienda:

Ragione sociale Partita iva Indirizzo Codice rea Azioni

Figura 26 - Aggiunta di una nuova sede

Si aprira un nuovo pannello, dove sara possibile inserire Dati e Indirizzo della sede.

Azienda/Soggetto:
Dati sede
Ragione sociale *
Numero REA >

Codice Ateco *

Codice Ateco secondario

Indirizzo

Indirizzo *
Numero civico *

Stato *

CAP =

Localita/Frazione

€ Indietro

Figura 27 - Dati della nuova sede
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Al ter mi ne d eelehcddelle sedisiipresemeraacomie i figura:

+ Aggiungi sede

Elenco sedi per Azienda: *

Ragione sociale Partita iva Indirizzo

Figura 28 - Elenco sedi

Codice rea

Azioni

Azioni

Visualizza

Meadifica
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5 Incarichi

Prima di procedere occorre comprendere la differenza fra utente e persona in
Sfinge2020.

Utente c hi pu, acceder e al hléuamtprhoi Ecgaatcuno chesied o0 p €
e preventivamente registrato su FedERa con livello di affidabilita alto, e successivamente

si e accreditato su Sfinge2020 completando i propri dati anagrafici.

Persona éinvece <col ui che ha un soggettd guridecd (AZenda,t er n o
Comune o Altro Soggetto) ma non necessita di
viene creata da un utente ¢ h e a hbnbarica di lUfnte Principale per il soggetto in
guestione (vedi piu avanti).

Ne discende che un utente e anche una persona, ma una persona non e
necessariamente un utente.

Un wutente pu, regi st r dimge2020)aunoeoapiu soggetti giwidicn t e r n o

(sianoessiun 6 Aziwemd@o mune, oppure un Altro Sogget:
| 6enti t "ure glad ienUteastesPrimcdpaléper quel | 6enti t”
Gliincarichisono i ruol i che un utent e/ pefingg2®20a pu,

e che gli permettono di operare su una specifica entita legale a vario titolo.

Nella sezione Incarichi di Sfinge2020 gli utenti con incarico di Utente Principale (e solo
essi) possono assegnare incarichi, relativi ad una specifica entita legale, ad altri
utenti/persone.

Esistono due tipologie di incarichi:

1 incarichi operativi grazie ai quali un utente pud gestire le domande presenti a
sistema e/o inserirne di nuove: essi sono Operatore, Consulente e, ovviamente,
Utente Principale. Questi incarichi sono assegnabili solo ad utenti e pertanto
prima di poter assegnare questi incaricare a nuovi utenti € necessario che
guesti si siano registrati a sistema (ovvero su FedERa);

1 incarichi che potremmo definire di rappresentanza per i quali non e richiesto di
essere un utente di Sfinge2020; per essi € sufficiente che siano stati registrati
come Persona: essi sono Legale Rappresentante e Delegato.

Per poter operare su Sfinge2020, quindi presentare domande di contributo e gestirne
| 6i ter, ci devono e s s e rldentea prmeipale e dLegale i ncar
Rappresentante. La persona incaricata come "Utente principale" pud essere anche

"Legale Rappresentante” e viceversa.
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L'utente principale € il ruolo che puo svolgere ogni azione ed € l'unico che puo

aggiungere incarichi.

ATTENZIONE E importante che risulti chiaro questo aspetto: solo ed

escl usi v atengen priecipdled di un soggetto giuridico puo

per que | soggetto. Léindisponibilil]t
principale impedisce qualsiasi operazione di inserimento e/o modifica
degli incarichi in quanto consulente e operatore sono incarichi che
consentono all utente di mamos @& agirag e e

sugli incarichi.

Sottolineiamo anche che nel caso in cui la propria utenza fosse associata a piu entita
legali, prima di procedere a qualsiasi operazione, e quindi anche a lagségnazione di
incarichi, sara richiesto di selezionare per quale soggetto si desidera operare:
Soggetti

# > Selezione soggetto

Selezionare un soggetto nell'elenco per continuare con l'operazione...

Denominazione Partita iva Codice fiscale Azioni

Soggetto n® 1 11111111111 11111111111 Seleziona <
Soggetto n® 2 22222222222 22222222222 Seleziona <

Soggetto n® 3 33333333333 33333333333 Seleziona <

Soggetto n® 4 44444444444 44444444244 Seleziona <

Figura 29 - Selezione del soggetto

5.1 Inserimento incarichi

Nella sezione Incarichi € possibile permettere ad altri utenti/persone di assumere un
ruolo relativamente ad una specifica entita legale. Ribadiamo: questa funzione e

disponibile solo per gli utenti con incarico di Utente Principale.
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Ele n CO i n Ca ri C h i elenco delle persone incaricate per soggetto

Incarichi # > elenco incarichi

Rappresent <
Elenco

iungi incarico Ricerca
F'rESEﬂtaEiGﬂi "

Numero elementi trovati: 2 - Filtro attivo: No

Gestione

1d Nome Cognome Incarico Stato Soggetto Azioni

Comunicazioni 349 Utente principale Attivo 5 Dettagli

Per poter operare su 5finge2020 ci devono essere almeno due incarichi: Utente principale e Legale Rappresentante.
La persona incaricata come "Utente principale” puo essere anche "Legale Rappresentante” e viceversa.
L'utente principale & il ruclo che pud svolgere ogni azicne ed & 'unico che pud aggiungere incarichi.

Il legale rappresentante & unico (non possono esserci due o pid legali rappresentanti) e serve per |a firma digitale sui documenti che
saranno richiesti durante la presentazione del bande: se volete che il legale rappresentante possa accedere e operare su 5finge2020
assegnategli anche l'incarico di "utente principale”; se il legale rappresentante non viene inserito il sistema non permettera la presentazione
della richiesta di bando. Per poter cancellare il legale rappresentante contattare I'assistenza tramite segnalazione (vedi link nella testata
della pagina): una volta cancellato sara possibile inserirne uno nuovo.

E possibile aggiungere ulteriori incarichi:
* Consulente e operatore: possono inserire e gestire le richieste, ma non possona creare incarichi.
* Delegato: un delegato che pud agire per conto del Legale Rappresentante, previa sua delega, & che pud quindi firmare le domande. Non &
richiesto che il delegato sia un utente di Sfinge & sufficiente che sia stato registrato come Persona.

Figura 30 - Inserimento Altri Utenti

Al pri mo accesso, dopo | a definizione di un
presente € quello di Utente principale, che | 6applicazione assegn
all utente che ha creato il soggetto stesso.
Ricordiamo che prima di poter incaricare nuovi utenti come Operatori, Consulenti o

Utenti Principali, € necessario che questi si siano preventivamente registrati a

sistema, mentre per gli incarichi di Legale Rappresentante e di Delegato e sufficiente

che gli incaricati che si intende designare siano stati preventivamente registrati come

Persona. Si ricorda, inoltre, che non é possibile registrare un utente o una persona nel

caso in cui i | -rGad slanagé presenti susSfinge2@20. 1 6 e

Selezionando i+ Aggiungi Incaricoosi awieralapr ocedura gui data per

Viene richiesto innanzitutto il tipo di incarico che si intende assegnare:
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Selezionare il tipo di incarico da associare

Tipo incarico * Operatore .

~

€ Indietro
Legale Rappresentante
Delegato
Legenda: ) Consulente
* Operatore: Utente che avra possibilita di gesti uo creare altre utenze.

* Legale Rappresentate: Non & richiesto che il | b sia stato registrato come Persona.

Serve esclusivamente per la firma digitale sui d Utente prlnCIpale

* Delegato: Un delegato che pud agire per Conilm e ey e s

L P
. - = pe—a=1di firmare le domande. Mon & richiesto
che il delegato sia un utente di Sfinge é sufficiente che sia stato registrato come Persona.

* Consulente: Un utente, che € autorizzato a operare e inserire/gestire le richieste per conto di un altro Soggetto sia esso privato o pubblico.
* Utente Principale: E il primo utente che registra I'entita legale. Ineltre pud autorizzare altri utenti a operare come Consulente oppure Operatare.
Gestisce l'inserimento del legale rappresentante e dei suoi delegati. Pud creare altri Utend principali.

Figura 31 - Selezione Incarico

Dal menu proposto é possibile scegliere il ruolo che avra il nuovo incaricato:

1 Utente Principale: I primo utente che registra
autorizzare altri utenti a operare ed |28
legale rappresentante e/o dei suoi delegati.

1 Operatore: ha la possibilita di gestire le domande presenti a sistema e inserirne
di nuove. Non puo creare altre utenze.

1 Operatore progetto: ha funzionalita analoghe a quelle del ruolo Operatore ma
con due specifiche limitazioni:

0 puod operare esclusivamente sui progetti a cui viene esplicitamente
abilitato dallutente principale del soggetto giuridico;

0 puo operare esclusivamente sulla fase di rendicontazione dei progetti
per cui e stato abilitato.

1 Consulente: e un utente che e autorizzato a operare e inserire/gestire le domande
per conto di un altro Soggetto sia esso privato o pubblico.

1 Legale Rappresentate: € colui che deve firmare digitalmente i documenti richiesti
per la presentazione e la gestione delle richieste. Non € richiesto che il Legale
Rappresentante sia un utente di Sfinge e sufficiente che sia stato registrato

come Persona.
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1 Delegato: un delegato? & colui che pud agire per conto del Legale

Rappresentante, previa suadelega( si a essa | a Aprocura spe

soggetti privati, o il documento amministrativo di nomina o incarico, per i soggetti
pubblici) e che puo quindi firmare le domande. Non é richiesto che il delegato sia

un utente di Sfinge e sufficiente che sia stato registrato come Persona.

Selezionato | 6i ncar i cAvant per costisuarg coa la @rocedpra e me r e

guidata: | a procedura richiede | 0indicaz
fare cido e necessario ricercare nel sistema la persona: inserire il Cognome ed il Codice
fiscale negli appositi campi e premere Cerca

Cercare la persona da associare all'incarico

Nome Cognome * Codice fiscale =

Cerca

€& Indietro

Figura 32 - Ricerca della persona a cui assegnare l'incarico

Nome Cognome * Codice fiscale =
Id Nome Cognome Codice fiscale Email Azioni
€ Indietro

Figura 33 - Selezione della persona

Cliccando infine su Seleziona, | 6i ncarico desiderato sar

2g importante chiarire che il termine Delegato € solo un termine generico ad indicare un ruolo che ha delle precise
implicazioni legali e giuridiche. In particolare, nel caso dei soggetti privati il termine corretto sarebbe Procurato in
guanto | 6unico documento di Bredura gpecialethme sne 0 t soggeti psbblEi
guando si parla di delega si fa riferimento al documento amministrativo di nomina o incarico registrato agli atti
del |l ammi ni strazione 0o soggetto scrivente.
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Incarico correttamente aggiunto

Numero elementi trovati: 2 - Filtro attivo: No

Id Nome Cognome Incarico Stato Soggetto Azioni
13006 - Utente principale Attivo " Dettagli
13014 Legale Rappresentante Attivo = Dettagli

Figura 34 - Assegnamento Incarico

5.1.1 Inserimento di una Persona

Abbiamo detto che gli incarichi operativi possono essere assegnati solo ad utenti,
pertanto € necessario che questi si siano preventivamente accreditati nel sistema.
Abbiamo anche visto che gli incarichi di rappresentanza possono essere assegnati anche
a persone che non siano utenti, ma anche esse debbono ugualmente essere gia presenti
a sistema.

Per proceder e cdounanudva persana acoedere @l sezione Persone

A Crea, quindi compilare il modulo coi dati anagrafici della nuova persona da censire,

che sipresentaanalogoa quel |l o gi " visto prFrgurad)daccredita

Persone

Elenca

Nuova Persona

Crea

Siricorda che per 'assegnazione dei rucli di OPERATORE ed UTENTE PRINCIPALE non bisogna creare |a relativa persona in questa sezione
ma gli utenti stessi devono accedere a Sfinge2020, registrare la propria utenza ed inserire tramite quella i propri dati

Incarichi

Attenzione: | liberi professionisti e le associazioni di professionisti dovranno registrarsi nella sezione AZIENDE
Presentazioni

Gestione Dati personali

Comunicazioni N
ome *

Cognome *

Sesso * M

Figura 35 - Creazione di una nuova Persona

Una volta creata  possibile assegnagl:i

procedura guidata.
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5.1.2 Inserimento Delegato

Merita un parageafmeatpadeeéeDelegatocari co di tipo
Si ricorda che un utente incaricato come Delegato riceve i diritti di agire per conto del

Legale Rappresentante e quindi firmare digitalmente i documenti ufficiali (Esempio:

domanda di partecipazione). llprocesso p er | 6 idrus delegatmesuguale a quello
di un qualsiasi altro tipo diincarico(ovvi ament e nell el enco degl:i
selezionata lavoce Delegato) , con | unica differenmeerr& he pri

richiesto anche il caricamento dei documenti comprovanti la delega.

Figura 36 - Documenti richiesti per la delega

| documenti richiesti sono i seguenti:
1T Document o didapadeadllegglarappresentante: nel caso di soggetti
privatil 6 unicaomedhd o di fAdel egaod @®moueaspecialedgnsi st
mentre per i soggetti pubblici quando si parla di delega si fa riferimento al

documento amministrativo di nomina o0 incarico registrato agli atti

del | 6 ammnemisadettoasaivente.
f Cartadb6i dentit”™ del delegato
T Carta doéidentit”™ del |l egal e rappresentante

Siricorda che tutti i documenti devono essere firmati digitalmente dal Delegato.
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