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1 Introduzione

1.1 Contenuto delle linee guida

Con riferimento al bando! approvato con Deliberazione di Giunta Regionale n. 856 del
31 maggio 2019, le presenti linee guida contengono chiarimenti e istruzioni in merito alle
regole di presentazione delle domande telematiche di partecipazione al contributo

proposteat t raverso | 6applicativo web Sfinge2020.

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.

1.2 Registrazione nuovo utente

Poiché Sfinge2020 € integrato con FedERa, la registrazione di nuove utenze deve

avvenire attraverso il sistema centrale FedERa.

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.

Per ulteriori dettagli su come registrarsi a FedERa consultare la sezione dedicata a
Sfinge2020 del portale POR FESR della Regione Emilia-Ro magna al |l 6i ndiri zz

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

Si ricorda che per | 6accidwlod affidabfith i altg.e 2020 — r
Nel caso in cui s i p os s i euttlaza gyiFEdERa,ncoN livello di affidabilita alto, e
possibile utilizzarla per accedere a Sfinge2020. Seinvece s i p o suenzakedERaI n 6

1 Ai fini del presente manuale di istruzione il termine bando ed il termine manifestazione di interesse sono
da ritenersi equivalenti.
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con livello di affidabilita inferiore, &€ necessario ottenere un incremento del proprio livello

di affidabilita. Peridettaglisirimandaalmanual e scar i c adoprdriportataa | | 6i nc



2 Accesso all 6appihge2020t i vo Web S

21 Accesso all 6appli22ti vo Web Sfinge

Lébaccesso al sistema Sfinge2020 avviene digit

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

nel proprio browser.
Poich® | 6accesso  gestito tramite il servi zi
FedERa, la prima videata che viene proposta € quella di autenticazione attraverso un

fGestore Federaodo o tramite Smartcard.

Accedi a Servizio tramite

ﬁfedERa |

Entra con un Gestore FedERa Entra con Smartcard

Entra con un gestore dell'identita del Sistema FedERa Entra con la tua smartcard CIE/CNS

Figura 1 - Accesso all'applicazione tramite Federa

Una volta autenticati s ipropic(Eigud®). al | 6appl i cat.


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

-
oA e I\ poR FEsR ;
SFINGE 2020 (-bc Sg‘l't‘f:agg““"‘“ m L FAQ Segnalazioni Manuali

Perscne —

Comuni e Unioni

Notizie

Altri soggetti

Nessuna Notizia
Incarichi

Presentazioni

Gestione

Figura 2 - Home page di Sfinge2020

Per maggi or i det t aapplicativo s $fihge2020 c & esudls dase adl | 6
accredit ament o all dinterno del | 6 aNapuale ©Opetaiive o st es
Beneficiari disponibile sul portale regionale dedicato al POR FESR.

Ricordiamo che la fase di accreditamento e richiesta solo la prima volta che si accede a

Sfinge2020.
Facciamo notare la presenza della freccia rossa in alto sulla SFINGE 2020
destra del menu (Figura 3). La sua funzione e quella di far Accreditamento
collassare il menu verso sinistra in modo da allargare la parte Y pr———

del contenuto della pagina mostrata a video.

SFINGE 2020

Risulta particolarmente utile in occasione di tabelle che tendono

eccedere lebarea visibil

Basta poi cliccare nuovamente sulla freccia per rendere
nuovamente visibile il menu. Figura 3 - llientro del mend
Evidenziamo anche come in fase di compilazione dei vari moduli vengano utilizzate le
seguenti indicazioni:

9 campiindicati con un asterisco rosso * sono obbligatori

1 il numero massimo di caratteri, quando indicato, include gli spazi
l noltre | 6inserimento e | a | etéstoe spassodacilitaou ant o
dalla possibilita di allargare la casella stessa: e sufficiente, infatti, posizionarsi col mouse
nell 6angol o inferiore destro della casella 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 4).

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

Mote

Figura 4 - Allargamento casella di testo
2.2 Sezione Manuali

Sia sul portale POR-FESR regionale che nella sezione mart
disponibili i manuali per le procedure standard (quelli relativi a specifici bandi e
procedure - come, ad esempio, il presente manuale - sono disponibili solo sul portale
POR-FESR regionale nelle pagine relative ai bandi stessi):
1 Manuale Sfinge2020 (a cui spesso ci riferiremo anche con la terminologia
Manuale Operativo Beneficiari): che tratta ed approfondisce i seguenti argomenti:
0o accesso ed accreditamento all dapplicazi
o definizione di Entita Legale (Azienda, Professionista, Comune o Altro
Soggetto),
o inserimento di ulteriori sedi operative,
0 creazione di Persone,
o0 assegnazione degli Incarichi (Legale rappresentante, Operatore,
Procuratore, ecc.).
1 Manuale per richiesta di var iazione 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.
1 Manuale per richiesta integrazione domanda : che tratta ed approfondisce la
procedura che un beneficiario deve seguire per rispondere ad una richiesta da
parte degli istruttori PA di integrazione di una propria domanda di partecipazione

ad un bando.



1 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.

La sezione Manuali disponibile su Sfinge2020 e raggiungibile dal menu superiore

del | 6appFiguad)zi one (
SFINGE 2020 (-('gc EEFEE;EE““GN“ — Segnalazioni Manuali

Figura 5 - Sezione Manua li.

Selezionando lavoce Elenco vi ene mostrato | 6el enEigurad)ei manu

(_)C POR FESR - ; i
EMILIA-ROMAGNA ioni
TNV 201472020 . FAQ Segnalazioni
<=

Elenco manuali

# > elenco manuali

Elenco Manuali

Nome Documento Descrizione Azioni

Spiega come inserire una segnalazione in caso di
malfunzionamenti o di problemi di tipo tecnico relativi
. ) } o L all'applicazione Sfinge2020. Spiega l'utilizzo del sistema .
Manuale inserimento e gestione segnalazioni - Beneficiari.pdf . . . : Azioni ~
attraverso il quale sone gestiste le segnalazioni (denominato
Mantis), come verificarne lo stato, come aggiungere note o

- Visualizza
allegati.

Tratta ed approfondisce i seguenti argomenti: accesso ed Scarica

accreditamento all'applicazione, definizione di Entita Legale
(Azienda, Comune o Altro Soggetto), inserimento di ulteriori

. . . R . . Azioni
sedi operative, creazione di Persone, assegnazicne degli

Manuale Operativo Sfinge2020 - Beneficiario v1.7.pdf

Incarichi (Legale rappresentante, Operatore, Procuratore,
ecc.).

Tratta ed approfondisce la procedura da seguire per
Manuale richiesta variazione progetto - Beneficiario v2.0.pdf presentare una richiesta di variazione ad un progetto
ammesso a finanziamento.

Tratta ed approfondisce come presentare la domanda di
pagamento del contributo. Il manuale illustra la procedura
tipica, ciog non fa riferimento ne ad un bando specifico ne ad
una particolare tipologia di rendicontazione (sia essa un SAL
iniziale o intermedio, un Saldo o un pagamento in Unica

. - ) ) soluzione). La procedura viene presentata dal punte di vista
Manuale presentazione richiesta di pagamento contributo - ) ; - ) -

o informatico senza entrare nel dettaglio dei controlli e della Azioni -
Beneficiario v3.03.pdf

documentazione necessaria per la corretta presentazione
Figura 6 - Elenco manuali per procedure standard disponibili su Sfinge2020

Sul portale POR FESR regionale la sezione con i manuali per le procedure standard e

raggiungibile alléindirizzo

http://fesr.regione.emilia-romagna.it/
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seguendo il link Accesso a Sfinge2020 in home page (vedi Figura 7). Cliccando sul
collegamento si viene indirizzati alla pagina (Figura8) dove, fra | 6altro,
manuali sopra menzionati.

Siricorda 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.
Regione Emilia-Romagna ENG
. . S
Programma operativo regionale gids Q @ Q
Fondo europeo di sviluppo regionale Cerca nel sito ﬂ
Por Fesr v S3 Opportunita v Progetti finanziati v

Bandii i ione

FRogioneEmilizRomagna /L) S—

. L) ENL A ROMAGNA ; - n E—
Partecipa al concorso QUI le EE- . B Q S

idee diventano realta :
QUI LD
Djrrnni‘j [ialaBilial l'\l'ﬂ\ll:l \lil"ﬂl'\ ﬂllﬂllr\ "l'\D 'Fji [afalal DIVE"TANO T‘l. <

Figura 7 - Portale POR FESR: accesso alla sezione dedicata a Sfinge2020

UNIONE EUROPEA
Fondo eurapec & svluppo regionale
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Regione Emilia-Romagna ENG

ez © © O

Programma operativo regionale
Fondo europeo di sviluppo regionale

Por Fesr v~ 53 Opportunitd ~ Progetti finanziati v
@ / Opportunita
Richiesta di finanziamenti tramite .
. Condividi <5
Sfinge2020

Sfinge2020 &il sistema per presentare domanda e gestire i finanziamenti Por

In questa sezione
Fesr per tutti i bandi, a partire dal 2016. 3

Identificazione tramite Federa Indicatori di output in sede di rendicontazione

Prima di accedere a Sfinge2020 & necessario identificarsi su Federa, il sistema di
identita digitale della Regione Emilia-Romagna, in caso di utente non registrato. Bandi A

> vaialla pagina di FedERa dove & possibile registrarsi

. o . B B . Altre opportunitd hd
? sepuile [8 istruzioni (pdf, 381.8 KB) per registrarsi con livello di affidabilita
medio
Informazioni hd
Accesso a Sfinge2020
Cliccando su Sfinge2020 si accede alla pagina di ingresso a Federa per utenti Per prasentara la domanda
registrati.
: . o o Per i beneficiari v
A questo punto, scegli 'ente gestore di credenziali, inserisci login e password e
puoi procedere alla registrazione su Sfinge2020, seguenda le istruzioni contenute — v

nel manuale.

Per approfondire Richiesta di finanziamenti tramite Sfinge2020

? Manuale FedERa
> [& Manuale operativo beneficiari Sfinge2020 (pdf, 1.4 MB)

> &8 Manuale per richiesta di variazione progetto (pdf, 2.6 MB)
2 [ Manuale per richiesta integrazione domanda (pdf, 1.4 MB)

> [38 Manuale per richiesta integrazioni rendicontazione (pdf, 1.4 MB)

Assistenza utenti
> FedERa

? Helpdesk Sfinge2020
Aprire una segnalazione tramite la voce Segnalazioni dall'applicativo
Sfinge2020.
Telefonare al numero 06.99.330.300
Attenzione |l supporto telefonico & fornito solo dopo che & stata aperta una
Segnalazione con le informazioni di dettaglio necessarie a comprendere la
problematica. Non si fornisce supporto tecnico via email

[ pubblicato il 19/04/2016 —ultima madifica 04/04/2018 B STAMPA

(5] MNon hai travata quello che cerchi ?

( J/\ POR FESR £ 7 e T TR
(-BC EMILIA-ROMAGNA . oy ReginneEnﬁ]ja—R,umagna

2014/2020

Figura 8 - Elenco manuali per p rocedure standard disponibili sul porta  le POR FESR regionale

2.3 Segnalazioni

I n caso di mal funzi onament. i 0 di probl emi C
Sfinge2020, la procedura che garantisce il minor tempo di attesa per la risoluzione della
propria problematica, & quella di aprire una segnalazione tramite la voce Segnalazioni

presente nel men% in alto a destra dell éappli

SFINGE 2020 (-('gc EVIL ROMAGNA - Q Segnalazioni Manuali

2014/2020 Lo pcPLe
e

Figura 9 - Segnalazioni
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Nella sezione Manuali (Figura 5) é disponibile una guida (Figura10) che spi ega

del sistema (denominato Mantis ), attraverso il quale sono gestiste le segnalazioni inserite
tramite il menu sopra indicato.

Elenco manuali

# > elenco manuali
Elenco Manuali

MNome Documento Descrizione Azioni

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

. : } o o all'applicazione Sfinge2020. Spiega l'utilizzo del sistema L
Manuale inserimento e gestione segnalazioni - Beneficiari.pdf ) . - ) Azioni -
attraverso il quale sono gestiste le segnalazioni (denominate

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

Tratta ed approfondisce i seguenti argomenti: accesso ed
accreditamento all'applicazione, definizione di Entita Legale

Azienda, Comune o Altro Soggetto), inserimento di ulteriori o
Manuale Operativo 5finge2020 - Beneficiario v1.7.pdf L ) ) ) . £88t0) - A Azioni =
sedi operative, creazione di Persone, assegnazione degli

Sy S S S

Figura 10 - Elenco manuali: Manuale per le segnalazioni di problemi tecnici

Questo canale e quello da utilizzare per la soluzione di problematiche di tipo tecnico
sul funzi on a mleazibne Sfothge20206.a p
Lo approfondiremo Sumpgro e &Gegnatationecdappoblemd 00 ( fa
46). Per il momento anticipiamo che gli altri punti di accesso per avere assistenza, a
seconda dei problemi riscontrati, sono i seguenti:

- 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;
- per domande e chiarimenti riguardanti il bando e le procedure a esso collegate

occorre contattare lo Sportello Imprese della Regione Emilia -Romagna.
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3 Presentazione domanda di contributo

3.1 Fasi della presentazione

Una volta registrat aegaeoper empletarmeontsaccess® ant i t
presentazione della domanda di contributo € necessario completare tutte le fasi

schematizzate nel diagramma di Figura 11.

| passi principali sono anche rappresentati graficamente su Sfinge2020 dal seguente

Selezionare il bando

per il quale si intende

presentare domanda
di contributo

) 4

l

Associare il firmatario
alla richiesta

l

Inserire la domanda di
contributo

l

Completare tutte le
sezioni di cui si
compone |la domanda

l

Generare il FAC-SIMILE
della domanda e verificare
la correttezza delle
informazioni in esso
riportate

Validare la
domanda di contributo

|

Scaricare il file pdf della
domanda di contributo

l

Firmare digitalmente
il file pdf della
domanda di contributo

l

Caricare a sistema |l
file pdf della
domanda di contributo
firmato digitalmente

Inviare la richiesta
di contributo

Figura 11 - Fasi della presentazione della domanda

diagramma:




Inserita Validata Firmata Inviata

Figura 12 - Grafico avanzamento richiesta

La procedura di presentazione della richiesta di partecipazione al contributo s ibtende
completata quando tutte le fasi del diagramma soprastante sono evidenziate in
VERDE e larichiesta risulta INVIATA.

3.2 Inserimento nuova r ichiesta

Dopo essere entrati nel sistema, per procedere alla compilazione di una domanda e
necessario accedere al menu Presentazioni 4 Nuova Richiesta
Se la propria utenza e associata a un solo Soggetto, si presentera la schermata per

selezionare il bando di riferimento:

Ele r] CO ba ﬂ d | mostra I'elenco dei bandi disponibili
Incarichi Rappresenti < L8 =2 e

Presentazioni Selezionare il bando, tra quelli aperti, su cul presentare la richiesta

Elenco richieste O Bando per progetti di promozione dell'export e

per la partecipazione a eventi fieristici 2020

MNuova richiesta

O Interventi di riqualificazione energetica degli
edifici pubblici delle Aziende Sanitarie regionali
- Infrastrutture di ricarica per la mobilita
elettrica dei veicoli aziendali

BT & Indietro

Figura 13 - Elenco Bandi

dinter

Selezionare il bando di interesse quindi premere sul pulsante Salva per creare la richiesta

e dare il via alla fase di compilazione della stessa (Figura 13).
3.2.1 Selezio ne del soggetto richiedente

Nel caso in cui la propria utenza sia collegata a piu soggetti, prima di poter accedere alla
schermata per la selezione del bando di riferimento, € necessario scegliere per quale
Soggetto si vuole presentare richiesta. Inquestocas o | 6applicazione pre

tutti I s ogQggenetpuoogermre. i quali | 6ut
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Soggetti

# > Selezione soggetto

Selezionare un soggetto nell'elenco per continuare con l'operazione...
Denominazione Partita iva Codice fiscale Azioni
- . Seleziona >
Seleziona

Seleziona &

Figura 14 - Selezione soggetti

Se il soggetto desiderato non fosse presente in elenco, & possibile inserirlo tramite

| 6pagita procedura descritta nel gia citato Manuale Operativo .

U Attenzione:

Gli utent. che hanno esclusi vamenfileegial e r u
Rappr es emoh @ossone idserirel a domanda. Pertanto, se
cercando diinserire ladomanda ha esclusivamentei | ruol o oi iibglaé g@at
Rappr es geril soggettd selezionato, si presentera la seguente schermata
di errore:

Errore

# > Home > Errore

Ci dispiace ma non ha diritto di accedere alla risorsa che ha richiesto!
La invitiamo a tornare alla Pagina principale

Figura 15 - Errore su Delegato e Rappresentante Legale

Nel caso in cui si desideri far inserire la domanda al Legale Rappresentante (o

Delegato) € necessario affidarglil 6 i n ¢ ®peramre (Medi Manuale Operativo).

3.3 Associazione Legale Rappresentante

Il primo passo per presentare una nuova domanda e definire chi ne é il Firmatario.
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Nel caso in cui al Soggetto per il quale state presentando la domanda non fosse ancora

associato un incarico con facolta di firma, il sistema vi avverte con la seguente schermata:

Non & stato inserito alcune legale rappresentate

Numero elementi trovati: 1 - Filtro attivo: No

Id Nome Cognome Incarico Stato Soggetto Azioni

Figura 16 - Associazione Legale Rappresentante

Le voci presenti in elenco dipendono dagli incarichi indicati in fase di accreditamento.
Cliccando sul pulsante Aggiungi Incarico potrete assegnare un incarico abilitato alla
firma alla persona desiderata: per i dettagli sulla procedura di assegnazione degli
incarichi e sul loro significato si rimanda al Manuale Operativo Beneficiario.

Una volta che per il Soggetto in questione esiste almeno una persona con facolta di firma
potrete procederec on | 6i nseri mento della richiesta.
Si ricorda che il sistema controlla che il codice fiscale di colui che firma digitalmente la
richiesta corrisponda al codice fiscale della persona che in fase di compilazione della
richiesta avete indicato come firmatario, e non pud essere portato a giustificazione
gualora il compilatore presenti domande firmate digitalmente da un soggetto diverso da

chi ne ha facolta giuridica.

AVVERTENZA Per la determinazione dei soggetti che possono firmare
la domanda e delle possibili procure utilizzabili, fare esclusivo
riferimento all 6at t opartetipaziodeialbandoetd i na | e

alla normativa vigente.

3.4 Inserimento richiesta

Una volta selezionato il bando per il quale si intende presentare richiesta e premuto il
pulsante Salva, il sistema, prima di procedere con la creazione della richiesta, richiede

che ne venga specificato il firmatario e la tipologia:
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Indicare il firmatario della richiesta

Firmatario

Firmatario *

Tipologia * - a

Salva

Azioni4.1.1 e 4.1.2 - progetto di
riqualificazione energetica

Azione 4.6.4 - progetto di installazione

infrastrutture di ricarica per mobilita elettrica

Figura 17 - Selezione Firmatario e Tipologia

Selezionato il Firmatario e la Tipologia premete il pulsante Salva: si viene in tal modo
indirizzati al Dettaglio richiesta
Rimandando per il dettaglio al testo ufficiale del bando, in questa sede ci preme indicare
che le tipologie selezionabili sono:

1 progetto di riqualificazione energetica (Azioni 4.1.1 e 4.1.2);

1 progetto di installazione infrastrutture di ricarica per mobilita elettrica (Azione

4.6.4).

La scelta fra le due tipologie di progetti si riflette in alcune differenze della procedura, che

si cerchera di evidenziare nel corso del manuale.
3.4.1 Dettaglio richiesta

La videata che segue rappresenta il dettaglio della richiesta che si sta compilando e si
divide in tre parti principali. In alto vengono rappresentati i passi di cui si compone la
presentazione della domanda espressi graficamente dal diagramma di Figura 12.
Subito al di gdenontinata Baé richiasta ocher riepdloga le informazioni
salienti della domanda in corso di compilazione ed ancora piu sotto vengono elencate
tutte le sezioni da compilare prima di poter inviare la domanda.

Come per lo stato, anche le varie sezioni si presentano di colore grigio quando non sono
complete, ed assumono il colore verde ad indicare che sono state compilate. Alla destra
di ogni voce non ancora completata viene riportato un link arancione denominato
Istruzioni ; passando il mouse su questo link apparira un suggerimento per completare

la compilazione della sezione.

18



Figura 18 - Sezioni richiesta

Possiamo notare che lo stato della domanda a questo punto € Richiesta inserita nel

sistema . Per poter inviare la richiesta occorre in primo luogo compilare tutte le sezioni di
Cui &€ composta.

ATTENZIONE Il fatto che una sezione sia di colore verde (ovvero
contrassegnata come completata) indica semplicemente che il sistema
rileva che sono presenti tutti gli elementi obbligatori di quella sezione.
Se, ad esempio, una sezione fosse priva di elementi obbligatori,
apparirebbe gia spuntata ed in verde.

3.5 Elenco sezioni

Nei paragrafi che seguono verranno illustrate le varie sezioni da compilare per poter

completare e inviare la richiesta di finanziamento: verranno mostrate le varie schermate
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