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1 Introduzione

1.1 Contenuto delle linee guida

Con riferimento al bando approvato con Delibera di Giunta regionale n. 128 del 30
gennaio 2023 (che ha modificato la Delibera di Giunta regionale n. 2091 del 28 novembre
2022), le presenti linee guida contengono chiarimenti e istruzioni in merito alle regole di
presentazione delle domande telematiche di partecipazione al contributo proposte

attraverso I'applicativo web Sfinge2020.

AVVERTENZA - Alcune delle schermate e delle informazioni contenute
in queste istruzioni operative potrebbero avere leggere differenze nel
layout e/o nel contenuto rispetto a 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. E evidente che tali eventuali
differenze non influiscono sulla sostanza del procedimento di

compilazione della domanda.

1.2 Considerazioni sull’applicativo Sfinge2020

La presentazione e la gestione delle domande relative al presente bando avviene
attraverso I'applicativo Sfinge2020. Le domande, una volta compilate, potranno essere
validate ed inviate solo da utenti con incarichi di “Legale rappresentante” o suo
“Delegato™, in quanto non devono essere firmate digitalmente.

Per maggiori dettagli sull'utilizzo dell’'applicativo Sfinge2020 consultare i manuali

disponibili sul portale regionale dedicato al PR FESR.
1.3 Registrazione nuovo utente

Sfinge2020 & integrato con SPID, pertanto la registrazione di nuove utenze pud avvenire

attraverso I'ottenimento di una identita digitale SPID.

1 E importante chiarire che il termine Delegato é 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
quanto l'unico documento di delega ammesso consiste nella “Procura speciale”, mentre per i soggetti pubblici
quando si parla di delega si fa riferimento al documento amministrativo di nomina o incarico registrato agli atti
dell’amministrazione o soggetto scrivente.
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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
disponibili on-line al seguente indirizzo

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

Se gia si possiede un’identita digitale SPID e possibile utilizzarla per accedere a
Sfinge2020.

NOTA - Tutti i cittadini italiani maggiorenni e i cittadini stranieri, purché

in possesso di permesso di soggiorno e residenti in Italia, possono

richiedere l'identita digitale SPID - LepidalD.

Magagiori informazioni al sequente indirizzo:
https.//id.lepida.it/idm/app/#lepida-spid-id



https://www.spid.gov.it/
https://id.lepida.it/idm/app/#lepida-spid-id

2 Accesso all’applicativo Web Sfinge2020

2.1 Accesso all’applicativo Web Sfinge2020

L’accesso al sistema Sfinge2020 avviene digitando l'indirizzo

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

nel proprio browser. L’accesso € gestito dal servizio regionale centrale di autenticazione
digitale FedERa; pertanto, la prima videata che viene proposta ¢ il pannello FedERa di
autenticazione che permette di accedere utilizzando una delle seguenti modalita: identita
digitale SPID, Carta di Identita Elettronica o Smartcard CIE/CNS.

Accedi a SFINGE 2020 - Regione Emilia-Romagna tramite

federa

Il sistema di autenticazione federata della Regione Emilia-Romagna

Maggiori informazioni »

o Entra con SPID Clia Entra con CIE Entra con CNS

Figura 1 - Accesso all'applicazione tramite Federa

Una volta autenticati si accede all’applicativo vero e proprio.

SFINGE 2020 C)#"t A-ROMAGNA u Q Hl{l.finrlel:.mili'd} Privacy Segnalazioni Manuali/FAQ

Contatori

Incarichi Sostegno degli investimenti produttivi delle imprese localizzate nelle aree montane della Regione (DGR 2350/2019 del 22/11/2019)

Domande totali presentate all'amministrazione: 3

i Presentazioni

B Gestone Notizie

B comunicazioni PRECISAZIONE SU PROROGHE RENDICONTAZION

Con Determinazione dirigenziale n. 5225 del 27 marzo 2020 sono stati pror ia' termini per la presentazione delle rendicontazioni
per effetto della sospensione da procedimenti prevista dal DL 18 del 17.3.2020, successivamente ogget! od ulteriore proroga per
effetto del DL 23 del 8 aprile 2020.

Figura 2 - Home page di Sfinge2020


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

Per maggiori dettagli sull’accesso all’applicativo Sfinge2020 e sulla fase di
accreditamento all’interno dell’applicativo stesso consultare il Manuale Operativo
Beneficiari disponibile nella sezione dedicata a Sfinge2020 del portale tematico
regionale dedicato al Programma regionale Fondo europeo di sviluppo regionale -
Fesr al seguente indirizzo:
https://fesr.regione.emilia-romagna.it/opportunita/richiesta-di-finanziamenti-tramite-
sfinge-2020

Ricordiamo che la fase di accreditamento € richiesta solo la prima volta che si accede a
Sfinge2020.

2.1.1 Home page

L’home page di Sfinge2020 si presenta come in Figura 2.

In essa notiamo tre aree distinte, che troveremo replicate in tutte le videate
dell’applicazione: un menu orizzontale, posto nella parte alta della schermata, un menu
verticale di navigazione, posto alla sinistra della schermata, ed un’area centrale che

presenta il contenuto attivo della pagina.

2.1.2 Il menu orizzontale

(I por Fese n K
EMILIA-ROMAGNA Priva ' e
TNV 20142020 rivacy Segnalazioni Manuali/FAQ

— =lnserisci = Elenco Manuali & Dati utente
=rAQ [# Dati persona

Log Out

Figura 3 - Menu superiore e relativi sottomenu

Il menu superiore permette di accedere a:

e Privacy. Contiene l'informativa per il trattamento dei dati personali;

e Segnalazioni. Per segnalare malfunzionamenti o problemi di tipo tecnico relativi
allapplicazione Sfinge2020. La vedremo meglio nei paragrafi successivi.

e Manuali/FAQ. Per accedere alla sezione contenente i manuali di utilizzo e le
domande frequenti sull’'uso di Sfinge2020. Anche questo argomento lo vedremo
nei paragrafi successivi.

e Dati utente/persona. L’'unica voce di interesse in questo menu & quella che

permette di uscire dall’applicazione in quanto la voce Dati Utente apre una
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Maschera che non viene gestita in quanto la definizione dell’'utente avviene tramite
il login attraverso il pannello FedERa e Dati Persana non fa altro che mostrare |

propri dati anagrafici cosi come sono stati inseriti in fase di accreditamento.

2.1.3 Il menu verticale di navigazione

Attraverso questo menu si possono accedere a tutte le funzioni operative di Sfinge2020:

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;

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 &
autorizzati ad operare;

Incarichi, attraverso la quale & possibile permettere ad altri utenti/persone di
operare su una specifica entita legale a vario titolo.

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 PR 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 manuali disponibili nella omonima sezione di
Sfinge2020.

Comunicazioni. In questa sezione trovate le comunicazioni relative alla fase
istruttoria e/o di attuazione dei vostri progetti: comunicazioni dell’esito istruttoria,
dellesito di una richiesta di variazione, nonché comunicazioni generiche, ma
sempre generate dalla PA verso di voi. Facciamo notare che le comunicazioni

relative alle richieste di pagamento NON appaiono in questa area, ma vengono
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gestite all'interno della procedura relativa alle richieste di pagamento. Per ulteriori
approfondimenti fare riferimento ai manuali disponibili nella omonima sezione di
Sfinge2020.
Evidenziamo la presenza della freccia rossa in alto sulla destra
del menu (figura a lato). La sua funzione €& quella di far SFINGE 2020
collassare il menu verso sinistra in modo da allargare la parte Accreditamento
del contenuto della pagina mostrata a video. Attl amministrativ

Risulta particolarmente utile in occasione di tabelle che tendono

SFINGE 2020

eccedere 'area visibile.

Basta poi cliccare nuovamente sulla freccia per rendere

nuovamente visibile il menu.
Figura 4 - Il rientro del menu

2.1.4 L’area centrale

Nell’area centrale della pagina vi € il contenuto attivo vero e proprio. Ad esempio, nella
Home page che abbiamo mostrato in Figura 2 vengono mostrati dei 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 delle notizie di servizio (ad esempio:
aperture di periodi per la rendicontazione, modifiche a scadenze di interesse, o
comunicazioni utili a richiedenti e beneficiari).
Nelle altre pagine 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 alla propria posizione
durante I'utilizzo dell’applicazione. Esse permettono di identificare i seguenti elementi:

e Pagina corrente

e Percorso per raggiungere la pagina corrente

e Link per passare direttamente alle pagine precedenti

Per tornare alla pagina precedente € possibile utilizzare anche il pulsante Indietro.
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Dati ge n 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 Rappresent -> e —
Link diretti alle pagine precedenti
Dati generali della richiesta
[ Esente da marca da bollo

Data marca da bollo
Numero marca da bollo

 indiet Torna alla pagina i

naietro ‘—- alva
precedente

Figura 5 - Navigazione pagina

Chiudiamo questo paragrafo evidenziando alcune indicazioni che vengono fornite in fase
di compilazione dei vari moduli:

e i campi indicati con un asterisco rosso * sono obbligatori

¢ il numero massimo di caratteri, quando indicato, include gli spazi.
Inoltre I'inserimento e la lettura di quanto digitato nelle caselle di testo & spesso facilitato
dalla possibilita di allargare la casella stessa: € sufficiente, infatti, posizionarsi col mouse
nell’angolo inferiore destro della casella di testo (contrassegnata da in piccolo triangolo
formato da puntini grigi), il mouse assume la forma di una doppia freccia diagonale "4; a
questo punto cliccare con il pulsante sinistro del mouse e, mantenendo premuto,
trascinare fino ad ottenere la dimensione desiderata della casella (Figura 6).

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

MNote

Figura 6 - Allargamento casella di testo
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2.1.5 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 € indicato il soggetto per il quale si sta presentando la domanda, ed & del tutto
evidente che & 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 & 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

# » Elencorichieste > Dettaglio richiesta » Dati general

Dati generali della richiesta

[ Esente da marca da bollo

Data marca da bollo

Numero marca da bollo

€ Indietro

Figura 7 - Indicazione del Soggetto rappresentato
2.2 Registrazione al primo accesso

Dopo aver effettuato I'accesso tramite SPID, il sistema verifichera se, al codice fiscale
restituito dal gestore di identita, corrisponde una “persona” gia censita in Sfinge2020.
Il sistema si comportera in modo differente a seconda dell’esito di questa verifica, in

particolare:

® Se l'utente é al primo accesso a Sfinge2020 o, pur non essendo al primo
accesso, non ha mai completato la procedura di accreditamento, il sistema non ne
riconosce il codice fiscale e proporra la schermata per la registrazione dell’'utente

stesso (vedi Figura 8);

® Altrimenti, se l'utente ha gia effettuato in passato I'accesso a Sfinge2020, ed
ha gia completato la procedura di accreditamento, verra invece indirizzato

direttamente alla home page dell’applicazione.
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Registra Persona

Si prega di inserire i dati personali

Dati personali

Nome
Cognome *
Sesso * M
Nazionalita Italia

Data di nascita »
Stato * Italia
Provincia *
Comune *
Codice fiscale »

Indirizzo residenza

Indirizzo *
Numero civico *

Stato *

CAP ~

Localita/Frazione
Recapito principale

Telefono »
Fax

Email (standard, non pec) *
Recapito alternativo

Telefono
Fax

Email (standard, non pec)

Figura 8 - Registrazione al primo accesso a Sfinge2020
2.3 Home page di Sfinge2020

Dal menu laterale di Sfinge2020 & possibile accedere alle varie funzionalita del sistema.
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SFINGE 2020 %C EML UL ROMAGHA E g } N RegioneEmilia Romagna Privacy Segnalazioni Manuali/FAQ

2014/2020

Personie —

Soggetti giuridici

ATTENZIONE: Per il bando per il ripopol. ito e la rivitali: i dei centri storici nei comuni pi colpiti dagli eventi sismici del 20-29 maggio
Incarichi 2012 e richieste di contribute create durante la prima finestra non sono editabili né inviabili alla PA.
Per inviare una richiesta di contributo per |'attuale finestra & necessario crearne una nuova.

Presentazioni

Contatori

Gestione

“ Bando per il ripopolamento e |a rivitalizzazione dei centri storici nei comuni pit colpiti dagli eventi sismici del 20-29 maggio 2012 - Seconda
Comunicazioni finestra - Domande totali presentate all'amministrazione: 195 di 195.

Domande presentate all'amministrazione per comune:
Comune di Carpi: 10 di 10

Comune di Cento: 10 di 10

Comune di Ferrara: 15 di 15

Bando per il sostegno di progetti rivolti all'innovazione, la digitalizzazione e l'informatizzazione delle attivita professionali a supporto del
sistema economico regionale. Anno 2019
Domande totali presentate all'amministrazione: 250 di 250

Notizie
[EEZZZEIEN ASSE 4 - BANDI DGR n. 610/2016 e n. 1978/2017 - APERTURA MODULO RENDICONTAZIONE

Si comunica l'apertura del sistema Sfinge per il caricamento della documentazione di rendicontazione riferita ai progetti finanziati
nell'ambito dell'Asse 4 POR FESR a seguito dei bandi approvati con DGR n. 610/2016 e n. 1978/2017. La finalizzazione della
trasmissione della domanda di rimborso potra tuttavia avvenire solo ad inizio 2020; I'INVIO alla PA sara quindi inibito
fino a futura comunicazione.

DGR 986/2018 - Progetti di ricerca industriale strategica rivolti agli ambiti prioritari della Strategia di Specializzazione

Figura 9 - Home page di Sfinge2020

Per presentare una domanda occorre che la persona che ha effettuato I'accesso sia gia

associata ad almeno un soggetto giuridico censito in Sfinge2020.

24 Nuovo soggetto giuridico

SFINGE 2020

Se il soggetto giuridico per il quale si vuole presentare la domanda non
€ gia censito in Sfinge2020, cliccando sul menu alla voce Soggetti e
giuridici = Crea si avviera la procedura guidata per il censimento. *&} Soggetti giuridici
Come prima cosa si dovra indicare il tipo di soggetto giuridico ed il Elenco

relativo codice fiscale (Figura 10). Crea

Incarichi
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Nuovo Soggetto Giuridico

A > Elenco Soggetti Giuridici > Crea soggetto giuridico

Dati Base Soggetto Giuridico

Tipo *

Codice fiscale *

Figura 10 - Tipo e codice fiscale del nuovo soggetto giuridico

2.4.1 Dati soggetto

A questo punto Sfinge2020 cerchera di precompilare tutte le informazioni possibili
interrogando il servizio di scambio dati della Regione Emilia-Romagna con la Camera di
Commercio. Al termine dell'operazione, in genere piuttosto rapida, verra mostrata la
maschera, precompilata coi dati recuperati, per il completamento del censimento.

Si sottolinea che nel caso non possano essere recuperate in automatico le
informazioni, come, ad esempio, per i possessori di partita iva non iscritti alla Camera
di Commercio, il sistema non blocca in alcun modo l'inserimento, e consente la

compilazione manuale della form.

ATTENZIONE - | dati obbligatori sono evidenziati con un * (asterisco
rosso), ma evidenziamo che talvolta potrebbe essere richiesto di
compilare obbligatoriamente dei dati per i quali I'asterisco non e
presente: questo dipende dal fatto che I'obbligatorieta o meno di tali dati

€ conseguenza delle informazioni fornite durante I'inserimento.

Facciamo notare che l'informazione relativa alla posta elettronica certificata (PEC) &
obbligatoria, in quanto le eventuali comunicazioni formali che avvengono attraverso
Sfinge2020 avverranno solo tramite PEC. Pertanto, & consigliabile indicare un indirizzo
PEC che sia presidiato. Per quei soggetti giuridici che non hanno 'obbligo di dotarsene
e che, pertanto, ne dovessero risultare sprovvisti si consiglia di indicare quella di un altro

soggetto operativo legato al soggetto (ad esempio, quella del consulente).
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Nuova Azienda

# > elenco aziende > Crea azienda

Azienda

| Dati azienda

Denominazione *

Codice fiscale * MAETTETE 00

Partita iva

Data di costituzione

Dimensione | - v

Forma giuridica » | - N
Codice Ateco | - -
Codice Ateco secondario | - v

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 *

Figura 11 - Dati nuovo soggetto giuridico (1 di 2)
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Legale rapprese ntante
Dati personali

Nome *
Cognome *

Sesso
Nazionalita *

Data di nascita *

Stato *

Codice fiscale »

Indirizzo residenza

Indirizzo *
Numero civico *

Stato *

CAP +

Localita/Frazione

Recapito principale

Telefono *
Fax

Email (standard, non pec) *

Recapito alternativo

Telefono
Fax

Email (standard, non pec)

€ Indietro

Figura 12 - Dati nuovo soggetto giuridico (2 di 2)

Italia
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Persona fisica

Dati personali

Codice fiscale *
Nome *
Cognome *

Sesso *
Nazionalita *

Data di nascita *

Stato =
Indirizzo residenza

Indirizzo *
Numerao civico *

Stato *

CAP =

Localita/Frazione

Recapito principale

Telefono «

Fax

Email (standard, non pec) *
Email PEC

€ Indietro

Figura 13 - Dati nuovo soggetto giuridico "Persona fisica”

25 Lista Soggetti

Italia

Salva

Dal menu laterale € possibile visionare tutti i soggetti per i quali, l'utenza che ha effettuato

I'accesso, ha un ruolo nel sistema: per fare cio selezionare la voce Soggetti giuridici 2>

Elenco. Nellimmagine che segue riportiamo la schermata che mostra I'elenco dei
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soggetti a cui si & associati: nellesempio proposto I'utente & abilitato ad operare per un
solo soggetto giuridico.

E|enCO Soggettl GlU r'd |C| pagina per gestione dei soggetti giuridici censiti a sistema

A > Elenco Soggetti Giuridici

Modifiche salvate correttamente

<+ Aggiungi soggetto

Numero elementi trovati: 1 - Filtro attivo: No

Id Ragione sociale Partita iva Codice fiscale Tipo Azioni

7546 o n . "l Azienda, Studio associato e STP

Figura 14 - Elenco dei Soggetti Giuridici
2.6 Incarichi

Per poter operare all'interno di Sfinge2020 per conto di un soggetto giuridico & necessario
che la propria utenza sia associata a tale soggetto con un incarico specifico. Una persona
puo ricoprire anche piu incarichi.

Prima di procedere oltre € necessario comprendere la differenza fra utente e persona
in Sfinge2020. L’argomento ¢ illustrato nella sua completezza nel gia citato Manuale
Operativo Beneficiari, ma di seguito ne riportiamo le caratteristice essenziali.

Utente €& colui che pud accedere all’applicazione, ma soprattutto pud operare al suo
interno per conto di un soggetto giuridico. E qualcuno che si & preventivamente dotato di
identita digitale SPID, e successivamente si &€ accreditato su Sfinge2020 completando i
propri dati anagrafici.

Persona ¢ invece colui che ha un ruolo all'interno di un soggetto giuridico (Azienda,
Comune, Altro Soggetto) ma non necessariamente deve accedere all’applicazione.

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

Un utente puod registrare (creare all'interno di Sfinge2020) uno o piu soggetti giuridici
(siano essi un’Azienda, un Comune, un Altro Soggetto, ecc.). Fatto importante da
comprendere €& che l'utente che registra il soggetto giuridico assume
automaticamente un incarico chiave per quel soggetto giuridico: l'incarico di

Utente Principale.

Gli incarichi sono i ruoli che un utente/persona pud assumere all'interno di Sfinge2020

e che gli permettono di operare per conto di uno specifico soggetto giuridico a vario titolo.
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Nella sezione Incarichi di Sfinge2020 gli utenti con incarico di Utente Principale (e solo
essi) possono assegnare incarichi, relativi ad uno specifico soggetto giuridico, ad altri
utenti/persone.

Esistono due tipologie di incarichi:

e incarichi operativi grazie ai quali un utente puo gestire le domande presenti a
sistema e/o inserirne di nuove: essi sono, ad esempio, Operatore, Consulente e,
ovviamente, Utente Principale. Questi incarichi sono assegnabili solo ad utenti e
pertanto prima di poter assegnare questi incaricare a nuovi utenti é
necessario che questi si siano registrati a sistema (ovvero si siano dotati di
identita digitale SPID e successivamente accreditati in Sfinge2020);

e incarichi che potremmo definire di rappresentanza per i quali non € richiesto
necessariamente di essere anche un utente di Sfinge2020; per essi é sufficiente
che siano stati registrati come Persona: essi sono Legale Rappresentante e
Delegato. Attenzione, pero, questo € vero in linea generale, ma per le procedure
piu recenti, come ad esempio il bando che stiamo trattando, validazione ed invio
della domanda sono operazioni che hanno la stessa valenza della firma e per
tale ragione la validazione della domanda e l'invio della stessa, possono essere
eseguiti solo da utenti con incarico di Legale rappresentate o di un suo
Delegato. Per questa ragione il Legale rappresentante e/o il suo Delegato
dovranno essere necessariamente anche degli utenti del sistema (cid
implica dotarsi di identita digitale SPID ed accreditarsi in Sfinge2020) e ad
essi dovra essere assegnhato anche un incarico operativo (quest’ultima
operazione, lo ricordiamo, pud essere effettuata solo da un Utente Principale).

Per poter operare su Sfinge2020, quindi presentare domande di contributo e gestirne
liter, ci devono essere almeno due incarichi: Utente principale e Legale
Rappresentante, che possono anche coesistere nella stessa persona, ovvero I'"Utente

principale" pud essere anche "Legale Rappresentante” e viceversa.

ATTENZIONE - L'utente principale di un soggetto giuridico é il solo
ruolo che puo svolgere ogni azione ed é I'unico che puo
aggiungere incarichi. E importante che risulti chiaro questo aspetto:

solo ed esclusivamente l'utente principale di un soggetto giuridico puo

assegnare ulteriori incarichi (quindi anche definire altri “utenti
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principali?) per quel soggetto. L’indisponibilita anche temporanea
dell’'utente principale impedisce qualsiasi operazione di inserimento e/o
modifica degli incarichi in quanto le altre tipologie di incarichi (quali
consulente e operatore) consentono all'utente esclusivamente di

operare sulle richieste, ma non di agire sugli incarichi.

2.6.1 Inserimento incarichi

Abbiamo visto che alla creazione di un nuovo soggetto Sfinge2020 attribuisce l'incarico
di “Utente Principale’ all'utente che ha effettuato la creazione del soggetto, e quello di
“‘Legale Rappresentante” a colui che durante la registrazione & stato indicato come tale.
Per visionare ed operare sugli incarichi, accedere dal menu di Sfinge2020 Incarichi 2>
Elenco: dalla schermata che si presenta & possibile non solo visualizzare gli incarichi

presenti per lo specifico soggetto giuridico, ma anche aggiungerne di nuovi.

2 Consigliamo vivamente di definire almeno un secondo Utente Principale. Questo permette, in caso di
indisponibilita di uno dei due, di avere sempre un’altra opzione per poter avere pieno accesso alle funzionalita concesse
dall’applicativo per la gestione degli Incarichi.
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E | e r] CO | ﬂ Ca rl C h | elenco delle persone incaricate per soggetto

#A > Elenco incarichi

<4 Aggiungi incarico

Numero elementi trovati: 2 - Filtro attivo: No

Rappresenti = Azienda nuova (CF: 01234567890)

Id Nome Cognome Incarico Stato Soggetto Azioni
4334 Antonio Rossi Utente principale Attivo Azienda nuova Dettagli
4335 Mario Verdi Legale Rappresentante Attivo Azienda nuova Dettagli

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

Alla creazione di un nuove soggetto giuridico, Sfinge2020 attribuisce I'incarico di “Utente Principale” all'utente che ha effettuate |a creazione
del soggetto e quello di "Legale Rappresentante” a colui che durante la registrazione & stato indicato come tale.

Il Legale Rappresentante serve:
1. per la firma digitale sui documenti che saranno richiesti durante la presentazione del bando, per quelle procedure che richiedono che la domanda
sia firmata digitalmente, prima dellinvio alla PA;
2, per la validazione e invio delle domande, per quelle procedure che prevedono l'invio delle domande senza 'apposizione della firma digitale.

Se volete che il Legale Rappresentante possa accedere e operare attivamente su 5finge2020 (caso 2), lo stesso dovra accedere al sisterna con
le proprie credenziali SPID/CIE/CNS.
se il legale rappresentante non viene inserito, il sistema non permettera la presentazione della richiesta di partecipazione al bando. E

possibile revocare il legale rappresentante accedendo al dettaglio del suo incarico e premendo il pulsante "Revoca incarico” (questa
funzionalita & disponibile solo per I'Utente principale).

E possibile aggiungere ulteriori incarichi:
» (Consulente e operatore: possono inserire e gestire le richieste, ma non possono creare incarichi.
* Delegato: un delegato che puo agire per conto del Legale Rappresentante, previa sua delega, e che pud quindi firmare le domande oppure
validarle e inviarle, in base alla procedura.
» Operatore progetto: pud gestire solo i progetti a lui assegnati e niente altro. Una volta creato |'operatore progetto sara possibile assegnargli uno o
pit1 progetti dalla sezione presentazioni -> Elenco richieste -> azioni -» incarica operatore progetto.

Figura 15 - Elenco incarichi
2.6.2 Assegnazione nuovo incarico

Per assegnare un nuovo incarico occorre premere il pulsante “+ Aggiungi incarico”. La
prima informazione da fornire € il tipo di incarico che si intende assegnare:

SE'GZlO ne In Ca HCO pagina per la selezione dell'incarico

# > Elenco incarichi > Selezione incarico

Rappresenti - Sy i S

Selezionare il tipo di incarico da associare

Tipo incarico+ | Delegato

€ Indietro

Figura 16 - Selezione tipologia di incarico

quindi viene chiesto di cercare la persona a cui affidare l'incarico

23



Se | eZ|O ne Inca rl CatO pagina per la selezione della persona da incaricare

#A > Elenco incarichi » Selezione incarico *> Selezione incaricato

Rappresenti = (S mm— s

Cercare la persona da associare all'incarico

Nome Cognome * Codice fiscale *

€ Indietro

Figura 17 - Ricerca della persona a cui affidare I'incarico

Una volta effettuata la ricerca € possibile selezionare una persona tra quelle trovate, o
aggiungerne una nuova qualora non sia stata gia censita nel sistema (come nell’esempio

della figura che segue):

SEl@ZI Oﬂe InCa rlcatO pagina per la selezicne della persona da incaricare

A » Elencoincarichi » Selezione incarico » Selezione incaricato

Rappresemi—)- — - B omE cEms oW

Cercare la persona da associare all'incarico

Nome Cognome * Codice fiscale *

La persona cercata non & stata trovata nel sistema. E' possibile inserire una nuova persona

Inserisci persona

Attenzione!

< Indietro

Figura 18 - Persona non presente a sistema

Nel caso si dovesse inserire una nuova persona, premere il pulsante “Inserisci persona”

e compilare il modulo che si apre con i dati richiesti:
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Nuova Persona

A > Elenco incarichi
Dati personali

Nome *
Cognome *
Sesso*
Nazionalita »

Data di nascita *

Stato *
Provincia *
Comune *

Codice fiscale *

Indirizzo residenza

Indirizzo *
Numero civico *

Stato*
Provincia *
Comune *

CAP+
Localita/Frazione
Recapito principale

Telefono *
Fax
Email (standard, non pec) *

Recapito alternativo
Telefono
Fax

Email (standard, non pec)

€ Indietro

Figura 19 - Esempio di dati da inserire per una nuova persona

Mario

Bianchi

™

‘ Italia

19/10/1974

‘ Italia

‘ Bologna

‘ Bologna

[ e

via prova

1

‘ Italia

‘ Bologna

‘ Bologna

40141

12345678

mailpr@rmail.tk

Salva
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Per quanto riguarda l'incarico di Delegato &€ necessario fare una doverosa precisazione.
Il termine Delegato usato in Sfinge2020 € 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 quanto I'unico documento di delega
ammesso consiste nella “Procura speciale”’, mentre per i soggetti pubblici quando si
parla di delega si fa riferimento al documento amministrativo di nomina o incarico
registrato agli atti del’amministrazione o soggetto scrivente.
Il processo per l'inserimento di un delegato &€ uguale a quello di un qualsiasi altro tipo di
incarico (ovviamente nell’elenco degli incarichi deve essere selezionata la voce
Delegato), con l'unica differenza che prima della sua creazione verra richiesto anche il
caricamento dei documenti comprovanti la delega, ovvero:
e Documento di “delega” da parte del legale rappresentante
o per soggetti privati 'unico documento di “delega” ammesso consiste nella
“Procura speciale’,
o per soggetti pubblici caricare il documento amministrativo di nomina o
incarico registrato agli atti del’amministrazione o soggetto scrivente.
e Carta d’identita del delegato

e Carta d’identita del legale rappresentante

nserire | documenti necessari

Documento di delega da parte del legale | Scegli il file | Messun file scalto
rappresentante =
Formati ammessi: Caricare un file firmato digitalmente con
estensione .p7m
Carta d'identita delegato « | Scegliil file | Nessun file scelto
Formati ammessi: Caricare un file firmato digitalmente con
estensione .p7m
Carta d'identita legale rappresentante = | Scegli il file |Ne55uq fila scelto
Formati ammessi: Caricare un file firmato digitalmente con
estensione .p7m
€ Indietro Salva

Figura 20 - Documenti necessari per l'incarico di "Delegato”
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3 Presentazione domanda di contributo

3.1 Fasi della presentazione

Una volta registrata correttamente I'entita legale, per completare con successo la
presentazione della domanda di contributo & necessario passare attraverso tutte le fasi

schematizzate nel diagramma di Figura 21.

Selezionare il bando Generare il FAC-SIMILE
per il quale si intende della domanda e verificare
presentare domanda > la correttezza delle
di partecipazione informazioni in esso
riportate (opzionale)

l

Creare la richiesta Validare la domanda
di partecipazione di partecipazione

4

A J

Completare tutte le
sezioni di cui si
compone la richiesta

Inviare la richiesta
di partecipazione

Figura 21 - Fasi della presentazione della domanda

| passi principali sono anche rappresentati graficamente su Sfinge2020 dal seguente

diagramma:

Figura 22 - Grafico avanzamento richiesta

La procedura di presentazione della richiesta di partecipazione al contributo s’intende
completata quando tutte le fasi del diagramma soprastante sono evidenziate in
VERDE e la richiesta risulta INVIATA (vedi Figura 23).

Figura 23 - Richiesta inviata
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Si ricorda che le operazioni di Validazione e di Invio della domanda possono essere

effettuate solo dal “Legale rappresentante” o da un suo “Delegato”.
3.2 Inserimento nuova richiesta

Dopo essere entrati nel sistema, per procedere alla compilazione di una domanda dovete
accedere al menu Presentazioni - Nuova Richiesta
Se la vostra utenza & associata a un solo Soggetto, si presentera direttamente la
schermata per selezionare il bando di riferimento:

persone « Elenco bandi resza eenco ceiosnci sisporo

Rappresenti =

Soggetti giuridid

) Selezionare il bandag, tra quelli aperti, su cui presentare la richiesta
Incarichi

Presentazioni

(O BANDO PER IL SUPPORTO AD INTERVENTI DI
RIQUALIFICAZIONE ENERGETICAE
MIGLIORAMENTO/ ADEGUAMENTO SISMICO DEGLI
EDIFICI PUBBLICI

Elenco richieste

Nuova richiesta

Consultazione

bandi/manifestazioni
d'interesse

< Indietro Salva

Figura 24 - Elenco Bandi

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

e dare il via alla fase di compilazione della stessa (Figura 24).
3.2.1 Selezione del soggetto richiedente

Solo nel caso in cui la vostra utenza sia collegata a piu soggetti, prima di poter accedere
alla schermata per la selezione del bando di riferimento, € necessario scegliere per quale
Soggetto intendete presentare richiesta:
Soggetti
#& > Selezione soggetto
Selezionare un soggetto nell'elenco per continuare con l'operazione...
Denominazione Partita iva Codice fiscale Azioni

- n Seleziona 2

Seleziona &

L] 1 T.A0E 1 AT Seleziona &

Figura 25 - Selezione soggetto
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Se il soggetto desiderato non fosse presente in elenco, & possibile inserirlo tramite

'apposita procedura illustrata nei paragrafi precedenti (maggiori informazioni sono

disponibili nel Manuale Operativo Beneficiario).

3.3

> Attenzione: L'utente a cui non sia assegnato un incarico di tipo operativo (ovvero

“Utente principale’, “Operatore” o “Consulente’) non puo0 inserire la domanda.
Se, nonostante cio, I'utente cerca di inserire una domanda senza essere abilitato,

il sistema 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 26 - Errore in caso di soggetto non abilitato alla compilazione della domanda

In questi casi per poter procedere € indispensabile che all’utente venga associato
idoneo incarico. Questa associazione pud essere fatta solo da colui che
possiede l’incarico di “Utente principale” per il Soggetto (Azienda, Comune,
ecc) per il quale si sta presentando domanda. Anche in questo caso fare
riferimento ai paragrafi precedenti e, per maggiori informazioni, al Manuale

Operativo Beneficiario.

Inserimento richiesta

Una volta selezionato il bando per il quale si intende presentare richiesta e premuto il

pulsante Salva, il sistema crea la richiesta e procede aprendo la pagina del Dettaglio

richiesta.

3.3.1 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 precedentemente

illustrato.
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Subito al di sotto c’@ un’area denominata Dati richiesta che riepiloga le informazioni
salienti della domanda in corso di compilazione ed ancora piu sotto sono elencate tutte
le Sezioni da compilare per 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 una volta che sono state compilate. Alla destra di
ogni voce non ancora completata &€ presente il link arancione Istruzioni; passando |l

mouse su di esso appare un breve suggerimento sulla compilazione della sezione.

ATTENZIONE: solamente il legale rappresentante o un suo delegato possono validare ed inviare la richiesta.

Dati richiesta
Numero richiesta 37887
Mumero protocello
Titolo progetto
Stato Richiesta inserita nel sistema

Contributo richiesto 0,00

Sezioni

Gestione dati marca da bollo

Gestione proponenti

Gestione dati progett

Gestione questionario Rigualificazione 2023

Gestione fasi procedurali

Gestione piano costi

Gestione allegati richiesta

Gestione indicatori di output

Dichiarazioni DNSH

Autodichiarazioni

Genera domanda pdf

Figura 27 - Sezioni richiesta

Facciamo 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 - |l fatto che una sezione sia di colore verde (ovvero

contrassegnata come completata) indica semplicemente che il sistema
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rileva che sono presenti tutti gli elementi obbligatori di quella sezione.
Se, ad esempio, la compilazione di una sezione fosse composta di soli
elementi facoltativi, essa apparirebbe gia spuntata ed in verde. Questo,
pero, non implica necessariamente che non possano esserci
informazioni utili da inserire, quindi si consiglia di verificare sempre la
sezione per non inviare una domanda incompleta e che poi non sara

possibile integrare.

Siricorda che per il presente bando, mentre la compilazione della domanda potra essere
eseguita da qualunque persona che abbia un incarico appropriato (utente principale,
operatore, consulente, ecc.), solo il Legale Rappresentante o un suo Delegato

potranno procedere con la validazione e I'invio della domanda stessa.
3.4 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
ed il contenuto delle sezioni della domanda da compilare senza entrare puntualmente

nel merito dei contenuti, per i quali si rimanda all’atto di approvazione del bando.
3.4.1 Dati marca da bollo

Entrando nella sezione Gestione dati marca da bollo, il sistema richiede la compilazione
dei dati necessari all'identificazione della marca da bollo da € 16,00 necessaria per la
presentazione della domanda.

Come prima cosa indicare se il soggetto richiedente & o meno esentato dal pagamento

dellimposta di bollo.
Dati della marca da bollo della richiesta
Esente da marca da bollo = (@R

1 No

& Indietro Salva

Figura 28 - Bollo: indicazione se soggetto esente o no

In caso di risposta affermativa la maschera di inserimento mostrera un campo di testo
libero in cui inserire il riferimento normativo dell’esenzione stessa:
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Dati della marca da bollo della richiesta

Esente da marca da bollo * @® Si

O No

Riferimento normativo esenzione

& Indietro Salva

Figura 29 - Bollo: dati dell'esenzione

Terminato I'inserimento premere sul pulsante Salva per memorizzare le informazioni e
proseguire con la compilazione.

Nel caso, invece, il soggetto richiedente non sia esentato dal pagamento del bollo il
sistema chiedera se si intende assolvere al pagamento attraverso una marca da bollo

fisica o digitale.

Dati della marca da bollo della richiesta

Esente da marca da bollo = O si
® Mo
Tipologia marca da bollo = (O Marca da bollo fisica

() Marca da bollo digitale

& Indietro Salva

Figura 30 - Bollo: scelta fra marca da bollo fisica o digitale

Se si intende assolvere alla marca da bollo in maniera tradizionale (per intendersi, la
marca adesiva che si acquista in tabaccheria) selezionare la voce “Marca da bollo fisica’
ed inserire nei campi che verranno visualizzati i dati identificativi della marca da bollo

acquistata.
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Dati della marca da bollo della richiesta

Esente da marca da bollo = O Si
® No
Tipologia marca da bollo + ® Marca da bolle fisica

(O Marca da bollo digitale

Data marca da hollo

Numero marca da bollo

< Indietro Salva

Figura 31 - Bollo: dati della marca da bollo fisica

Terminato I'inserimento premere sul pulsante Salva per memorizzare le informazioni e
proseguire con la compilazione.

Se siintende assolvere alla marca da bollo in modo digitale, selezionando la voce “Marca
da bollo digitale” si verra indirizzati al servizio di pagamento on-line @e.bollo attraverso

il sistema PagoPA.

Dati della marca da bollo della richiesta

Esente da marca da bollo = O Si
® No
Tipologia marca da bollo = () Marca da bollo fisica

@ Marca da bollo digitale

€ Indietro Salva e vai al pagamento della marca da bollo digitale Salva e paga successivamente

» Cliccando sul pulsante "Salva e vai al pagamento della marca da bollo digitale" si verra portati alla pagina per il
pagamento della marca da bolle digitale.

» Cliccando sul pulsante "Salva e paga successivamente” si salvera la modalita di pagamento scelta ma sara necessario
tornare in questa pagina per eseguire il pagamento della marca da bollo digitale.

Figura 32 - Bollo: marca da bollo digitale

A questo punto occorre, pero, fare una importante precisazione: una volta pagata, la
marca da bollo digitale risultera indissolubilmente legata alla domanda che si sta
compilando. Se, pertanto, dopo aver effettuato il pagamento della marca da bollo digitale
il soggetto richiedente decidesse di non proseguire nella compilazione della domanda o,
comunque, rinunciasse ad inviarla, la marca da bollo non sarebbe in alcun modo

riutilizzabile.
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Questo € un aspetto tecnico che non puo essere aggirato. Per questa ragione il sistema
da al compilatore la possibilita procedere al pagamento anche in un secondo momento.
Infatti, agendo sul pulsante "Salva e paga successivamente" il sistema memorizzera la
scelta della modalita di pagamento. Sara poi cura del compilatore tornare in questa
pagina per completare il pagamento della marca da bollo digitale prima di validare ed
inviare la domanda. In questo caso, infatti, la sezione “Gestione dati marca da bollo”
restera contrassegnata in grigio ad indicare che la sua compilazione € incompleta.

Cliccando, invece, sul pulsante "Salva e vai al pagamento della marca da bollo
digitale" si verra indirizzati alla pagina per il pagamento della marca da bollo digitale: una
volta completata con successo la procedura di pagamento, i dati della marca da bollo
digitale verranno memorizzati ed associati alla domanda in corso di compilazione e la
sezione “Gestione dati marca da bollo” verra contrassegnata in verde ad indicare che

la compilazione € completa.
3.4.2 Proponenti

Entrando per la prima volta nella sezione Gestione proponenti il sistema riporta in alto
su sfondo rosso un messaggio che evidenzia come i dati per il proponente non sono
completi in quanto € indispensabile compilare alcune informazioni aggiuntive relative al

soggetto richiedente.

© | dati inseriti per il proponente non sono completi. Selezionare la voce Visualizza' dal menu 'Azioni'
Proponenti inseriti
Id Ragione sociale Partita iva Codice fiscale Mandatario Dati completi Azioni
Visualizza
€ Indietro

Figura 33 - Elenco proponenti (con dati incompleti)

Attraverso il menu Azioni si accede alla funzionalita “Visualizza” attraverso la quale si
possono visualizzare i dati del soggetto proponente e procedere all’inserimento delle

informazioni aggiuntive (referente del progetto, tipologia del soggetto proponente, ecc).

3.4.2.1 Dettaglio proponente
Selezionate la voce Visualizza dal menu Azioni per entrare nella maschera che

consente di visualizzare le informazioni per il soggetto proponente. Ricordiamo che i dati
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mostrati sono quelli inseriti in anagrafica in occasione dell’accreditamento della propria
azienda.

Al primo accesso il sistema riporta in alto su sfondo rosso uno o piu messaggi che
evidenziano come i dati per il proponente non siano completi (come illustrato in Figura
34). Questo é dovuto al fatto che, essendo il primo accesso, molte informazioni non sono

ancora state inserite.

© Peril proponente occorre indicare almeno un referente

© Specificare il tipo di proponente
© Specificare se I'edificio/Plesso & localizzato in area montana

<+ Aggiungi Referente

Dati Soggetto
Figura 34 - Elenco proponenti

Segnaliamo che €& possibile che fra i dati obbligatori segnalati come mancanti ve ne siano
alcuni che sono assenti dall’anagrafica del proponente. Questo viene messo
opportunamente in evidenza nella messaggistica di errore (un esempio & riportato nella
figura che segue).

o E e et e e

Responsabile amministrativo del progetto

© Proponente - Dati questionario non completi o non validi /
© Proponente - Specificare il CCIA nell'anagrafica dell'azienda

T L T LR T

Figura 35 - Esempio di mancanza di dati in anagrafica

In questo caso, e solo in questi casi, le correzioni/integrazioni richieste andranno effettuate
nell’anagrafica della vostra azienda: dal menu laterale seguire il percorso Soggetti giuridici

- Elenco, quindi andare in Modifica (Figura 36) dei dati ed inserire (o correggere) quanto

richiesto.

TR AT E|er]CO Soggettl G\U r|d |C| pagina per gestione dei soggetti giuridici censiti a sistema

Elenco # > Elenco Soggetti Giuridici

Crea
+ AsgrgreeRely
0: No

Incarichi

Numero elementi trovati: 7 - Filtro

Azioni

Visualizza

Id Ragione sociale Partita iva qdice fiscale Tipo

1

Gestione

Comunicazioni Moadifica

Elenco sedi

Figura 36 - Modifica dei dati anagrafici dell’Azienda

Per maggiori informazioni fate riferimento al Manuale operativo del beneficiario.
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La sezione mostra le informazioni per il soggetto proponente. Ricordiamo che i dati

mostrati sono quelli inseriti in anagrafica in occasione dell’accreditamento della propria

azienda.

© Per il proponente

occorre indicare almeno un referente

© Specificare il tipo di proponente
0 Specificare se I'edificio/Plesso & localizzato in area montana

<+ Aggiungi Referente

Dati Soggetto

Dati Soggetto
Denominazicne
Partita iva

Codice fiscale
Soggetto pubblico
Dati Sede Legale
Indirizzo

Numere civico
Provincia
Comune

Cap

Stato

Telefono

Fax

Email

Premialita

NO

ltalia

Edificio/Plesso localizzato in area montana *

Proponente

Tipo soggetto proponente

< Indietro

Figura 37 - Dettaglio proponente

La pagina si suddivide in alcune aree:

Salva

e Dati Soggetto, riassume i dati salienti del proponente e della sede legale, cosi

come sono stati inseriti in anagrafica;

e Referente, riporta i dati del referente del progetto. Quando € assente significa che

non €& stato ancora inserito alcun referente;

e Premialita e Proponente, che sono ulteriori sezioni da compilare.
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3.4.2.2 Aggiunta referente
Per inserire il referente, cliccare sul pulsante “+ Aggiungi referente” (Figura 38) e

seguire le indicazioni del sistema.

- J|JE'L_I gl = T 1 CUlNUIW FIics>U © iueallZLgalu i greg mnuieaiig

<+ Aggiungi Referente

Dati Soggetto

Figura 38 - Aggiungi referente

Si ricorda che un referente deve essere una persona gia presente a sistema; nel caso
€SS0 non sia gia presente dovrete procedere a creare una nuova persona con gli estremi
del referente che intendete inserire.

In questo caso utilizzate il pulsante “+ Aggiungi persona”’ (Figura 39) e seguite le
istruzioni del sistema.

Cercare una persona gia presente a sistema o inserirne una nuova

Ricerca Persona

Nome Cognome Email

Persone trovate

Aggiungi persona +

Id Nome Cognome Codice fiscale Azioni
€ Indietro

Figura 39 - Ricerca e selezione del referente

Una volta identificata la persona per registrare I'inserimento del referente occorre cliccare
sul pulsante Seleziona.

Successivamente deve essere indicata la tipologia del referente. In questo specifico
caso, essendo unica la scelta, essa sara gia prevalorizzata a “Referente”’ e bastera

concludere 'operazione semplicemente cliccando su Salva.
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Selezionare il tipo di associazione
Tipologia * Referente -

€ Indietro Salva

Figura 40 - Tipologia del referente

Fatto cio, I'informazione relativa al referente viene mostrata nella maschera di Dettaglio

proponente, subito al di sotto della sezione contenente i dati del soggetto proponente.

Referenti
Id Nome Cognome Tipo Azioni
30373 Referante
Visualizza
pramialits Elimina

Figura 41 - Dettaglio Referente del progetto

E possibile aggiungere piu referenti ripetendo il procedimento di creazione ed

associazione del referente appena descritto.

3.4.2.3 Ulteriori dati del proponente
Per completare i dati del soggetto richiedente non resta che compilare le sezioni finali.
Premlalita
Edificio/Plesso localizzato in area montana
Proponente
Tipo soggetto proponente

< Indietro Salva

Figura 42 - Ulteriori dati del proponente

Le informazioni sulla premialita sono relative all’edificio/plesso i cui dati saranno
specificati nella sezione “Gestione dati progetto” che vedremo a breve. Evidenziamo
che mentre l'informazione della localizzazione in area montana dell’edificio o plesso va
esplicitamente indicata, quella relativa alla localizzazione in “area interna” della Regione

viene verificata automaticamente dal sistema.
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3.4.3 Dati progetto

In questa sezione vanno inserite le informazioni relative ai dati del progetto: il titolo ed
una sua descrizione sintetica da cui emerga in cosa consiste il progetto, gli obiettivi e i
risultati. Inoltre, andra indicato se il progetto riguarda un edificio o un plesso ed i dati

identificativi ad essi relativi.

Dati Progetto

Titolo (massimo 500 caratteri)

Abstract: Sintesi del progetto, da
pubblicare su web, da cui sia
comprensibile in cosa consiste il
progetto, gli obiettivi e i risultati
attesi(massimo 1300 caratteri) *

Dati edificio/plesso

Il progetto riguarda: * O Edificio

O Plesso

€ Indietro

Figura 43 - Dati progetto

Terminata la compilazione cliccare su Salva per memorizzare i dati nel sistema.
Il salvataggio abilita la funzione di inserimento dei dati relativi agli edifici oggetto

dellintervento (vedi Figura 44).

comprensibile in cosa consiste il amet, consectetur adipiscing elit. Lorem ipsum dolor sit amet,
progetto, gli obiettivi e i risultati consectetur adipiscing elit. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
attesi{massimo 1300 Caratteri) * adimicrinm alit | aram incum dalar cit amat cancactator adinicring alit -

Dati edificio/plesso

Il progette riguarda: ® Edificio
) Plesso
=+ Aggiungi edificio
Id Via cap comune Area interna foglio particella subalterno Azioni
€ Indietro Salva

Figura 44 - Aggiunta dati relativi agli edifici
39



Attraverso il pulsante “+ Aggiungi edificio” completare la compilazione indicando
indirizzo ed estremi catastali degli edifici oggetto del progetto.

Ovviamente nel caso di progetto per edificio sara possibile inserire un solo edificio.

3.4.3.1 Aggiunta di un edificio
Premere il pulsante “+ Aggiungi edificio” per accedere al modulo di inserimento dei dati

di ubicazione e catastali dell’edificio.

Indirizzo edificio

Provincia * - v
Comune * - v
Indirizzo =

Numero civico

CAP *
Estremi catastali edificio

Foglio =
Particella *

Subalterno/i =

< Indietro

Figura 45 - Ubicazione ed estremi catastali dell’edificio

Al termine della compilazione cliccate sul pulsante Salva per memorizzare i dati.
Verrete in tal modo riportati nella pagina di Gestione dei dati del progetto dove ora sono
elencati i dati dell’edificio appena caricato (Figura 46).

A fianco & presente I'ormai familiare menu Azioni attraverso il quale & possibile

visualizzare, modificare i dati dell’edificio e, eventualmente, eliminarlo.
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Dati edificio/plesso

Il progetto riguarda: * @ Edificio
) Plesso
4+ Aggiungi edificio
Id Via cap comune Area interna foglio particella subalterno Azioni

636 | 29022 Bobbio (PC) Si

Visualizza/modifica
Elimina

< Indietro Salva

Figura 46 - Elenco edifici

Nel caso 'ambito selezionato sia quello del Plesso, potrete procedere all’inserimento
degli altri edifici (il numero massimo € specificato nel bando) con modalita analoga a
quella appena illustrata.

Se si tenta di inserire un secondo edificio nonostante la scelta iniziale sia stata quella del
singolo edificio, il sistema invece di aprire la videata d’inserimento dei dati identificativi

dell’edificio mostrera il seguente messaggio in testa alla pagina:
In caso di progetto per edificio & possibile inserire un sclo edificio

Notiamo anche che la sezione Gestione dati progetto sara considerata completa solo
dopo che avrete inserito un numero congruente di edifici, ovvero
e nel caso di singolo edificio dovra essere inserito uno ed un solo edificio;

e nel caso di plesso dovranno essere inseriti almeno due edifici.

ATTENZIONE - Nel caso in cui fosse necessario cambiare I'ambito del
progetto da “Edificio” a “Plesso” o viceversa, affinché tale modifica
venga recepita dal sistema, € sempre necessario premere sul pulsante
SALVA dopo aver modificato la scelta e prima di procedere ad
Aggiungere Edifici.
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3.4.1 Questionario

Il questionario si compone di svariate sottosezioni che vanno tutte compilate e salvate.
Per compilare il questionario associato alla domanda cliccate sulla voce Gestione

questionario nella pagina di Dettaglio richiesta.

Dichiarazioni

Dichiara che gli interventi sono finalizzati a:

« Indietro

Figura 47 - Sezioni del questionario

Il questionario risultera completo solo dopo la corretta compilazione di ogni sezione di cui

€ composto.
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3.4.1.1 Questionario: Dichiarazioni

Dichiara inoltre che

DICHIARA inoltre che l'intervento ricade in territorio comunale
(ISTAT 31/12/2021): *

I'edificio/plesso & di proprieta:

| Studio di fattibilits / progetto

Dichiara che il livello progettuale approvato é: +

| estremi dell'stto di approvazione

Data *
Numero *

Organo approvante +
Dichiarazioni contributi

Per la realizzazione del progetto ha ottenuto altri contributi /
incentivi / agevolazioni +

Per un importo pari a €

Avalere su ({lenominazinne della misura incentivante)

Erogato da

Regime IVA *

< Indietro

con popolazione minore o uguale a 20.000 abitanti

(O con popolazione maggiore di 20.000 abitanti
[0 = l'edificio/plesso & adibito ad uso pubblico secondo la definizione del bando

[ = gli interventi vengono realizzati su edifici gia esistenti e in uso alla data
della domanda

O pubblica

privata con durata residua della dispenibilita almeno pari a 10 anni a partire
dalla data della domanda di contributo

O = che per il progetto di seguito descritto & stata predisposta una diagnosi
energetica, redatta sulla base alle indicazioni metodologiche di cui
all'Allegato 3 del bando;

[0 = che per la determinazione dellindice prestazionale sintetico (IPS) del
progetto, sono state redatte relazioni di calcolo delle prestazioni energetiche
del sistema edificio impianto, nello stato di fatto e di progetto, ai sensi delle
norme richiamate in Allegato 1 al bando. Tali relazioni sono conservate dal
soggetto proponente e messe a disposizione della Regione in caso di
verifiche e/o controlli;

[ * Gli interventi proposti rispettano le condizioni generali di ammissibilita e i
requisiti specifici per ciascuna tipologia di intervento proposto riportati nel
paragrafo 4.1 del Bando

Fattibilita tecnico economica
progetto definitivo
progetto esecutivo

(O di non avere richiesto e/o ottenuto ulteriori contributi sulle medesime spese

di avere richiesto e/o ottenuto ulteriori contributifincentivi/agevolazioni sulle
medesime spese

[ = diimpegnarsi a comunicare alla Regione Emilia-Romagna tempestivamente
I'eventuale ottenimento di altre misure incentivanti dirette alla realizzazione
del medesimo progetto;

che ai fini del regime IVA l'imposta costituisce un costo per il soggetto
richiedente

che ai fini del regime IVA limposta non costituisce un costo per il soggetto
richiedente.

Figura 48 - Questionario: Dichiarazioni

Al termine della compilazione cliccare su Salva.

Salva
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3.4.1.2 Questionario: Finalita interventi

riqualificazione energetica degli edifici (A)
[ =riqualificazione energetica degli edifici (A)
realizzazione di nuovi impianti di produzione di energia da fonti rinnovabili destinate all'autoconsumo (B)
[] realizzazione di nuovi impianti di produzione di energia da fonti rinnovabili

destinate allautoconsumo

Tipi interventi [l solare
[ biomassa con elevate riduzioni di gas a effetto serra

[ altri tipi di energia rinnovabile (compresa I'energia geotermica)

miglioramento/adeguamento sismico degli edifici classificati (C)
[ miglioramento/adeguamento sismico degli edifici classificati

Tipi miglioramento/adeguamento [ strategici (indicare la categoria riportata nella DGR 1661/2009 Allegato A)

[ rilevanti (indicare la categoria riportata nella DGR 1661/2009 Allegato B)

< Indietro

Figura 49 - Questionario: Finalita interventi

Al termine dell'inserimento cliccare su Salva.

Ricordiamo che, mentre gli interventi di tipo A sono obbligatori, nel caso venga dichiarata
la realizzazione anche di interventi di tipo B e/o C diventera obbligatorio indicare un
importo maggiore di 0 nelle corrispondenti voci del piano dei costi (che vedremo piu
avanti). In questo caso il sistema rileva che tali voci non sono (ancora) valorizzate e
segnala I'incongruenza con opportuni messaggi di errore e lasciando grigia la sezione
del questionario e, di conseguenza, indicando come incompleto il questionario intero.
Una volta compilato anche il piano dei costi, se i suddetti importi saranno coerenti con

quanto qui indicato, il questionario verra considerato completo e marcato in verde.
3.4.2 Fasi procedurali

In questa sezione € possibile specificare le tempistiche sullo stato di avanzamento del
progetto. Evidenziamo che & obbligatorio che sia gia stata approvata almeno una fra le
attivita 1, 2 e 3. Inoltre, per le attivita non completate si richiede di inserire solo le date

previste mentre per le attivita completate vanno indicate solo le date effettive.
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Date previste o effettive
Attivita per la realizzazione

del progetto (*) . ) ‘ )
Avvio Conclusione Avvio Conclusione

. . . . Approvazione
previsto prevista effettivo effettiva pp

1. Progetto di fattibilita tecnico
economica

2. Progettazione Definitiva
3. Progettazione Esecutiva
4. Stipula contratto

5. Esecuzione lavori

6. Collaudo tecnico/amministrativo
o certificato di regolare esecuzione

(*) E obbligatorio aver approvato almeno una tra le attivita 1-2-3. Per le attivita non completate inserire solo le date previste; per le
attivita completate inserire solo le date effettive. Se per I'attivita & necessario un atto di approvazione indicarne la data.

Figura 50 - Fasi procedurali
3.4.3 Piano dei costi

La sezione permette di compilare il budget del progetto suddiviso nelle varie voci di spesa
e riporta in fondo al modulo il totale degli importi. Consente, inoltre di indicare la

percentuale di contributo richiesta.
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Importo

Voci di spesa

A) Spese per fornitura, installazione e posa in opera di materiali e componenti necessari alla realizzazione degli impianti e

0,00
delle opere necessarie per la realizzazione del progette di riqualificazione energetica dell'edificio
B) Spese per fornitura, installazione e posa in epera di materiali e componenti necessari alla realizzazione di impianti 0,00
U,
alimentati da fonti rinnovabili
C) Spese per opere a carattere strutturale, necessarie per conseguire l'obiettive di miglioramento/adeguamento sismico 0,00

) Spese per progettazione, direzione lavori, rilievi e indagini. coordinamento sicurezza in fase di progettazione ed
esacuzione, collaudo e certificazione degli impianti, redazione di diagnosi energetiche, redazione attestati di prestazione 0,00
energetica, veri

E) Imposta sul valore aggiunto (IVA) sulle voci di spesa a).b), ¢) e d) 0.00
F) Costi generali per la definizione e gestione del progetto 0,00
Totale 0,00

Complessivo
Totale

0,00

Modalita finanziamento

Percentuale di contributo richiesta

Vincoli piano costi

+ Voce A: OBBLIGATORIA

+ Voce ) 58 presente voc

+ Voce C: Solo se presente voce A)

= VoceD B+

* Voce F: Ma 3 (A+B+C+D)

= Spesa minima totale (A+B+C+D+F): : 100.000,00€ (IVA ESCLUSA, senza la voce di spesa E)

< Indietro m

Figura 51 - Piano costi

Completare l'inserimento specificando la percentuale di contributo richiesto, nel rispetto
dei massimali previsti dal bando.

Al termine della compilazione del piano dei costi il sistema oltre a verificare i limiti di spesa
per le voci D ed F, controlla la corrispondenza con la tipologia di interventi indicati
nel questionario (vedi Gestione questionario, sezione “Dichiara che gli interventi sono

finalizzati a:”).
3.4.4 Allegati alla richiesta

Questa sezione permette di caricare i documenti da allegare alla richiesta.
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ATTENZIONE - L’obbligatorieta o meno di alcuni allegati puo dipendere
anche da quanto indicato nel corso di compilazione della domanda.
L’applicazione cerca di agevolare e supportare al massimo [l'utente
nellinserimento dei documenti obbligatori evidenziando la loro
mancanza con un messaggqio in testa alla pagina.

Cio nonostante, si raccomanda comunque di fare riferimento alle
regole del bando per quanto riguarda i documenti obbligatori in

quanto non sempre e tecnicamente possibile vincolare I'obbligatorieta e

la molteplicita dei documenti a dei controlli automatici.

Per i documenti cbbligatori fare riferimento alle regole del bande

O Caricare tutti gli allegati previsti dalla procedura

O Caricare il documento Verifica tecnica/valutazione della sicurezza

O Caricare il documento Relazione sintetica tecnico/strutturale di progetto

O Caricare il documento Planimetria generale ed elaborati grafici quotati (sismica)

O Caricare il documento Provvedimento di approvazione del progetto

O Caricare il documento Computo metrico estimativo

© Caricare il documento Schema di relazione tecnica del progetto energetico

O Caricare il documento Diagnosi energetica dell'edificio

© Caricare il documento Attestato di Prestazione Energetica (APE) ex ante di ciascuno degli edifici
© Caricare il documento Simulazione post-intervento dell'Attestato di Prestazione Energetica (APE)
© Caricare il documento Planimetria generale ed elaborati grafici quotati

Carica documento

Tipologia documento = - =
Carica documento + Nessun file scelto

Formati ammessi:

Salva

Elenco documenti caricati

Nessun documento caricato

€ Indietro

Figura 52 - Inserimento documenti

ATTENZIONE - Solo dopo aver selezionato la “Tipologia del

documento”, sotto il campo “Carica documento” verranno specificati i

formati ammessi (pdf, p7m, xls, etc.) per il tipo di documento
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3.4.5

‘ selezionato. Inoltre, la dimensione del singolo file da caricare non deve ‘

superare i 15 Mb.

Elenco documenti caricati

PROVA.pdf Provvedimento di approvazione del progetto

PROVA.pdf schema di relazione tecnica del progetto
energetico

PROVA.pdf Diagnosi energetica dell'edificio

PROVA.pdf Copia del certificato di conformit del Sistema di
gestione dell'energia alle norme IS0 50001
delledificic

€ Indietro

Eaca
Eaca
EaEa
=
=

Figura 53 - Documenti caricati

Indicatori di output

In questa sezione occorre inserire i valori programmati relativi agli indicatori di output,

assunti nell'ambito del PR FESR 2021-2027, la cui valorizzazione a consuntivo deve

essere fornita dai beneficiari in sede di rendicontazione.

Nota

P06 =il valore coincide con il numero di edifici sottoposti a interventi di mitigazione del rischio sismico

Indicatori

Codice

RCO19

Titolo

Edifici pubblici con prestazioni energetiche migliorate

consumo annuo di energia primaria (abitazioni, edifici pubblici, imprese

RCR26 altro)

RCR29 Emissioni stimate di gas a effetto serra

RCR31 Totale energia rinnovabile prodotta (elettrica, termica)

P06 Numeri di interventi di mitigazione del rischio sismico

RO4 Investimenti complessivi attivati per la prevenzione del rischio
€ Indietro

Unita di misura Valore programmato

Metri quadri

Mwh/a

Tonnellate di CO2
equivalenti/anno

MWwh/a

Numero

Euro

Salva

Figura 54 - Gestione indicatori di output

Le specifiche di compilazione dei vari indicatori sono dettagliate nell’atto di approvazione

del ba

ndo.
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3.4.6 Dichiarazioni DNSH

La sezione serve per dichiarare il rispetto del principio di “non arrecare un danno

significativo” (DNSH) agli obiettivi ambientali. Compilare la sezione e cliccare su Salva.

Dichiarazioni

[ gli interventi previsti nel progetto rientrano nella categoria che & stata valutata ex ante come idonea a rispettare il principio di “non arrecare un danno significativo” (DNSH) agli obiettivi ambientali, previsto
nellarticolo 9 del Regolamento UE n. 852/2020;

[ per le spese di progetto che & previsto NON interferiscano con gli obiettivi ambientali individuati nel bando al par. 9.4 (a-mitigazione dei cambiamenti climatici, b- I'adattamento ai cambiamenti climatici, c-
I'economia circolare), il Proponente dovra fornire adeguata descrizione e motivazione:

£

[ per le spese di progetto per attivita materiali che si prevede interferiscano con gli obiettivi ambientali individuati nel bando al par. 9.4 il Propenente potra specificare nelle spazio sottostante gli impatti
attesi per ciascuno di essi:
= a) mitigazione dei cambiamenti climatici stimando ove possibile, ad esempio, | consumi elettrici da fonte fossile, specificando se tali consumi derivino da fonti fossili o da fonti rinnovabili);
+ b)adattamento ai cambiamenti climatici (stimando, ove possibile, la variazione di uso di suolo per effetto del progette, distinguendo tra suolo permeabile (es.aree a verde) e quello
impermeabile);
* ¢)economia circolare compresa la prevenzione e il riciclaggio dei rifiuti (stimando ove possibile, ad esempio, la variazione attesa della produzione annua di rifiuti per effetto del progetto,
specificandene possibilmente tipologia, quantitativi e destinazione finale, ossia riciclaggie/smaltimento, solo qualora si stimi un tasso di riciclaggio inferiore a 50%).

€ Indietro m

Figura 55 - Dichiarazioni DNSH

Notiamo che, solo nel caso in cui si spuntassero la seconda e/o la terza dichiarazione del
modulo diventa obbligatorio procedere alla compilazione anche dei rispettivi campi

descrittivi.
3.4.7 Autodichiarazioni

Quest’ultima sezione ha lo scopo di formale presa d’atto delle prescrizioni, degli obblighi
e degli impegni previsti nel bando. Per accettare le clausole riportate dovete selezionare
il checkbox e cliccare su Salva.

PRESA D'ATTO DELLE PRESCRIZIONI, DEGLI OBBLIGHI E DEGLI IMPEGNI PREVISTI NEL BANDO

+ diavere preso completa visione e conoscenza di quanto contenuto nel bando e di essere consapevole, in particolare, delle prescrizioni in esso contenute relative:
o alla tipologia degli interventi e delle spese ammissibili;

alla tipologia di soggetti che possono presentare la domanda di contributo;

ai requisiti di ammissibilita dei soggetti richiedenti;

alla dimensione minima dellinvestimento da garantire anche in fase di rendicontazione delle spese;

alla localizzazione degli interventi;

ai requisiti nei quali possono essere realizzati gli interventi;

alle modalita e ai termini di presentazione della domanda e degli allegati a corredo della stessa;

alle cause di inammissibilita formale della domanda e alle cause di non ammissibilita a finanziamento per motivi di merito;

ai termini di awvio e conclusione dei progetti nonché al periodo di eleggibilita delle spese;

ai casi in cui & obbligatorio presentare richieste di autorizzazione alle variazioni al progetto e alle modalita e termini di presentazione della relativa richiesta;

ai termini di presentazione della rendicontazione delle spese e delle attivita svolte;

ai contenuti della rendicontazione, ai requisiti generali di ammissibilita delle spese e alle modalita di pagamento e quietanza delle stesse;

alle cause di decadenza e revoca del contributo.

« diimpegnarsi a rispettare tutti gli obblighi previsti nel bando a carico dei beneficiari del contributo;

» diimpegnarsi a predurre ogni ulteriore documentazione che la Regione riterra utile richiedere ai fini dell'iter istruttorio;

= diobbligarsi a restituire I'importo del contributo erogato, maggiorato degli interessi legali maturati, in caso di inadempienza rispetto agli obblighi previsti nel bando;

+ diaver preso atto dellinformativa sul trattamento dei dati allegata al bando (Allegato 7) e di acconsentire al trattamento dei dati stessi.

© 0 00 000G Qo0 00 O

[J = Dichiaro di aver preso visione e di accettare integralmente le clausole
riportate in questa sezione

€ Indietro

Figura 56 - Autodichiarazioni
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3.5 Generazione Documento Fac-Simile

Prima di procedere alla validazione e all’invio della richiesta, potete generare un
documento Fac-Simile della stessa, in modo da verificare che tutti i dati in esso contenuti

siano corretti.

Dati richiesta
MNumere richiesta 36008

Mumere protocollo

Titolo progetto Lorem ipsum dolor sit amet
Stato Richiesta inserita nel sistema
Sezioni

Gestione dati marca da bollo

Gestione proponenti
Gestione dati progett

Gestione questionario

Gestione piano costi

000000

Gestione allegati richiesta

° Dichiarazioni DNSH

Genera domanda pdf valida

Figura 57 - Generazione pdf Fac-simile

3.6 Validazione richiesta

Una volta completate con successo tutte le sezioni, e dopo aver verificato che le
informazioni riportate sul documento Fac-Simile sono corrette, € possibile procedere alla
validazione dell’intera richiesta.

Quest’'operazione che, ricordiamo, puo essere effettuata solo dal “Legale rappresentante”
o da un suo “Delegato”, esegue un ulteriore controllo sui dati. Se il controllo termina con

successo si puo procedere alla Validazione.

Genera domanda pdf Valida

ATTENZIONE: il pulsante Valida apparira solo quando tutte le sezioni sono complete.
Nel caso l'utente non abbia l'incarico di “Legale rappresentante” o di “Delegato” il sistema

segnalera con un messaggio il tentativo non riuscito di validare la domanda:
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Ele ﬂ CO FICh IESte mostra I'elenco delle richieste presentate

A > elenco richieste

Rappresenti < ‘w m

Impossibile procedere, solamente il legale rappresentante pud validare la richiesta.

Id Titolo procedura Titolo progetto Stato Data invio Protocollo  Azioni

.
Figura 58 - Errore nella validazione: utente non abilitato

Una volta effettuata la validazione della richiesta, lo stato della richiesta si aggiornera in

“Richiesta Validata”. Notiamo, pero, che nel riquadro dello stato ora appare la scritta

“Richiesta firmata” in quanto essendo la validazione una operazione effettuabile dal

solo “Legale rappresentante” (o suo delegato) essa ha la stessa valenza della firma.

Dati richiesta

Validata Inviata

Mumero richiesta 36008

Mumerc protoccllo

Titolo progetto Lorem ipsum dolor sit amet
Stato Richiesta firmata
Sezioni

Gestione dati marca da bollo

Gestione proponenti
Gestione dati progetto

Gestione questionario

Gestione piano costi

Gestione allegati richiesta

Dichiarazioni DNSH ‘ i

Figura 59 - Richiesta Validata

3.7 Invio della richiesta

Per completare la procedura € necessario inviare la richiesta alla regione cliccando

sul pulsante Invia Domanda.
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Scarica domanda Invia domanda Invalida

Si aprira infine la seguente finestra di conferma:

Conferma necessaria

Continuando non sara pid possibile modificare la richiesta nemmene dall'assistenza tecnica.
Si intende procedere comungue?

Annulla Conferma

Figura 60 - Conferma invio domanda

ATTENZIONE - Questa e una operazione definitiva ovvero, dopo la
conferma d’invio della domanda non sara piu possibile invalidare la

stessa, nemmeno tramite ['assistenza tecnica.

Cliccando sul pulsante Conferma la richiesta sara inviata alla pubblica amministrazione
e non potra in alcun modo essere ulteriormente modificata.
A seguito dell’invio verrete indirizzati alla pagina dell’elenco delle richieste, la quale in alto

conterra il seguente messaggio:
Richiesta inviata correttamente

Dopo l'invio alla Regione, la richiesta passera nello stato “Richiesta inviata alla

pubblica amministrazione”.
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Dati richiesta

Mumerg richiesta 36008

Mumere protecello

Titolo progetto Lorem ipsum dolor sit amet
Stato Richiesta inviata alla pubblica amministrazione ‘—
Sezioni

° Gestione dati marca da bollo

Gestione proponenti

Gestione dati progetto

Gestione questionario

Gestione piano costi

Gestione allegati richiesta

Dichiarazioni DNSH

Scarica domanda

Figura 61 - Richiesta inviata alla pubblica amministrazione

L’informazione viene riportata anche nell’Elenco delle richieste (Figura 62).

E | e n CO ri Ch i eSte mostra 'elenco delle richieste presentate

A > elenco richieste

Rappresenti <> FFEmmm 1 8 F Rty

Id Titolo procedura Titolo progetto Stato Data invio Protocollo  Azioni
g TIIE e Loremipsumdolorsit )
y amet amministrazione 13:06
Figura 62 - Stato della richiesta Inviata alla pubblica amministrazione

Con la conclusione di questa fase termina il processo formale d’invio della Richiesta da

parte del Richiedente.

ATTENZIONE - Si ricorda che una domanda, anche se regolarmente
compilata e validata, per la quale I'operazione sopra descritta non sia
stata completata in tempo utile (tempi e modalita sono indicati nell’atto
di approvazione del bando), non risultera formalmente inviata
allAmministrazione Regionale e come tale, non sara possibile prenderla

in considerazione ai fini del presente bando.
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3.8 Protocollazione

La protocollazione della domanda avviene in automatico e l'informazione viene

visualizzata sempre nella stessa pagina dell’elenco delle domande di contributo.

Id Titolo procedura Titolo progetto Stato Data invio Protocollo Azioni
36008 BANDO GESTORI TECNOPOLI 2023-2025  Lorem ipsum dolor sit amet (Richiesta protocollata) 24/11/2022 13:06 (PG/2022/22569

Figura 63 - Stato della richiesta protocollata

Sottolineiamo che I'operazione di protocollazione non é immediata, dipende dalla coda
di documenti in attesa di protocollazione ed a volte pud tardare anche in modo sensibile.
E evidente che indipendentemente dall’effettiva protocollazione della domanda ai fini

dellammissibilita della stessa fa testo la data di invio.
3.9 Riapertura di una domanda non ancora inviata

Nel caso in cui sia necessario apportare delle modifiche a una domanda gia validata, ma

non ancora inviata, € possibile procedere alla sua riapertura tramite il pulsante Invalida.

Se si procede a invalidare la domanda, questa viene riportata nello stato “Inserita” e sara

possibile apportarvi ulteriori modifiche. Nessuna informazione inserita andra persa.

Una volta fatte le modifiche sara necessario procedere nuovamente alla Validazione.
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4 Supporto e Segnalazione di problemi

Per informazioni e richieste di supporto utilizzare i seguenti contatti:

Per problematiche relative alla procedura di accesso tramite pannello Federa

contattare il supporto Lepida:
Web: https://www.lepida.net/assistenza E-mail: helpdesk@lepida.it

Per problematiche relative alla procedura di registrazione tramite identita SPID

utilizzare il supporto fornito dal proprio fornitore del servizio. E possibile anche
consultare il Portale del’HelpDesk SPID di AgID - Agenzia per ['ltalia Digitale:
HelpDesk SPID: https://helpdesk.spid.gov.it/

Per domande e chiarimenti riguardanti il bando e le procedure a esso collegate

contattare lo Sportello Imprese:
Telefono: 848 800258 E-mail: InfoporFESR@Regione.Emilia-Romagna.it
Gli orari del servizio sono dal lunedi al venerdi (ore 9:30 - 13.00)

Per supporto tecnico sull’applicazione Sfinge2020:

Aprire una segnalazione tramite la voce Segnalazioni presente nel menu in alto a

destra dell’applicativo Sfinge2020:

Segnalazioni Manuali

Questa ¢ la procedura che garantisce il minor tempo di attesa per la risoluzione della

propria problematica.

NOTA Nella sezione Manuali € disponibile una guida che spiega
l'utilizzo del sistema (denominato Mantis) che gestisce le segnalazioni
inserite tramite Sfinge2020 “Manuale inserimento e gestione

segnalazioni - Beneficiari.pdf’.

Solo dopo I'apertura di una segnalazione €& possibile ottenere informazioni sullo
stato della propria richiesta telefonando al numero 051 41 51 866.
Gli orari del servizio sono dal lunedi al venerdi (ore 9:00 - 13.00 e 14:00 - 18:00)

Attenzione: Non viene fornito supporto tecnico via e-mail.
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