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In questo documento sono descritte le istruzioni che devono essere seguite dal
Beneficiario per dar seguito alle richieste di integrazione inoltrate dalla PA relativamente
alla domanda di contributo presentata.

2 Richiestaintegrazione (PA)

Presentata la domanda I'istruttore PA che ha in carico la pratica puo richiedere una
integrazione alla domanda. L’integrazione viene richiesta una volta scelto il bando ed il
progetto di riferimento accedendo alle seguenti maschere nelle seguenti fasi:

Istruttoria e valutazione => Elenco richieste => Ricerca = Procedura + Denominazione
soggetto,

Azioni => Gestisci

Il risultato della ricerca é evidenziato in Figura 1

2.1 Gestisci istruttoria

Figura 1
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Accreditamento .
Aramministrativ = Elen CO 0 peraZIO n I I n |Strutt0 rl a mostra I'elenco delle operazioni inviate e non ancora istruite

Presentazioni

# > Elenco operazioni inviate

Istruttoria/Valutazione

A
Q, Ricerca
Elenco richieste

Numero elementi trovati: 1 - Filtro attivo: 5
Liquidazione
Id Titolo procedura Soggetto Data invio Protocollo Esito Azioni
p 28 istruttoria

Bando per il sostegno a progetti e percorsi di

internazionalizzazione delle imprese 31/05/2017

presentati dai Consorzi per 13:02:30

l'internazionalizzazione Gestisci
o estisci

—




2.2 Verifica formale della domanda

L’azione Gestisci mostra in Figura 2 il “Riepilogo dell’operazione” dalla quale cliccando
su “Verifica formale della domanda” € possibile dalla maschera di Figura 3 richiedere
una integrazione e visualizzare i dettagli delle integrazioni gia in presenti in iter.
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Accreditamento <

At amministrativi Riepilogo de”loperaZione dati riepilogativi all'operazione

Presentazioni # > Elenco operazioni inviate

Istruttoria/Valutazione

~

Riepilogo Documenti Proponenti Piano costi~ Verifica formale della domanda
Elenco richieste ]
Valutazioni delle domande Cup Esito Finale Comunicazioni Nucleo ATC

Liquidazione

L'istruttoria & attualmente sospesa

Dati operazione
Numero operazione
Numero protocollo
Titolo operazione
Codice CUP
Stato Richiesta protocellata
Soggetto mandatario

Proponenti Singolo soggetto
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Accreditamento e Le imprese beneficiarie sono iscritte al Registro
Imprese ~ Si 2
= v
Atti amministrativi
- Le imprese beneficiarie sono attive e non in
Presentazioni S "
liquidazione o con procedure concorsuali a
carico* Si
Istruttoria/Valutazione
A
Elenco richieste Le imprese beneficiarie di cui al numero minimo
sono indipendenti fra loro * S
Liquidazione
Attuazione/Controlli ~ Checklist ammissibile =
Si

Persone
Elenco ultime modifiche

Permessi

n data 01/08/20
1 data 01/08/20
n data 15/06/20
g et i data 15/06/20

715:21:27
715:19:15
711:24:34
711:2416

€ Indietro Richiedi integrazione

2.3 Richiesta integrazione

La richiesta d’integrazione viene completata dall’lstruttore PA ponendo dei segni di
spunta sulle categorie di informazione da integrare inserendo a fianco di ciascuna di
ciascuna categoria una nota (Figura 4):



2014/2020 oo enors.

o s Vo agenen
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Auti amministrativi > RlCh | esta i ntegraZio ne inserimento di una richiesta di integrazione

Presentazioni # > Elencorichieste > Riepilogo istruttoria > Verifica formale della domanda

Istruttoria/Valutazione

A

Documenti da integrare / Richiesta
Elencor

Liquidazione . .
q Tipologia documento Da integrare Nota
Elenco delle imprese consorziate aggiornato O
Elenco delle imprese consorziate che beneficeranno O

delle attivita progsttuali (modello A)

Copia dell'atto costitutivo / statuto, in caso di nuovo O
Consorzio

Dichiarazioni De Minimis delle imprese di cui al modello O
A (Maodello C)

Carta dei Principi di Respensabilita Sociale d'lmpresa O
(modelle F)

Documento di integrazione generico O

Note alla richiesta di integrazione

Testo

Testo da inviare tramite pec al beneficiario

Testo email = Buongiorno. in allegato I'elenco delle
integrazioni richieste.

Il Responsabile del procedimento

€ Indietro




2.4 Invio richiesta di integrazione

L’inserimento della richiesta da parte dell’Istruttore PA produce un documento *.pdf che
puo essere visualizzato nei “Dettagli” per un successivo invio via PEC al beneficiario
cliccando sul pulsante “Salva” (Figura 5).
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Accreditamento

Le imprese beneficiarie di cui al numero minimo

. - - sono indipendenti fra loro* si
Atti amministrativi =

Presentazioni
Checklist ammissibile =

Si
Istruttoria/Valutazione
A
Elenco ultime modifiche
Elenco richieste
e 01/08/2017 15:21:27
rgnilzafer = 01/08/2017 15:19:15
15/06/2017 11:24:34
15/06/2017 11:24:16
Integrazioni
Data inserimento Data risposta Dettagli

04/0%/2017 -

€ Indietro




3 Risposta allarichiesta di integrazione (Beneficiario)

Il beneficiario, una volta pervenuta la richiesta, puo procedere all’aggiornamento della
documentazione mancante accedendo dal menu integrazioni (Figura 6); seleziona il
soggetto in elenco per proseguire I'operazione e procede cliccando su Azioni =>
Gestisci.

3.1 Gestisci integrazione

Figura 6
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Persone —

SZend ElEﬂCO IntegraZIOHI mostra I'elenco delle integrazioni richieste

Comuni e Unioni # > Elenco integrazioni

Rappresenti = Calsikin i I Calo Pl 0 DR S

Altri soggetti
Incarichi
Numero elementy trovati: 7 - Filtro attivo: No
ioni
Presentazioni orotocolio Data stato
Id Titolo procedura Titolo progetto - inserimento . . Azioni
richiesta . . integrazione
. integrazione
Gestione
Bando per il sostegno a progettie L F T
- " " ichiesta in
) Comunicazion! [T di internazionalizzazione delle - - — PO —
imprese presentati dai Consorzi per ¥ D

linternazionalizzazione

L Gestisci
Comunicazioni = 4

Integrazioni

Una volta aperta la maschera (Figura 7 e 8) viene proposta la scelta del firmatario, tale
scelta e necessaria per poter validare la risposta che verra inviata alla PA, la firma
digitale del documento *.pdf finale dovra essere coerente con la scelta del firmatario.



3.2 Scelta del firmatario

Figura 7
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o S
Persone N <—

Aziend 1
sende SCElta ﬁ rmata rIO pagina per scegliere il firmatario della richiesta

E # > Elenco integrazioni > Dettaglio integrazione > Scelta firmatario

Rappresenti < s jus- m < s g oy o g ey § g S s——r - —

Altri soggetti

Nuovo firmatario
Incarichi

Firmatario = N

€ Indietro

Comunicazioni

2014/2020
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e
Persone
# > Elencointegrazioni > Dettaglio integrazione

Aziende 5 Rappresenti = & s Y T T IR A I AT T T

Comuni e Unioni Firmatario dell'integrazione impostato correttamente

Altri soggetti

Validata Firmata Inviata

Incarichi
Dati integrazione

Presentazioni MNumere protocollo
im
richiesta
Gestione Data richiesta

: : 04/08/2017
integrazione

Le integrazioni. sottoscritte e corredate dalla copia di un documento di identita in corso di validita, dovranne essere
inserite in Sfinge, entro il 21 agosto 2017
Per eventuali chiarimenti o ulteriori informazioni, potrete rivolgervi a = e-mail:

Comuni i e w il

omunicazioni
Mota

Inte,
Sezioni risposta integrazione

Nota risposta

Documenti / Richiesta

Firm o




3.3Inserimento nota risposta

Una volta inserito il firmatario, il beneficiario deve provvedere all'inserimento della
“Nota risposta” (Figura 9), questa nota “obbligatoria” verra inserita nel *.pdf finale a
descrizione della documentazione allegata. Sara in ogni caso sempre possibile, prima
dell'invio del *.pdf firmato, rivedere quanto contenuto all'interno del documento stesso
ed eventualmente modificarne il contenuto.

Figura 9
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2014/2020 g

Persone S —

Aziende g Nota risposta integrazione

Gerr i @ L # > Elenco integrazioni > Dettaglio integrazione > Nota risposta

Altri soggetti

Testo nota di risposta =
Incarichi

Presentazioni

€ Indietro

Gestione
B Comunicazioni

Comunicazioni

Integrazioni

Rappresenti < £ ik’ I g Tal P’ (1 SO D

Inserita la nota risposta e cliccato su “Salva” compare la maschera (Figura 10), dalla
quale € possibile procedere all'inserimento della documentazione richiesta.
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3.4 Inserimento della documentazione richiesta

Figura 10

SFINGE 2020

Persone

Aziende

Comuni e Unioni

Altri soggetti

Incarichi

Presentazioni

Gestione

2014/2020

POR FESR A
c"{CEMIUA‘RDMMNA - g ! E FAQ Segnalazioni

| ntegra2| One pagina di dettaglio per una integrazione richiesta

# > Elenco integrazioni > Dettaglio integrazione

Rappresenti = 1 gy = [ Sin

Mota risposta integrazione salvata correttamente

m valldata

Dati integrazione

Numero protocollo
richiesta

Data richiesta

: : 04/08/2017
integrazione

Manuali PCCRRTGSL43A944W
Firmata Inviata

Le integrazioni. sottoscritte e corredate dalla copia di un documento di identita in corso di validita, dovranno essere

Nota inserite in Sfinge, entro il 21 agosto 2017

Per eventuali chiarimenti o ulteriori informazioni, potrete rivolgervi a === [ i e-mail:

Sezioni risposta integrazione
° Nota risposta

Documenti/ Richiesta 4

Firmatario

Nella successiva maschera il beneficiario puod provvedere all’inserimento dei documenti
richiesti (Figura 11)
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Figura 11

114/2020 heave st

SFINGE 2020 (-‘{C Q B 2ro Manuali

Segnalazioni

Persone
Aziende

Comuni e Unioni

Gestione

B Comunicazioni

Comunicazioni

Integrazioni

E | e ﬂ CO DOC U m e ntl carica i documenti richiesti

# > Elenco integrazioni > Dettaglio integrazione > Documenti in integrazione

Dichiarazioni De Minimis delle imprese di cui al modello A {(Modello Q)

Rappresenti =p i s & - m o LR L S n = =u
Altri soggetti
Elenco documenti richiesti
Incarichi
Presentazioni Tipologia Nota

Mel MOD.C devono essere indicate tutte le imprese collegate sia a
monte che a valle alla beneficiaria, con allegata dichiarazione su
eventuali contributi in regime “de minimis” ricevuti dalle stesse
imprese. ( la dichiarazione deve essere firmata per esteso ed allegato il
documento didentita in corso di validitd del rappresentante legale).

Il rappresentante legale delle imprese collegate/partecipate a sua
volta deve compilare il MOD C con allegata dichiarazione su eventuali
contributi in regime “de minimis” ricevuti

In particolare si richiedono le dichiarazioni delle collegate/ partecipate
di

" deve dichiarare lle fusioni intervenute
allegare documento d'identita’ leggibile del rappresentante legale di:

Documento di integrazione generico

Carica documento

Tipologia documento = B "

l— sfoglia...

Formati ammessi:

Carica documento =

Salva

Elenco documenti caricati

Nessun documento caricato

€ Indietro

Il campo obbligatorio “Tipologia documento” pud essere scelto dal menu a tendina
relativo ed € proposto sulla base della richiesta di integrazione dall’istruttore PA, a
seguire il beneficiario deve inserire il documento relativo nel formato ammissibile
evidenziato; una volta che il beneficiario ha selezionato un documento deve procedere
cliccando su “Salva” per confermarne il caricamento (Figura 12).
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Figura 12

Carica documento

Tipologia documento =

Carica documento =

Dichiarazioni De Minimis delle imprese di c...

C\Users\montanari_ma\Des  Sfoglia...

Formati ammessi: pdf

Salva

Ad ogni inserimento segue al “salvataggio” un elenco di documenti caricati come
evidenziato in Figura 13, ogni documento pud essere “scaricato” o “eliminato” per un
successivo controllo o nuovo caricamento.

Figura 13

Carica documento

Tipologia documento *

Carica documento =

Elenco documenti caricati

€ Indietro

Sfoglia...

Formati ammessi:

Salva

Dichiarazioni De Minimis delle imprese di m
cui al modello A (Modello C)

Sino a quando tutti i documenti necessari non sono stati inseriti (la procedura controlla
che per ogni Tipologia di documento richiesto ne venga inserito almeno uno come
integrazione) non € possibile proseguire con la validazione dell'intere fase.
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Il passaggio successivo da effettuare consiste nel validare la documentazione inserita

(Figura 14).

3.5 Validazione della documentazione inserita

Figura 14
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114/2020 oy L 0TS

Persone G—

Aziend i
ziende |ntegraZ| one pagina di dettaglio per una integrazione richiesta

Comuni e Unioni # > Elenco integrazioni > Dettaglio integrazione

Altri soggetti

Presentazioni Dati integrazione

Incarichi

Mumero protoccllo

Gestione richiesta

.
Data richiesta 04/08/2017
o e fi integrazione
B Comunicazioni
Le integrazioni, sottoscritte e corredate dalla copia di un documento di identita in corso di validita, dovranno essere

inserite in Sfinge, entro il 21 agosto 2017

Comunicazioni M
ota A e o - o 3 1
Per eventuali chiarimenti o ulteriori informazioni, potrete rivolgervia [ = & = e-mail:

Sezioni risposta integrazione
° Nota risposta

° Documenti / Richiesta

Rappresenti = & mes & - -un - - — R R - -

Una volta che il beneficiario ha validato I'integrazione (Figura 15) puo: “scaricare” la
risposta prodotta in *pdf da firmare, invalidare la fase sino a qui eseguita per poter
cancellare, aggiornare o procedere all'inserimento di nuovi documenti.
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3.6 Scarica risposta, invalida

Figura 15
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2014/2020 oy ST

Persone <

“ienae | ntegra2| One pagina di dettaglio per una integrazione richiesta

SR # > Elenco integrazioni > Dettaglio integrazione

Rappresenti = I Il DL R B Rl e o Bl B ol ol 0 bl "R
Altri soggetti

Integrazione validata

m valwam F‘Irmata Ir“ﬂata

Dati integrazione

3 N Numero protecollo
B Comunicazioni . —

Comunicazion Data richiesta
Comunicazioni _ i 04/08/2017
integrazione

Incarichi

Presentazioni

Gestione

Integrazioni

Le integrazioni. sottoscritte e corredate dalla copia di un documento di identita in corso di validita, dovranno essere
inserite in Sfinge, entro il 21 agosto 2017

Nota
Per eventuali chiarimenti o ulteriori informazioni, potrete rivolgervi a TR =, e-mail:

Sezioni risposta integrazione
° Nota risposta

° Documenti / Richiesta

Carica risposta fimaa

Scaricando la “risposta” il beneficiario puod: controllare il *.pdf generato ed
eventualmente “invalidare” la fase per una successiva integrazione oppure procedere
alla “firma del documento”. Una volta firmato il documento *.pdf & possibile caricare |l
documento firmato (*.p7m) per concludere I'integrazione (Figura 16 e 17).
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3.7 Carica risposta firmata

Figura 16

Sezioni risposta integrazione

° Nota risposta

° Documenti / Richiesta

Figura 17

Aziende

Comuni e Unioni

Altri soggetti

Incarichi

Presentazioni

Gestione

Ca I’Ica rISpOSta | ﬂtegraZIO ne ﬁ rmata pagina per caricare la risposta a richiesta di integrazione firmg

# > Elenco integrazioni > Dettaglio integrazione > Carica risposta

Rappresenti < Il | AT "N I T el L il T ol BRI TR =

Carica documento

Risposta firmata a richiesta di Sfoglia...

integrazione =
Formati ammessi: Caricare un file firmato digitalmente con
estensione p7m

< Indietro

Una volta caricato il documento *.p7m il beneficiario come da Figura 18, pud: “inviare la
risposta”, o “invalidare” la fase per tornare all'integrazione documenti (Figura 15).
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3.8 Invio dellarisposta integrazione firmata

Figura 18
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# > Elenco integrazioni > Dettaglio integrazione
Persone

Aziende
Documento caricato correttamente

Dati integrazione

Comuni e Unioni

Altri soggetti

Incarichi
MNumero protoccllo
richiesta

Presentazioni

Data richiesta
04/08/2017
integrazione

Gestione
Le integrazioni, sottoscritte e corredate dalla copia di un documento di identita in corso di validita, dovranno essere

Nota inserite in Sfinge, entro il 21 agosta 2017
B Comunicazioni . Per eventuali chiarimenti o ulteriori informazioni, potrete rivolgervi a ] e, e-mail:
g e g g

Comunicazioni
Sezioni risposta integrazione

Integrazioni

° Nota risposta

° Documenti / Richiesta

Scarica rsposta frmate

Rappresenti = kil Fn woalhne Pl Bome " B ol o Bl 5 ool e i e B B B "l

Una volta scelto I'invio della risposta, il beneficiario deve confermare I'invio
considerando che la conferma all'invio “conclude” la fase di integrazione e non sara
possibile inserire modifiche a questa fase (Figura 19).
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3.9 Richiesta conferma invio risposta

Figura 19

Conferma necessaria

Continuande non sara pil possibile modificare I'integrazione nemmeno dall'assistenza
tecnica. Si intende procedere comungue?

Annulla Conferma

Gestione

B Comunicazioni

Comunicazioni

ntegrazioni

L’integrazione risulta cosi inviata e il beneficiario pud scaricare la risposta inviata
(Figura 20).
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Figura 20
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Persone

Aziende

Comuni e Unioni

Altri soggetti

Incarichi

Presentazioni

Gestione
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| ntegraZ| One pagina di dettaglio per una integrazione richiesta

# > Elencointegrazioni > Dettaglio integrazione

Rappresenti = | Il IODICSEN NS B el e ol B el Bl el B EE T

m

Dati integrazione

Mumero protocollo
richiesta

Pata md.“SSta 04/08/2017

integrazione

Le integrazioni. sottoscritte e corredate dalla copia di un documento di identita in corso di validita. dovranno essere
inserite in Sfinge, entro il 21 agosto 2017

Per eventuali chiarimenti o ulteriori informazioni, potrete rivolgervi a = o =, e-mail:

Nota

Sezioni risposta integrazione
° Nota risposta

° Documenti/ Richiesta

Scarica risposta firmata

3.10 Ricezione dellarisposta (PA)

Una volta inviata I'integrazione l'istruttore PA pud visionare la risposta ricevuta ed
eventualmente richiedere ulteriori integrazioni (Figura 21).

Figura 21

Istruttoria/Valutazicne

~

Elenco richieste

Liquidazione

Attuazione/Controlli

Permessi

Checklist ammissibile =

Si v
Elenco ultime modifiche
Integrazioni
Data inserimento Data risposta Dettagli

04/08/2017 05/09/2017

€ Indietro Richiedi integrazione
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