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1 Introduzione

Il presente documento mira a descrivere il funzionamento della Piattaforma Sistema Regione
Puglia per il bando “Progetti di Centro di Residenza”.

2 Autenticazione Soggetto Proponente

L'autenticazione degli utenti alla piattaforma puo avvenire nelle seguenti modalita:

a. Sistema Pubblico di ldentita Digitale (SPID)
b. Cartaidentita elettronica (CIE)
c. Carta nazionale dei servizi (CNS)

Il soggetto proponente richiedente che si trova sul portale di front-end clicca su “Accedi”. Il
sistema visualizza le tipologie di autenticazione permesse.

PUGLIA" LOGIN REGIONE PUGLIA
Accedi

Stai accedendo all'applicazione: Sportello Telematico Servizi Digitali

SPID CIE CNS/TS-CNS

Accedi con le credenziali SPID

o Entra con SPID

Maggiori informazioni su SPID
Non hai SPID?

spedv’ £ AelD e

Figura 1: Autenticazione soggetto proponente
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2.1Autenticazione Soggetto Proponente con CIE

Nell'eventualita in cui ll soggetto proponente accedendo con un metodo di autenticazione CIE,
che tra i propri metadati ritornati post procedura di autenticazione non presenta un dato come
l'indirizzo mail, il sistema chiedera al soggetto proponente una volta autenticato di registrare il
proprio indirizzo mail sia principale che secondario. Inoltre, il sistema permettera la verifica
della mail principale, attraverso una mail di conferma recapitata all’indirizzo mail inserito dal
soggetto proponente.

3 Sezione: | miei dati

Ilsoggetto proponente accedendo nella sezione “I miei dati”, visualizza tre tab: Dati anagrafici,
Contatti, Nucleo Familiare.

Nel tab “Dati anagrafici” sono presenti le informazioni principali in sola lettura del soggetto
proponente che ha effettuato l'laccesso in piattaforma.

Dati anagrafici Contatti Nucleo familiare

Nome Secondo nome
Antonio

Cognome

Rossi

Data di nascita Sesso
01/01/1870

Indirizzo residenza Numero civico

Via Roma 70100 Bari BA

Figura 2: | miei dati - Dati anagrafici

Nel tab “Contatti”, sono presenti le informazioni di contatto. La mail principale non &
modificabile in quanto recuperata da autenticazione. Il soggetto proponente potra inserire
eventualmente Ue-mail secondaria attraverso il quale ricevere le comunicazioni dalla
piattaforma. Cliccare sul pulsante “Salva” per salvare 'e-mail secondaria.
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Dati anagrafici Contatti Nucleo familiare

Email principale PEC Email secondaria

antonio_rossi@mail.cor antonio.rossi@libero.it

Telefono Cellulare

(o Lo

Figura 3: | miei dati — Contatti

4 Catalogo bandi

La Piattaforma, in prima istanza, ai soggetti proponenti interessati il Catalogo dei bandi. Il
catalogo offre la possibilita ai soggetti proponenti di ricercare in maniera facilitata le principali
informazioni.

Il soggetto proponente nell'area del Catalogo Bandi pud individuare quest’ultimi mediante
inserimento di appositi parametri come: Area Tematica, Tipologie, Nome, Codici ATECO, Stato,
Tipologia Beneficiari.

L'interfaccia organizza le risorse in formato card attraverso il quale & possibile visualizzare
immediatamente le informazioni principali: Area Tematica, Stato, Nome, Breve Descrizione,
Tipologia. Occorre selezionare il rispettivo bando, procedimento, avviso cliccare sullink “Leggi
di piu” per procedere alla consultazione della sua Scheda informativa.

Da ogni Scheda Informativa € possibile accedere a tutte le informazioni di dettaglio del
Bando: Destinatari, Descrizione, Copertura geografica, Modalita e termini di presentazione,
Modulistica, Pubblicazione Graduatorie, Tempi € scadenze, Criteri di valutazione, Accedi alla
domanda, Condizioni di servizio, Ulteriori informazioni.

Dalla scheda descrittiva del Bando & possibile per un soggetto proponente accedere alla
compilazione della domanda, cliccando sul link “Vai alla domanda”, previa autenticazione.
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5 Compilazione e invio domanda

Il soggetto proponente potra effettuare domanda attraverso moduli online che permetteranno
la compilazione guidata a step.

Dal catalogo bandi, Uistante seleziona il bando di interesse e da utente loggato, avra la
possibilita di accedere alla partecipazione del bando, compilando il relativo modulo digitale.
Genericamente, il form (o bando digitale) & composto in un numero variabile di step, dove
alcuni sono predefiniti. Di seguito sono riportati gli step per il bando “Progetti di Centro di
Residenza”.

5.1Informativa privacy

Primo step di qualunque bando, riporta le informazioni e il consenso al trattamento dei dati
personali da accettare, pena la non possibilita a procedere alla partecipazione.

Per proseguire con la compilazione della domanda occorre flaggare la casella “Ho letto e
compreso Uinformativa sulla privacy” e cliccare sul pulsante “Avanti”.

Informativa privacy

Accettazione informativa
C |

L'ente Regione Puglia gestisce i dati personali forniti e liberamente comunicati sulla base dell'articolo 13 del Regolamento (UE) 2016/673 General data

protection regulation (Gdpr) e degli articoli 13 e successive modifiche e integrazione del decreto legislativo (di seguito d.Igs) 267/2000 (Testo unico enti locali).
Per i dettagli sul trattamento dei dati personali consulta l'informativa sulla privacy

[J Ho letto e compreso l'informativa sulla privacy *

Figura 4: Informativa privacy

5.2Step 1: Datirichiedente

Lo step riporta i campi relativi all’anagrafica del soggetto proponente istante. Alcuni dati
anagrafici sono precompilati in automatico, recuperati dal metodo di autenticazione (SPID,
CNS, CIE), facilitando l'operato del richiedente.

Si precisa che una volta inviata Uistanza, Uistante ricevera una PEC dall'indirizzo della
Sezione Regionale sull’indirizzo PEC inserito in fase di compilazione. L'invio & gestito dal
sistema di protocollazione (KOSMOS). La PEC informa sull’acquisizione e protocollazione
della domanda.
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Soggetto Delegato

Il form si ridisegna in funzione delle scelte selezionate dal soggetto proponente, le forme piu
comuni sono quelle di “Presidente/Legale rappresentante” e “Soggetto Delegato”. In
particolare, se listante seleziona di essere un “Soggetto Delegato”, potra proseguire con la
compilazione e successivamente il sistema obblighera Uistante ad allegare il documento di
delega.

Step 1
—
PROGETTI DI CENTRO DI RESIDENZA
L'utente che presenta la domanda sulla piattaforma dovra essere il medesimo soggetto che seguira I'intero iter di avanzamento della stessa.

Un soggetto pud partecipare, in Raggruppamento con altri soggetti, ad un solo progetto di Centro di Residenza e non pud partecipare alla selezione per
Residenze per Artisti nei Territori.

La/il sottoscrittalo

Nome Cognome
Cod.Fiscale
Data di nascita® Luogo di nascita®™

Indirizzo di residenza®

via Listz 21 00144 Roma

PEC*

In qualita di®
) Presidente/Legale rappresentante

U Soggetto Delegato

Annulla Salva bozza

Figura 5: Step 1: Dati richiedente
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5.3Step 2: Intervento

Questo step permette all’istante di inserire i dati anagrafici dell’ente mandatario e delle
mandanti. A seconda delle scelte effettuate, il sistema mostra ulteriori campi da compilare. Le
scelte condizioneranno il caricamento di determinati allegati a valle della fase di compilazione
dell’istanza.

Se Uistante seleziona che il raggruppamento é gia costituito e che U’atto costitutivo vigente
€ “qui allegato” allora dovra allegarne la copia.

Se listante seleziona che il raggruppamento sara costituito successivamente allora dovra
allegare la dichiarazione d’impegno a costituirsi.

Verifica riproposizione domanda

Il sistema effettuera il controllo sulla riproposizione di piut domande, pertanto, lo stesso
soggetto potra far parte di un solo raggruppamento, sia esso soggetto mandatario o soggetto
mandante del raggruppamento.

Step 1 Step 2

Dati anagrafici dell'Ente Mandatario

Denominazione Ente®

Cod. Fiscale *

Provineia® Comune®

Con sede legale in:
g Seleziona: B

ia* Numero cvica® cap*

in qualita di Mandatario del Raggruppamento:®
Gi3 coctituito:

che sard costituito entro trenta giorni successivi alla i dell'esito di del contributo. A tal fine si allega dichiarazione di impegno a costituirs in
Raggruppamento.

compesto con | seguenti mandanti

@ Inscrire da 1 2 massimo 4 mandanti

CHIEDE
il sastegno finanziario per il progetto di Centro di Residenza cosi denominato:

Titolo progette®

=33

Figura 6: Dati anagrafici dell’Ente Mandatario
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Listante puo inserire fino a 4 mandanti. Per inserire un nuovo mandante occorre cliccare sul
pulsante “Aggiungi Mandante”, per rimuoverlo, su “Rimuovi Mandante”.

La denominazione dell’ente mandatario e delle mandanti sara recuperata dal sistema e
riportata automaticamente nello Step 4 Dichiarazioni.

Denominazione Ente™
Legale rappresentante dell’Ente/Associazione®
CF. Ente/Associazione

Provincia® Comune®

Con sede legale in o
--Seleziona--

4

Via/Strada/ece.” Ne cap*

Figura 7: Dati delle mandanti

5.4Step 3: Scheda di bilancio

Questo step permette all’istante di valorizzare la tabella inserendo gli importi nei campi
editabili (in bianco). Per confermare i dati inseriti e calcolare automaticamente gli importi
totali, occorre cliccare sul pulsante “Calcola” a valle della scheda di bilancio. Dopo aver
confermato i valori eventuali rettifiche possono essere effettuate cliccando sul pulsante
“Modifica”.
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Step 1 Step 2 Step 3

Dati richiedente ntepiento 5e

3 i Dilance

TITOLARE DELLA RESIDENZA®

@ Valorizzare |a tabella inserendo gli importi nei campi editabili (in bianco).

cosm TOTALI

A) QUOTA DESTINATA ALLA RESIDENZA DEGLI COSTI CONNESSI ALLE ATTIVITA' DI TUTORAGGIO E FORMAZIONE
ARTISTI (minimo 65%)

COMPENSI E RETRIBUZIONI AGLI ARTISTI IN RESIDENZA (minimo 20% costo totale
di progetto)

COSTI DI OSPITALITA'

COSTI TECMICO-DRGANIZZATIVI

B) QUOTA DESTINATA ALLE AZIONI SUL COSTI PER ATTIVITA' SUL TERRITORIO COERENTI CON IL PROGETTOD DI RESIDENZA
TERRITORIO COERENTI COM IL PROGETTO DI

RESIDENZA, COMUNICAZIONE E PROMOZIONE

(massimo 25%)

COSTI DI PROMOZIONE E COMUNICAZIONE

C) QUOTA DESTINATA ALLE SPESE GENERALI COSTI DI GESTIONE E TECNICO-AMMINISTRATIVI

{massimo 25%)

TOTALE COSTI

Figura 8: Step 4: Scheda di bilancio

La seconda tabella indica 'importo totale delle singole sezioni e la somma totale delle sezioni.
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TOTALE COSTI/SPESE

TOTALE COSTI SEZIONE A)

Totale costi TOTALE COSTI SEZIONE B)

TOTALE COSTISEZIONE C)

TOTALE COSTI

Figura 9: Step 4: Scheda di bilancio

La terza e ultima tabella € un riepilogo di costi, ricavi e deficit. Il deficit & calcolato come la
differenza tra le prime due voci (totale dei costi e totale dei ricavi) e corrisponde all’importo
richiesto.

PROSPETTO RIEPILOGATIVO
TOTALE COSTI COMPLESSIVI

TOTALE RICAVI RIFERITE ALLE ATTIVITA' DI RESIDENZA (Incassi della
programmazione, eventuali contributi diversi da quelli del MiC e Regioni/Province
Autonome, sponsorizzazioni o risorse proprie destinate al progetto artisti nei

territari,ecc.)

DEFICIT FRA COSTI PROGETTO ED ENTRATE COMPLESSIVE (MASSIMO 80% DEI
COSTI COMPLESSIVI DEL PROGETTO)

6 Tale valore corrisponde all'importo richiesto

@ per confermarei dati inseriti e calcolare automaticamente gli import totali, cliccare sul pulsante 'Calcola’ Dopo aver confermato i valori eventuali rettifiche
possono essere effettuate cliccando sul bottone Modifica

calcula

Figura 10: Step 4: Scheda di bilancio
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5.5Step 4: Dichiarazioni

In questo step sono presenti le dichiarazioni specifiche del procedimento.

Step 1 Step 2 Step 3

Step &

A tal fine, DICHIARA

Di aver preso visione di guanto previsto da:

* [Intesa tra Governo, Regioni e Province autonome in attuazione dell'art. 43 del DM, n. 332/2017 con atto repertonato n. 224/CRS del 03 novernbre 2021;

* |g schema di Accordo triennale di Programma interregionale in attuazione dell'arocolo 43 del 27 luglio 2017 per |a realizzazione di progett di "Residenze’,
sottoscritto tra Regione Puglia e MiC;

*  |'fvviso di cui al provwedimento della Regione Puglia

del*
e pubblicato il*

e di accettarne integralmente qualsiasi previsione e vincolo, senza alcuna riserva;
in merito ai requisiti di ammissibilita
che i soggetti facenti parte del Raggruppamento:

* non rientrano tra i Teatri di Rilevante interesse culturale, e Istituzioni Concertistico Orchestrali, | Teatri di tradizione e | soggett;
* cono organismi professionali che operano nel settore dello spettacolo dal viv;
* cono obbligati alla redazione di un bilancio annuale per disposizione

Figura 11: Step 4: Dichiarazioni

In questa sezione, la denominazione dell’ente mandatario e delle mandanti sono recuperati dal
secondo step e compilati automaticamente.

Qualora si avesse la necessita di effettuare la modifica sulla denominazione dell’ente
mandatario o delle mandanti sara sufficiente cliccare sul pulsante “Indietro” fino al relativo
step e modificare la denominazione. Tutte le modifiche verranno automaticamente riportate
nello Step 4.

Attenzione! Se negli step precedenti viene modificata la denominazione dell’ente
mandatario o delle mandanti occorre ricompilare tale sezione.

Se Uistante, per almeno una mandante, seleziona che lo statuto vigente € “qui allegato”, allora,
dovra allegarne una copia.
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@ Attenzione! Se viene miodificata la denominazione della mandataria o delle mandanti occorre ricampilare tale sezione

Denominazione Ente ®

O normativa O statutaria ) precisare eventuale altra fonte

Copia statuta®
0 Quil al legato (occorre inserire allegato “Copia statute® per cascun soggetto del raggruppamente in un unico file formato zip da caricare nell'apposito step della

procedura)
L Gla agli atti della Reglone Puglia, depesitati

Denominazione Ente *

O normativa O statutaria O precisare eventuale altra fonte

Copia statuto®
' Qul allegato (occorre inserire allegato "Copla statuto® per dascun soggetto del raggruppamento in un unico file formate .zip da carlcare nell' apposito step della
procedura)

L Gla agli atti della Reglone Puglia, depesitati

Denominazione Ente *

O normativa O statutaria ) precisare eventuale altra fonte

Copia statuto®
0 Qui allegato (occorre inserire allegato "Copia statuto® per clascun soggetto del raggruppaments in un unico file formato .zip da caricare nell'apposito step della

procedura)
0 Gid agli atti della Regione Puglia, depositati

Denominazione Ente *

O normativa O statutaria ) precisare eventuale altra fonte

Copia statuto®
£ Qui allegato (occorre inserire allegato "Copla statute® per clascun soggetto del raggruppamente in un unico file formate .zip da carlcare nell'apposito step della
procedura)

0 Gid agli atti della Regione Puglia, depositati

Denominazione Ente *

O normativa O statutaria ) precisare eventuale altra fonte

Copla statuta®

£ Qui allegato (occorre inserire allegato "Copla statute® per clascun soggetto del raggruppamente in un unico file formate .zip da carlcare nell'apposito step della
procedura)
) Gla agli atti della Reglone Puglia, depositati

Figura 12: Step 4: Dichiarazioni

Se listante, in merito alllimposta di bollo, seleziona che “l’ente che rappresenta &
soggetto al pagamento dellimposta di bollo che si allega”, allora, dovra uploadare
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l’allegato “Copia della marca da bollo annullata, ai sensi dell’art. 12 del D.P.R. 642/1972
(per tutti i soggetti non esenti dall’imposta di bollo)”.

= adattans un sistema & controlle contabile dedeato all attivitd di residenza che garanhisce | conservamone e la regstrazione des dat contabl relatw a
clascun progetto di resdenza;

= possiedons unespenerea almena tiennale nel decennio nellorganizzazaene di attivita di residenza, similare con le attita o oul alla pregents procedura;

= dispongono cumulativarmente tra | soggetti del Haggruppamento di sede arganizzatvale sitare in Puglia come da scheda spazi allegata;

= dispongena cumulatsvamente con gl altn soggett del Haggruppamento di wno spazio attrezzato con relativa agédilita ai sensi delle vigenti legg in matena di
locali di pubblico spettacoke per il penado d durata della residenza & in cosrenza con e carattenstche del progetto, come da scheda spazi allesgata;

= dispongono cumulativarnente con gh altn soggetti del Raggrupramento di spaz adeguat alla creazione artestica in ogni sua fase uffio e sale prove, come da
scheda spazi allegata:

= dispongono cumulativarmente can gh altri sogaett del Haggruppamento come da scheda spazi allegata

Selezinnare almena una e pid di una:*
[ di foresteria per I'accoglienza degli artist ospiti;

[ di strusture morvenzionate per I'arooglienza degli artisti pspiti;

= dispongona per tutta la durata del progetto di una struttura organizzativa consolidata che prevede la presenza dic
o almena una figura amministrabwe/organizzativa, dotato o un'esperienza lavorativa almeno triennale anche non continuative, risultante dal cumculum
professionale;
o almenn una figura armstca dotatn o un'espenenza lzvorativa almeno quinguennale anche non continuative, nsultants dal curniculum professionals,
o almena una figura tecnica, dotata diun'espenenza lavoratva almena tiennale anche non contnuate, nsultants dal curncuum prafessionale
o almena un tutor qualificate allinkerno della struttura organizzativa o reperita ad hoc con funzione d accompagnamento agh artist in resdenza.

= pissiedong cumalatvarmente un totale deds cost della produmone ssultant dai blano dellesesana 2024, maggiore o uguate a complassiv S00000,00 £
a  sono btolan o posizione INFS ex gestione ENPALS almeno da tre anng

= ganoin regala con le contrisuzions fiscali e pressdereali @ con i nspetto e Fapplicazone des COML &d il versamenta degli obblight contnbiutiv;

=  hanno assalto i prevish obbilghi cancement b2 dichiarazioni ed | versamenti in matena di imposte e tasse;

= non s trovano in stato o fallimenta, iqudazione, amministrazene centrollata, cencordato preventive, cessazane d'attivita o in ogni altra sibuamane analoga
risultants da una procedura della stessa natura pravista da legg edo regalament namenal, & non ha in corse un procediments per & dicharazone di tal
siati;

= non song destinatan di proveedment che bmitano la pessiolitg o neevess contabubi o aftre agevolazani da Pubblche Amministazion) al sens delle narme
wigenti;

= riasoun soggetto in Hagaruppamento partecpa unicaments &l presents progetto di Centro o Hesidenza @ non partecpa altresi alla selezione par Hesdenze
per Metisti ne Tennton per b Tnennalita 2025 - 2027

in merito all'impasta sul valore aggunto®
120 che 1A P essore recuperata o compensata pertarto ke vod del bilancio song imputate al netto della stessa
1 che |1 NOM PO essere recuperata e pertanto e voci di bitando sono imputate 2l londa della stessa.

in merito all'impasta di bollo®

1) che I'ente che rappresenta & esente ai sersi di

che I'ente che rappresenta @ soggetio al pagamento dell'impasta di bollo che si allega

in meito al trattamento fiscale®
che l'ente che: rappresenta £ ASSOGGETTABILE a rtenuta o acconto ded 4% prevista dall'art. 28 del DRA. 600/1573;
che 'ente che rappresenta NOM £ ASSOGEETTABILE a ritenuta d acconto del 4% provista dallart. 28 del 0.PR. S00/1373;

in rverito alla documentazions allegata alla presente istanza:

= | dati e ke informazioni cantenut nel document allegati alla prasents domanda sono esath & corrispondentt al wern, @ be allegate copie del document sona
conforms agh argnall

Sl IMPEGHA
[ ainformare ternpestivamnente la Sezione Sviluppe Innovazions Aeti, qualora intervenganc varazioni rispotto a quanta qui dichiarato
[ arispettare, qualora selezionato, tutte le disposizioni previste nell'zwisa con riferiments all‘attuazicns dei progetti ¢ be altro condizioni proviste per l'ammissicne 2l contributo

[l ad acquisire ¢ fornire all'amministrazione, il certificato di agibilith itasciato dalfinps gestione ox Enpals

3
(oo [

Figura 13: Step 4: Dichiarazioni
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5.6Step 5: Descrizione allegati

In questo step Uistante visualizza la descrizione degli allegati previsti per Uinvio dell’istanza.

Qualora listante intenda modificare dei campi compilati nello step precedente, gli sara
sufficiente cliccare sul pulsante “Indietro”.

Step 1 Step 2 Step 3 Step &4 Step 5

[SE ntarentn Srhada di blanoa Luchizarazion e Allagat

Allega alla presente domanda la seguente documentazione

¢ [elega soggetto delegato (firmata digitalmente);

* Allegato 1a_scheda di progetto (firmata digitalmente);

* fllegato 1b_scheda relativa alla disponibilita ed adeguatezza degli spazi; (qualora in sede di presentazione della domanda, | soggetti che costituiscono il
Raggruppamento, non fossero gia formalmente costituiti il progetto composto dai suddetti documenti dovra essere sottoscritto digitalmente da tutti |
partecipanti); {firmata digitalmente);

* (Curriculum e documentazione efo altra materiale informativa/promozionale da cui risulta una esperienza almeno triennale maturata nellarco dell'ultimo
decennio nell'organizzazione di atbivita di residenza (occorre inserire il materiale in un unico file in formato zip da caricare nell'apposito step della procedura);

* Curricula delle figure professionall coinvolte a livella artistico, tecnico e organizzativo nel progetto; (occorre inserire | curricula in un unico file in formato zip
da caricare nell'apposito step della procedural;

* (opia dell'atto costitutivo; (allegare | documenti se non sono gia disponibili presso la Regione Puglia o presso il Registro delle Imprese);

* (opia biland del 2024 o ultimo bilancio approvato da ciascuno dei componenti approvati dagli organi preposti (occorre inserire la copia bilanci per ciascun
soggetto che costituisce il Raggruppamento in un unico file in formato .zip da caricare nell'apposito step della procedura);

* (opia della marca da bollo o F24 annullata, ai sensi dell’art. 12 del D.PR. 642/1972 (per tutti i soggetti non esenti dall'imposta di bollo);

* Euentuale/ulteriore documentazione.
Indi!trn
nnulia va
Annull Salva b

Figura 14: Step 4: Descrizione allegati

5.7 Step 6: Allegati richiesti

Step automatico e sempre presente in coda ai precedenti step. Attraverso questo step, il
soggetto richiedente potra visualizzare un riepilogo degli allegati richiesti per linvio
dell’istanza. Il sistema visualizzera un elenco di allegati, alcuni dei quali potranno essere
rappresentati con una spunta non editabile, indicando che tali documenti saranno
obbligatoriamente richiesti nello step di caricamento allegati, pena l'impossibilita a procedere
con l'invio della pratica. Nel caso in cui si voglia caricare anche ulteriori allegati facoltativi,
occorre spuntarli in questa fase.
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Step 1 Step 2 Step 3 Step 4

Step 5 Step 6
ba eotdone

ntarvento Scheda di bdano Duchiaraziore Descrimane Mllegat Allegati rchiest

Riepilogo allegati istanza

Di seguito il riepilogo degli allegati che & possibile caricare e necessari al completamento della procedura.

Eventuali allegati {gid spuntati) sono cbbligatori e sard possibile caricarli nello step successivo. Tuthi gli altri allegati {non spuntati) sono opzionali e potranno essere aggiunti a
discrezione dell'utente.

Elenco allegati richiesti:

Delega soggetto delegato (firmata digitalmente)
Allegato 1a_scheda di progetto (firmata digitalmente)
Allegato 1b_scheda relativa alla disponibilita ed adeguatezza degli spazi (firmata digitalmente)

Curriculum e documentazione e/o altro materiale informativo/promozionale da cui risulta una esperienza almeno triennale maturata nell'arco dell'ultimo decennio
nell’'organizzazione di attivita di residenza

Curricula delle figure professionali coinvolte a livello artistico, tecnico e organizzativo nel progetto; (occorre inserire i curricula in un unico file in formato .zip da caricare
nell'apposito step della procedura)

Copia dell'atto costitutivo

Copia bilanci del 2024 o ultimo bilancio approvato da ciascuno dei componenti approvati dagli organi preposti

Copia della marca da bollo o F24, ai sensi dell'art. 12 del D.P.R. 642/1972(per tutti i soggetti non esenti dall'impaosta di bolla)
Dichiarazione d'impegno a costituirsi in raggruppamento (firmata digitalmente);

Copia dello statuto vigente

] Eventuale/ulteriore documentazione

Figura 15: Step 5: Allegati richiesti

5.8 Step Verifica Domanda

Questo step visualizzera le eventuali anomalie nella compilazione dei campi. | campi da
controllare sono stati definitiin fase di configurazione del bando. Il sistema indica se il requisito
darispettare € obbligatorio ai fini dell’invio della domanda:

o Seilcampo "Obbligatorio" indicailvalore "No", & possibile procedere con l'invio della
domanda e il requisito verra verificato in fase di istruttoria. In alternativa € possibile
tornare indietro e correggere il valore entro i limiti previsti dal bando.

o Se il campo "Obbligatorio" indica il valore "Si" per almeno un requisito, non e
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possibile procedere con l'invio della domanda. Al fine di procedere, occorre tornare
indietro e correggere il valore entro i limiti previsti dal bando.

Qualora non siano presenti incongruenze il sistema informera l'utente e potra procedere
cliccando sul pulsante “Prosegui”.

Step

Verifica Domanda

| ® Mon sono state riscontrate incongruenze tra i valoni indicati nella domancda e i requisiti prevish

Figura 16: Step Verifica Domanda

Qualora siano presenti incongruenze, il sistema informera U'utente specificando gli step e i
campi che non rispettano i requisiti previsti.

Sono state rilevate delle incongruenze rispetto ai requisiti previsti.

Se il campo "Obbligatorio” indica il valore "Nao", si pud procedere con I'invio della domanda e il requisito verra verificato in fase di istruttoria. In alternativa & possibile
tornare indietro e correggere il valore entro i limitl previsti.

Se il campo "Obbligatorio” indica il valore "5 per almeno un requisito, non & possibile procedere con l'invio della domanda. Al fine di proceders, occore tornare
indietro e correggere il valore entro i limiti previsti.

Step Campo Descrizione Obbligatorio
Step 3 {Scheda di COMPENSI E RETRIBUZIONI AGLI ARTISTI IN RESIDENZA (minimo 20% costo totale di Il valore 10000 deve esser maggiore o uguale dol
bilancia) progetto) 20% di 170000

Step 3 {Scheda di Il valare 100000 dowve csscre maggiore o uguale

K TOTALE COSTI SEZIONE &) - ai
bilancia) del 65% di 170000
Step 3 {Scheda di N — ; Il valore 50000 deve esserc minore o uguale del

K TOTALE COSTI SEZIONE C) . 5i
bilancia) 25% di 170000
Step 3 {5cheda di DEFICIT FRA COSTI PROGETTO ED ENTRATE COMPLESSIVE (MASSIMO 80% DEI COSTI Il valore 160000 dowve essere minore o uguale del 5

i

bilancia) COMPLESSIVI DEL PROGETTO) BO% di 170000
Step 3 {Scheda di . - Il valore 170000 dowve cssere maggiore o ugudle a

K TOTALE COSTI 5i
bilancia) 175000

«Primo Precedente Successivo Ultimo —

EIER R — 5 Elementi per Pagina Mostrati 5 risultati,

Figura 17: Step verifica domanda
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5.9 Step Caricamento allegati

Una volta compilati tutti i dati richiesti dal form, in questo step, il sistema permette di
uploadare gli allegati richiesti nelle apposite sezioni di upload. Per uploadare un allegato,
occorre cliccare sul pulsante “Carica”.

PROGETTI DI CENTRO DI RESIDENZA

Step

Allegati

@ 0i seguita I'elenco degli allegati richiesti per la domanda di partecipazione. Dopo il caricamentao di ogni allegata, il sistema calcola automaticamente un codice chiamata
impranta che idantifica il file in maniera automatica al fine di garantirne I'originalita nel tampo.

Delega soggetto delegato (firmata digitalmente) *

Allegato 1a_scheda di progetto (firmata digitalmente) *

Allegato 1b_scheda relativa alla disponibilita ed adeguatezza degli spazi (firmata digitalmente) *

Curriculum e documentazione /o altro materiale informative/promozionale da cui risulta una esperienza almeno triennale maturata nell’areo dell“ultime decennio
nell‘organizzazione di attiviti di residenza *

Curricula delle figure professionali coinvolte a livello artistico, tecnico e organizzativo nel progetto; (occorre inserire i curricula in un unico file in formato zip da caricare
nell'apposito step dalla procedura) *

Copia bilanci del 2024 o ultime bilancio approvato da clascuno del componenti approvati dagli organi preposti

Copia della marca da bollo o F24, ai sensl dell’art. 12 del D.P.R. §42/157 2{per tutti | soggetti non esent] dallimposta di bollo) *

Eventuale/ulteriore documentazione

Figura 18: Step Caricamento allegati

Il sistema visualizza una modale nel quale Uistante visualizza Uindicazione sull’allegato da
caricare, il tipo di file ammesso, dimensione massima ammessa. L’istante clicca sul pulsante
“Sceglifile” e procede con l'upload.
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Carica Allegato x

Delega soggetto delegato (firmata digitalmente)

@ Tipi di file ammessi: pdf,p7m
Dimensione massima: 3,0 MB

Scegli file | Nessun file selezionato

Figura 19: Step Caricamento allegati

Una volta caricato l'allegato, il sistema riporta le seguenti informazioni:

e Nomefile;

e Impronta file;

¢ Indicazione se il file & firmato digitalmente;
e Firmatari: in presenza di una firma digitale.

PROGETTI DI CENTRO DI RESIDENZA

Step

Caricamento allegati

Allegati

@ Di seguito |'elenco degli allegati richiesti per la domanda di partecipazione. Dopao il caricamento di ogni allegato, il sistemna calcola autormaticamente un codice chiamato
impronta che identifica il file in maniera automatica al fine di garantirne l'originalita nel tempo.

Delega soggetto delegato (firmata digitalmente) *

Nome file: PDF di test firmato digitalmente.pdf

Impronta file: Sf3noavm+iVGlalpGUIIPBT358jsdgNP 1PD0eyg/ruk=
Documento firmato: Si

Firmatario: Antonio Rossi

o | v

Figura 20: Informazioni allegato
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L'istante cliccando sul pulsante “Download” potra effettuare il download dell’allegato
caricato precedentemente.

L'istante cliccando sul pulsante “Modifica” potra procedere con la modifica andando a
sovrascrivere il file precedentemente caricato.

Qualora lUistante intendesse salvare in bozza una domanda per il quale ha gia caricato degli
allegati, il sistema permette il salvataggio in bozza anche degli allegati in modo da non doverli
ricaricare.

Qualora listante intendesse modificare la domanda, nello step precedente a quello di
caricamento degli allegati, il sistema verifica se gli allegati gia caricati sono ancora coerenti con
le nuove informazioni o selezioni inserite. Gli allegati che non risultano piu attinenti ai dati
saranno indicati nell’apposita modale e previa conferma dell’istante, il sistema procede con
Ueliminazione.

5.10 Step Invio istanza

Step automatico e sempre presente in coda ai precedenti step. Una volta compilati tutti i dati
richiesti dal form e caricati gli allegati, il soggetto proponente sara guidato nell’inoltro della
richiesta. In quest’ultimo step il sistema permette di:

e tramiteil pulsante “Download Istanza da firmare” scaricare ildocumento pdf generato
automaticamente con i dati inseriti e le informazioni relative agli allegati inseriti
precedentemente;

e Uploadare il pdf della richiesta firmato digitalmente (esclusivamente in Pades,
esternamente alla piattaforma);

e Inviare listanza tramite il pulsante “Salva e invia”.

Step

nvio istanza

X Download istanza da firmare

Upload istanza firmata* (dimensione massima del file non superiore a 3,0 MB):

| Scegli file ‘Nessun file selezionato

Figura 21: Step Invio istanza

Si precisa che una volta inviata Uistanza, Uistante ricevera una PEC dall'indirizzo della
Sezione Regionale sull’indirizzo PEC inserito in fase di compilazione. L'invio & gestito dal
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sistema di protocollazione (KOSMOS). La PEC informa sull’acquisizione e protocollazione
della domanda.

Il sistema, all’invio dell’istanza, inviera un’e-mail di conferma all’istante. La domanda inviata
sara disponibile nella scrivania del soggetto proponente.

5.11 Domanda in stato di bozza

La piattaforma mette a disposizione del soggetto proponente richiedente un’apposita
funzionalita di salvataggio in bozza. Il soggetto proponente, una volta autenticato, puo salvare
in bozza listanza, per poter procedere in un secondo momento.

SIIMPEGNA
[ a informare tempestivamente la Sezione Sviluppo Innovazione Reti, qualora intervengano variazioni rispetto a quanto qui dichiarato
[ ) a rispettare, qualora selezionato, tutte le disposizioni previste nell'avviso con riferimento all'attuazione dei progetti e le altre condizioni previste per 'ammissione al contributo

[_J ad acquisire e fornire all'amministrazione, il certificato di agibilita rilasciato dall'Inps gestione ex Enpals

Figura 22: Salvataggio in bozza

Il soggetto proponente selezionando il bando, pu0 riprendere la compilazione dell’istanza
lasciata precedentemente in bozza.

E' presente una bozza di questa istanza. Vuoi caricare |la bozza o creare una nuova istanza?

——

Figura 23: Funzionalita di caricamento bozza salvata

Il soggetto proponente inoltre pud visualizzare nella propria scrivania, nella sezione
“Bandi/Business opportunities” le istanze in stato “Bozza”.
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Michele Rossi
CF: CNVGNMN7SED7B5065

Appuntamenti Attivita Pagamenti Bandi/Business oppertunities Messaggi@ Servizi

Domande

PROGETTI DI CENTRO DI RESIDENZA

ID Domanda: 434015 Data richiesta: 19/09/2025 Stato: Bozza

Partita lva/Codice Fiscale: nd.  Ragione sociale: n.d.

Figura 24: Domanda in stato di "Bozza"

Dal dettaglio dell’istanza cliccando sul pulsante “Modifica”, il soggetto proponente potra
accedere al form di compilazione.

Dati richiesta Messaggio

ID Domanda Stato
434015 Bozza
Protocollo Data ultima modifica

19/08/2025 11:26

Bando

Progetti di Centro di Residenza

Allegati
In questa sezione & possibile scaricare i documenti allegati in fase di richiesta

B Delega soggetto delegato (firmata digitalmente)

Iter della pratica

In questa sezione & possibile visualizzare tutto l'iter della demanda

Nuovo inserimento

+ 19/09/2025 11:18 - BOZZA

Figura 25: Modifica domanda
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6 Scrivania soggetto proponente

Il soggetto proponente, una volta autenticato, pud accedere alla propria “Scrivania”.
Quest’area viene aggiornata in modo dinamico utilizzando le informazioni utili relative alle
attivita e alle istanze inviate dal soggetto proponente stesso. Tutte le istanze, i documenti e le
comunicazioni inoltrate vengono memorizzate automaticamente nell’area privata, dal quale &
possibile visualizzare il dettaglio, completare un’istanza in corso (salvata in stato bozza),
consultare lo stato di avanzamento dell’attivita richiesta e rispondere al soccorso istruttorio.
Da un unico punto puo ricercare e gestire Uintero ciclo di vita della domanda di partecipazione
inviata, oltre che lo storico di tutte le partecipazioni effettuate.

Il soggetto proponente autenticato, nella sezione “Bandi/Business opportunities” presente in
“La mia scrivania” puo visualizzare il dettaglio delle istanze, inviate, in lavorazione o in bozza. Il
dettaglio contiene tutti i dati di riepilogo utili, ed inoltre puo scaricare il modello dell’istanza
(nel caso di istanza inviata). Dallo stesso dettaglio dell’istanza, il richiedente potra rispondere
alla richiesta di integrazione pervenuta dall’operatore di back-office.

Al soggetto proponente autenticato € resa disponibile una scrivania con le seguenti
caratteristiche/funzionalita:

e Appuntamenti;

e Attivita;

e Pagamenti;

e Bandi/Business opportunities;

e Messaggi: Il soggetto proponente € costantemente aggiornato grazie ad un servizio di
comunicazione, il quale permettera di consultare ed eventualmente rispondere (se il
messaggio lo prevede) alle comunicazioni ricevute dagli operatori di back-office;

e Servizi.

6.1 Sezione Bandi/Business opportunities

Il soggetto proponente autenticato nella sezione “Bandi/Business opportunities” presente in
“La mia scrivania”, puo visualizzare lelenco delle istanze inviate, ed inoltre ricercarle
mediante appositi filtri come ID Domanda Bando, Stato, Ordinarle per Data creazione, Data
modifica ed in direzione Crescente o Decrescente.

Ilsoggetto proponente autenticato puo verificare lo stato delle domande, il quale € indicato per
ogni pratica presente nell’elenco. Lo stato si aggiornera ogni qualvolta verra aggiornato lo stato
della pratica.
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Antonio Rossi

CF: RSSNTNB1AQ5B5195

Appuntamenti Attivita Pagamenti Bandi/Business opportunities Messaggi'm Servizi
Domande Calendario scadenze m
ID Domanda

Bando o evento

Seleziona un bando o un evento

L

Stato Ordina per Direzione
Seleziona un' opzione H Seleziona un’ opzione B  Crescente
O Decrescente

Figura 26: Domanda in "Bandi/Business opportunities"

Il soggetto proponente una volta effettuata lautenticazione al sistema, nella sezione

“Bandi/Business opportunities” della propria scrivania, puo visualizzare il dettaglio delle
istanze cliccando sul pulsante “Dettaglio”.

Michele Rossi

CF: CNWVGNN7SED7B5065

Appuntamenti Attivita Pagamenti Bandi/Business oppoertunities Messaggi@ Servizi

Domal'lde Calendario scadenze m

PROGETTI DI CENTRO DI RESIDENZA Chiudi ~

|ID Domanda: 434015 Datarichiesta: 19/09/2025 Stato: Istruttoria

Partita lva/Codice Fiscale: 35478745646  Ragione sociale: Ente Capofila S.p.A.

Annulla Domanda

I Dettaglio

Figura 27: Domanda in "Bandi/Business opportunities”

ILdettaglio contiene tutti i dati di riepilogo utili, allegati dell’istanza, Uistanza in pdf (nel caso di
istanza inviata).
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Dati richiesta Messagglo

ID Domanda Stato
430015 Istruttoria
Protacollo Data ultima modifica
r_puglia/A00_RP/PROT/ 19/09/2025/11736 19/09/2025 11:53
Bando

Progetti di Centro di Residenza

Domanda inoltrata

In questa sezione & possibile scaricare il modulo generato dal form compilato

B Allegato istanza ID 434015 pdf

Allegati

In questa sezione & possibile scaricare | documenti allegati in fase di richiesta

B Delega soggetto delegato (firmata digitalmente)
B Allegato 1a_scheda di progetto (firmata digitalmente)
B Allegato 1b_scheda relativa alla disponibilitd ed adeguatezza degli spazi (firmata digitalmente)

B Curriculum e documentazione efo altro materiale informativa/promozionale da cui risulta una espericnza almeno triennale maturata nell'arco dell'ulimo
decennio nell'organizzazione di attivita di residenza

B Curricula delle figure professionali coinvolte a livello artistico, tecnico e organizzativa nel progetto; (occorre inserire i curricula in un unico file in formato
.Zip da caricare nell'apposito step della pracedural

B Copia bilanci del 2024 o ultime bilancio approvata da ciascuna dei componenti approvati dagli organi preposti

Iter della pratica

In questa sezione & possibile visualizzare tutto ['iter della domanda

19/09/2025 11:18 - BOZZA
huova inserimenta

19/09/2025 11:52 - NUDVA
19/09/2025 11:53 - PROTOCOLLATA

19/09/2025 11:53 - ISTRUTTORIA

Figura 28: Dettaglio istanza

6.2 Dettaglio domanda - Tab messaggi

Il soggetto proponente autenticato accedendo al tab “Messaggi” del dettaglio della domanda
visualizzera in sola lettura tutte le comunicazioni inerenti all’istanza, come le variazioni di stato
(automatiche provenienti dal sistema) ed i commenti apposti dagli operatori in fase di
lavorazione dell’istanza.
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Dati richiesta Messagglo

Comunicazioni

Servizi Digitali Regione Puglia 19/09/2025 11:53

Gentile Michele Rossi,

in riferimento alla sua domanda con identificativo 434015 e oggetto:
Progetti di Centro di Residenza, lc comunichiamo che |z stessa ha subito
un aggiornamento allo stato Istruttoria,

Cordiali saluti,

Regione Puglia

Servizi Digitali Regione Puglia 19/09/2025 11:53

Gentile Michele Rossi,

in riferimento alla sua domanda con identificativo 434015 e oggetto:
Progetti di Centro di Residenza, |c comunichiamo che la stessa ha subito
un aggiornamento allo stato Protocollata.

Cordiali szluti,

Regiane Puglia

Servizi Digitali Regione Puglia 19/09/2025 1152

Gentile Michele Rossi,
La domanda in oggetto “Progetti di Centro di Residenza” & stata
caorrcttamente inviata.

Figura 29: Dettaglio domanda - Tab Messaggi

6.3 Annullamento di una domanda

Ilsoggetto proponente una volta inviato una domanda, ha la possibilita di annullarla fintanto la
struttura regionale non avvia la lavorazione della stessa. Per procedere con 'annullamento, il
soggetto proponente clicca sul pulsante “Annulla Domanda”.
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Michele Rossi
CF: CNVGNNTSEO7B5065

Appuntamenti Attivita Pagamenti Bandi/Business oppoertunities Messaggi@ Servizi

Domande Calendario scadenze m

PROGETTI DI CENTRO DI RESIDENZA Chiudi ~

|ID Domanda: 434015 Data richiesta: 19/09/2025 Stato: Istruttoria

Partita Iva/Codice Fiscale: 35478745646  Ragione sociale: Ente Capofila S.p.A.

I Dettaglio Annulla Domanda

Figura 30: Annullamento di una domanda

Il sistema presenta un form, nel quale sono presenti i dati anagrafici precompilati in
automatico, recuperati dal metodo di autenticazione (SPID, CNS, CIE), facilitando l'operato del
richiedente. Il soggetto proponente per procedere compila ulteriori campi obbligatori e clicca
sul pulsante “Prosegui”.

Annullamento domanda

Richiesta di Annullamento Istanza

La/ll Sottoscritta/o

Nome Cognome

Cod.Fiscale

Data di nascita® Luogo di nascita®
02/02/2000

Indirizzo di residenza®

Via Roma 14, Lecce LE

Chiede di annullare |2 Domanda Bando con |D: 434015, appartenente al Bando: Progetti di Centro di Residenza

Figura 31: Annullamento della domanda

Il successivo step permette di effettuare il download dell’istanza tramite il pulsante
“Download istanza da firmare”. Il soggetto proponente dopo aver scaricato e firmato
(esclusivamente in Pades, esternamente alla piattaforma) Uistanza, potra effettuare Uupload
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del documento firmato attraverso Uapposito form di upload. Una volta caricato correttamente
ildocumento, il soggetto proponente deve cliccare sul pulsante “Procedi”.

Annullamento domanda
Allegati

Istanza da firmare

2 Download istanza da firmare

Upload istanza firmata*

(dimensione massima del file non superiore a 3,0 MB):

Scegli file | Nessun file selezionato

Figura 32: Download e caricamento del documento da firmare per 'annullamento della domanda

Il sistema chiede conferma sull’annullamento della domanda. Il soggetto proponente clicca
sul pulsante “Conferma”.

x Conferma annullamento domanda

Confermi I'annullamento della domanda? Quando la domanda verra

annullata, non sara pit possibile ripristinarla.

Figura 33: Pop-up di conferma annullamento domanda

Una volta terminata Uoperazione di annullamento della domanda, il sistema comunica che la
domanda e stata annullata correttamente.
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Annullamento domanda

| @ La domanda #434015 é stata annullata correttamente.

Torna alla mia scrivania

Figura 34: Messaggio di conferma dell’annullamento

Il soggetto proponente attraverso il tab “Bandi/Business opportunities” presente nella
propria scrivania, per la relativa istanza visualizza l'aggiornamento di stato in “Annullata”. Il
soggetto proponente inoltre riceve comunicazione dell’annullamento tramite notifica mail.

Poiché per il bando pud essere inviata una sola domanda, il soggetto proponente annullando
la domanda precedentemente inviata potra procedere con lUinoltro di un’altra domanda di
partecipazione.

Michele Rossi
CF: CNVGNN79E07B5065

Appuntamenti Attivita Pagamenti Bandi/Business opportunities Messaggie Servizi

Domande (o

PROGETTI DI CENTRO DI RESIDENZA

ID Domanda: 434015  Datarichiesta: 19/09/2025 Stato: Annullata

Partita lva/Codice Fiscale: 35478745646 Ragione sociale: Ente Capofila S.p.A.

Figura 35: Domanda annullata
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6.4Inserimento integrazioni da parte del soggetto
proponente

Step 1: Form Integrativo

Il soggetto proponente, a seguito della ricezione della mail che notifica la richiesta integrazioni
da parte della struttura regionale, accede nella propria scrivania. Nel tab “Bandi/Business
opportunities”, ritrovera la pratica in stato “Attesa di integrazioni”.

Michele Rossi
CF: CNVGNNT79EQ7B5065

Appuntamenti Attivita Pagamenti Bandi/Business opportunities Messaggi@ Servizi

Doma nde Calendario scadenze m

PROGETTI DI CENTRO DI RESIDENZA Chiudi ~

ID Domanda: 434052 Datarichiesta: 19/09/2025 Stato: Attesa integrazioni

Partita lva/Codice Fiscale: 35478745646 Ragione sociale: Ente Capofila S.p.A.

Figura 36: Istanza in Attesa integrazioni

Tramite il pulsante “Dettaglio” accede al dettaglio dell’istanza. In fondo al dettaglio
dell’istanza, quando ¢ in stato di “Attesa integrazioni”, sara presente il pulsante “Compila
form integrativo”. Il soggetto proponente clicca sul pulsante “Compila form integrativo”.
Attraverso tale modulo il soggetto proponente potra uploadare Uallegato generico richiesto.
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Dati richiesta Messaggio

ID Domanda Stato
436052 Artesa di integrazioni
Protocollo Data ultima modifica
r_pugliaA00_RP/PROT/ 19/08/2025/11742 18/09/202512:11
Bando

Progetti di Centro di Residenza

Domanda inoltrata

In questa sezione & possibile scaricare Il modulo generato dal form compillate

B Allcgato istanza 10 434052 pdf

Allegati

In questa sezione & possibile scaricare | documenti allegati in fase di richiesta

B Aliegato 1a_scheda di progetto (firmata digitalmente)

B Alicgato 1b_scheda relativa alla disponibilita cd adeguatezza degli spazi (firmata digitalmente)

& Curriculumn e documentazione altro materiale informativo/promozionale da cui risulta una esperienza almeno triennale maturata nell'areo dell'ultimo

decennio nell'organiz di residenza

B Curricula delle figur

icol a livello artistica, tecnico o organizzativa nel progetto; [occorre inserire i curricula in un unico file in formato

zip da caricare nell'appo:

step della procedura)

(2] [a) [a][e][s]

& Copia bilanci del 2024 o ultimo bilancio approvato da ciascuno dei componenti approvati dagli organi prepost

Iter della pratica
In questa sezione & possibile visualizzare tutto I'iter della domanda

19/09/2025 12:08 - BOZZA
huova inserimento

19/09/2025 12:09 - NUOVA
19/09/2025 12:10 - PROTOCOLLATA
19/09/2025 12:10 - ISTRUTTORIA
19/09/2025 12:10 - IN LAVORAZIONE

19/09/2025 12:11 - ATTESA INTEGRAZIONI

Comnpila form integrativo m

Figura 37: Accesso alla compilazione del form integrativo

Il sistema visualizzera Uelenco delle integrazioni (forms) richieste per l'istanza. Per ogni form
integrativo, viene riportato lo stato. Lo stato, se riportato con una “X”, indica che il form
integrativo non & stato compilato, mentre se riportato con una “v"” indica che il form & stato
compilato. Se tutte le integrazioni (forms) previste sono state compilate, il pulsante
“Conferma e invia” viene abilitato. Il soggetto proponente per accedere al dettaglio
dell’integrazione deve cliccare sulla lente presente nella colonna “Azioni”.

Compila informazioni integrative

Per accedere al dettaglio clicca sulla lente presente nella colonna "Azioni". Completa |a procedura di compilazione premendo su "Salva”. Quando tutti i form avranno
la spunta verde sara possibile confermare e inviare.

# Denominazione Stato Azioni

1 Istanza di integrazione x Q

Figura 38: Elenco form integrativi
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Il soggetto proponente accede al dettaglio dell’integrazione, il form prevede Uinserimento di
eventuale testo in presenza del campo “Oggetto risposta” e l'allegato generico richiesto (es.
nota firmata), laddove non € presente un allegato specifico reso disponibile nella piattaforma.

Eventuali allegati gia spuntati sono obbligatori per l'invio dell’integrazione e sara possibile
caricarli nello step successivo. Il soggetto proponente clicca sul pulsante “Prosegui”.

Form Integrativo - Istanza di integrazione

Annotazioni relative alla richlesta integraziona
Sirichicdona integrazioni.

Oggetto risposta

Sl inviana le integrazioni richieste.

Riepilogo allegati istanza

Di seguito il riepilogo degli allegati che & possibile caricare & necessari al completamento della procedura.
Eventuali allegati {gi spuntati) sono obbligatori e sard possibile caricarli nello step successivo. Tutti gli altri allegati {non spuntati) sono opzienali e patranno essere aggiuntia
discrezione dell'utente.

Elenca allegati richiesti:

Allegato Integrativo

Figura 39: Form integrativo

Step 2: Upload allegato

ILsuccessivo step permette di uploadare l’allegato richiesto nella apposita sezione di upload.

Form Integrativo - Istanza di integrazione
Allegati

@ Di seguito I'elenco degli allegati richiesti per la domanda di partecipazione. Dopo il caricamento di ogni allegato, il sistema calcola automaticamente un codice chiamato
impronta che identifica il file in maniera automatica al fine di garantirne |'originalita nel tempo

Allegato Integrativo *

X carica

Figura 40: Upload allegato
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Per uploadare un allegato, occorre cliccare sul pulsante “Carica”. Il sistema visualizza una
modale nel quale listante visualizza Uindicazione sull’allegato da caricare, il tipo di file
ammesso, dimensione massima ammessa. Listante clicca sul pulsante “Scegli file” e
procede con l'upload.

Una volta caricato Uallegato/i, il sistema riporta le seguenti informazioni:

e Nomefile;

e Impronta file;

e Indicazione se il file € firmato digitalmente;
e Firmatari: in presenza di una firma digitale.

Form Integrativo - Istanza di integrazione
Allegati

® Di seguito

impronta che identifica il file in

gati richiesti per la domanda di partecipazione. Dopo il caricamento di ogni allegato. il sistema calcola automaticamente un codice chiamate

‘elenco degli

maniera autoratica al fine di garantime loriginalita nel tempa.

Allegato Integrativo *

Nome file PDF di test firmato digitalmente.pdf

Impronta file: Sf3no4vm+iVGlalpGUIIPBT 358jsdgNP1PD0eyg/ruk
Documento firmato si

Firmatario: Antania Rossi

& bownload | @ Modifica

e 2

Figura 41: Info allegato

Per effettuare il download dell’allegato caricato precedentemente occorre cliccare sul
pulsante “Download”.

Per procedere con la modifica e quindi sovrascrivere il file precedentemente caricato occorre
cliccare sul pulsante “Modifica”.

Per proseguire occorre cliccare sul pulsante “Prosegui”.

Step 3: Upload istanza

Il successivo step permette di effettuare il download dell’integrazione tramite il pulsante
“Download istanza da firmare”. Si specifica che permette il download del pdf con i dati
previsti negli step precedenti. Il soggetto proponente dopo aver scaricato e firmato
digitalmente (esternamente alla piattaforma, esclusivamente in Pades) Uistanza, cliccando
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sul pulsante “Scegli file” potra effettuare Uupload del documento firmato digitalmente
attraverso l'apposito form di upload. Una volta caricata Uistanza clicca sul pulsante “Salva”.

Form Integrativo - Istanza di integrazione

Istanza da firmare
& Download istanza da firmare

Upload istanza firmata*
(dimensione massima del file non superiore a 3,0 MB):

Scegli file | Nessun file selezionato

Figura 42: Upload istanza

Il sistema effettua il salvataggio dell’integrazione. Quando tutti i form avranno la spunta verde
sara possibile confermare e inviare.

Compila informazioni integrative

Per accedere al dettaglio clicca sulla lente presente nella colonna "Azioni". Completa la procedura di compilazione premendo su "Salva”. Quando tutti i form avranno
la spunta verde sara possibile confermare e inviare.

# Denominazione Stato Azioni

1 Istanza di integrazione v Q

Conferma e invia

Figura 43: Conferma e invia

Il soggetto proponente clicca sul pulsante “Conferma e invia”, per inviare Uintegrazione al
back-office della struttura regionale. Il sistema chiede conferma per Uinvio delle informazioni
integrative. Il soggetto proponente clicca sul pulsante “Procedi”.
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x Conferma invio informazioni integrative

Non sara possibile apportare altre modifiche, sicuro di voler continuare?

=3 3

Figura 44: Conferma invio integrazioni

Una volta inviate le integrazioni, il sistema aggiorna lo stato dellistanza da “Attesa
integrazioni” a “Integrazioni inserite”.

Michele Rossi
CF: CNVGNNTSEOTBS06S

Appuntament] Artivitd Pagament] Bandi/Business opportunities Messaggi @ Serulzl

Domande Calendarlo scadenze m

PROGETTI DI CENTRO DI RESIDENZA

ID Domanda: 434052 Data richiesta: 19/09/2025  Stato: Integrazioni inserite

Partita lva/Codice Fiscale: 35478745646 Ragione sociale: Ente Capofila S.pA.

Dettaglio

Figura 45: Aggiornamento stato

Accedendo al dettaglio della domanda, il soggetto proponente visualizza gli aggiornamenti
relativi alla domanda, tra cui la richiesta integrativa firmata digitalmente nella sezione
“Domanda inoltrata” e l'allegato/i caricato dal soggetto proponente nella sezione “Allegati”.
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Dt richiesta Mczsaggln
|0 Domanda Semato

PECEE In lavarazione
Pratacoiio Data ultima modifica

ropugiafaon REVPROTA 19/08 20211 f42 190202, 1S
Hando

Prageth di Centro di Residenza

Domanda inoltrata

In questa sezipne & possibile scancare il modulo generato dal form compilsto
B Allegate istanza I 434052 pdf

In gquEesta sezione & possibile scancare ke integrazeoni retative alla domanda

B allegato-integrativo-POF di test con sgillo-13-09-2025-12-568-27. pdf

Allegati

In guEesta sezione & possibile scancare | document allegati in fase di rideesta

B Allegato 1a_schada di progetta (firmata dgitaimentel
B Allegato 10 _scheda relativa alla depanibiita ed adeguatezza degl spazi [firmata digtalmente)

B Curniculum e documentazions efo altro matenake informatvo/promozoenale da cul risulta una esperienza almeno triennale maturata nellarce delfulbimo
decennio nell'organizzazions di attivita di residenza

B Curricula defle figure professionall coimeolte a ivello artiston, tecnico e anganizzatis nel progetto; faccore inserire | ourmicula in un unico file in formato
Zipda caricare nell'apposito step della pracedural

B Copia bilanci del 2024 o Wibmo bilanoo approvato da dasouno del compaonent approvati dagh argani preposti

B Allegato integrativa

Iter della pratica

In questa sezione & possibile wisualizzare tutta Fiter della domanda

181022025 12:08 - BOZZIA

Hume inseimento

18/09/2025 12:09 - NUDWVA

18/03/2025 12:10 - PROTOCOLLATA

15108/ 2025 12:10 - ISTRUTTORIA

18/02/202512:10 - IN LAVORAZIONE

15108/ 2025 12:11 - ATTESA INTEGRAZIONI

18/02/2025 12:58 - INTEGRAZIONI INSERITE

15108/ 2025 12:59 - IN LANORBZIONE

Figura 46: Dettaglio della domanda dopo Uinvio delle integrazioni
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6.5 Sottoscrizione del Disciplinare

39

In fase di concessione, qualora 'operatore della fase di concessione richieda di sottoscrivere

ildisciplinare, il beneficiario visualizzera il disciplinare nella sezione “Provvedimenti finali”.

Provvedimenti finali

In questa sezione & possibile scaricare i provvedimenti finali

B disciplinare da sottoscrivere

Iter della pratica

In questa sezione & possibile visualizzare tutto l'iter della domanda

23/05/2025 19:29 - BOZZA
Nuovo inserimento

23/05/2025 19:34 - NUOVA

23/05/2025 19:35 - PROTOCOLLATA
23/05/2025 19:35 - ISTRUTTORIA
23/05/2025 19:41 - IN LAVORAZIONE
23/05/2025 19:48 - ATTESA INTEGRAZIONI
23/05/2025 19:53 - INTEGRAZIONI INSERITE
23/05/2025 19:54 - IN LAVORAZIONE
23/05/2025 19:55 - CONCESSIONE
23/05/2025 19:55 - IN LAVORAZIONE

23/05/2025 19:56 - ATTESA INTEGRAZIONI

Compila form integrativo m

Step 1

Figura 47: Provvedimenti finali

ILbeneficiario scarichera il disciplinare, lo firmera esternamente alla piattaforma e lo carichera

sulla stessa tramite un apposito form. Il beneficiario clicca sul pulsante “Compila form

integrativo”, il sistema visualizzera il punto di accesso al modulo per il caricamento del

disciplinare firmato. Per accedere cliccare sulla lente posto nella colonna “Azioni”.
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Form Integrativo - Modulo di Sottoscrizione Disciplinare

Annotazioni relative alla richiesta integrazione

test

Riepilogo allegati istanza

Di seguito riepilogo degli allegati che & possibile caricare in fase di invio della pratica.
Eventuali allegati gia spuntati sono obbligatori per 'invio della pratica e sara possibile caricarli nello step successivo. Tutti gli altri sono opzionali.
MNel caso in cui si voglia caricare anche allegati opzionali, occorre spuntarli in questa fase.

Elenco allegati richiesti:

Disciplinare firmato digitalmente

Figura 48: Modulo sottoscrizione disciplinare

Step 2: Upload disciplinare

Il successivo step permette di uploadare il disciplinare firmato digitalmente nella apposita
sezione di upload.

Per uploadare un allegato, occorre cliccare sul pulsante “Carica”. Il sistema visualizza una
modale nel quale listante visualizza Uindicazione sull’allegato da caricare, il tipo di file
ammesso, dimensione massima ammessa. L’istante clicca sul pulsante “Scegli file” e procede
con l'upload.

Form Integrativo - Modulo di Sottoscrizione Disciplinare
Allegati

Disciplinare firmato digitalmente *

X Carica

Figura 49: Upload allegato

Una volta caricato Uallegato, il sistema riporta le seguenti informazioni:

e Nomefile
e Impronta file
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e Indicazione se il file & firmato digitalmente
e Firmatari: in presenza di una firma digitale

Form Integrativo - Modulo di Sottoscrizione Disciplinare
Allegati

Disciplinare firmato digitalmente *

Nome file: Disciplinare firmato digitalmente.p7m

Impronta file: +0T4kscVBFWB1J6zi9bUGm+p/DkB66SRieZ6/\V04alA=
Documento firmato: si

Firmatario: Antonio Rossi

& Download | [ Modifica

Figura 50: Info allegato

L'istante cliccando sul pulsante “Download” potra effettuare il download dell’allegato caricato
precedentemente.

L’istante cliccando sul pulsante “Modifica” potra procedere con la modifica andando a
sovrascrivere il file precedentemente caricato.

Il soggetto proponente clicca sul pulsante “Prosegui”.

Step 3: Upload istanza

Il successivo step permette di effettuare il download dell’integrazione tramite il pulsante
“Download istanza da firmare”. Si specifica che permette il download del pdf con i dati
previsti negli step precedenti. Il soggetto proponente dopo aver scaricato e firmato
digitalmente (esternamente alla piattaforma, esclusivamente in Pades) Uistanza, cliccando
sul pulsante “Scegli file” potra effettuare lupload del documento firmato digitalmente
attraverso lapposito form di upload. Una volta caricata U'istanza clicca sul pulsante “Salva”
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Form Integrativo - Modulo di Sottoscrizione Disciplinare

Istanza da firmare
& Download istanza da firmare

Upload istanza firmata*
(dimensione massima del file non superiore a 3,0 MB):

Scegli file | Nessun file selezionato
m

Figura 51: Upload disciplinare e istanza

Il beneficiario clicca sul pulsante “Conferma e invia” e procede con linvio. Il disciplinare
firmato sara disponibile nella sezione allegati del dettaglio dell’istanza.

Compila informazioni

Per accedere al dettaglio clicca sulla lente presente nella colonna "Azioni” Completata la procedura di compilazione premendo su "Salva’. Quando tutti | form avranno
la spunta verde sara possibile confermare e inviare.
Azioni

# Denominazione Stato

1 Modulo di Sottoscrizione Disciplinare v Q

Figura 52: Conferma e invia

6.6 Azioni fase di esecuzione

In fase di esecuzione nella scrivania beneficiario sara abilitate le azioni per la fase di
esecuzione. Il beneficiario clicca sul pulsante “Procedi con i servizi per la fase di

esecuzione”.
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In questa sezione & possibile scaricare i provvedimenti finali

R disciplinare da sottoscrivere

Iter della pratica

In questa sezione & possibile visualizzare tutto I'iter della domanda

23/05/2025 19:29 - BOZZA

Nuovo inserimento

23/05/2025 19:34 - NUOVA

23/05/2025 19:35 - PROTOCOLLATA
23/05/2025 19:35 - ISTRUTTORIA
23/05/2025 19:41 - IN LAVORAZIONE
23/05/2025 19:48 - ATTESA INTEGRAZIONI
23/05/2025 19:53 - INTEGRAZIONI INSERITE
23/05/2025 19:54 - IN LAVORAZIONE
23/05/2025 19:55 - CONCESSIONE
23/05/2025 19:55 - IN LAVORAZIONE
23/05/2025 19:56 - ATTESA INTEGRAZIONI
23/05/2025 20:03 - INTEGRAZIONI INSERITE
23/05/2025 20:04 - IN LAVORAZIONE

23/05/2025 20:04 - ESECUZIONE

Procedi con | Servizi per I'esecuzione m

Figura 53: Procedi con i servizi per l'esecuzione

Il sistema visualizzera le seguenti azioni:

e Domanda di erogazione;
e Rinuncia al finanziamento.

Il soggetto proponente seleziona il servizio desiderato e clicca sul pulsante “Conferma”.
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Servizi per l'esecuzione =

Seleziona il modello del servizio desiderato

Figura 54: Servizi per l'esecuzione

Accede all’elenco dei servizi selezionati e clicca sulla lente posta nella colonna “Azioni”.

Compila documenti per I'esecuzione

Per accedere al dettaglio clicca sulla lente presente nella colonna "Azioni". Completa la procedura di compilazione premendo su “Salva”. Quando il form sara
compilato e contrassegnato con una spunta verde, sara possibile confermare e inviare

= Denominazione Stato Azioni
1 Domanda & erogazione v Q
2 Rinuncia al Snanzament X Q

Figura 55: Elenco servizi selezionati

In linea generale i servizi per ’esecuzione sono strutturati nel seguente modo:

Step 1:

e Dati anagrafici delrichiedente

e Motivo della richiesta: campo da compilare

e Indicazione dell’oggetto della specifica richiesta

e Lindicazione sugli allegati da caricare. Alcuni allegati € richiesto che vengano
firmati digitalmente (esternamente alla piattaforma in Pades o Cades).
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Nel caso di “Domanda di erogazione” in aggiunta a quanto descritto in precedenza nel form
sara prevista una scelta esclusiva (solo una scelta):

o Domanda diAnticipo;
o Domanda di Saldo.

Siriporta la schermata:

Domanda di erogazione

La/ll sottoscrittado

MNome Cognome
Cod Fiscale
Data di nascita® Luogo di nascita*

Indirizzo di residenza*

via Listz 21 00144 Roma

Mativare la richiesta®

Rispetto allimporto concesso si chiede l'importo di
Sottopone

Domanda di Anticipo -
Riepilogo allegati istanza

0§ =s=guito riepilogo degli allegati che & possibile canicare in fase di invio della pratica.
Eventuali allegati gia spuntati sono obbligatori per I'invio della pratica e sara possibile caricarli nello step successivo. Tutti gli altri sono opzionali.
Mel caso in cui si voglia canicare anche allegati opzionali, occorre spuntarli inguesta fase.

Elenco allegati richiesti:

Daomanda di anticipo (firmata digitalments)

Figura 56: Step 1
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Step 2: Upload allegati

Il successivo step permette di uploadare gli allegati richiesti nelle apposite sezioni di upload.
Come da indicazioni, alcuni allegati €& richiesto che vengano firmati digitalmente
(esternamente alla piattaforma in Pades o Cades).

Servizi Digitali / Regione Puglia / Bandi / Procedura negoziale Organismi Interesse Regionale - Cultura

Domanda di erogazione
Allegati

Domanda di anticipo (firmata digitalmente) *

‘ Indietro

Figura 57: Upload Allegato

Per uploadare un allegato, occorre cliccare sul pulsante “Carica”. Il sistema visualizza una
modale nel quale lUistante visualizza Uindicazione sull’allegato da caricare, il tipo di file
ammesso, dimensione massima ammessa.

Una volta caricato l'allegato/i, il sistema riporta le seguenti informazioni:

e Nomefile;

e |mprontafile;

e Indicazione se il file & firmato digitalmente;
e Firmatari: in presenza di una firma digitale.

Domanda di erogazione

Allegati
Domanda di anticipo (firmata digitalmente) *
Nome file: test _firma_digitale1.pdf
Impronta file: TvaSKtDnYjOFgDCZxQuhFolxITK&XNhN8K/iLRe 7feA=
Documento firmato: si
Firmatario: Antonio Rossi

o

Figura 58: Info allegati



Manuale Utente — Bando “Progetti di Centro di Residenza” 47

L'istante cliccando sul pulsante “Download” potra effettuare il download dell’allegato caricato
precedentemente.

L'istante cliccando sul pulsante “Modifica” potra procedere con la modifica andando a
sovrascrivere il file precedentemente caricato.

Il soggetto proponente clicca sul pulsante “Prosegui”.

Step 3: Upload Istanza

Il successivo step permette di effettuare il download dell’integrazione tramite il pulsante
“Download istanza da firmare”. Si specifica che permette il download del pdf con i dati
previsti negli step precedenti. Il soggetto proponente dopo aver scaricato e firmato
digitalmente (esternamente alla piattaforma, esclusivamente in Pades) 'istanza, cliccando

sul pulsante “Scegli file” potra effettuare lupload del documento firmato digitalmente
attraverso lapposito form di upload. Una volta caricata U'istanza e clicca sul pulsante “Salva”.

Domanda di erogazione

Istanza da firmare

X Download istanza da firmare

Upload istanza firmata”
(dimensione massima del file non superiore a 3,0 MB):

Scegli file | Nessun file selezionato

Figura 59: Upload Istanza

Il sistema effettuera il salvataggio del form compilato. Il beneficiario clicca sul pulsante
“Conferma e invia”, per inviare la richiesta al back-office del’amministrazione regionale.
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Compila Documenti per I'Esecuzione

la spunta verde sara possibile confarmare e inviara.

# Denominazione Stato

1 Domanida di erogazione '

Par accedere al dettaglio clicca sulla lente presente nella colanna "Azioni”. Completata la pracedura di compilazione premenda su *Salva®. Quando tutti i form avranno

Azioni

Figura 60: Conferma e invio

Accedendo al dettaglio della domanda, il soggetto

proponente visualizza gli

aggiornamenti relativi alla domanda, tra cui la domanda firmata digitalmente nella

sezione “Domanda inoltrata” e gli allegati caricati nella sezione “Allegati”.

Domanda inoltrata

In questa sezione & possibile scaricare il modulo generato dal form compilato
B Allegato istanza 1D 396383 pdf

In questa sezione & possibile scaricare le integrazioni relative alla domanda
B allegato-integrativa-sigilo_regione_puglia

4 Ba

_signed-23-05-2025-19-53-14.pd

05-2025-20-03-40.pdf

[a](a]

Allegati

In questa sezione & possibile scaricare i documenti allegati in fase di richiesta

B AlL1 REGIME FISCALE {firm,

B AIL2 PROGRAMMA ARTISTICO TRIENNALE [firmata digitaimente]

B All3 PROGETTO ANMUALE 2025 DESCRIZIONE ARTISTICA (firmato digitalmente

B All.4 BILANCIO: Bilancio di prev

B allegato-integrativ regin glia 1_signed-23-05-2025-19-53-13.pdf
legato-integrativ gillo_regiona_puglia 1_signed-23-05-2025-19-53-13.pd
= o aillo_regiona_puglia 1_signed-23-05-2025-20-03- 38, pdf
B allegato-inte gllo_regiona_puglia 1_signed-23-05-2025-20-03-38.pd
B allegato-esecuzione-sigillo_regione_puglia 1_signed-23-05-2025-20-13-56.pdf
legatn-ese sigillo_regione_puglia 1_signed-23-05-2025-20-13-56.pd!

[8](a)[s][a](2][s][a][e][a] [a]
7 Fl Fl 7
L x

Figura 61: Dettaglio istanza - posti invio servizi per l'esecuzione

6.7 Sezione Messaggi

Il soggetto proponente autenticato accedendo al tab “Messaggi”

presente in “La mia

scrivania” visualizzera tutte le comunicazioniinerenti all’istanza e le comunicazioni relative al

bando ed inoltre ricercarle mediante inserimento del titolo. Per ognhi comunicazione

nell’elenco, viene riportata 'indicazione della data ultimo messaggio e U'indicazione stato: Non

letto e Letto.
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Le comunicazioni inerenti all’istanza, come le variazioni di stato (automatiche provenienti dal
sistema) ed i commenti apposti dagli operatori in fase di lavorazione dell’istanza, sono in sola
lettura.

Le comunicazioni relative al bando, inviate dagli operatori della struttura regionale, possono
essere di sola lettura, o predisposte affinché il soggetto proponente possa rispondere.

Il soggetto proponente accede al dettaglio della comunicazione cliccando sul pulsante
“Dettaglio”.

Michele Rossi

CF: CNYGNN7SEO7B5065

Appuntamenti Attivita Pagamenti Bandi/Business opportunities Messaggi@ Servizi

Messaggi m

REGIONE PUGLIA - NOTIFICA CAMBIAMENTOQ DI STATO DOMANDA 434052 - PROGETTI DI CENTRO DI RESIDENZA Chiudi ~

Data ultimo messaggio: 19/09/2025 12:59 Stato: Non letto

Figura 62: Sezione Messaggi

Il soggetto proponente accedendo al dettaglio della comunicazione, visualizza il testo inserito
dagli operatori della struttura regionale.
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Regione Puglia

Gentili Soggetti Proponenti, Con |la presente, desideriamo informarvi
sull'andamento del processo di valutazione dei progetti presentati in
risposta al bando. Attualmente, I'amministrazione sta procedendo con
attenzione nell'analisi delle proposte al fine di selezionare 1| progetti che
meglio rispondaono ai criteri stabiliti nel bando. Tuttavia, vi informiamo
che, a causa del gran numero di proposte ricevute, il processo di
valutazione potrebbe richiedere pit tempo del previsto. Vi preghiamo di
pazientare mentre lavoriamo per garantire una valutazione accurata e

egua di tutte le proposte ncevute.

Figura 63: Dettaglio comunicazione

Nel caso in cui la comunicazione predisposta dall’operatore della struttura regionale, preveda
che il soggetto proponente possa rispondere, € previsto un campo nel quale inserire il testo del
messaggio. Per inviarlo, il soggetto proponente deve cliccare sul pulsante “Invia”.

Regione Puglia 08/05/2024 16:40

Rispondi
Messaggio

v st - B I U

il
iii
Sy

Figura 64: Comunicazione con risposta del soggetto proponente
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6.8 Notifiche al soggetto proponente

Il soggetto proponente verra avvisato con Uinvio di una notifica mail a seguito di questi eventi:

e o0gni qualvolta la domanda subisca un aggiornamento di stato, partendo dall'invio della
domanda;

e presenza di una nuova comunicazione relativa al bando inviata dagli operatori della
struttura regionale.



