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1 Introduzione 
Il presente documento mira a descrivere il funzionamento della Piattaforma Sistema Regione 
Puglia per il bando SRG01 - Sostegno gruppi operativi PEI AGRI. 

2 Autenticazione 
L'autenticazione degli utenti alla piattaforma può avvenire nelle seguenti modalità: 

a. Sistema Pubblico di Identità Digitale (SPID); 
b. Carta d’Identità Elettronica (CIE); 
c. Carta Nazionale dei Servizi (CNS). 

 
Per eƯettuare l’accesso è necessario raggiungere l’indirizzo https://sistema.regione.puglia.it e 
cliccare sul pulsante Accedi. 

La piattaforma mostra le tipologie di autenticazione permesse. 

 

 

Figura 1: Autenticazione 
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2.1 Autenticazione con CIE 
In caso di autenticazione mediante CIE, se tra i propri dati trasmessi non è presente l'indirizzo 
e-mail, la piattaforma richiede di registrarlo sia come principale sia come secondario.  

Inoltre, è prevista la verifica dell’indirizzo e-mail principale, per tale motivo la piattaforma invia 
una e-mail di conferma all’indirizzo e-mail inserito in fase di registrazione. 
 

3 Sezione: I miei dati 
Nella sezione I miei dati sono presenti due Tab: Dati anagrafici e Contatti. 

Nel Tab Dati anagrafici sono presenti le informazioni principali, in sola lettura, del soggetto che 
si è autenticato in piattaforma. 
 

 

Figura 2: I miei Dati anagrafici 

 

Nel Tab Contatti sono presenti le informazioni di contatto. La e-mail principale non è 
modificabile in quanto recuperata dal metodo di autenticazione. 

In questo Tab è possibile inserire eventualmente indirizzo e-mail secondario per ricevere le 
comunicazioni. Per salvare gli indirizzi e-mail inseriti, occorre cliccare sul pulsante Salva. 
 

 

Figura 3: I miei Contatti 
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4 Catalogo bandi 
La piattaforma mette a disposizione dei richiedenti il Catalogo bandi, che consente di 
ricercare in maniera facilitata le principali informazioni relative ai bandi disponibili. 

Nell'area del catalogo bandi è possibile individuare i bandi di interesse mediante l’inserimento 
di appositi parametri come: Area Tematica, Tipologie, Nome bando, Codici ateco, Stato, 
Tipologia Beneficiari. 

L’interfaccia organizza le risorse in formato card, consentendo una visualizzazione immediata 
delle informazioni principali, quali: Area Tematica, Stato, Nome, Breve Descrizione, Tipologia. 
Per consultare la Scheda informativa è necessario selezionare il relativo bando, procedimento 
o avviso di interesse e successivamente cliccare sul link Leggi di più. 

 

 

Figura 4: Catalogo bandi 

 

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

Dalla scheda descrittiva del bando è possibile accedere alla compilazione dell’istanza 
cliccando sul link Vai alla domanda. Dopo aver selezionato il link, è necessario autenticarsi 
per accedere alla compilazione dell'istanza (Vedi capitolo 2, Autenticazione). 
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Per visualizzare le FAQ, eseguire le seguenti operazioni: 

1. Accedere alla scheda informativa del bando in oggetto; 

2. Cliccare sul pulsante Domande frequenti. 

 

 

Figura 5: Scheda informativa FAQ 

Nelle FAQ è possibile visualizzare l’elenco delle domande frequenti previste per il bando in 
oggetto. 

Inoltre, è possibile eƯettuare una ricerca delle domande, tramite l’apposita funzionalità di 
ricerca. Per resettare i dati inseriti nella barra di ricerca, cliccare sul pulsante X, posto accanto 
alla stessa. 

A ogni domanda corrisponde una risposta, per visualizzare le risposte, cliccare sulla rispettiva 
domanda ed espanderla, cliccando sull’icona a forma di freccia. 

 

 

Figura 6: FAQ 
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5 Compilazione e invio istanza 
Per presentare un'istanza di partecipazione a un bando, il richiedente deve accedere alla 
piattaforma e selezionare, dal Catalogo bandi, il bando di interesse. A seguito della selezione, 
è possibile accedere alla procedura di compilazione dell'istanza, che si svolge attraverso una 
procedura guidata a fasi.  

Di seguito sono descritti gli step previsti per il bando SRG01 - Sostegno gruppi operativi PEI 
AGRI. 

 

Figura 7: Compilazione dell'istanza Vai alla domanda 

5.1 Informativa privacy 

Il primo step di ciascun bando riporta le informazioni e il consenso al trattamento dei dati 
personali la cui accettazione è condizione necessaria per partecipare. 
Cliccando sul pulsante privacy presente nel testo, è possibile consultare la normativa 
completa e tutte le informazioni estese sul trattamento dei dati. 
Per proseguire con la compilazione dell’istanza è necessario spuntare la casella      
Ho letto e compreso l’informativa sulla privacy e cliccare sul pulsante Avanti. 
 

 

Figura 8: Informativa privacy 
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5.2  Step 1: Dati richiedente 

In questo step vengono visualizzati i dati anagrafici del richiedente, acquisiti automaticamente 
a seguito di autenticazione. Alcuni dati anagrafici, visualizzati nei campi in grigio, sono 
precompilati in automatico e recuperati dall’identità digitale utilizzata (SPID, CNS, CIE) in fase 
di autenticazione. I campi in bianco devono essere compilati dal richiedente. 
 
 

 

Figura 9: Dati richiedente 

È necessario selezionare uno tra i seguenti ruoli: Presidente/Legale rappresentante o 
Soggetto delegato. Nel caso in cui venga selezionato il ruolo di Soggetto delegato, sarà 
obbligatorio allegare il documento di delega durante lo Step 10: Caricamento allegati (Vedi 
5.11 Step 10: caricamento allegati). 

 

 

Figura 10: Soggetto delegato 

Cliccando su Avanti è possibile proseguire con la compilazione dell’istanza. Attraverso il 
pulsante Salva bozza (Vedi 5.13 Istanza in stato bozza) è possibile salvare il lavoro svolto e 
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riprendere la compilazione in un momento successivo. Il pulsante Annulla, invece, consente 
di interrompere l’operazione in corso. Una volta compilati tutti i campi obbligatori sarà possibile 
cliccare sul pulsante Prosegui. 

 
Si precisa che all’atto dell’invio dell’istanza e successiva protocollazione, la piattaforma 
trasmette una PEC dall'indirizzo della Sezione Regionale all’indirizzo PEC inserito in fase 
di compilazione, al fine di attestare l’avvenuta acquisizione e protocollazione 
dell’istanza. 

5.3  Step 2: Dati Capofila e Partner 

In questo step è possibile inserire le informazioni anagrafiche e identificative del Soggetto 
Capofila e dei Partner.  

La compilazione prevede l'inserimento dei dati principali dell'organizzazione, quali la tipologia 
di attività (è possibile selezionare il tipo di attività tramite apposito menu a tendina), la 
denominazione, il codice fiscale/partita IVA, gli estremi della sede legale (provincia, 
comune, via, numero civico e CAP), il numero di iscrizione alla CCIAA, il codice ATECO ed 
i recapiti di contatto (telefono, PEC ed e-mail). Inoltre, devono essere indicati i dati relativi alla 
sede operativa.  

In questa sezione è possibile inserire le informazioni che identificano l'attività economica 
svolta dal Soggetto Capofila ed eventuali dati relativi all'iscrizione presso la Camera di 
Commercio. 

Tutti i campi contrassegnati dall'asterisco (*) sono obbligatori e devono essere compilati prima 
di procedere allo step successivo.  

 

Figura 11: Step 2: Dati del Soggetto Capofila 
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Si tenga presente che sia la sede legale che quella operativa del Soggetto Capofila devono 
essere ubicate nel territorio della Regione Puglia. Qualora venga indicato un comune al di fuori 
del territorio regionale, la piattaforma mostrerà il seguente alert: Il valore indicato non è 
ammissibile in quanto non rispetta i requisiti previsti. 

 

 

Figura 12: Alert 

 

Il campo Numero di iscrizione alla CCIAA deve essere compilato dai soggetti per i quali è 
previsto l'obbligo di iscrizione al Registro delle Imprese. Per farlo, tali soggetti, dovranno 
cliccare sulla casella Presenza del numero di iscrizione alla CCIAA, per visualizzare il campo 
Numero Iscrizione CCIAA. 

 

 

Figura 13: Numero iscrizione CCIAA Capofila 

 

Il campo Codice ATECO deve essere compilato esclusivamente dai soggetti che svolgono 
attività per le quali è previsto un Codice ATECO. Per visualizzarlo, è necessario selezionare la 
casella Presenza del Codice ATECO. Successivamente, inserire almeno due cifre del Codice 
ATECO e selezionare il valore corrispondente dall'apposito menu a tendina. 

Dopo la selezione del codice, la piattaforma valorizza automaticamente il campo Descrizione 
codice ATECO, riportando la descrizione associata al codice selezionato. Tale campo è di sola 
lettura e non può essere modificato. 
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Figura 14: Codice ATECO Capofila 

 

È necessario inserire i dati anagrafici (nome, cognome e codice fiscale) e le informazioni di 
contatto (telefono, e-mail e PEC) del Referente del Progetto.   

 

 

Figura 15: Referente del progetto 

 

Nella sezione durata del gruppo operativo è necessario indicare la durata, espressa in mesi, 
inserendo il relativo valore nell’apposito campo. La durata non può essere inferiore a 84 mesi, 
qualora venga inserito un valore inferiore, la piattaforma mostrerà il seguente alert: Il valore 
deve essere maggiore o uguale a 84.  

 

 

Figura 16: Alert durata gruppo operativo 

 

Successivamente si procederà a cliccare sulla checkbox SI o NO in risposta alla domanda: il 
Gruppo Operativo è stato formalmente costituito?  

Qualora il gruppo operativo non sia formalmente costituito, e quindi venga spuntata la casella 
NO, la piattaforma visualizzerà un alert che segnalerà l’inammissibilità della scelta. 
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Figura 17: Alert 1 

 

Successivamente selezionare l’opzione SI o NO in risposta alla domanda: Tutti i partner sono 
in possesso del fascicolo aziendale? 

Qualora anche uno solo dei partner non sia in possesso del fascicolo aziendale, e quindi venga 
selezionata la casella NO, la piattaforma visualizzerà un alert che segnalerà l’inammissibilità 
della scelta. 

 

 

Figura 18: Alert 2 

 

Per aggiungere i dati sui partner, cliccare sul pulsante Aggiungi Partner. 

 È inoltre obbligatorio che il raggruppamento comprenda almeno un partner che svolga 
un’attività identificata da un Codice ATECO appartenente alla divisione 01 o 02. 

Qualora un partner del raggruppamento sia associato a un Codice ATECO appartenente alla 
divisione 01 Coltivazioni agricole e produzione di prodotti animali, caccia e servizi 
connessi oppure alla divisione 02 Silvicoltura e utilizzo di aree forestali, comprese tutte le 
relative articolazioni di dettaglio (gruppi, classi e categorie), la piattaforma verifica che almeno 
una tra la sede legale e la sede operativa sia ubicata nel territorio della Regione Puglia. Tale 
controllo è eƯettuato per garantire il rispetto dei requisiti di ammissibilità previsti dal bando. 
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Figura 19: Step 2: Dati del Partner 

 

Il campo Codice ATECO deve essere compilato dai soggetti che svolgono attività per le quali è 
previsto un Codice ATECO. Per visualizzare il campo, selezionare la casella Presenza del 
Codice ATECO. Successivamente inserire almeno due cifre del Codice ATECO nell’apposito 
campo e selezionare il valore corrispondente dal menu a tendina. 

Dopo la selezione del Codice ATECO, la piattaforma valorizza automaticamente il campo 
Descrizione codice ATECO, riportando la descrizione associata al codice selezionato. Il 
campo è di sola lettura e non è modificabile. 

 

 

Figura 20: Codice ATECO Partner 

 

Il campo Numero di iscrizione alla CCIAA deve essere compilato dai soggetti che svolgono 
attività per le quali è previsto l'obbligo di iscrizione al Registro delle Imprese. Per visualizzare il 
campo, selezionare la casella Presenza del numero di iscrizione alla CCIAA. 
Successivamente sarà disponibile il campo Numero Iscrizione CCIAA, nel quale potrà essere 
inserito il relativo dato. 
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Figura 21: Numero iscrizione CCIAA Partner 

 

Dopo aver inserito tutti i dati relativi al Capofila e ai Partner, cliccare sul pulsante Convalida 
per confermare i dati e accedere agli step successivi.  

 

 

Figura 22: Pulsante Convalida 

 

 

Attenzione: una volta eƯettuata la convalida: 

 non sarà più possibile modificare i dati inseriti per i Partner; 
 non sarà più possibile modificare i dati relativi alla Denominazione e al Codice Fiscale 

del Capofila. 
 

 

Figura 23: Conferma convalida 

 

Qualora tra i Partner inseriti non sia presente almeno un soggetto che svolga un’attività 
identificata da un Codice ATECO appartenente alla divisione 01 o 02, facendo clic sul pulsante 
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Conferma della modale, la piattaforma mostrerà un’ulteriore modale che segnalerà l'obbligo 
di inserire almeno un Partner in possesso di uno dei suddetti Codici ATECO. 

 

 

Figura 24: Modale Partner 

 

Cliccando sul pulsante Annulla, la piattaforma riporterà il richiedente nella sezione istanze in 
stato bozza. In tal caso, è possibile scegliere se riprendere la compilazione dell’istanza 
precedentemente salvata in bozza oppure avviare la compilazione di una nuova istanza, 
tramite il pulsante Compila nuova istanza. (Vedi 5.13 Istanza in stato di bozza) 

 

 

Figura 25: Pulsante Annulla 

5.4  Step 3: Iniziativa 

Questo step è organizzato in più sezioni tematiche ciascuna dedicata ad uno specifico 
obiettivo. È possibile selezionare una o più voci tramite l’apposita casella di spunta.  

 Aree problema: È possibile selezionare più aree problema anche appartenenti ad 
obiettivi diversi, da un minimo di 1 a un massimo di 3; 
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Figura 26: Aree Problema 

 
 Innovazione: è possibile selezionare da un minimo di 1 a un massimo di 2 

caratteristiche; 
 

 

Figura 27: Innovazione 
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 Contributo del progetto alle strategie dell'Unione: Selezionare da un minimo di 1 a 
un massimo di 3 contributi; 

 

 

Figura 28: Contributo del progetto delle strategie dell'Unione 

 

 Filiera di interesse: Selezionare da un minimo di 1 a un massimo di 5 filiere. 
 

 

Figura 29: Filiera di interesse 
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5.5  Step 4: Scheda finanziaria 

In questo step è possibile compilare la Scheda finanziaria, indicando gli importi previsti per 
ciascun WP e per le relative voci di spesa.  

È possibile valorizzare con 0,00 i WP per i quali non sono previste specifiche voci di spesa: in 
assenza di una spesa per una determinata voce, il richiedente dovrà inserire manualmente il 
valore 0, 00.  

La sezione è organizzata in tabelle, una relativa al Capofila e le altre relative ai Partner, in cui: 

 le righe corrispondono ai diversi WP; 

 le colonne rappresentano le diverse categorie di spesa (ad esempio: personale 
subordinato, personale parasubordinato, impegno dell'imprenditore agricolo e altri 
costi dell'operazione). 

 

 

Figura 30: Scheda finanziaria Capofila 

 

Ogni tabella presenta dei campi in bianco modificabili dal richiedente e dei campi in grigio 
calcolati automaticamente dalla piattaforma. 

Per ogni WP è possibile inserire gli importi previsti nelle celle corrispondenti alle categorie di 
spesa. Dopo aver inserito tutti gli importi cliccare sul pulsante Calcola totale. La piattaforma 
calcolerà il TOTALE di ciascun WP ed il TOTALE COMPLESSIVO. 

Tramite il pulsante Modifica è possibile correggere o aggiornare uno o più importi 
precedentemente inseriti. 
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Figura 31: Calcola scheda finanziaria 

 

Si tenga presente che l’importo complessivo del progetto deve essere compreso tra 
€100.000 e €500.000. Inoltre, Il Totale complessivo degli Altri costi dell'operazione (B) deve 
essere uguale al 40% del Totale Complessivo dei Costi diretti del personale (A) 

5.6  Step 5: Totale per WP 

Questo step presenta una tabella riepilogativa nella quale vengono aggregati automaticamente 
i dati inseriti nello step precedente (Vedi 5.5 Step 4: Scheda finanziaria) relativi al Capofila e a 
tutti i Partner del progetto. Per ciascun WP sono riportati i valori complessivi per le diverse 
categorie di spesa. 

La struttura della tabella riprende quella già utilizzata nello step precedente, mantenendo le 
stesse righe e le medesime colonne relative alle categorie di costo.  
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Figura 32: Totale per WP 

5.7  Step 6: Totale per Partner 
Questo step riporta una tabella riepilogativa che consente di visualizzare la distribuzione dei 
costi dell'iniziativa per ciascun richiedente alla proposta progettuale. Ogni riga della tabella 
corrisponde ad un soggetto coinvolto nel progetto, distinguendo il Capofila e i Partner, mentre 
le colonne riportano le diverse categorie di spesa previste. 

Gli importi sono visualizzati in sola lettura e non modificabili. 

 

 

Figura 33: Totale per Partner 
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Prima di procedere allo step successivo, la piattaforma verificherà che siano state rispettate le 
seguenti condizioni: 

 Altri costi dell'operazione (B): l'importo complessivo della voce B deve essere uguale 
al 40% dell'importo dei Costi diretti del personale (A). Se questo limite non viene 
rispettato, non sarà possibile proseguire con la compilazione; 

 Importo complessivo del progetto deve essere compreso tra €100.000 e €500.000, 
come previsto dal bando. Qualora l'importo totale risulti inferiore o superiore ai limiti 
stabiliti, la piattaforma non consentirà il proseguimento della compilazione e sarà 
necessario aggiornare i dati economici inseriti. 

In presenza di incongruenze non è possibile procedere con la compilazione dell’istanza. È 
quindi necessario cliccare sul pulsante Indietro, tornare allo Step 4: Scheda finanziaria e 
modificare gli importi inseriti fino al rispetto di tutti i vincoli previsti. Una volta aggiornati i dati, 
sarà possibile tornare allo Step 6: Totale per Partner e verificare che i requisiti del bando siano 
soddisfatti prima di proseguire. 

 

 

Figura 34: Alert 

5.8  Step 7: Descrizione allegati 

In questo step sono riportati gli allegati previsti dal bando. Per ciascun allegato la piattaforma 
indica se il caricamento è obbligatorio o facoltativo in base ai requisiti previsti dal bando e alle 
caratteristiche del richiedente. 

Per ciascun documento è riportato il codice identificativo (es. DOC01, DOC02, ecc.) e una 
breve descrizione del contenuto richiesto, con l'indicazione dei soggetti tenuti alla 
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compilazione o alla sottoscrizione. Nella scheda informativa del bando, in particolare nella 
sezione Condizioni di servizio sono disponibili gli allegati in formato editabile.  

Gli allegati possono essere predisposti a cura del richiedente e possono essere caricati nei 
formati previsti dal bando (file in formato .zip o in formato .pdf). Per caricare il file sulla 
piattaforma, è necessario, nello step successivo dedicato al riepilogo degli allegati, selezionare 
l’apposita casella Altra documentazione utile. 

Se tra i partner sono presenti soggetti (ad esempio, imprese agricole) per i quali è previsto il 
caricamento di specifici allegati, il richiedente deve predisporre la documentazione richiesta 
(DOC02, DOC07, DOC08 e DOC10). I singoli allegati possono essere caricati nei formati 
ammessi dal bando e devono essere raccolti in un file in formato .zip. 

Per caricare la documentazione sulla piattaforma nello step successivo, Step 8: Allegati 
richiesti, (Vedi 5.9 Step 8: Allegati richiesti)  è necessario selezionare l'apposita casella Altra 
documentazione utile.  

 

 

Figura 35: Step 7: Descrizione allegati 
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5.9  Step 8: Allegati richiesti 

In questo step è possibile visualizzare un riepilogo degli allegati richiesti per l’invio dell’istanza. 
La piattaforma mostra l’elenco dei documenti: quelli obbligatori presentano una checkbox 
spuntata e non modificabile; devono quindi essere caricati per poter finalizzare l’invio 
dell’istanza.  
Se tra i partner sono presenti soggetti (ad esempio, imprese agricole) per i quali è previsto il 
caricamento di specifici allegati, il richiedente deve selezionare la casella specifica la 
documentazione richiesta (DOC02, DOC07, DOC08 e DOC10).  

Se è necessario caricare Altra documentazione utile selezionare l’apposita casella. 
 

 

Figura 36: Step 8: Allegati richiesti 
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5.10  Step 9: Verifica Domanda  

In questo step la piattaforma controlla che i campi siano stati compilati correttamente, 
secondo i requisiti richiesti. La piattaforma inoltre indica: 

o Se per un requisito la colonna Obbligatorio riporta il valore Si, non sarà possibile 
procedere con l'invio dell’istanza. Per continuare sarà necessario tornare indietro 
e correggere i dati in modo che rispettino i requisiti previsti; 

o Se per un requisito la colonna Obbligatorio riporta il valore No, sarà comunque 
possibile procedere con l'invio dell’istanza. In questo caso il requisito verrà 
verificato successivamente durante la fase di istruttoria. In alternativa, si potrà 
tornare indietro e correggere i dati inseriti.  

Se la piattaforma non riscontra incongruenze tra i valori indicati nell’istanza e i requisiti 
previsti, è possibile cliccare sul pulsante Prosegui.  

 

 

Figura 37: Step 9: Verifica domanda 

5.11  Step 10: Caricamento allegati 

In questo step, una volta compilati tutti i dati richiesti dal form, la piattaforma permette di 
caricare gli allegati richiesti nelle apposite sezioni di caricamento. Per caricare un allegato, 
cliccare sul pulsante Carica.  
 
Si precisa che tutti gli allegati devono essere sottoscritti con firma digitale. La firma deve 
essere apposta (esternamente alla piattaforma) in formato PAdES. 
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Figura 38: Step Caricamento allegati 

 

La piattaforma mostra una finestra modale con le informazioni sull’allegato da caricare (Tipi di 
file ammessi e la Dimensione massima). Per caricare un allegato, cliccare sul pulsante 
Scegli file.  
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Figura 39: Step Carica Allegato 

 

Una volta caricato l’allegato, la piattaforma riporta le seguenti informazioni:  

• Nome file;  
• Impronta file;  
• Indicazione se il file è firmato digitalmente;  
• Firmatari: in presenza di una firma digitale.  
 

Per eƯettuare il download dell’allegato caricato precedentemente, cliccare sul pulsante 
Download.  
Per procedere con la modifica andando a sovrascrivere il file precedentemente caricato, 
cliccare sul pulsante Modifica.   
 

 

Figura 40: Informazioni allegato 

 

Qualora si intenda salvare l’istanza in bozza, la piattaforma permette di conservare anche i 
relativi allegati, in modo da non eƯettuare nuovamente il caricamento. 
 
Se il richiedente modifica l'istanza in uno step precedente a quello dedicato al caricamento 
degli allegati, la piattaforma verifica la coerenza tra gli allegati già caricati e le nuove 
informazioni o selezioni inserite. Gli allegati non più coerenti con i dati aggiornati vengono 
segnalati in un'apposita modale; previa conferma del richiedente, la piattaforma procede 
quindi alla loro eliminazione. 
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5.12  Step 11: Invio istanza 

Questo step è dedicato all’inoltro dell’istanza. La piattaforma guida il richiedente 
nell'esecuzione delle operazioni necessarie. In particolare, è possibile: 
 

 Scaricare l'istanza da firmare: tramite il pulsante Download Istanza da firmare è 
possibile scaricare il documento in formato PDF, generato automaticamente dalla 
piattaforma. Il documento contiene i dati inseriti durante la compilazione dell'istanza e 
il riepilogo degli allegati caricati in precedenza; 

 Caricare il file: cliccando sul pulsante Scegli file è possibile selezionare e caricare il 
PDF dell'istanza, precedentemente firmato digitalmente (esternamente alla 
piattaforma) in formato PAdES; 

 Inviare l’istanza tramite il pulsante Salva e invia. 
 
Qualora il PDF firmato digitalmente in PAdES non venga caricato e trasmesso tramite la 
funzione Salva e invia, l’Istanza non potrà considerarsi inviata. 
 

 

Figura 41: Step Invio istanza 

 

Si precisa che all’invio e alla protocollazione dell’istanza, la piattaforma invia una PEC 
dall'indirizzo della Sezione Regionale all’indirizzo PEC inserito in fase di compilazione. La 
PEC informa sull’acquisizione e protocollazione dell’istanza. 

La piattaforma invia inoltre, all'indirizzo e-mail acquisito automaticamente in fase di 
autenticazione, una e-mail di conferma dell'avvenuto inoltro dell'istanza al richiedente. 

L’istanza trasmessa sarà consultabile in qualsiasi momento all'interno della propria Scrivania 
digitale. La sezione La mia scrivania rappresenta l’area riservata, dalla quale è possibile 
monitorare e gestire tutte le proprie attività e richieste eƯettuate sulla piattaforma.  

 

Figura 42: La mia scrivania 
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5.13 Istanza in stato di bozza 

Qualora si desideri interrompere la compilazione di un’istanza e riprenderla in un secondo 
momento, la piattaforma mette a disposizione la funzionalità di salvataggio in bozza 
dell’istanza, tramite il pulsante Salva bozza. 

Lo stato Bozza indica che l’istanza è stata salvata ma non è ancora stata inviata. Finché si 
trova in questo stato, il richiedente può accedere nuovamente all'istanza per modificarne 
i contenuti, integrare documenti e completare le sezioni eventualmente mancanti. Si 
precisa che le istanze in Bozza non vengono prese in carico. 

 

Figura 43: Salvataggio in bozza 

 

Accedendo nuovamente all’istanza, la piattaforma rileva la presenza di una bozza già salvata 
per il bando selezionato. In tal caso, è possibile scegliere se riprendere la compilazione 
dell’istanza precedentemente salvata in bozza oppure avviare la compilazione di una nuova 
istanza, tramite il pulsante Compila nuova istanza. 

Accedendo al bando di interesse e selezionando il pulsante Carica bozza, è possibile 
completare un'istanza salvata precedentemente in bozza. 

 

Figura 44: Funzionalità di elenco bozze 

 

5.14 Multi - Bozza 

Per compilare più istanze contemporaneamente, il richiedente non è obbligato a inviare 
un’istanza prima di iniziarne un'altra: la piattaforma consente infatti la gestione parallela di più 
istanze. Per avviare la compilazione di una nuova istanza, è necessario salvare in stato Bozza 
l'istanza su cui si sta lavorando. EƯettuato il salvataggio, sarà possibile tornare alla schermata 
principale e cliccare sul pulsante Compila nuova istanza. 

In questo modo, la piattaforma crea una nuova istanza, indipendente dalla precedente, che 
può essere compilata separatamente. Tutte le istanze salvate in stato Bozza restano disponibili 
nell'elenco delle bozze e possono essere riprese, modificate o completate in un secondo 
momento. Cliccando sul pulsante Visualizza elenco bozze è possibile visualizzare le bozze 
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delle istanze; per accedere al dettaglio della singola bozza è suƯiciente cliccare sull'icona a 
forma di lente d'ingrandimento. 

 

 

Figura 45: Accesso al dettaglio della bozza 

 

Per eliminare una bozza, cliccare sull’icona X, la piattaforma chiede conferma 
sull’eliminazione attraverso una modale. Per confermare cliccare sul pulsante Conferma. 

 

 

Figura 46: Elimina bozza 

 

Inoltre, è possibile visualizzare nella propria scrivania, nella sezione Bandi/Business 
opportunities, le istanze in stato Bozza. 

 

 

Figura 47: Domanda in stato di Bozza 

 

Accedendo al dettaglio di un’istanza in stato di Bozza, sono presenti due Tab: Dati richiesta 
(dove sono presenti tutte le informazioni sullo stato dell’istanza e i relativi allegati), Messaggi 
(consente di visualizzare tutte le comunicazioni relative all’istanza ed al bando) (vedi 6.4 
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Sezione Messaggi). Per riprendere la compilazione dell’istanza salvata precedentemente in 
Bozza, occorre accedere al dettaglio dell’istanza e cliccare sul pulsante Modifica. 

 

 

Figura 48: Modifica domanda 

6 La mia scrivania 
Una volta autenticati in piattaforma è possibile accedere all’area La mia scrivania. Quest’area 
viene aggiornata in modo dinamico utilizzando le informazioni utili relative alle attività e alle 
istanze inviate. Tutte le istanze, i documenti e le comunicazioni inoltrate vengono memorizzati 
automaticamente nell’area privata, dalla quale è possibile visualizzare il dettaglio, completare 
un’istanza in corso (salvata in stato Bozza), consultare lo stato di avanzamento delle istanze e 
rispondere alle eventuali richieste di soccorso istruttorio. 

Da un unico punto è possibile ricercare e gestire l’intero ciclo di vita delle istanze presentate.   

La scrivania presenta le seguenti caratteristiche/funzionalità:  

 Attività: questa sezione consente di visualizzare, filtrare e monitorare lo stato di tutte le 
istanze presentate o in corso di presentazione; 

 Bandi/Business opportunities: in questa sezione viene visualizzato l’elenco completo 
delle istanze presentate o in fase di compilazione, associate ai diversi bandi; 

 Messaggi: in questa sezione, il richiedente è costantemente aggiornato grazie a un 
servizio di comunicazione, il quale permette di consultare ed eventualmente rispondere 
(se il messaggio lo prevede) alle comunicazioni ricevute dagli operatori regionali; 

 Servizi: questa sezione consente di visualizzare i servizi digitali consultati o utilizzati 
con maggiore frequenza. 
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Figura 49: La mia scrivania 

6.1  Sezione Bandi/Business opportunities 

La sezione Bandi/Business opportunities consente di visualizzare l’elenco delle istanze 
inviate o in bozza. 

È possibile eƯettuare ricerche mirate impostando filtri quali ID Domanda, Bando o evento e 
Stato, nonché ordinare i risultati per data di creazione o modifica, in Direzione Crescente o 
Decrescente. 

 

Figura 50: Domanda in Bandi/Business opportunities 

 

Per accedere al dettaglio delle istanze è possibile accedere alla sezione Bandi/Business 
opportunities della propria scrivania e cliccare sul pulsante Dettaglio. 
 

 

Figura 51: Domanda in Bandi/Business opportunities 

 

Per le istanze inviate è consentito scaricare il documento in formato PDF.  

Per ogni istanza presente in elenco è possibile verificarne lo stato. 
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Lo stato si aggiorna ogniqualvolta l’istanza subisce una variazione. 

 

 

Figura 52: Dettaglio istanza 

6.2  Dettaglio istanza - Tab messaggi 

All'interno dell'area di dettaglio, accedendo al Tab Messaggi, è possibile visualizzare in 
modalità di sola lettura tutte le comunicazioni inerenti all’istanza, i cambi di stato (automatici 
generati dalla piattaforma) e i commenti inseriti dagli operatori regionali in fase di lavorazione 
dell’istanza. 
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Figura 53: Dettaglio istanza Tab Messaggi 

 

6.3  Annulla Domanda 

Dopo l'invio dell’istanza, la piattaforma consente di annullarla finché questa si trova nello 
Stato Istruttoria. Per procedere con l’annullamento, occorre cliccare sul pulsante Annulla 
Domanda.  

 

 

Figura 54: Annulla Domanda 

 

La piattaforma presenta un form, nel quale sono presenti i dati anagrafici precompilati in 
automatico, recuperati dal metodo di autenticazione (SPID, CNS, CIE). Per procedere, occorre 
compilare ulteriori campi obbligatori e cliccare sul pulsante Prosegui. 
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Figura 55: Annullamento della domanda 

Il passaggio successivo consente di scaricare l'istanza tramite il pulsante Download istanza 
da firmare. Dopo averla scaricata e firmata (esternamente alla piattaforma) in formato PAdES, 
è possibile caricare il documento firmato attraverso l'apposito form. 
Una volta caricato correttamente il documento, cliccare sul pulsante Procedi. 
 

 

Figura 56: Download e caricamento del documento da firmare per l’annullamento della domanda 

 

La piattaforma chiede conferma sull’annullamento dell’istanza. Per confermare, cliccare sul 
pulsante Conferma. 

 

Figura 57: Pop-up di conferma annullamento domanda 

 

Una volta terminata l’operazione di annullamento dell’istanza, la piattaforma comunica che 
l’istanza è stata annullata correttamente. 
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Figura 58: Messaggio di conferma dell’annullamento 

 

Attraverso il Tab Bandi/Business opportunities presente nella propria scrivania, è possibile 
visualizzare l’aggiornamento di stato in Annullata.  

La piattaforma invia inoltre comunicazione dell’annullamento tramite notifica e-mail 
recapitata all’indirizzo acquisito in fase di autenticazione.  

 

 

Figura 59: Domanda annullata 

 

La piattaforma invia inoltre, all'indirizzo e-mail acquisito automaticamente in fase di 
autenticazione, una e-mail di conferma dell'avvenuto annullamento dell'istanza al richiedente. 

Poiché per questo bando è possibile inviare una sola istanza, per inoltrarne una nuova è 
necessario prima annullare quella precedentemente inviata. 

 

6.4  Sezione Messaggi 

All’interno della propria scrivania è possibile accedere al Tab Messaggi e visualizzare tutte le 
comunicazioni relative all’istanza e al bando, filtrandole attraverso l’inserimento del titolo del 
bando. Per ogni comunicazione presente nell’elenco vengono indicati lo stato: Non letto o 
Letto, e la data dell’ultimo messaggio. 

Le comunicazioni relative al bando, inviate dagli operatori della Sezione Regionale, possono 
essere di sola lettura o predisposte aƯinché si possa rispondere. 

Per accedere al dettaglio della comunicazione, occorre cliccare sul pulsante Dettaglio. 
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Figura 60: Sezione Messaggi 

EƯettuato l’accesso al dettaglio della comunicazione, è possibile visualizzare il messaggio 
inserito dagli operatori della Sezione Regionale. 
 

 

Figura 61: Dettaglio comunicazione 

 

Nel caso in cui la comunicazione predisposta dall’operatore della Sezione Regionale, preveda 
la possibilità di risposta da parte del richiedente, la piattaforma metterà a disposizione un 
campo di testo. Per inoltrare il messaggio, cliccare sul pulsante Invia. 

 

Figura 62: Comunicazione con risposta del richiedente 
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6.5  Notifiche e-mail  

La piattaforma prevede l’invio di una notifica e-mail (PEO) all’indirizzo e-mail acquisito in fase 
di autenticazione, in corrispondenza dei seguenti eventi: 

 A ogni aggiornamento di stato dell’istanza, a partire dal suo inoltro iniziale; 
 Alla ricezione di una nuova comunicazione relativa al bando inviata dagli operatori della 

Sezione Regionale. 

6.6  Notifiche PEC  

La piattaforma invia una notifica PEC dall’indirizzo della Sezione Regionale alla casella PEC 
indicata nel form principale, al verificarsi dei seguenti eventi: 

 Acquisizione e protocollazione dell’istanza. 

 


