
            ALLEGATO A5) 

ISTRUZIONI SULLE PROCEDURE DI PRESENTAZIONE DELLE DOMANDE NEI SISTEMI INFORMATIVI 

IN USO 

FASE DI REGISTRAZIONE/ACCESSO 

Per poter presentare una domanda l’utente deve innanzitutto accedere al sistema 

informativo tramite apposite credenziali d’accesso. Nel caso non ne fosse in possesso, 

l’utente deve registrarsi seguendo la procedura prevista e illustrata su ogni piattaforma 

telematica. Secondo le ultime disposizioni di legge, le credenziali di accesso generalmente 

accettate dai sistemi regionali sono SPID e CNS/CIE (l’utilizzo delle cosiddette “credenziali 

deboli”, userid e password è ammesso solo in casi eccezionali e in dismissione). 

FASE DI PROFILAZIONE 

Una volta ultimata la fase di registrazione, in molti casi l’utente deve “profilarsi” al sistema 

(ovvero specificare con che ruolo vi accede) inserendo le informazioni richieste; spesso è 

possibile che uno stesso utente registrato possa agire con diversi profili a seconda dei casi 

(es.: come privato cittadino o come rappresentante di un ente o azienda). Ogni profilo può 

dare accesso a differenti funzionalità del sistema. 

Anche le fasi di profilazione cambiano a seconda dei sistemi a cui ci si collega. 

Per i soggetti esteri è necessario che il rappresentante legale o la persona delegata alla 

presentazione della domanda possiedano un CF italiano. 

FASE DI VALIDAZIONE 

Prima di procedere alla presentazione della domanda, potrebbe essere necessario 

attendere la validazione del profilo. La verifica della correttezza dei dati inseriti all’interno 

del sistema informativo è a cura esclusiva e di diretta responsabilità del soggetto 

richiedente. 

FASE DI COMPILAZIONE 

L’utente deve compilare on line il modulo di richiesta del contributo. Al termine della 

compilazione e prima dell’acquisizione definitiva della domanda, il sistema informativo 

genera un modulo di adesione che deve essere opportunamente sottoscritto dal soggetto 

richiedente mediante apposizione di firma digitale, firma elettronica qualificata o firma 

elettronica avanzata (a seconda di come richiesto nel bando). Ove richiesto sarà 

necessario caricare a sistema come allegati la documentazione e le dichiarazioni indicate 

nel bando. Le dichiarazioni da presentare dovranno essere opportunatamente sottoscritte 

con le medesime modalità del modulo di adesione.  

Nota Bene: nel caso in cui l’utente possa assumere diversi “profili” è importante che esso 

verifichi con quale sta agendo in quel momento ed eventualmente cambi ruolo se 

necessario (es.: un utente che si collega e agisce da privato cittadino non potrà compilare 

una richiesta per conto dell’azienda che rappresenta se prima non effettua un cambio 

profilo). 

FASE DI INVIO DELLA RICHIESTA  

Dopo aver completato e sottoscritto la domanda di adesione, ove previsto il richiedente 

dovrà procedere all’assolvimento degli obblighi dell’imposta di bollo. Una volta conclusa 

tale operazione, potrà quindi trasmettere per via telematica la domanda di partecipazione 

al bando. Il sistema provvederà a protocollarla comunicando il numero di protocollo ad 

essa associato. 


