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Istruzioni operative per I'invio telematico della richiesta di erogazione ai sensi
dell’art.13 dell’Avviso pubblicato sul BURP n.87 del 28.7.2016 ai sensi del
Titolo Il Capo 3 del Regolamento Regionale n.17/2014 e ss.mm.ii.
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Versioni
Numero Data di rilascio Mod!flche rispetto alle precedenti
Vers. versioni

VERS.1.0 25.06.2019

Glossario: definizioni e acronimi

ABBREVIAZIONE

Descrizione

Regolamento
651/2014

Regolamento (UE) n. 651/2014 della Commissione del 17
giugno 2014

Regolamento
regionale

Regolamento regionale n. 17/2014 e ss.mm.ii.

Avviso

Avwviso pubblicato sul BURP n.87 del 28.7.2016

Titolo Il — Capo 3

Titolo Il — Capo 3 del Regolamento regionale

RE Richiesta di erogazione ai sensi dell’art.8 dell’Avviso
Richiedente Richiedente accesso alle agevolazioni di cui al Titolo Il —
Capo 3 del Regolamento regionale

Portale Portale Sistema Puglia www.sistemapuglia.it
Sito dedicato alla misura Titolo Il — Capo 3 all’interno del
portale

Sito

http://www.sistema.puglia.it/portal/page/portal/SistemaPu
glia/titololicapo3
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Scopo del manuale

Scopo del presente manuale € quello di consentire alle imprese richiedenti accesso alle
misure agevolative di cui al Titolo Il — Capo 3 del Regolamento Regionale n. 17/2014 e
ss.mm.ii. (Regolamento regionale della Puglia per gli aiuti in esenzione), bandite in
forza di avviso pubblicato sul BURP n.87 del 28.7.2016 di poter regolarmente
presentare, ai sensi dell'art.8 dell’Avviso, apposita richiesta di erogazione (RE) del
contributo unitamente alla documentazione necessaria per l'accertamento della
pertinenza e dellammissibilita delle spese sostenute e, quindi, dell’agevolabilita
dell'iniziativa.

Il presente manuale si applica per le RE presentate a far data dal giorno 17 luglio 2019.

La piattaforma telematica

Ai sensi di quanto previsto dall’Avviso la richiesta di erogazione del contributo (RE)
deve essere presentata dall'impresa, anche per il tramite del Soggetto Finanziatore o
del Confidi, esclusivamente per via telematica.

A tal fine & stata predisposta apposita piattaforma telematica sul portale
www.sistemapuglia.it dal quale si accede alla apposita sezione dedicata alla misura

agevolativa: http://www.sistema.puglia.it/portal/page/portal/SistemaPuglia/titololicapo

L’accreditamento

Al fine di poter aver accesso al proprio cruscotto il richiedente deve preliminarmente:

1. registrarsi al portale www.sistema.puglia.it linkando al seguente indirizzo:

http://www.sistema.puglia.it/portal/page/portal/SistemaPuglia/ProfiloUtente?id=1

SISTEMAPUGLIA

Immagine 1 — pagina di registrazione al portale Sistema Puglia
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2. accreditarsi sulla apposita sezione del portale dedicata alla misura agevolativa
http://www.sistema.puglia.it/portal/page/portal/SistemaPuglia/titololicapo3

PUGLIA G B P93
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Immagine 2 — pagina dedicata alla misura Titolo Il — Capo 3

La procedura di accreditamento & dettagliatamente esposta nella
@ sezione documenti del sito Titolo Il - Capo 3

eanca ot -7 0o 3]

Immagine 3 — sezione Documenti del sito



Pag. 04

Il cruscotto impresa

Dopo essersi loggati al portale www.sistemapuglia ed aver selezionato il link di

accesso al sito dedicato alla misura agevolativa, il richiedente potra aver accesso al
proprio cruscotto selezionando nella sezione Imprese la voce Cruscotto Imprese.

In Evidenza . . .
TITOLO I Capo 3: attivi di verifica delle RE - Aggiomamento del 9 aprle 2019
st o ery

ecarrre au 1.2.2015, gkt 0GR n. 2430 0 21 o i S0
e e -

SemE——— ] -
Scheda Aluti agl Investimenti delle Piccole e Medie Imprese Titolo I - Capo Il
[ o | Benescoi

2800 ma

21500
Soggetti Accreditati 15012 2500 ma;
+ bt Bacart el 56104 ¢ 56,1057

27

Immagine 4 — Link a Cruscotto Impresa

Da tale pagina sara possibile accedere al Riquadro E dedicato all'inoltro della richiesta
di erogazione e della relativa documentazione.

e [N
e

Titolo I - Capo I

Immagine 5 — Link a Richiesta di erogazione del contributo

Nel caso in cui la richiesta di erogazione debba essere inoltrata dalla

Banca o dal Confidi, il link alla richiesta di erogazione si trova nel
menu Avvio; dopo aver selezionato tale funzione, viene visualizzato I’elenco
di tutti i richiedenti I’agevolazione per i quali la Banca o il Confidi si sono
accreditati.
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La richiesta di erogazione del contributo

Il processo di compilazione della richiesta di erogazione sulla piattaforma telematica
consente al richiedente la misura agevolativa di caricare a sistema la documentazione
necessaria per la corretta esecuzione dell'attivita di verifica, compilare ed inoltrare la
richiesta di erogazione in forza della quale avanzare richiesta del contributo
eventualmente dovuto.

@ Larichiesta di erogazione del contributo deve essere effettuata entro

due mesi dal completamento degli investimenti (data ultima fattura),

a prescindere se il soggetto richiedente accesso alla misura agevolativa
abbia o meno ricevuto dalla Regione la determina di concessione
provvisoria.

La richiesta di erogazione e la relativa documentazione devono essere

inoltrati obbligatoriamente mediante piattaforma telematica.

Il processo di compilazione ed inoltro telematico della richiesta di erogazione del
contributo prevede le seguenti fasi:

avvio della procedura;

caricamento allegati obbligatori relativi alla documentazione generale;
caricamento fatture;

caricamento voci di spesa fattura;

caricamento note di credito (eventuale);

caricamento pagamenti;

caricamento allegati obbligatori relativi a ciascuna voce di spesa valorizzata;

© N gk~ owbdbd=

selezione opzione relativa a proprieta immobile;

©

visualizzazione richiesta di erogazione;

10. convalida della richiesta di erogazione;

11. creazione del file pdf da firmare digitalmente;

12. firma digitale del file pdf creato e upload del file a sistema;
13. invio della richiesta di erogazione.

Nei paragrafi successivi saranno illustrate le modalita di compilazione di ciascuna delle
suddette fasi.

Si evidenzia che il processo di compilazione della richiesta
erogazione puo avvenire anche in momenti diversi e che i dati e/o
documenti caricati all’interno di ogni sessione di lavoro vengono salvati al
momento stesso del corretto upload.
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I I I———.
STEP 1 Awvio della procedura

Gli status della richiesta di erogazione possono essere i seguenti:

« darichiedere - nessun soggetto accreditato ha avviato la procedura
» in lavorazione - procedura avviata

Quando la procedura si trova in status da richiedere & visibile, in corrispondenza dello
Status procedura, il tasto Avvia.

SISTEMAPUGLIA

TITOLO Il - CAPO I1I

Nedifica Profie

Titolo Il - Capo Il - home

RICHIESTE EROGAZIONE CONTRIBUTO

Pratice, Partita Ive opr

Info
Soggetto Finanziatore  Allegati  Fatture

odulo
Richiesta
Erogaziono

Sogetto
Richiedente

70HQ708  da Richiedere

Immagine 6 — Avvio della procedura

o

momento tutti gli altri soggetti accreditati per la procedura (Banca, Confidi,

La selezione del tasto Avvia determina I'assegnazione della procedura di
caricamento della RE al soggetto che ha eseguito tale azione; da tale

Soggetto delegato) potranno solo visualizzare la richiesta erogazione senza
poterla modificare.

A seguito della selezione del tasto Avvia lo stato della procedura sara valorizzato
come Avviata.

RICHIESTE EROGAZIONE CONTRIBUTO

Test delowte

Seringa éa rcercare in Codice Pratica Partita ha ¢ Denorunazione mpresa:

[ Sono state tovate . 1 pratiche :...

Codice Stato Sogpetto
Pratica Richiesta Ricruedente
A 0w/03/2019

Duta
Richiests

Pttt

Aeda
81 richiesta "In Lavorazione”, [ aggiormanmento & comentito sclo sl Sogpetto Richiedente. Gil altri soppett interessati daila oratica potranno sclo visualizzare | dats

regutract
3. Effettusts (imvic non ¢ pi possibile apportare variasions alla richiests.

Immagine 7 — Procedura avviata
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Caricamento allegati obbligatori
generale

relativi alla documentazione

Selezionare l'icona in corrispondenza del campo Dettaglio

RICHIESTE EROGAZIONE CONTRIBUTO

Test delonte

Stringa da rcercace in Codice Pratica Partita va ¢ Denominazione impresac Corca

Sono state trovate . 1 pratiche

Codice Stato Soggetto Data Denomenanone Anda  Soggetto
Pratica Richiesta Rictwedente Richiesta Finanziatore
PRRAFTS 04/03/2019 Avvista Barca & test O ko Rich. Erog. :Dn
Crerae
Pag a1zt
- ATTENDIONE

1. Per avviare la procedurs & richiesta erogazione del contributo, occarre cliccare sl pulsante Avvia:

2. Nel canso @i richiesta “In Lavorazione”, aggiomamento ¢ consentito sl al Sogpetto Richiedente. Gif altri soggett] interessat] daila pratica potranno solo visuslizzare | dati
registratk;

3. Effettunto linvio non € piu possibile apportare variazion alls richiesta.

Immagine 8 — Icona dettaglio

Selezionare Allegati obbligatori documentazione generale

RICHIESTE EROGAZIONE CONTRIBUTO - Dettaglio

Bando: Tholo I - Capo W
Codice Pratica: PFRAFN

s e

ate Ricierts & Lrogatione BE LAVORA DONE
(Esci)
rame m
Allegars Otbd

Proprieta |
s izza Rxhesta o Erogamone

Comaiida Richseita & Eroganone

Immagine 9 — Pannello principale - Link maschera allegati obbligatori documentazione generale

Il pannello successivo elenca tutti i documenti che il richiedente deve obbligatoriamente
caricare a sistema.
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RICHIESTA EROGAZIONE CONTRIBUTO - ALLEGATI OBBLIGATORI DOCUMENTAZIONE GENERALE

Bande: Titolo Il - Capao lll

Codice Pratica: PFK;
Impresa Proponente|

[Escil
Carica Descrizione Allegato File Searica
Allegato Allegato  Modello
B Contratto di fi i recante specifica indicazione della finalita e relativo piano di ammortamento n
B Contabili bancarie di accredito del finanziamento n
7 Estratti conto bancari intestati al Beneficiario recanti Fannotazione dell'accredito del finanziamento -]
= izzazioni necessarie per Lo svolgi dell'attivita o, in mancanza, dichiarazione sostitutiva di atto notorio a firma del  wm,
legale rappresentante attestante che lattivita oggetto di finanzi non necessita di autorizzazioni =
= Visura catastale relativa allimmobile dove & svolta [attivita ogaetto di finanziamento -S
B Certificato di agibilita dellimmobile dove & svolta l'attivita ogeetto di finanziamento b
7 DSAN Soggetto Proponente (Mod.01) 7n )

Immagine 10 — Elenco allegati obbligatori documentazione generale

Il caricamento dei documenti richiesti si esegue mediante la selezione dell'icona sita in
corrispondenza del campo carica allegati.

RICHIESTA EROGAZIONE CONTRIBUTO - ALLEGATI OBBLIGATORI DOCUMENTAZIONE GENERALE

Bande: Titolo Il - Capa lll

Codice Pratica: PFK4|
impresa Proponente:

[Escil
Carica Descrizione Allegato File Scarica
Allegato Allegato Modello
Contratto di finanziamento recante specifica indicazione della finalita e relativo piano di ammortamento n
E Contabili bancarie di accredito del finanziamento b |
B Estratti conto bancari intestati al Beneficiario recanti Fannotazione dell'accredito del finanziamento b ]
= i i necessarie per lo dell'attivita o, in mancanza, dichiarazione sostitutiva di atto notorio a firma del e,
legale rappresentante attestante che lattivita oggetto di finanziamento non necessita di autorizzazioni =
EZ Visura catastale relativa allimmobile dove & svolta Uattivita oggetto di finanziamento b
E Certificato di agibilita dellimmobile dove & svolta l'attivita cgeetto di finanziamento ﬁ
54 DSAN Soggetto Proponente (Mod.01) 7n

Immagine 11 — Pulsante carica allegati

Nel caso in cui & prevista I'icona del file word in corrispondenza del

w campo Scarica modello I'allegato richiesto deve essere redatto secondo

il modello presente a sistema e preventivamente scaricato.

Il pannello che si apre consente di uploadare (pulsante Scegli file) la documentazione
specificatamente richiesta per ciascun allegato.
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RICHIESTA EROGAZIONE CONTRIBUTO - ALLEGATI OBBLIGATORI DOCUMENTAZIONE GENERALE

i campi contrassagnati con (%} sona obbligatori.

Bando: Titolo i - Capo Il

Codice Pratica: PFI
Impresa Propanente:

Tipo Allegata Contratto di i recante specifica indicazione della finalita e relative piano di ammortamento
File Allegato (*)
Scegii fie | [ssun file selezionato Visualizza File
S —
{Farmato ammesso: pdf, zip)
Esci

Immagine 12 — Pulsante carica allegati

Il pulsante Visualizza file consente di verificare il file caricato; in caso di errore &
possibile ricaricare un diverso documento.

| file da caricare devono necessariamente essere in formato pdf

Al termine del caricamento selezionare il pulsante Esci.

STEP 3 Caricamento fatture

Dopo aver inserito uno alla volta gli allegati obbligatoriamente richiesti occorre tornare
al pannello Dettaglio e selezionare il link fatture.

nprese

P Home | Mappa | Servizi del Portale | Madific

RICHIESTE EROGAZIONE CONTRIBUTO - Dettaglio
Bando: Titolo Il - Capo lll

Codice Pratica: PFI
Impresa Proponentel

Stato Richiesta di Erogazione: IN LAVORAZIONE

[Esci]

s

»= Proprieta Immabile
»» Visualizza Richiesta di Erogazione

»» Convalida Richiesta di Erogazione:

Immagine 13 — Pannello principale - link pannello fatture
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Si aprira la seguente schermata

RICHIESTA EROGAZIONE CONTRIBUTO - FATTURE
Bando: Titolo If- Capo Iil
Codice Pratica:
Impresa Pm_
[Es<il <EAgg.ung; Fattura] >‘Lm 2i Elenco Fatture in Bxcel ]

Aggioma Numero Data  Fornitore Descrizione  Imponibile Totale  Importoda  Importoda  Importo Vocidi Nota/lote Pagamenti
Fattra  Fattura Fattura Beni Fattra Rendicontare Stornaresu  Rendicontato Spesa i Fattura
@ Spesa Totale (ab)  Fattura Credito
Rendicontata
(Mota/e di
Credito) (&)
12.01-
[E4 1 019 A2 prova 1.000,00 1.200,00 900,00 0,00 900,00 B = 4
= 7 LA Wk i 5.000,00 6.200,00 5.000,00 0,00 5.000,00 B B B®
= £ T dEho,  PROGETTAZIONE  1.000,00 1.000,00 1.000,00 0,00 1.000,00 B =3 B
24 17 Tk FSERND operemurarie 200000 2.440,00 2.000,00 0,00 2.000,00 B ® B2
80z
24 17 015 kea amedo 500,00 620,00 500,00 0,00 500,00@ 7 7

Immagine 14 — Pannello fatture

Cliccare su Aggiungi Fattura

In ogni sezione riservata a ciascuna fattura si dovranno inserire tutti i dati della stessa
e procedere al caricamento dei file, esclusivamente in formato pdf, mediante upload.

N.B. | dati delle fatture vanno obbligatoriamente inseriti una fattura per
volta.

Bando: Titolo Il - Capo Il

Codice Pratica; P
Impresa Proponente}

Descrizione Beni (*) ‘
4
Fornitore (')
Numero Fattura (')
Data Fattura (*) (Formoto GG-Mi-AAAA)
Imponisile (') € (Formato: 99999999,99)

Totale Fattura (') € (Formato: 99999999,99)

Importo da Rendicontare (') € (Specificare timporto ol netto di VA Formato: 99999999,99)

Pdf Fattura ()
Choose File | No file chosen

Data Atto Giuridicamente Vincolante (") (Formato GG-Mi-AAAR)

P Atto Guridicamente Vincolante ()
[Choose il | o fie chosen
Pdf Pagina Registrazione su Libro Cespiti ()
[Ghooss il ] o fe chosen
Pdf Documentazione Fotografica con Evidenza
Apposizione Targhe ‘Choose File | No file chosen
Pdf Liberatoria (*)

Choose File | No file chosen

Eventuali Annotazioni

Esci || Inserisci

Immagine 15 — schermata Fatture

Le informazioni da inserire sono le seguenti:




Pag. 11

Descrizione Beni: oggetto della fattura
Fornitore: denominazione impresa fornitrice
Numero Fattura: numero della fattura

Data fattura: data della fattura

Imponibile: importo imponibile della fattura
Totale fattura: importo totale della fattura

Importo da Rendicontare: importo della fattura per il quale si intende richiedere
'agevolazione

PDF fattura: caricamento della fattura in formato pdf
Data Atto Giuridicamente Vincolante: data del documento

Pdf Atto Giuridicamente Vincolante: caricamento del’AGV in formato pdf

ATTO GIURIDICAMENTE VINCOLANTE (AGV): ai sensi di quanto
previsto dall’Avviso ciascuna spesa deve essere supportata da un

documento giuridicamente vincolante, come ad esempio una conferma
d’ordine o un preventivo controfirmato per accettazione.

N.B. in presenza di un atto giuridicamente vincolante con data antecedente

alla data di presentazione della domanda (Allegato D) 'intero programma di

investimenti é ritenuto inammissibile.

Pdf Pagina Registrazione libro cespiti: caricamento della/e pagina/e del registro
cespiti nella/e quale/i €/sono riportata/e la/e voce/i della fattura in formato Pdf.

Ciascuna pagina da inserire deve essere timbrata e firmata dal
consulente o dal rappresentante legale.

Pdf Documentazione Fotografica con Evidenza Apposizione Targhe: rilievo
fotografico del bene in fattura e rilievo fotografico delle targhe con logo UE.



Pag. 12

Il caricamento di tali rilievi fotografici & obbligatorio per fatture aventi ad oggetto beni e
opere murarie mentre non & previsto per ipotesi di fatture relative ad acquisto di suolo,
servizi e spese di progettazione e direzione lavori.

Pdf Liberatoria: file in formato pdf della liberatoria relativa alla fattura a firma del

fornitore

Eventuali Annotazioni: eventuali annotazioni relative alla fattura e utili all'lstruttore per
la migliore comprensione della relativa spesa (es. motivi dello scostamento tra

“Imponibile” e “Importo da Rendicontare”).

N.B. In caso di acquisto immobile tra privati inserire:

¢ nel campo numero fattura: numero repertorio atto di compravendita;

« nel campo data fattura: data di atto di compravendita;

¢ nel campo PDF fattura: atto di compravendita;

* nel campo PDF atto giuridicamente vincolante: contratto preliminare o, in
mancanza, attestazione di non avvenuta redazione di tale atto;

o nel campo PDF liberatoria: quietanza di pagamento atto di compravendita se
contestuale all'atto o specifica dichiarazione venditore se successiva.

Bando: Titolo Il - Capo Il

Codice Pratica: PFK:
Impresa Proponente:

Descrizione Beni (')

Fornitore (')

Numero Fattura (')

Imponibile (')

Totale Fattura (")
Importo da Rendicontare (%)

Pdf Fattura ()

Data Atto Giuridicamente Vincolante (')

Pdf Atto Giuridicamente Vincolante (')

Pdf Pagina Registrazione su Libro Cespiti (')

Pdf Documer
Apposizione Targhe.

Pdf Liberatoria (')

Eventuali Annotazioni

jone Fotografica con Evidenza

Choose File | No file

| Choose File | No file
[choose il o fie
| Choose File | o file

[Choose i ] o fie

(Formoto GG-MM-AAAR)

€ (Formato: 99999999,99)

€ (Formato: 99999999,99)

€ (Specificare tmporto ol netto i 1. Formato: 99999999,95)

chosen

(Formato GGMiAAAR)

chosen

chosen

chosen

chosen

Immagine 16 — schermata Fatture
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Una volta completata la compilazione della schermata e caricati i relativi documenti
necessario, al fine del salvataggio di tutti i dati, cliccare sul pulsante inserisci.

Una volta usciti dalla maschera di caricamento i dati caricati possono essere modificati
selezionando il pulsante Aggiorna fattura.

RICHIESTA EROGAZIONE CONTRIBUTO - FATTURE

Bando: Titolo Il -
Codice Pratica: PFKdi

Impresa Proponente:

{Esci] [Aggiungi Fattura) [Estrai Elenco Fatture in Excel ]

mero Data  Foitore Descrizione Imponibile Totale  Importo da M i Vocidi  NotalNote Pagamenti
ttura  Fattura Beni Fattura  Rendicontare (2) di Credito) (b) Totale (a-b) Spesa  di Fattura
Fattora  Credito

® ate oo 100000 1.200,00 000 0m 000 B 4 g
mov o wwm 50000 620000 500 oo e B BB
Bow S0 T oemuoe 100 Lo o0 ™ mo® BB
” 4 ol SOV operemuae 200000 244000 2.000,00 0,00 200000 B 4 B
” 1 1802 arredo 500,00 620,00 500,00 0,00 500,00 B 4 ®

2016

Immagine 17 — schermata Fatture

Al fine di eseguire eventuali attivita di controllo & possibile estrarre I'elenco delle fatture
caricate in formato xIs.

RICHIESTA EROGAZIONE CONTRIBUTO - FATTURE

imponibile Totale  Importo da i 0 i Vocidi  Mota/Note Pagamenti
Fattua Rendicontare ) di Credito) () Totale (b) Spesa i atturs
fatora  Credito
Bt 2w pea 10000 120000 0000 om wo® B OB
wow o wwm g, S0 620000 somm om0 0@ BB
" 8 e PROGETTAZONE  1.000,00 1.000,00 1.000,00 0,00 100000 B 4 2
3 ” D FSRII operemuarie 200000 244000 2.000,00 0,00 200000 B ® 124
B v B2, sl 00 62000 50000 00 0w B 24 4

2016

Immagine 18 — schermata Fatture

Attenzione I'eventuale eliminazione di una fattura determinera
la cancellazione di tutti i pagamenti e delle eventuali note di credito

inserite in riferimento alla stessa.

STEP 4 Caricamento voci di spesa fattura

Selezionando I'apposita icona si procede alla classificazione dell'importo di ciascuna
fattura attribuendo la/le corrispondente/i vocel/i di spesa.
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Per inserire in relazione a ciascuna fattura le/e corrispondente/i voce/i di spesa cliccare,

in corrispondenza della relativa fattura, sull’apposita icona della seguente schermata

RICHIESTA EROGAZIONE CONTRIBUTO - FATTURE
Bando: Titolo Il - Capo Il
Codice Pratica:

Impresa Proponente:

[Esci] [Aggiungi Fattura] [Estrai Elenco Fatture in Excel ]

Aggioma Numero Data  Fornitore Descrizione Imponibile Totale  Importoda  Importo da Pagamenti
Fattura Fattura Fattura Beri Fattura  Rendicontare Stornare su Fattra
(@

Rendicontata

(Nota/e di

Credito) (b)
T - . om0 12000 5000 g B @
B v A WM o 500000 620000 500000 o0 s BB 4

1011 TEQNO

B w0 EO0 oceamoe 1000 Lo 100,00 w  weB BB
B 7 N PSR peremueie 200,00 24000 20000 o 20m0 B B &
B 7 % ke ameo 00,00 620,00 50,00 000 500,00 @ 24 4

Immagine 19 — schermata Fatture

Cliccare sul pulsante aggiungi Spesa

RICHIESTA EROGAZIONE CONTRIBUTO - VOCI DI SPESA FATTURA

Bando: Titolo i -
I coice prasca:

Impresa Propone

Fattura: n.1 del 12/01/2019

900,00 Totale Spese: 900,00 Differenza: 0,00

Spesa Importo da Rendicontare  Annotazioni

= &) Spese di progettazione ingegn 400,00

= a) Acquisto del suolo aziendale e sue 500,00

Immagine 20 — schermata Voci di spesa fattura

Eseguire la classificazione dell'intero importo

da

rendicontare della fattura

selezionando la voce pertinente dall’apposito menu a tendina del campo Tipo spesa.

RICHIESTA EROGAZIONE CONTRIBUTO - VOCE DI SPESA FATTURA

€ e moetost o 1. Famets 9H5) ©

Immagine 21 — schermata Voci di spesa fattura

Nel campo importo inserire I'imponibile rendicontato o quota parte dello stesso che si

intende attribuire al tipo di spesa selezionato.



Pag. 15

Una volta completata la compilazione della schermata & necessario, al fine del
salvataggio di tutti i dati, cliccare sul pulsante inserisci.

RICHIESTA EROGAZIONE CONTRIBUTO - VOCE DI SPESA FATTURA

Immagine 22 — schermata Voci di spesa fattura

STEP 5 Caricamento note di credito (eventuale)

Selezionando I'apposita icona si procede al caricamento della eventuale nota di credito
ricevuta in relazione alla fattura oggetto di rendicontazione.

Per inserire in relazione a ciascuna fattura le/e corrispondente/i nota/e di credito
cliccare, in corrispondenza della relativa fattura, sull’apposita icona della seguente
schermata

RICHIESTA EROGAZIONE CONTRIBUTO - FATTURE

Bando: Titolo Il - Capo Il

Codice Pratca: PP
impresa Propenente:
[Esci] [Aggiungi Fattura] [Estrai Elenco Fatture in Excel ]
Aggioma MNumero Data  Fornitore Descrizione Imponibile Totale  Importoda  Importo da. Importo Voci il Nota/Note Wagamenti
Fottra Fattura Fattora Bert Fattora  Rendicontare Stornare su dicontato Spesll & atra
@ Spesa Totale (a-b)  Fattuf Credito
Randicontata
(lotale i
Credito) (b)
[z e 000,00 24 24
20 poe 1000 120000 %000 000
B ow O WA gy 500000 620000 500,00 o0 swo BB 4
B om0 EN poemoow 0w o0 10000 W meE BB
B 7 BT rm eemure 2000 24000 20000 w  mwE BB
B 7 e ke amedo 00,00 620,00 500,00 000 500,00 @ 2 2

Immagine 23 — schermata Fatture

Nella maschera seguente cliccare su Aggiungi nota di credito
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RICHIESTA EROGAZIONE CONTRIBUTO - NOTE DI CREDITO

Immagine 24 — schermata Note di credito

Nella maschera seguente inserire i dati ed i file richiesti

RICHIESTA EROGAZIONE CONTRIBUTO - NOTE DI CREDITO

1 cometcontrsegnat con ) orockigaon

Band: Tolo -
Cotice Pratica: PFKA

Impresa Proponente:

Fattus: 1 det 1201

Descrizione B )

Dataota ) Formets GG AL,
Imperibie () € ormote:599999.59)

Totae ota 1) € irrmote: 9999959)

[Ghaose Fin | o fle chosen

Immagine 25 — schermata Note di credito

Descrizione beni: Oggetto della nota di credito
Numero nota di credito: numero della nota di credito
Data nota di credito: data della nota di credito
Imponibile: importo imponibile della nota di credito
Totale nota: importo totale della nota di credito

Importo da stornare su spesa rendicontata: importo imponibile da stornare sulla
spesa rendicontata

Pdf Nota di credito: file in formato pdf del documento

Eventuali annotazioni: eventuali annotazioni relative alla nota id credito e utili
all’lstruttore per la migliore comprensione della relativa spesa.
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RICHIESTA EROGAZIONE CONTRIBUTO - NOTE DI CREDITO

| coms centasegnats con () 5000 chbigaten

Deseriions Beni ()

Totale Nota ()

Importo d Stormare su Spesa Rendicontaa ()

Pt ota & Credital)
[ChooseFile | 1o fie chosen

Eventusli Amotazioni

Immagine 26 — schermata Note di credito

Una volta completata la compilazione della schermata e caricati i relativi documenti
necessario, al fine del salvataggio di tutti i dati, cliccare sul pulsante inserisci.

Attenzione I'eventuale eliminazione di una fattura determinera
la cancellazione di tutti i pagamenti e delle eventuali note di credito

inserite in riferimento alla stessa.

STEP 6 Caricamento pagamenti

Selezionando I'apposita icona si procede al caricamento dei pagamenti eseguiti in
relazione alla fattura oggetto di rendicontazione.

RICHIESTA EROGAZIONE CONTRIBUTO - FATTURE

Bando: Titolo Il - Capo Il
Codice Pratica:
Impresa Proponente:

[Esci] [Aggiu ] [Estrai Elenco Fatt

el ]

Aggioma MNumero Data  Fornitore Descrizione Imponibile Totale  Importoda  Importo da Importo Voci di  Nota/Noy
Fattra Fattura Fattura Beni Fattura  Rendicontare Stornaresu  Rendicontato ] 2
(@) Spesa Totale (a-b)  Fattura Credito
Rendicontata
Clotale &
Credito) (b)
2 55 i 000,00 24
2O am poa 10000 12000 0,00 X 50000
B ow O WA gy 500000 620000 500,00 o0 swo BB 4
B w00 EN pogmoow  toom 100 10000 W en® BB
2 7 B% rn eemure 2000 24000 20000 o mmE B @
4 7B ke amedo 50000 62000 50,00 0,00 500,00 @ 4 4

Immagine 27 — schermata Fatture

Nella maschera Pagamenti cliccare su Aggiungi pagamento
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RICHIESTA EROGAZIONE CONTRIBUTO - PAGAMENTI
—
= M

i Elenco Pagamenti su Fattura in Excel]  [Estrai Elenco di Tuti  Pagamentiin Bxcel]

Fornitore DataFattura Totale Fattura

Aggioma D2 Tagamento Pagamento al
Pagamento Netto di VA

2 10012019 80,00 1.200,00 prova alfa 1 12012019 1.200,00

Immagine 28 — schermata Pagamenti

Compilare i campi ed inserire i file richiesti nella maschera

RICHIESTA EROGAZIONE CONTRIBUTO - PAGAMENTI

| congscrtrsegnts o ot o chbgton.

B Titololl
_

Lom00 «

1200 «

Fermate Go AR

Tt Pgament () « et s [N

[(Crosse Fie | o fke chosen

[Ghosse ] o e chosen

ik || imertct

Immagine 29 — schermata Pagamenti

Data Pagamento: data in cui si € effettuato il pagamento (valuta di addebito su e/c)
Totale pagamento: importo del pagamento

Attenzione in caso di pagamento riferito a piu fatture deve essere
inserito il minor importo riferito alla fattura per la quale si sta

procedendo a caricare la documentazione.

Estremi Documento: estremi del pagamento (es. numero dell'assegno, del bonifico
(CRO), della RID, della cambiale);

Modalita di pagamento: scegliere la modalita di pagamento dal menu a tendina;

Pdf Copia Assegno o Contabile di Pagamento®: file in formato pdf dell’assegno o
della contabile (bonifico)

Pdf Evidenza su Estratto Conto*: file in formato pdf dell’e/c riportante il pagamento

* I file & richiesto solo se la modalita di pagamento & diversa da Contante/Abbuoni/Sconti/Arrotondamenti.
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Annotazioni: campo da utilizzare per eventuali chiarimenti sul pagamento.

Una volta completata la compilazione della schermata & necessario, al fine del

salvataggio di tutti i dati, cliccare sul pulsante inserisci.

RICHIESTA EROGAZIONE CONTRIBUTO - PAGAMENTI

o) - Iy

Estremi Documento (')

Modalith i Pagaments (')

Paf Copia Assegno o Contabile di Pagamento
ChooseFile | o file chasen

a
P Evidenza su Estratto Conto
Choose File | o il chasen

Immagine 30 — schermata Pagamenti

Attenzione I’eventuale eliminazione di

una fattura determinera

la cancellazione di tutti i pagamenti e delle eventuali note di credito

inserite in riferimento alla stessa.

STEP 7  Caricamento allegati obbligatori relativi a ciascuna voce di spesa

valorizzata

Nella suddetta schermata occorre procedere al caricamento mediante upload dei

documenti obbligatori relativi a ciascuna voce di spesa cosi come valorizzate nel corso

dello step 4.

Trattasi di un pannello dinamico che visualizzera esclusivamente le voci di spesa

valorizzate in relazione alle fatture caricate.

Selezionando I'icona corrispondente a ciascuna voce di spesa il sistema evidenziera

I'elenco dei relativi documenti che devono obbligatoriamente essere caricati a sistema.
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RICHIESTA EROGAZIONE CONTRIBUTO - ALLEGATI OBBLIGATORI PER VOCI DI SPESA

Bando: Titolo Il - Capo Il

Codice Pratica: PFK:
Impresa Proponente:

[Esci]
Descrizione Voce di Spesa Importo daff  Allegati Obbligatori per
Rendicontarf\Yoce di Spesa

a) Acquisto del suolo aziendale e sue sistemazioni 500,00 [
b) Opere murarie e assimilabili 7.000,00 [P _
d) Macchinari, impianti e attrezzature varie 500,00
g) Spese di progettazione ingegneristica e direzione lavori 1.400,00 [

Totale da Rendicontare: 9.400,00

Immagine 31 — schermata Allegati obbligatori per Voci di spesa

Caricare tutti gli allegati richiesti per ciascuna tipologia di voce di spesa.

il modello presente a sistema e preventivamente scaricato.

w Nel caso in cui & prevista I'icona del file word in corrispondenza del
campo Scarica modello I’allegato richiesto deve essere redatto secondo

RICHIESTA EROGAZIONE CONTRIBUTO - ALLEGATI OBBLIGATORI PER VOCE DI SPESA

Bando: Titolo Il -
Codice Pratica: PFl
Impresa Propanente:|

Voce di Spesa: b) Opere murarie e assimilabili

ICe) S

(0d.03)

File

v d fima et i st e piano i

4 [Mod.02)

B Lot redattodaun tecico brittoad sota e relatid ma. -

[ Dihasone tiuta di ato ntorio  firma dun tecic et ad Al professionale atestante e aprerestzte e cnfomith dele s alle tarizazion ttnute odicar esreni) ety
e sotittva of s oo i : " pelé seatics ? e i it gt gl

Searica

i
- O

L]

Immagine 32 — schermata Allegati obbligatori per Voci di spesa

Procedere ad uploadare il documento richiesto in formato pdf selezionando il pulsante

Choose file
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RICHIESTA EROGAZIONE CONTRIBUTO - ALLEGAT| OBBLIGATORI PER VOCE DI SPESA

1 campi contrassegnati con () 5000 obbigatart.

Bando: Titolo I - Capo il
Codice Pratica:

Impresa Proponent
Voce di Spesa: b) Opere murarie e assimilabili

Tipo Allegato Dichiarazione sostitutiva di atto notorio a firma del
- (Mod.02)
File Allegato (")
Choose File | i fie chosen Visualizza File
0 o, zi0)
Esci | | Aggioma

Immagine 33 — schermata Allegati obbligatori per Voci di spesa — caricamento file

Al termine della attivita di caricamento del file & necessario, al fine del salvataggio,
cliccare sul pulsante aggiorna.

RICHIESTA EROGAZIONE CONTRIBUTO - ALLEGAT| OBBLIGATORI PER VOCE DI SPESA

1 campi contrassegnati con () 5000 obbigatart.

Bando: Titolo I - Capo il
Codice Pratica: PFKA|

Impresa Proponente:

Voce di Spesa: b) Opere murarie e assimilabili

Tipo Allegato ichiarazi itutiva di atto notorio a firma del
finanziamento (Mod.02)
File Allegato (')
Choose File | No file chosen Visualizza File
(Formato ammesso: pdf, zio)
gm—
Esci ‘ Aggioma ’

Immagine 34 — schermata Allegati obbligatori per Voci di spesa — caricamento file

STEP 8 opzione relativa a proprieta immobile

Selezionare dal menu a tendina I'opzione applicabile

RICHIESTA EROGAZIONE CONTRIBUTQ - PROPRIETA’ IMMOBILE

1 campi contrassegnati can (*) sono obbligstori

Bando: Titalo Ii - Capo Il
Codice Pratica: PFR4FI9

oo

Limmobile su cui sono stati effettuati gli interventi, come previsto ne pianc oggetto del finanziamento, & di propricta di Terzi ? (( s v] ,

Esci | | Aggioma

Immagine 35 — schermata Proprieta immobile
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Al termine della attivita di caricamento del file & necessario, al fine del salvataggio,

cliccare sul pulsante aggiorna.

RICHIESTA EROGAZIONE CONTRIBUTQ - PROPRIETA’ IMMOBILE

1 campi contrassegnati can (*) sono obbligstori

Bando: Titalo Ii - Capo Il
Codice Pratica: PFR4FI9

e (.

Limmobile su cui sono stati effettuati gli interventi, come previsto ne pianc oggetto del finanziamento, & di propricta di Terzi 2 (*) [S1_7]

&‘ Aggmma’

Immagine 36 — schermata proprieta immobile

STEP 9 Caricamento dati della richiesta di erogazione

Selezionare sul pannello principale il link Visualizza Richiesta di Erogazione.

RICHIESTE EROGAZIONE CONTRIBUTO - Dettaglio

Bando: Titolo II - Capo lil
Codice Pratica: PFK¢
Impresa Proponente:

Stato Richiesta di Erogazione: IN LAVORAZIONE

(Esci]

>> Allegati Obbligatori Documentazione Generale

>> Convalida Richiesta di Erogazione

Immagine 37 — Pannello principale — link Visualizza richiesta di erogazione

Inserire tutte le informazioni indicate nell’apposito pannello.
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RICHIESTA EROGAZIONE CONTRIBUTO

| campi contrassegnati con (*) sono obbligatori.
Bando: Titolo Il - Capo Ml

Codice Pratica:
Impresa Proponente:

Estremi Dichiarante

Tipo Incarico (*) [Rappresentante Legale ¥ |
J  Cognome (1)

Nome (*)

Provincia di Nascita (*) [V | (setezionare Estero per
| Comune di Nascita (") J

Data di Nascita () (Formato: GG-MM-AAAL)

Stipula del Contratto di Finanziamento

Importo Finanziamento (*) €
Durata Finanziamento (*) (Numero Anni)
Durata Preammortamento (*) (Numero Mesi)
Tasso () %
Tipo Finanziamento (*) )]
Data di Stipula (*) (Formato: GG-MM-AAAL)
Data Erogazione (*) (Formato: GG-MM-AAAL)
Data Ultimo Titolo di Spesa (*) (Formato: GG-MM-AA44)
Istituto (*)
Agenzia/Filiale (*)
Intestatario C/C (*)
Codice IBAN (*) |
Esci | | Aggioma

Immagine 38 — schermata Richiesta erogazione contributo

Nella sezione Estremi Dichiarante devono essere inseriti i dati del soggetto che
presenta la richiesta di erogazione e che procedera alla sottoscrizione mediante firma
digitale della stessa.

Nella sezione Stipula del contratto di finanziamento devono essere inseriti i dati
relativi al contratto di mutuo.

N.B. | dati inseriti relativamente al contratto di finanziamento devono

essere coincidenti con le informazioni desumibili dal documento

caricato nel corso dello step 2 (allegati obbligatori documentazione
generale).

Nella sezione Data completamento dell’investimento deve essere indicata la data
dell’'ultimo titolo di spesa relativo all'investimento.

Ai sensi di quanto previsto dallAvviso, [linvestimento deve essere
@ completato, pena la revoca delle agevolazioni concesse in via provvisoria,
entro 12 mesi dalla comunicazione di ammissione alla agevolazione effettuata dalla
Regione.
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Nella sezione Estremi Bonifico per Erogazione Contributo devono essere indicati
tutti i dati relativi al c/c aziendale sul quale dovra essere eventualmente accreditato il
contributo concesso in via definitiva.

Al termine della attivita di caricamento del file & necessario, al fine del salvataggio,
cliccare sul pulsante aggiorna.

RICHIESTA EROGAZIONE CONTRIBUTO

Sancs Tholo1-Copo
Coticepratic: PRYAFT)
imprea ropenente: CENTRO DENTISTICO SAN LORBIZO SR

Immagine 39 — schermata Richiesta erogazione contributo

STEP 10 Convalida della richiesta di erogazione

Dopo aver eseguito tutte le attivita richieste nei precedenti pannelli occorre procedere
ad una attivita di convalida da parte del sistema.

Tornando al pannello Dettaglio e selezionando I'apposito link il sistema effettua tutti i
controlli previsti al fine di verificare il corretto caricamento della documentazione in
precedenza inserita.

RICHIESTE EROGAZIONE CONTRIBUTO - Dettaglio

Bando: Titolo 1 - Capo il
Codice Pratica: PF)
Impresa

Stato ichiesta o Erogazina: N LAVORAZIONE

i)

>> Allegati Ocbligatort Documentazione Generale:

Immagine 40 — Pannello principale — link Convalida richiesta di erogazione
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In caso di esito positivo di tali controlli il sistema restituira per ciascuna sezione

controllata una spunta di color verde.

RICHIESTA EROGAZIONE CONTRIBUTO - CONVALIDA RICHIESTA DI EROGAZIONE

Bando: Titolo Il - Capo Il
Codice Pratica: Pl
Impresa Proponente:

(Esci)

Contesto Errori Riscontrati

Fatture
v
Allegati Obbligatori Documentazione Generale
Allegati Obbligatori Voci di Spesa v
v

Modulo Richiesta di Erogazione

Immagine 41 — schermata Convalida richiesta di erogazione

Qualora dovessero essere riscontrate alcune incongruenze sui dati rilevati ovvero
dovesse essere riscontrato il mancato caricamento di uno o piu documenti previsti
come obbligatori il sistema evidenziera la tipologia di errore rilevato.

RICHIESTA EROGAZIONE CONTRIBUTO - CONVALIDA RICHIESTA DI EROGAZIONE

8ando: Titolo Ii - Capo lil

Codice Pratica:
Impresa Proponente:
[Esci]
Contesto Enrori Riscontrati
Fatture Limporto da rendicontare sulla fattura .1 del 12-01-2019 non puo' essere diverso dalla sommatoria delle somme rendicontate sulle voci di spesa.
Allegati ObbiigatorDocumentazione Generale
Allegati Obbligatori Voci di Spesa &
Modulo Richiesta di Erogazione P

Immagine 42 — schermata Convalida richiesta di erogazione

Successivamente alla convalida eseguita con esito positivo sara possibile comunque
procedere a modificare la documentazione gia caricata, cui dovra far seguito una
ulteriore attivita di convalida, previa selezione sul pannello principale del link Sblocca

richiesta di erogazione per eventuali aggiornamenti.
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RICHIESTE EROGAZIONE CONTRIBUTO - Dettaglio
Bando: Titolo I~ Capo
Codice Pratica: PFK¢
e
Stato Richiesta d Ercgazione: COMVALIDATA
Esci]
>» Allegati Obbigators Documentazione Generale

> Fatture

>> Allegati Obbiigatori per Voci di Spesa.

>> Propriet Immobile

Immagine 43 — Pannello principale — link Sblocca Richiesta di erogazione per eventuali aggiornamenti

STEP 11 Creazione del file pdf da firmare digitalmente

Dopo aver caricato correttamente tutti i dati e documenti richiesti e superato la
convalida da parte del sistema occorre procedere alla generazione del modulo di
richiesta erogazione cliccando sul pannello principale il link Crea pdf da firmare
digitalmente.

RICHIESTE EROGAZIONE CONTRIBUTO - Dettaglio
Bando: Titolo - Capo il

Codice Pratica:
Impresa Proponentef

Stato Richiesta i Erogazions: CONVALIDATA

Esei)

Bbiigatort Documentazione Generale

>> Allegati Obbiigatort per Voci o Spesa.

>» Crea Paf Richiesta da Firmare Digitalmente

Immagine 44 — Pannello principale — link Crea Pdf richiesta da firmare digitalmente

Il file cosi generato contiene il modulo di richiesta erogazione e, in allegato, I'elenco dei
documenti caricati a sistema che verranno trasmessi per via telematica.

STEP 12 Firma digitale del file pdf creato e upload del file a sistema

Dopo aver controllato il documento creato ed i relativi allegati occorre procedere alla
sottoscrizione dello stesso con firma digitale e alla relativa trasmissione per via
telematica.
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N.B. Successivamente alla trasmissione della richiesta di erogazione la
0 stessa non potra piu essere modificata, pertanto, nel caso in cui
dovessero ravvisarsi degli errori sul modulo generato occorre ritornare
sul pannello principale e selezionare il link Sblocca richiesta di erogazione per

eventuali aggiornamenti.

A tal fine selezionare sul pannello principale il link Invio PdF richiesta firmata

digitalmente.

RICHIESTE EROGAZIONE CONTRIBUTO - Dettaglio

Bando: Titolo li- Capo

Codice Pratica:
Impresa Proponente:

Stato Richiesta i Erogazions: CONVALIDATA

Esci)

>» Allegati Oebigatori Documentazione Generale
> Fatture

>» Allegati Oebigatorper Vocidi Spesa

>> Proprieta immobile:

»» Visuazza Richiesta o Erogazione

>» Sblocca Richiesta di Erogazione per Eventuall Aggiomamenti

: >» Invio Pdf Richiesta Firmata Digitalmente >

Immagine 45 — Pannello principale — link Invio Pdf Richiesta firmata digitalmente

Sul pannello invio richiesta occorre procedere a caricare il file della Richiesta di
erogazione e del relativo allegato mediante selezione del pulsante Choose File.

RICHIESTA EROGAZIONE CONTRIBUTO - INVIO RICHIESTA

1 camp contrasegnats con * 000 abbligaton

Paf Richiesta Firmata Digitatmente (')
chosen
WO firmeto dgtcimente. Ammess | formatipof € p7m)

WIARCHIESTA | | 501

Immagine 46 — schermata Invio Richiesta di erogazione

Il file firmato digitalmente da caricare deve necessariamente essere in

0 formato pdf o p7m.
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STEP 13 Invio della richiesta di erogazione.

Per procedere all'inoltro definitivo della richiesta di erogazione firmata digitalmente
occorre procedere a selezionare il pulsante Invia richiesta.

RICHIESTA EROGAZIONE CONTRIBUTO - INVIO RICHIESTA

1 camp contrassegnatscon * sono cbbligaton

Bando: Titolo i - Capo Il
Codice Pratica: PFK4FI9

P Richiesta Firmata Digitatmente (')

1NVIA RICHIESTA }1

Choota Fie | Mo fia chosen

Immagine 47 — schermata Invio Richiesta di erogazione

N.B. Prima dell’invio della richiesta di erogazione accertarsi sempre di
aver caricato a sistema il modulo corretto di richiesta di erogazione e
che lo stesso sia firmato digitalmente. Dopo l'invio della richiesta di
erogazione non é piu possibile procedere alla modifica della stessa ovvero a

modificare i dati e/o gli allegati caricati in piattaforma.

Help desk

Per qualsiasi esigenza di natura tecnico-informatica si prega di inoltrare apposita
segnalazione esclusivamente tramite il canale Supporto Tecnico, attivo nella pagina
dell'Avviso.
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