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1 PREFAZIONE 

 

1.1 STORIA DEL DOCUMENTO 
 

Date  Versione  Descrizione Modifiche  Autore  

09/09 001 Prima emissione ENG 

30/04/2021 002 Aggiornamento funzionalità ENG 

 

1.2 DEFINIZIONI E ACRONIMI 
 

Chiave  Descrizione  

Owner 
Lôattuale incaricato della pratica, quindi lôutente a cui ¯ stata trasferita o 

che ha creato la pratica. 

Toggle 

È un campo che permette di dare una risposta positiva o negativa, quindi 

ñsìò o ñnoò, oppure ñmò o ñfò. Sar¨ visualizzato come nellôimmagine: 

 

Modale È una schermata sovrapposta a tutto il resto della pagina 

Accordion 
È una porzione di schermata che viene aperta e chiusa tramite un click in 

base alle esigenze dellôutente 

1.3 REGOLE GENERALI E CONVENZIONI  
 

A seguire ¯ riportata la lista delle tipologie di dato, che lôutente pu¸ individuare utilizzando lôapplicativo.  

¶ Data. La compilazione di un campo ñdataò pu¸ avvenire in due modi:  

1. Cliccando sul calendario presente alla destra del campo 

2. Scrivendo la data manualmente da tastiera. 

Tutte le date dovranno avere il formato gg/mm/aaaa. 

¶ Numero. Tutti i numeri dovranno avere il formato xxx,yy con x e y numeri e la virgola interposta 

come separatore dei decimali. 

¶ Campo auto -completante . Per la compilazione di un ñcampo auto-completanteò lôutente dovr¨ 

iniziare a digitare i primi 3 caratteri del dato da inserire. Una volta digitati, il sistema attiverà il 
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menu a comparsa per lôauto-completamento con i risultati coerenti ai 3 caratteri digitati. Lôutente 

dovrà quindi selezionare da questo menu il risultato desiderato. Esempi di campi auto-

completanti sono i campi ñprovinciaò, ñcomuneò e ñCAPò. 

¶ E-mail . Tutte le e-mail dovranno avere il formato xxxx@yyy.zzz 

¶ Numero di telefono . Tutti i numeri di telefono non dovranno contenere caratteri, ma solo 

numeri. 

¶ Toggle. Per modificare il valore di questo campo (SI o NO), lôutente dovr¨ cliccarci sopra.  

¶ Campo per lôupload di file. La compilazione di questo campo può avvenire in due modi: 

1. Cliccando sul pulsante ñselezionaò, il sistema aprir¨ una finestra da cui sar¨ possibile 

selezionare il file da caricare. 

2. Trascinando il file nellôapposita area. 

Il file verrà fisicamente caricato solo al salvataggio/convalida della scheda. 

Il file potrà essere scartato premendo sul pulsante annulla oppure selezionando un file diverso. 

Una volta che il file ¯ stato fisicamente caricato saranno visualizzati i pulsanti per lôeliminazione 

e il download, dello stesso, dal server. 

 

Navigando lôapplicativo lôutente si trover¨ dinanzi a diverse tipologie di pulsanti, quali: 

¶ Icona con occhio . Pulsante generalmente utilizzato per poter visualizzare un oggetto (ad 

esempio la pratica). 

¶ Icona co n cestino . Pulsante utilizzato per lôeliminazione di un oggetto. 

¶ Icona con foglio e penna . Pulsante generalmente utilizzato per la modifica di un oggetto. 

2 ACCESSO AL SISTEMA 

 

Collegandosi alla piattaforma sarà possibile accedervi attraverso il proprio account SPID. Una volta 

raggiunta la pagina riportata di seguito e premuto il pulsante ACCEDI si potrà accedere al sistema 

attraverso le proprie credenziali SPID/CNS/CIE. 

mailto:xxxx@yyy.zzz
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Sarà quindi possibile scegliere la tipologia di credenziali di cui si dispone e inserirli nei moduli disponibili. 

Di seguito lôesempio nel caso si acceda tramite SPID. 
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Una volta effettuato lôaccesso si acceder¨ alla pagina di scelta dei bandi su cui operare. 

Nel caso in cui allôutente siano associati pi½ profili (ad esempio lôutente ¯ titolare di pi½ imprese), sar¨ 

possibile scegliere utilizzando i pulsanti in alto a destra. 

 

 

 

Il pulsante ñCambia profiloò consente di scegliere con quale profilo operare, selezionandolo dalla lista 

e salvando lôoperazione. 

 

 

 

Si visualizzer¨ la dashboard contenente le azioni possibili allôutente appena autenticato.  
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In questo manuale prenderemo in esame il profilo ñBancaò ed il profilo ñConfidiò per Titolo II Capo 3. 

 

3 ACCREDITAMENTO 

 

In questo capitolo è descritto in maniera sintetica come procedere operativamente per lôutilizzo dei 

servizi indirizzati alle Imprese per il bando Titolo II ï Capo III. Le funzionalità che saranno descritte 

sono lôattivazione del profilo e la gestione dellôaccreditamento delle pratiche. 

. 

3.1 UTENTE AMMINISTRATORE BANCA 
 

3.1.1 ATTIVAZIONE DEL PROFILO 

 

Per attivare il profilo della Banca, cliccare sul pulsante ñAttiva Profiloò di Titolo II ï Capo 3, Capo 6. Sarà 

visualizzata una finestra modale attraverso la quale è possibile scegliere il profilo da attivare. 
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Selezionare il link ñBancaò e successivamente cliccare sul pulsante ñAvantiò.  

 

 

 

Sarà visualizzata la form che permette la valorizzazione dei campi del profilo Banca. 
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Il form è costituito da 6 accordion: ñDati anagraficiò, ñRegistriò, ñRiferimentiò, ñContatto pubblicoò, ñNoteò, 

ñComunicazioni per accreditamentoò. Inoltre, sono presenti 4 pulsanti: tre di essi (ñAnnullaò, ñSalva 

Bozzaò e ñConvalidaò) sono abilitati; il pulsante ñInvia Richiestaò, invece, ¯ disabilitato e risulter¨ abilitato 

quando la form sarà convalidata.  
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3.1.2 SALVATAGGIO ANAGRAFICA  

 
La funzionalità di ñSalvataggio Anagraficaò permette di salvare in bozza i dati nella base dati senza 

rispettare i controlli di obbligatorietà. Questo per permettere anche un inserimento dei dati dilazionato 

nel tempo, mantenendo comunque salvati i dati inseriti in un momento precedente. Per compilare la 

form cliccare sui vari accordion che nascondono i campi. Valorizzando uno o più campi presenti nei 

vari accordion e cliccando sul pulsante ñSalva in Bozzaò, comparir¨ a video una finestra modale che 

richiede la conferma dellôoperazione, cos³ come da figura seguente. 

 

 

Cliccando sul pulsante ñOKò, sar¨ visualizzata la modale che conferma lôavvenuta operazione e i dati 

saranno salvati nella base dati.  

 

 

 

 

3.1.3 CONVALIDA ANAGRAFICA  

 
La funzionalità di ñConvalida Anagraficaò permette di salvare tutti i dati in maniera corretta nella base 

dati e permette la possibilità di accreditare il Soggetto Finanziatore. Dopo aver valorizzato tutti i campi 

obbligatori e aver cliccato sul pulsante ñConvalidaò, si visualizza una finestra modale con la richiesta di 

conferma dellôoperazione di validazione dei dati inseriti. 
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Cliccando sul pulsante ñOKò, si visualizza una finestra modale che conferma lôavvenuta operazione. 

 

 

 

La form risulter¨ convalidata e il pulsante ñInvia richiestaò sar¨ abilitato.  

 

 

 

 

3.1.4 INVIA RICHIESTA 

 
La funzionalit¨ di ñInvia richiestaò permette di accreditare il Soggetto Finanziatore. Cliccando sul 

pulsante ñInvia richiestaò si apre una finestra modale nella quale è possibile generare un documento 

che dovrà essere scaricato, firmato digitalmente e poi ricaricato (con upload) sul sistema. 
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Cliccando sul pulsante ñGenera documentoò si attiver¨ il download della richiesta di accreditamento del 

Soggetto Finanziatore in formato pdf.  e si abiliter¨ il pulsante ñSelezionaò. Firmare digitalmente il 

documento scaricato e ricaricarlo attraverso la funzionalità di Upload che si attiva cliccando sul pulsante 

ñSelezionaò. Caricato il file, esso sar¨ visibile in una tabella nella stessa finestra modale. 

 

 

 

Cliccando sul pulsante ñInviaò sar¨ inviata la richiesta di accreditamento del Soggetto Finanziatore e i 

quattro pulsanti saranno disabilitati. Sarà poi il Program Manager a dare esito positivo o negativo alla 

richiesta.  

 

 

3.2 UTENTE AMMINISTRATORE CONFIDI 
 

3.2.1 ATTIVAZIONE DEL PROFILO 

 
Per attivare il profilo del Confidi, cliccare sul pulsante ñAttiva Profiloò di Titolo II ï Capo 3, Capo 6. Sarà 

visualizzata una finestra modale attraverso la quale è possibile scegliere il profilo da attivare. 
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Selezionare il link ñConfidiò e successivamente cliccare sul pulsante ñAvantiò.  

 

 

 

Sarà visualizzata la form con i dati da inserire. 

 



     

 Manuale utente Soggetto Finanziatore -Confidi  

 

CIG 7731350FD6   - CUP B91I18000360006 18/181 

 

 

Il form è costituita da 7 schede, di cui 6 (ñAnagraficaò, ñRappresentante Legaleò, ñBilanciò, 

ñConvenzioniò, ñSedi operativeò, ñOrgani societariò) contengono dati da inserire e convalidare, mentre 

dalla scheda ñAccreditaò ¯ possibile inviare la richiesta. In ognuna delle 6 schede sono presenti 3 

pulsanti: (ñAnnullaò, ñSalva Bozzaò e ñConvalidaò).  

 

 

3.2.2 SALVATAGGIO ANAGRAFICA  

 
La funzionalità di ñSalvataggio Anagraficaò permette di salvare in bozza i dati nella base dati senza 

rispettare i controlli di obbligatorietà. Questo per permettere anche un inserimento dei dati dilazionato 

nel tempo, mantenendo comunque salvati i dati inseriti in un momento precedente. Per compilare la 

form cliccare sui vari accordion delle varie schede che nascondono i campi. Valorizzando uno o più 

campi presenti nei vari accordion e cliccando sul pulsante ñSalva in Bozzaò, comparir¨ a video una 

finestra modale che richiede la conferma dellôoperazione, cos³ come da figura seguente. 
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Cliccando sul pulsante ñOKò, sar¨ visualizzata la modale che conferma lôavvenuta operazione e i dati 

saranno salvati nella base dati.  

 

 

 

 

 

3.2.3 CONVALIDA SCHEDA 

 
La funzionalità di ñConvalida schedaò permette di salvare tutti i dati di una determinata scheda in 

maniera corretta nella base dati. Dopo aver valorizzato tutti i campi obbligatori e aver cliccato sul 

pulsante ñConvalidaò, si visualizza una finestra modale con la richiesta di conferma dellôoperazione di 

validazione dei dati inseriti. 

 

 

 

Cliccando sul pulsante ñOKò, si visualizza una finestra modale che conferma lôavvenuta operazione. 

 

 

 

La scheda risulterà convalidata. 
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3.2.4 INVIA RICHIESTA 

 
La funzionalit¨ di ñInvia richiestaò, presente nella scheda ñAccreditaò, ¯ possibile solo quando tutte le 

schede sono convalidate. Cliccando sulla scheda ñAccreditaò sar¨ visualizzata una pagina contenente 

la tabella nella quale saranno visualizzata le comunicazioni per lôaccreditamento. Cliccando sul 

pulsante ñInvia richiestaò si apre una finestra modale nella quale ¯ possibile generare un documento 

che dovrà essere scaricato, firmato digitalmente e poi ricaricato (con upload) sul sistema. 

 

 

 

Cliccando sul pulsante ñGenera documentoò si attiver¨ il download della richiesta di accreditamento del 

Soggetto Finanziatore in formato pdf.  e si abiliter¨ il pulsante ñSelezionaò. Firmare digitalmente il 

documento scaricato e ricaricarlo attraverso la funzionalità di Upload che si attiva cliccando sul pulsante 

ñSelezionaò. Caricato il file, esso sar¨ visibile in una tabella nella stessa finestra modale. 

 

 

 

Cliccando sul pulsante ñInviaò sar¨ inviata la richiesta di accreditamento del Confidi. Sar¨ poi il Program 

Manager a dare esito positivo o negativo alla richiesta. 
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4 COMPILAZIONE DOMANDA 

Scopo del presente capitolo è quello di definire le istruzioni operative del modulo di Presentazione e 

Gestione della domanda on-line per le richieste di agevolazione previste dal Bando Titolo II capo 3, 

Capo 6 della Regione Puglia. 

I beneficiari sono costituiti da: Microimprese, Imprese di piccole dimensioni, Imprese di medie 

dimensioni e Liberi professionisti in merito ad attività di: 

¶ creazione di una nuova unità produttiva; 

¶ ampliamento di una unità produttiva esistente; 

¶ diversificazione della produzione di uno stabilimento esistente per ottenere prodotti mai 

fabbricati precedentemente; 

¶ cambiamento fondamentale del processo di produzione complessivo di unôunit¨ produttiva 

esistente. 

La presentazione della richiesta potrà essere effettuata da un Soggetto Finanziatore  o da una 

collaborazione tra Confidi  e Soggetto Finanziatore  entrambi accreditati al Sistema. Lôinvio della 

domanda potrà essere effettuato esclusivamente da un Soggetto Finanziatore .  

I soggetti coinvolti nella presentazione della domanda sono costituiti prevalentemente da Soggetto 

Finanziatore  e Confidi .  

Una volta inserita la domanda si potr¨ effettuare lôaccreditamento di un Referente dellôImpresa/Libero 

Professionista richiedente per la gestione dellôistanza presentata.   

Allôinvio della domanda si potr¨ procedere con la fase di istruttoria e relativa delibera Regionale. 

 

 

4.1 GESTIONE PRATICA 
 

4.1.1 ACCESSO ALLA PRATICA  

Una pratica può essere gestita: 

1) al momento della creazione, una volta creata la pratica lôutente ¯ indirizzato direttamente nella 

schermata di gestione della pratica per poter compilare le sezioni di sua competenza; 

2) in un momento successivo alla creazione, per far questo ¯ sufficiente cliccare su ñvisualizza 

praticaò dalla lista delle pratiche presente in dashboard. Ma attenzione, se lôutente che accede 

alla schermata di gestione non ¯ in quel momento lôowner della pratica, la stessa sar¨ aperta in 

sola visualizzazione. 
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La schermata di gestione è strutturata nel seguente modo. 

In alto presenta un riepilogo dei dati sia dellôimpresa, che dellôutente a cui ¯ stata affidata la pratica.  

I dati riportati sono: codice pratica, tipo Soggetto Proponente, denominazione impresa, partita iva, 

codice fiscale, ente emittente e utente incaricato. 

A fianco a questi dati sono poi riportati lo stato attuale della pratica e un pulsante AZIONI. Da 

questôultimo, come spiegato pi½ avanti, sar¨ possibile accedere a una serie di operazioni eseguibili 

sulla pratica. 

Poco pi½ in basso ¯ presente una ñtimelineò, ovvero una linea del tempo che presenta le date importanti 

per la pratica come data creazione, ultima modifica e data scadenza. 

Continuando in basso si trova la lista delle schede di lavorazione, da compilare con i dati afferenti alla 

pratica. Le schede sono: ñSoggetto Proponenteò, ñIniziativa Propostaò, ñRappresentante Legaleò, 

ñRequisiti accoglibilità domandaò, ñPiano investimentiò, ñDati finanziamentoò, ñGaranzia Confidiò, ñDati 

occupazionaliò, ñCriteri valutazione ambientale strategicaò, ñAllegati da acquisireò. 

Accanto al nome di ciascuna scheda, unôicona informativa rappresenta lo stato di lavorazione della 

scheda stessa e in particolare: 

¶ Una x rossa rappresenta lo stato ñIn bozzaò, ossia la scheda è in fase di lavorazione; 

¶ Una spunta verde rappresenta lo stato ñConvalidataò, ossia la scheda è correttamente 

completata.  

Per la lavorazione di ciascuna scheda e per accedere al suo contenuto, lôutente dovrà cliccare sul nome 

della scheda stessa.  

In fondo al dettaglio di ciascuna scheda, sono posti tre pulsanti che consentono rispettivamente 

allôutente di eseguire operazioni differenti sulla singola scheda. I pulsanti sono: 

1. ñAnnulla ò, permette di rispristinare lo stato allôultimo salvataggio scartando le modifiche 

correnti; 

2. ñSalva in bozza ò, dà la possibilità di salvare la scheda in lavorazione, senza tener conto delle 

validazioni sui campi, a meno di formattazioni. Ad esempio, un campo ñNUMEROò, dovr¨ essere 

valorizzato con un numero senza contenere caratteri, o un campo ñDATAò dovr¨ essere 

valorizzato con una data che rispetti il formato prestabilito. Se nella compilazione dei campi, 

lôutente non rispetta la corretta formattazione, non sar¨ possibile salvare la scheda.   

Nel caso in cui, per alcuni campi, dovessero essere riscontrati problemi di formattazione, gli 

stessi verranno evidenziati in rosso con annesso messaggio di errore, cos³ come lôaccordion (o 

gli accordion) contenente i campi stessi. Solo quando tutti gli accordion saranno privi di errori, 

allora sarà possibile salvare i dati; 

3. ñConvalida ò, quando la compilazione della scheda è terminata, per completare la stessa 

lôutente dovr¨ cliccare su questo pulsante. Al click, saranno attivati tutti i controlli, su tutti i campi 
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presenti nella scheda, evidenziando in rosso quelli che presentano anomalie e mostrando un 

messaggio con lôerrore per il quale il campo è stato evidenziato. Diversamente dal SALVA IN 

BOZZA, con la CONVALIDA i dati, oltre a essere formalmente corretti, dovranno rispettare le 

regole di validazione del campo; ad esempio, un controllo che viene saltato nel SALVA IN 

BOZZA, ma fatto nel CONVALIDA è sulla consequenzialità delle date. Per fare un esempio 

concreto, se una determinata data deve essere successiva alla data di inserimento della 

domanda e lôutente non rispetta questo vincolo, per il SALVA IN BOZZA questo non costituisce 

un errore bloccante, ma lo è invece per il CONVALIDA. 

Gli accordion che presentano problemi nei dati saranno evidenziati in rosso con una x, quelli 

che non presentano alcun problema in verde con un segno di spunta. Una volta che ogni 

accordion è evidenziato in verde allora sarà effettivamente eseguita la convalida sulla scheda 

e saranno salvati i dati. 

Inoltre, se gli errori non possono essere segnalati evidenziando i campi in rosso, o costituiscono 

una violazione di calcoli incrociati fra campi, allora verrà mostrato un messaggio su sfondo 

rosso, in alto a destra, con le indicazioni precise dellôerrore e potr¨ essere chiuso 

successivamente con il relativo pulsante ñxò, oppure correggendo lôerrore e convalidando 

nuovamente la scheda. 

 

Nelle varie schede sarà possibile inserire i dati tramite apposite modali, in questo caso sarà presente 

un pulsante ñsalvaò che procederà alla convalida dei dati inseriti nella stessa ed un pulsante ñchiudiò 

che scarter¨ i dati inseriti e chiuder¨ la modale. Nel caso di click su ñsalvaò allora ci saranno due scenari 

possibili: 

1) i dati inseriti non sono validi, quindi il sistema evidenzierà in rosso i campi che presentano errori 

sotto i quali sar¨ presente la descrizione dellôerrore; 

2) i dati inseriti sono validi, quindi il sistema provvederà a salvarli e chiudere la modale. 

 

Il contenuto della scheda potrà essere modificato soltanto dagli operatori a patto che questi siano owner 

della pratica. Gli autorizzatori, invece, potranno trasferire la pratica fra gli enti, quindi da Soggetto 

Finanziatore  a Confidi  o viceversa, oppure trasferire la pratica agli operatori del proprio ente per 

eseguire delle modifiche opportune. 

 

 

 

4.1.2 STATI DELLA PRATICA  

 
Successivamente alla creazione, una pratica può assumere diversi stati: 
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¶ ñIn Inserimentoò, stato iniziale della pratica. Infatti, presenterà questo stato dopo la creazione e 

rimarrà tale fino alla convalida delle prima quattro schede. Dopo la convalida di queste ultime 

allora si potr¨ accedere alla funzionalit¨ ñConvalida e genera allegato Cò. Questa funzionalità, 

spiegata in dettaglio successivamente, permetter¨ di portare lo stato della pratica ñIn 

Lavorazioneò ed abilitare le restanti schede per la modifica; 

¶ ñIn Lavorazioneò, questo stato verr¨ assunto solo dopo che lôutente ha eseguito lôazione 

ñConvalida e genera allegato Cò che sar¨ abilitata solo dopo la convalida delle prime quattro 

schede. In questo stato la pratica potrà essere modificata dagli Operatori e trasferita fra 

Operatori ed Autorizzatori ed assegnata fra Soggetto  finanziatore  e Confi di (i vari scenari 

saranno descritti nel paragrafo successivo). 

N.B. mentre la pratica ¯ ñIn Lavorazioneò, modificando e salvando una delle prime quattro 

schede la pratica torner¨ nello stato ñIn Inserimentoò quindi per riportarla nello stato bisogner¨ 

eseguire nuovamente le operazioni descritte nel punto precedente. 

¶ ñConvalidataò, una volta che tutte (o quelle necessarie, in base allo scenario descritto nel 

paragrafo successivo) le schede saranno convalidate sar¨ possibile, per lôoperatore del 

Soggetto Finanziatore, convalidare lôintera pratica. Con la pratica in questo stato sar¨ ancora 

possibile la modifica solo se lôautorizzatore dovesse ritenere necessario trasferirla nuovamente 

allôoperatore. Lôoperazione di convalida della pratica verr¨ spiegata in dettaglio 

successivamente; 

¶ ñInviataò, la pratica assumerà questo stato solo dopo essere stata convalidata e se 

lôautorizzatore non dovesse ritenere necessaria alcuna modifica. Una volta in questo stato la 

pratica non potrà più essere modificata in alcun modo. 

¶ ñDecadutaò. La pratica risulterà decaduta in questi casi: 

 
o per pratiche afferenti allo Scenario 3 presentate da un Soggetto Finanziatore e non 

trasferite ad altro Soggetto Finanziatore, la data di scadenza corrisponde a 6 mesi dalla 

data di creazione domanda; 

o per le pratiche trasferite da altro Soggetto Finanziatore, la data di scadenza 

corrisponderà a 6 mesi dalla data di approvazione cambio Soggetto Finanziatore. Si 

precisa inoltre che la data di creazione della pratica anche in caso di cambio Soggetto 

Finanziatore rimane invariata; 

o in caso di passaggio da Confidi a Soggetto Finanziatore, la data di scadenza è 

determinata (ove più vantaggioso rispetto ai 6 mesi dalla data di creazione) a 4 mesi 

dalla data di assegnazione da Confidi al Soggetto Finanziatore sempre che 

lôassegnazione sia fatto entro i 6 mesi dalla data di creazione; 
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o in caso di passaggio da Soggetto Finanziatore a Confidi rimane il criterio dei 6 mesi dalla 

data di creazione.  

 

 

4.1.3 SCENARI DELLA COMPILAZIONE  

 

¶ Scenario 1. Il primo soggetto ad istruire la domanda è un Operatore Confidi che provvede a 

compilare almeno le informazioni delle sezioni: 1 ñSoggetto Proponenteò, 2 ñIniziativa Propostaò, 

3 ñRappresentante Legale ï Titolareò, 4 ñDichiarazioni Requisitiò. Completate le prime quattro 

schede lôoperatore potr¨ ñConvalidare e generare lôallegato Cò per proseguire con la 

compilazione di almeno la settima scheda ñGaranzia Confidiò. Successivamente potr¨ 

procedere al trasferimento della pratica nei confronti dellôautorizzatore. Questôultimo potr¨ 

scegliere se: 

o trasferirla nuovamente allôoperatore; 

o assegnarla al Soggetto Finanziatore. 

 
Nel secondo caso, quindi se lôautorizzatore del Confidi avesse deciso di assegnarla al Soggetto 

Finanziatore, questôultimo ricever¨ una notifica di trasferimento e a sua volta potr¨ procedere al 

trasferimento ad un operatore di sua competenza. Lôoperatore a cui verrà trasferita la pratica 

provvederà al completamento delle sezioni incomplete e poi convalidarla. Convalidata la pratica 

verrà trasferita al proprio autorizzatore che potrà decidere se: 

o trasferirla nuovamente allôoperatore di provenienza; 

o inviarla, quindi chiudere la fase di compilazione della pratica stessa. 

 

¶ Scenario 2. Il secondo scenario prevede la fase di inizio istruttoria a carico dellôOperatore del 

Soggetto Finanziatore che compila almeno le sezioni: 1 ñSoggetto Proponenteò, 2 ñIniziativa 

Propostaò, 3 ñRappresentante Legale ï Titolareò e 4 ñDichiarazioni requisitiò. Completate le 

prime quattro schede lôoperatore potr¨ ñConvalidare e generare lôallegato Cò per poter 

proseguire la compilazione delle restanti schede. Finita la compilazione potrà trasferire la pratica 

al suo Autorizzatore che, a sua volta potrà: 

o trasferirla nuovamente ad un operatore di sua competenza; 

o assegnarla a Confidi. 

Nel caso venisse assegnata a Confidi, questôultimo ricever¨ una notifica di trasferimento e potr¨ 

procedere al trasferimento ad un suo operatore di competenza che provvederà al 

completamento almeno della settima scheda ñGaranzia Confidiò per poi procedere al 

trasferimento nei confronti del proprio autorizzatore. Questôultimo avr¨ sempre due possibilit¨: 
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o trasferirla nuovamente ad un operatore di sua competenza; 

o assegnarla nuovamente al Soggetto Finanziatore. 

 
Nella seconda ipotesi, il Soggetto Finanziatore riceverà una notifica di trasferimento e potrà 

provvedere al trasferimento verso un operatore che completerà le restanti schede e convaliderà 

la pratica che verr¨ trasferita allôautorizzatore. Questôultimo, infine, potr¨: 

o trasferirla nuovamente allôoperatore; 

o inviare la pratica. 

 

¶ Scenario 3. Questôultimo scenario prevede la sola presenza del Soggetto Finanziatore. Quindi 

lôoperatore crea la pratica, compila le prima quattro sezioni e poi procede con la ñConvalida e 

generazione allegato Cò, dopodich® procede con la compilazione delle restanti schede, eccetto 

la scheda 7 ñGaranzia Confidiò e poi la convalida. Una volta convalidata, la pratica verrà 

automaticamente trasferita al proprio autorizzatore che potrà: 

o trasferirla nuovamente allôoperatore; 

o Inviare la pratica. 

 

 

4.2 RUOLI COINVOLTI NELLA PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA 
 

Ente Ruolo  Descrizione  

Soggetto Finanziatore 

(Banca)  

Amministratore SF 

Profilo di amministratore di 

un Soggetto Finanziatore 

(Banca) 

Autorizzatore SF 

Profilo autorizzativo del 

Soggetto Finanziatore cui 

sono demandate funzioni di 

verifica, smistamento, 

movimentazione e invio 

pratiche. 

Operatore SF 

Operatore del Soggetto 

Finanziatore con funzionalità 

di inserimento, modifica e 

convalida pratiche. La 

modifica sarà prevista solo in 
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fase di lavorazione, pratiche 

con stato più avanzato 

saranno disponibili in sola 

visualizzazione. 

Confidi  

Amministratore Confidi 
Profilo di amministratore di 

un Confidi. 

Autorizzatore CO 

Profilo autorizzativo del 

Confidi cui sono demandate 

funzionalità di verifica, 

trasferimento, restituzione 

pratiche. 

Operatore CO 

Operatore del Confidi con 

funzionalità di inserimento e 

modifica pratiche. La 

modifica sarà prevista solo in 

fase di lavorazione, pratiche 

con stato più avanzato 

saranno disponibili in sola 

visualizzazione. 

Soggetto Proponente  
 

 

Il Soggetto Proponente è il 

titolare dellôimpresa o un suo 

dipendente delegato o il 

Libero Professionista. 

Può visualizzarne lo stato 

durante tutto lôiter della 

compilazione se accreditato 

al sistema. 

RUP  

Il RUP riceve la notifica di 

invio della domanda 

sottomessa dal SF. 

REG 
 

 

REG, in particolare il 

Dirigente, il Responsabile di 

Azione e il Responsabile di 

Sub Azione, ricevono la 
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notifica della domanda 

sottomessa dal SF.  

Tabella 1: ruoli coinvolti nella presentazione della domanda  

 

 

4.3 OPERATORE SOGGETTO FINANZIATORE 
 

4.3.1 DASHBOARD  

La schermata principale sui cui ricadr¨ lôutente che intende gestire le domande è la propria 

ñDAHSBOARDò. In questa sono presenti dei pulsanti, cosiddetti ñacceleratoriò, utili per filtrare la lista 

delle pratiche (descritta successivamente). Ogni acceleratore rappresenta una categoria di pratiche, 

per questo ha una colorazione diversa dagli altri e riporta il numero di pratiche appartenenti alla propria 

categoria. Selezionandone uno verrà filtrata la lista delle pratiche in base alla categoria selezionata. 

Selezionando nuovamente la stessa categoria si potrà eliminare il filtro precedentemente imposto. 

Procedendo in basso saranno presenti un campo di testo per la ricerca e due pulsanti: 

¶ Con il campo di testo per la ricerca sarà possibile filtrare la lista delle pratiche in base al valore 

inserito. N.B. questo campo andrà a ricercare il valore in tutte le colonne presenti nella tabella; 

¶ Il pulsante ñricerca avanzataò che aprirà una sezione con la quale sarà possibile filtrare la lista 

delle pratiche secondo alcuni criteri, quali: 

o Codice pratica; 

o Stato, cioè lo stato attuale della pratica; 

o Partita iva; 

o Denominazione; 

o Data creazione (da ï a); 

o Data convalida (da ï a); 

o Data invio (da ï a); 

o In carico a; 

o Ricevuto da. 

 
Procedendo in basso saranno presenti due pulsanti: 

o ñAnnullaò, con il quale saranno resettati tutti i filtri imposti; 

o ñCercaò, con il quale si potrà procedere alla ricerca. 

 

¶ Il pulsante ñnuova praticaò, che porterà sulla pagina di creazione della pratica che verrà spiegata 

più avanti. 
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Ciascun utente ha a disposizione la lista di pratiche, se presenti, di propria competenza. In altre parole, 

le pratiche visualizzate nella lista da ciascun utente loggato a sistema sono o quelle di cui ¯ lôutente ¯ 

owner o quelle per cui ha eseguito dei trasferimenti.  

Per ciascuna pratica riportata in lista sono riportate diverse informazioni base (stato, codice pratica, 

partita iva, denominazione, utente che ha in carico la pratica, da chi è stata ricevuta, data di creazione, 

data ultima modifica, data convalida e data invio) e un menù a scomparsa che consente di eseguire 

operazioni sulla pratica stessa. Queste operazioni saranno visibili o meno in base allo stato della pratica 

e al ruolo dellôutente loggato. Le due operazioni sempre visibili saranno: 

¶ ñVisualizza praticaò; 

¶ ñVisualizza movimentazioneò. 

Visualizza pratica  consente lôaccesso allôarea di gestione della pratica, dove sono presenti le schede 

di lavorazione precedentemente descritte. 

Visualizza movimentazione  mostra una modale con la quale sarà possibile consultare le varie 

movimentazioni della pratica, quindi i vari trasferimenti e le varie operazioni eseguite su di essa. 

 

Le altre possibili operazioni da poter visualizzare nel menu a scomparsa sono: 

¶ ñTrasferisci ad autorizzatoreò (spiegata successivamente); 

¶ ñConvalidaò (spiegata successivamente). 

 

Figura 1: DASHBOARD  
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4.3.2 CREAZIONE PRATICA  

Per poter creare una pratica bisogna inserire una PARTITA IVA valida e selezionare dal menu a tendina 

un TIPO SOGGETTO PROPONENTE. Se una di queste due informazioni dovesse venire a mancare, 

oppure non dovesse esser valida, allora il sistema evidenzierà in rosso i campi non validi. 

 

 

Figura 2: scherm ata per la creazione di una nuova pratica  

 

 

4.3.3 SCHEDA 1 ï SOGGETTO PROPONENTE 

La scheda ñPROPONENTEò presenta cinque accordion: 

¶ Soggetto Proponente; 

¶ Iscrizione CCIAA (nel caso di Impresa) / Iscrizione Albo Categoria (in caso di Libero 

professionista iscritto ad albo o categoria); 

¶ Contatti; 

¶ Sede Legale; 

¶ Sede Operativa Principale. 

 
Di seguito, per ciascun accordion, si riportano i nomi dei campi in esso contenuti e, accanto a ciascun 

nome, le regole di validazione che interessano quel campo. 

 

Accordion ñSOGGETTO PROPONENTEò: 

1. Denominazione; 

2. Codice Fiscale, bisognerà inserire un codice fiscale formalmente corretto; 

3. Natura giuridica, sarà possibile selezionare una voce presente nella lista; 
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4. Dimensione, sarà possibile selezionare una voce presente nella lista; 

5. Tipologia impresa, sarà possibile selezionare una voce presente nella lista; 

6. Data costituzione, questa data sarà visualizzata solo in caso la natura giuridica non è uguale a 

ñimprenditore individuale non agricoloò e ñLavoratore autonomoò. Nel caso in cui ¯ visualizzata 

allora questa sarà valida solo  se antecedente alla data di inserimento domanda e minore della 

data di scadenza; 

7. Data scadenza, che sar¨ visualizzata solo se la natura giuridica non ¯ uguale a ñimprenditore 

individuale non agricoloò e ñLavoratore autonomoò. Deve essere successiva alla data di 

inserimento domanda e successiva alla data di costituzione. Inoltre, fra la data di costitutzione 

e quella di scadenza devono intercorrere almeno 6 anni; 

8. Data inizio attività, deve essere compresa fra la data di costituzione e la data di scadenza.  

 

Accordion ñISCRIZIONE CCIAAò (in caso di impresa): 

9. Provincia, campo con autocompletamento; 

10. Data iscrizione CCIAA, dovrà essere successiva alla data di inserimento della domanda; 

11. Numero iscrizione CCIAA; 

12. Settore economico attività principale; 

13. Codice ATECO 2007 attività principale. 

Accordion ñISCRIZIONE ALBO CATEGORIAò (in caso di Libero Professionista iscritto ad albo o 

categoria): 

¶ Albo professionale / Categoria; 

¶ Data iscrizione albo, dovrà essere antecedente alla data di inserimento della domanda; 

¶ Numero iscrizione albo; 

¶ Provincia, campo con autocompletamento; 

¶ Comune, campo con autocompletamento; 

¶ Settore economico attività principale; 

¶ Codice ATECO 2007 attività principale. 

 
N.B. In Figura 3 è riportata la scheda ñSOGGETTO PROPONENTEò nel caso di impresa. 

  

Accordion ñCONTATTIò: 

14. Recapito telefonico, dovrà essere un numero senza caratteri; 

15. Email; 

16. Pec; 
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Accordion ñSEDE LEGALEò e  Accordion ñSEDE OPERATIVA PRINCIPALEò: 

17. Provincia, campo con autocompletamento. Per poter inserire uno stato estero nel campo 

ñComune o Stato esteroò, inserire per il campo ñProvinciaò il valore ñEsteroò; 

18. Comune o stato estero, campo con autocompletamento, con i comuni filtrati per la provincia 

precedentemente selezionata. In questo campo sarà possibile selezionare uno stato estero nel 

caso in cui il campo ñProvinciaò  sia valorizzato con ñEsteroò; 

19. Indirizzo; 

20. CAP, campo con autocompletamento con i cap filtrati per il comune selezionato. Se il comune 

presenta un solo CAP allora questo verrà popolato automaticamente.  

Nellôaccordion ñSEDE OPERATIVA PRINCIPALEò ¯ previsto il pulsante ñCome sede legaleò. Cliccando 

sullo stesso, è possibile compilare i campi previsti nellôaccordion allo stesso modo di quelli presenti 

nellôaccordion ñSEDE LEGALE.ò 

 

 

Figura 3: Soggetto Proponente  

 

 

4.3.4 SCHEDA 2 ï INIZIATIVA PROPOSTA  

La scheda ñINIZIATIVAò presenta quattro accordion: 

¶ Informazioni iniziativa; 

¶ Costi previsionali di investimento; 

¶ Ubicazione iniziativa; 

¶ Referente comunicazioni. 
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Di seguito, per ciascun accordion, si riportano i nomi dei campi in esso contenuti e, accanto a ciascun 

nome, le regole di validazione che interessano quel campo. 

 
Accordion ñINFORMAZIONI INIZIATIVAò: 

1. Titolo progetto, campo non editabile; 

2. Tipologia iniziativa, sarà possibile selezionare una voce presente nella lista; 

3. Tipo Soggetto Proponente, campo non editabile; 

4. Categoria di appartenenza, sarà possibile selezionare una voce presente nella lista; 

5. Settore economico, sarà possibile selezionare una voce presente nella lista filtrata in base alla 

categoria di appartenenza scelta; 

6. Descrizione sintetica dellôiniziativa, massimo 2050 caratteri; 

7. Codice ATECO 2007, sarà possibile selezionare una voce presente nella lista filtrata in base al 

settore economico scelto; 

8. Iva agevolabile; 

9. Quota Iva agevolabile (visibile solo in caso di ñIva agevolabileò settato su ñSIò), deve essere 

compreso fra 0% e 100% estremi inclusi. 

10. Data dichiarazione (visibile solo in caso di ñIva agevolabileò settato su ñSIò); 

11. File dichiarazione commercialista IVA detraibile (visibile solo in caso di ñIva agevolabileò settato 

su ñSIò), il file dovr¨ essere in formato ñPDFò; 

12. Data prevista inizio investimento, deve essere successiva a quella di inserimento della 

domanda; 

13. Data prevista fine investimento, deve essere successiva alla ñData prevista inizio investimentoò. 

 

Accordion ñCOSTI PREVISIONALI DI INVESTIMENTOò: 

14. Progettazione ingegneristica e direzione lavori; 

15. Suolo aziendale; 

16. Opere murarie; 

17. Macchinari, impianti e attrezzature; 

18. Investimento proposto, campo non editabile e calcolato automaticamente con la somma dei 

valori precedentemente inseriti. 

Questa sezione potrà essere convalidata solo se: 

¶ il totale delle spese di progettazione ingegneristica sarà minore del 5% delle opere murarie; 

¶ il suolo aziendale è minore del 5% degli attivi materiali. 

 

Accordion ñUBICAZIONE INIZIATIVAò: 
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19. Provincia, campo con autocompletamento, sarà possibile inserire solo province pugliesi; 

20. Comune, campo con autocompletamento; 

21. Indirizzo; 

22. Cap, campo con autocompletamento. 

 

Accordion ñREFERENTE COMUNICAZIONIò: 

23. Cognome; 

24. Nome; 

25. Funzione; 

26. Recapito telefonico; 

27. Email. 

 

Accordion ñIMPOSTA DI BOLLOò: 

28. Data di emissione bollo; 

29. Codice identificativo bollo. 

 

 

Figura 4: Iniziativa Proposta  

 

 

4.3.5 SCHEDA 3 ï RAPPRESENTANTE LEGALE - TITOLARE  

La scheda RAPP. LEGALE ï TIT. presenta due accordion: 

¶ Informazioni rappresentante legale ï titolare; 

¶ Documento identificativo. 






































































































































































































































































































