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Il sistema informatico per la gestione delle domande  

Il  nuovo  sistema  informatico  sviluppato  da Sviluppo  Toscana  è una  web  
application , cioè  una  piattaforma  online  che  consente,  attraverso  lôuso 
di  un  semplice  browser  Internet  (ad  es. Internet  Explorer,  Mozilla  Firefox , 
Google  Chrome  o Safari),  la compilazione  e la gestione  delle  domande  da 
parte  dei  presentatori . 

 

Il  sistema  gestisce  tutte  le  fasi  del  processo :  

ü Richiesta  delle  ñchiavi di  accessoò da parte  del  presentatore  e invio  
delle  stesse  tramite  email  per  lôaccesso  unico  e lôutilizzo della  
piattaforma . 

ü Registrazione  e profilazione  del  soggetto  (es . impresa) . 

ü Compilazione  online  di  tutte  le sezioni  della  scheda  di  progetto  con  
controlli  evoluti  sullôinput dei  dati . 

ü Help  Desk  tramite  email  dedicate  e aiuto  online  (chat) . 

ü Chiusura  e generazione  del  PDF, conforme  al modello  cartaceo  della  
scheda,  in  formato  PDF standard  idoneo  per  la firma  digitale ,  
grafometrica  o autografa  (presentazione  domanda) . 
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Lôutente presentatore: diritti e responsabilit¨ 

Il  presentatore  è  la  persona  che  compila  sulla  piattaforma  la  
ñdomanda di  aiutoò. 

Il  presentatore  può  coincidere  con  il  legale  rappresentante  dellôimpresa o 
essere  un  soggetto  incaricato  alla  presentazione  della  ñdomanda di  aiutoò. 

Il  presentatore  è responsabile  della  sua  domanda  e può  gestire  
(inserire,  modificare,  cancellare)  tutti  i dati  della  domanda . Il  presentatore  
alla  fine  del  processo  può  chiudere  definitivamente  la  compilazione  
(previa  verifica  di  coerenza  dati  da parte  del  sistema)  della  sua  domanda  
di  aiuto,  impedendo  così ulteriori  modifiche .  

Il  presentatore  dopo  la chiusura  definitiva  della  domanda  deve  scaricare  dal  
sistema  la sua  domanda  di  aiuto  generata  in  formato  PDF.  

La domanda  così generata  deve  essere  sottoscritta  con  firma  digitale ,  
grafometrica  o  autografa   dal  legale  rappresentante  dellôimpresa 
e,  successivamente,  ricaricata  dal  presentatore  sul  sistema  che  
imposterà  data  e ora  di  chiusura  ufficiali  nel  database . 

Solo  a  quel  punto  la  presentazione  della  domanda  verrà  formalizzata . 
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 La pagina iniziale del sistema di 
Accesso Unico  (AU):  

 

Å Accedi al sistema : se già in 
possesso delle chiavi di accesso 
è possbile inserire username  e 
password  e accedere al 
sistema di Accesso Unico ai 
Bandi.  

Å Registrati : per compilare il 
modulo di richiesta delle chiavi 
di accesso al sistema AU.  

Å Recupera Dati : per 
reimpostare la password di 
accesso unico al sistema AU.  

 

Accesso unico ï Pagina iniziale  
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Accesso unico ï Registrazione  

 In  evidenza,  il  modulo  per  la richiesta  delle  chiavi  di  accesso  al  sistema  AU 
che  lôutente deve  compilare  ed inviare  a Sviluppo  Toscana .  

 Tutti  i dati  richiesti  sono  obbligatori  ed è necessario  accettare  il  trattamento  
dei  dati  personali  secondo  le leggi  vigenti  sulla  privacy  per  proseguire .   

 Eô importante  ricordare  che  nel  campo  email  è necessario  specificare  un  
indirizzo  email  standard  e non  una  PEC. 
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Accesso unico ï Recupera Dati  

Nel caso che lôutente abbia 
smarrito  o dimenticato  la 
password di accesso al sistema, è 
sempre possibile inviare una 
richiesta per reimpostare una 
nuova password specificando il 
proprio username .  
 
Il sistema invierà un email con le 
istruzioni per reimpostare la 
nuova password  allôindirizzo 
dellôutente originariamente 
specificato in fase di registrazione.  
 
Nella mail lôutente trover¨ un link 
al sistema (con validità di 5 gg.) 
dove troverà un modulo in cui 
digitare una nuova password a 
piacere . 
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Accesso unico ï Home Page  

Una  volta  entrato  nel  sistema  Accesso  Unico  il  presentatore  vede  la 
lista  dei  Bandi  Aperti  su cui  può  fare  domanda . Eô possbile  vedere  
anche  la data  di  apertura  e data  chiusura  del  Bando . In  evidenza  la 
colonna  azioni  dove  è presente  il  pulsante  accedi  per  andare  al  
sistema  gestionale  del  bando  specifico .   

Una  volta  entrato  nel  sistema  Accesso  Unico  il  presentatore  vede  la 
lista  dei  Bandi  Aperti  su cui  può  fare  domanda . Eô possbile  vedere  
anche  la data  di  apertura  e data  chiusura  del  Bando . In  evidenza  la 
colonna  azioni  dove  è presente  il  pulsante  accedi  per  andare  al  
sistema  gestionale  del  bando  specifico .   
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Accesso unico ï Accesso al bando  

A questo  punto,  una  volta  scelto  il  bando  a cui  si vuole  partecipare,  è 
necessario  creare  lôistanza  della  domanda  per  il  soggetto  
(impresa/ente)  per  cui  si partecipa  al bando . Questa  operazione  si 
realizza  semplicemente  premendo  il  pulsante  ñCrea  nuova  
domanda  per  soggetto ò (il  sistema  chiede  conferma  
dellôoperazione). 

A questo  punto,  una  volta  scelto  il  bando  a cui  si vuole  partecipare,  è 
necessario  creare  lôistanza  della  domanda  per  il  soggetto  
(impresa/ente)  per  cui  si partecipa  al bando . Questa  operazione  si 
realizza  semplicemente  premendo  il  pulsante  ñCrea  nuova  
domanda  per  soggetto ò (il  sistema  chiede  conferma  
dellôoperazione). 
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Accesso unico ï Creazione domanda per soggetto  

Il  sistema  crea  unôistanza della  domanda  con  soggetto  (vuoto)  per  il  
bando  scelto  e il  presentatore  ha  la possibilità  di  inserire  i dati  del  
soggetto  (impresa/ente)  premendo  il  pulsante  ñaccedi  alla  
domanda ò .  

Il  sistema  crea  unôistanza della  domanda  con  soggetto  (vuoto)  per  il  
bando  scelto  e il  presentatore  ha  la possibilità  di  inserire  i dati  del  
soggetto  (impresa/ente)  premendo  il  pulsante  ñaccedi  alla  
domanda ò .  
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Accesso unico ï Registrazione soggetto  

11 

La fase  di  registrazione  del  soggetto  (profilazione)  può  essere  fatta  anche  tramite  la  Smart  
Card  (SC)  del  rappresentante  legale  (RL)  semplificando  così la procedura  di  immissione  dei  
dati . Il  sistema  a questo  punto  chiede  se si è in  possesso  della  suddetta  SC e sono  possibili  
due  scelte  (premendo  i bottoni  in  evidenza) :   

Å SI :  a questo  punto  si inserisce  la SC e il  sistema,  rilevando  il  CF del  RL e 
interrogando  InfoCamere,  mostra  i soggetti  che  il  RL rappresenta  e il  presentatore  
può  scegliere  il  soggetto  per  la  compilazione  della  domanda  e proseguire  per  il  
completamento  dei  dati ;  

Å NO :  si attiva  la procedura  alternativa  manuale,  il  sistema  richiede  un  CF e interroga  
InfoCamere  per  recuperare  i dati,  poi  il  presentatore  prosegue  a completare  la fase  
di  profilazione  del  soggetto . 

 
 



Accesso unico ï Anagrafica  

A questo punto lôutente deve  
scegliere la tipologia del 
proprio soggetto  e completare 
(o confermare) i dati  relativi 
insieme a quelli del  
Rappresentante legale per 
proseguire.  

 

In evidenza la richiesta di 
alcuni dei dati principali 
dellôImpresa. I dati obbligatori 
sono evidenziati ( ).  

 

Nel caso non sia stata utilizzata 
la smart card sarà necessario 
allegare anche i seguenti 
documenti del Rappresentate 
legale: copia della carta 
dôidentit¨ e atto di nomina .  
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Lôutente presentatore 

Lôutente presentatore 

(dettaglio) 
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Lôutente presentatore ï Menu principale  
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Inseriti  i dati  del  soggetto,  il  presentatore  accede  al menu  principale  del  sistema .  
La nuova  interfaccia  grafica  comprende  un  menu  di  sistema  in  alto,  un  pannello  
domanda  con  le principali  operazioni  (in  cui  si evidenza  la sequenzialità  e il  nuovo  
bottone  ñChiudi compilazioneò), la sezione  in  basso  con  i documenti  e le  informazioni  
relative  al  bando  e il  box  info  (in  alto  a destra)  con  il  nome  utente,  ruolo,  alcuni  link  e 
informazioni  utili .  



In  qualunque  momento  è possibile  visualizzare  i dati  dellôutente premendo  óProfilo ô dal  
menu  di  sistema  e,  se lo ritiene  opportuno,  cambiare  la  password  (in  evidenza  il  
link  per  cambiare  la password) . In  questa  sezione  è anche  possibile  modificare  i dati  
anagrafici  dellôimpresa e del  rappresentante  legale  premendo  il  pulsante  óModifica 
Anagraficaô (in  evidenza) . 

Lôutente presentatore ï Profilo utente  

15 



In  qualunque  momento  lôutente può  richiedere  assistenza . Premendo  óAssistenza ô si 
accede  alla  sezione  che  permette  di  attivare  il  sistema  di  aiuto  online  via  chat  (in  
evidenza),  inviare  email  dedicate  per  il  supporto  tecnico  ai Servizi  Informatici  o per  
lôassistenza  alla  compilazione  e domande  relative  al bando  e visionare  la 
documentazione  relativa  al bando . 

Lôutente presentatore ï Assistenza  
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Lôutente può  sempre  visualizzare  un  riepilogo  globale  dei  dati  della  sua  domanda  di  aiuto  
premendo  òLa tua  domanda ò nel  pannello  domanda  della  pagina  principale,  in  questa  
sezione  vengono  evidenziati  lôacronimo  della  domanda  (modificabile  tramite  la matita     ),  
il  suo  CUP ,  il  soggetto  associato  e lo  stato  della  domanda . Nelle  sezioni  sottostanti  si 
trovano  i dati  relativi  alla  domanda  di  aiuto  (Fascicolo  elettronico  di  Progetto)  e gli  allegati  
della  domanda . 

Lôutente presentatore ï Dati domanda  
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Qui  possiamo  vedere  un  esempio  di  compilazione  di  una  domanda  di  aiuto  da  
parte  del  presentatore . In  evidenza  il  menu  per  la navigazione  con  la sezione  
della  domanda  ñDichiarazioniò, passando  sopra  il  menu  con  il  mouse  
compariranno  le voci  delle  varie  schede  da compilare . 

Lôutente presentatore ï Compila domanda  
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Premendo  óLa tua  domanda ô cô¯ una  nuova  sezione  molto  utile  allôutente i controlli  
automatici . In  questa  sezione  vengono  evidenziati  i punti  ñcriticiò della  domanda  che  se 
non  compilati  o compilati  erroneamente  impediscono  alla  domanda  di  essere  chiusa . Nei  
controlli  viene  evidenziato  il  soggetto,  la  scheda  di  riferimento,  il  controllo  specifico  e  
lôesito (Fallito  o Superato ) .  

 

Lôutente presentatore ï Controlli automatici  

19 



Lôutente presentatore ï Anteprima domanda  
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Lôutente ha la possibilit¨ durante 
la compilazione della domanda 
di effettuare una verifica dei dati 
della sua domanda premendo il 
pulsante óControlla  
anteprima ô.  

 

Lôanteprima della domanda 
(dove si evidenzia la filigrana 
ANTEPRIMA) da al presentatore 
anche lôidea di come sar¨ la 
stampa definitiva PDF della sua 
domanda.  



Dopo  aver  completato  la  compilazione  della  domanda  di  aiuto  (superati  una  serie  di  
controlli  di  congruenza  e obbligatorietà )  il  presentatore  può  chiudere  
definitivamente  la  compilazione  della  domanda  con  il  pulsante  óChiudi  
compilazione ô.  In  evidenza  la finestra  di  avvertimento  che  la chiusura  della  
compilazione  sarà  definitiva . 

Lôutente presentatore ï Chiudi compilazione  
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Dopo  aver  chiuso  definitivamente  la domanda  nessuna  modifica  è più  possibile  (il  
bottone  óCompilaô infatti  non  è più  presente) . In  evidenza  sulla  sinistra  il  pulsante  
óScarica domanda  da firmareô (effettuerà  il  download  del  PDF della  domanda  di  
progetto  da scaricare,  sottoscrivere  con  firma  digitale ,  grafometrica  o  autografa  
e ricaricare  attraverso  il  bottone  óCarica domanda  firmataô in  evidenza  al centro)  e 
óPresenta Domandaô che  il  presentatore  utilizza  per  notificare  al sistema  che  la 
domanda  è stata  firmata  e ricaricata  nel  sistema,  concludendo  così definitivamente  
la procedura  di  presentazione  telematica  della  domanda  di  progetto . 

Lôutente presentatore ï Domanda chiusa  
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Lôutente capofila ï Scarica domanda  
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Premendo  óScarica domanda  da firmareô il  sistema  effettuerà  il  download  del  file  PDF della  
domanda  di  progetto  da scaricare,  firmare  digitalmente  e ricaricare  sul  sistema  attraverso  
il  bottone  ñCarica domanda  firmataò.  Nel  caso  della  firma  autografa  è necessario  stampare  
la domanda,  sottoscriverla  con  firma  autografa,  scansionarla  e ricaricarla  sul  sistema  
sempre  attraverso  il  bottone  ñCarica domanda  firmataò.  



Una volta  che  il  legale  rappresentante  dellôimpresa ha  apposto  la  firma  digitale ,  
grafometrica  o autografa  sul  file  PDF è necessario,  per  completare  la procedura  di  
presentazione,  ricaricarlo  sul  sistema  cliccando  sul  bottone  óCarica domanda  firmataô (vedi  
dettaglio) . Se il  caricamento  è andato  a buon  fine,  alla  fine  della  procedura,  appare  un  
messaggio  verde  al di  sotto  del  pannello  domanda  che  indica  il  caricamento  del  file . 

Lôutente presentatore ï Carica domanda firmata  

24 



Lôutente presentatore ï Presenta domanda  
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Adesso  è possibile  concludere  la procedura  di  presentazione . A questo  punto  il  sistema  
notifica  che  non  sarà  più  possibile  effettuare  nessuna  operazione  dopo  la presentazione  e 
chiede  la conferma  per  continuare .  
















