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1.   Introduzione

La presente guida si pone l’obiettivo di fornire le indicazioni necessarie 
all’utente beneficiario che intende presentare un’istanza di variante per le 
domande di Aiuto, all’interno del portale SFT.
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2. Presentazione variante beneficiario 
singolo
Le tipologie di varianti ammesse, presentabili da un beneficiario singolo, 
sono le seguenti:

La tipologia di variante di Anagrafica Complessa segue un processo 
differente rispetto alle varianti di tipo semplice. Vengono di seguito 
descritti separatamente gli step per la presentazione delle Varianti di tipo 
semplice e per la presentazione della Variante  Anagrafica Complessa.

2.1) Varianti di tipo semplice:

• Variante Finanziaria;
•  Variante di Proroga;
•  Variante di Anagrafica Semplice;
•  Variante di Dati di progetto.

Variante beneficiario 
singolo

2.2) Variante di Anagrafica 
Complessa
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2.1   Presentazione variante beneficiario singolo – Variante di 
tipo semplice
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Il processo di presentazione di istanza di variante di tipo semplice comprende le seguenti 
tipologie di varianti:

• Finanziaria;
• Proroga;
• Anagrafica Semplice;
• Dati di progetto.

Gli step necessari per la presentazione dell’istanza di variante sono i medesimi per 
ciascuna tipologia di variante sopraelencate.

2.1  Presentazione variante beneficiario singolo – Variante di tipo 
semplice
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1) L’utente beneficiario accede a SFT.

2.1  Presentazione variante beneficiario singolo – Variante di tipo 
semplice
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2) L’utente beneficiario si collega inserendo le proprie credenziali e selezionando la propria utenza, censita 
all’interno del portale SFT.

2.1  Presentazione variante beneficiario singolo – Variante di tipo 
semplice
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3) L’utente beneficiario, in corrispondenza del progetto ammesso e finanziato su cui intende inserire l’istanza di 
variante, seleziona: Progetti > I miei Progetti > Presenta domanda di variante.

2.1  Presentazione variante beneficiario singolo – Variante di tipo 
semplice
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4)   All’interno del quadro «Lista tipologie di varianti presentabili», il sistema mostra: 

• Il codice variante (esempio: VAR_573) ricevuto tramite notifica;
• Il CUP-ST Master: è un codice relativo al progetto su cui è stata avviata l’istanza di variante;
• la lista delle varianti ammesse da bando.

2.1  Presentazione variante beneficiario singolo – Variante di tipo 
semplice
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5)   Arrivando al quadro Associazioni 
varianti/partner, l’utente beneficiario 
seleziona la tipologia 
di variante prescelta e associa 
l’organizzazione.

2.1  Presentazione variante beneficiario singolo – Variante di tipo 
semplice

6)   Successivamente, 
l’utente beneficiario 
inserisce le motivazioni 
che hanno portato 
all’avvio della variante 
nel quadro Motivazioni e 
allega eventuale 
documentazione a 
supporto nel quadro 
Documentazione.
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7) L’utente beneficiario ha la 
possibilità di modificare solamente i 
quadri legati alle varianti abilitate al 
punto 5 (slide 11). I restanti quadri 
della domanda di variante risultano 
consultabili ma non modificabili. Nel 
caso illustrato, trattandosi di 
variante finanziaria, saranno 
modificabili i Dati economici 
del progetto.

2.1  Presentazione variante beneficiario singolo – Variante di tipo 
semplice

8) L’utente beneficiario effettua il 
download della domanda di variante 
compilata, procede a firmarla ed 
infine esegue l’upload dello stesso 
documento firmato, tramite apposito 
bottone. 
Dopodiché l’utente beneficiario 
clicca su Procedi a inoltro per inoltrare 
la domanda di variante.
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2.2   Presentazione variante beneficiario singolo – Variante 
anagrafica complessa
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Il processo di Presentazione di un’istanza di variante di anagrafica 
complessa da parte di un singolo utente beneficiario, prevede il 
coinvolgimento dei due soggetti:

•  Proponente: soggetto che avvia il processo di presentazione di istanza 
di variante;

•  Subentrante: soggetto che subentra al proponente.

2.2  Presentazione variante beneficiario singolo – Variante anagrafica 
complessa
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1) Il proponente accede a SFT.

Proponent
e

2.2  Presentazione variante beneficiario singolo – Variante anagrafica 
complessa
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2) Il proponente si collega inserendo le proprie credenziali e selezionando la propria utenza, censita all’interno del 
portale SFT.

2.2  Presentazione variante beneficiario singolo – Variante anagrafica 
complessa

Proponent
e
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3) Il proponente, in corrispondenza del progetto ammesso e finanziato su cui intende inserire l’istanza di variante, 
seleziona: Progetti > I miei Progetti > Presenta domanda di variante.

2.2  Presentazione variante beneficiario singolo – Variante anagrafica 
complessa

Proponent
e
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4)   All’interno del quadro Lista tipologie di varianti presentabili, il sistema mostra: 

• Il codice variante (esempio: VAR_573) ricevuto tramite notifica;
• Il CUP-ST relativo al progetto su cui è stata avviata l’istanza di variante;
• la lista delle varianti ammesse da bando.

2.2  Presentazione variante beneficiario singolo – Variante anagrafica 
complessa

Proponent
e
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5.1) Il proponente seleziona la tipologia di variante ANAGRAFICA COMPLESSA, inserendo il Codice Fiscale 
dell’utente subentrante, censito a sistema. 

5.2)   Successivamente, il proponente inserisce all’interno del quadro Motivazioni le cause che hanno portato 
all’avvio della variante e allega eventuale documentazione a supporto, all’interno del quadro Documentazione.

2.2  Presentazione variante beneficiario singolo – Variante anagrafica 
complessa

Proponent
e
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6) Il subentrante riceve notifica con CUP-ST e codice variante. Si collega a SFT, clicca Gestione varianti > Presenta 
domanda di subentro > Inserisce CUP-ST e codice variante ricevuti tramite notifica.

Subentrante

2.2  Presentazione variante beneficiario singolo – Variante anagrafica 
complessa
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7) Il subentrante compila la propria domanda di variante. Questa, riporta i dati compilati dal proponente nella sua 
domanda di partecipazione, ad eccezione dei dati dell’ente ed i dati relativi al Rappresentante legale, recuperati 
dalle informazioni censite a sistema. Quando ha terminato clicca su Conferma inserimento.

2.2  Presentazione variante beneficiario singolo – Variante anagrafica 
complessa

Subentrante
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8) Il subentrante scarica ed effettua l’upload della domanda di variante firmata. Successivamente, clicca su 
Conferma inoltro e Procedi a inoltro.

2.2  Presentazione variante beneficiario singolo – Variante anagrafica 
complessa

Subentrante
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9.1) Il proponente prende in carico 
la domanda di variante per la 
firma. Clicca su Bandi e Domande > 
Attività > Nuove attività da prendere in 
carico > Prendi in carico.

9.2) Il proponente scarica la 
domanda PDF, firma il documento, 
effettua l’upload della domanda 
firmata e procede all’inoltro 
cliccando su Conferma inserimento e 
Procedi a inoltro.

2.2  Presentazione variante beneficiario singolo – Variante anagrafica 
complessa

Proponent
e



24

10) Il proponente trova lo storico delle proprie domande all’interno di: Progetti > I miei Progetti > 
Cronologia domanda.

2.2  Presentazione variante beneficiario singolo – Variante anagrafica 
complessa

Proponent
e
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3.  Presentazione variante in 
partenariato    
Il processo di presentazione di istanza di variante semplice, nel caso di partenariato, si differenzia 
nelle seguenti tipologie di varianti:

3.1) Varianti di tipo semplice:

• Variante Finanziaria;
•  Variante di Proroga;
•  Variante di Anagrafica 

Semplice;
•  Variante di Dati di progetto.

3.2) Variante di 
Anagrafica 
Complessa

3.3) Variante di 
Rinuncia

Variante domanda in 
partenariato
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3.  Presentazione variante in partenariato    

• Ad ogni partner può essere assegnata una o più tipologie di variante.

• L’utente capofila può avere a sua volta il ruolo di partner. Può quindi vedersi assegnata 
una tipologia di variante.

• Il subentro non può vedere coinvolto, nel ruolo di proponente, il capofila.

• Il Codice Fiscale deve inserito in caso di variante di subentro deve essere censito 
all’interno del portale SFT come utenza aziendale.

• Le tipologie di variante «Scheda tecnica di progetto» e «Proroga» sono assegnabili solo 
all’utente capofila.
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3.1   Presentazione variante partenariato – Variante di tipo 
semplice
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1)   Il capofila accede a SFT.

3.1 Presentazione variante partenariato – Variante di tipo 
sempliceCapofil

a
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2)   Il capofila seleziona l’utenza censita su SFT.

Capofil
a

3.1 Presentazione variante partenariato – Variante di tipo 
semplice
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3)   L’utente seleziona la tipologia di utenza, la struttura operativa di appartenenza ed il ruolo. 

Capofil
a

3.1 Presentazione variante partenariato – Variante di tipo 
semplice
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4)   Il capofila clicca su Progetti > I miei progetti > Azioni > Presenta domanda di variante, in corrispondenza del 
progetto sul quale vuole avviare la variante.

Capofil
a

3.1 Presentazione variante partenariato – Variante di tipo 
semplice



32

5)   L’utente capofila seleziona l’opzione Capofila.

Capofil
a

3.1 Presentazione variante partenariato – Variante di tipo 
semplice
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6)   Il sistema genera un codice variante (esempio: VAR_123), univoco e collegato al CUP-ST Master sul quale è 
stata avviata la variante. La lista delle varianti mostrate corrisponde a quelle ammesse dal bando.  

Capofil
a

3.1 Presentazione variante partenariato – Variante di tipo 
semplice
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7) Il capofila all’interno del quadro Associazione varianti/partners associa una o più varianti ai partners. Può 
selezionare anche sé stesso, acquisendo a sua volta il ruolo di partner. Procederà, quindi, esattamente come gli 
altri partners a cui verrà assegnata una variante (approfondimento alla slide 37).

Capofil
a

3.1 Presentazione variante partenariato – Variante di tipo 
semplice
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8.1) Il capofila inserisce le 
motivazioni che hanno 
portato ad avviare l’istanza 
di variante all’interno del 
quadro Motivazioni. 

Capofil
a

3.1 Presentazione variante partenariato – Variante di tipo 
semplice

8.2)  Il capofila effettua 
l’upload di eventuale 
documentazione a supporto 
della domanda. Per 
proseguire clicca Conferma 
inserimento ed Inoltra 
inserimento.
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9) Il capofila attende che i partners a cui è stata assegnata una o più tipologie di varianti compilino la propria 
domanda di variante.

Capofil
a

3.1 Presentazione variante partenariato – Variante di tipo 
semplice
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10) Qualora il capofila decida di assegnare una o più varianti a sé stesso, acquisirà anche il ruolo di partner. Una 
volta che ha ricevuto la notifica di compilazione della variante, procede ad avviarne una nuova cliccando su 
Progetti > I miei progetti in corrispondenza del progetto caratterizzato da Cup-ST indicato nella notifica ricevuta e 
Presenta domanda di variante, come descritto al punto 4 (slide 31), selezionando in questo caso l’opzione Partner. 
Il sistema mostrerà le sezioni della sua domanda e le uniche modificabili saranno quelle interessate dalle 
varianti abilitate dal capofila (ossia sé stesso). 
Al termine della compilazione della domanda di variante, attenderà che anche gli altri partners avranno 
concluso il processo di presentazione per riprendere il ruolo di capofila e procedere nella presentazione (come 
verrà descritto di seguito).

Capofila in qualità di 
partner

3.1 Presentazione variante partenariato – Variante di tipo 
semplice
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11) Quando il partner 
riceve la notifica di 
assegnazione di una o più 
tipologie di varianti, 
accedendo ad SFT, 
seleziona I miei progetti, 
Azioni (sul progetto col cup 
indicato in notifica) e 
procede come Partner. 

N.b.: La notifica riporta il 
CUP-ST Master ed il codice 
variante 

Partner

3.1 Presentazione variante partenariato – Variante di tipo 
semplice
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12) Il partner inserisce il codice variante ricevuto per notifica.

Partner

3.1 Presentazione variante partenariato – Variante di tipo 
semplice
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13) Il partner ha la possibilità di modificare solamente la sezione corrispondente alla tipologia associata alla 
variante assegnata dal capofila. Le altre sezioni saranno solo consultabili e non modificabili.

Partner

3.1 Presentazione variante partenariato – Variante di tipo 
semplice
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14.1) Quando tutti i partners hanno 
compilato la propria domanda, il 
capofila conclude la compilazione della 
domanda di variante generale 
(caratterizzata dal CUP-ST Master), 
cliccando su Bandi e Domande > Attività 
da completare > Azioni > Completa > 
Conferma inserimento.

Capofil
a

3.1 Presentazione variante partenariato – Variante di tipo 
semplice

14.2)  Cliccando su «Verifica 
compilazione partner» il capofila può 
attestare che i partner hanno 
proceduto alla presentazione della 
propria domanda. Il capofila può, 
quindi, procede alla compilazione 
dell’attività, cliccando Conferma 
inserimento e Conferma inoltro.
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15.1)   Il capofila effettua il 
download delle domande di 
variante compilate dai 
partners in formato PDF. 
Quindi clicca su Conferma 
inserimento e Procedi a inoltro.

Capofil
a

3.1 Presentazione variante partenariato – Variante di tipo 
semplice

15.2)  Il capofila inserisce le 
motivazioni finali a sostegno 
della domanda di variante 
generale. Successivamente 
clicca su Conferma inserimento 
e Procedi a inoltro.
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16)   Il partner accede per firmare la propria domanda di variante. Seleziona Bandi e Domande > Nuove attività da 
prendere in carico > Azioni > Prendi in carico. Dopodiché trova la domanda da firmare.

Partner

3.1 Presentazione variante partenariato – Variante di tipo 
semplice
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17.1)   Il partner scarica il 
documento riepilogativo della 
domanda di variante in formato 
PDF, procede alla firma ed al 
caricamento tramite apposito 
bottone di upload.

17.2) Il partner clicca su Conferma 
inserimento e Conferma inoltro per 
presentare la propria domanda di 
variante. La domanda risulta in 
stato «Presentata partners».

Partner

3.1 Presentazione variante partenariato – Variante di tipo 
semplice
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18)   Il capofila accede a SFT per firmare la propria domanda di variante. Seleziona Bandi e Domande > Attività da 
prendere in carico > Azioni > Prendi in carico. Dopodiché trova la domanda da firmare.

Capofil
a

3.1 Presentazione variante partenariato – Variante di tipo 
semplice
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19.1)   Il capofila scarica il 
documento riepilogativo della 
domanda di variante in formato 
PDF, procede alla firma ed al 
caricamento tramite apposito 
bottone di upload. Dopodiché, 
clicca su Conferma inserimento e 
Procedi a inoltro.

19.2) Infine, cliccando su 
Conferma inserimento in 
corrispondenza del quadro 
Domanda firmata, il partner 
procede alla presentazione della 
domanda di variante generale. 
La domanda risulta in stato 
«Presentata».

Capofil
a

3.1 Presentazione variante partenariato – Variante di tipo 
semplice
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20) Nel Dettaglio di 
progetto l’utente può 
verificare lo storico 
delle domande 
avviate su ogni 
progetto ammesso e 
finanziato. 

L’utente clicca su: 
Progetti >  
I miei progetti > 
Dettaglio > Cronologia 
domande.

Capofila e 
Partner

3.1 Presentazione variante partenariato – Variante di tipo 
semplice
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3.2   Presentazione variante partenariato – Variante 
Anagrafica Complessa
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3.2 Presentazione variante partenariato – Anagrafica 
Complessa  

Il processo di presentazione di un’istanza di variante di anagrafica 
complessa da parte di un partenariato, prevede il coinvolgimento dei 
seguenti soggetti:

• Capofila: soggetto che avvia il processo di presentazione di istanza di 
variante;

• Proponente: soggetto che esce dal partenariato;

• Subentrante: soggetto che subentra al proponente.
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1)   Il capofila ripete i punti da 1 a 6 del capitolo 3.1. Dopodiché, assegna al partner uscente (Soggetto subentrato) 
la variante di anagrafica complessa ed inserisce il Codice Fiscale dell’utente subentrante, già registrato nel portale 
SFT. 

Capofil
a

Organizzazioni 
del partenariato

3.2 Presentazione variante partenariato – Anagrafica 
Complessa  
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2)   Il capofila attende che il soggetto subentrante compili la propria domanda di variante. 

3.2 Presentazione variante partenariato – Anagrafica 
Complessa  Capofil

a
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3)   Il subentrante accede a SFT e si collega con l’utenza aziendale. Successivamente clicca su Gestione varianti > 
Presenta domanda di subentro > inserisce il CUP-ST Master ed il codice variante, ricevuti tramite notifica > Presenta 
domanda di variante.

3.2 Presentazione variante partenariato – Anagrafica 
Complessa  Subentran

te



53

4)   Il subentrante modifica e compila la domanda, la quale riporta i dati compilati dal soggetto uscente.

3.2 Presentazione variante partenariato – Anagrafica 
Complessa  Subentran

te
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5) Quando il subentrante ha compilato 
la propria domanda, il capofila 
conclude la compilazione della 
domanda di variante generale, 
cliccando su Bandi e Domande > 
Attività da completare > Azioni > Completa 
> Conferma inserimento.

3.2 Presentazione variante partenariato – Anagrafica 
Complessa  Capofil

a

Entrando nella domanda il capofila 
verifica che tutti i partner abbiano 
compilato la propria, cliccando su 
Verifica compilazione partner. Quando 
l’esito è positivo, può procedere con la 
conferma e l’inoltro dell’inserimento 
cliccando su Conferma inserimento e 
Procedi a inoltro.
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6.1)   Il capofila effettua 
il download della 
domanda compilata dal 
subentrante in formato 
PDF ed inserisce le 
motivazioni finali a 
sostegno della domanda 
di variante generale.

3.2 Presentazione variante partenariato – Anagrafica 
Complessa  Capofil

a

6.2) Il capofila inserisce 
le motivazioni finali a 
sostegno della domanda 
di variante generale.
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7)   Il subentrante accede a SFT per firmare la propria domanda di variante. Successivamente clicca su Bandi e 
Domande > Attività da prendere in carico > Azioni > Prendi in carico. Dopodiché trova la domanda da firmare.

3.2 Presentazione variante partenariato – Anagrafica 
Complessa  Subentran

te
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8.1)   Il subentrante scarica il 
documento riepilogativo della 
domanda di variante in 
formato PDF, procede alla 
firma ed al caricamento 
tramite apposito bottone di 
upload. Dopodiché conferma 
l’inserimento cliccando su 
Conferma inoltro e Procedi a 
inoltro.

3.2 Presentazione variante partenariato – Anagrafica 
Complessa  Subentran

te

8.2) Il subentrante procede 
alla presentazione della 
domanda di variante cliccando 
su Conferma inoltro e Procedi a 
inoltro.
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9)   Il capofila accede per firmare la propria domanda di variante. All’interno di Bandi e Domande > Attività da 
prendere in carico > Azioni > Prendi in carico, trova la domanda da firmare.

3.2 Presentazione variante partenariato – Anagrafica 
Complessa  Capofil

a
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10)   Il capofila scarica il 
documento riepilogativo della 
domanda di variante in 
formato PDF, procede alla 
firma ed al caricamento 
tramite apposito bottone di 
upload.

Dopodiché, conferma 
l’inserimento, così la 
domanda risulta in stato 
«Presentata».

3.2 Presentazione variante partenariato – Anagrafica 
Complessa  Capofil

a
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3.3   Presentazione variante partenariato – 
Variante di Rinuncia
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3.3 Presentazione variante partenariato – Rinuncia

Il processo di presentazione di un’istanza di variante di Rinuncia, nel caso 
del partenariato, vede coinvolti i seguenti soggetti:

• Capofila: soggetto che avvia ed esegue il processo di presentazione di 
istanza di variante di rinuncia;

• Rinunciatario: il soggetto indicato dal capofila ad uscire dal 
partenariato, il quale non esegue attività all’interno del portale di SFT.
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1) Il capofila ripercorre gli step da 1 a 6 del capitolo 3.1 (slides da 28 a 33). Successivamente, assegna la variante di 
rinuncia al partner uscente. La comunicazione della volontà di rinunciare al partenariato tra capofila e rinunciatario 
avviene offline.

3.3 Presentazione variante partenariato – Rinuncia
Capofil
a
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2) Il capofila inserisce le motivazioni che hanno portato ad avviare l’istanza di variante ed effettua l’upload di 
eventuale documentazione a supporto della domanda.

3.3 Presentazione variante partenariato – Rinuncia
Capofil
a
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3)   Il capofila conferma l’inserimento.

3.3 Presentazione variante partenariato – Rinuncia
Capofil
a
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4)   Il capofila effettua il download della domanda compilata dai partners in formato PDF ed inserisce le 
motivazioni finali a sostegno della domanda di variante generale.

3.3 Presentazione variante partenariato – Rinuncia
Capofil
a
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5)  Il capofila scarica il 
documento 
riepilogativo della 
domanda di variante 
in formato PDF, 
procede alla firma ed 
al caricamento 
tramite apposito 
bottone di upload.

Dopodiché, conferma 
l’inserimento, così la 
domanda risulta in 
stato «Presentata».

3.3 Presentazione variante partenariato – Rinuncia
Capofil
a
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