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1. Introduzione

Il Sistema, “Bandi e Servizi’, € un servizio web, messo a disposizione da Regione Lombardia che permette a cittadini,
imprese ed enti pubblici e privati di presentare on-line richieste di contributo e di finanziamento a valere sui fondi
promossi dalla Regione Lombardia e dalla Comunita Europea o, come il caso in oggetto, adempiere ad obblighi di

monitoraggio conseguenti all'attribuzione di un contributo.

1.1 Scopo e campo di applicazione

Scopo di questo documento & descrivere le modalita operative per la compilazione dei seguenti moduli dell’applicativo:

“Monitoraggio e gestione dei servizi abitativi finanziati con contributo regionale”:

e Accesso a Bandi e Servizi

o Compilazione Istanza Soggetto Beneficiario del contributo

1.2 Copyright (specifiche proprieta e limite di
utilizzo)

Il materiale € di proprieta di ARIA S.p.A. Pud essere utilizzato solo a scopi didattici nel’ambito del Progetto “Bandi e
Servizi”. In ogni caso la presente documentazione non pud essere in alcun modo copiata e/o modificata previa esplicita

autorizzazione da parte dell’area Servizi per la Formazione e | 'E-learning.

Contatti utili:
Numero verde: 800.131.151

E-mail: bandi@regione.lombardia.it
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2. Accesso a Bandi e Servizi

Tutti i cittadini che intendono avvalersi dei servizi offerti da Bandi e Servizi devono effettuare I'accesso al sistema previa

registrazione e autenticazione.

Per accedere a Bandi e Servizi & necessario digitare I'indirizzo web: www.bandi.regione.lombardia.it

Regione . -
Lombardia Bandl e Sen“Z' [ Cerca un bando o un servizio Q.

) Accedi o Registrati

Home Bandi Procedimenti Concorsi Altri servizi Comunicazioni Altri portali utili La mia area

Benvenuto su Bandi e Servizi

Il portale che raccoglie tuthi i servizi di Regione Lombardia

Serviziin primo piano Filtri attivi: RIS % Cittadini 2] Imprese G Enti e operatori
Fa — &% Cittadini 5 Enti e operatori
Rperto| chiude il 16-01-2025 In apertura apre il 16-01-2024 Aperto| chiude il 30-01-2024
Banda Bando Bando

PSN/PAC 2023-2027 “Insediamento ANNO 2023~ Avviso pubblico per Bando Sostegno a manifestazioni ed
giovani agricoltori” - Sviluppo ottenere contributi per I'acquisto di eventi sportivi sul territorio lombar...
Rurale/b... aus...

Codice: RLAP2023033823
Codice: RLM12023036483 Codice: RLD12023036063

APERTURA TERZA FINESTRA - Da mercoledi 10 gennaio e
INTERVENTO SREO1. Dotazione finanziaria di € Dal 16 gennaio 2024, nuove modifiche per richiedere | fine al 30 gennaio 2024 sard possibile presentare domanda
15.000.000,00. Domande dal 20 dicembre 2023 al 16 contributi per 'acquista o l'utilizzo di ausili e strumenti per le manifestazioni ed eventi sport... ©
gennaio 2025. Possono partecipare: titolare diuna i.. @ tecnologicamente avanzati per pe. ©

Scoprl di pld Scoprl di pid Scopri di pi

Vedi tutti

Figura 1 Accesso a Bandi e Servizi

Accedi g

Dalla home page Bandi e Servizi cliccando su “Accedi al Servizio” il sistema riporta alla pagina di

autenticazione da cui & possibile accedere al servizio.

Rev. 00 —Manuale Bandi e Servizi — “Monitoraggio e gestione dei servizi abitativi finanziati con contributo regionale” — Istanza Soggetto
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Eg,%'&;‘l%ic Servizio di autenticazione

Accedi con la tua identita digitale

o Entra con SPID
=) Entra con CIE

spxdv (3 AglD s

Oppure utilizza altri metodi di accesso

Tessera Sanitaria Nome utente e
NS password

Figura 2 Servizio di Autenticazione

Da questa pagina € possibile accedere ai servizi offerti da Bandi e Servizi scegliendo la modalita di autenticazione

preferita tra:

e Autenticazione con LA TUA IDENTITA’ DIGITALE: cliccando su inserendo le credenziali

. . . . Gie Enti CIE
(username e password) SPID nella pagina che apre il sistema oppure cliccando su g} Emacon e

utilizzando la propria Carta di Identita Elettronica (CIE) con pin per autenticarsi;

e Tessera Sanitaria
CNS

e Autenticazione con TESSERA SANITARIA CNS, cliccando su e utilizzando la

tessera CNS per autenticarsi;
ATTENZIONE
Per poter accedere al servizio € necessario essere registrati e validati a sistema.

L’accesso tramite smartcard richiede il lettore di Smart card, la tessera sanitaria CRS o CNS abilitata con pin e il sistema

di gestione “CrsManager”, disponibile sul sito: http://www.crs.regione.lombardia.it/ .

L’accesso tramite SPID richiede che I'utente sia gia in possesso delle credenziali (nome utente e password) SPID, che
permettono 'accesso a tutti i servizi online della Pubblica Amministrazione. Tali credenziali sono rilasciate dai soggetti
(detti identity provider) autorizzati, tra cui ad esempio Aruba, Infocert, Poste, Sielte o Tim. Per informazioni & possibile

consultare il sito istituzionale di riferimento: https://www.spid.gov.it/ .

L’accesso tramite CIE richiede la Carta di Identita Elettronica (CIE) con il suo codice PIN e l'utilizzo dell’'app CielD,
scaricandola sul proprio cellulare. Nel caso in cui non si abbia la possibilita di scaricare I'app CielD & possibile utilizzare

un lettore smart card contactless. Per informazioni & possibile consultare il sito istituzionale

https://www.cartaidentita.interno.gov.it/identificazione-digitale/cie-id/ .

Una volta autenticati il sistema apre 'Home page di Bandi e Servizi.
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ATTENZIONE

Il sistema si apre con il Profilo “Cittadino” attivo nel caso di primo accesso a sistema, altrimenti si apre con I'ultimo

profilo utilizzato attivo.

Bandi e Servizi

.ﬁ Regione
Lombardia

Cerca un bando o un servizio Q l

Home Bandi Procedimenti Concorsi Altri servizi Comunicazioni

Altri portali utili

La mia area

CiaoS
Benvenuto su Bandi e Servizi

Il partale che raccoglic tutti | servizi di Regione Lombardia

Rimani informato

Indica le tue preferenze per essere informato sulle
prossime iniziative di tuo interesse!

11 gennaio 2024, ore 17:12

Clicca qui

Servizi in primo piano

Ea) =
WAperta| chiuas | 16-01-2025
Bande

PSN/PAC 2023-2027 "Insediamento
giovani agricoltori” - Sviluppo
Rurale/b...

Codice: RLM12023036483

INTERVENTO S
15.000.000,

01. Dotazione finanziaria di €
ande dal 20 dicembre 2023

5. Possono partecipare: titalare di una i (@

MNaviga per Tematica

Filtri attivi:

N

#%, Cittadini

Inapertura 50/ 16-01-2024

Bando

ANNO 2023- Avviso pubblico per
ottenere contributi per I'acquisto di
aus...

Codice: RLD1 2023036063

Ol 16 gennaio 2024, nuove modifiche per richiedere |

Seoprl di piil

Vedi tutti

Tutto A Cirtadini

1 Entie aperatori

] imprese

N

i Entie operatori
Aperto| criuds i 30-01-2024
Bando

Bando Sostegno a manifestazioni ed
eventi sportivi sul territorio lombar...

Codice: RLAP2023033823

bile presentare domanda

LoD

Figura 3 Home page Bandi e Servizi — Profilo Cittadino
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2.1 Profilazione soggetto giuridico

Per aderire ai bandi disponibili sulla piattaforma Bandi e Servizi € necessario effettuare la profilazione del soggetto

giuridico.
o . . ) ) La mia area
Per effettuare la profilazione &€ necessario accedere alla propria area, selezionando la voce per
N . . . & Dati utente o . i )
visualizzare la propria area. Qui selezionare la voce per visualizzare i dettagli della propria utenza.
Home Bandi Procedimenti Concorsi Gare e Affidamenti Altri servizi Comunicazioni Altri portali utili La miaarea
La mia area
La sezione per gestire profili e interessi, controllare messagg e scadenze, accedere ai preferiti e monitorare tutte le pratiche
teressi
o
Cerca una pratica
(Cerca una pratica Q ] Ricarca avanzata
Tutte le pratiche
ID domanda Titolo domnanda Stato domanda Stato processo Soggetto richledente Cadice procedimento Titolo procedimento Satodilavorazione  Ulimoaccesso 1]
Nessun dato presente nelia tabella
Vedi tutte
Pratiche in lavorazione
ID domanda Titolo domanda Stato domanda Stato processo Soggetto richiedente Codice procedimento Titolo procedimento Statodi lavorazione  Ultimo accesso 1|
Messun dato presente neliz tabella
Vedi tutte
0 Le mie scadenze

| miei messaggi =,

= S = Seminiczons febbraio 2026
Non o sona messag da leggere

Vedi tutti § . _ - N
E 1o 1 1z 1 1 5
& Iz hi:3 13 2o 1 2
Vedi tutte
[1 Gestione Notifiche B Giustificativi di spesa
In questa sezione puoi monitorare I'esito delle procedure In questa area puoi gestire i tuoi giustificativi di spesae i
asincrone awiate relativi fornitori
Dati utente [l Le Mie Anagrafiche
In questa sezione puoi visualizzare | dati della tua utenza In questa sezione puoi visualizzare e gestire le tue
anagrafiche

‘= Rubrica utente

In questa sezione puoi creare una rubrica in cui inserire i
contatti dei soggetti interessati nelle domande

Figura 4 La mia area: dati utente
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Visualizzati i dati utente, selezionare la Tab “I MIEI PROFILI” per visualizzare I'elenco dei propri profili. e cliccare su

Nuovo profilo per procedere con la creazione di un nuovo profilo.

Datiutente £ | miel profili

Ciao SONIA WORK
Visualizza e modifica i tuoi dati

Dati personali | miei interessi | miei profili
#a  Cittadino Inuso  ©
WORK SONIA
+ WRKSNOS0ALTF205K

Nuovo Profilo

Figura 5 Nuovo profilo

All'interno della schermata Crea un Nuovo Profilo indicare se il CF dell'impresa ¢ italiano o estero.

.ﬁ Regione ; :

. Lol'?lbordic Bandi online Cerca un bando Q
Home Bandi Comunicazioni Come funziona Assistenza La mia area

Datl utante # | miei profili ¢ Nuowoe profila 02 agosto 2023, ore 16:38

Nuovo profilo

O pRIMA DI INIZIARE

* (Creando un nuovo profilo potrai operare all'interne di Bandi online per conto di un ente private o pubblico. La creazione di un profilo per conto di un ente pud essere effettuata dal
rappresentanti legali o da un soggetto delegato.
* Pervenficare il tuo dintto a poter operare per conto dell'ente, nelle successive schermate potrebbe esserti richiesto di scaricare, compilare, firmare e ricaricare

un'auts one o un'apposita d ccompagnata dallo statuta dell'ente e dalla copia digitale del documenta diidentita del rappresentante legale

* Sipregadi verificare i dati riportati relativi al profilo e di inserire, dove assenti, le informazioni mancanti. Se i dati recuperati dalle nostre banche dati non fossera corretti si prega di

contattare I'assistenza.

Soggetto giuridico

Il soggetto giuridico che i vuole inserire & in possesso diun codice fiscale italiano?

@ si

Codice Fiscale del Soggetto Giuridico Privato o Pubblico

Codice Fiscale del Soggetto Giuridico Privato o Pubblico

e

Figura 6 Soggetto giuridico
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Per procedere con la profilazione della Proloco, dopo aver specificato che il soggetto € in possesso di un codice fiscale
italiano, inserirne il Codice Fiscale e cliccare su CONFERMA. Il sistema carichera la natura giuridica del soggetto
inserito in funzione delle informazioni recuperate dalle banche dati a cui € connesso.

Soggetto giuridico

Il soggetto giuridico che si vuole inserire & in possesso di un codice fiscale italiano? — ATTE

I:i:l i |:_:| No
- - La
il

scelta della Matura Giuridica potrabbe influenzare 'accesso alle iniziative pubblicate su
tale.

Definizione e classificazione delle Mature Giuridiche ISTA

Codice Fiscale del Soggetto Giuridico Privato o Pubblico Mature Giuridiche Proposte

B4t ‘ | Associazione -

Annulla Modifica

Figura 7 Natura giuridica

Verificare le informazioni riportate e fare cli su CONFERMA per proseguire.

Il sistema visualizza i dati identificativi della proloco. Alcuni dati saranno precompilati con le informazioni presenti nelle

banche dati a cui il sistema & collegato, per procedere & necessario compilare i campi obbligatori mancanti (identificati
dall’asterisco *).

Home Bandi Procedimenti Concorsi Gare e Affidamenti Altri servizi Comunicazioni Altri portali utili La mia area

Dati utente / Nuove profilo

Nuovo profilo

J}l PRIMA DI INIZIARE

* (rcando un nuovo profila potrai operare all'interno di Bandi ¢ Servizi per conto di un soggetto giuridico. La creazione diun profilo per conto di un soggetto pud essere offettuata

=58

dal rappresentante legale o da un delegato o richiedendo 'autorizzazione

un rappresentante

/delogata.

® Peryerificare il tua diritto a poter operare per conto dell'ente, nelle successive schermate potreb serti richiesto di scaricare, compilare, firmare e ricaricare

un'a

ione o un'apposita delegs, accompagnata dallo statuto dell'ente e dalla copia digitale del documenta diidentita del rappresentante legale.

® Siprega diverificare | dati riportati relativi al profilo e di inserire, dove

*nti, e informazioni mancanti. Se i dati recuperati dalle nostre banche dati non fossero corretti si prega di
contattare assistenza.

Dati Soggetto
Codice Fiscale persona giuridica® Denominazione* Partita (VA" PEC" 'L

‘ B4S ‘ ‘ PRO LOCO M ‘ ‘ B4 ‘ ‘ prolocome ‘
Data costituzione® Data inizio attivita™ Numero di Iscrizione 2l Registro delle Imprese | Data di Iscrizione al Registro Imprese .

‘ 06/07/1% B ‘ ‘ 06/07/1¢ B ‘ ‘ Numera di lscrizione al Registra delle Imprese ga/mm/aaan B ‘
Provingia Iserizione al Registro Imprese . Descrizione codice ateco primario Numero registrazione Impresa Artigiana Data iscrizione Impresa Artigiana

| Provincia Istrizione al Registro Imprese - | 94.99.20 Attivita di organizzazioni che persege | ‘ Numero registrazione Impresa Artigiana ‘ gg/mm/aaaa B ‘
Provincia lscrizione Impresa Artigiana Stato attivita®

| Provincia Iscrizione Impresa A

-||I‘m:i|ﬁ -
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Dati sede legale

Denominazione Sede Legale® Indirizzo Sede Legale* Provingia Sede Legale® Comune Sede Legale®
‘ PROLOCOM ‘ ‘ PIAZZA ‘ | M - | M -
CAP Sede Legale”

E |

Dati rappresentante legale

Nome* Cognome® (Codice Fiscale rappresentante legale”

ANGELO ‘ ‘ DEVIZZI ‘ ‘ DUZNGL5&4D10F1005

Dati titolari effettivi

Allegati

Documentazione per la validazione

ne al madello 0

Unia valta com & firm docu 2 e, clicca su "5a =" pe ic asis massima: 10 MB).

Prima di poter re per conta del nuo 0 & necess: ttendere il completamento della verifica delle informazioni. Ti irviererno una comunicazione all'indirizzo e-mail indicato in fase di
registrazione per informarti dell'avwenuta completamenita della w

Per eventuali informazioni aggiuntive & possibi

= Scarica Il modello da firmare

B Ho letto linformativa ed acconsento al trattamento dei dati personali

Leggi l'informativa

ol m

Figura 8 Dati soggetto

Dopo aver preso visione dei dati riportati e eventualmente inserito quelli obbligatori mancanti, effettuare il download del

modulo da firmare e ricaricarlo a sistema firmato.
Una volta effettuato I'upload del modulo firmato, il sistema carica la schermata di riepilogo del profilo.

Da questa schermata & possibile definire il nome del gruppo di lavoro, inserire gli indirizzi email di riferimento e creare il
gruppo di lavoro tramite il pulsante CREA GRUPPO.
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Codice fiscale Nome

| 04 | ‘ Gl |
Denominazione del gruppa di lavoro Email del gruppo di lavore

| Do | ‘ gruppo@mail.\li |

Opererai con questo profilo per conte di un soggetto intermediario?

O si @ No

Per eventuali informazioni & possibile contattare il servizio di assistenza al numero verde 800.131.151 o all'indirizzo e-mail bandi@
Crea gruppo

Figura 9 Crea Gruppo

gione lombardia it

Il sistema restituira una pagina di conferma, indicando che il profilo & stato correttamente creato.

Nuovo profilo

Il nuovo profilo é stato creato correttamente

dato: verrai infor

e che il nugvo profilo v

E  PROSSIMO PASSO

* Puoi cambiare profilo, cliccando sul tuo nome in alto a destra, scegliendo il profilo che vuo utilizzare, oppure cdlicca sul seguente pulsante per visualizzare maggiori dettagli di tuttii

Visualizza profili

Figura 10 Profilo creato

tuoi profili.

A questo punto il profilo risultera creato ma IN ATTESA.

Societ a responsabilita limitata n

CON Un unico socio

oo

Gojo Group
GlAR
046,

Rappresentante legale o altro sogzetto delegato

Figura 11 Profilo creato in attesa

Sara necessario attendere la validazione del profilo. Al termine della validazione verra inviata una email di notifica

automatica all'indirizzo inserito in fase di registrazione che confermera I'avvenuta validazione.
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Una volta ricevuta I'email di notifica, accedendo con le proprie credenziali sara possibile visualizzare il profilo validato.

Sara quindi possibile utilizzare il profilo per I'adesione ai bandi di Regione Lombardia.

Societa a responsabilita limitata

]
. . [ETn] o
Con un umico socio In o

Gojo Group
GlAR
046,

Rappresentante legale o altro sogzetto delegato

Figura 12 Profilo in uso
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2.2 Delegare il profilo ad un altro utente

Ogni utente ha la possibilita di gestire i propri profili.

Dalla pagina dei propri profili cliccare sul profilo di interesse per selezionarlo e attivare in questo modo tutte le

funzionalita di gestione, tra cui:
¢ Gestisci gruppi - Permette di rinominare e gestire i gruppi di lavoro.

e Delega di un profilo - Permette di delegare altri utenti ad operare per un proprio profilo tramite la funzione di

Delega Semplice o Avanzata

ATTENZIONE

Gli utenti delegati sullo stesso Gruppo per lo stesso profilo hanno la visibilita delle stesse pratiche. Se € necessario che
piu persone della stessa impresa lavorino sulle stesse pratiche, bisognera utilizzare la funzione di Delega di seguito

descritta.

221 Gestione gruppi

43 | miei gruppi

Dopo aver selezionato il profilo di interesse, accedere a LA MIA AREA e fare clic sulla voce per

accedere alla pagina di Gestione dei gruppi .

Home Bandi Procedimenti Concorsi Gare e Affidamenti Altri servizi Comunicazioni Altri portali utili La mia area

Lz miaarez /| miei gruppi

| miei gruppi

n ques ione puoi gestire le deleghe da fomire

agli utenti.
rg Gli utenti appartenenti allo stesso gruppo

condivideranno la stessa operativitd sulle medesime

domande.

. e

Componenti del gruppo: 1
Nuovo gruppo

Domande:

Figura 13 | Miei Gruppi

Il sistema visualizza la pagina di riepilogo dei gruppi esistenti per il profilo selezionato.
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ATTENZIONE

E possibile gestire i gruppi anche se I'utente sta operando per un profilo / gruppo tramite Delega Avanzata.

NON ¢ possibile gestire i gruppi se I'utente sta operando per un profilo / gruppo tramite Delega Semplice

2.2.1.1 Nuovo Gruppo
Per inserire un nuovo gruppo di lavoro & possibile cliccare su NUOVO GRUPPO.

Nuovo gruppo

I cosaE un GRUPPO

® Attraverso la creazione di questo gruppo potrai delegare altri utenti ad operare per conto dell'ente, condividenda quindi |'operativita della piattaforma.

Gli utenti delegati potranno operare a sistema utilizzando il profilo del soggetto e condivideranno I'operativita sulle domande create per conto di quest'ultimao.

Potrai consultare I'clenco dei gruppi da te creati in relazione a questo profilo nella sezione *I mici gruppi®
® |l sistema non ha recuperata nessuna sede relativa al profilo

Codice fiscale Nome

| 268! | | Uniy ‘

Denaminazione del gruppa di lavars Email del grupgo di lavara |

| Denominazione del gruppo di lavoro | | Email del gruppo di lavoro ‘

Opererai con questo profilo per conto di un soggetto intermediario? '

O si @ Mo

Per cventuali informazioni & possibile contattare il servizio di assistenza al numera verde 800.131.151 o allindirizzo e-mail bandi@regione. lombardia.it.

Crea gruppo
Figura 14 Nuovo gruppo

Il sistema riporta la schermata di creazione di un nuovo gruppo, e le principali informazioni del profilo selezionato.
Compilare la Denominazione del gruppo, inserire le email e fare clic su CREA GRUPPO per confermare.

Per ogni gruppo creato sono presenti le funzioni di MODIFICA, ELIMINA e DELEGA.

Componenti del gruppo: 1

Domande:

Figura 15 Funzioni gruppo
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Al termine delle operazioni tornare all'elenco dei propri profili (La mia area — dati utente — i miei profili). Qui sara
visualizzata la “tessera” associata al nuovo gruppo creato. Selezionare la tessera per attivare e utilizzare il gruppo

appena creato.

2.2.1.2 Modifica Gruppo

Per modificare il nome di un gruppo & necessario entrare su Gestisci Gruppi come descritto in precedenza e, in

corrispondenza del gruppo desiderato, cliccare su MODIFICA.

Lomponenti del gruppo: 1

Domanac:

Figura 16 Modifica gruppo

Il sistema visualizza la schermata di dettaglio del gruppo (vedi Figura 14), modificare le info di interesse (denominazione

gruppo e/o mail) e fare clic su MODIFICA per confermare le operazioni fatte.

2.2.1.3 Delega Utente

E possibile delegare altri utenti ad operare per un proprio profilo o gruppo tramite la funzione di Delega.

ATTENZIONE

Gli utenti delegati sullo stesso Gruppo per lo stesso profilo hanno la visibilita delle stesse pratiche. Se € necessario che
piu persone della stessa impresa lavorino sulle stesse pratiche, bisognera utilizzare la funzione di Delega di seguito
descritta.

E necessario entrare su Gestisci Gruppi come descritto in precedenza e, in corrispondenza del gruppo desiderato,
cliccare su GESTISCI DELEGHE.

ATTENZIONE
La funzione di Delega & presente solo per i profili con stato “VALIDO”.

Un'utente con delega semplice NON pud accedere alla pagina “Gestisci Gruppi”; e quindi non potra delegare altri
soggetti.
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Modfica

Componenti del gruppo: 1

Domande:

Figura 17 Gestisci deleghe
Nella pagina che si aprira verranno visualizzate le deleghe gia effettuate. Per aggiungere una nuova delega cliccare su

AGGIUNGI DELEGA.

Gestisci deleghe

Gestisci le deleghe perl a 0 al gruppo di lzvoro “Universit Tarkin®.

Delegando un utente questo potra utilizzare tale gruppo di lavoro come se fosse il responsahile legale.
Cerca Q
Utenti delegati
+ Rappresentante logale o suo delegato

Figura 18 Aggiungi Delega
Il sistema carica la pagina dedicata.
Aggiungi delega

Con guesta operazione di deloga, voi permetterete alla persona, avente il codice fiscale da voi indicato, di operare in vostra vece con il gruppao di lzvoro “Un V" relativo al profilo
"Ur 1.

) ATTENZIONE

La persona che si sta delegando potra aderire ai bandiin nome e per conta del profilo "Unis

ibilita delle domande ad esso callegate al gruppo di lavoro "Und 1

Per eventuali informazioni aggiuntive & possibile contattare il servizio di assistenza al numera verde 800.131.151 o allindirizzo e-rmail bandi@regione lombardiait.

Inserisci il codice fiscale della persona che vuoi delegare

Codice fiscale

Codice fiscale E

Figura 19 Aggiungi Delega
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Inserire il Codice Fiscale dell’'utente che si intende delegare e cliccare su CERCA (€ necessario che l'utente sia gia

registrato e validato al sistema con profilo cittadino). Il sistema recuperera automaticamente Nome, Cognome e Data di

nascita dell’'utente inserito.

Aggiungi delega

Con questa operazione di delega, voi permetterete alla persona, avente il codice fiscale da voi indicato, di operare in vostra vece con il gruppo di lavora “Uni relativo al profila
Uni N

gate al gruppa di lavara *Unk

Inserisci il codice fiscale della persona che vuoi delegare

Codice fiscale

Codice fiscale

Utente da delegare

Mome: Dol
Cognome: AB
Data di nascita: 13/11/19

Scegli il tipo di delega

(@ Delega semplice () Delegaavanzata
Permette, all'utente che si sta delegando, di operare per vostro conto Permette anche di aggiungere o rimuovere da questo gruppo di lavaro altri utentiin
delega
Conferma delega

Figura 20 Conferma Delega

Selezionare il tipo di delega da attribuire, scegliendola tra:

o Delega Semplice: in questo caso il soggetto potra solo operare per conte del soggetto delegante compilando le

domande di partecipazione ai bandi

o Delega Avanzata: in questo caso il soggetto oltre a poter operare per conto del soggetto delegante potra anche

aggiungere o rimuovere dal gruppo di lavoro altri utenti in delega, e delegare altri utenti

Concludere la procedura cliccando su CONFERMA DELEGA. Una volta creata, la delega comparira nell’elenco delle

deleghe.
Cliccando su ELIMINA ¢ possibile eliminare la delega creata.

Una volta creatala delega, l'utente destinatario (il delegato) trovera il profilo creato, attivo e validato nella pagina dei

propri profili selezionabili.
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3. Presentazione della Istanza

Per poter procedere con la compilazione della relazione di monitoraggio / rendicontazione SIEG / calcolo della redditivita
dell'attivo & necessario, una volta effettuato I'accesso al servizio Bandi e Servizi selezionare il profilo di interesse.

Dalla home page fare click sul profilo riportato nella barra del menu in alto a destra.

Il sistema visualizza il menu a tendina con l'elenco dei profili. Scorrere I'elenco dei profili e selezionare quello di

interesse, per attivarlo.

Regione  Bandi e Servizi Cercaun bando

At

Home Bandi Procedimenti Concorsi Altri servizi Comunicazioni Altri portali utml La mia area

Ciao S
Benvenuto su Bandi e Servizi

| portale che raccoglic tutti | servizi di Regione Lombardia

Nuovo profilo

Lom

(I

un @ Laimia area

Dati utente
Rimani informato :— el
Clicgag
Indica le tue preferenze per essere informata sulle — Uit accss 12007202, ore 0952
prossime iniziative di tuo interesse!
Servizi in primo piano Filtri attivi: R /% crisani | @) imprese | G Entie aperaten
A — o Cittadini £ entieoperaton
Aperto) ciude il 16-01-2025 Inapertura spre /f 16-01-2024 Bperta chiude i/ 30-01-2024 @
Bande Bando Bande L
i B/ ™
S s MBS AWV BT NG .

Figura 21 Home page Bandi e Servizi — Seleziona profilo

. ) La mia area
In alternativa selezionare la voce

proprie domande in compilazione, correre la pagina fino a visualizzare la voce

per accedere ai dettagli della propria utenza.

per visualizzare la propria area. Qui il sistema visualizza I'elenco delle

Dati utente

. Selezionarla
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Cerca un bando o un servizio Q ]

Reglone o Bandi e Servizi

Home Bandi Procedimenti Concorsi Altri servizi Comunicazioni Altri portali utili La mia area

11 gennaio 2024, ore 17:26

La sezione per gestire profili e interessi, controllare messaggi e scadenze, accedere ai preferiti e manitorare tutte |e pratiche
Ciao s

Cerca una pratica

Cerca una pratica Q ] Ricerca avanzata
Vedi tutte
Pratiche in lavorazione '
] Titolo Stato Soggetto Codice Titolo
Stato processo Stato di lavorazione Ultimo accesso |
domanda domanda domanda richledente procedimento procedimenta
201 Nuova Pratica Bozza 1di3 - Anz M RLN12 Bando M 1871
]
Vedi tutte
| miei messaggi =,° Le mie scadenze
Mon ¢ sono messagg da leggers an e e gio ven sab dom
Vedi tutti 8 B 10 n 2 13 1
5 i 1 I 12 o z
Vedi tutte
& Giustificativi di spesa [l Gestione Notifiche
In questa area puoi gestire i tuoi giustificativi di spesa ei In questa sezione puoi monitorare |'esito delle procedure
relativi fornitori asincrone avviate
Dati utente
In questa sezione puai visualizzare | dati della tua utenza '

Figura 22 La mia area: dati utente

Visualizzati i dati utente, selezionare la Tab “I MIEI PROFILI” per visualizzare I'elenco dei propri profili.
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I 0 sous
% Eoengllboaned|q Bandi e SerUiZi [ Cerca un bandoe o un servizio (o} ]
Home Bandi Procedimenti Concarsi Altri servizi Comunicazioni Altri portali utili La mia area

Datiutente / | miei profili

Ciao SONIA
Visualizza e modifica i tuoi dati

Dati personali | miei profili
#%  Cittadino Inuso E b}

M ¢ Atti
+ MN Rey
Reg
Nuovo Profilo
Back Office

(2]

wwoneeuores () B Tssiean. 5 FEsSr g% fse literreg WY

ALK SWEZERA - TTALSE SUSSE - TALIEN

Figura 23 | miei profili

Individuato quello di interesse fare clic su per poterlo utilizzare.

Bandi
Una volta scelto il profilo selezionare la voce , il sistema mostra 'Home page dei Bandi.

Home Bandi Pracedimenti Concorsi Gare e Affidamenti Bltri servizi Comunicazioni Altri portali utili La mia area

Benvenuto su Bandi e Servizi

Il portale che raccoglie tutti | servizi di Regione Lombardia

Stato

faf Enti e operatori

& Aperto Aperto

Manifestazione di interesse

@ inapertura

-
& Chiuso
Destinatari v ‘
estinatari ‘l

Monitoraggio e gestione dei servizi

Tematiche v EPP. P .
abitativi finanziati con contributo ...
Tipologie v Cadice: §
Faonti di finanziamento v Digitalizzazione delle attivita di monitoraggio pluriennali in
€apo ai Soggetti attuatori di interventi finanziati da Regiane
Lombardia nell'ambito... 0
Data apertura Data chiusura

ge/mm/azaa ﬁ ge/mm/aaaa

Figura 24 Home page Bandi
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N Scopri di pii
Cliccando su “SCOPRI DI PIU” il sistema apre il collegamento alla pagina web da cui & possibile

visualizzare le informazioni principali sul bando e accedere alla eventuale manualistica presente.

. Fai domanda [ . . . . .
Cliccando su - il sistema visualizza il Modulo Welcome della procedura per trasmettere la relazione di
monitoraggio / rendicontazione SIEG / calcolo della redditivita dell'attivo. Sara necessario compilare i successivi Moduli

per poter consentire al sistema di generare la domanda come descritto in seguito (vedi Cap.0).
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4. Compilazione Istanza

4.1 Modulo 1: Welcome

Procedimento Stato Domanda

Digitalizzazione delle Bozza

attivit...

Stato Processo Soggetto Richiedente

Welcome page

SCOPRI DI PID

CONDIVIDI CON ILTUO GRUPPO [ i ]

. @
CDITIPIla ~ VISUALIZZA

Adesione

Welcome

WELCOME

DATI GENERALI
——

Dati generali

DATI GENERALI DELLA DOMANDA

L'ID do 157802 & l'identificativo univoco della Vostra domanda di adesione e dovra ID Domanda

essere inserito in ogni eventuale comunicazione verso Regione Lor 15781

Denominazione richiedente Natura giuridica

VADE Societa per azioni

Codice fiscale (editabile, inserire un CF delle ana 10 2)* Esegui ricerca anagrafica per il CF messo
1232

[ Click

Figura 25 Modulo 1: Welcome

Prendere visione dei Dati Generali della domanda, riportati in automatico dal sistema e compilare quelli mancanti

richiesti inserendo Codice fiscale di riferimento del

soggetto.

Al termine della compilazione cliccare su m per confermare i dati inseriti e passare al modulo successivo.

Il sistema effettua controlli sulle informazioni inserite nei termini di presenza dei dati obbligatori, formato e coerenza della

pratica. Nel caso in cui siano rispettate tutte le predette condizioni la pratica verra salvata e passera al modulo

successivo, in caso contrario verra segnalato in rosso il relativo messaggio di errore. Sara necessario correggere i dati

errati per poter proseguire.
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4.2 Modulo 2: Dati generali

Il modulo & suddiviso in 2 sezioni da compilare. il sistema in automatico visualizza la prima sezione.

4.2.1 Sezione 1 di 2: Dati generali

Procedimento Stato Domanda Stato Processo Soggetto Richiedente SCOPRI DI PID

Digitalizzazione delle Presentato Selezione del tipo di
P CONDIVIDI CON 1L TUO GRUPPO. i ]
attivit... monitora..

. @
Com pi la A VISUALIZZA

Adesione

Adesione
I
MODULD 1

DATI GENERALI > MOMITORAGGIO

Dati generali

DATI GENERALI DELLA DOMANDA

D Domanda Denominazione tichiedente
1578 VADE

Natura giuridica Codice fiscale

Societa per azioni 00186¢

Partita VA Posta Elettronica Certificata (PEC)
1230

Mail di contatto * Telefono

SEDE LEGALE

Indirizzo Provincia

Via Crou Pavia

Comune AP

Pavia 27100

RAPPRESENTANTE LEGALE

Codice fiscale Cognome

mnl Cognome
Nome Telefono

Nome

Email di contatto *

FIRMATARIO

Il firmatario della documentazione coincide con il Rappresentante Legale? * G
O s
O No

AVANTI SALVA BOZZA

Figura 26 Sezione 1 di 2: Dati Generali
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In questo modulo € necessario valorizzare le informazioni richieste in merito ai Dati Generali Della pratica, alla Sede
Legale e al Rappresentante Legale

Sara necessario specificare se |l firmatario della documentazione coincide con il Rappresentante Legale o meno.

Qualora non coincidano selezionare la voce NO e inserire i dati e i documenti richiesti in merito al soggetto che firmera la

domanda.
FIRMATARIO
firmatario della documentazione coincide con il Rappresentante Legale? o Codice fiscale *
O s
® Na
Cognome * Nome *
Telefono * Email di contatto *

Ruolo *

INCARICO ALLA SOTTOSCRIZIONE DIGITALE E PRESENTAZIONE TELEMATICA DELLA DOCUMENTAZIONE

er la sottoscrizione digitale e presentazione telematica della documentazione *

AVANTI SALVA BOZZA

Figura 27 Firmatario diverso dal Rappresentante legale

AANTI
Al termine della compilazione cliccare su per confermare i dati inseriti e passare al modulo successivo.

Il sistema effettua controlli sulle informazioni inserite nei termini di presenza dei dati obbligatori, formato e coerenza della
pratica. Nel caso in cui siano rispettate tutte le predette condizioni la pratica verra salvata e passera al modulo

successivo, in caso contrario verra segnalato in rosso il relativo messaggio di errore. Sara necessario correggere i dati
errati per poter proseguire.

Rev. 00 —Manuale Bandi e Servizi — “Monitoraggio e gestione dei servizi abitativi finanziati con contributo regionale” — Istanza Soggetto
Beneficiario del contributo

Pagina 27



ARIA S.p.A. Classificazione: pubblico

4.2.2 Sezione 2 di 2: Monitoraggio

Procedimento Stato Domanda Stato Processo Soggetto Richiedente SCOPRI DI PID

Monitoraggio e gestione Presentato Selezione del tipo di
- ) CONDIVIDI CON ILTUO GRUPPO [ i ]
dei se... monitora...

) @
Complla ~ VISUALIZZA

Adesione
Adesione
MODULD 1
DATI GEMERALI » MONITORAGGIO
I
Monitoraggio

SELEZIONE DEL MONITORAGGIO

Selezione del programma di finanziamento oggetto di monitoraggio
Selezione denominazione programma finanziamento *

- Seleziona - hd

ALTRI DOCUMENTI 0

#A DESCRIZIONE FILE ¥ CARICA DOCUMENTO #

CONFERMA
Siwvuol confermare quanto inserito ed inviarlo al protocollo? ©

[ si

INVIA A PROTOCOLLO INDIETRO SALVA BOZZA

Figura 28 Sezione 2 di 2: Monitoraggio

Effettuare la Selezione del programma di finanziamento oggetto di monitoraggio, selezionandolo tra quelli proposti dal
menu a tendina. Una volta selezionato il programma, il sistema richiedera linserimento della Documentazione
necessaria per la relazione di monitoraggio periodica / rendicontazione SIEG o il calcolo della redditivita dell'attivo, in

funzione delle scelte fatte.

Documentazione da allegare x calcolo della redditivita dell'attivo *

#~  DATA DI INSERIMENTO = INSERISCI QUI EVENTUALI NOTE = CARICA MODELLO PER LA RENDICONTAZIONE SIEG DEI SAP COMPILATO E FIRMATO DIGITALMENTE =

1 )i

Figura 29 Documentazione da allegare x calcolo della redditivita dell'attivo

Fare clic sul record per visualizzare la maschera di dettaglio da compilare.
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Moduig 1 2 Mondoragge » Dooumentanone da alegare «oakcio del roddatnatd dellativg i1
CRIUMENTATIONE D8 ALLEGASE

Documentazione da allegare
LETTURA

A Ll O BGA 5 D reOdaPeA Tl B Paf N aSFO0 5 COECE IeSCALT & DLGETTO PROVEDINENTD &

1] Bng COMIUNE Di [k} VERE
COMPILARE

Scanta Modelo che | Comun douranntd siancane per B rendiiontabone SEG del SAP

DO 1 2r 2025
Scarda template che | Comisn dovranng scaniare per Fattestancne SNEG Scanca File = Impepni (omani (S0 DonSUTazsons]

Inserisci qui eventuali note

4000 caratteri disponibili

-
INDIETRO SALVA DOCUMENTAZIONE DA ALL EGARE X CALCOLO DELL A REDDITIVITA DELLATTIVO m

Figura 30 Documentazione da allegare

Nella tabella riportata & possibile visualizzare I'elenco dei beneficiari.

Effettuare il download della documentazione proposta selezionando gli appositi link (ad es.

Scarica Modello che | Comuni dovranno scaricare per la rendicontazione SIEG dei SAP

tramite la funzione m
SALA DOCUMENTAZIONE DA ALLEGARE X CALCOLO DELLA REDDITIVITA DELL'ATTIVO

Al termine fare clic su per confermare i dati

) e ricaricarli a sistema

inseriti e tornare al modulo principale.

Di seguito ulteriori esempi di altre casistiche.
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Adesione

MODULD 1

DATI GEMERALI » MONITORAGGIO

Monitoraggio

SELEZIONE DEL MONITORAGGIO

Selezione del programma di finanziamento oggetto di monitoraggio

Selezione denominazione programma finanziamento * Specificare o

Il bando studenti regionale v Relazione monitoraggio annuale

Documentazione da allegare per relazione mon annuale (Tipologia D) * o

#A CARICA MODELLO COMPILATO E FIRMATO DIGITALMENTE % INSERISCI QUI EVENTUALI NOTE #

ALTRI DOCUMENTI o

#A DESCRIZIONE FILE % CARICA DOCUMENTOD %

CONFERMA

Si vuol confermare guanto inserito ed inviarlo al protocollo? ©

s

INVIA A PROTOCOLLO INDIETRO SOLO TEST INDIETRO SALUA BOZZA

Figura 31 Selezione programma con solo monitoraggio annuale

Selezionare il bottone + per visualizzare la maschera di inserimento dei documenti richiesti.

Madulo 1 > Monitoraggio > Documentazione da allegare per relazione mon annuale (Tipologia D) [1]

DOCUMENTAZIONE DA ALLEGARE

Documentazione da allegare
DETTAGLI

Data di inserimenta Scarica modello relazione annuale

19/05/2026

Carica modello compilato e firmato digitalmente * o Inserisci qui eventuali note

4000 caratteri disponibili

SALVA DOCUMENTAZIONE DA ALLEGARE PER RELAZIONE MON ANNUALE (TIPOLOGIA D) m

Figura 32 Selezione programma con solo monitoraggio annuale

Effettuare il download del modello proposto e ricaricarlo a sistema firmato digitalmente. Al termine fare clic su

SALVA DOCUMENTAZIONE DA ALLEGARE PER RELAZIONE MON ANNUALE { o "
per confermare i dati inseriti.
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Adesione
MODULD 1
DATI GEMERALI » MONITORAGGIO
I
Monitoraggio

SELEZIONE DEL MONITORAGGIO

Selezione del programma di finanziamento oggetto di monitoraggio

Selezione denominazione programma finanziamento * DGR selezionata
AQST - accordo quadro sviluppo territoriale v d.gr.n. 5908 del 21/11/2007
Bando (d.g.r. o decreta) Identificativo intervento
d.gr.n 5508 del 21/11/2007 Via dei Panigarola, 1
Tlpﬂ\uglic -“o-ntc-agg_c Specificare * o

PNEA, SACC, PREC, AQST, A2CDQR, PRUALS (Tipalogia B)
[ Relazione monitoraggio quadriennale

Relazione Sieg Triennale

Documentazione da allegare per rendicontazione SIEG triennale (Tipologia B) * o

#~  CARICA MODELLO COMPILATO E FIRMATO DIGITALMENTE + CARICA IL MEDESIMO MODELLO IN FORMATO EDITABILE {.XLSX) % INSERISCI QUI EVENTUALI NOTE %

ALTRI DOCUMENTI )

#A DESCRIZIONE FILE % CARICA DOCUMENTD %

CONFERMA
Sivuol confermare quanto inserito ed inviarlo al protocollo? *

[si

INVIA A PROTOCOLLO INDIETRO SOLO TEST INDIETRO SALVA BOZZA

Figura 33 Relazione Sieg triennale

Selezionare il bottone + per visualizzare la maschera di inserimento dei documenti richiesti.
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Meodulo 1> Monitoraggio > Documentazione da allegare per rendicontazione SIEG triennale {Tipologia B} [1]

DOCUMENTAZIONE DA ALLEGARE

Documentazione da allegare

DETTAGLI

Data di inserimento Scarica il modello di piano economico finanziario PEF
19/05/2026

Carica modello compilato e firmato digitalmente * o Carica il medesimo modello in formato editabile {.xlsx) *

nserisci qui eventuali note

4000 caratteri disponibili

SALVA DOCUMENTAZIONE DA ALLEGARE PER RENDICONTAZIONE SIEG TRIENNALE (TIPOLOGIA B) m

Figura 34 Documentazione Sieg triennale

Effettuare il download del modello proposto e ricaricarlo a sistema firmato digitalmente insieme all’altra documentazione

. . . SALVA DOCUMENTAZIONE DA ALLEGARE PER RELAZIONE MON ANNUALE ( S -
richieste. Al termine fare clic su per confermare i dati inseriti.

Selezionando il bottone si visualizza la maschera di inserimento degli Altri documenti utili alla valutazione

dell’istanza.

Medulo 1 > Monitoraggio > ALTRI DOCUMENTI[1]

ALTRI DOCUMENTI

Altri documenti
DETTAGLIO

Descrizione file * Carica Documento ™

INDIETRO SALVA ALTRI DOCUMENTI

Figura 35 Altri documenti

Compilare il dettaglio, allegare il file e fare clic su SALVA ALTRI DOCUMENTI per confermare il caricamento e tornare

al modulo precedente.
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CONFERMA
Siwuol confermare quanto inserito ed inviarlo al protocollo? *

s
INVIA A PROTOCOLLO INDIETRO SOLO TEST INDIETRO SALVA BOZZA

Figura 36 Conferma

Apporre il segno di spunta per confermare quanto inserito ed inviarlo al protocollo cliccando su INVIA AL PROTOCOLLO
per concludere la presentazione della istanza.

L’istanza verra inviata al protocollo di Regione Lombardia.

ATTENZIONE

Una volta effettuato I'invio della pratica non sara piu possibile modificare i dati inseriti.
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5. Integrazione documentale

Per poter procedere con la richiesta di una integrazione documentale, una volta scelto il profilo, selezionare la voce la
mia area e accedere alle domande in lavorazione/tutte le domande per visualizzare I'elenco dei propri procedimenti. In

corrispondenza del procedimento di interesse fare clic su per visualizzare il modulo da compilare.

Home Bandi Procedimenti Concorsi Gare e Affidamenti Altri servizi Comunicazioni Scopri il portale Altri portali utili | La mia area |

Lamiz area / Tutte le domande

% Tutte le domande

In questa sezione puoi visualizzare tutte |e domande

l Q l Ricerca avanzata
Vistada 1 a1 di 1 elamenti Visualizza elemanti
Numero
Codice procedimento | Titolo procedimento
domande
HLV20E Ligitalizzazions dalle attvita di monitoragga pluriennal in cano al Soggett athuaton d interventi finanziat da Hagans Lomdardia nellambitg de ssim abitatd sooal 1
Elenco domande
[5r8)1
Digitalizzazione delle attivita di monitoraggio pluriennali in capo ai Soggetti attuatori di interventi fi iati da Regione Lombardia nell'ambito dei servizi abitativi sociali (SAS)
Vistada 1 a1 di 1 elementi Visualizza elementi
] Stato Stato Soggetto o Codice Stato di Ultima
Titolo domanda Am Tipalogia Titalo procediments
domanda domanda processn richiedente procedimento B e lavorazione BECESSH !
1570 Prasentatn ntegrazione s Arminito Marifestarons HLAT2C Digitalizzazione delle atbwita di L ] EE
Digtalzzarans documentale i Ageynlazion diinteresse rmantaraggio pluriennali n capo ai 16

MOnitorAg : Soggeth attuztar di intervant

pluriennal 505 firanziat da Hegione Lombardia
nellambito dei serazi abstates
sonah (505}

Figura 37 Tutte le domande

Il sistema visualizzera il modulo di Integrazione Documentale da valorizzare.
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5.1 Compila Integrazione Documentale

Per poter procedere con la richiesta di una integrazione documentale, una volta scelto il profilo, selezionare la voce la
mia area e accedere alle domande in lavorazione/tutte le domande per visualizzare I'elenco dei propri procedimenti. In

corrispondenza del procedimento di interesse fare clic su m

Procedimentn

Digitalizzazione delle
attivit...

Statn Domanda

Presentato

Stato Processo

Integrazione documentale

Soggetto Richiedents

per visualizzare il modulo da compilare.

CONDIVIDI CON IL TUD GRUPPD o

:

Istruttoria

Integrazione documentale formale

INTEGRAZIONE DOCUMENTALE RL

INTEGRAZIONE DOCUMENTALE

Integrazione documentale

DETTAGLI RICHIEDENTE

Denominazione richiedants

FAF

INTEGRAZIONE DOCUMEMTALE *

ERY DATA DELLA RICHIESTA %

1 24/02/2026 sirichiede che...

DESCRIZIDNE DELLA RICHIESTA &

NOTE SULLA RICHIESTA DI INTEGRAZIONE

INVIA RISPOSTA SALVA BDZZA

DATA DELLA RISFOSTA &

/-

/

A WIsUALIZZA

DESCRIZIDNE &

Figura 38 Integrazione Documentale

La tabella Integrazione Documentale riporta I'elenco dell'integrazioni richiese; fare clic sul record per visualizzare la

maschera di dettaglio da compilare.
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Integrazione documentale RL » Integrazione documentale > INTEGRAZIONE DOCUMENTALE [1]

INTEGRAZIONE DOCUMENTALE

Integrazione documentale
INTEGRAZIONI DOCUMENTALI RICHIESTE

Data della richiesta Descrizione della richiesta

24/02/2026 sirichiede che...

INTEGRAZIONE DA CARICARE

Carica documento Descrizione *

Eventuali note

4000 caratteri dispanibili

-

MoETRe

Figura 39 Compila integrazione

Prendere visione delle Integrazioni Richieste e caricare a sistema la documentazione necessaria tramite la funzione

Compilare la Descrizione e se necessario inserire Eventuali note nell’apposita box di testo.

Al termine fare clic su per confermare i dati inseriti e tronare al modulo principale.

Concludere la compilazione del modulo facendo clic su . L'Integrazione verra inviata al protocollo di
Regione Lombardia.

ATTENZIONE

Una volta effettuato I'invio della pratica non sara piu possibile modificare i dati inseriti.
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