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AVVISO PUBBLICO  
PER LA SPERIMENTAZIONE DI UNA MISURA PREMIALE  

PER FAVORIRE L’APERTURA DI NUOVE ATTIVITA’ IMPRENDITORALI, 
COMMERCIALI, ARTIGIANALI E DI SERVIZIO  

IN LOCALI SFITTI, INUTILIZZATI E DISMESSI E  
PER IL SOSTEGNO DELLA CONTINUITA’ DI ATTIVITA’ GIA’ INSEDIATE NEL 

TERRITORIO   

 

Manuale per la presentazione della domanda online 
BANDO 200 

La presente guida elenca i passi fondamentali necessari alla compilazione 
della DOMANDA ONLINE per accedere ai contributi previsti dal BANDO 
200. 

Tutti gli allegati utili alla compilazione della domanda sono presenti in 
formato PDF editabile anche all’interno della piattaforma, oltre che nella 
pagina web del sito del Comune di Pordenone dedicata al Bando.  

Gli allegati vanno sempre scaricati, compilati a computer, firmati 
digitalmente e ricaricati nelle apposite sezioni della piattaforma.  
 

Si ricorda che tutte le comunicazioni e gli scambi di documenti avverranno 
solo attraverso la piattaforma, e saranno notificati all’indirizzo pec eletto 
come domicilio digitale. 
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Accesso ai servizi 
Per accedere ai servizi on-line è necessaria l’autenticazione tramite SPID (Sistema Pubblico d’Identità 
Digitale) o accreditamento a LOGIN FVG o CNS o CIE. 

 

Accesso all’Area riservata 
Dopo aver effettuato l’accesso al servizio, con il relativo sistema di autenticazione, si ha accesso alla propria 
Area Riservata e si visualizza la Scrivania Virtuale: 
 

 

 



3 

 

Inviare una nuova richiesta 
Benvenuto  
Selezionando “Nuova richiesta” viene visualizzata la seguente pagina di introduzione e guida degli Step da 
seguire per la presentazione della pratica: 

 

L’iter di presentazione di una pratica è diviso in STEP: per passare da uno STEP al successivo è necessario 

utilizzare il pulsante  . In maniera analoga, per tornare a step precedenti, si può utilizzare il link 

 (presente solo dallo STEP 2).  

Scelta della tipologia di pratica 

In questo step è necessario indicare l’intervento che si vuole attivare. Cliccando sulla cartella si 
apriranno le sotto cartelle (foglie) una per ogni Misura, cliccare su quella di interesse (una sola). 
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Inserimento anagrafiche 
Successivamente si passa all’inserimento anagrafico dei soggetti coinvolti nella richiesta. 

 

Prestare particolare attenzione ai campi OBBLIGATORI indicati tramite [ * ] che, se mancati, non 
consentono l’avanzamento della pratica.  
Completato l’inserimento dei dati del soggetto, cliccare sul bottone “CONFERMA”  
Una volta confermato si aprirà la seguente schermata, dando la possibilità di aggiungere altri soggetti 
coinvolti, selezionando il tasto “Aggiungi soggetto”. 
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Attenzione: è importante inserire i dati dell’azienda e collegarla al legale rappresentante o Titolare (vedi 
frecce rosse). La figura del Delegato, se presente, andrà anch’essa dettagliata e successivamente bisognerà 
scaricare, compilare, firmare digitalmente e ricaricare il modello di DELEGA (o allegare lo stesso modello se 
già a disposizione). 
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Step DELEGA 

 

Domicilio elettronico  
Nello Step “Domicilio elettronico” si deve obbligatoriamente indicare l’indirizzo PEC eletto come domicilio 
elettronico dell’attività al momento dell’iscrizione in CCIAA, in cui si riceveranno tutte le comunicazioni.  

 

 

Elenco Spese Investimento 
In questa sezione vengono riportate tutte le spese di investimento ammesse (dalla lettera “a” alla lettera 
“h”); si può effettuare una selezione multipla e poi cliccare in basso a destra sul tasto VAI AVANTI. 

Dalle spunte inserite in questa fase dipenderanno i documenti richiesti successivamente. 
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Schede dell’istanza 
Nello step successivo vengono proposte le schede dinamiche da compilare, contrassegnate con l’asterisco 
in quanto tutte obbligatorie. 

 

Ogni scheda deve essere compilata in tutte le parti obbligatorie, nei campi evidenziati in rosso (vedi sotto). 
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Per ogni linea di intervento (dalla lettera A alla lettera N) verranno richiesti tutti gli allegati necessari ai fini 
della valutazione della domanda da parte della Commissione. La compilazione del campo “descrizione” va 
ampiamente dettagliata con l’esposizione della tipologia di intervento. 

È possibile chiedere il finanziamento anche di somme per spese correnti, ma solo se si sostiene il 50% 
delle spese ammissibili in spese di investimento (cioè non si può chiedere che vengano riconosciute solo 
le spese correnti). 

Richiesta di anticipo 
In questo passaggio è possibile richiedere uno o due anticipi sulla somma ammissibile totale fino al 50%, e 
comunque con il limite massimo di Euro 15.000,00. Il primo anticipo sarà del 30% della spesa ammissibile, e 
andrà debitamente motivato. È possibile richiedere anche un secondo anticipo (non obbligatorio), fino al 
raggiungimento del 50% sull’importo totale, a fronte della rendicontazione del primo.  

Saranno considerate solo le richieste di anticipo specificate in sede di compilazione della domanda, non 
quelle che potrebbero essere presentate in un secondo momento. 

Autodichiarazioni 
Nella sezione “autodichiarazioni” vi sono dei campi check obbligatori: 

 

 

Attenzione: se presente il simbolo “i” cliccare per leggere la nota informativa. 
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Allegati 
In base alle scelte precedentemente effettuate verrà richiesto il caricamento di allegati che, in base alla 
legenda, potranno essere obbligatori e/o da firmare digitalmente.  
 

 

Inoltre, Il pulsante permette l’eventuale caricamento di documentazione aggiuntiva 
(ad esempio preventivi aggiuntivi).  

 

Dopo gli allegati tecnici (preventivi) ci sarà lo step degli allegati collegati alla scelta iniziale della MISURA 1 
oppure MISURA 2 (per la misura 1 allegato D, per la misura 2 allegato E, per entrambi allegato H). 

Questi allegati vanno scaricati, compilati a computer, firmati digitalmente e inseriti in piattaforma.  

Sui contenuti dell’allegato H si concentrerà la valutazione della Commissione; la mancata o scarsa 
compilazione delle parti di interesse determinerà l’impossibilità di assegnazione del punteggio. 
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Informativa privacy 
In questo step viene riportata l’informativa relativa alla privacy. È necessario leggere l’informativa sulla 
protezione dei dati personali ed in seguito accettare le condizioni per poter passare allo step successivo 
spuntando in basso a sinistra. 

 

 

Riepilogo della domanda 
L’ultimo step è quello di riepilogo domanda, dove il sistema genera un riepilogo con tutti i dati inseriti. Lo si 
può stampare/scaricare per controllarlo meglio (vedi freccia rossa).  

Questo è l’ultimo momento utile per eseguire eventuali modifiche. 
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La richiesta potrà essere inviata con il pulsante “Invia domanda”. Successivamente sarà richiesto di 
scaricare questo file e ricaricarlo firmato digitalmente e ricaricarlo per poi procedere con l’invio finale 
all’Ente. 
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Il corretto invio della pratica verrà notificato tramite il rilascio di una RICEVUTA, che conterrà il numero di 
protocollo e il codice assegnato alla pratica. Nel caso in cui compaia un allert che indica la mancata 
protocollazione, quella ricevuta dovrà essere spedita all’indirizzo bando200@comune.pordenone.it ai fini 
della sua regolarizzazione. 

Seguire una richiesta  

Dall’Home page  o dalla sezione “Scrivania virtuale”, è possibile accedere alla sezione “Le mie 
richieste”. Da qui si possono ricercare le richieste presentate e visualizzarne lo stato di avanzamento. 

 

Sulla base dei parametri di ricerca inseriti viene presentato un elenco di istanze (selezionando “Cerca”, con 
nessun parametro, si ottiene l'elenco completo delle istanze di propria competenza). 

 

Scegliendo “mostra dettagli” si visualizza la scheda riepilogativa dell’istanza, compresa la documentazione 
allegata. 



14 

 

 

Richieste in compilazione 

Dall’Home page  o dalla sezione “Scrivania virtuale”, è possibile accedere anche alla sezione “Istanze 
in sospeso”. Da qui è possibile recuperare le richieste che sono state inizialmente compilate, ma non ancora 
inviate. 

 

 

Cliccando su “Riprendi” è possibile rientrare nella richiesta e completarne la compilazione di tutti gli step. 


