
GUIDA PER LA PRESENTAZIONE DELL’ISTANZA 
ONLINE 



1. Accesso alla piattaforma e informazioni generali



Per presentare la domanda di contributo occorre accedere al Portale Bandi. L’accesso avviene esclusivamente tramite 
Sistema Pubblico di Identità Digitale (SPID). La domanda può essere presentata dai Legali Rappresentanti delle imprese 
ubicate nel Distretto, da commercialisti/consulenti, dalle associazioni imprenditoriali per conto dei loro associati o, in 
generale, da soggetti terzi delegati dall’impresa.
NON È POSSIBILE EFFETTUARE L’ACCESSO ALLA PIATTAFORMA TRAMITE SISTEMA CIE. 

Prima di procedere alla compilazione della domanda di contributo è necessario avere a portata di mano la seguente 
documentazione:  
• SPID (nome utente e password)
• Visura Camerale con tutti i dati dell’impresa e del Legale Rappresentante/Titolare (a titolo esemplificativo ma non 

esaustivo: Indirizzo, Codice Ateco Impresa, Codice Ateco Unità Locale)
• Delega alla compilazione, qualora si presenti la domanda per un’altra impresa, corredata da un documento di identità in 

corso di validità del soggetto delegato e del delegante
• Eventuali Preventivi, Fatture, Ricevute o altri documenti relativi agli investimenti da presentare in formato PDF
• Contatti di riferimento del referente della pratica (numero di telefono e indirizzo e-mail)

Cliccando sul tasto SALVA BOZZA è possibile compilare la domanda di contributo in più riprese: il sistema salverà 
automaticamente tutte le informazioni inserite che saranno rese automaticamente disponibili in un secondo accesso. 
PRIMA DI  PROCEDERE ALL’INVIO DELLA DOMANDA DI CONTRIBUTO VERIFICARE DI AVER COMPILATO TUTTI I CAMPI: in 
caso contrario non sarà possibile procedere all’invio della domanda.

INFORMAZIONI GENERALI



Per presentare la domanda di contributo occorre accedere alla Portale Bandi. Per farlo occorre utilizzare il 
Sistema Pubblico di Identità Digitale (SPID).  Una volta effettuato l’accesso è possibile procedere con la 
creazione della domanda di contributo selezionando «Visualizza i bandi» e cliccando successivamente sul 
tasto di seguito riportato.



Per accedere alla domanda selezionare il tasto «Visualizza Bandi»



Per accedere alla domanda selezionare il Box BANDO PER LA CONCESSIONE DI CONTRIBUTI A FONDO 
PERDUTO ALLE MICRO E PICCOLE IMPRESE - CUP B83G25000110006



In questa schermata è possibile scaricare il Testo del Bando e l’Allegato A, contenente il perimetro del 
Distretto, al fine di verificare preventivamente se l’impresa per cui si intende richiedere il contributo dispone 
di un’unità locale situata all’interno di tale perimetro.



Per iniziare la compilazione della domanda cliccare il tasto «Nuova richiesta di partecipazione»



2. Compilazione della domanda di contributo



Inserire all’interno della Sezione DOMANDA PER i dati anagrafici del Titolare/Legale Rappresentante 
dell’Impresa per cui viene richiesto il contributo. 



Se nel Box «Presenta la domanda» si seleziona l’opzione «Per un’altra impresa» apparirà lo spazio per 
caricare la delega.
Si ricorda che la delega è obbligatoria e che vanno allegati sia il documento d’identità in corso di 
validità del delegato che del delegante. 



Inserire all’interno della Sezione PER L’IMPRESA i dati anagrafici dell’Impresa per cui viene richiesto il 
contributo. 



Se nel Box «Tipologia di soggetto beneficiario (Sede Fissa, Ambulante)» si seleziona l’opzione «Ambulante» 
apparirà da compilare lo spazio «Con Concessione nel mercato ambulante del Comune di».



Prima di procedere con la compilazione della sezione successiva, leggere e spuntare la richiesta di adesione 
al Bando. 



Inserire – all’interno della sezione DETTAGLIO INVESTIMENTI - i dati relativi agli investimenti compilando 
tutti  i campi e caricando i documenti nell’apposito spazio. Utilizzando il tasto «Aggiungi» (vedi sotto) è 
possibile inserire tutti i propri investimenti e i relativi dati. Ripetere l’operazione per ogni investimento da 
inserire.



Verificare e spuntare tutte le caselle relative alle Dichiarazioni. Si ricorda che le dichiarazioni sono obbligatorie 
pertanto, per partecipare, l’impresa deve essere in possesso di TUTTI i requisiti indicati.



Verificare e spuntare tutte le caselle relative alle Dichiarazioni. Si ricorda che le dichiarazioni sono obbligatorie, 
pertanto per partecipare l’impresa deve essere in possesso di TUTTI i requisiti indicati.



Nella sezione CONTATTI DI RIFERIMENTO è necessario inserire tutti i dati del contatto di riferimento 
operativo.



Nella sezione “PARTECIPAZIONE ALLE INIZIATIVE DI FORMAZIONE E INFORMAZIONE DEL DISTRETTO 
URBANO DEL COMMERCIO DI COLLEGNO” è necessario indicare Sì o No in risposta alla seguente 
domanda, ai fini dell’eventuale attribuzione di un punto aggiuntivo in graduatoria.



Una volta ultimata la compilazione è possibile: 
1) Salvare la domanda di contributo; 
2) Inviare la domanda di contributo al Protocollo. Una volta inviata la domanda accertarsi di avere ricevuto l’e-
mail di avvenuta Protocollazione all’indirizzo e-mail associato allo SPID (data e numero di domanda). 
Si specifica che il tasto «Invia Richiesta» diventerà attivo SOLO quando saranno stati compilati TUTTI i dati 
obbligatori. In caso non sia attivo verificare con attenzione quale dato non è stato compilato (incluse le 
dichiarazioni)
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