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1 Introduzione

Il presente documento mira a descrivere il funzionamento della Piattaforma Egov Hub Enti
Locali.

Soggetto Utente che ha eseguito l'accesso alla piattaforma mediante
proponente credenziali certificate.

Tabella 1 - Attore

2 Autenticazione Soggetto Proponente

L'autenticazione degli utenti alla piattaforma puo avvenire nelle seguenti modalita:

1. Sistema Pubblico di ldentita Digitale (SPID);
2. Cartaidentita elettronica (CIE);
3. Carta nazionale dei servizi (CNS).

Il soggetto proponente richiedente che si trova sul portale di front-end clicca su “Accedi”.
Il sistema visualizza le tipologie di autenticazione permesse.
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{5y Recione LOGIN REGIONE PUGLIA &

Accedi

Stai accedendo all'applicazione: EGOV Hub Enti

CIE CNS/TS-CNS

Accedi con le credenziali SPID

o Entra con SPID

Madsin zioni su SPIC
Maggiori informazioni su SPID

Non hai SPID?

spadv | () AglD stz

SPID & il sistema di accesso che consente di utilizzare, con un'identita digitale unica, i servizi online della
Pubblica Amministrazione e dei privati accreditati.

L'accesso & consentito solo ad utenze SPID di tipo 1 (Persona fisica) e di tipo 3 (uso professionale Persona
Fisica).

Se non hai ancora un'identita digitale (SPID/CIE/CNS), se non sai cosa sia, come richiederla o come usarla,
rivolgiti ad uno dei Punti Digitale Facile attivi in Puglia. Scopri il Punto Digitale Facile pid vicino a te
cliccando sulla mappa interattiva

B REGIONE
(2) PusLiA

Contattl e indirlzzi

Figura 1 - Autenticazione soggetto proponente

2.1 Autenticazione Soggetto Proponente con CIE

Nell'eventualita in cui Il soggetto proponente accedendo con un metodo di autenticazione CIE,
che tra i propri metadati ritornati post procedura di autenticazione non presenta un dato come
l'indirizzo mail, il sistema chiedera al soggetto proponente una volta autenticato di registrare il
proprio indirizzo mail sia principale che secondario. Inoltre, il sistema permettera la verifica
della mail principale, attraverso una mail di conferma recapitata all’indirizzo mail inserito dal
soggetto proponente.

3 Sezione: | miei dati

Ilsoggetto proponente accedendo nella sezione “I miei dati”, visualizza tre tab: Dati anagrafici,
Contatti, Nucleo Familiare.

Nel tab “Dati anagrafici” sono presenti le informazioni principali in sola lettura del soggetto
proponente che ha effettuato 'laccesso in piattaforma.
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Dati anagrafici Contatti Nucleo familiare

Nome Secondo nome
Antonio -

Cognome

Rossi

Data di nascita Sesso
01/01/1970 -

Indirizzo residenza Numero civico

Via Roma 70100 Bari BA -

Figura 2 - | miei dati - Dati anagrafici

Nel tab “Contatti”, sono presenti le informazioni di contatto. La Email principale non &
modificabile in quanto recuperata da autenticazione. Il soggetto proponente potra inserire
eventualmente UEmail secondaria attraverso il quale ricevere le comunicazioni dalla
piattaforma. Se UEmail secondaria non sara valorizzata le comunicazioni della piattaforma
saranno inviate alla e-mail principale. Cliccare sul pulsante “Salva” per salvare 'e-mail
secondaria.

Dati anagrafici Contatti Nucleo familiare

Emall principale PEC Email secondaria
antonio _rossi@mail.com antonio.rossi@libero.it

Telefono Cellulare

Figura 3: I miei dati - Contatti

4 Catalogo Avvisi

La Piattaforma presenta, in prima istanza, ai soggetti proponenti interessati il Catalogo degli
avvisi. Il catalogo offre la possibilita ai soggetti proponenti di ricercare in maniera facilitata le
principali informazioni.

Il soggetto proponente nell'area del Catalogo avvisi puo individuare quest’ultimi mediante
ricerca per Area Tematica.
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@ o= EGOV Hub enti locali Segicisu W @ in

Catalogo avvisi Lamia scrivania Preferenze utente | miei dati

Aree Tematiche Cerca il tuo avviso

. Cerca
Ambiente

Amministrativo

Autorizzazion

AUTORIZZAZIONI VANTAGGI ECONOMICI
Domande con graduatoria @ @
Pagamenti dovut Prenotazione punti di facilitazione Prevalutazione di VINCA
Permessi e document

Prenotazione punti di [acilitazione Prevalutazione di VINCA

Servizi a pagamento

S «» «z»

\fantaggi economic

gel &

. . LEGGI DI PIU LEGGI DI P10 —
Tipologie
Avviso
Certificati G AMMINISTRATIVO {8} AMMINISTRATIVO
Dichiarazione/Richieste . . . . - = e . I
Richiesta di adesione per i servizi di Richiesta informazioni
Pagamenti ) B
Regione Puglia . . .
Wisure Richiesta informazioni
Richiesta di adesione per i servizi di Regione
Puglia m
LEGGI DI P10 — LEGGI DI P10 —

Figura 4: Catalogo avvisi

L'interfaccia organizza le risorse in formato card attraverso il quale & possibile visualizzare
immediatamente le informazioni principali: Area Tematica, Stato, Nome, Breve Descrizione,
Tipologia. Occorre selezionare il rispettivo avviso cliccare sul link “Leggi di piu” per procedere
alla consultazione della sua Scheda informativa.

Da ogni Scheda Informativa € possibile accedere a tutte le informazioni di dettaglio
dell’avviso: A chi é rivolto, Come fare, Cosa serve, Cosa si ottiene, Tempi e scadenze, Condizioni
di servizio, Ulteriori informazioni.
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Catalogo awvisi La mia scrivania

Aree Tematiche

Appalti pubblici

Avviso Pubblico per la Digitalizzazione degli
Archivi Comunali e la Transizione Digitale dei
Servizi Locali

Appalti pubblici

INDICE DELLA PAGINA A chi & rivolto
- Comuni della Regione Puglia
A chi & rivolto
Come fare Come fare
Cosaserve Per presentare listanza occorre accedere al link indicato

N “Vai alla domanda”.
Cosasi ottiene L
La procedura di presentazione ¢ esclusivamente ON LINE

Tempi e scadenze mediante la presente piattaforma dedicata.
Condizioni di servizio

Cosa serve

Ulteriori informazioni

S/CIE

izzo di posta elettronica certificata

Cosa si ottiene

Contributo per la digitalizzazione degli archivi cartacei

Tempi e scadenze

Soggetti proponenti potranno presentare la proposta
progettuale (istanza di finanziamento e relativi allegati) a
partire dalle ore 12:00 del giorno 01,/07/2025 e fino alle
ore 12.00 del 25/09/2025.

Condizioni di servizio

@ DGR 123

Ulteriori informazioni

Ultimo aggiornamento

30/06/2025, 15:54.

TORNA INDIETRO VAI ALLA DOMANDA

Figura 5: Scheda Informativa Avviso

Dalla scheda descrittiva dell’avviso € possibile per un soggetto proponente accedere alla
compilazione della domanda, cliccando sul link “Vai alla domanda”, previa autenticazione.

5 Compilazione e invio domanda

Il soggetto proponente potra effettuare domanda attraverso moduli online che permetteranno
la compilazione guidata a step.

Dal Catalogo avvisi, listante seleziona lavviso di interesse e da utente loggato, avra la
possibilita di accedere alla partecipazione dell’avviso, compilando il relativo modulo digitale.
Genericamente, il form (o avviso digitale) € composto in un numero variabile di step, dove
alcuni sono predefiniti.
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In ogni momento, Uutente ha la possibilita di salvare il procedimento come bozza, cosi da poter
sospendere la compilazione e riprenderla in un secondo momento senza perdere le
informazioni gia inserite.

Di seguito sono riportati gli step generalmente previsti per un avviso generico.

5.1 Informativa privacy

Primo step di qualunque avviso, riporta le informazioni e il consenso al trattamento dei dati
personali da accettare, pena la non possibilita a procedere alla partecipazione.

Per proseguire con la compilazione della domanda occorre spuntare la casella “Ho letto e
compreso Uinformativa sulla privacy” e cliccare sul pulsante “Avanti”.

oove EGOV Hub enti locali segiisu § W B @ in

Catalogo avvisi La mia scrivania Preferenze utente | miei dati

Servizi Digitali / EGOV Hubentilocali / Servizi / Prevalutazione di VINCA

Informativa privacy

Accettazions informativa

Regione Puglia tratta i dati personali forniti dall'utente in conformita al Regolamento (UE) 2016/679 e al D. Lgs. n. 196/2003.
Linformativa completa, resa ai sensi dell'art. 13 del Regolamento richiamato, & disponibile alla pagina informativa privacy

[] Ho letto e compreso l'informativa sulla privacy *

Figura 6: Informativa privacy

5.2 Step 1 - Datirichiedente

Dopo aver letto e accettato 'informativa privacy, si accede allo step successivo, dove sono
riportati i campi relativi all’anagrafica del soggetto proponente.

Alcuni dati anagrafici sono precompilati in automatico, recuperati dal metodo di
autenticazione (SPID, CNS, CIE), facilitando U'operato del richiedente.

| campi obbligatori contrassegnati con un asterisco (*), laddove presenti, che non risultano
valorizzati, devono essere compilati.
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Step 1
Dt richiedente
Richiesta informazioni
La/ll Sottoscritta/o
Nome Cognome
Cod.Fiscale
Data di nascita® Luogo di nascita®

Indirizzo di residenza®

via Listz 21 00144 Roma

Figura 7: Step 1: Dati richiedente

Istante soggetto delegato

Qualora la richiesta possa essere effettuata sia personalmente che in rappresentanza di una
persona giuridica, il form si ridisegna in funzione delle scelte selezionate dal soggetto
proponente.

Le forme piu comuni sono quelle di “Legale rappresentante dell’ente” e “Soggetto delegato
dell’ente”. In particolare, se Uistante seleziona di essere un “Soggetto delegato dell’ente”, potra
proseguire con la compilazione e successivamente il sistema obblighera Uistante ad allegare il
documento di delega.

Si precisa che una volta inviata I'istanza, I'istante ricevera una PEC dall'indirizzo della Sezione
Regionale sull’indirizzo PEC istituzionale inserito in fase di compilazione. L'invio & gestito dal sistema
di protocollazione (KOSMOS). La notifica PEC informa sull’acquisizione e protocollazione della
domanda.
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In qualita di*
! Legale rappresentante dell’ente

— Sogeetto delegato dell'ente

Dati identificativi dell’ente rappresentato

® Inssrire i dati identificativi dell'ente rappresentata, per il quale si presenta la candidatura

Tipologia ente®

--Sgleziona-- H

Cod. Fiscale/Partita 1WA Ente®

Prowincia* Comune®

Con sede legale in P
--Seleziona-- -

Wia* Civico® cap*

Pec istituzionale™

Figura 8: Step 1: Dati richiedente

5.3 Step 2 - Dichiarazioni

Tale step, laddove disponibile, riporta le dichiarazioni previste per avviso in oggetto. Presa
visione della dichiarazione, per poter proseguire con la richiesta, cliccare sul tasto “Avanti”.
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Step 1 Step 2 Step 3

Dati richiedente Dati Ente Premesss

PREMESSO CHE:

s ConDGR. 1871 del 14.10.2019 la Regiocne Puglia ha deliberato di approvare "Puglia Digitale', il programma triennale degli interventi finalizzati all'
attuazione dell'Agenda Digitale pugliese e della strategia per la Crescita Digitale, in attuazione del Piana Triennale nazionale ICT 2019-2021. In virtd di tale
atto la Regione Puglia ha definitivamente deliberato di assumere il ruolo di Soggetto Aggregatore Territoriale per il Digitale (SATD).

* [onDeliberazione n. 1948 del 30/11/2020, successivamente modificata con D.GR. n. 456/2022, la Giunta Regionale ha inteso destinare 5 Milioni di euro,
derivanti dall'azione 2.3 del POC Puglia 2014 — 2020, per la realizzazione dell'intervento denominato “Innovazione Enti Locali della Regione Puglia” Con tale
intervento la Regione Puglia intende supportare 'accelerazione del processao di trasformazione digitale dei Comuni, privi delle necessarie risorse economiche
e umane, anche con riferimento alle competenze. Lintervento, in un'ottica di rafforzamento delle capacita istituzionali ed amministrative dei Comuni e di
miglioramento della partecipazione civica e sociale di cittadini ed imprese, intende rendere disponibili servizi e applicazioni perfettamente integrate con le
piattaforme abilitanti, per |z fruizione online dei servizi comunali in chiave Cloud first e Mobile first.

+ ConAtto DD n. 193/DIR/2022/00014 del 16/03/2022 della Sezione Trasformazione digitale si & proceduto a disporre I'aggiudicazione dell'appalto specifico
"Servizi per 'evoluzione del sistema sportello telematico giustizia verso la piattaforma spartello telematico e portale dei servizi per gli enti locali, da erogare
in modalita Saas’, a valere sul POC Puglia 2014-2020. Asse Il *Migliorare I'accesso, I'impiego e la qualita delle TIC" — Azione 2.3, mediante ricorso all'Accordo
Quadro “Servizi di sviluppo, manutenzione, assistenza ed altri servizi in ambito ICT” di InnovaPuglia {Lotto 8 - CIG 7329233268, dicui all'art. 54 del D.Lgs. n.
50/2016, al RTI costituito da Links Management and Technology 5.p.A. e Dedagroup Public Services Srl. (ora Deda Next S.rl).

+ Nell'ambito del suddetto appalto, & stato realizzato uno Sportello Telematico finalizzato ad avviare o completare il percorso di digitalizzazione dei

procedimenti di competenza degli Enti locali, attraverso servizi rivolti prigritariamente ai cittadini e imprese, che consentano guindi alla popolazione un

IndIEh‘o m
e

accesso telematico ai servizi dell’Ente.

Figura 9: Step 2 "Dichiarazioni"

5.4 Step 3 - Allegati

Step automatico e sempre presente in coda ai precedenti step. Attraverso questo step, il
soggetto proponente potra visualizzare un riepilogo degli allegati richiesti per linvio
dell’istanza. Il sistema visualizzera un elenco di allegati, alcuni dei quali potranno essere
rappresentati con una spunta non editabile, indicando che tali documenti saranno
obbligatoriamente richiesti nello step di caricamento allegati, pena 'impossibilita a procedere
con l'invio della pratica. Nel caso in cui si voglia caricare anche allegati opzionali, occorre
spuntarli in questa fase.
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Step 1 Step 2 Step 3

Dati richiedente Dichiarazioni Allegati

Riepilogo allegati istanza

Di seguita riepilogo degli allegati che & possibile caricare in fase di invio della pratica.
Eventuali allegati gia spuntati sono abbligatori per I'invio della pratica e sara possibile caricarli nello step successivo. Tutti gli altri sono opzionali.
Nel caso in cui si voglia caricare anche allegati opzionali, occorre spuntarli in questa fase.

Elenco allegati richiesti:

Delibera di Giunta Comunale di adesione al bando
Progetto tecnico dettagliato con cronoprogramma, pianc delle attivita e preventivo di spesa.

Documento Delega

Figura 10: Step 3 "Allegati"

5.5 Ultimo Step - Download

Una volta compilati tutti i dati richiesti dal form, in questo ultimo step, il sistema permette di
effettuare il download dell’lstanza da firmare digitalmente (esclusivamente in Pades) e
ricaricarla nel medesimo step. Inoltre, tale step permette al soggetto proponente di uploadare
gli allegatirichiesti nelle apposite sezioni di upload. Per uploadare un allegato, occorre cliccare
sul pulsante “Scegli file”. Per confermare le proprie scelte, spuntare la casella “Ho preso
visione dell'istanza” e per inviare U'lstanza cliccare sul pulsante “Salva e invia”.

Prevalutazione di VINCA

Ultimo Step

Downioad

® Esegui il download dell'istanza principale, firma digitalmente il documento scaricato con lo stesso Codice Fiscale utilizzato per l'autenticazione e ricarica il documenta firmato.

& Download istanza da firmare

Upload documento firmato* (dimensione massima del file non superiore a 3 MB):

Scegli il file | Nessun file scelto

) Ho preso visione dell'istanza *

m Salva e invia

Figura 11: Ultimo Step - Download
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Il sistema visualizza una modale nel quale richiede all’istante di confermare la scelta. Per
confermare la propria scelta, cliccare sul pulsante “Procedi”.

x Conferma invio richiesta

Sei sicuro di voler salvare ed inviare la richiesta? Quando la richiesta

verra inviata, non sara piu possibile effettuare modifiche.

s [ o

Figura 12: Conferma e invio richiesta

Si precisa che una volta inviata Uistanza, Uistante ricevera una PEC dall'indirizzo della
Sezione Regionale sull’indirizzo PEC istituzionale inserito in fase di compilazione.
L'invio & gestito dal sistema di protocollazione (KOSMOS). La notifica PEC informa
sull’acquisizione e protocollazione della domanda.

Il sistema, all’invio dell’istanza, inviera un’e-mail di conferma all’istante all’indirizzo PEO
mail principale o se indicato al secondario (Vedi sezione: | Miei Dati) La domanda inviata
sara disponibile nella scrivania del soggetto proponente.

5.6 Domanda in stato di bozza

La piattaforma mette a disposizione del soggetto proponente richiedente un’apposita
funzionalita di salvataggio in bozza. Il soggetto proponente puo salvare in bozza lUistanza
cliccando sul pulsante “Salva bozza” per poter procedere con la compilazione in un secondo
momento.
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Step 1 Step 2 Step 3

Dati richiedente Dichiarazioni Allegati

Riepilogo allegati istanza

Di seguita riepilogo degli allegati che & possibile caricare in fase di invio della pratica.
Eventuali allegati gia spuntati sono abbligatori per I'invio della pratica e sara possibile caricarli nello step successivo. Tutti gli altri sono opzionali.
Nel caso in cui si voglia caricare anche allegati opzionali, occorre spuntarli in questa fase.

Elenco allegati richiesti:

Delibera di Giunta Comunale di adesione al bando
Progetto tecnico dettagliato con cronoprogramma, pianc delle attivita e preventivo di spesa.

Documento Delega

Figura 13: Salvataggio in bozza

Il soggetto proponente selezionando lavviso dal catalogo avvisi, pud riprendere la
compilazione, dell’istanza lasciata precedentemente in bozza, cliccando sul pulsante “Carica
bozza”.

rsone EGOV Hub enti locali Segucisu £ W @ @ in

Catalogo avvisi La mia scrivania Preferenze utente | miei dati

Servizi Digitali / EGOV Hubentilocali / Servizi / Prevalutazione di VINCA

E' presente una bozza di questa istanza. Vuoi caricare |a bozza o creare una nuova istanza?

Compila nuova istanza

Figura 14: Funzionalita di caricamento bozza salvata

Il soggetto proponente inoltre puo visualizzare nella propria scrivania, nella sezione “Attivita”
le istanze in stato “Bozza”.
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EEEE}I{‘E EGOU Hub enti |0ca|i Seguicisu  f W @3

Catalogop avvisi La mia scrivania Preferenze utente | miei dati

Servizi Digitali / EGOV Hub entilocali / Lamiascrivania

Example Surname
CF: SRNXPLB0AL 186626

Appuntamenti Attivita MESS&ggi@ Servizi

Pratiche m

PREVALUTAZIONE DI VINCA Chiudi ~

ID Richiesta: 157949 Data richiesta: 15/01/2026 Stato: Bozza

Figura 15: Domanda in stato di "Bozza"

Il soggetto proponente, per accedere al dettaglio dell’istanza, deve cliccare sul pulsante
“Dettaglio”. Effettuato 'accesso al dettaglio, il soggetto proponente visualizza il tab “Dati
richiesta” e il tab “Messaggi”.

Il tab “Dati richiesta” permette al soggetto proponente di visualizzare i dati della richiesta in
oggetto. Per modificare la richiesta in oggetto, quando ¢ in stato “Bozza”, deve cliccare sul
pulsante “Modifica”.
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Servizi Digitali / EGOV Hub entilocali / Lamiascrivania

Dati richiesta Messaggia Integrazioni

ID Richiesta Stato
157949 Bozza
Protocollo Data ultima modifica

15/01/2026 12:25

Denominazione/Ragione sociale Partita IWA/CF

Oggetto

Prevalutazione di VINCA

Note

Iter della pratica

* 15/01/2026 12:25 - BOZZA

MNuovo inserimento

A

Figura 16: Dettaglio Istanza

Questo passaggio permette all’istante di scegliere se proseguire conil caricamento della bozza
esistente o con la compilazione di una nuova istanza, cliccando rispettivamente sul pulsante
“Carica bozza” o “Compila nuova istanza”.

5 s EGOV Hub enti locali suisu f W @ © in

Catalogo avvisi La mia scrivania Preferenze utente I miei dati

Servizi Digitali / EGOVHubentilocali / Servizi / Prevalutazione di VINCA

E' presente una bozza di questa istanza. Vuoi caricare la bozza o creare una nuova istanza?

e

Figura 17: Modifica Istanza

6 Scrivania Soggetto proponente

Il soggetto proponente, una volta autenticato, pud accedere all’area “La mia scrivania”.
Quest’area viene aggiornata in modo dinamico utilizzando le informazioni utili relative alle
attivita e alle istanze inviate dal soggetto proponente stesso. Tutte le istanze, i documenti e le
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comunicazioni inoltrate vengono memorizzate automaticamente nell’area privata, dal quale e
possibile visualizzare il dettaglio, completare un’istanza in corso (salvata in stato bozza), e
consultare lo stato di avanzamento dell’istanza. Da un unico punto puo ricercare e gestire
Uintero ciclo di vita della domanda di partecipazione inviata, oltre che lo storico di tutte le
richieste effettuate.

N

Il soggetto proponente autenticato, nella sezione “Attivita” presente in “La mia scrivania” puo
visualizzare il dettaglio delle istanze, inviate, in lavorazione o in bozza. Il dettaglio contiene tutti
i dati di riepilogo utili, ed inoltre puo scaricare il modello dell’istanza (nel caso di istanza
inviata).

Al soggetto proponente autenticato € resa disponibile una scrivania con le seguenti
caratteristiche/funzionalita:

e Appuntamenti: permette all’'utente di visualizzare gli appuntamenti e filtrare la ricerca
per Numero prenotazione, Servizio, Data prenotazione — dal, Data prenotazione-al;

e Attivita: permette allutente di visualizzare Uelenco delle istanze inviate, ed inoltre
ricercarle mediante appositi filtri come ID Richiesta, Titolo o descrizione, Stato,
Ordinarle per Data creazione, Data modifica ed in direzione Crescente o Decrescente;

e Pagamenti: permette all’'utente di visualizzare i pagamenti effettuati e filtrare la ricerca
per Titolo o descrizione, Stato, Ordina per, Direzione Crescente o Decrescente;

e Messaggi: permette all’'utente di visualizzare tutte le comunicazioni inerenti all’istanza
e le comunicazioni automatiche del sistema.

e Servizi: permette all’'utente di visualizzare i 10 servizi piu utilizzati.

° by

6.1Sezione Attivita

Il soggetto proponente autenticato nella sezione “Attivita” presente in “La mia scrivania”, puo
visualizzare U'elenco delle istanze inviate, ed inoltre ricercarle mediante appositi filtri come ID
Richiesta, Titolo o descrizione, Stato, Ordinarle per Data creazione, Data modifica ed in
direzione Crescente o Decrescente.

Ilsoggetto proponente autenticato puo verificare lo stato delle domande, il quale € indicato per
ogni pratica presente nell’elenco. Lo stato si aggiornera ogni qualvolta lo stesso subira un
aggiornamento.
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Antonio Rossi
CF: RSSNTNS1A0585195

Appuntamenti Attivita Pagamenti Messaggi@ Servizi

Pratiche m

ID Richiesta Titolo o descrizione

Stato Ordina per Direzione

Seleziona un’ opzione = Seleziona un' opzione & C Crescente

O Decrescente

Figura 18: Ricerca Domande in "Attivita"

6.2Sezione Messaggi

Il soggetto proponente autenticato accedendo al tab “Messaggi” presente in “La mia
scrivania” visualizzera tutte le comunicazioni inerenti all’istanza e le comunicazioni
automatiche del sistema. Per ogni comunicazione nell’elenco, viene riportata Uindicazione

della data ultimo messaggio e Uindicazione stato: “Non letto” o “Letto”.

Catalogo awvisi La mia scrivania Preferenze utente | miei dati

Servizi Digitali / EGOW Hub entilocali / La mia scrivania

Example Surname
CF: SRNXPLBOAL1A662G

Appuntamenti Attivita Messaggi@ Servizi

Messaggi m

EGOV HUB ENTI LOCALI - NOTIFICA CAMBIAMENTO DI STATO RICHIESTA 157582 - PREVALUTAZIONE DI VINCA Chiudi ~

Data ultimo messaggio: 15/01/2026 00:00  Stato: Non letto

Dettaglio

Figura 19: Tab Messaggi

6.3Dettaglio Domanda
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Il soggetto proponente una volta effettuata 'autenticazione al sistema, nella sezione “Attivita”
della propria scrivania, pu0 visualizzare il dettaglio delle pratiche cliccando sul pulsante
“Dettaglio”.

Seguicisu £ W B © in

Catalogp avvisi La mia scrivania Preferenze utente | miei dati

Servizi Digitali / EGOV Hub entilocali / La mia scrivania

Example Surname
CF: SRNXPLB0A41ABG2G

Appuntamenti Attivita Messaggi@ Servizi

Pratiche m

PREVALUTAZIONE DI VINCA Chiudi ~

ID Richiesta: 157949 Data richiesta: 15/01/2026 Stato: Bozza

Figura 20: Elenco Pratiche

Effettuato 'accesso al dettaglio della pratica, il soggetto proponente visualizza i seguenti tab:
“Dati Richiesta”, “Messaggi” e “Integrazioni”.
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@ ieme EGOV Hub enti locali

Catalogo awwis La mila scrivania Preferenze Utente | rmiled dat

Servizi Digitali / EGOW Hub enti locali /Lo mia scrivania

Dt richiesta r-1:ssnggl° Integrazion

1D Richiesta Sato
BT |r lvarazione
Protocolio Data ultima madifica
ropugiafdll RPOL0120260 1140 14/01/2026 1041
Denominaziones Ragione saciale Partita IVASLF
Oggetio

Prevalusaziane di VIBNCA

Moot

Domanda inoltrata

In quosta sezione & possibile scaricare il modulo generato dal form compitato

B nchiesta- 157534 pdf

Allegati integrativi

Hi richicsta-integratva- 15-01-2026-10-39 pdf

Allegati

In questa sezione & possibile scaricare i documenti allegati infase di richiesta

B allegats integrativo-Documento-14-01-2026-10-39.pdf

Provvedimenti finali

In questa sezione & possibile scarcare | proveedimenti finali

B nichiesta-integrazione- 157634, pdf

Iter della pratica

13/01/2026 16:53 - BOZZA

Huowe insenmento

14507 72026 09:18 - NUOWVA

1450172026 09:19 - PROTOCOLLATA

14507 F2026 D964 - IN LAVORAZIONE
14507172026 10:31 - ATTESA INTEGRAZION]
1450172026 10:60 - INTEGRAZION| INSERITE

14507 F2026 10:67 - IN LAVORAZIONE

Figura 21: Dettaglio Istanza

Stati della domanda

Il soggetto proponente vede di volta in volta lo stato della domanda aggiornarsi a seguito degli
aggiornamenti di sistema (Protocollazione) e della lavorazione della domanda. Il soggetto
proponente vede lo stato della domanda nella sezione “La mia scrivania” in corrispondenza
della pratica in oggetto.
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Pratiche Filtri

PREVALUTAZIONE DI VINCA Chiudi ~

1D Richiesta: 157949 Datarichiesta: 15/01/2026  Stato: Bozza

Dettaglio

Figura 22: Elenco pratiche

Il soggetto proponente, accedendo al dettaglio della pratica, visualizza la sezione “Iter della
pratica” nel quale sono presenti tutti gli stati che ha assunto la domanda e quello attuale.

Iter della pratica

30/06/2025 08:54 - BOZZA

Muovo inserimento

® 30/06/2025 08:54 - NUOVA

® 30/06/2025 08:55 - PROTOCOLLATA

® 30/06/202509:02 - IN LAVORAZIONE

® 02/07/2025 10:52 - CHIUSA POSITIVAMENTE

Figura 23: Iter pratica

Leggenda stati

e Bozza: questo stato indica all’istante che la domanda ¢ in stato di bozza, quindi, &
possibile procedere alla modifica in quanto non € stata inviata;

e Nuova: questo stato indica all’istante che la domanda € stata inviata quindi non piu
modificabile;

e Protocollata: questo stato indica all’istante che la domanda & stata correttamente
protocollata dopo linvio;

¢ In lavorazione: questo stato indica all’istante che la domanda €& stata presa in carico
per la lavorazione dalllamministrazione;
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¢ In attesa integrazioni: questo stato indica all’istante che & presente una richiesta di
integrazione (soccorso istruttorio) in attesa di compilazione;

¢ Integrazioni inserite: questo stato indica all’istante che € la richiesta di integrazione
(soccorso istruttorio) pervenuta € stata compilata e inviata;

¢ In attesa pagamento: questo stato indica all’istante che per la domanda & presente
almeno un pagamento di un dovuto da pagare;

e Chiusa positivamente: questo stato indica all’istante che la domanda & stata esitata
con esito positivo da parte dell’lamministrazione;

e Chiusa negativamente: questo stato indica all’istante che la domanda ¢ stata esitata
con esito negativo da parte dell’amministrazione.

6.4Dettaglio Domanda - Tab Messaggi

Il soggetto proponente, accedendo al dettaglio della pratica, visualizza il tab “Messaggi”.

In questo tab il soggetto visualizza in sola lettura tutte le comunicazioni inerenti all’istanza,
come gli aggiornamenti di stato (automatiche provenienti dal sistema) ed i commenti apposti
dagli operatori in fase di lavorazione dell’istanza.

Catalogo avvisi La mia scrivania

EGOV Hub EntiLocali / Lamia scrivania

Dati richiesta Messagglo

Comunicazioni

EGOV Hub Enti Locali 02/07/2025 16:56

Gentile Antonio Rossi,
La richiesta in oggetto "Avviso Pubblico per la Digitalizzazione degli Archiv
Comunali e la Transizione Digitale dei Servizi Locall” é stata correttamente

inviata

Figura 24: Dettaglio domanda - Tab Messaggi

6.5 Dettaglio Domanda - Tab Integrazioni

Il soggetto proponente, accedendo al dettaglio della pratica, avra a disposizione il tab
“Integrazioni”.
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Dati richiesta Messaggie Integrazioni
ID Richiesta Stato
293556 Attesa di integrazioni
Protocollo Data ultima modifica
r_puglia/AC0_RP/13/10/2025/560982 23/07/202517:34

Figura 25: Dettaglio domanda

Tale tab rappresenta il punto unico di raccolta di tutte le informazioni relative alle richieste di
integrazione (soccorso istruttorio) effettuate dagli operatori verso UEnte/richiedente in
riferimento all’istanza di cui si sta consultando il dettaglio e costituisce, pertanto, il punto di
accesso per la compilazione delle risposte a tali richieste.

Accedendo al tab (sezione) “Integrazioni”, il soggetto proponente visualizzera l’elenco delle
richieste di integrazioni pervenute.

Per ciascuna richiesta saranno riportate le seguenti informazioni:

e Nome integrazione (Integrazione istanza);

e Datainserimento (data e ora);

e Datascadenza;

e Stato dell’integrazione;

e Data e numero protocollo in uscita;

e Data e numero protocollo in entrata (disponibile solo per le integrazioni in stato
Compilata).

Stati dell’integrazione
Le richieste di integrazione possono assumere i seguenti stati:

e Attesa compilazione: quando la richiesta di integrazione € nuova ma non & stata
ancora compilata e inviata;

e Compilata: quando la risposta all’integrazione & stata compilata e inviata;

e Scaduta: qualora il cittadino richiedente non effettui Uintegrazione richiesta entro la
data di scadenza impostata dall’operatore.
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Seguicisu f W O in

Catalogo avvisi La mia scrivania Preferenze utente | miei dati
Servizi Digitali / EGOV Hub entilocali / La mia scrivania
Dati richiesta MEssaggio Integrazioni
Integrazioni
INTEGRAZIONE DOCUMENTALE Apri
Data inserimento: 23/12/2025 12:37 Data scadenza: 24/12/2025  Stato: compilata
Mumero protocollo uscita: 37704  Data protocollo uscita: 23/12/2025 12:37

Figura 26: Dettaglio domanda - Tab “Integrazioni”

6.5.1 Compila integrazione

Qualora nel tab “Integrazioni” sia presente almeno un’integrazione in stato Attesa
compilazione, il soggetto proponente disporra nell’elenco delle integrazioni, il pulsante
“Compila Integrazioni” per consentire all’'utente di effettuare Uintegrazione pervenuta.

Cliccando sul pulsante, si visualizza l’elenco delle integrazioni richieste per listanza.

Per ogniform integrativo, viene riportato il rispettivo stato. Lo stato, riportato con una “X”, indica
che il form integrativo non & stato compilato. Lo stato, riportato con una “y”, indica che il form
€ stato compilato.

Il pulsante “Conferma e invia” si abilita solo quando tutte le integrazioni risultano compilate.

Compila Informazioni Integrative

Per accedere al dettaglio dell'integrazione clicca sulla lente presente nella colonna "Azioni® Completata l'integrazione clicca su "Salva" Quando tutte le integrazioni

avranno la spunta verde sara possibile confermare e inviare.

# Denominazione Stato Azioni
1 Integrazione istruttoria v Q
2 Integrazione istruttoria x Q

Figura 27: Dettaglio integrazione - Elenco integrazioni

Il richiedente per accedere al dettaglio dell’integrazione dovra cliccare sulla lente presente
nella colonna “Azioni” per accedere al dettaglio e compilare Uintegrazione.
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Form Integrativo - Integrazione istruttoria

Annotazioni relative alla richiesta integrazione

Sirichiedono integrazioni.

Oggetto risposta

Siinviano integrazioni.

Riepilogo allegati istanza

Di seguito riepilogo degli allegati che & possibile caricare in fase diinvio della pratica.
Eventuali allegati gia spuntati sono obbligatori per I'invio della pratica e sara possibile caricarli nello step successivo. Tutti gli altri sono opzionali.

Mel caso in cui si voglia caricare anche allegati opzionali, occorre spuntarli in questa fase.

Elenco allegati richiesti:

Allegato

Figura 28: Integrazione: Form integrativo

L'integrazione e riporta la nota inserita dall’operatore in fase di invio della richiesta e il riepilogo
degli allegati richiesti dall’operatore ai fini dell’integrazione.

Qualora lallegato risulti valorizzato e disabilitato, indica che il caricamento di tal allegato e
obbligatorio perfinalizzare Uintegrazione. Di conseguenza, si potra procedere direttamente allo
step successivo, cliccando sul pulsante “Prosegui”, per caricare l'allegato richiesto.

Qualora, invece, lallegato non risulti valorizzato, indica che lallegato € facoltativo e se si
desidera caricarlo, sara necessario selezionarlo in questa fase per poter caricarlo nello step
successivo.

Ilsoggetto proponente dovra quindi caricare l’allegato integrativo attraverso il pulsante “Scegli
file” e, unavolta caricato, cliccare sul pulsante “Salva”.

Form Integrativo - Integrazione istruttoria

Allegati da caricare

Allegato
(tipi di file ammessi: pdf,zip; dimensione massima del file non superiore a 3 MB):

Scegli file | PDF di test.pdf

m

Figura 29: Form integrativo: Allegato integrativo

Di conseguenza, lintegrazione viene salvata. Lo stato della pratica viene aggiornato in
“Integrazioni inserite” e lo stato dell’integrazione in stato “Compilata”.

Per inviare Uintegrazione compilata sara necessario cliccare sul pulsante “Conferma e invia”.
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Il soggetto proponente, accedendo al dettaglio della stessa istanza ritrovera nella sezione
“Allegati”, 'allegato integrativo caricato.

6.5.2 Dettaglio Integrazione

Nel tab “Integrazioni”, per le istanze in stato “Compilata”, U'utente potra aprire 'accordion e
cliccare sul pulsante “Dettaglio” per accedere al rispettivo dettaglio.

Catalogo awvisi La mia scrivania Preferenze utente | miei dati

Servizi Digitali / EGOV Hub entilocali / Lamia scrivania

Dati richiesta Messaggio Integrazioni

Integrazioni
INTEGRAZIONE DOCUMENTALE

Data inserimento: 23/12/2025 12:37 Data scadenza: 24/12/2025  Stato: compilata
Nurnero protocollo uscita: 37704  Data protocollo uscita: 23/12/2025 12:37

Dettaglio

INTEGRAZIONE DOCUMENTALE Apri
Data inserimento: 09/01/2026 1803  Data scadenza: 21/01/ 6 Stato: attesa compilazione
Mumero protocollo uscita: 697 Data protocollo uscita: 09/01/2026 18:03

Compila form integrativo m

Figura 30 - Tab Integrazioni -Elenco integrazioni

Cliccando sul pulsante, si visualizza la schermata di dettaglio, costituita dalle seguenti due
sezioni:

Integrazione inserita:

Tale tab riportailmodulo dirichiesta integrazione compilato dal soggetto proponente, conidati
precompilati e in sola lettura. In tale tab, & disponibile un menu delle azioni, riportante la voce
“Download allegato integrativo”. Cliccando sulla voce, il sistema eseguira il download della
richiesta di integrazione compilata.
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€ Dettaglio integrazione

Integrazione inserita Allegati integrazione

§ Azioni
Integrazione documentale
Annotazioni relative alla richiesta integrazione
test
Note*
7z

Riepilogo allegati istanza

Di seguito riepilogo degli allegati che & possibile caricare in fase di invio della pratica.
Eventuali allegati gia spuntati seno ebbligatori per I'invio della pratica e sara possibile caricarli nello step suceessivo. Tutti gli altri sono opzional
Nel caso in cui si voglia caricare anche allegati opzionali, occorre spuntarli in questa fase.

Elenco allegati richiesti:

Allegato Integrativo
27 Allegato Integrativa
3" Allegato Integrativo

4" Allegato Integrativo

Figura 31 - Dettaglio integrazione — Tab “Integrazione Inserita”

Allegati integrazione:
Tale tab riporta l'elenco dei documenti caricati per la richiesta di integrazione. Per ciascun
allegato in elenco saranno riportate le seguenti informazioni:

ID (numero);
Descrizione;
Nome file;

o O O O

Dimensione.

E possibile eseguire il download di ciascun allegato in elenco.

< Dettaglio integrazione

Integrazione inserita Allegati integrazione

Allegati richiedente

# Descrizione Nome file Dimensione Azioni

1 Allegato "Allegato Integrativa’ Documento.pdf 0B X

Figura 32 - Dettaglio integrazione - tab "Allegati inseriti"
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