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1 Accesso al servizio

L’accesso alla servizio di sportello telematico deve essere effettuato attraverso l’ausilio dell'identità

digitale SPID o mediante Carta Nazionale dei Servizi:

1.1 Accesso con SPID

SPID, il Sistema Pubblico di Identità Digitale, è il sistema di accesso che consente di utilizzare, con

un’identità digitale unica, i servizi online della Pubblica Amministrazione e dei privati accreditati.

Se sei già in possesso di un’identità digitale, accedi con le credenziali del tuo gestore.

Se non hai ancora un'identità digitale, richiedila ad uno dei gestori. Maggiori informazioni sono

disponibili sul portale ufficiale spid.gov.it.

1.2 Accesso con CNS

La Carta Nazionale dei Servizi (di seguito CNS) è lo strumento che consente l’identificazione certa

dell’Utente (Titolare del Certificato) per l’accesso ai servizi on-line della Pubblica Amministrazione.

Il Certificato CNS viene rilasciato dalle Camere di Commercio su supporto Smart Card o Token

Wireless Bluetooth, insieme al certificato di Firma Digitale.

Per richiedere una Carta Nazionale dei Servizi con funzioni di Firma Digitale sarà necessario recarsi

presso la propria Camera di Commercio ed effettuare la relativa richiesta. Il richiedente dovrà
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presentarsi di persona, munito di un documento di riconoscimento valido, telefono cellulare e

indirizzo e-mail attivo.

Alcune Camere di Commercio rendono disponibile la possibilità di prenotare la propria CNS

direttamente tramite web. Per maggiori informazioni consultare il sito della Camera di Commercio

competente per territorio.
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2 Primo accesso al servizio

Avendo effettuato l’accesso con un’identità digitale, il codice fiscale è già autenticato, vale a dire

riconosciuto.

Al primo accesso, si apre automaticamente la pagina del Profilo Utente nella sezione relativa

all’Informativa sul Trattamento dei Dati Personali per la presa visione. Per procedere, andare in

fondo alla pagina, spuntare la voce “Ho preso visione” e cliccare “Salva”:

…

Successivamente al salvataggio, si viene indirizzati nella sezione Anagrafica dove viene richiesto di

verificare ed eventualmente modificare (o inserire, se mancanti) alcune informazioni personali.

Dopo la verifica, cliccare su “Conferma”:
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Dopo la Conferma, apparirà un messaggio nella parte bassa dello schermo sulla destra riportante

la dicitura “Dati modificati correttamente”. In caso di errore nella conferma, controllare la

coerenza dei dati inseriti con il codice fiscale.
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3 Assegnazione di una delega
Nella sezione “Deleghe” la persona fisica autenticata al servizio può inserire una o più deleghe per

consentire la presentazione della domanda ad un soggetto terzo. Cliccando sul pulsante “Nuova

delega” il servizio consente di delegare un’altra persona fisica a compilare e presentare la domanda

di contributo per conto del soggetto delegante.

La funzione di delega può essere utilizzata dalla persona fisica delegante in qualità di:

1. persona fisica rappresentante legale in carica dell’impresa iscritta al Registro delle Imprese;

2. persona fisica rappresentante dell’operatore economico non iscritto al Registro delle

Imprese.

Nello specifico, il rappresentante dell’operatore economico assegna la delega alla persona fisica

delegata indicando:

- il codice fiscale del soggetto delegante (per impresa iscritta al Registro delle Imprese si

richiede di selezionare l’impresa dal menù a tendina);

- il codice fiscale, cognome e nome del delegato;

- l’adempimento (bando) per il quale assegnare la delega: dal menu a tendina della voce

“Adempimento” l’utente sceglie il bando per il quale delegare il soggetto individuato.

L’assegnazione di una delega richiede:

1. il riconoscimento nello sportello telematico della persona fisica delegante (rappresentante

legale d’impresa o altro operatore economico) mediante un sistema di autenticazione forte

(SPID/CNS);

2. il rappresentante dell’operatore economico (identificato al punto 1), mediante la funzione

di delega, indica uno o più soggetti delegati (con possibilità di revocarli);

Dopo aver inserito la delega, il delegante può comunicare al delegato che dal quel momento ha la

possibilità di autenticarsi al servizio di sportello telematico e compilare la domanda a nome del

delegante.
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L’inserimento di una nuova delega è consentito nell’intervallo temporale nel quale il bando è

aperto.

La delega può essere modificata o eliminata dal delegante; in quest’ultimo caso il delegato

perderà la possibilità di presentare l’istanza a nome del delegante.
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4 Compilazione della domanda

4.1 Selezione del bando e scelta del richiedente
A seguito dell’autenticazione, quando si atterra sulla home page privata, è possibile effettuare la

scelta del bando a cui si intende partecipare.

Per accedere alla compilazione dell’istanza per il bando scelto occorre cliccare su “Richiedi”.

In questo manuale si procederà ad illustrare la compilazione dell'istanza relativa al bando “Agenzie

di animazione per feste e villaggi turistici”, a titolo illustrativo in quanto anche gli altri bandi

seguono lo stessa procedura di compilazione.

I bandi presenti in questa sezione saranno rivolti a:

1. Agenzie di animazione per feste e villaggi turistici;

2. Enti gestori a fini turistici di siti speleologici e grotte aperti al pubblico;

3. Strutture turistico-ricettive;

4. Agenzie di viaggio e Tour operator.

Dopo aver cliccato su “Richiedi”, è necessario selezionare il richiedente. È possibile scegliere:

- l’impresa collegata ai dati della persona fisica autenticata per la quale procedere come
Impresa iscritta al Registro delle Imprese

- oppure il Soggetto non iscritto al Registro imprese.

Se il codice fiscale del dichiarante è associato a una o più imprese, in quanto rappresentante legale
d’impresa o delegato, esse saranno visibili e il dichiarante potrà selezionare l’impresa per cui
presentare la domanda.
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Allo stesso modo, se l’operatore economico non è un’impresa, troverà il suo codice fiscale o il
codice fiscale del soggetto che ha effettuato la delega a suo nome:
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4.2 Anagrafica
La scheda Anagrafica, per operatore iscritto al Registro Imprese, presenta le informazioni

precompilate (informazioni estratte dal Registro delle Imprese) ad eccezione del sesso e del

recapito telefonico. È necessario indicare un indirizzo PEC/email e il recapito telefonico.

Terminata la compilazione del modulo di anagrafica, si prosegue cliccando su:
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4.3 Dichiarazioni
Nella sezione delle dichiarazioni vengono effettuate tutte le autodichiarazioni necessarie alla

corretta presentazione della domanda. In fase di compilazione il sistema è in grado di segnalare

quali dichiarazioni obbligatorie sono state omesse o non compilate correttamente e blocca

l’utente nel procedere con la fase di invio.

Per procedere, bisogna spuntare tutte le voci; si tratta di autodichiarazioni obbligatorie previste

dal bando.

Fig.1

Qui una parte delle dichiarazioni proposte

Fig.2

Qui una parte delle dichiarazioni proposte
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Fig. 3

Qui una parte delle dichiarazioni proposte

Fig. 4

Qui occorre inserire l’iban di riferimento per la ricezione del contributo

Dopo aver terminato la compilazione, è possibile cliccare su “Avanti” per passare al modulo

successivo.

Versione 2 13



4.4 Allegati

In questa sezione si consente di caricare i documenti allegati facoltativi/obbligatori in formato PDF

o PDF firmato digitalmente (firma digitale in formato CAdES).

Per ogni allegato:

1. scegliere la tipologia di documento;

2. trascinare il documento in formato pdf (oppure sceglierlo);

3. premere il pulsante "Conferma documento" per completare il caricamento.

Versione 2 14



4.5 Invio

In questa pagina viene mostrato un riepilogo dei dati dell’operatore economico per il quale si

presenta la domanda.

Sotto al riepilogo, è presente la sezione Invio Istanza che si divide in due parti:

● STEP 1. Richiesta generazione della distinta: è possibile generare la distinta della domanda

da firmare digitalmente prima dell’invio. Per farlo, cliccare su “Genera distinta”:

La piattaforma consentirà di effettuare il download del file in formato pdf, che, dopo l’apposizione

della firma digitale CAdES (estensione pdf.p7m), dovrà essere caricato nel sistema.

● STEP 2. Invio domanda: caricamento della distinta firmata ed invio della stessa.
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5 Salvataggio della richiesta

In qualsiasi passaggio della procedura di compilazione e inoltro della domanda, è possibile salvare

la bozza della richiesta cliccando sull’apposita icona in alto a destra.

5.1 Lista richieste

Per tornare alla bozza di una richiesta precedentemente salvata - o per visualizzare una richiesta

inviata correttamente - è necessario cliccare “Lista Richieste” nel menu laterale di sinistra, sempre

presente durante la navigazione in qualsiasi pagina della piattaforma:

A questo punto si avrà la lista delle richieste inviate/trasmesse o in compilazione.

Per le istanze in compilazione, da qui è possibile eliminare la richiesta o continuare la compilazione.

Per le istanze inviate/trasmesse è possibile scaricare la ricevuta di presentazione.

Può essere inviata una sola istanza per l’operatore economico beneficiario; è comunque possibile

l’invio di ulteriori istanze che annullano la domanda presentata in precedenza.
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6 Riferimenti

Le istanze relative ai bandi del Ministero del Turismo possono essere compilate e trasmesse on-line

nei periodi di apertura degli stessi:

dalle ore 12:00 di venerdì 15 ottobre fino alle ore 17:00 di venerdì 29 ottobre 2021 per gli Avvisi:

1. Agenzie di viaggio e Tour operator

2. Agenzie di animazione per feste e villaggi turistici

3. Enti gestori a fini turistici di siti speleologici e grotte aperti al pubblico

4. Strutture turistico-ricettive

Il sito dello sportello telematico è https://sportelloincentivi.ministeroturismo.gov.it

Informazioni sul servizio di assistenza:

1. dal lunedì al sabato, festività nazionali escluse, dalle ore 9:00 alle ore 17:00

2. Numero di assistenza: 06 64892120

3. Indirizzo email di assistenza: helpdesk.bandi.minturismo@infocamere.it

Versione 2 17

https://sportelloincentivi.ministeroturismo.gov.it/

