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PROCEDURA PER LA PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA ON LINE – 
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La procedura della domanda on line prevede le seguenti fasi 
 
 

1. Registrazione dati azienda      p. 1-25 
 
 
2. Selezione dell’iniziativa per la quale si vuole richiedere 

il voucher        p. 26- 35 
 

 
3. Procedura di validazione      p. 36-38 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
A cura di: 
Area servizi innovativi per l’internazionalizzazione 
Promos - Azienda Speciale della CCIAA di Milano per le attività internazionali 
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1. REGISTRAZIONE DATI AZIENDA 

 
La registrazione permette all’utente di identificarsi nel sistema ed accedere ai servizi a disposizione. Possono 
effettuare la registrazione solo persone fisiche dotate di codice fiscale. 
Per registrarsi è sufficiente cliccare sul link “Registrati” posto nella Home Page. 
I dati richiesti alla persona in fase di registrazione sono: Nome, Cognome, Codice Fiscale, Email. 
Se l’utente esiste già nel sistema ed è in stato “validato”, il sistema stesso richiede all’utente di contattare 
l’Assistenza Tecnica. Il sistema infatti è abilitato per gestire un solo utente “validato”. 
Se invece l’utente non esiste nel sistema o se esiste già ma in stato “da validare”, il sistema ne permette la 
registrazione e l’utente riceve una e-mail di conferma della avvenuta registrazione, nella quale si comunica la 
password da utilizzare per l’accesso al sistema ed il link su cui agire per attivare l’account.  
 

 
 

Se l’utente è già registrato, ma ha dimenticato la password, può utilizzare il servizio di recupero password, 
indicando la username utilizzata ed un indirizzo di posta elettronica al quale inviare la nuova password. 
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Una volta in possesso della password, l’utente è in grado di accedere al sistema e di scegliere il profilo con cui 
operare. 
 

 
 
 
MODIFICA UTENTE 

Nel caso l’utente desideri modificare la propria username, può selezionare dal menu a tendina “Preferenze…” 
l’opzione “Modifica username”. 
 

 
 
In questo modo compare una maschera che mostra l’indirizzo di posta elettronica dell’utente, che viene 
utilizzato dal sistema per l’invio delle comunicazioni e l’attuale username. 
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A questo punto è sufficiente digitare una nuova username di almeno 8 caratteri e premere il tasto”Continua”. 
 

 
 
 
MODIFICA PASSWORD 

Per modificare la password, l’utente deve selezionare l’opzione “Modifica password” dal menu a tendina 
“Preferenze…”. 
 
 

 
 
Nella maschera di modifica della password digitare la vecchia password e la nuova password, dandone 
conferma una seconda volta. Cliccando sul tasto “Continua” la modifica della password avrà effetto. 
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1.1 Inserimento soggetto richiedente 
Inizialmente l’utente registrato non è associato a nessun soggetto richiedente. Per inserire un nuovo soggetto 
utilizzare il seguente link: 

 
 
Prima di attivare la pagina di inserimento dei dati di profilazione, il sistema propone una maschera di ricerca 
tramite codice fiscale, partita IVA e macrotipologia di soggetto richiedente. Quest’ultimo campo può contenere 
una delle seguenti opzioni: 
 

• Impresa 
• Ente Pubblico 
• Persona Fisica 
• Associazione tra imprese 
• Consorzio di imprese 
• Cooperativa 
• CCIAA 
• Azienda Speciale CCIAA 

 
La scelta dell’opzione inciderà sulla composizione del profilo che l’utente dovrà compilare. 
 

 
 
Se questa ricerca restituisce i dati del soggetto richiedente, significa che esso è già presente nella banca dati.  
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In tal caso è sufficiente indicare l’indirizzo di posta elettronica e confermare la pagina. 
 

 
 
Il soggetto richiedente precedentemente inserito compare nell’elenco dei profili che l’utente può selezionare. 
 

 
 
Cliccando sulla voce “Profilo Soggetto Richiedente” che si trova nel menu di sinistra, l’utente è in grado di 
compilare il profilo del soggetto richiedente. 
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1.2 Profilo di impresa 
DATI GENERALI  

La prima sezione del profilo contiene i dati generali dell’impresa: Id, denominazione, partita IVA e codice 
fiscale sono stati compilati automaticamente dal sistema e sono in sola lettura. Il campo e-mail può essere 
invece modificato. 
 

 
 
 

ATTENZIONE: 
Giunti al termine di questa sezione, è necessario premere il tasto “Continua” per salvare i 
dati inseriti. 

 
 
DATI SOGGETTO RICHIEDENTE 

La seconda sezione contiene i dati del soggetto richiedente quali la natura giuridica, la categoria e la 
sottocategoria. 
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I capi categoria e sottocategoria si compilano tramite l’utilizzo dell’icona . Quest’ultima, infatti, fa comparire 
una maschera di ricerca dalla quale è possibile selezionare una voce in elenco, correndo il cursore tra quelle 
disponibili, oppure filtrare tra di esse con la ricerca della parte iniziale. 
 
 

 
 
 
In entrambi i casi occorre confermare la selezione, utilizzando il tasto “Continua”. 
 
Alcuni dati del profilo del soggetto richiedente potrebbero essere già compilati, poiché il sistema è in grado di 
reperire alcune informazioni memorizzate in altri sistemi con i quali è stato creato un collegamento. In caso 
contrario, verranno richieste all’utente in fase di compilazione. 
Tra questi campi troviamo il numero, la data e la provincia CCIAA e il numero e la data del Registro Imprese. 
Se il soggetto è artigiano, può specificare numero, data e provincia dell’Albo artigiano. 
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Il campo “Albo artigiano data”, come, in generale, tutti i campi di tipo “data”, può essere compilato tramite 
digitazione della data in formato gg/mm/aaaa, oppure selezionando la data dal calendario che viene attivato 
cliccando sull’icona . 
 

 
 
 
A completamento di questa sezione, indicare la dimensione dell’impresa (a scelta tra micro, piccola, media, 
grande), la data di costituzione, l’oggetto sociale, descrizione e codice attività e data inizio attività. 
 
Come detto in precedenza, alcuni di questi campi possono essere già compilati. 
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ATTENZIONE: 
Giunti al termine di questa sezione, è necessario premere il tasto “Continua” per salvare i 
dati inseriti. 

 
 
ELENCO SEDI 

La terza sezione è destinata all’elenco delle sedi del soggetto richiedente. La sede legale può già essere 
presente, per visualizzarne i dati di dettaglio ed inserire i dati mancanti, è sufficiente cliccare sul link costituito 
dall’indirizzo della sede. 
 
 

 
 
 
Nella pagina di dettaglio della sede si trovano alcuni dati in sola lettura a altri aperti in modifica all’utente, tra i 
quali il numero di telefono e di fax, indirizzo di posta elettronica ed eventuale sito internet. 
Il tasto “Continua” deve essere utilizzato per  memorizzare le modifiche e chiudere la pagina di dettaglio. 
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Per aggiungere sedi al profilo, è sufficiente cliccare sul link “Inserisci nuova sede”. 
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In questo modo si accede alla pagina di dettaglio per l’inserimento della sede. Occorre indicare la tipologia di 
sede (legale o operativa), l’indirizzo, il comune, i numeri dei telefono e fax, l’indirizzo di posta elettronica ed 
eventuale sito internet. 
L’inserimento del comune non viene fatto attraverso la digitazione nel campo, ma attraverso una ricerca 
attivabile tramite l’icona . 
 

 
 
L’icona  apre una pagina nella quale è possibile digitare la parte iniziale del comune che si intende indicare, 
in modo che, cliccando su “Ricerca”, vengano elencati tutti i comuni che rispondono al criterio indicato . 
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Selezionare il comune desiderato e cliccare su “Continua”. 
In questo modo il sistema compilerà in automatico i campi comune, CAP e provincia che si trovano nel 
dettaglio della sede. 
 

 
 
 
ATTENZIONE: 
Nel caso la sede legale coincida con quella operativa, è necessario inserire la sede due volte con le due 
diverse tipologie. 
 
 
ELENCO SOGGETTI 

Nella quarta sezione occorre indicare quali sono i soggetti collegati al soggetto richiedente e con quale ruolo. 
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Per inserire un soggetto in questa sezione è sufficiente cliccare sul link “Inserisci un nuovo soggetto”. 
 

 
 
Il nuovo soggetto può essere scelto tra le anagrafiche che il sistema riporta, oppure, se non presente tra 
queste, può essere inserito dall’utente. 
 
Nel primo caso è sufficiente cliccare sul codice fiscale del soggetto prescelto. 
 

 
 
In questo modo si apre la pagina di dettaglio del soggetto, nella quale occorre indicare il ruolo (rappresentante 
legale, titolare d’impresa o firmatario) e modificare alcuni dei campi già compilati che vengono riportati. 
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Nel caso, invece, l’utente debba inserire un soggetto del quale il sistema non possiede i dati anagrafici, è 
possibile cliccare sul link “Inserisci nuovo soggetto”. 
 

 
 



 16

In questo modo si apre la pagina di dettaglio per l’inserimento dei dati del soggetto: ruolo (rappresentante 
legale, titolare d’impresa o firmatario), codice fiscale, nome e cognome, eventuale codice straniero, comune e 
provincia di nascita, indirizzo di residenza, telefono, fax e e-mail. 
 
Dove presente l’icona , la compilazione avviene tramite ricerca, come precedentemente descritto a 
proposito dell’inserimento sedi. 
 

 
 
 
DE MINIMIS 

La sezione “De minimis” viene utilizzata per elencare gli importi concessi al soggetto richiedente, corredati di 
normativa di riferimento ed ente o amministrazione concedente. 
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Per l’inserimento, cliccare sul link “Inserisci de minimis concesso”, e compilare la pagina “Nuovo de minimis” 
indicando normativa di riferimento, ente o amministrazione concedente, data provvedimento e importo 
concessione. 
 

 
 
Premendo il tasto “Continua”, la pagina si chiude e il dato viene inserito nell’elenco. 
 
 

 
 
 
 
Per modificare un dato, è sufficiente cliccare sul link costituito dalla normativa di riferimento e modificare 
quanto indicato nella pagina. 
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Confermare premendo il tasto “Continua”. 
 
PERSONALE 

In questa sezione occorre inserire il numero di dipendenti tempo pieno e tempo parziale e collaboratori interni 
ed esterni, suddivisi in uomini e donne. 
 

 
 
I totali vengono calcolati automaticamente. 
 

 
 

ATTENZIONE: 
Giunti al termine di questa sezione, è necessario premere il tasto “Continua” per salvare i 
dati inseriti. 
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FATTURATO 

In questo punto l’utente deve indicare mese ed anno dell’ultimo bilancio approvato e gli importi relativi al totale 
attività dello stato patrimoniale, al fatturato totale e al fatturato export. 

 
 

ATTENZIONE: 
Giunti al termine di questa sezione, è necessario premere il tasto “Continua” per salvare i 
dati inseriti. 

 
 
COORDINATE BANCARIE 

Indicare le coordinate bancarie, specificando istituto di credito, numero agenzia, sede, comune, CAP e 
provincia agenzia. 
 
 

 
 
Numero e intestatario del conto corrente, ABI, CAB e CIN. 
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ATTENZIONE: 
Giunti al termine di questa sezione, è necessario premere il tasto “Continua” per salvare i 
dati inseriti. 

 
 
ELENCO SOCI 

Per inserire un nuovo socio, è sufficiente cliccare sul link “Inserisci società”, in caso di socio impresa, “Inserisci 
socio italiano”, in caso di persona italiana, “Inserisci socio straniero”, in caso di persona non italiana. 
 

 
In questo modo si accede alla pagina di dettaglio nella quale occorre indicare i dati del socio, quali cognome, 
nome, codice fiscale e percentuale della quota posseduta. 
I campi “Sesso” e “Data di nascita” si compileranno automaticamente dopo il primo salvataggio. 
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Per modificare un dato relativo ad un socio, occorre richiamarne la pagina di dettaglio, cliccando sul codice 
fiscale. 
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PARTECIPATE 

Cliccando sul link “Inserisci società”, è possibile inserire le quote di partecipazione di altre società nell’azienda. 
 

 
 
Nella pagina di dettaglio indicare Denominazione della società, percentuale di quota posseduta, fatturato, 
stato patrimoniale e numero di dipendenti. 
 

 
 
Per convalidare cliccare sul tasto “Continua” della pagina di dettaglio.  
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Per tornare in modalità di modifica, cliccare sul nome della società, modificare e poi confermare la pagina di 
dettaglio. 
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1.3 INVIO ELETTRONICO 
Per completare la parte di registrazione dell’azienda è necessario effettuare l’invio elettronico dei dati. 
Selezionare invio elettronico dei dati e cliccare su continua. 
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2. PROCEDURA PER L’EFFETTIVA RICHIESTA DEL VOUCHER 

2.1 Elenco bandi 
 
L’utente che ha selezionato un profilo validato, può accedere all’elenco bandi. 
 

 
 
In questo elenco si trovano tutti i bandi pubblicati con relativa descrizione e periodo di apertura. 
 

 
 
 
Per la richiesta del Voucher per la Partecipazione a Fiere e Missioni Internazionali è necessario cliccare su  
Nuovo Progetto nella relativa voce come da immagine: 
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Dopo aver cliccato su Nuovo progetto apparirà la seguente schermata: cliccare su Continua 
 
 

 

 
 
 
2.2 Riepilogo dati inseriti nella fase di registrazione 
 
Dopo aver cliccato su Continua verrà caricata la seguente schermata 
 

 

 
 
 
 
Appariranno le schermate che  riassumono i dati inseriti dall’azienda nella parte di registrazione: 
 A) registrazione, 
 B) Notizie sull’azienda,  
C) Fatturato,  
D) Personale,  
E) De minimis,  
F) Elenco Soci,  
g) Partecipate  
 
Si consiglia di controllare i dati: per spostarsi da una schermata all’altra cliccare su Continua. 
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2.3 Sedi del progetto 
 
Si arriverà così alla voce h) Sedi del Progetto  
 

 

 
 
Cliccare su inserisci sede: si aprirà la seguente schermata; inserire la sede legale e indicare in Tipologia 
“Sede principale del progetto”: 
 

 
 
Dopo aver inserito tutti i dati cliccare su continua. 
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2.4 Soggetti 
 
All’interno della schermata i) soggetti cliccare su “Associa Soggetto” 
 

 

 
 
 
Apparirà la seguente schermata: 
 

 

 
 
Compilare i dati nel modulo di ricerca e cliccare su ricerca; compilare poi la schermata di dettaglio. 
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Alla fine della compilazione cliccare su continua. 
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2.5 Selezione dell’iniziativa 
 
 
Si accede così alla pagina “Richiedi Voucher” all’interno della quale viene selezionato l’iniziativa per la quale si 
vuole richiedere il voucher: 
Apparirà la seguente schermata: cliccare su Richiedi Voucher 
 

 

 
 
 
Compilare i dati nel modulo di ricerca, inserendo il tipo evento (fiera o missione) , nome dell’iniziativa, area 
geografica, Paese, Ente organizzatore, Data d svolgimento. 
Cliccare su ricerca: 
 

 
 

 
 
A titolo esemplificativo è stata fatta la ricerca per la fiera Mecanica organizzata da Promos. 
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E’ bene assicurarsi che appaia sotto il modulo di ricerca l’iniziativa ricercata. Cliccare poi sul nome 
dell’iniziativa, ad esempio “MECANICA 2008”: apparirà la scheda dell’iniziativa con i dettagli della fiera o della 
missione. 
Ecco un esempio di scheda dell’iniziativa: la scheda è stata inserita dal soggetto attuatore per cui l’azienda 
non deve compilare nessun campo . Per selezionare l’iniziativa cliccare su Continua. 
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2.6 Dichiarazioni 
 
Dopo aver selezionato l’iniziativa si accede alla schermata  k) dichiarazioni 
 

 

 
 
L’azienda deve porre un flag sulle dichiarazioni pertinenti. Se l’azienda ha partecipato al Bando 2006-2007 
deve selezionare tutte le dichiarazioni. 
 
Per procedere cliccare su continua. 
 
 
 
 
 
 
 
 



 34

2.7 Documenti 
 
 
Si accede così alla schermata documenti all’interno della quale l’azienda per questo bando non deve caricare 
né scaricare documenti: Cliccare dunque su Continua. 
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2.8 Invio effettivo della domanda on line 
 
 
Si arriva così all’ultima schermata “Invio elettronico dei dati”. 
Affinché la domanda venga effettivamente inviata è obbligatorio effettuare l’invio elettronico dei dati. 
All’interno del campo “tipologia di presentazione della domanda” selezionare “domanda non formata 
digitalmente” se non si è entrati nel sito con CRS. 
 
Cliccate su Invio elettronicamente i dati e su continua. 
 
 
 
 

 

 
 
La domanda è stata inviata correttamente solo quando appare il pop up “Invio elettronico avvenuto con 
successo.” 
 
A questo punto la domanda è stata presentata. 
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3. PROCEDURA VALIDAZIONE DOMANDA 
 
Dopo aver effettuato l’invio elettronico l’azienda può controllare il buon esito della domanda entrando nel punto 
5. Dossier Progetti 
 

 

 

 
 
 
La Voce Presentati -1- indica che è stata inviata una domanda on line. Cliccando su 1 si accede al riepilogo 
della domanda. 
 

 
 
A questo punto è possibile scaricare il modulo di adesione cartaceo necessario per la procedura di validazione 
della domanda. 
 
Cliccare sulla cartella gialla documenti in Azioni sulla destra della schermata: si aprirà la seguente schermata: 
 

 
 

 
Cliccare su  Azioni in corrispondenza di Modulo di adesione. Cliccare su “Scarica documenti”. 



 37

Viene così scaricato il modulo di adesione cartaceo. Tale modulo firmato dal legale rappresentato va 
consegnato per concludere la procedura di validazione. 
 
 
Inviata la domanda on line, infatti,  (ovvero dopo aver fatto l’invio elettronico della richiesta di finanziamento) 
l’azienda riceverà comunicazione di assegnazione o prenotazione del voucher a seconda del tipo di voucher 
richiesto. 
In particolare: 
 
• Voucher A1 e D: l’azienda riceverà una e-mail di prenotazione per l’iniziativa scelta e, 
successivamente, una email di assegnazione del voucher quando verrà raggiunto il numero di imprese minimo 
richiesto dall'iniziativa (10 imprese per voucher A1 – 5 imprese Voucher D) 
 
• Voucher A2: arriverà direttamente la mail di conferma. Attenzione: il voucher è costituito dall’e-mail di 
assegnazione. 
 
Dalla data dell’email di assegnazione del voucher l’azienda ha 20 giorni di tempo per effettuare la Procedura 
di validazione della domanda. 
 
 
 
3.1 Procedura validazione per Aziende senza firma digitale 
 
L’azienda deve rivolgersi al LombardiaPoint della Camera di Commercio a cui  è iscritta e consegnare entro 
20 giorni consecutivi e naturali dalla data di ricezione dell’e-mail di assegnazione del voucher: 

• Modulo di Adesione firmato in originale dal Legale Rappresentante dell’impresa; 
• fotocopia della carta d’identità del Legale Rappresentante dell’impresa; 

 
Inoltre l’azienda deve sottoscrivere il “contratto di servizio” con il Soggetto Attuatore dell’evento scelto (l’ufficio 
LombardiaPoint fornirà i riferimenti del Soggetto Attuatore da contattare). Tale “contratto di servizio” deve 
essere sottoscritto sempre entro 20 giorni naturali e consecutivi dalla ricezione dell’e-mail di assegnazione del 
Voucher. 
 
 
3.2 Aziende con firma digitale 
 
L’azienda deve firmare digitalmente il Modulo di Adesione (la firma digitale apposta deve essere quella del 
Legale Rappresentante dell’impresa); 
  
L’azienda deve, inoltre,sottoscrivere entro 20 giorni naturali e consecutivi dalla ricezione dell’e-mail di 
assegnazione del Voucher il contratto di servizio con il Soggetto Attuatore dell’evento scelto (l’ufficio 
LombardiaPoint fornirà i riferimenti del Soggetto Attuatore da contattare).  
 
 
 
N.B per fiere e missioni non organizzate dal sistema camerale le aziende devono rivolgersi ai consorzi anche 
per al consegna del modulo di adesione 
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Fonti: 
 
• Sito Finanziamenti on line: http://62.101.84.152/ 

 
• Manuale per la registrazione al sito Finanziamenti on Line, a cura di assistenza web- Regione 

Lombardia 
 
 
 


