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1 Introduzione  

1.1 Contenuto delle linee guida  

Con riferimento al bando approvato con Delibera di Giunta regionale n. 857 del 29 maggio 

2023, le presenti linee guida contengono chiarimenti e istruzioni in merito alle regole di 

presentazione delle domande telematiche di partecipazione al contributo proposte attraverso 

lôapplicativo web Sfinge2020. 

AVVERTENZA  - Alcune delle schermate e delle informazioni contenute in 

queste istruzioni operative potrebbero avere leggere differenze nel layout 

e/o nel contenuto rispetto a quelle effettivamente visualizzate sul proprio 

dispositivo, sia a causa del browser utilizzato che per modifiche e/o 

integrazioni all'applicazione intervenute successivamente alla pubblicazione 

del presente manuale. È evidente che tali eventuali differenze non 

influiscono sulla sostanza del procedimento di compilazione della domanda. 

1.2 Considerazioni sullôapplicativo Sfinge2020 

La presentazione e la gestione delle domande relative al presente bando avviene attraverso 

lôapplicativo Sfinge2020. 

Per maggiori dettagli sull'utilizzo dellôapplicativo Sfinge2020 consultare i manuali disponibili 

sul portale regionale dedicato al PR FESR. 

1.3 Registrazione nuovo utente  

Sfinge2020 è integrato con SPID, pertanto la registrazione di nuove utenze può avvenire 

attraverso lôottenimento di una identità digitale SPID . 

SPID è il Sistema Pubblico di Identità Digitale che permette di accedere ai servizi online della 

Pubblica Amministrazione su scala nazionale. Per ottenere le credenziali occorre registrarsi 

sul sito di uno dei gestori di identità digitali. Informazioni più approfondite sono disponibili on-

line al seguente indirizzo 

https://www.spid.gov.it/ 

Se gi¨ si possiede unôidentit¨ digitale SPID è possibile utilizzarla per accedere a Sfinge2020. 

https://www.spid.gov.it/
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NOTA - Tutti i cittadini italiani maggiorenni e i cittadini stranieri, purché in 

possesso di permesso di soggiorno e residenti in Italia, possono richiedere 

l'identità digitale SPID - LepidaID. 

Maggiori informazioni al seguente indirizzo: 

https://id.lepida.it/idm/app/#lepida-spid-id 

  

https://id.lepida.it/idm/app/#lepida-spid-id
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2 Accesso allôapplicativo Web Sfinge2020 

2.1 Accesso allôapplicativo Web Sfinge2020 

Lôaccesso al sistema Sfinge2020 avviene digitando lôindirizzo 

https://servizifederati.regione.emilia-romagna.it/fesr2020 

nel proprio browser. Lôaccesso è gestito dal servizio regionale centrale di autenticazione 

digitale FedERa; pertanto, la prima videata che viene proposta è il pannello FedERa di 

autenticazione che permette di accedere utilizzando una delle seguenti modalità: identità 

digitale SPID, Carta di Identità Elettronica o Smartcard CNS.  

 

Figura 1 - Accesso all'applicazione tramite Federa  

Una volta autenticati si accede allôapplicativo vero e proprio. 

 

Figura 2 - Home page di Sfinge2020  

https://servizifederati.regione.emilia-romagna.it/fesr2020
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Per maggiori dettagli sullôaccesso allôapplicativo Sfinge2020 e sulla fase di accreditamento 

allôinterno dellôapplicativo stesso consultare il Manuale Operativo Beneficiari  disponibile 

nella sezione dedicata a Sfinge2020 del portale tematico regionale dedicato al Programma 

regionale Fondo europeo di sviluppo regionale - Fesr  al seguente indirizzo: 

https://fesr.regione.emilia-romagna.it/opportunita/richiesta-di-finanziamenti-tramite-sfinge-

2020 

Ricordiamo che la fase di accreditamento è richiesta solo la prima volta che si accede a 

Sfinge2020. 

2.1.1 Home page  

Lôhome page di Sfinge2020 si presenta come in Figura 2. 

In essa notiamo tre aree distinte, che troveremo replicate in tutte le videate dellôapplicazione: 

un menù orizzontale, posto nella parte alta della schermata, un menù verticale di 

navigazione, posto alla sinistra della schermata, ed unôarea centrale che presenta il 

contenuto attivo della pagina. 

2.1.2 Il menù orizzontale  

 

Figura 3 - Menù superiore e relativi sottomenù  

Il menù superiore permette di accedere a: 

¶ Privacy. Contiene lôinformativa per il trattamento dei dati personali; 

¶ Segnalazioni . Per segnalare malfunzionamenti o problemi di tipo tecnico relativi 

allôapplicazione Sfinge2020. La vedremo meglio nei paragrafi successivi. 

¶ Manuali/FAQ . Per accedere alla sezione contenente i manuali di utilizzo e le 

domande frequenti sullôuso di Sfinge2020. Anche questo argomento lo vedremo nei 

paragrafi successivi. 

¶ Dati utente/persona . Lôunica voce di interesse in questo men½ ¯ quella che permette 

di uscire dallôapplicazione in quanto la voce Dati Utente apre una Maschera che non 

https://fesr.regione.emilia-romagna.it/opportunita/richiesta-di-finanziamenti-tramite-sfinge-2020
https://fesr.regione.emilia-romagna.it/opportunita/richiesta-di-finanziamenti-tramite-sfinge-2020
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viene gestita in quanto la definizione dellôutente avviene tramite il login attraverso il 

pannello FedERa e Dati Persana non fa altro che mostrare I propri dati anagrafici così 

come sono stati inseriti in fase di accreditamento. 

2.1.3 Il menù verticale di navigazione  

Attraverso questo menù si possono accedere a tutte le funzioni operative di Sfinge2020: 

¶ Persone , ovvero gestione delle persone censite a Sistema: consente di definire e 

ricercare le persone che sono associate ai Soggetti Giuridici per cui si è autorizzati ad 

operare; 

¶ Soggetti giuridici , ovvero gestione delle entità legali per le quali si è autorizzati ad 

operare: consente di definire e ricercare i soggetti giuridici (siano essi aziende, liberi 

professionisti, comuni, unioni di comuni o altri soggetti) per le quali si è autorizzati ad 

operare; 

¶ Incarichi , attraverso la quale è possibile permettere ad altri utenti/persone di operare 

su una specifica entità legale a vario titolo. 

¶ Presentazio ni . È questa la funzione che permette di creare nuove richieste di 

partecipazione a bandi e procedure aperte e di consultare le richieste inserite, siano 

esse ancora incomplete ed in attesa di essere inviate o già presentate; per il dettaglio 

di funzionamento di questa sezione, fare riferimento ai manuali contenenti le istruzioni 

per la presentazione della domanda telematica di contributo relative alle procedure 

(bandi e/o manifestazioni di interesse) a cui si intende partecipare e che sono 

disponibili sul portale regionale nelle pagine relative ai bandi stessi; 

¶ Gestione . Attraverso questa voce di menu è possibile gestire i propri progetti che 

sono stati finanziati. È attraverso questa funzione che potrete ricercare i progetti 

finanziati, e procedere con la richiesta di pagamento (quando disponibile), sottoporre 

alla PA le richieste di variazioni e/o di proroga, ecc.; per ulteriori approfondimenti fare 

riferimento ai manuali disponibili nella omonima sezione di Sfinge2020. 

¶ Comunicazioni . In questa sezione trovate le comunicazioni relative alla fase 

istruttoria e/o di attuazione dei vostri progetti: comunicazioni dellôesito istruttoria, 

dellôesito di una richiesta di variazione, nonch® comunicazioni generiche, ma sempre 

generate dalla PA verso di voi. Facciamo notare che le comunicazioni relative alle 

richieste di pagamento NON appaiono in questa area, ma vengono gestite allôinterno 
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Figura 4 - Il rientro del menù  

della procedura relativa alle richieste di pagamento. Per ulteriori approfondimenti fare 

riferimento ai manuali disponibili nella omonima sezione di Sfinge2020. 

Evidenziamo la presenza della freccia rossa  in alto sulla 

destra del menù (figura a lato). La sua funzione è quella di far 

collassare il menù verso sinistra in modo da allargare la parte 

del contenuto della pagina mostrata a video.  

Risulta particolarmente utile in occasione di tabelle che 

tendono eccedere lôarea visibile. 

Basta poi cliccare nuovamente sulla freccia per rendere 

nuovamente visibile il menù. 

2.1.4 Lôarea centrale 

Nellôarea centrale della pagina vi ¯ il contenuto attivo vero e proprio. Ad esempio, nella Home 

page che abbiamo mostrato in Figura 2 vengono mostrati dei contatori  (presenti nel caso sia 

attiva la presentazione di richieste di contributo per uno o più bandi che presentano un limite 

massimo di domande) e delle notizie  di servizio (ad esempio: aperture di periodi per la 

rendicontazione, modifiche a scadenze di interesse, o comunicazioni utili a richiedenti e 

beneficiari). 

Nelle altre pagine sono sempre presenti in alto, al di sotto dei loghi, le cosiddette briciole di 

pane , che hanno lo scopo di fornire un modo semplice per risalire alla propria posizione 

durante lôutilizzo dellôapplicazione. Esse permettono di identificare i seguenti elementi: 

¶ Pagina corrente 

¶ Percorso per raggiungere la pagina corrente 

¶ Link per passare direttamente alle pagine precedenti 

Per tornare alla pagina precedente è possibile utilizzare anche il pulsante Indietro . 
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Figura 5 - Navigazione pagina  

Chiudiamo questo paragrafo evidenziando alcune indicazioni che vengono fornite in fase di 

compilazione dei vari moduli: 

¶ i campi indicati con un asterisco rosso * sono obbligatori  

¶ il numero massimo di caratteri, quando indicato, include gli spazi . 

Inoltre lôinserimento e la lettura di quanto digitato nelle caselle di testo ¯ spesso facilitato 

dalla possibilità di allargare la casella stessa: è sufficiente, infatti, posizionarsi col mouse 

nellôangolo inferiore destro della casella di testo (contrassegnata da in piccolo triangolo 

formato da puntini grigi), il mouse assume la forma di una doppia freccia diagonale ; a 

questo punto cliccare con il pulsante sinistro del mouse e, mantenendo premuto, trascinare 

fino ad ottenere la dimensione desiderata della casella (Figura 6). Sottolineiamo, però, che 

questa funzionalità non è disponibile su tutti i browser . 
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Figura 6 - Allargamento casella di testo  

2.1.5 Soggetto giuridico corrente  

Con il termine Entità legale  o Soggetto giuridico  (ai fini di questo manuale i due termini 

sono da considerarsi sinonimi) si indicano tutte quelle entità che possono presentare 

domanda di contributo attraverso il sistema Sfinge2020. Col termine Soggetto giuridico 

corrente  è indicato il soggetto per il quale si sta presentando la domanda, ed è del tutto 

evidente che è particolarmente importante avere ben chiaro per quale soggetto si sta 

operando soprattutto per tutti quei casi (ad esempio per i consulenti) in cui un utente può 

operare per conto di più soggetti. 

Questa informazione è indicata in modo chiaro tramite la banda presente in alto sulla destra 

al di sotto del menù orizzontale nelle varie videate: 

 

Figura 7 - Indicazione del Soggetto rappresentato  
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2.2 Registrazione al primo acc esso  

Dopo aver effettuato l'accesso tramite SPID, il sistema verificherà se, al codice fiscale 

restituito dal gestore di identit¨, corrisponde una ñpersonaò gi¨ censita in Sfinge2020. 

Il sistema si comporter¨ in modo differente a seconda dellôesito di questa verifica, in 

particolare: 

¶ Se lôutente ¯ al primo accesso a Sfinge2020 o, pur non essendo al primo accesso, 

non ha mai completato la procedura di accreditamento, il sistema non ne riconosce il 

codice fiscale e proporrà la schermata per la registrazione dellôutente stesso (vedi 

Figura 8); 

¶ Altrimenti, se l'utente ha già effettuato in passato l'accesso  a Sfinge2020, ed ha 

già completato la procedura di accreditamento, verrà invece indirizzato direttamente 

alla home page dellôapplicazione. 
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Figura 8 - Registrazione al primo accesso a Sfinge2020  

2.3 Home page di Sfinge2020  

Dal menù laterale di Sfinge2020 è possibile accedere alle varie funzionalità del sistema. 
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Figura 9 - Home page di Sfinge2020  

Per presentare una domanda occorre che la persona che ha effettuato l'accesso sia già 

associata ad almeno un soggetto giuridico censito in Sfinge2020. 

2.4 Nuovo soggetto giuridico  

Se il soggetto giuridico per il quale si vuole presentare la domanda 

non è già censito in Sfinge2020, cliccando sul menu alla voce 

Soggetti giuridici Ą Crea si avvierà la procedura guidata per il 

censimento. 

Come prima cosa si dovrà indicare il tipo di soggetto giuridico ed il 

relativo codice fiscale (Figura 10). 
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Figura 10 - Tipo e codice fiscale del nuovo soggetto giuridico  

2.4.1 Dati soggetto  

A questo punto Sfinge2020 cercherà di precompilare tutte le informazioni possibili 

interrogando il servizio di scambio dati della Regione Emilia-Romagna con la Camera di 

Commercio. Al termine dellôoperazione, in genere piuttosto rapida, verr¨ mostrata la 

maschera, precompilata coi dati recuperati, per il completamento del censimento. 

Si sottolinea che nel caso non possano essere  recuperate in automatico le 

informazioni , come, ad esempio, per i possessori di partita iva non iscritti alla Camera di 

Commercio, il sistema  non blocca in alcun modo lôinserimento, e consente la compilazione 

manuale de lla form . 

ATTENZIONE - I dati obbligatori sono evidenziati con un * (asterisco rosso), 

ma evidenziamo che talvolta potrebbe essere richiesto di compilare 

obbligatoriamente dei dati per i quali lôasterisco non ¯ presente: questo 

dipende dal fatto che lôobbligatoriet¨ o meno di tali dati è conseguenza delle 

informazioni fornite durante lôinserimento. 

Facciamo notare che lôinformazione relativa alla posta elettronica certificata  (PEC) è 

obbligatoria , in quanto le eventuali comunicazioni formali che avvengono attraverso 

Sfinge2020 avverranno solo tramite PEC. Pertanto, è consigliabile indicare un indirizzo PEC 

che sia presidiato . Per quei soggetti giuridici che non hanno lôobbligo di dotarsene e che, 

pertanto, ne dovessero risultare sprovvisti si consiglia di indicare quella di un altro soggetto 

operativo legato al soggetto (ad esempio, quella del consulente). 
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Figura 11 - Dati nuovo soggetto giuridico (1 di 2)  
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Figura 12 - Dati nuovo soggetto giuridico (2 di 2)  
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Figura 13 - Dati nuovo soggetto giuridico  "Persona fisica"  

2.5 Lista Soggetti  

Dal menù laterale è possibile visionare tutti i soggetti per i quali, l'utenza che ha effettuato 

l'accesso, ha un ruolo nel sistema: per fare ciò selezionare la voce Soggetti giuridici Ą 
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Elenco. Nellôimmagine che segue riportiamo la schermata che mostra l'elenco dei soggetti a 

cui si ¯ associati: nellôesempio proposto lôutente ¯ abilitato ad operare per un solo soggetto 

giuridico. 

 

Figura 14 - Elenco dei Soggetti Giuridici  

2.6 Incarichi  

Per poter operare all'interno di Sfinge2020 per conto di un soggetto giuridico è necessario 

che la propria utenza sia associata a tale soggetto con un incarico specifico. Una persona 

può ricoprire anche più incarichi. 

Prima di procedere oltre è necessario comprendere la differenza fra utente e persona  in 

Sfinge2020. Lôargomento ¯ illustrato nella sua completezza nel gi¨ citato Manuale Operativo 

Beneficiari , ma di seguito ne riportiamo le caratteristice essenziali. 

Utente  è colui che pu¸ accedere allôapplicazione, ma soprattutto può operare al suo interno 

per conto di un soggetto giuridico. È qualcuno che si è preventivamente dotato di identità 

digitale SPID, e successivamente si è accreditato su Sfinge2020 completando i propri dati 

anagrafici. 

Persona  ¯ invece colui che ha un ruolo allôinterno di un soggetto giuridico (Azienda, 

Comune, Altro Soggetto) ma non necessariamente deve accedere allôapplicazione. 

Ne discende che un utente è anche una persona, ma una persona non è necessariamente 

un utente. 

Un utente pu¸ registrare (creare allôinterno di Sfinge2020) uno o più soggetti giuridici (siano 

essi unôAzienda, un Comune, un Altro Soggetto, ecc.). Fatto importante da comprendere è 

che lôutente che registra il soggetto giuridico  assume  automaticamente un incarico 

chiave per quel soggetto giuridico:  lôincarico di Utente Principale . 



 

 

22 

Gli incarichi  sono i ruoli che un utente/persona pu¸ assumere allôinterno di Sfinge2020 e che 

gli permettono di operare per conto di uno specifico soggetto giuridico a vario titolo. 

Nella sezione Incarichi di Sfinge2020 gli utenti con incarico di Utente Principale  (e solo 

essi ) possono assegnare incarichi, relativi ad uno specifico soggetto giuridico, ad altri 

utenti/persone. 

Esistono due tipologie di incarichi : 

¶ incarichi operativi  grazie ai quali un utente può gestire le domande presenti a 

sistema e/o inserirne di nuove: essi sono, ad esempio, Operatore , Consulente  e, 

ovviamente, Utente Principale . Questi incarichi sono assegnabili solo ad utenti e 

pertanto prima di poter assegnare questi incaricare a nuovi utenti è necessario 

che questi si siano registrati a sistema  (ovvero si siano dotati di identità digitale 

SPID e successivamente accreditati in Sfinge2020); 

¶ incarichi che potremmo definire di rappresentanza  per i quali non è richiesto 

necessariamente di essere anche un utente di Sfinge2020; per essi è sufficiente che 

siano stati registrati come Persona : essi sono Legale Rappresentante  e Delegato . 

Per poter operare su Sfinge2020, quindi presentare domande di contributo e gestirne lôiter, ci 

devono essere almeno due incarichi: Utente principale  e Legale Rappresentante , che 

possono anche coesistere nella stessa persona, ovvero lô"Utente principale" può essere 

anche "Legale Rappresentante" e viceversa.  

ATTENZIONE - L'utente principale  di un soggetto giuridico è il solo ruolo 

che può svolgere ogni azione ed è l'unico che può aggiungere 

incarichi . È importante che risulti chiaro questo aspetto: solo ed 

esclusivamente lôutente principale  di un soggetto giuridico può assegnare 

ulteriori incarichi (quindi anche definire altri ñutenti principaliò1) per quel 

soggetto. Lôindisponibilit¨ anche temporanea dellôutente principale 

impedisce qualsiasi operazione di inserimento e/o modifica degli incarichi in 

quanto le altre tipologie di incarichi (quali consulente e operatore) 

consentono allôutente esclusivamente di operare sulle richieste, ma non di 

agire sugli incarichi. 

 

1 Consigliamo vivamente di definire almeno un secondo Utente Principale. Questo permette, in caso di indisponibilità di uno 
dei due, di avere sempre unôaltra opzione per poter avere pieno accesso alle funzionalit¨ concesse dallôapplicativo per la 
gestione degli Incarichi. 
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2.6.1 Inserimento incarichi  

Abbiamo visto che alla creazione di un nuovo soggetto Sfinge2020 attribuisce l'incarico di 

ñUtente Principale ò allôutente che ha effettuato la creazione del soggetto, e quello di ñLegale 

Rappresentante ò a colui che durante la registrazione è stato indicato come tale. 

Per visionare ed operare sugli incarichi, accedere dal menu di Sfinge2020 Incarichi Ą 

Elenco : dalla schermata che si presenta è possibile non solo visualizzare gli incarichi 

presenti per lo specifico soggetto giuridico, ma anche aggiungerne di nuovi. 

 

Figura 15 - Elenco incarichi  

2.6.2 Assegnazione nuovo incarico  

Per assegnare un nuovo incarico occorre premere il pulsante ñ+ Aggiungi incarico ò. La 

prima informazione da fornire è il tipo di incarico che si intende assegnare: 
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Figura 16 - Selezione tipologia di incarico  

quindi viene chiesto di cercare la persona a cui affidare l'incarico 

 

Figura 17 - Ricerca della persona a cui affidare l'incarico  

Una volta effettuata la ricerca è possibile selezionare una persona tra quelle trovate, o 

aggiungerne una nuova qualora non sia stata gi¨ censita nel sistema (come nellôesempio 

della figura che segue): 
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Figura 18 - Persona non presente a sistema  

Nel caso si dovesse inserire una nuova persona, premere il pulsante ñInserisci persona ò e 

compilare il modulo che si apre con i dati richiesti: 
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Figura 19 - Esempio di dati da inserire per una nuova persona  


