
Linee guida per la presentazione  
della domanda di contributo  

 

Linea 
contributiva: 

LR 21/2016 art. 62 c. 1, lett. a) e b), DPReg. 01/02/2017 n. 27/Pres 

Contributi per la realizzazione di progetti, manifestazioni e iniziative 
promozionali mirati alla promozione turistica del territorio del Friuli 
Venezia Giulia 

 
 

 

1. Accesso al sistema 

La domanda si presenta attraverso il sistema Istanze On Line, a cui si accede, dalla pagina dedicata del sito regionale:  

 il soggetto richiedente, oppure 

 un soggetto delegato (incaricato dal soggetto richiedente con procura scritta che dovrà essere caricata a sistema) 

L’accesso al sistema è subordinato all’autenticazione, cioè all’identificazione del compilatore sulla base dell’identità 
digitale associata al codice SPID o dichiarata nei supporti dotati di certificato di autenticazione, quale la CNS/CRS 
(Carta nazionale o regionale dei servizi), la CIE (Carta d’identità elettronica) o la maggior parte delle firme digitali.  

 

           Per l’utilizzo di business key, si raccomanda di 
servirsi del browser integrato della chiavetta, ove 
disponibile, come da indicazioni fornite dal fornitore 
della stessa. 
 
Superato il login, il richiedente accede alle pagine di 
compilazione cliccando su Nuova istanza e poi sulla riga 
che riporta la denominazione della linea contributiva.  

 
 

   
 
La domanda si genera al termine della compilazione delle pagine web. È necessario completare la compilazione almeno 
dei campi obbligatori, identificati con il simbolo “*”, in ciascuna videata, prima di passare a quella successiva. La 
compilazione può essere interrotta e ripresa in sessioni successive. Informazioni sulla videata e sui singoli campi 
possono essere visualizzate cliccando sulle icone                       
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2. Struttura e compilazione della domanda  
 
Il percorso di compilazione è 
articolato in stazioni: Compila, 
Controlla, Convalida e Trasmetti. 

Nella prima stazione, il compilatore 
clicca su Compila Dati e, 
successivamente: 

- sceglie il tipo soggetto (potenziale 
beneficiario del contributo) tra le 
opzioni previste per la linea 
contributiva:  
a) Impresa iscritta al Registro Imprese 
b) Associazione/fondazione/altri 

soggetti privati 

c) Ente pubblico 

d) Professionista 

e) Lavoratore autonomo/Persona fisica 

- prosegue nella compilazione della 
domanda (i percorsi di compilazione 
sono differenziati, specifiche 
ulteriori ai capitoli seguenti). 

 
NB. Se il soggetto richiedente il 
contributo è un’impresa iscritta al 

Registro Imprese o un’Associazione/ 

Fondazione/Altro soggetto privato 

iscritto al REA il percorso di 
compilazione inizia con l’inserimento 
del codice fiscale/partita IVA. 
Il sistema avvia la ricerca nella banca 
dati regionale, alimentata dal Registro 
imprese e, se la ricerca dà esito 
positivo, il compilatore prosegue 
secondo le indicazioni del capitolo 3. 

In caso di esito negativo (dopo aver 
ricontrollato di aver digitato 
correttamente il codice, senza spazi, 
e riprovato la ricerca), il compilatore 
prosegue secondo le indicazioni 
riportate al capitolo 4. 
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3. Domanda di un soggetto attivo iscritto al Registro imprese FVG  
 
Il sistema ricava dalla banca dati regionale i dati della sede legale e popola automaticamente quasi tutti i campi, 
inclusi gli ATECO. Eventuali difformità vanno segnalate nel campo Note. 
Restano da compilare/selezionare telefono, mail, il tipo soggetto (privato o pubblico) e la dimensione dell’impresa (vd 
paragrafo successivo). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Dimensione dell’impresa 

Le modalità di determinazione della dimensione d’impresa sono stabilite dall’Allegato I al Regolamento (UE) n. 
651/2014, che definisce in particolare i parametri e le soglie di classificazione riepilogati nella tabella sotto riportata. 
È sufficiente il superamento di uno dei due parametri (occupazionale o economico/patrimoniale) per ricadere nella 
categoria superiore.  

Dimensione 
1) Occupati (tenuto conto delle 
imprese associate e collegate) 

2) Fatturato o Attivo di bilancio 
(tenuto conto delle imprese associate e collegate) 

Microimpresa 0-9 Max 2 ML Max 2 ML 
Piccola impresa 10-49 Max 10 ML Max 10 ML 

Media impresa 50-249 Max 50 ML Max 43 ML 
Grande impresa Oltre 249 Oltre 50 ML Oltre 43 ML 

Nel computo devono essere considerati anche i valori occupazionali ed economico/patrimoniali delle imprese associate 
(partecipazione superiore al 25%) e collegate (controllate/controllanti, dirette o indirette, in base alla partecipazione 
superiore al 50%, anche tramite persone fisiche, o ad altri elementi – es. patti parasociali – in forza dei quali viene 
esercitato il controllo). Si rimanda per precisazioni e dettagli all’Allegato I del Regolamento sopra citato. 
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Anche la sezione Legale rappresentante viene popolata automaticamente con i dati risultanti da visura camerale. 
Il compilatore li conferma o, se non individua tra i dati precompilati il legale rappresentante che firmerà la domanda, lo 
inserisce. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Il percorso di compilazione prosegue al capitolo 5. 

 

 

4. Domanda nel percorso di compilazione manuale 
 
Se la ricerca nella banca dati regionale non ha dato esito positivo o nel caso in cui il soggetto selezionato sia un Ente 

pubblico, un Professionista o un Lavoratore autonomo/Persona fisica, il sistema consente la compilazione manuale dei 
dati. 
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5. Completamento domanda per tutti i soggetti 

Nella sezione Descrizione dell’intervento il compilatore, dopo aver esposto le finalità di presentazione dell’istanza, 
inserisce l’indirizzo di localizzazione intervento. 

 

 
Nella sezione Tipologia progetto il richiedente indica le classificazioni CUP relative al progetto e sceglie, dal menu a 
tendina, la pertinente opzione fra: 

- Attività con spese solo successive alla domanda per iniziative da svolgersi dal 1/1/25 al 28/2/26 

- Attività con spese in parte già sostenute per iniziative/eventi da svolgersi dal 1/1/25 al 28/2/26 

La scelta effettuata guida l’apertura del quadro spese presente nella videata successiva, applicazione del solo regime 
“de minimis” di cui al Reg. (UE) 2023/2831 oppure applicazione, in via alternativa, dei regimi di aiuto di cui all’articolo 2, 
commi 2 del Bando. 

 



Guida front-end 
Predisposizione e invio della domanda 

6 

Nella sezione Dati finanziari il compilatore riporta le spese complessive dell’intervento, ripartendo le quote nelle 
diverse voci di spesa previste dal bando. 
Si precisa che l’importo delle spese per il personale deve essere pari o inferiore al 20 per cento del totale delle spese 
ammissibili previste per l’iniziativa (le spese ammissibili sono date dal totale delle voci dalla lettera a) alla i) del quadro 
spese previste e riportato nella figura successiva). 
Se per la realizzazione del progetto/manifestazione/iniziativa promozionale il richiedente ha già ricevuto contributi 
pubblici o altri finanziamenti, le somme percepite andranno inserite nella sezione “Entrate” del quadro spesa.  
Nella stessa schermata il compilatore indica altresì l’ammontare del contributo richiesto. 

 

Nella sezione successiva il compilatore redige i Criteri di valutazione del progetto. Per ogni criterio selezionato va 
fornita (attraverso l’apposito campo note) una descrizione a supporto della valutazione. 
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Nella sezione Impresa unica de minimis, ai fini di determinare l’ammontare concedibile nel limite di 300.000,00 euro 
in tre anni, come previsto dal Regolamento (UE) 2831/2023, il compilatore indica le imprese collegate (direttamente o 
indirettamente) all’impresa richiedente, secondo quanto previsto dal citato Regolamento (cd. “impresa unica”), ovvero 
l’insieme delle imprese fra le quali esiste almeno una delle relazioni sottoelencate: 

a)  un’impresa detiene la maggioranza dei diritti di voto degli azionisti o soci di un’altra impresa; 
b) un’impresa ha il diritto di nominare o revocare la maggioranza dei membri del consiglio di amministrazione, 
direzione o sorveglianza di un’altra impresa; 
c) un’impresa ha il diritto di esercitare un’influenza dominante su un’altra impresa in virtù di un contratto concluso 
con quest’ultima oppure in virtù di una clausola dello statuto di quest’ultima; 
d) un’impresa azionista o socia di un’altra impresa controlla da sola, in virtù di un accordo stipulato con altri azionisti 
o soci dell’altra impresa, la maggioranza dei diritti di voto degli azionisti o soci di quest’ultima. 

 

Nella sezione Referente per il progetto viene richiesto di riportare gli estremi del soggetto che potrà essere 
contattato in fase di istruttoria. 

La compilazione si chiude cliccando su Conferma e Procedi, che rimanda il compilatore al percorso principale. 
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6. Allegati da caricare a sistema e chiusura compilazione 
 
Cliccando sull’icona Inserisci Allegati il compilatore accede alla sezione in cui caricare i documenti richiesti. 

 

Cliccando su Carica si aprirà la finestra di inserimento file. Attraverso il comando Inserisci file > Seleziona > Aggiungi 
l’utente potrà scegliere e caricare tutta la documentazione.  
Dovranno essere allegati obbligatoriamente per tutti i progetti i documenti incorniciati in giallo nell’elenco, mentre gli 
altri andranno caricati secondo la specificità del progetto o del soggetto che presenta la domanda. 

  

 

F23 o F24 versamento bollo 

La domanda di contributo è soggetta al pagamento dell’imposta di bollo di euro 16,00 che può essere versata tramite 
F23 o F24.  La quietanza di versamento del modulo F23 o F24 va caricata a sistema in formato PDF. 

Il modulo F23 si compila come segue: 
 campi 1 e 2: provincia e denominazione banca (o posta) delegata del pagamento 
 campo 4: dati anagrafici del contribuente 
 campo 6 Ufficio o ente: codice della Direzione provinciale dell’Agenzia delle Entrate pertinente alla sede del 

contribuente (es. TI2 per Trieste, TI4 per Gorizia, TI6 per Pordenone, TI8 per Udine). L’elenco completo dei codici è 
disponibile presso il concessionario, banca o posta; 

 campo 10 Estremi dell’atto o del documento: nel campo anno “2024” e nel campo numero “Dec. 65430/24” 
 campo 11 Codice tributo: 456T; 
 campo 13 Importo: 16,00 

Il modulo F24 si compila come segue: 

Sezione contribuente:  dati anagrafici del contribuente  

Sezione erario: 

 

 codice tributo: 1552 
 anno di riferimento: 2024 
 importi a debito versati: 16,00 
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7. Controlla la domanda 

Il compilatore, dopo aver cliccato su Prosegui, potrà visualizzare la domanda generata dal sistema (cliccando sul tasto 
Visualizza i dati) e gli allegati caricati (cliccando sull’iconcina in corrispondenza di Allegati a Dati generali).  

Se tutto è corretto, il compilatore cliccherà su Conferma dati e quindi ancora su Prosegui.  

 

 

Se i dati NON sono corretti, il compilatore tornerà indietro: 

- cliccando prima sul tasto Modifica eventualmente 
presente nella videata (nel caso avesse, anche 
inavvertitamente, già confermato i dati), 

- poi sulla prima stazione Compila (quella con la spunta 
verde), 

- rientrerà nella sezione da modificare (Compila dati 
oppure Inserisci allegati) 

- nell’ultima voce di menu Chiudi compilazione cliccherà 
su Modifica per poi spostarsi nelle sottosezioni del 
menu dove potrà correggere quanto 
precedentemente inserito. 
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8. Sottoscrizione della domanda e trasmissione 

Nell’ultima sezione Convalida e Trasmetti il compilatore, dopo aver completato l’inserimento dei dati richiesti, potrà 
sottoscrivere la domanda cliccando su Convalida e Trasmetti. 

Il sistema esporrà un messaggio di avvenuta trasmissione e invierà entro pochi istanti una mail di notifica all’indirizzo 
indicato nella videata di convalida (se la mail non dovesse pervenire, si invita a contattare l’Assistenza tecnica ai 
riferimenti indicati nel prossimo capitolo 6). 

 

 

 

Si invita a completare la compilazione (comprensiva del caricamento degli allegati) e a trasmettere la domanda 
di contributo entro le 24 ore antecedenti la scadenza per la presentazione (31/01/2025, ore 12.00), al fine di 
evitare eventuali inconvenienti connessi alla concentrazione delle richieste negli ultimi istanti di apertura dei 
termini. 

 
Si evidenzia che non saranno opponibili alla mancata trasmissione della domanda nei termini previsti eventuali 
problemi tecnici legati a disservizi di rete ovvero a indisponibilità di servizi forniti da terzi e indipendenti 
dall'Amministrazione regionale. 
 

 

 

9. Assistenza tecnica 
 

È possibile richiedere assistenza tecnica ad Insiel ai seguenti recapiti, precisando il nome dell’applicativo per cui si 
richiede assistenza (Istanze On Line o, se in merito al sistema di accreditamento, LOGIN FVG): 

 Service Desk Insiel: 800 098 788 post selezione 4 e poi 2 (lun-ven 8.00 – 18.00)  

 e-mail Insiel: assistenza.gest.doc@insiel.it 

Per eventuali difficoltà di accesso al sistema (LOGIN FVG) tramite business key, si raccomanda di utilizzare il browser 
integrato della chiavetta ove disponibile, come da indicazioni fornite dal fornitore della medesima. Il Service Desk è 
comunque a disposizione degli utenti per fornire ulteriore supporto, se necessario. 

 


