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1. Finalità e flusso complessivo 
Il presente manuale è rivolto agli Enti gestori che utilizzano il generatore messo a disposizione dall'Ufficio di Piano per 

predisporre l'Istanza di contributo relativa al Fondo Sociale Regionale 2026 e la dichiarazione di tracciabilità dei flussi 

finanziari. I dati di attività e rendicontazione cui la procedura si riferisce sono quelli dell'anno 2025. 

Riferimenti principali 

• D.G.R. XII/6652 del 3 agosto 2026 - Programmazione e riparto delle risorse del Fondo Sociale Regionale - 

annualità 2026. 

• Avviso pubblico FSR 2026 dell'Ambito Territoriale Sociale di Treviglio. 

• Manuale operativo per la compilazione delle Schede Analitiche FSR 2026. 

 

Il generatore utilizza come fonte anagrafica dei CUDES l'elenco AFAM dell'Ambito di Treviglio aggiornato al 18 agosto 

2026. 

Flusso complessivo FSR 2026 

1) Compilare l'istanza e indicare tutte le UdO/CUDES per cui viene richiesto il contributo. 2) Per ogni CUDES presente 

nell'istanza compilare una Scheda Analitica con il generatore dedicato. 3) Generare separatamente l'Istanza FSR 2026 e la 

dichiarazione di tracciabilità. Il numero delle Schede Analitiche dichiarato nell'istanza è calcolato automaticamente: 1 CUDES 

= 1 Scheda Analitica. 

 

Il generatore calcola il numero delle Schede Analitiche in base ai CUDES inseriti, ma non può verificare materialmente che 

i relativi file siano stati effettivamente allegati. Prima della trasmissione è quindi necessario controllare che per ogni 

CUDES sia disponibile la corrispondente Scheda Analitica. 

2. Come utilizzare il generatore 

1. Compilare il legale 

rappresentante e l’ente gestore 
Inserire i dati anagrafici del firmatario, i dati dell’Ente gestore e i relativi recapiti. 

2. Aggiungere le UdO e 

selezionare i CUDES 

Per ogni UdO scegliere prima la tipologia e poi il CUDES. Il generatore valorizza 

automaticamente i dati disponibili in AFAM. 

3. Completare e verificare i 

dati delle UdO 

Per ogni CUDES verificare i dati precompilati e completare Provincia, C.A.P., 

Autorizzazione/CPE e Stato UdO nel 2026. 

4. Compilare le dichiarazioni 
Verificare il numero automatico delle schede, indicare il DURC e, se applicabile, 

confermare Minori in Comunità / Minori Web. 

5. Inserire coordinate bancarie 

e allegati 

Compilare Banca, Agenzia e IBAN; caricare l’intestazione del conto e il logo 

dell’Ente. 

6. Completare la tracciabilità 
Indicare il numero del conto e inserire i dati di tutte le persone delegate ad operare 

sul conto. 

7. Scegliere la modalità di 

firma 

La scelta vale per entrambi i documenti. Con firma olografa è richiesto il 

documento di identità; con firma digitale viene inserita la relativa dicitura. 

8. Controllare e generare i 

documenti 

Utilizzare “Controlla compilazione”, risolvere eventuali segnalazioni, quindi 

generare separatamente Istanza FSR 2026 e Tracciabilità. 
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Come leggere il form 

Elemento Significato 

Asterisco (*) Campo obbligatorio. 

Dato valorizzato da AFAM Dato recuperato in base al CUDES. Deve essere verificato prima della generazione. 

Simbolo “i” Apre una spiegazione contestuale sul campo o sul controllo. 

Messaggio rosso / errore Dato mancante o formalmente non valido: deve essere corretto prima di procedere. 

Avviso / warning Situazione da verificare. In alcuni casi viene richiesta una conferma esplicita. 

Campo automatico 
Valore calcolato dal generatore, ad esempio il numero di Schede Analitiche o il 

campo “Conto aperto presso”. 

 

3. Legale rappresentante e ente gestore 
La prima sezione raccoglie i dati del firmatario e dell'Ente gestore. Compilare i dati esattamente come devono comparire nei 

documenti finali. 

Campo / gruppo Cosa inserire Attenzioni e controlli 

Nome e cognome; nascita; 

nazionalità 

Dati anagrafici del titolare o legale 

rappresentante. 

La Provincia di nascita deve essere 

indicata con due lettere. 

Cittadino/a dell’Unione 

Europea? 
Selezionare Sì o No. 

Per un firmatario non appartenente 

all’Unione Europea diventa 

obbligatorio caricare una copia 

leggibile del permesso di soggiorno; è 

possibile inserire più immagini, ad 

esempio fronte e retro. 

Residenza 
Comune, Provincia, Via/Piazza, numero civico 

e C.A.P. 

Provincia: 2 lettere. C.A.P.: 

esattamente 5 cifre. 

Qualifica 
Selezionare Titolare oppure Legale 

rappresentante. 

La qualifica viene riportata nei 

documenti generati. 

Denominazione ente 

gestore 

Denominazione completa dell’Ente che 

presenta l’istanza. 

Il generatore la confronta con il 

gestore associato ai CUDES in 

AFAM. Il dato AFAM utilizzato per il 

controllo resta interno e non viene 

riportato nei PDF. 

Sede legale 
Comune, Provincia, Via/Piazza e C.A.P. 

dell’Ente. 

Provincia: 2 lettere. C.A.P.: 

esattamente 5 cifre. 

Codice fiscale ente Codice fiscale dell’Ente. 
Il generatore esegue un controllo 

formale sul valore inserito. 
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Campo / gruppo Cosa inserire Attenzioni e controlli 

Partita IVA ente Partita IVA dell’Ente. Indicare 11 cifre. 

Telefono, Fax, E-mail Recapiti dell’Ente. 

L’e-mail deve avere un formato 

valido. Compilare anche il campo Fax 

come previsto dal form. 

 

Controllo ente / CUDES 

Il confronto tra la denominazione inserita e il soggetto gestore associato ai CUDES non è letterale: il generatore normalizza 

spazi, maiuscole/minuscole, accenti, punteggiatura e principali abbreviazioni o forme giuridiche. Il controllo serve a 

richiamare l'attenzione su possibili incongruenze, senza sostituire la verifica dell'Ente. 

 

4. Unità di Offerta e CUDES 
Per ogni Unità di Offerta oggetto dell'istanza aggiungere una scheda UdO e selezionare prima la tipologia e poi il CUDES. 

Uno stesso CUDES può essere inserito una sola volta nella medesima istanza; se la UdO viene rimossa, il CUDES torna 

disponibile. 

Dato Modalità di compilazione Attenzioni 

Tipologia di UdO Selezionare dall’elenco. 
La tipologia filtra i CUDES 

disponibili. 

Codice CUDES Selezionare il codice dall’elenco AFAM. 
Il CUDES già utilizzato non viene 

riproposto nelle altre UdO. 

Denominazione Servizio / 

UdO 
Valorizzata automaticamente da AFAM. 

Verificare che corrisponda alla UdO 

da presentare. 

Tipologia Servizio Valorizzata automaticamente da AFAM. Verificare la corrispondenza. 

Comune sede Valorizzato automaticamente da AFAM. Verificare la corrispondenza. 

Via/Piazza Valorizzata automaticamente da AFAM. Verificare l’indirizzo. 

Provincia Da compilare. Indicare due lettere. 

C.A.P. Da compilare. Indicare esattamente 5 cifre. 

Stato UdO nel 2026 
Per ciascun CUDES selezionare “In regolare 

esercizio e attiva” oppure “Chiusa nel 2026”. 

Lo stato è gestito per singola UdO. Se 

si seleziona “Chiusa nel 2026”, 

diventa obbligatoria la data di 

chiusura. 

Autorizzazione al 

funzionamento / CPE 
Inserire data o estremi del provvedimento/CPE. 

Il campo è testuale: può contenere una 

data, un numero di provvedimento, 

una determinazione o altri estremi 

utili. 
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Regola 1 CUDES = 1 Scheda Analitica 

Il numero delle Schede Analitiche dichiarate nell'istanza è calcolato automaticamente in base ai CUDES inseriti e non è 

modificabile. Il generatore non verifica però la presenza materiale dei file: il controllo degli allegati resta a carico dell'Ente 

prima dell'invio. 

 

 

5. Dichiarazioni 

Campo Cosa fare Attenzioni 

N. Schede Excel allegate Nessuna compilazione manuale. 

È calcolato automaticamente: numero 

Schede Analitiche = numero CUDES 

inseriti. 

DURC 
Indicare se l’Ente è soggetto o non soggetto 

agli obblighi relativi al DURC. 

La scelta viene riportata come 

autodichiarazione nell’istanza. 

Minori in Comunità / 

Minori Web 

Il generatore determina automaticamente 

l’applicabilità. 

Se non sono presenti UdO residenziali 

per minori viene impostato “Non 

applicabile”. Se è presente almeno un 

Alloggio all’autonomia, una Comunità 

educativa o una Comunità familiare, il 

campo si attiva e deve essere 

confermato. 

Presa visione dell’Avviso Spuntare la dichiarazione. Campo obbligatorio. 

Veridicità dei dati 
Spuntare la dichiarazione relativa ai dati 

riportati nell’istanza e nelle schede. 

Richiamo all’art. 43 del D.P.R. 

445/2000. 

Privacy Spuntare la presa visione. 

L’icona “i” mostra l’informativa nel 

form; il testo completo viene riportato 

nel PDF dell’istanza. 

 

6. Coordinate bancarie e allegati 

Campo / allegato Cosa inserire Controlli 

Banca e Agenzia 
Denominazione della banca e agenzia presso 

cui è aperto il conto. 

I dati sono riutilizzati 

automaticamente nella dichiarazione 

di tracciabilità. 

IBAN 
IBAN italiano sul quale accreditare 

l’eventuale contributo. 

Il generatore elimina gli spazi, 

converte le lettere in maiuscolo e 

verifica che il valore abbia 27 

caratteri. 

Immagine intestazione conto 

corrente 

Caricare un’immagine leggibile del 

frontespizio o dell’intestazione del conto. 

L’immagine viene aggiunta in coda al 

PDF dell’istanza. 
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Campo / allegato Cosa inserire Controlli 

Logo dell’Ente 
Caricare il logo o l’intestazione grafica 

dell’Ente. 

Viene posizionato nella prima pagina 

dell’istanza. 

Permesso di soggiorno 
Solo per firmatari non appartenenti 

all’Unione Europea. 

Obbligatorio in questo caso; le 

immagini caricate vengono aggiunte 

in coda al PDF dell’istanza. 

 

7. Tracciabilità dei flussi finanziari 
Il generatore predispone una dichiarazione di tracciabilità distinta dall'istanza. I dati del legale rappresentante, dell'Ente, 

della banca e l'IBAN vengono riutilizzati automaticamente; nella sezione dedicata vanno inseriti soltanto i dati specifici del 

conto e delle persone delegate. 

Campo Cosa inserire Attenzioni 

N. conto corrente 

bancario/postale 
Numero identificativo del conto corrente. Campo obbligatorio. 

Conto aperto presso Nessuna compilazione manuale. 
È composto automaticamente dai 

campi Banca e Agenzia. 

Persone delegate 
Inserire tutte le persone delegate ad operare sul 

conto. 
È possibile aggiungere più delegati. 

Dati di ciascun delegato 
Cognome, nome, data di nascita, luogo di 

nascita, codice fiscale e carica. 

Il codice fiscale deve contenere 16 

caratteri alfanumerici. 

 

La dichiarazione di tracciabilità è coordinata al Fondo Sociale Regionale 2026 e alla D.G.R. XII/6652 del 3 agosto 2026. 

Prima della generazione verificare con attenzione i dati bancari e i delegati, perché il documento viene prodotto 

separatamente dall'istanza. 

8. Firma e documenti prodotti 

Scelta Effetto 

Firma olografa 

È obbligatorio caricare il documento di identità del firmatario. Il documento viene 

allegato in coda al PDF dell’istanza. Il richiamo all’art. 38 del D.P.R. 445/2000 compare 

nei casi pertinenti. 

Firma digitale 

Il documento di identità non è richiesto dal generatore e nei documenti viene inserita la 

dicitura relativa alla sottoscrizione digitale ai sensi del Codice dell’Amministrazione 

Digitale. 

 

La modalità di firma viene scelta una sola volta e vale sia per l'Istanza FSR 2026 sia per la dichiarazione di tracciabilità. 

Due documenti distinti 

Al termine utilizzare i due comandi separati: “Genera Istanza FSR 2026” e “Genera Tracciabilità”. Il generatore prepara 

ciascun documento per la stampa; nella finestra del browser scegliere “Salva come PDF” per ottenere il file. Verificare di aver 

salvato entrambi i PDF prima di pulire i dati o chiudere il browser. 



 Pag. 8 

 

9. Controlli e segnalazioni 
Il generatore esegue controlli formali e di coerenza prima della produzione dei documenti. Alcuni errori impediscono di 

proseguire; altre situazioni vengono presentate come avvisi che richiedono una verifica dell'Ente. 

Tipo di controllo Comportamento del generatore 

Campi obbligatori e formati 
Blocca la generazione se mancano dati necessari o se Provincia, C.A.P., Partita 

IVA, codici fiscali o IBAN non rispettano i formati previsti. 

CUDES duplicati 
Blocca l’inserimento/generazione: ogni CUDES può essere presente una sola 

volta. 

Gestori diversi nella stessa istanza 
Segnala che i CUDES selezionati risultano associati in AFAM a soggetti gestori 

differenti. 

Denominazione Ente / gestore 

AFAM 

Segnala una possibile incongruenza quando la corrispondenza non è 

sufficientemente certa. 

Denominazioni simili 
Per alcuni gestori con denominazioni particolarmente simili richiede una 

conferma esplicita dell’avvenuta verifica. 

Controllo finale 
Prima della generazione riepiloga eventuali dubbi o verifiche non ancora 

confermate. 

 

Come comportarsi con un warning 

Non modificare i dati soltanto per far scomparire una segnalazione. Verificare l'Ente, il CUDES e i dati della UdO. Se 

l'abbinamento è corretto, confermare dove richiesto; se resta un dubbio sull'anagrafica AFAM, contattare l'Ufficio di Piano. 

 

10. Pulisci dati e funzionamento offline 
Il pulsante “Pulisci dati” riporta il generatore allo stato iniziale. Dopo la conferma vengono rimossi i dati dell'istanza, le 

UdO aggiuntive, i delegati, gli allegati caricati e le conferme già espresse. 

Attenzione 

Una volta confermata la pulizia, i dati presenti nella compilazione non sono recuperabili. Utilizzare il comando soltanto dopo 

avere generato e salvato i documenti necessari. 

 

Il generatore funziona completamente offline: non utilizza CDN, librerie esterne, font remoti, fetch o altri servizi Internet. I 

dati inseriti e gli allegati selezionati vengono utilizzati localmente nel browser per predisporre i documenti. 

11. Controllo finale prima della generazione 
Prima di generare i documenti, effettuare i seguenti controlli: 

☐ I dati del legale rappresentante e dell'Ente gestore sono corretti. 

☐ La cittadinanza UE/non UE è stata indicata e, se necessario, è stato caricato il permesso di soggiorno. 

☐ Per ogni UdO sono stati selezionati tipologia e CUDES corretti. 
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☐ Provincia, C.A.P., Autorizzazione/CPE e Stato UdO nel 2026 sono completi per ogni CUDES; per le UdO chiuse è 

indicata la data di chiusura. 

☐ Il numero automatico delle Schede Analitiche coincide con i CUDES inseriti e per ogni CUDES è stata predisposta la 

relativa Scheda Analitica. 

☐ Eventuali warning ente/CUDES, denominazioni simili o Agri-Nido sono stati verificati e confermati dove richiesto. 

☐ DURC, Minori in Comunità / Minori Web e le altre dichiarazioni obbligatorie sono completati. 

☐ Banca, Agenzia e IBAN sono corretti e sono stati caricati il logo e l'intestazione del conto. 

☐ La sezione tracciabilità è completa e sono inseriti tutti i delegati ad operare sul conto. 

☐ La modalità di firma è corretta e, in caso di firma olografa, è stato caricato il documento di identità. 

☐ È stato eseguito il comando “Controlla compilazione” e sono state risolte le segnalazioni necessarie. 

☐ Sono stati generati e salvati separatamente il PDF dell'Istanza FSR 2026 e il PDF della dichiarazione di tracciabilità. 

Solo dopo il salvataggio dei documenti utilizzare “Pulisci dati” per iniziare una nuova compilazione. 


