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1. PREMESSA

Questo manuale descrive le funzionalita dei moduli del SIGEM relativi alla sezione ‘Avvisi e Bandi’ e sara
aggiornato ed allineato all’evoluzione del software.

La prima parte di questo manuale descrive la logica di navigazione dell’applicativo attraverso l'illustrazione
dell’interfaccia utente, delle modalita di interazione e delle principali tipologie di schermate previste nel
sistema.

La seconda parte descrive sinteticamente le modalita di registrazione per I'accesso al sistema.

La terza parte descrive le funzionalita per I'invio di proposte progettuali.
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2. LOGICA NAVIGAZIONALE

La logica navigazionale secondo cui e stato sviluppato SIGEM si pone come obiettivo di consentire all’utente, in
ogni momento e in ogni pagina di sistema, di sapere quali sono le azioni possibili e come gestire una specifica
funzionalita.

& C | @ www.regione lazio.it/sigem-gestione/home;jsessionid=TlajB Qj.regione 7% 0O
= @admin (@
AMMINISTRAZIONE
& Utenti
m REGIONE e foy Sistema Infermativo di gestione, monitoraggio e controllo del POR FSE e del POR FESR Lazio 2014-2020
! LAZIO e S
PRIVACY | MANUALISTICA | CONTATTI Versione 1.1.16
PROGETTI
a3 Progetti
22 Impegni
Menu Verticale | Area di lavoro

Il menu verticale, a sinistra, consente 'accesso alle funzionalita delle specifiche sezioni. L'area di lavoro, al
centro, contiene le schermate applicative per I'inserimento dei dati e delle informazioni necessarie per la
presentazione delle proposte.
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3. AVVISI E BANDI

Si tratta di un modulo configurabile sulla base delle specifiche di ogni avviso e bando gestito come entita del

Sistema e caratterizzato da un ciclo vita che supporta la creazione, la successiva pubblicazione degli avvisi e

bandi,

la presentazione delle istanze da parte dei beneficiari e le graduatorie finali.

Attraverso il Modulo "Avvisi & Bandi" il soggetto proponente/beneficiario puo:

4

v

Iscriversi alla piattaforma inserendo i propri dati anagrafici;
Consultare la sezione pubblica di Avvisi e Bandi;
Presentare richieste di finanziamento (progetti), compilando i form progettuali on-line;

Consultare lo stato delle richieste presentate (ad es. in valutazione, ammesso/non ammesso a
finanziamento);

3.1. REGISTRAZIONE UTENTE

Chiunque voglia utilizzare il sistema per rispondere ad un avviso sia come cittadino che come referente di un
soggetto giuridico deve registrarsi. La registrazione viene effettuata nel seguente modo:

Accedere alla pagina di login e selezionare “Registrati”

‘ %;\fi @ 7“? Fexp
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Inserire le seguenti informazioni:

SIGEM GESTIONE talizn v

Username
Email

v
_— v
@ v" Password
v

Conferma password

Username

Conferma passwer

« Torna al Login Registrati

Cliccare su tasto funzionale “registrati”.

Confermare la registrazione.
Il sistema a questo punto informera I'utente di verificare il proprio indirizzo email.

L'utente dovra verificare la corretta ricezione della mail e selezionare il link di conferma alla registrazione.

12/01/2017 10:28
Show Details

‘ Verifica e-mail
' sigem-gestione

SN

Qualcuno ha creato un account su SIGEM GESTIONE con questo indirizzo e-mail. Se sei stato fu, clicca sul link sottostante per verificare il tuo indirizzo e-mail

http://sigem paadvice.com/auth/realms/master/login-actions/email-verification?code=6eDt]qWssitSRGdaDsEY Jkaly6DhDJQDE6vOESV2EY.d2alce91-6f00-46d1-9820-0fcedb2 5fb 7 &kev=h3TaOQzUD

Questo link scadra’ entro 5 minuti.

Se non hai creato questo account. ignora il presente messaggio.

Nota: in caso di mancata ricezione della mail verificare nella “Posta indesiderata”

Selezionato il link I'utente verra automaticamente reindirizzato all’interno del sistema SIGEM.

03 E}Eg:gNE 710 - O @masspa (@B

GESTIONE PROFILO
& Profil

- g 2 @ REGIONE ﬁ_g Sistema Informativo di gestione, monitoraggio e controllo del POR FSE e del POR FESR Lazio 2014-2020
LAZIO e EHE

PRIVACY | MANUALISTICA | CONTATTI

Eiié’

Versione 1.2-SNAPSHOT

Selezionando la funzione “Profilo Personale” nel menu “Gestione Profilo” I'utente dovra completare la
registrazione inserendo un set di dati anagrafici obbligatori (campi contrassegnati con I'asterisco *) e accettare
il trattamento dei dati personali (Privacy Policy).

6/32
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Profila Personale

Datl Anagrafici

Codice Fiscale*
Nome*
Cognome*
Cittadinanza
Genere

Data di nascita*
Telefono*
Cellulare*
Accettazione
trattamento
Privacy*

AN NN NN Y N

- -

Completa la Registrazione.

L'utente dovra inserire il luogo di nascita, la residenza e il domicilio.

Accettazione trattamento dei dati personali Privacy Policy SIGEM: *
_\

Comune di Torre Annunziata, NAPOLI, CAMPANIA
Via Fochetti, 29, 00100, Comune di Roma, ROMA_ LAZIO
Via Fochetti, 29,00100, Comune di Roma, ROMA, LAZIO
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Terminato l'inserimento si potra concludere la registrazione cliccando sul tasto funzione “Completa la
Registrazione”.
Il sistema confermera all’utente la corretta registrazione attraverso un messaggio a video.

3

© Modifica avvenuta! /

Profilo personale aggiornato con s

Privacy

Informativa sulla Privacy (d.lgs. n.196/2003)

La presente informativa descrive le modalita di gestione del portale web utticiale della Regione Lazio TR rITerimenta al trattamento del dati personali degli utenti, identificati o identificabili, che lo
consultano e che interagiscono con esso e con i servizi web regionali accessibili per via telematica. Linformativa & resa ai sensidell art.13 del d.lgs. n.196/2003 “Codice in materia di protezione
deidati personali” (di seguito anche solo ”C_odice"]. L informativa & resa solo per il sito web ufficiale della Regione Lazio (disponibile all'indirizzo http:/Awww.regione lazic.it) e non per altri siti
web esterni, eventualmente consultati dall utente tramite link presenti sulle pagine del portale.

Titolare del trattamento dei dati

La raccolta e il trattamento dei dati @ effettuato dalla Regione Lazio in qualita di Titolare del trattamento ai sensi dell'art. 28 del D.Lgs. n. 196/2003, fermo restando che il trattamento dei dati
personali dei singoli utenti potra essere svolto anche dalla LAZIOcrea 5.p.A. (societd in house e strumento operative informatico della Regione Lazio ), in qualitd di Responsabile esterno al
trattamento dei dati della regione Lazio. LAZIOcrea S.p A_ - ha provveduto alla nomina di appositi incaricati ai sensi dell'art. 30 del Codice.

Luogo del trattamento dei dati

| trattamenti connessi ai servizi web di questo sito hanno luego presse |a predetta sede dell'Ente, &/o presso la sede di LAZIOcrea S.p.A. e sono curati solo da persenale tecnice incaricato del
trattamento, oppure da eventuali incaricati di occasionali operazioni di manutenzione. Nessun dato derivante dal servizio web viene comunicato o diffuso, salvo nei casi espressamente previsti
dalla legge. | dati personali forniti dagli utenti sono utilizzati al solo fine di eseguire il servizio o |a prestazione richiesta ed espressa nelle finalita del trattamento e sono comunicati a terzi nel solo
caso in cui cio sia a tal fine necessario.

TIP1 DI DATI TRATTATI

Dati di navigazione

| sistemi informatici e le procedure software preposte al funzionamento di questo sito web acquisiscono, nel corso del loro normale esercizio, alcuni dati personali la cui trasmissione & implicita ™

Accettazione trattamento dei dati personali Privacy Policy SIGEM: *

Comune di Torre Annunziata, NAPOLI, CAMPANIA

Modifica Luogo di Nascita

Via Fochetti, 29, 00100, Comune di Roma, ROMA, LAZIO Modifica Residenza

Via Fochetti, 29, 00100, Comune di Roma, ROMA, LAZIO Modifica Domicilio

Completa la Registrazione

g 03sce o
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Al termine della registrazione I'utente dovra caricare a sistema il proprio documento di riconoscimento in un
unico file pdf di dimensioni massime di 10 MB e inserire alcuni dati obbligatori relativi al documento che sta

caricando quali:

Dati Documento
Seleziona Tipo Documento =

Seleziona Tipo Documento

Rilasciato Da: *

Walidita fino al- *

v Salva Dati Documento

Caricamento documento di riconoscimento

Accettazione trattamento

ti personali Privacy Policy SIGEM: *

Comune di Torre Annunzia OLI, CAMPANIA

Via Fochetti, 2%,00100, Co ti Roma, ROMA, LAZIO

Via Fochetti, 29,00100, Co

ti Roma, ROMA, LAZIO

Documente di riconoscimento

+ Seleziona il file

Documento PDF generato dal sistema e firmato

’/ = Documento da firmare

Numero Documento: *

Data Rilascio: *

+ Seleziona il file

Tipo di documento*
Numero Documento*
Rilasciato Da*

Data Rilascio*

Valido fino al*

ANENENENEN

Modifica Luogo di Nascita

Madifica Residenza

Modifica Domicilio

&J Successivamente dovra scaricare il documento generato dal sistema che, una volta firmato, dovra essere

caricato a sistema.

Terminata la procedura di registrazione sara possibile accedere alla sezione di menu denominata “Awvisi e

Bandi”.

In tale sezione & possibile consultare i vari avvisi attivi e presentare eventuali proposte progettuali.

GESTIONE PROFILO
& Profilo Personale

AWVISIEBANDI

02

=
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3.2. PROPOSTE PROGETTI

L'utente per presentare una proposta progettuale deve selezionare un bando attivo cliccando sulla funzione
“Bandi Attivi” dal menu “Avvisi e Bandi”.

=0 @masspa

D b REGIONE 5 —
LAzro =
GESTIONE PROFILO
8 Profioer
@ AVVISIE BANDI

23 Bandi Atti

Bandi Attivi

Tipo Procedura <& Ufficio Responsabile <

Denominazione avviso &

Bande AdG FSE Lazio

Awviso pubblico Autorita di Gestione FESR Lazio

Bando Autorita di Gestione FESR Lazio

Bando Autorita di Gestione FESR Lazio
n i ? @ REGIONE ﬁ-(’ Sistema Informativo di gestione, monitoraggio e controllo del POR FSE e del POR FESR Lazio 2014-2020
LAZIO

PRIVACY | MANUALISTICA | CONTATTI

ié‘

|
=1
=

Versione 1.2-SNAPSHOT

Accedendo ad un bando attivo il sistema riepiloghera i dati generali dell’avviso quali:
v Anagrafica
v’ Articolazioni e dati finanziari
v" Documenti e formulari
v’ Criteri di valutazione

Attraverso il tasto funzionale “Nuova Proposta Progettuale” potra presentare la propria proposta.

Importo totale: 40000.00 €

(] Anagrafica

Riepllogo dati:

AVVIS|EBANDI 73—
€8 Bandi Attivi

ep

Criteri di valutazione

Articolazioni e datifinanziari Documenti e Formulari

Ufficlo Responsablle

ENGINEERING

Aluto: 0000
Procedura multiazione:

Soggetto Responsabile

Tipologla: Regione

Denominazione: Direzione Regionale Lavoro

Fasl procedura

Codice ¢ Descrizione &
00 Awvio procedura
o1 Fine procedura

Note

Nuova Proposta Progettuale

Nome: Autorita di Gestione FESR Lazio
Descrizione: Autorita di Gestione FESR

Dirigente Ufficlo: Rosanna Bellotti
Emall: rbellotti@reione.it
Telefono: 0651686720

Data & Note &
11/01/2017
31/01/2017
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Il sistema presentera all’'utente una maschera per la creazione del progetto complesso, richiedendo la
compilazione dei campi obbligatori relativi al “Titolo”, “Descrizione “e “Soggetto Proponente”.

‘GESTIONE PROFILO

Creazlone Progetto Complesso
% Profilo Personale

AVVISI E BANDI Titolo
€3 Bandi Attivi

9 Proj Progetti

Descrizione *

1300 caratteri disponibili.

Soggetto Proponente: *

\

Attraverso il tasto “Azioni” & possibile ricercare un soggetto tra le anagrafiche presenti nel sistema oppure
procedere con l'inserimento di una nuova anagrafica (se non presente).

Terminato I'inserimento attraverso il tasto “Salva” il sistema memorizza i dati inseriti.

A questo punto il sistema presenta la maschera per I'inserimento del progetto con la compilazione dei
seguenti campi obbligatori “Titolo”, “Sintesi del progetto” e “Azione”.

Nota: Il campo “Azione” viene visualizzato solo nel caso in cui 'avviso gestisce delle configurazioni legate alle
articolazioni finanziaria definite.

‘GESTIONE PROFILO

Creazlone Progetto
4 Profilo Personale
AVVISI E BANDI Azione: *
23 Bandi Attivi N
Seleziona una azione v
Titolo: *

Sintesi progetto

1300 caratteri disponibili
Natura CUP- * Tipologia cup: *

07 - Concessione diincentiviad unita' produttive v 21- Incentivi al lavoro v

Modalita rendicentazione: *

Tasso forfettario su costi del personale v

Tipologia aiuto

D - Regime de minimis v

T DT

é; | EEEE paadwce
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Una volta inseriti i dati, cliccando su “Registra” il sistema SIGEM presentera un messaggio a video della
corretta Registrazione della proposta.

'GESTIONE PROFILO

 Profil ale OP_71-Proiva " Stato del Progetto
AVVISIEBANDI E 07.21 - Concessione di incentiv Inbozza

€3 Banai Attivi

Costo totale:€ 0,00

° Anagrafica Dati economici-finanziari Cronoprogramma Documenti

Anagrafica

Progettoa Regia - Tasso forfettario su costi del personale

D- Regime de minimis

Prava

Aggiungi Informazioni

Soggettl Correlatl

Non é stato ancora inserito un soggetto correlato.

Gestisci soggetti correlati

n (} ﬁ‘] REGIONE AL s Sistema Informativo di gestione, monitoraggio e controllo del POR FSE e del POR FESR Lazio 2014-2020
e ~ L =

Completata la creazione della nuova proposta progettuale I'utente potra procedere all’inserimento degli altri
dati del progetto.

3.3. INSERIMENTO PROGETTO

In questa fase e previsto I'inserimento da parte dell’utente di tutte le informazioni di carattere anagrafico ed
economico finanziario e il caricamento della documentazione ad esse collegate.

‘GESTIONE PROFILO
Piano Welflex: Denominazione Impresa Stato del Progetto

& Profil
B E 07.21- Concessione di incentivi ad unita' preduttive - Incentivi al lavoro Inbozza
3 Bandi Attivi Costo totale:€0,00

CANCELLA PROPOSTA

] Anagrafica Localizzazioni Dati economici-finanziari Documenti

é ; | EHEE paadvxce
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3.3.1. Anagrafica

Per accedere all'inserimento dei dati anagrafici occorre selezionare il tasto funzionale “Modifica Anagrafica”

GESTIONE PROFILO
& Profil

Piano Welflex: Denominazione Impresa

z Stato del Progetto
AVVISIE BANDI E 07.21 - Concessione di incentivi ad unita’ produttive - Incentivi al lavoro Inbozza

23 Bandi Atti

Costo totale€ 0,00
CANCELLA PROPOSTA

Anagrafica

Progettoa Regia - Tasso forfettario su costi del personale

D - Regime de minimis

Piano Welflex: Denominazione Impresa

Modifica Anagrafica

soggettl Correlatl

(] Anagrafica Localizzazioni Dati economici-finanziari D Im
|

Non é stato ancora inserito un soggetto correlato.

Gestisci soggetti correlati

Il sistema visualizzera la maschera di creazione anagrafica progetto nella quale sara possibile aggiornare il
titolo del progetto, la sintesi del progetto, la linea d’intervento e aggiungere delle note.

[i Tl REGIONE P
2 azo &

GESTIONE PROFILO
& Profilo Intevento Occupazione
06.99 - Concesslone di contributi ad altri soggetti (diversi da unita produttive) - Altro m

@ AVVISIEBANDI
23 Bandi Attivi

0 @masspa0l @

Creazione Anagrafica Progetto
Titolo: *
Intevento Occupazione

Linea intervento: *

Azione Al+B2 v

Sintesi progetto;

Progetto (Prova)

1283 caratteri disponibili

Note

v Registra!

Cliccando su” Registra” il sistema registrera le informazioni inserite.
Selezionando il tasto funzionale “indietro” (in alto a destra) si potra tornare alla maschera di riepilogo del
progetto e procedere con I'inserimento dei dati successivi.

é ; | EHEE paadvxce

ENGINEERING pu}_c



LAZIO el
crea

@» REGIONE fse fesr
0;6‘ LAZIO PR 3

3.3.2. Soggetti Correlati

Per I'inserimento dei dati dei soggetti correlati selezionare, nella sezione Anagrafica, il tasto funzione “Gestisci
soggetti correlati”.

‘GESTIONE PROFILO

& Profil E Plano Welflex: Denominazione Impresa

AVVIS| EBANDI

23 Bandi Attivi

07.21 - Concesslone di incentivl ad unita' produttive - Incentivi al lavoro

Gestlone soggettl correlatl

Non é stato ancora inserito un soggetto correlato.

+ Proponente del Progetto + Partner del Progetto

SIGEM dispone di un sistema centralizzato che consente di caricare automaticamente i dati di un soggetto gia
censito.

L'utente inserisce la partita iva o il codice fiscale e cliccando sul pulsante “Azioni” e selezionando “Cerca”, il
sistema verifica la presenza del soggetto proponente o del partner.

GESTIONE PROFILO

& Profil . Intevento Occupazione
06.99 - Concessione di contributi ad altri soggetti (diversi da unita’ produttive) - Altro

AVVISI E BANDI
23 Bandi Att

Gestlone sogget! relati

Non é stato anco ferito un soggetto correlato.

n ente del Progetto + Partner del Progetio

Proponente d pgetto

Cercaun'anag B per partita iva o codice fiscale: *

/
< o | CETT

+ Creanuova persona giuridica

@ e e Fee For Sistema Informativo di gestione, monitoraggio e controllo del POR
u LAZIO X IR eoR

PRIVACY | MANUALE UTENTE | CONTATTI

é; | - EHEE paadvxce Lalse
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Per I'inserimento di un nuova persona giuridica il sistema richiede il censimento dei dati di seguito descritti (i
campi contrassegnati con |'asterisco * sono obbligatori).

D@ REGIONE > _ LAZIC
Fzio L L d

Proponente del Progetto

GESTIONE PROFILO
W Prc

Inserire i dati del soggatto.

i *
@ AVVISI E BANDI Tipo Soggetto: * v TlpO SOggetto
L) EE i Persona Giuridica Pubblica - v Partita Iva*
¥ Pro r . .
Portita ve v" Codice Fiscale*
v' Descrizione*
ot Frale - v' Codice IPA — Indice della PA*
odice Fiscale: ‘/ N
Email
‘ v’ Telefono*
Denominazione: v F
ax
v" Recuperabilita IVA (SI/No)
Codice IPA - Indice della PA: *
Email:- * Telefono: Fax
Recuperabilita IVA:
.No
Tipo Forma Giuridica: *
Seleziona forma giuridica / d %
Tipo Forma Giuridica
Sezione ATECO: * Divisione ATECO:
v' Sezione ATECO*
Seleziona sezione attivitd economica ~ Seleziona divisione attivit economica \/ D .. ATECO*
Ivisione
Gruppo ATECO: * Classe ATECO: * ‘/ GruppO ATECO*
Seleziona gruppo attivita economica v Seleziona classe attivita economica ‘/ C|asse ATECO*
Categoria ATECO: * Settore attivita economica: * v Categoria ATECO*
Seleziona categoria attivita economica v Seleziona settore attivita economica \/ Settore attiVIté economica*
Nome Rapp. Leg * Cognome Rapp. Leg. Email Rap. Leg. v Nome Rapp.LegaIe*
v' Cognome Rapp. Legale*
Note v" Email Rap.Leg*
v" Note

EEETI T

Per terminare l'inserimento dell’anagrafica occorre inserire i dati relativi alle “Sede Legale” e alla “Sede
Operativa”.

é; | EEEE paadwce
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Unione europea

Regione: *

Seleziona una regione | ~ |

Provincia: *

Dati Sede Legale e Sede Operativa

Seleziona una provincia

v" Regione*
Comune: * v Provincia*
Seleziona un comune v 4 Comune*
v Indirizzo*
Indirizzo: * i
ndirizzo v" Numero Civico*
Inserisci un indirizzo: v’ CAP*
v P . . .
Nomero e - cap - Flag UtI|IZZE? gl,l, stessi dati per la
sede operativa
Inserisci un numero civico: Inserisciun CAP

Utilizza gli stessi dati per la sede operativa:

o
+ Registra! X Annulla

Completato il caricamento, con il tasto funzionale “Registra” tutte le informazioni inserite saranno salvate nel
sistema.

A questo punto si pud procedere con il salvataggio dell’intera anagrafica attraverso il tasto funzionale “Salva”.

+ Sede Legale + Sede Operativa

Selezionando il tasto funzionale “indietro” (in alto a destra) si potra tornare alla maschera di riepilogo del
progetto e procedere con I'inserimento dei dati successivi.

é; _ Eli? paadv1ce Lors2
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3.4. LOCALIZZAZIONI

Nella sezione “Localizzazioni”, cliccando sul tasto funzionale “Gestisci localizzazioni” I'utente inserisce la
localizzazione dell’intervento.

‘GESTIONE PROFILO

Intevento Occupazione Stato del Progetto
Inbozza

& Profi e

AVVISIE BANDI E 06.99 - Concessione di contributi ad altri soggetti (diversi da unita' pros

22 Bandi Atti Costo totale-€ 0,00 —
/ CANCELLA PROPOSTA

Anagrafica o Localizzazioni Dati economici-finanziari Previsione Avanzamenti

Documenti

Locallzzazione progetto

Non sono state ancora inserite localizzazioni.

Attraverso un menu a tendina, I'utente specifica il tipo di localizzazione tra “puntuale”, “lineare” e “areale”:
nel caso di localizzazione puntuale, il sistema consente il censimento di una sola localita; nel caso di
localizzazione lineare, il sistema richiede il censimento di almeno due localita; nel caso di localizzazione areale,
il sistema consente di selezionare le voci specifiche “Tutte le Province” e “Tutti i Comuni”.

Regione: *
Seleziona una regione | ~ I
Provincia: *
ROMA v
v" Regione*
Comune: - v" Provincia*
Roma ~ v' Comune*
v' Indirizzo*
Indirizzo: * v" Numero Civico*
Via Vincenzo Tineo v’ CAP*

Numero civico: *

97

CAP: *

00172
Cx

Confermando la selezione mediante il tasto “Registra”, il sistema visualizza la schermata per I'inserimento
della localita.

Al salvataggio, il sistema mostra i dati della localita inserita all’interno di una tabella. Per modificare le
informazioni inserite, occorre selezionare una localita e cliccare sul pulsante “Modifica”.

ég E g '-'mpaadvxce 17/32
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Nota: Nel caso di localizzazione lineare, I'utente dovra specificare I'informazione relativa alla sede accredita
selezionando apposito tasto funzionale “Imposta come principale”.

3.5. DATI ECONOMICI-FINANZIARI

Nella sezione “Dati economico-finanziari”, cliccando sul tasto funzionale “Gestisci quadro economico”, 'utente
potra inserire il quadro economico del progetto.

= romaTersonale - Costototale:€0,00
AVVISI E BANDI
23 Bandi Attivi CANCELLA PROPOSTA

2 Propo:

Anagrafica Localizzazioni () Dati economici-finanziari Documenti

Quadro economico PRE-GARA - Tasso forfettarlo su costl del personale

Codice ~ Voce o
Nessuna voce spesa trovata
Totali: | €0,00
Codice Voce % Forfettizzazione Spese forf. Importo | Importo Forfettizzato

0% Nessuna spesa forfettizzata € €000
d | €000

Totale quadro economico: Contributo richiesto fo-finanziamento propanente:

€0,00 €0,00 €0,00

Totale ammissibile Co-finanziamento ammesso:

€0,00

Gestisci quadro economico

”n II

Selezionando il tasto “Inserisci Spese
inserito I'importo previsto.

utente potra selezionare una o pil voci di spese a costi reali e andra

‘GESTIONE PROFILO
2 Profilo Personale Plano Welflex: Denominazione Impresa m
07.21 - Concessione di incentivi ad unita’ produttive - Incentivi al lavoro

AVVISIEBANDI

€3 Bandi Attivi

~
Gestlone Quadro Economico Pre Gara - Tasso forfettario su costl del personale Inserisci
spese
CostiReali
Codice ~ Voce Importo Forfettizza Elimina
Nessuna voce spesa trovata
Totali €000
Tasso forfettario
Seleziona una tipologia di spesa a tasso forfettario: *
Nessun tasso forfettario selezionato v
Codice Voce % Forfettizzazione Spese forf. Importo Importo Forfettizzato
0.,00% Nessuna spesa forfettizzata €000 €000
Totali €0,00
Totale quadro economico:  Contributorichiesto: * Co-finanziamento proponente

Ann Anns £nnn

Successivamente andra selezionata nel menu a tendina la tipologia di spesa forfettaria (se I'avviso lo prevede)
e inserita la percentuale di forfettizzazione.
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In corrispondenza della voce di spesa a costi reali che si vuole forfettizzare andra spuntato il flag “forfettizza”.
Il sistema in automatico calcolera I'importo a costi reali, I'importo forfettizzato e il totale del quadro
economico.

‘GESTIONE PROFILO Costi Reali

W Profil e Codice ~ Voce Importo Forfettizza Elimina

AVVISI EBANDI A2 Risorse umane esterne (ad esempio, docenti,
o n A2 Risorse Umane Esterne codocenti tutor, personale amministrativo e €200,00 n
€3 Banai Attivi ausiliario, progettista)
A1 Risorse umane interne (ad esempio, docenti _
A1 Risorse Umane Interne codocenti tutor, personale amministrativo e €500,00 n
ausiliario, progettista
Totali: €700,00
Tasso forfettario
Seleziona una tipologia di spesa a tasso forfettario: *
C_Spese di Funzionamento e Gestione - Tasso forfettario del 15% dei costi diretti del persanale (macrovoce di costo A Risorse umane). v
Codice Voce % Forfettizzazione Spese forf. Importo Importo Forfettizzato
Tasso forfettario del 15% dei
C_Spese di Funzionamento e costi diretti del persanale 1500% + AlRisorse Umane £50000 £75.00
Gestione (macrovoce di costo A Risorse Interne h -
umane)
Totali; €75,00
Totale quadroeconomico:  Contributo richiesta: * Co-finanziamento proponente:
€775,00 0.00€ €0,00

L'utente dovra indicare il contributo richiesto che non potra essere superiore al totale del quadro economico.
Completato il caricamento con il tasto funzionale “salva” le informazioni inserite saranno salvate a sistema.
Selezionando il tasto funzionale “indietro” (in alto a destra) si potra tornare alla maschera di riepilogo del
progetto e procedere con I'inserimento dei dati successivi.

3.6. CORSI

In questa sezione I'utente ha la possibilita di inserire un corso attraverso il tasto funzionale “Crea Corso”.

‘GESTIONE PROFILO

prova Stato del Progetto

FEER] E 02.12 - Acquisto o realizzazione di servizi - Corsi di formazione Inbozza
23 Bandi Attivi Costo totale-€ 0,00

@ Proposte Progetti

Anagrafica Localizzazioni Dati economici-finanziari | Previsione Avanzamenti
Documenti

Corsl di Formazione

Nessun corso trovato

Per Creare un nuovo corso |'utente deve inserire una serie di campi, alcuni obbligatori (indicati con I’asterisco)
e altri facoltativi.

é ; | EEEE paadvxce

ENGINEERING pu}_c



LAZIO £ @ REGIONE
crea S LAZIO <~

£ie

#uPOR

Registrazione corso
Codice Corso: * Titolo Corso: *
Macro Categoria Modalitad Formativa: Classe Modalita Formativa:
Seleziona una categoria modalita formativa ~ Seleziona una classe modalita formativa
Tipo Modalita Formativa: Tipo Contenuto Formativo: *
Seleziona un tipo di modalita formativa v Seleziona un contenuto formativo
Data Inizio: * Data Fine: *

Tipo Criterio Selezione: ®

Esame Finale: Stage: Voucher:

.No .No .No

Tipo Attestazione Finale: *

Qualifica:
MNumero ore aula/FAD: * Numero ore stage/tirocinio: * Numero ore laboratorio: *
0 0 0

Durata Totale: O

x

Numero docenti/formatori/tutor: Murmero massime allievi:

v Codice Corso* - Tale campo assume valore “9999” per le attivita non formative

v’ Titolo Corso*

v" Macro Categoria Modalita Formativa

v’ Classe Modalita Formativa

v Tipo Modalita Formativa

v Tipo Contenuto Formativo*

v’ Data Inizio* - Date definite da funzione da c

v’ Data Fine*

v’ Tipo Criterio Selezione*

v" Esame Finale

v' Stage

v Voucher

20/32
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Tipo Attestazione Finale*
Qualifica

Numero ore aula/FAD*

Numero ore stage/tirocinio*
Numero ore laboratorio*

Durata Totale:0

Numero docenti/formatori/tutor*
Numero massimo allievi

B paadvrce 2132
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3.6.1.1. Gestione Corsi — Partecipanti

In tale sezione e possibile registrare le informazioni relativi ai docenti e altro personale.

GESTIONE PROFILO

- . .

AVVISIEBANDI Data Avvio: 17/03/2017 - Progetto: prava
Attivi

@ Proposte Progetti

Docentl

Nessun docente trovato

Gestisci docenti

Alltro Personale

Nessun personale trovato

Per inserire un nuovo docente, cliccando sul pulsante “Gestisci docenti” e selezionando la funzione “Aggiungi”
e possibile compilare il format per inserimento dei dati obbligatori.

CODE Intervento finalizzato all'acquisizione di competenze
i“ Informatica

Data Avvio: 04/04/2016 - Progetto: CODE-Intsrvento fina

‘acquisizione di competenze

& Gestlone Alllevi

Denominazione < Codice Fiscale Cittadinanza Tipo Contratto Email ¢

Nessun Allievo trovato

| O @i

PRIVACY | MANUALISTICA | COMTATTI Versione 1.1

Sistema Informativo di gestione, monitoraggio e controllo del POR FSE e del POR FESR Lazio 2014-2020

Il sistema propone prima la ricerca nell’anagrafica centralizzata e nel caso I'anagrafica non sia presente la form
per I’ inserimento dei dati.
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Cognome: *

Cognome

Sesso:

Seleziona genere ~

Qualifica:

Qualifica

Email-

Email

Telefono:

Telefono

Fax:

Fax

Nome*

Cognome*

Sesso (selezionare da menu a tendina)
Qualifica

Email

Telefono

Fax

ASANENENENENEN
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+ Luogo Nascita

Titolo di Studio: *

Seleziona titolo di studio w

Tipo Contratto: *

Seleziona Tipo Contratto v

%

Data Reclutamento:

Anni Esperienza: *

Disponibile ad essere codocente:
o~

Disponibile ad essere docente di sostegno:

.No

Mote:

Mote

* Annulla

Luogo di Nascita

Titolo di studio (selezionare da menu a tendina)

Tipo Contratto*

Data reclutamento*

Anni esperienza

Disponibile ad essere codocente (flag di selezione)
Disponibile ad essere docente di sostegno (flag di selezione)
Note

AN U N NN
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Per inserire altro personale, cliccare sul pulsante “Gestisci personale” e selezionare la funzione “Aggiungi”.
Il sistema anche in questo caso propone prima la ricerca nell’anagrafica centralizzata e, nel caso che
I"anagrafica non sia presente, visualizza la form per inserimento dei dati.

MNome: *

L&

Sesso:

Seleziona genere w

Qualifica:

&' o

LialiTica

[<E]

+ Luogo Nascita

Tipo Mansione: *

Seleziona Tipo Mansione w

é; [ EIE? paadvxce 25132
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Titolo di Studio: *

Seleziona titolo di studio ~

Tipo Contratto: *

Seleziona Tipo Contratto ~

Data Reclutamento: *
Anni Esperienza: *

Mote:

Mote

Annulla

Nome*

Cognome*

Sesso (selezionare da menu a tendina)

Qualifica

Email

Telefono

Fax

Luogo di nascita

Tipo Mansione* (selezionare da menu a tendina)
Titolo di Studio* (selezionare da menu a tendina)
Tipo Contratto* (selezionare da menu a tendina)
Data Reclutamento*

Anni Esperienza*

Note

AN NN YV N N N N N N N RN
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3.6.1.2. Gestione Corsi — Moduli

Nella sezione Moduli attraverso la funzione “Gestisci Moduli” € possibile censire un modulo didattico del
corso.

Attraverso la funzione “Aggiungi” sara possibile censire il modulo.

GESTIONE PROFILO

¢ i ersond r Prova
- N
AVVISIEBANDI Data Avvio: 17/03/2017 - Progetto: prova m
@ Proposte Progetti
& Gestlone Modull
[+
Titolo <& Datainizio <& Datafine &

Non ¢i sone moduli per questo corse

Il sistema propone all’'utente la seguente maschera per inserimento dei dati.

CODE Intervento finalizzato all'acquisizione di competenze
- Informatica

Data Avvio: 04/04/2016 - Progetto: CODE-Intervento finalizzato all'acquisizi

Registrazione Modulo

Titolo ™
v' Titolo*
B . v" Data inizio modulo*
Data inizio modulo )
v" Data fine modulo*
v" Tipo metodologia* (selezionare da menu a
Data fine modulo * .
tendina)
v' Strumenti*
Tipe metodologia * ‘/ Contenut|*
Selezionail tipo medotologia
Strumenti *
Contenuti *
Selezionando “Registra” il sistema memorizza il modulo censito.
27/32
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3.7. DOCUMENTI

In questa sezione I'utente ha la possibilita di caricare all’'interno del centro documentale del SIGEM tutta la
documentazione prevista dall’avviso.

‘GESTIONE PROFILO CANCELLA PROPOSTA

& Profilo

AVVISIE BANDI
23 Bandi Attivi
= Anagrafica Localizzazioni Dati economici-finanziari ] Documenti

Document| Procedura Attivazione

Descrizione Nome file
Domanda di adesione (da scaricare, compilare, firmare e allegare) All A1 Domanda Adesione Welflex Rev (2).docx
Atto unilaterale (da scricare, compilare, firmare ed allegare) All A3 Atto Unilaterale Welflex Rev.docx

razi age (da scaricare, col e I
Dichiara; \D'vePantoung,ea:‘l‘:er: are, comiplare, firmare ed All A4 Dichiarazione Pantouflage Welflex docx
g3
Dichiarazione De Minimis (da scaricare, compilare, firmare ed

allegare)

¢ k& B¢ ke

All A5 Dichiarazione De Minimis Welflex docx

Carica | documentl del Progetto

Descrizione *

+ Selezionail file

Descrizione Nome file

Nessun documento da mostrare

Per caricare un documento occorre prima inserire una descrizione e successivamente selezionare il file da
caricare.

3.8. CANCELLA PROPOSTA

L'utente in qualsiasi momento durante la fase di presentazione progettuale pud decidere di cancellare la
proposta progettuale attraverso il tasto funzionale “Cancella Proposta”

‘GESTIONE PROFILO

Piano Welflex: Denominazione Impresa Stato del Progetto

& Profilo Personale
AVVISIEBAND! E 07.21- Concessione di incentivi ad unita' produttive - Incentivi al lavoro N Inbozzs
3 Bandi At Costo totale-€ 775.00

2 Pre g
CANCELLA PROPOSTA

Il sistema chiede, poi, conferma di cancellazione della proposta; una volta confermata I'operazione, la
proposta sara cancellata e non piu utilizzabile.
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GESTIONE PROFILO

0 @masspall [

Prova

Stato del Progetto
AVVIS| EBANDI E 07.21 - Concessione di incentivi ad unita' produttive - Incentivi al lavoro

Inbozza
Costo totale:€0,00

CANCELLA PROPOSTA

23 Bandi Attivi

Anagr:

gl i-finanziari Documenti
Cancella proposta progettuale.

Anagrafica @ Seisicurodivoler cancellare la proposta progettuale? Loperazione richiesta  irreversibile!

Progetto a Regia - Tasso forf n “

D - Regime de minimis

prva

Modifica Anagrafica

3.9. CONSOLIDA PROPOSTA

Terminato l'inserimento di tutte le informazioni all'interno della varie sezioni progettuali, I'utente deve
obbligatoriamente consolidare la domanda attraverso I'apposito tasto funzionale “Consolida”.

‘GESTIONE PROFILO

& Profilo Personale Piano Welflex: Denominazione Impresa

e Stato del Progetto
AVVISIEBANDI E 0721 - Concessicne di incentivi ad unita' produttive - Incentivi al lavoro

Inbozza
23 Bandi Atti Costo totale:€ 775,00

¥ Prc ge
CANCELLA PROPOSTA

Consolidata la domanda lo stato del progetto cambiera da “In bozza” a “consolidata”.

A questo punto I'utente prima di presentare le domande deve caricare all'interno di SIGEM il documento PDF,
generato dal sistema, firmato (digitalmente ove previsto).
Il documento & scaricabile attraverso il tasto funzionale “Documento da firmare”.

‘GESTIONE PROFILO

& Profilo P . Piano Welflex: Denominazione Impresa Stato del Progetto
TSR] 07.21 - Concessione di incentivi ad unita' produttive - Incentivi al lavoro Consolidata

2 Costototale:€ 77500

22 Banai Atti Riporta in Bozza

Alfine della presentazione della proposta accedi alla sezione documenti, scarica il documento da firmare

(scheda riepilogativa di progetto) ed effettua l'upload nell'apposita sezione —

Anagrafica Localizzazioni Dati economici-finanziari (] Documenti

D firmato

I = Documento da firmare

Ricarica il documento firmato digitalmente in formato p7m

+ Selezionail file

MNome file

Nessun documento da mostrare
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Per ricaricare il documento occorre selezionare il file attraverso il tasto “Seleziona il file”.
Una volta caricato il file, il sistema mostra nella tabella sottostante il nome del file caricato.

‘GESTIONE PROFILO

& Profi Piano Welflex: Denominazione Impresa Stato del Progetto
AVVIS|EBANDI 07.21 - Concessione di incentivi ad unita' produttive - Incentivi al lavoro Consolidata
2 Bandi Att Costo totale:€ 775,00 E—
Alfine della presentazione della proposta accedi alla sezione documenti, scarica il documento da firmare
(scheda riepilogativa di progetto) ed effettua I'upload nell'apposita sezione [e——

Documento PDF firmato digitalmente

= Documento da firmare
Ricarica il documento firmato digitalmente in formato p7m

+ Selezionail file

Nome file

SchedaProposta_06016121003 p7m n

Nota: Nel caso in cui I'utente, dopo aver caricato il file firmato, dovesse riportare la proposta nello stato “in
bozza” deve ripetere |'operazione di caricamento del documento firmato prima di poter presentare la
proposta.

3.10. INVIO PROPOSTA PROGETTUALE

Terminata la fase di consolidamento I'utente pud presentare la sua proposta progettuale effettuando un clic
sul tasto funzionale “Presenta”.

N\
GESTIONE PROFILO
& Profil Piano Welflex: Denominazione Impresa Stato del Progetto
AVVISIE BANDI 07.21- Concessione di incentivi ad unita' produttive - Incentivi al lavoro Consolidata
28 Bandi Costo totale:€ 775,00
28 Bandi Attivi NQirorta in Bozza

Alfine della presentazione della proposta accedi alla sezione document, scarica il documento da firmare
(scheda riepilogativa di progetto) ed effettua 'upload nell'apposita sezione

D PDF firmato

& Documento da firmare

Ricarica il documente firmato digitalmente in formato p7m
+ Selezionail file

Nome file

Anagrafica Localizzazioni Dati economici-finanziari (] Documenti

CohnrnDranncta NANT A9 10N nTm
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Il sistema chiedera una conferma di invio della domanda all’utente

GESTIONE PROFILO

Piano Welflex: Denominazione Impresa

AVVISI EBANDI 07.21 - Concessione di incentivi ad unita' produttive - Incentivi al lav
22 Bandi Attivi Costo totale:€ 775,00

(scheda riepilogativa di progetto) ed effettua I'upload nell'apposita se

Alfine della presentazione della proposta accedi alla sezione d rica il

Stato del Progetto

Consolidata

PRESENTA

Presentazione proposta progettuale.

Documentop| @ Seisicurodivoler presentare la proposta progettuale? Confermando I'operazione, la proposta non sara pii modificabile

Ricarica il documento firmato digitalmente in formato p7m

+ Selezionail file

Nome file
SchedaProposta 06016121003 p7m n
Documentl Procedura Attlvazione
Descrizione Nome file
Domanda di adesione (da scaricare, compilare, firmare e allegare} All A1 Domanda Adesione Welflex Rev (2).docx £
" schedaProposta 0...pdf Mostra tutto

Una volta confermata, la proposta cambia il suo stato da “Consolidata” a “Presentato” e non sara piu
modificabile.

Alla proposta trasmessa sara automaticamente associato il numero di protocollo rilasciato dal sistema di
protocollazione regionale “Prosa”.

3.11. RITIRO DELLA PROPOSTA

Nel caso in cui I'utente decida di non voler piu presentare la propria proposta progettuale puo effettuare il
ritiro della proposta attraverso il tasto funzionale “Ritira Proposta”

|
GESTIONE PROFILO
16005NP0O00000001 - Piano Welflex: Denominazione Impresa jtato del Progetto

& Profilo Personale
., E 07.21- Concessione di incentivi ad unita' produttive - Incentivi al lavoro Presentato

83 Bandi Attivi Costo totale:€ 775,00 Datacorapres [l |one suSIGEM: 24/02/2017 00:55:38

#PROSA non disponibile

Pr
‘ f.rica Scheda Progetto
RITIRA PROPOSTA

Il sistema chiedera conferma di ritiro della domanda all’utente
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ESTIONE PROFILO
16005NPO00000001 - Piano Welflex: Denominazione Impresa Stato del Progetto

AVVISIE BANDI E 07.21 - Concessione di incentivi ad unita' produttive - Incentivi al lavoro Presentato
23 Bandi Attivi Costo totale:€ 775,00

Data e ora presentazione su SIGEM: 24/02/2017 00:55:38

Protocollo PROSA non disponibile

Scarica Scheda Progetto
RITIRA PROPOSTA

Ritiro proposta progettuale. x

Documento PDF firmato digil n “

& Documento dafirmare

ogettuale? Loperazione richiesta &

Anagraﬁl:l @ Seisicurodivoler ritirare l2 proposta p

Una volta confermato il ritiro, la proposta cambia il suo stato da “Presentato” a “Ritirato” e non sara piu
modificabile.

Alla proposta di ritiro sara automaticamente associato un nuovo numero di protocollo rilasciato dal sistema di
protocollazione regionale “Prosa”.
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