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11..  PPRREEMMEESSSSAA  

Questo manuale descrive le funzionalità dei moduli del SIGEM relativi alla sezione ‘Avvisi e Bandi’ e sarà 

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 modalità di interazione e delle principali tipologie di schermate previste nel 

sistema.  

La seconda parte descrive sinteticamente le modalità di registrazione per l’accesso al sistema. 

La terza parte descrive le funzionalità per l’invio di proposte progettuali. 
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22..  LLOOGGIICCAA  NNAAVVIIGGAAZZIIOONNAALLEE  

La logica navigazionale secondo cui è 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 

funzionalità. 

  

 

 

 

 

Il menu verticale, a sinistra, consente l’accesso alle funzionalità delle specifiche sezioni. L’area di lavoro, al 

centro, contiene le schermate applicative per l’inserimento dei dati e delle informazioni necessarie per la 

presentazione delle proposte. 

 

 
 

Menu Verticale Area di lavoro 
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33..  AAVVVVIISSII  EE  BBAANNDDII  

 
Si tratta di un modulo configurabile sulla base delle specifiche di ogni avviso e bando gestito come entità 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 può: 
 

 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); 

33..11..  RREEGGIISSTTRRAAZZIIOONNEE  UUTTEENNTTEE    

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” 
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Inserire le seguenti informazioni: 
 

 
 
Cliccare su tasto funzionale “registrati”. 
 
Confermare la registrazione.  
Il sistema a questo punto informerà l’utente di verificare il proprio indirizzo email. 
 
L’utente dovrà verificare la corretta ricezione della mail e selezionare il link di conferma alla registrazione. 
 

 
Nota: in caso di mancata ricezione della mail verificare  nella “Posta indesiderata” 
 
Selezionato il link l’utente verrà automaticamente reindirizzato all’interno del sistema SIGEM. 
 

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

 Username 
 Email 
 Password  
 Conferma password 
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L’utente dovrà inserire il luogo di nascita, la residenza e il domicilio. 
 

 
 

 Codice Fiscale* 
 Nome* 
 Cognome* 
 Cittadinanza 
 Genere 
 Data di nascita* 
 Telefono* 
 Cellulare* 
 Accettazione 

trattamento 
Privacy* 
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Terminato l’inserimento si potrà concludere la registrazione cliccando sul tasto funzione “Completa la 
Registrazione”. 
Il sistema confermerà all’utente la corretta registrazione attraverso un messaggio a video. 
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Al termine della registrazione l’utente dovrà 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: 
 

  
 

 
 
 

 
 
     Successivamente dovrà scaricare il documento generato dal sistema che, una volta firmato, dovrà essere 
caricato a sistema. 
 
Terminata la procedura di registrazione sarà possibile accedere alla sezione di menù denominata “Avvisi e 
Bandi”. 
In tale sezione è possibile consultare i vari avvisi attivi e presentare eventuali proposte progettuali. 
 

 
 
 

Caricamento documento di riconoscimento 

 Tipo di documento* 
 Numero Documento* 
 Rilasciato Da* 
 Data Rilascio* 
 Valido fino al* 
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33..22..  PPRROOPPOOSSTTEE  PPRROOGGEETTTTII  

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

 
 
Accedendo ad un bando attivo il sistema riepilogherà i dati generali dell’avviso quali: 

 Anagrafica 
 Articolazioni e dati finanziari 
 Documenti e formulari 
 Criteri di valutazione 

 
Attraverso il tasto funzionale “Nuova Proposta Progettuale” potrà presentare la propria proposta. 
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Il sistema presenterà all’utente una maschera per la creazione del progetto complesso, richiedendo la 
compilazione dei campi obbligatori relativi al “Titolo”, “Descrizione “e “Soggetto Proponente”. 
 

 
 
Attraverso il tasto “Azioni” è possibile ricercare un soggetto tra le anagrafiche presenti nel sistema oppure     
procedere con l’inserimento di una nuova anagrafica (se non presente). 
Terminato l’inserimento attraverso il tasto “Salva” il sistema memorizza i dati inseriti. 
A questo punto il sistema presenta la maschera per l’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 l’avviso gestisce delle configurazioni legate alle 
articolazioni finanziaria definite. 
 
 
 

Creazione di progetto che non prevede configurazioni 
 
 
 

Creazione di progetto che prevede configurazioni 
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Una volta inseriti i dati, cliccando su “Registra” il sistema SIGEM presenterà un messaggio a video della 
corretta Registrazione della proposta. 
 
 

 
 
Completata la creazione della nuova proposta progettuale l’utente potrà procedere all’inserimento degli altri 
dati del progetto. 

33..33..  IINNSSEERRIIMMEENNTTOO  PPRROOGGEETTTTOO  

In questa fase è previsto l’inserimento da parte dell’utente di tutte le informazioni di carattere anagrafico ed 
economico finanziario e il caricamento della documentazione ad esse collegate. 
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33..33..11..  AAnnaaggrraaffiiccaa  

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

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

 
 
Cliccando su” Registra” il sistema registrerà le informazioni inserite. 
Selezionando il tasto funzionale “indietro” (in alto a destra) si potrà tornare alla maschera di riepilogo del 
progetto e procedere con l’inserimento dei dati successivi. 
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33..33..22..  SSooggggeettttii  CCoorrrreellaattii  

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

 
 
SIGEM dispone di un sistema centralizzato che consente di caricare automaticamente i dati di un soggetto già 
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. 
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Per l’inserimento di un nuova persona giuridica il sistema  richiede il censimento dei dati di seguito descritti (i 
campi contrassegnati con l’asterisco * sono obbligatori). 
 

  
 

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

 Tipo Soggetto*  
 Partita Iva* 
 Codice Fiscale* 
 Descrizione* 
 Codice IPA – Indice della PA* 
 Email* 
 Telefono* 
 Fax 
 Recuperabilità IVA (SI/No) 

 

 Tipo Forma Giuridica* 
 Sezione ATECO* 
 Divisione ATECO* 
 Gruppo ATECO* 
 Classe ATECO* 
 Categoria ATECO* 
 Settore attività economica* 
 Nome Rapp.Legale* 
 Cognome Rapp. Legale* 
 Email Rap.Leg* 
 Note 
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Completato il caricamento, con il tasto funzionale “Registra” tutte le informazioni inserite saranno salvate nel 
sistema. 
A questo punto si può procedere con il salvataggio dell’intera anagrafica attraverso il tasto funzionale “Salva”. 
 

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

Dati Sede Legale e Sede Operativa 
 

 Regione* 
 Provincia* 
 Comune* 
 Indirizzo* 
 Numero Civico* 
 CAP* 
 Flag “utilizza gli stessi dati per la 

sede operativa” 
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33..44..  LLOOCCAALLIIZZZZAAZZIIOONNII  

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

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

 
 
Confermando la selezione mediante il tasto “Registra”, il sistema visualizza la schermata per l’inserimento 
della località. 
Al salvataggio, il sistema mostra i dati della località inserita all’interno di una tabella. Per modificare le 
informazioni inserite, occorre selezionare una località e cliccare sul pulsante “Modifica”. 

 Regione* 
 Provincia* 
 Comune* 
 Indirizzo* 
 Numero Civico* 
 CAP* 
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Nota: Nel caso di localizzazione lineare, l’utente dovrà specificare l’informazione relativa alla sede accredita 
selezionando apposito tasto funzionale “Imposta come principale”. 
 

33..55..  DDAATTII  EECCOONNOOMMIICCII--FFIINNAANNZZIIAARRII  

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

 
 
 
Selezionando il tasto “Inserisci Spese” l’utente potrà selezionare una o più voci di spese a costi reali e andrà 
inserito l’importo previsto. 
 
 

 
Successivamente andrà selezionata nel menù a tendina la tipologia di spesa forfettaria (se l’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 andrà spuntato il flag “forfettizza”. 
Il sistema in automatico calcolerà l’importo a costi reali, l’importo forfettizzato e il totale del quadro 
economico. 
 

 
 
 
 
L’utente dovrà indicare il contributo richiesto che non potrà 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 potrà tornare alla maschera di riepilogo del 
progetto e procedere con l’inserimento dei dati successivi. 

33..66..  CCOORRSSII  

In questa sezione l’utente ha la possibilità di inserire un corso attraverso il tasto funzionale “Crea Corso”. 
  
 

 
 
Per Creare un nuovo corso l’utente deve inserire una serie di campi, alcuni  obbligatori (indicati con l’asterisco) 
e altri facoltativi. 
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 Codice Corso* - Tale campo assume valore “9999” per le attività non formative  
 Titolo Corso*  
 Macro Categoria Modalità Formativa 
 Classe Modalità Formativa 
 Tipo Modalità Formativa 
 Tipo Contenuto Formativo* 
 Data Inizio* - Date definite da funzione da c 
 Data Fine* 
 Tipo Criterio Selezione* 
 Esame Finale 
 Stage 
 Voucher 
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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 
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33..66..11..11..  GGeessttiioonnee  CCoorrssii  ––  PPaarrtteecciippaannttii  

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

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

 
 
Il sistema propone prima la ricerca nell’anagrafica centralizzata e nel caso l’anagrafica non sia presente la form 
per l’ inserimento dei dati. 
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 Nome*  
 Cognome* 
 Sesso (selezionare da menù a tendina) 
 Qualifica 
 Email 
 Telefono 
 Fax 
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 Luogo di Nascita 
 Titolo di studio (selezionare da menù 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 
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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 
l’anagrafica non sia presente, visualizza la form per inserimento dei dati. 
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 Nome*  
 Cognome* 
 Sesso (selezionare da menù a tendina) 
 Qualifica 
 Email 
 Telefono 
 Fax 
 Luogo di nascita 
 Tipo Mansione* (selezionare da menù a tendina) 
 Titolo di Studio* (selezionare da menù a tendina) 
 Tipo Contratto* (selezionare da menù a tendina) 
 Data Reclutamento* 
 Anni Esperienza* 
 Note 
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33..66..11..22..  GGeessttiioonnee  CCoorrssii  ––  MMoodduullii  

Nella sezione Moduli attraverso la funzione “Gestisci Moduli” è possibile censire un modulo didattico del 
corso. 
Attraverso la funzione “Aggiungi” sarà possibile censire il modulo. 
 

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

 

 
 
Selezionando “Registra” il sistema memorizza il modulo censito. 

 Titolo*  
 Data inizio modulo* 
 Data fine modulo* 
 Tipo metodologia* (selezionare da menù a 

tendina) 
 Strumenti* 
 Contenuti* 
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33..77..  DDOOCCUUMMEENNTTII  

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

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

33..88..  CCAANNCCEELLLLAA    PPRROOPPOOSSTTAA  

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

 
 
Il sistema chiede, poi, conferma di cancellazione della proposta; una volta confermata l’operazione, la 
proposta sarà cancellata e non più utilizzabile. 
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33..99..  CCOONNSSOOLLIIDDAA  PPRROOPPOOSSTTAA  

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

 
 
Consolidata la domanda lo stato del progetto cambierà da “In bozza” a “consolidata”. 
A questo punto l’utente prima di presentare le domande deve caricare all’interno di SIGEM il documento PDF, 
generato dal sistema, firmato (digitalmente ove previsto). 
Il documento è scaricabile attraverso il tasto funzionale “Documento da firmare”. 
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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. 
 

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

33..1100..  IINNVVIIOO  PPRROOPPOOSSTTAA  PPRROOGGEETTTTUUAALLEE  

Terminata la fase di consolidamento l’utente può presentare la sua proposta progettuale effettuando un clic 
sul tasto funzionale “Presenta”. 
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Il sistema chiederà una conferma di invio della domanda all’utente 
 

 
 
Una volta confermata, la proposta cambia il suo stato da “Consolidata” a “Presentato” e non sarà più 
modificabile. 
 
Alla proposta trasmessa sarà automaticamente associato il numero di protocollo rilasciato dal sistema di 
protocollazione regionale “Prosa”. 
 
 
 

33..1111..  RRIITTIIRROO  DDEELLLLAA  PPRROOPPOOSSTTAA  

Nel caso in cui l’utente decida di non voler più presentare la propria proposta progettuale può effettuare il 
ritiro della proposta attraverso il tasto funzionale “Ritira Proposta” 
 
 

 
 
Il sistema chiederà  conferma di ritiro della domanda all’utente 
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Una volta confermato il ritiro, la proposta cambia il suo stato da “Presentato” a “Ritirato” e non sarà più 
modificabile. 
 
Alla proposta di ritiro sarà automaticamente associato un nuovo numero di protocollo rilasciato dal sistema di 
protocollazione regionale “Prosa”. 
 


