Cofinanziato
dall'Unione europea

REGIONE
MARCHE (04

COESIONE
ITALIA 21-27

SIFORM 2

Sistema Informativo della Formazione Professionale

Istruzioni per la presentazione delle domande per
Tirocini, Borse e volontari Protezione Civile




ﬁ-OAELfA%EzE ’ Cofinaqziato @ REGIONE ‘ﬁa
’ dall'Unione europea 3 MARCHE
Sommario

Credenziali di @CCESSO . uveiiiiiiitee ettt ettt et s e e st e e sb e e e st e e sabee s beeesabeeesaseesaseesabeeesareenareeas 3
Modalita di accesso al Sistema SIFORM 2......c.uiiiiiiiiiieiee ettt ettt et e e s r e s e e e saree e 4
Primo accesso al SistemMa SIFORM 2......oouiiiiiiieeeeeeete ettt st sttt e b s e e 6
Informazioni generali sUll INTErfaCCia.......oiiiciiii e e e e s e saree e e e eares 8
Creazione di una Domanda di FINaNZiamento .......cooueeriiieeiiiiiie et st 10
Creazione di un progetto collegato alla domanda e compilazione del formulario .......ccccceevevcvirienennnnn. 17
Generare gli allegati alla dOmMaNda .......coocuuiiiiiiiii e en 20
Allegati — LEGGERE CON ATTENZIONE .....cccutiiiiiieiiteeie ettt sttt ettt et st s st be e b e s s 21
Invio telematico della dOmMaNnda .......ooueeiiiiiiiee e 22

Ricercare e riaprire un progetto in corso di COMPIlazioNe .......coccieiiiiciieiiiriee e 24




REGIONE
MARCHE (4

TALIAZN S RCEl Cofinanziato
LB dall'Unione europea

Credenziali di accesso

Le modalita di accesso supportate da Siform 2 sono le seguenti:

SPID Livello 2 - Sistema pubblico di identita digitale https://www.spid.gov.it/

Permette I'accesso ad un numero crescente di servizi della Pubblica Amministrazione utilizzando
username, password e codice temporaneo (inviato tramite sms o app per cellulare).

Per il rilascio sono necessari un documento di identita valido (carta di identita o passaporto), la tessera
sanitaria con il codice fiscale, un indirizzo e-mail e un numero di telefono cellulare.

Per il rilascio delle credenziali occorre rivolgersi ad uno degli “Identity provider” abilitati.

Per utilizzare SPID non & necessaria alcuna configurazione del PC, occorre avere a disposizione un
cellulare.

Carta Nazionale dei Servizi — CNS

Si tratta della nuova Tessera sanitaria CNS dotata di Chip e certificato di Autenticazione oppure qualsiasi
tipo di CNS sul mercato (Aruba, Namirial, Infocert, ecc).

La tessera sanitaria deve essere attivata recandosi presso uno sportello abilitato (sportelli URP delle Aree
Vaste; elenco disponibile a questo indirizzo:
https://cittadinanzadigitale.regione.marche.it/TsCns/Sportelli) portando con sé la propria tessera
sanitaria e un documento di identita in corso di validita.

E’ comunque necessario dotarsi di lettore smart card da collegare al computer e configurare i driver
del lettore e della smart card.

Carta di Identita elettronica CIE

Si tratta delle Carte di Identita abilitate che consente l'accesso ai servizi online delle Pubbliche
Amministrazioni.

Per utilizzarla occorre attivare le credenziali di livello 2: https://www.cartaidentita.interno.gov.it/info-
utili/entra-con-cie-livelli-1-e-2/

Si precisa che NON é possibile accedere al SIFORM 2 con credenziali di tipo “debole”, cioé generate
dall’utente stesso.



https://www.spid.gov.it/
https://cittadinanzadigitale.regione.marche.it/TsCns/Sportelli
https://www.cartaidentita.interno.gov.it/info-utili/entra-con-cie-livelli-1-e-2/
https://www.cartaidentita.interno.gov.it/info-utili/entra-con-cie-livelli-1-e-2/
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Modalita di accesso al sistema SIFORM 2

L’accesso al SIFORM 2 avviene accedendo al link https://siform2.regione.marche.it/.

IMPORTANTE 1

Si consiglia di munirsi con “largo anticipo”’, rispetto alla scadenza del bando di
interesse, dell'IDENTITA’ DIGITALE — CREDENZIALI FORTI (SPID, CNS, CIE) poiché i
tempi di rilascio delle stesse non dipendono dal nostro help desk.

IMPORTANTE 2

Per l'utilizzo della CNS — Carta Nazionale dei Servizi, il computer deve essere
configurato con i driver del lettore e i driver della smart card.

IMPORTANTE 3

Per la presentazione della domanda I'utente deve utilizzare il profilo di “Persona
fisica”.

Passo 1
Per accedere aprire il link https://siform2.regione.marche.it:

[ [ SFoRM2 x.\+ =

("@ﬂ https://siform? regione marche.it/siform2-web/login htm @ || Q Cera ﬁ B + & @

B s

Sistema informativo della

formaziane professionale
e delle politiche attive del

lavoro della Regione
Marche

Per il supparto tecnico rivolto all'utenza del SIFORM2 e' attivo un servizio
di help desk cui & possibile rivolgersi tramite il seguente numero di

telefono: 0718063442 oppure tramite il seguente indirizzo di posta

elettronica: siform@regione.marche.it
| progetti presentati sul SIFORM1 devono essere monitorati attraverso lo

stesso sistema al seguente link

Per accedere al sistema occorrono delle credenziali
supportate dal sistema | Cohesion S50 della

Lunedi/Mercoledi/Venerdi 08.00-15.00 Regione Marche.
Martedi/Giovedi 08.00-17.30

II servizio avra il seguente orario;

FGF

Passo 2

Premere il pulsante

Passo 3
L'utente verra indirizzato verso Cohesion id per I'autenticazione:
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Accedi con Cohesion

@ ‘ Entra con Cohesion

Accedi con SPID

9‘ Entra con SPID

w

Passo 4

Selezionare la modalita di autenticazione

SPID:

9 | Entra con SPID

Carta Nazionale dei Servizi — CNS:

| Entra con CNS

Carta di Identita Elettronica — CIE:

<% Entra con CIE-ID

Dopo essersi autenticato con le proprie credenziali, I'utente viene riportato sul sito SIFORM 2.

Passare alla sezione “Primo accesso al SIFORM 2” oppure alla sezione relativa alla presentazione della
domanda.
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Primo accesso al sistema SIFORM 2

Per presentare una domanda per Borse o tirocini formativi, 'utente deve accedere con il profilo di
“Persona fisica”.
Al primo accesso verra mostrato un messaggio relativo all’assenza di profili registrati sul siform:

(=] 0 e oy Nome utente: [N | OGOUT »

SIFORM2

Logout

Attenzione per \’utenza_ non risultano prefili registrati in SIFORM2

Per il supporto tecnico rivolto all'utenza del SIFORM2 e' attivo un servizio
di help desk cui & possibile rivolgersi tramite il seguente numero di _

telefono: 0718063442 oppure tramite il seguente indirizzo di posta
elettronica: siform@regione.marche.it

Salve utente Non risultano

Il servizio avra il seguente orario: profili associati per I'applicativo SIFORM2. Per

) . . accedere alle funzionalita del sistema & necessario
Lunedl{Melrcn\EfjlfVenerd| 08.00-15.00 avere almeno un profilo associato. Nel caso in cui si
Martedl/Gioved] 08.00-17.30 desidera accedere come persona fisica o come

Per il leggere i file PDF & necessario Legale Rappresc# e urmga impresa & possibile
! Get Adobe farlo attravers@
) ~>  Acrobat Reader

PROCRAMMA OPERATIVO REGIONALE

POR 2014-2020

! n g m G Copyright © 2015-2017 Regione Marche

guesto link |.
Cliccare sul pulsante per accedere alla procedura guidata di profilazione.

-
- Q N % Nome utente: [N LocouT »

SIFORM2

della Regione
Marche

Logout

Registrazione al sistema (Utente

po Registr n 2. Inserimento dati 3. Esito

* campi obbligatori

@i Persona Fisica

© Persona Giuridica
© Centro per I'lmpiego

© Facolta

< Indietro m

n g m G Copyright © 2015-2017 Regione Marche
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Passo 1. Tipo di registrazione
Selezionare “Persona fisica” e premere il pulsante “Avanti”

Passo 2. Verifica dei propri dati

Verificare i propri dati anagrafici riportati nelle sezioni “Dati anagrafici” e “Residenza”

Verificare la correttezza del proprio indirizzo email riportato nella sezione “Altri Dati”.

IN CASO DI DATI ERRATI COMPLETARE COMUNQUE LA PROCEDURA E CHIEDERNE LA CORREZIONE AL
SERVIZIO ASSISTENZA INVIANDO UNA EMAIL ALLA CASELLA POSTALE siform@regione.marche.it

Cliccare sulla casella di spunta relativa al trattamento dei dati secondo la disciplina vigente.

Non & necessario compilare gli altri campi della sezione.

Al termine premere il pulsante “Conferma registrazione”.
Verra mostrato un messaggio di operazione seguita correttamente.

[ @ woan ok =i
& D | regronamuche !l o] we b fne_wlnpk & TR 2 4+ & @
E#d {y e e " nome wtente: |G os0v »

SIFORM2

Leggiet

Opserarions esepuits commettaments

Registrazione come Persona Fisica

O pud BeoBdene & SIPORMZO Uramite  gues

questo link

Cliccare su per accedere al SIFORM 2.
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Informazioni generali sull’interfaccia

Ad ogni accesso al SIFORM 2 verra chiesto con quale profilo accedere.

(£Z] ) e ™ Nome utente: IEG—_—G—— LOGOUT

Sistema informativo della
formazione professionale
& delle politiche attive del

lavoro della Regione
Marche

Logout

Utente: _~_~ —— — "~ "~ """

Organizzazione/ Impresa/ Persona Fisica:

Persona Fisica E|

Salve utente iuSnSsnlaslNN Pcr accedere con un profilo di Persona Fisica o Legale Rappresentante di Impresa non presente nella selezione in alto, & necessario
registrarlo tramite | questo link |-

n g m D Copyright © 2015-2017 Regione Marche

Per la presentazione delle domande relative alle Borse, ai tirocini formativi, ai voucher Individuali o ai
voucher servizi socio educativi, selezionare sempre “Persona fisica” (confermare la selezione premendo il
pulsante “Conferma”).

Nel caso di Voucher per occupati presentati da aziende o da lavoratori autonomi occorre accedere con il
ruolo di Legale rappresentante.

021_SIFORM_2_TIROCINI_E_BORSE_V6.docx )
Pag. 8 di 25



T Cofinanziato * REGIONE ‘ﬁs
dall'Unione europea MARCHE

Selezionato il ruolo, viene mostrata la schermata principale del SIFORM 2.

B ) BE s 1 Nomeutente: I Ruolo: PERSONA FISICA LOGOUT 3

Sistema informativo della

formazione professionale
e delle politiche attive del

lavoro della Regione
Marche

3

n g m G Copyright © 2015-2017 Regione Marche

In alto (1) e presente la bara dell’'utente con indicato il nome dell’utente, il ruolo attuale selezionato e il
link per uscire dall’applicazione. Cliccando sul ruolo (riportato in caratteri maiuscoli colorati di verde) e
possibile selezionare un nuovo ruolo fra quelli eventualmente assegnati alla propria utenza.

Piu in basso (2) sono presenti tre link che permettono di tornare alla schermata iniziale (Home), cambiare
profilo/ruolo (Cambia profilo), uscire dall’applicazione (Logout).

Sulla sinistra (3) & presente il menu per accedere alle varie funzionalita.

| menu riportati sulla sinistra hanno le seguenti funzioni:
- Domande di finanziamento
o Nuova Domanda: creazione di una nuova domanda di finanziamento
O Ricerca Domande: ricerca di una domanda di finanziamento
Gestione progetti
o Cruscotto progetti: ricerca di un progetto approvato per registrare i dati di gestione
Anagrafica: consultazione dei propri dati anagrafici
Gestione registrazioni: lista degli eventi relativa all’assegnazione dei ruoli all’utente.

Ai fini della presentazione delle domande di partecipazione agli avvisi interessano solo i menu relativi
a “Domande di finanziamento”.
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Creazione di una Domanda di Finanziamento

Passo 1
Per creare una nuova domanda di finanziamento, accedere al menu “Domande di finanziamento” e poi
selezionare “Nuova domanda di finanziamento”.

EE O Heg by Nome utente: EESSSNSSSSSSNE Ruolo: PERSONA FISICA LOGOUT ¥

SIFORM2

Home CambiaProfile Logout

Ricerca Procedura di Attivazione

Numero: Data atto dal: Data atto al:

&= &=
Sono ammessi al massimo 10 carattert GG/MM/AAAA GOMMAAAA
Codice Identificativo Gara (CIG): Identificazione sintetica: Anno Procedura di attivazione:

Sorno ammessi &l massimo 4 caratteri

€ Indietro

’ n D m G Copyright © 2015-2017 Regione Marche

Si apre la schermata di ricerca degli Avvisi (Procedura di attivazione) non ancora scaduti.

Premere il pulsante “Cerca” (senza compilare i campi) per ottenere I’elenco completo degli Avvisi
non ancora scaduti.

Eventualmente é possibile filtrare i risultati compilando uno o pit campi.
Per una ricerca mirata digitare al campo “Identificazione sintetica” I'identificativo riportato negli avvisi.

021_SIFORM_2_TIROCINI_E_BORSE_V6.docx )
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Passo 2
B O g 5 Nome utente : [N Fuolo : PERSONA FISICA LOGOUT 3

SIFORM2

Home Cambia Profilo Logout

Ricerca Procedura di Attivazione

Humero: Data atto dal: Data atto al:

=] =
Soro ameesst 3l wassino 10 camited GEAMEAAAA CEANEAAAA
Codice ldentificativo Gara (CIG): Identificazione sintetica:

Anno Procedura di attivazione:

Soro aaiesst 3l wassivo § caaied

€ Indietro

Lista Procedure di Attivazione

Numero ¢ Trocless = Ide.ntifi?azione Anno.Pro.cedura di

sintetica ¢ attivazione ¢
360/3IP 25/05,/2023 Mwvvise pubblico BORSELAVORO_2023_25 2023 Saleziona
322/31P 11/05/2023 Awvise pubblico BORSERICERCA_2023_25 2023 Seleziona
272/51P 20/04,2023 Mwviso pubblico EEEAZ SR A | aeoe
995/5IM 29/09/2022 Avwvise pubblico DM_CREAZ_2022-RM | 2022

(15 v | (10f 1)

Viene riportato I'elenco delle procedure di attivazione non ancora scadute e che soddisfano i criteri di ricerca.
Cliccare su uno degli elementi della riga di interesse o sul pulsante “Seleziona”.

021_SIFORM_2_TIROCINI_E_BORSE_V6.docx )
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Passo 3

B O =g % Nome uterte : NN Ruolo : PERSONA FISICA LOGOUT >
SIFORM2

Home Cambia Profilo Logout

Avviso pubblico: BORSELAYORO 2023 25

Decreto Numero 360/3IP Data atto25/05/2023
Identificazione sintetica: BORSELAVORD 2023 25 1
Procedura di Aggiudicazione: APPROVAZIONE GRADUATORLA

Navigaziohe

Lista Interventi / Azioni (AdP)

m Programma Operativo Asse Prioritario Priorita di Investimento Obiettivo Specifico

206 - (4) Borse lavoro PR Marche FSE+ 2021-2027 ES04.1 q
+ Seleziona

Vengono riportati alcuni dati riepilogativi (1) dell’Avviso e la lista (2) degli interventi attivati con I'avviso.
Cliccare su uno degli elementi della riga di interesse o sul pulsante “Seleziona”.

021_SIFORM_2_TIROCINI_E_BORSE_V6.docx )
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Passo 4

B O =g % Nome utente : (EEPRuclo: PERSONAFISICA LOGOUT &
SIFORM?2

Home Cambia Profilo Logout

Avviso pubblico: BORSELAYORO_2023 25

Decreto Numero 360/5IF Data atto25/05/2023
ldentificazione sintetica: BORSELAVORO _2023_25
Procedura di Aggiudicazione: APPROVAZIONE GRADUATORIA,

Navigaziohe

PR Mamhe FSE+ 2021-2027 / Fordo Sociale Eumpeo Flus ¥ Asse Piodtado £ Obietiivo Tematico 19 ¥ Frodts di investimento 19,17 Obiettiva Specifficn ES504.1 ¥ frbervento 206,/ Azione (4AdF) 19,11,

Lista Scadenze

Data Apertura Data Scadenza Presentazione Ora Scadenza Presentazione

01062023 3140772023 2359 :
+ Seleziona

Vengono quindi elencate una o pil scadenze di presentazione progetti associate all’avviso.
Cliccare su uno degli elementi della riga di interesse o sul pulsante “Seleziona”.

Passo 5

B O =g % Nome utente : [ Ruolo: FERSONA FISICA LOGOUT 3
SIFORM2

Home Cambia Profilo Logout

Avviso pubblico: BORSELAYORO_2023_25

Decreto Numero 360/SIP Data atto25/05/2023
Identificazione sintetica: BORSELAVORO_2023_25
Procedura di Aggiudicazione: APPROVAZIONE GRADUATORIA

Navigazione

PR Marche FSE+ 2029-2027 7 Fordo Sociale Eumpeo Flus ¥ Asse Priodtano / Obiettivo Tematico 19 ¥ Friodts di investimerto 19,1/ Obiettivo Specifien £504.1 ¥ intervento 206. 7 Aziore (4dF) 19.1.1.

Lista domande di Finanziamento

Humero identificativo (seriale) della marca da bollo utilizzata

< Indietra + Nuova domanda di Finanziamento

Viene riportato un elenco (inizialmente vuoto) delle domande di finanziamento presentate per I'avviso
selezionato.

Cliccare su “+ Nuova domanda di finanziamento”.

021_SIFORM_2_TIROCINI_E_BORSE_V6.docx )
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Passo 6

BB O e S Nome utente : | Rvor- : P=roone Fisica LoGouT &
SIFORM2

Home Cambia Profilo Logout

Domanda non inviata

Avviso pubblice: BORSELAYORO_2023 25

Decreto Numero 350/5IF Data atto25/05/2023
Identificazione sintetica: BORSELAYORD 2023 25
Procedura di Aggiudicazione: APPROVAZIONE GRADUATORIA

Navigazione

FFR Mamhe FEE+ F02{-2027 ¢ Fondo Socizle Eumpen Flus ¥ Asse Fiodtedo s Obiettivo Rearaticn 19 ¥ Fiodia of frestiverto 1917 Chieltio Specifoo E504.1 ¥ fieneato 206,/ Aziore (4dF) {544

& Dati generali e progetti &

Nuova demanda di Finanziamento

Humero identificativo (seriale] della marca da
bollo utilizzata #:

Soro Fwmessi 31 mazsinn 30 caated

Confermi la pr zione della

€ Annulla

per la lenza del: 31/07/2023 Ore:23:59

In base alla tipologia di avviso e alla tipologia di destinatari, I’avviso potrebbe prevedere la marca da bollo; in
tal caso compilare il campo “Numero identificativo (seriale) della marca da bollo utilizzata:” indicando le cifre

ripo

A CA DA BOLLD

€16,00
SEDICLAN g

e confermare la creazione della domanda Siform 2 cliccando sul pulsante “Salva”.

La marca da bollo va annullata e conservata assieme alla propria documentazione relativa all’avviso e va
prodotta a seguito di eventuali richieste.

In caso di esenzione & possibile digitare nel campo le parole “Esente da bollo”.

021_SIFORM_2_TIROCINI_E_BORSE_V6.docx )
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iy Operazione eseguita correttamente

Domanda non inviata

Avviso pubblico: BORSELAYORO 2023 25

Decreto Numero 360/5IF Data atto25/05/2023
Identificazione sintetica: BORSELAYORO 2023 25
Procedura di Aggiudicazione: APPROWVAZIONE GRADUATORIA,

Navigaziehe

PR Mamhe FSE+ 2029-2027 # Fordo Sociale Eumpeo Flas ¥ Asse Piodtaio / Obiethiva Tematico {9 ¥ Frorta df lnestimento 19,1 7 Ohis#tivo Specifica E504.1 ¥ intervento 206,/ Aziore (4dFP1 1944 3
Seadenza del 2023-07-31 239900

enerali e prog

Domanda di Finanziamento

Numero identificativo (seriale) della marca da
bollo utilizzata %:

Sono aameessi 3 massino 30 caaten

Presentata da: e T

€ Indietro

Lista Progetti

Codice CUP Titolo Progetto Soggetto Proponente Tipo Progetto ..
€ Indietro + Duplica 4+ Nuowvo Progetto ® Genera allegati & Valida Domanda + Invia Domanda

Schermata della domanda, divisa in due sezioni: “Dati generali e progetti” e “Allegati domanda”.

Per una descrizione della sezione “Allegati domanda” vedi i paragrafi successivi.

Dopo aver confermato la creazione della domanda di finanziamento, viene mostrata la lista (vuota) dei
progetti collegati alla domanda di finanziamento.

Sono presenti i seguenti pulsanti:

“Salva” per salvare eventuali modifiche al numero di marca da bollo

“+ Nuovo progetto” per aggiungere un nuovo progetto alla domanda

“+ Duplica” per aggiungere un nuovo progetto duplicandone uno gia presentato per lo stesso avviso
“Genera allegati” per generare un file PDF con gli allegati da firmare

“Valida domanda” per verificare la correttezza della compilazione della domanda.

“Invia domanda” per inviare la domanda (la domanda viene inviata telematicamente e protocollata, la
domanda non potra piu essere modificata). La domanda si considera firmata “elettronicamente” con la
pressione del pulsante “Invia domanda”.

Per presentare con successo una domanda di finanziamento occorre eseguire, nell’ordine, le seguenti
operazioni:

1) Collegare alla domanda un nuovo progetto (pulsante “+ Nuovo progetto”)

2) Compilare tutti i campi presenti nel formulario del progetto

3) Generare gli allegati da firmare

4) Allegare gli allegati firmati

5) Inviare la domanda premendo il pulsante “Invia domanda”
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Se I'operazione di invio domanda va a buon fine:

a.

b.
C.
d.

Vengono mostrati a video i seguenti messaggi “Operazione eseguita correttamente. La domanda
e' stata correttamente inviata il xx/xx/xx xx:xx:xx da aaaa bbbbbb con codice di protocollo zyz”

La scritta “Domanda non inviata” non viene pil visualizzata

Lo stato del progetto passa da “Bozza” a “Presentato”

Lo stato della domanda passa da “Bozza” a “Inviata”

Se la scritta “Domanda non inviata” continua ad essere visualizzata e lo stato del progetto e della domanda
non si modificano, la domanda NON é stata correttamente presentata: prendere nota dei messaggi di errore
mostrati in alto nella pagina e apportare le necessarie correzioni.
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Creazione di un progetto collegato alla domanda e compilazione del formulario

Premere “+ Nuovo progetto” per aggiungere il progetto.

Digitare il titolo del progetto nell’'omonimo campo (Es. Borsa lavoro <Nome> <Cognome>).
E premer il pulsante “Salva”.

SIFORM2

Home Cambia Profilo  Logout

Avviso pubblico: BORSERICERCA_2023_25

Decreto Numero 322/SIP Data atto11/05/2023
ldentificazione sintetica: BORSERICERCA_2023_25
Procedura di Aggiudicazione: APPROVAZIONE GRADUATORIA
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Domanda non inviata

(ATTENZIONE! La schermata riportata sopra si riferisce ad un avviso

generico, ogni avviso ha associato un formulario diverso)

Viene mostrata la schermata del formulario di compilazione del progetto.

Sono presenti:

la scritta “Domanda non inviata” che segnala che la domanda e il progetto non sono stati ancora presentati
con successo (1)

codice del progetto (2)

nome, cognome e codice fiscale dell’'utente che presenta la domanda (3)
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numero domanda, codice progetto e avviso (4)

stato del progetto (Bozza = non ancora presentato) (5)

le schede del formulario da compilare (6), in rosso quelle non ancora compilate, in verde quelle compilate
la scheda con le informazioni generali dell’avviso (7)

il campo che permette di modificare il titolo del progetto (8)

i pulsanti “Indietro”, per tornare alla schermata della domanda e degli allegati alla domanda, “Salva” per
salvare i dati compilati e “Stampa” per ottenere un file PDF con il contenuto del formulario (9)

Il numero dei campi da compilare & stato ridotto al minimo indispensabile necessario per la valutazione della
domanda di finanziamento, per la sua gestione e per la raccolta dei dati di monitoraggio da inviare alla
Commissione Europea.

Selezionare in sequenza le varie schede del formulario, compilare i campi e salvare spesso i dati.
E’ possibile interrompere la compilazione in qualsiasi momento per poi riprenderla successivamente.

Alcuni avvisi prevedono schede del formulario compilate in automatico in base ai dati registrati
nelle altre schede. Queste schede contengono solo del testo ed occorre semplicemente premere
il pulsante “Salva” presente in fondo alla pagina.
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Generare gli allegati alla domanda

ATTENZIONE! LA PRESENTE SEZIONE “GENERARE GLI ALLEGATI ALLA DOMANDA” SI APPLICA SOLO
AGLI AVVISI CHE PEVEDONO TALE ADEMPIMENTO.
AD ESEMPIO | TIROCINI GARANZIA GIOVANI NON PREVEDONO TALE ADEMPIMENTO.

Al termine della compilazione di tutti i campi del formulario occorre generare la stampa PDF degli allegati
alla domanda.

Accedere alla sezione “Domanda” premendo il pulsante “Indietro” presente in basso a sinistra nella
pagina del formulario.

Premere il pulsante “Genera allegati”. Viene generato un file in formato .PDF contenente, in sequenza,
gli allegati alla domanda di finanziamento compilati con i dati immessi nel formulario.

Aprire il file .PDF facendo attenzione alla cartella nel quale viene salvato.

Verificare i dati riportati negli allegati. In caso di errori si consiglia di cancellare il PDF appena generato e
poi riaprire il formulario, apportare le necessarie correzioni e generare nuovamente il PDF.

Fare attenzione alle varie versioni degli allegati generate.

Il file .PDF generato va stampato e fatto firmare; in fondo a ciascun allegato ¢ indicato chi deve firmare.
Dopo la firma occorre scansionare gli allegati generando un file PDF per ciascuno. Occorre inoltre generare
un file PDF per ciascuno dei documenti di identita di coloro che firmano gli allegati.

L’eventuale marca da bollo va conservata assieme alla propria documentazione relativa all’avviso ed
esibita in caso di verifiche in loco.

La domanda di finanziamento e gli allegati firmati che I'avviso prevede vengano firmati unicamente dal
beneficiario non devono essere stampati né firmati, si considerano firmati “elettronicamente” con l'invio
telematico della domanda.

Non occorre generare la scansione del documenti di identita del beneficiario intestatario della
domanda.
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Allegati - LEGGERE CON ATTENZIONE

Gli allegati previsti dall’avviso vanno caricati utilizzando la sezione “Allegati domanda”.
Nella sezione “Allegati domanda” sono predisposti alcuni “segnaposto” per gli allegati obbligatori; eventuali
allegati facoltativi o obbligatori solo per determinate tipologie di utenti dovranno essere caricati utilizzando

i campi sottostanti.
= ==
~N—

Descrizione Allegate

Descriziona: Allegate

2 Sfoglia... | Messun file selezionata,

Allega Documento

Il riquadro 1 evidenzia i “segnaposto” degli allegati obbligatori.

Si prega di leggere attentamente la descrizione di ciascun allegato

Il riqguadro 2 evidenzia i campi che permettono di caricare eventuali allegati facoltativi o obbligatori per
determinate tipologie di utenti.

Il riquadro 3 evidenzia un allegato facoltativo caricato.

Al momento di caricare gli allegati si raccomanda di fare attenzione ai file che
vengono selezionati.

Assicurarsi di aver caricato gli allegati corretti: dopo aver caricato un allegato si
consiglia di verificarne il conenuto premendo il pulsante “Download”.

In caso l'utente avesse caricato un file errato puo cancellarlo dal sistema premendo
il pulsante “Elimina”.
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Invio telematico della domanda

Dopo aver compilato il formulario del progetto ed aver allegato tutti i documenti previsti, premere il
pulsante “Indietro” per tornare alla pagina della domanda, dove sono presenti, tra gli altri, il pulsante
“Verifica domanda” e “Invia domanda”.

Premere il pulsante “Valida domanda” per verificare la corretta compilazione dei campi.

Ricontrollare i file caricati come allegati. Per precedenti avvisi abbiamo riscontrato che in
alcuni casi gli utenti hanno selezionato per i caricamento un file errato con relativi problemi per
I'ammissibilita della domanda.

Accedere alla sezione “Allegati” ed utilizzare il pulsante “Download” per scaricare e
verificare I’effettivo contenuto dei vari file caricati.

Premere il pulsante “Invia domanda” per effettuare l'invio telematico della domanda. Con
I'operazione di invio telematico, la domanda e tutti gli allegati previsti dall’avviso si intendono firmati
elettronicamente.

La pressione del pulsante “Invia domanda” puo avere due esiti:

1) Esito negativo: nella parte superiore della pagina viene riportato, in caratteri rossi, un
messaggio di errore esplicativo, la domanda e il progetto rimangono nello stato di “Bozza” e
continua a comparire la scritta “Domanda non inviata”.

2) Esito positivo: nella parte superiore della pagina viene riportato, in caratteri verdi, un
messaggio di “operazione eseguita correttamente”. Di seguito un esempio di invio avvenuto
correttamente.

SIFORM2
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© E ora possihile effettuare il dowmload della ricevuta per l'invio della domanda.

2 La domanda e’ siata correitamente inviata il 05/06/2023 12:54:13 da [IESSSSSSSSEEEEE con codice di protocollo
I 05/06/2023|R._MAR CHE|GRMPOC|A[370.20.20/201 5/POC/4

(o) Operaziohe eseguita corrvettamente

Avviso pubblico: BORSERICERCA_2023_25

Decreto Numero MND Data atto(1/01/2023

Identificazione sintetica: BORSERICERCA_Z023_25

Procedura di Aggiudicaziene: APPROVAZIONE GRADUATORIA

Numere protocelle: 0002114|05/06/2025|F_MARCHE|GREM|POCIA|370.20 20/2015/POCHA

Navigazione
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®Dati generali e progetti & Allegati domanda
Domanda di Finanziamento

Mumero identificativo (seriale] della marca da
bollo utilizzata ¥:

Son0 ammesst al massime 30 caratter!

Presentata da: INGEGGGGE— kil
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La domanda non potra essere piu modificata, le verra associata data ed ora di effettuazione
dell’operazione e verra protocollata e trasmessa al responsabile del procedimento.

Dopo l'invio telematico sara disponibile il pulsante “Scarica ricevuta invio” per la stampa della
ricevuta dell’invio.

Verificare che lo stato della domanda passi da “Bozza” ad “Inviata”, che la
scritta “Domanda non inviata” non sia piu visualizzata e che nella ricevuta di invio
sia_esplicitamente indicato che l'invio & stato effettuato con successo e siano
riportate la data e I’ora di effettuazione dell’operazione.
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Ricercare e riaprire un progetto in corso di compilazione

E’ possibile interrompere la compilazione della domanda in qualsiasi momento per poi riprenderla
successivamente.

Passo 1
. ﬁ pred ) ,,:4: Nome utente: NN Ruclo: PERSONA FISICA LOGOUT »

SIFORM2

L
Marche

Domande di Finanziamento

Nuova Domanda

Ricerca Domande

Gestione Progetti~

Anagrafica~

Gestione registrazioni-

. n n m E Copyright @ 2015-2017 Regione Marche

Selezionare la voce “Ricerca domande” dal menu “Domande di finanziamento”.
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Passo 2

B O uswe %
SIFORM2

Nome utente: iiniaiaiialin Ruclo: Persona Fisica LOGOUT »

Home Escilmpersona Logout

Ricerca Domande

Domanda di Finanziamento

Numero identificativo (seriale) MNumero identificativo della

Numero identificativo del
della marca da bollo utilizzata: domanda:

progetto:

Sono ammessi 3l massimo 10 caratteri

Sono ammessi 3l massimo 10 caratteri

Sono ammessi af massi

imo T caratteri

Procedura di Attivazione

Anno Procedura di attivazione: Identificazione sintetica:

Numero di Pubblicazione:

Seno ammessi 2l massimo 4 caratteri Sono ammessi 3l massimo 255 caratteni Sane ammessi al massimo 255 caratteri

ID intervento: Descrizione intervento:

Scadenza dal: Scadenza al:

GEMMAAAA GO

Sono ammessi 3l massimo 10 caratter Sono ammessi 3l massimo 255 caratteri

Si apre la maschera di ricerca delle domande.

Premere il pulsante “Cerca” per elencare le domande associate alla propria utenza.
Eventualmente compilare uno o piu campi per filtrare i risultati della ricerca.

Passo 3

€ Indietro W

N S Proced
protir:jlr: o~ Presentata da Stato richiesta racedura

Attivazion

Intervento

11.94.A -

Bozza 01/07/2017 Voucher di gmr— m
SEMVIZIO
o wor

Viene riportato I'elenco delle domande. Per selezionare una domanda, cliccare sul testo riportato nella riga.
Il pulsante “Elimina” consente di cancellare una domanda non ancora inviata.

414
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