
 

1 

 

 

Gestione progetti operatori volontari SCR 

Documenti operatori volontari  

 

 

La gestione dei progetti approvati va effettuata accedendo a Siform2 con le credenziali utilizzate per la 

presentazione della domanda. 

 

La documentazione da caricare è la seguente: 

1. Primo accesso: 

- contratto di servizio civile regionale 

- Modello IBAN 

- Modello residenza fiscale 

- Modello dichiarazione detrazioni 

- Orario di Servizio 

2. Mensilmente: 

- registro presenze mensile (corredata da eventuali richieste permessi, certificati di malattia 

timesheet, ecc…) 

- certificazione regolarità (firmata digitalmente in pdf) 

3. Ultimo mese di servizio 

- Registri di formazione 

 

Durante l’anno di servizio caricare eventuali interruzioni, cambi orari e ogni altra comunicazione di servizio 

Sommario 

Preparare la documentazione ..................................................................................................................... 2 

Accedere alla sezione di gestione del progetto .......................................................................................... 3 

PRIMO ACCESSO - Registrazione IBAN ........................................................................................................ 4 

PRIMO ACCESSO - Caricare Documenti Avvio e Orario Servizio ................................................................. 5 

Richiesta periodica di erogazione dell’INDENNITA’ .................................................................................... 6 

Caricamento eventuali documenti integrativi alla richiesta di erogazione dell’indennità ......................... 7 

Caricare comunicazione Interruzioni .......................................................................................................... 7 

Caricare Registri Formazione Generale e Specifica (entro undicesimo mese) ........................................... 8 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

2 

Preparare la documentazione  

 

OGGETTARIO 

 

 Tipologia Documento Prefisso Formato  

1 
Contratto di servizio 
civile regionale 

Cod.ProgettoOV_Contratto pdf 

2 Modello residenza Fiscale Cod.ProgettoOV_ResidenzaFiscale pdf 

3 Modello IBAN Cod.ProgettoOV_IBAN pdf 

4 Dichiarazione Detrazioni Cod.ProgettoOV_DichiarazioneDetrazioni pdf 

 
Documenti Avvio 
(1+2+3+4) 

Cod.ProgettoOV_DocumentiAvvio zip 

4 Orario di Servizio Cod.ProgettoOV _OrarioServizio pdf 

5 
Registro presenze 
mensile 

Cod.progettoOV_RegistroPresenze_mese pdf 

6 Timesheet da allegare al Registro presenze mensile pdf 

7 Certificazione regolarità Cod.progetto/intervento_Certificazione_Regolarita_mese pdf 

 
Richiesta indennità 
mensile (5+6+7) 

Cod.ProgettoOV_Presenze_mese zip 

9 
Comunicazione 
Interruzioni 

Cod.progettoOV_Interruzione pdf 

10 
Registri Formazione FS e 
FG  

Cod.ProgettoOV_RegistriFormazione pdf 

 

Al primo accesso per ogni progetto (operatore volontario) preparare: 

1.  in un'unica cartella (Cod.ProgettoOV_DocumentiAvvio) i files dei documenti opportunamente firmati 

e nominati come da oggettario sopra riportato: 

- contratto di servizio civile regionale; 

- modello residenza Fiscale 

- modello IBAN 

- modello dichiarazione detrazioni 

PRIMA DEL CARICAMENTO LA CARTELLA DI CUI SOPRA DEVE ESSERE COMPRESSA IN FORMATO .ZIP 

2. Orario di Servizio, nominati come da oggettario. 

 

Per la richiesta mensile delle indennità preparare: 

1. in un'unica cartella (Cod.ProgettoOV_Presenze_Mese) i files dei documenti opportunamente firmati 

e nominati come da oggettario sopra riportato: 

- certificazione di regolarità firmata digitalmente in pdf  

- registro presenze mensile corredato da eventuali richieste permessi, certificati di malattia, 

timesheet, ecc. 

PRIMA DEL CARICAMENTO LA CARTELLA DI CUI SOPRA DEVE ESSERE COMPRESSA IN FORMATO .ZIP 
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Accedere alla sezione di gestione del progetto 

 

Dopo aver effettuato l’accesso al Siform 2, selezionare la voce di menu “Gestione progetti” e poi “Cruscotto 

progetti”. 

 

 
 

Digitare il codice progetto relativo all’operatore volontario 

 

 

 
 

In lista progetti sarò visibile il progetto cercato 

 

  

 
 

Selezionare il progetto cliccando sull’icona a forma di lente di ingrandimento presente nell’ultima colonna 

oppure cliccare sul testo in una delle colonne. 

Viene aperta la sezione relativa al progetto. 
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PRIMO ACCESSO - Registrazione IBAN 

Al primo accesso occorre REGISTRARE L’IBAN sul quale verranno accreditate le indennità. 

 

Selezionare la sezione “Dati generali”  

 

In data inizio e data fine inserire le date inizio e fine del Servizio Civile 01/09/2021 e 31/08/2022. 

Nel caso di subentranti la data inizio cambierà ma quella di fine sarà sempre 31/08/2022. 

 

Cliccare su “Associa IBAN”  

 

 

 
 

Nella lista a discesa “Tipo intestatario” (1) selezionare “Persona fisica” 

In Codice Fiscale (2) digitare il codice fiscale del volontario  

Premere il pulsane “+ nuovo Iban” (3). 

Digitare il codice Iban nel relativo campo. 

Premere il pulsante “Salva” 

 

 

 

 

1 2 

3 
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PRIMO ACCESSO - Caricare Documenti Avvio e Orario Servizio 

 

Selezionare “Documenti Richiesti”, sezione in cui caricare tutta la documentazione  

 

 
 

Per caricare la documentazione: 

1. DOCUMENTI AVVIO 

a) compilare il campo “Oggetto” inserendo: “Documenti Avvio”  

b) Premere il pulsante “Scegli file” per selezionare il file .zip preparato in precedenza 

denominato “Cod.ProgettoOV_DocumentiAvvio” come da OGGETTARIO  

c) Selezionare “carica Documento” e poi su “Salva” 

2. ORARIO SERVIZIO 

a) compilare il campo “Oggetto” inserendo: “Orario Servizio”  

b) Premere il pulsante “Scegli file” per selezionare il file .pdf preparato in precedenza 

denominato “Cod.ProgettoOV_OrarioServizio” come da OGGETTARIO  

c) Selezionare “carica Documento” e poi su “Salva” 

 

La comunicazione verrà inviata al sistema di protocollazione della Regione Marche PALEO e trasmessa al 

responsabile del procedimento. Numero e data dei protocolli verranno riportati negli omonimi campi.  

I documenti così caricati non potranno essere cancellati in quanto protocollati ufficialmente. 

In caso di errori ripetere la comunicazione. 
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Richiesta periodica di erogazione dell’INDENNITA’ 

 

Selezionare la sezione “Richiesta Anticipi/Acconti” 

 

 
 

1. Compilare il campo “Importo richiesto” (1) inserendo € 439,50  

Se agli operatori volontari viene applicata una decurtazione l’importo deve essere verificato con 

l’ufficio regionale del servizio civile.  

2. Lasciare VUOTO il campo “Fidejussione” (2).  

3. Dalla lista a discesa “IBAN” (3) selezionare l’IBAN del conto corrente sul quale dovrà essere effettuata 

la liquidazione dell’indennità. 

4. In “mail notifica” (4) indicare l’email del referente dell’ente (NON quella dell’operatore volontario) 

alla quale dovrà essere inviata la notifica sull’esito della verifica della richiesta. 

5. Premere il pulsante “Scegli file” (5), selezionare il file compresso .zip preparato in precedenza 

denominato “Cod.ProgettoOV_Presenze_Mese”, contenente la documentazione necessaria per la 

richiesta di erogazione: 

- certificazione di regolarità firmata digitalmente in pdf;  

- registro presenze mensile corredato da eventuali richieste permessi, certificati di malattia, 

timesheet, ecc. 

6. Premere il pulsante “Salva” (6). 

 

La comunicazione verrà inviata al sistema di protocollazione della Regione Marche PALEO e trasmessa al 

responsabile del procedimento. Numero e data del protocollo verranno riportate negli omonimi campi. 

1 

2 

3 

4 

5 

6 



 

7 

Il responsabile del procedimento dovrà poi verificare la richiesta.  

L’esito della richiesta viene notificata via email.  

Nel caso fossero richieste integrazioni alla documentazione, seguire le istruzioni riportate più avanti. 

Caricamento eventuali documenti integrativi alla richiesta di erogazione dell’indennità 

 

Caricare eventuali documenti integrativi richieste di erogazione 

Preparare il file pdf (o un file compresso .zip in caso di più documenti) della documentazione di integrazione. 

Selezionare la sezione “Richiesta Anticipi/Acconti” o “Richiesta Saldo”. 

Selezionare dall’elenco delle richieste di erogazione la richiesta da integrare (con lo stato “Richiesta 

integrazione”). 

Selezionare il pulsante “Scegli file” in corrispondenza dell’etichetta “Allegato integrazione” e selezionare il 

file da caricare. 

Premere il pulsante “Salva”. 

La documentazione integrativa verrà inviata al sistema di protocollazione della Regione Marche PALEO e 

trasmessa al responsabile del procedimento. Numero e data del protocollo verranno riportate negli omonimi 

campi. 

Il responsabile del procedimento dovrà poi verificare la richiesta.  

L’esito della richiesta viene notificata via email.  

Caricare comunicazione Interruzioni 

 

Per caricare la documentazione selezionare “Documenti Richiesti” 

 

 
 

 

a) compilare il campo “Oggetto” inserendo: “Interruzione”  

b) Premere il pulsante “Scegli file” per selezionare il file .pdf preparato in precedenza 

denominato “Cod.progettoOV_Interruzione” come da OGGETTARIO  

c) Selezionare “carica Documento” e poi su “Salva” 
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La comunicazione verrà inviata al sistema di protocollazione della Regione Marche PALEO e trasmessa al 

responsabile del procedimento. Numero e data dei protocolli verranno riportati negli omonimi campi.  

I documenti così caricati non potranno essere cancellati in quanto protocollati ufficialmente. 

In caso di errori ripetere la comunicazione. 

Caricare Registri Formazione Generale e Specifica (entro undicesimo mese) 

 

Per caricare la documentazione selezionare “Documenti Richiesti” 

 

 
 

 

a) compilare il campo “Oggetto” inserendo: “Registri Formazione”  

b) Premere il pulsante “Scegli file” per selezionare il file .pdf preparato in precedenza 

denominato “Cod.ProgettoOV_RegistriFormazione” come da OGGETTARIO  

c) Selezionare “carica Documento” e poi su “Salva” 

 

La comunicazione verrà inviata al sistema di protocollazione della Regione Marche PALEO e trasmessa al 

responsabile del procedimento. Numero e data dei protocolli verranno riportati negli omonimi campi.  

I documenti così caricati non potranno essere cancellati in quanto protocollati ufficialmente. 

In caso di errori ripetere la comunicazione. 

 


