
 

 

              

 

 

 

SI.FOR - Sistema Informativo per la Formazione 

 (PNRR M1C1I1.4. Progetto Bandiera PNC-A.1.3 “Digitalizzazione della Pubblica 

Amministrazione della Provincia Autonoma di Trento”. CUP: C49G22001020001) 

 

Manuale d’uso 

Funzionalità per Presentazione di proposte progettuali 
da parte degli Enti proponenti 

 

 
 

 
 

 
Versione 1.2 

 
 



 
 ​

Manuale d’uso SI.FOR – Presentazione 
di proposte progettuali da parte degli 

Enti proponenti 

  
 
 

 

 
 
 
 
 

 
27/07/2025 Pagina 2 di 59 

 



 
 ​

Manuale d’uso SI.FOR – Presentazione 
di proposte progettuali da parte degli 

Enti proponenti 

  
 
 

 

 

INDICE 
1. INTRODUZIONE​ 5 

1.1 CONTENUTI DEL DOCUMENTO​ 5 
1.2 DEFINIZIONI E ACRONIMI​ 5 

2. ACCESSO AL SISTEMA​ 6 
2.1 CONFERMA DATI DI PROFILO​ 6 
2.2 SCELTA RUOLO​ 6 

3. ASPETTI DI STANDARDIZZAZIONE DELL’APPLICAZIONE​ 8 
4. GESTIONE ENTE​ 9 

4.1 REGISTRAZIONE DI UN NUOVO ENTE​ 9 
4.2 VISUALIZZAZIONE DETTAGLIO ENTE​ 14 
4.3 MODIFICA DATI ENTE​ 16 

5. PRESENTAZIONE PROPOSTE PROGETTUALI​ 23 
5.1 CREAZIONE NUOVA PRATICA​ 23 

5.1.1 PRESENTAZIONE PRATICA IN ATI​ 27 
5.2 PROGETTAZIONE PROPOSTA PROGETTUALE​ 28 

5.2.1 INFORMAZIONI GENERALI​ 30 
5.2.2 DESCRIZIONE PROGETTO​ 31 
5.2.3 GESTIONE COMPONENTI ATI​ 32 
5.2.4 GESTIONE MODULI FORMATIVI​ 33 
5.2.5 GESTIONE PERCORSI FORMATIVI​ 38 
5.2.6 DELEGA PROGETTO​ 41 
5.2.7 PREVENTIVO FINANZIARIO​ 43 
5.2.8 ALLEGA DOCUMENTI​ 44 

5.3 SOTTOSCRIZIONE PROPOSTA PROGETTUALE E CARICAMENTO 
DOCUMENTAZIONE​ 44 

5.3.1 VALIDAZIONE PROGETTO​ 44 
5.3.2 DOWNLOAD PDF IN FAC-SIMILE​ 46 
5.3.3 SOTTOSCRIZIONE PROGETTO E DOWNLOAD PDF DEFINITIVO​ 48 
5.3.4 CARICAMENTO DOCUMENTAZIONE PROGETTO FIRMATA​ 49 

5.4 CONFERMA PRATICA, CARICAMENTO DOCUMENTAZIONE E INVIO​ 50 
5.4.1 CONFERMA PRATICA E DOWNLOAD PDF DEFINITIVO​ 51 
5.4.2 CARICAMENTO DOCUMENTAZIONE PRATICA FIRMATA​ 52 
5.4.3 INSERIMENTO DATI MARCA DA BOLLO​ 53 
5.4.4 INVIO PRATICA CON PROPOSTE PROGETTUALI​ 55 

5.5 RICERCA PROGETTI IN PRESENTAZIONE​ 56 

 
27/07/2025 Pagina 3 di 59 

 



 
 ​

Manuale d’uso SI.FOR – Presentazione 
di proposte progettuali da parte degli 

Enti proponenti 

  
 
 

 

5.6 RICERCA PROGETTI PRESENTATI​ 58 

 
27/07/2025 Pagina 4 di 59 

 



 
 ​

Manuale d’uso SI.FOR – Presentazione 
di proposte progettuali da parte degli 

Enti proponenti 

  
 
 

 

1.​ INTRODUZIONE 
SI.FOR è il nuovo Sistema informativo per la formazione dell’Agenzia del Lavoro della Provincia 
Autonoma di Trento. Consente ad Agenzia del Lavoro e agli altri enti preposti di gestire e monitorare 
tutte le attività previste dai percorsi di politica attiva del lavoro (Upskilling, Reskilling, Lavoro e 
inclusione, Ricollocazione Collettiva e Reinserimento lavorativo, limitatamente alle politiche 
formative).   
 

1.1​ CONTENUTI DEL DOCUMENTO 
Il manuale descrive le funzionalità di SI.FOR disponibili agli enti formativi/ATI che intendono 
presentare alla Provincia Autonoma di Trento proposte progettuali relative ad attività formative. 
 

1.2​ DEFINIZIONI E ACRONIMI 
 
AdL Agenzia del Lavoro 

ATI Associazione Temporanea di Imprese 

PAT Provincia Autonoma di Trento 

SI.FOR Sistema Informativo per la Formazione 
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2.​ ACCESSO AL SISTEMA 
Per accedere alla procedura per la presentazione di proposte progettuali, è necessario 
collegarsi al link presente sul sito dell’Agenzia del Lavoro, che indirizza l’utente 
all’homepage per la presentazione di proposte per uno specifico avviso, e collegarsi con le 
proprie credenziali digitali SPID/CIE/CNS.  
 
Per accedere al sistema SI.FOR, in qualità di Rappresentante legale del proprio ente 
formativo o Delegato rappresentante legale, è necessario che l’ente sia stato censito a 
sistema e che l’utente sia stato abilitato al ruolo Rappresentante Legale o Delegato 
rappresentante legale per l’ente in questione. Affinché possa essere abilitato l’utente nel 
sistema, quest’ultimo deve aver eseguito almeno un accesso a SI.FOR con SPID/CIE/CNS. 
 

2.1​ CONFERMA DATI DI PROFILO 
Nel caso si acceda al sistema per la prima volta, il sistema chiederà di completare i dati del 
profilo. 
 
Al primo accesso al sistema, vengono mostrati all’utente in sola visualizzazione i dati 
anagrafici, recuperati dal provider di identità digitale con cui ci si è autenticati, e viene 
richiesto di indicare i propri dati di contatto.  
 
Per poter salvare i dati, è necessario effettuare la verifica dell’e-mail di contatto. Al click sul 
pulsante Verifica e-mail, viene inviata all’indirizzo indicato una mail con un codice OTP. Per 
verificare l’e-mail, è sufficiente inserire su SI.FOR il codice OTP riportato nella mail e 
cliccare il pulsante Salva.   
 
Dopo aver verificato l’e-mail di contatto, è possibile salvare i dati di profilo. 
 

2.2​ SCELTA RUOLO 
Dopo essersi autenticato con le proprie credenziali digitali SPID/CIE/CNS, l’utente deve 
scegliere il ruolo, Rappresentante legale o Delegato rappresentante legale, e l’azienda 
con la quale desidera accedere al sistema tra quelle a cui è abilitato ad operare. Infine, 
deve cliccare il pulsante Seleziona per confermare le scelte ed accedere all’homepage. 
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3.​ ASPETTI DI STANDARDIZZAZIONE DELL’APPLICAZIONE 
L’applicativo presenta sostanzialmente le seguenti macro-aree: 

1.​ Fascia di colore verde di intestazione riportante il logo di AdL, l’indicazione 
dell’utente autenticato al sistema e un’icona per l’accesso alle funzioni di Profilo, 
Cambia ruolo, Logout. 

2.​ Fascia di colore bianco con eventuale logo del Programma. 
3.​ Fascia di colore blu di intestazione riportante l’indicazione del ruolo e della struttura 

d’appartenenza dell’utente autenticato al sistema. 
4.​ Menu a tendina a scomparsa in alto a destra per l’accesso alle funzioni 

amministrative, quali Assegna ruolo, se abilitato. 
5.​ Indicazione dell’area di lavoro raggiunta (es. Home > Presentazione progetti) 
6.​ Maschera tipica per l’accesso alle funzionalità dell’applicativo con i link all’interno di 

una o più card o maschera di visualizzazione dei dati organizzata in tab (pannelli) o 
divisa in due settori principali: una sezione contiene i filtri di ricerca, mentre la 
sezione sottostante riporta i risultati della ricerca o dell’operazione effettuata. 

7.​ Fascia di colore blu riportante loghi, recapiti e contatti di Agenzia del Lavoro. 
8.​ Fascia di colore blu scuro di piè di pagina riportante i link relativi all’Informativa 

Privacy, alle note legali, all’Informativa cookies, alla dichiarazione di accessibilità e la 
versione dell’applicativo. 
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4.​ GESTIONE ENTE 

4.1​ REGISTRAZIONE DI UN NUOVO ENTE 
Dopo aver scelto il ruolo e l’azienda, l’utente atterra nella propria homepage, dove è 
presente un menu a tendina a scomparsa in alto a destra per l’accesso alle funzioni 
amministrative. 
 

 
 
Cliccando la voce Gestione ente dal menu a tendina, si atterra su una schermata dove è 
possibile visualizzare tutti gli enti per cui l’utente collegato ha inviato una richiesta di 
registrazione su SI.FOR o per cui è rappresentante legale/delegato. L’utente può, inoltre, 
richiedere ad Agenzia del Lavoro l’abilitazione per un nuovo ente attraverso il pulsante +. 
Questa funzionalità è resa disponibile a tutti gli utenti presenti su SI.FOR, a prescindere dal 
ruolo con cui si è acceduti. 
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Una volta cliccato il pulsante +, si atterra in una schermata in cui è richiesto di compilare 
tutti i campi obbligatori, contraddistinti da un asterisco. 
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È necessario, inoltre, spuntare il flag in corrispondenza della Presa visione informativa 
sulla privacy. 
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È obbligatorio aggiungere un rappresentante legale. Per farlo è necessario cliccare il 
pulsante + presente nella sezione Rappresentanti legali. 
 

 
 
Una volta premuto, si atterra nel form Aggiungi rappresentante legale. Una volta 
compilati tutti i dati si può cliccare il pulsante Conferma per inserire il rappresentante 
legale. 
 

 
 
Inoltre, è obbligatorio caricare almeno un documento per certificare i dati inseriti, come una 
visura camerale o altro documento utile. Per farlo è necessario cliccare il pulsante +, 
presente nella sezione Documenti. 
 

 
 
Una volta premuto il pulsante +, è necessario cliccare il pulsante Seleziona un file per 
selezionare i file interessati. 
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Dopo aver inserito tutti i dati obbligatori, cliccando il pulsante Invia richiesta è possibile 
inviare la richiesta.  

 
 
La richiesta è visibile nell’elenco delle richieste presente in Gestione ente. Finché non 
viene approvata da Agenzia del Lavoro lo stato della richiesta è Da abilitare e lo stato 
dell’ente è Non abilitato. 
Una volta approvata lo stato della richiesta si aggiorna in Abilitata, insieme a quello 
dell’ente, che si aggiorna in Abilitato. 
Se, invece, la richiesta viene rifiutata, lo stato della richiesta si aggiorna in Rifiutata, mentre 
quello dell’ente resta invariato. 
 
Si precisa che, qualora un ente sia già stato abilitato o la richiesta di abilitazione sia già 
stata inoltrata e non sia stata rifiutata, il sistema non consente di inviare una nuova richiesta 
per lo stesso ente. 
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4.2​ VISUALIZZAZIONE DETTAGLIO ENTE 
Cliccando il pulsante Dettaglio in corrispondenza della richiesta interessata si atterra nella 
schermata Dettaglio ente, dove è possibile visualizzare il dettaglio della richiesta. 
 

 
 
Nella schermata Dettaglio ente sono presenti le seguenti sezioni: 
 

●​ Dettaglio richiesta 
●​ Dati ente 
●​ Sede legale 
●​ Accreditamento 
●​ Rappresentati legali 
●​ Documenti 
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Nella schermata Dettaglio ente è possibile anche scaricare e visualizzare i documenti che 
sono stati caricati, attraverso i rispettivi pulsanti Scarica e Visualizza, presenti nella 
sezione Documenti. 
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4.3​ MODIFICA DATI ENTE 
È possibile modificare i dati di un ente Abilitato, di cui si è rappresentante legale o delegato, 
cliccando il pulsante Modifica in corrispondenza della richiesta interessata. Non è possibile 
modificare i dati di richieste da abilitare o rifiutate. 
 

 
 
Una volta cliccato il pulsante Modifica, si atterra nella schermata Modifica ente, dove sono 
presenti le seguenti sezioni: 

●​ Dettaglio richiesta 
●​ Dati ente 
●​ Sede legale 
●​ Accreditamento 
●​ Rappresentati legali 
●​ Documenti 
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È possibile modificare i dati dell’ente, la sede legale e i dati di accreditamento 
rispettivamente nelle sezioni Dati ente, Sede legale e Accreditamento. 
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È possibile, inoltre, modificare i dati dei rappresentanti legali, cliccando il pulsante Modifica 
in corrispondenza del rappresentante legale di cui si vuole modificare i dati, presente nella 
sezione Rappresentanti legali. 
 

 
 
Si aprirà un form dove è possibile aggiornare i dati. Per confermare la modifica, è 
necessario cliccare il pulsante Conferma. 

 
27/07/2025 Pagina 18 di 59 

 



 
 ​

Manuale d’uso SI.FOR – Presentazione 
di proposte progettuali da parte degli 

Enti proponenti 

  
 
 

 

 
 
È possibile, inoltre, eliminare i rappresentati legali dalla lista dei rappresentati appartenenti 
a un determinato ente, cliccando il pulsante Elimina in corrispondenza del rappresentante 
legale interessato. 
 

 
 
Apparirà un messaggio di conferma. Per confermare è necessario cliccare il pulsante 
Elimina. Una volta eliminato il rappresentante legale non sarà più visibile nella lista, ma 
sarà ancora salvato nel sistema. 
 

 
 
 
È possibile anche aggiungere nuovi rappresentanti alla lista, cliccando il pulsante + nella 
sezione Rappresentanti legali. 
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Si aprirà un form dove è possibile inserire i dati del rappresentante legale. Una volta 
compilati tutti i campi è necessario cliccare il pulsante Conferma. Non si può inserire un 
rappresentante legale il cui codice fiscale è già presente nella lista dei rappresentanti di 
quel determinato ente. 
 

 
 
 
Nella sezione Documenti della pagina Modifica ente è possibile scaricare, visualizzare o 
eliminare i documenti caricati, cliccando rispettivamente i pulsanti Scarica, Visualizza ed 
Elimina. 
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È possibile annullare l’eliminazione cliccando il pulsante Annulla che compare una volta 
eliminato il documento. 
 

 
 
È possibile, inoltre, caricare altri documenti attraverso il pulsante + presente nella sezione 
Documenti. 
 

 
 
Una volta premuto il pulsante +, è necessario cliccare il pulsante Seleziona un file per 
selezionare i file interessati. 
 

 
 
Per salvare tutte le modifiche che sono state riportate nella pagina Modifica ente è 
necessario cliccare il pulsante Salva presente in alto a destra. 
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5.​ PRESENTAZIONE PROPOSTE PROGETTUALI 
Dopo aver scelto il ruolo e l’azienda, l’utente atterra nella propria homepage, nella quale è 
presente una card con i seguenti link: 

●​ Presentazione progetti: consente di presentare nuove pratiche e proposte 
progettuali per l’avviso specifico e visualizzare l’elenco delle pratiche in 
progettazione;  

●​ Progetti presentati: consente di visualizzare l’elenco delle pratiche e proposte 
progettuali presentate alla Provincia Autonoma di Trento, per l’avviso specifico. 

 

 
 
 

5.1​ CREAZIONE NUOVA PRATICA 
Accedendo al link Presentazione progetti e cliccando il pulsante Crea nuova pratica, è 
possibile procedere con la creazione di una nuova pratica. 
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Dopo aver selezionato il pulsante Crea nuova pratica, si visualizza una schermata che 
riporta le seguenti informazioni: 

●​ Denominazione Ente/Mandatario 
●​ Codice organismo 
●​ Sede legale 
●​ Codice pratica 
●​ Titolo pratica 
●​ Avviso 

 
All’utente è richiesto di indicare il Tipo domanda, selezionando un valore dalla lista a 
tendina proposta, ed eventualmente qualche altra informazione, a seconda del tipo 
domanda selezionato. 
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Inoltre, al Rappresentante legale/Delegato è richiesto di indicare se desidera presentare la 
pratica per conto di un’ATI (Associazione Temporanea di Imprese) della quale il proprio 
ente è l’ente mandatario.  
In caso affermativo, è necessario flaggare la seguente dichiarazione e proseguire la 
compilazione dei campi con i dati richiesti (per il dettaglio, si veda il paragrafo 5.1.1): 
 

 
 
Qualora si desideri presentare la pratica per conto del proprio ente, dunque non in ATI, è 
invece possibile proseguire con la creazione della pratica cliccando il pulsante Crea 
pratica, in alto alla pagina. Si precisa che il pulsante Crea pratica non sarà selezionabile 
fino a che non si compilano tutti i campi obbligatori. 
Se si desidera, invece, annullare la creazione della nuova pratica è sufficiente cliccare il 
pulsante Annulla, in alto alla pagina.  
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Una volta creata, la pratica può essere inviata alla PAT solo al completamento dei seguenti 
step: 

1.​ Creazione pratica 
2.​ Progettazione e sottoscrizione proposte progettuali 
3.​ Caricamento documentazione 
4.​ Invio pratica 
5.​ Pratica inviata 

 

 
 
Ogni pratica può contenere una o più proposte progettuali, a seconda di quanto previsto 
dall’avviso. 
 
Nella pagina di dettaglio della pratica creata, oltre a visualizzare i dati riepilogativi della 
pratica, è possibile visualizzare l’elenco delle proposte progettuali contenute e accedere 
alla pagina di dettaglio di ciascuna di queste tramite il pulsante Modifica in corrispondenza 
di ciascuna proposta. 
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5.1.1​PRESENTAZIONE PRATICA IN ATI 
Nel caso l’utente dichiari di voler presentare la pratica per conto dell’ATI di cui il suo ente è 
l’ente mandatario, deve verificare se l’ATI è già censita nel sistema, inserendo nel campo 
Lista ATI già registrate o crea nuova ATI la ragione sociale del proprio ente, anche 
parzialmente, al fine di visualizzare la lista delle ATI già censiste.  
 

 
 
Qualora l’ATI ricercata fosse già censita, l’utente deve scegliere l’ATI, selezionando il valore 
dalla lista a tendina proposta nel campo Lista ATI già registrate o crea nuova ATI. In 
questo modo, il sistema compila in automatico i campi sottostanti con i dati in precedenza 
inseriti e l’utente può procedere con la creazione della pratica cliccando il pulsante Crea 
pratica, in alto alla pagina. 
 
Nel caso in cui, invece, l’ATI non sia presente a sistema, dopo averla cercata, è necessario 
cliccare il pulsante Crea nuova ATI. A questo punto, il sistema avverte l’utente che la 
denominazione dell’ATI viene assegnata in automatico dal sistema come “ATI ragione 
sociale dell’ente mandatario - ragione sociale di ciascun ente mandante” e abilita la 
compilazione dei campi sottostanti che permettono di registrare l’ATI. 
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All’utente è richiesto di indicare se l’ATI è già costituita. In caso affermativo, è necessario 
flaggare la dichiarazione ATI già costituita e caricare l’atto costitutivo, cliccando su Sfoglia 
e scegliendo il file dal proprio dispositivo. L'unica tipologia di file accettata è il .PDF di 
grandezza massima 1mb. 

 
L’utente deve, poi, indicare quali sono gli enti componenti l’ATI, riportando nel campo CF 
ente o Codice organismo ente il Codice fiscale o Codice organismo dell’ente e cliccando 
il pulsante Aggiungi Ente. È possibile aggiungere alla lista dei componenti dell’ATI uno o 
più enti. Si precisa che tutti gli enti componenti l’ATI devono essere stati preventivamente 
censiti su SI.FOR.  
 

 
Qualora fosse necessario, è possibile eliminare un ente dalla lista dei componenti dell’ATI, 
cliccando il pulsante Elimina.  
 
Dopo aver inserito tutti i dati obbligatori, è possibile cliccare il pulsante Crea pratica. Se si 
desidera, invece, annullare la creazione della nuova pratica è sufficiente cliccare il pulsante 
Annulla, in alto alla pagina.  
I dati della pratica e dell’ATI, una volta creata la pratica, non potranno più essere modificati. 
 

5.2​ PROGETTAZIONE PROPOSTA PROGETTUALE 
Nella pagina di dettaglio della pratica, in alto, sono presenti i seguenti pulsanti: 

●​ Stampa bozza che consente di scaricare la stampa della pratica in bozza; 
●​ Conferma pratica che consente di confermare la pratica, dopo aver inserito le 

proposte progettuali; 
●​ Aggiungi proposte progettuali che consente di inserire nuove proposte progettuali 

nella pratica, fino a che questa non viene confermata; 
●​ Indietro che consente di uscire dalla pagina e tornare all’elenco delle pratiche. 
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Cliccando il pulsante Aggiungi proposte progettuali, è possibile procedere con la 
creazione di una nuova proposta progettuale per la pratica.  
Le operazioni descritte di seguito dovranno essere ripetute per ogni proposta progettuale 
che si desidera inserire nella pratica. 
 

 
 
Al click sul pulsante Aggiungi proposte progettuali, si apre una finestra in cui è richiesto 
di scegliere la tipologia di progetto che si vuole inserire nella pratica, selezionando un 
valore dalla lista a tendina proposta e poi il pulsante Avanti. Il pulsante Annulla, invece, 
consente di annullare l’operazione. 
 

 
 
Dopo aver scelto la tipologia di progetto, si visualizza una schermata con diversi tab da 
compilare, che potrebbero variare a seconda di quanto previsto dall’avviso. Solitamente, i 
tab da compilare sono i seguenti: 

●​ Informazioni generali – la sezione con i dati riepilogativi del progetto; 
●​ Descrizione progetto - la schermata ove inserire la descrizione del progetto 

formativo che dovrà rispettare il numero massimo di caratteri consentito; 
●​ Gestione componenti ATI - la sezione prevista solo nel caso in cui il Soggetto 

proponente sia un raggruppamento di imprese. Questa sezione raccoglie le 
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informazioni relative all’attività svolta da ogni componente all’interno del progetto e 
alla percentuale di compartecipazione; 

●​ Gestione moduli formativi – la sezione dei dati progettuali fisici riguardanti i moduli 
formativi (moduli formativi, parametri attuativi, lista dei servivi per il lavoro); 

●​ Gestione percorsi formativi - la sezione dei dati progettuali fisici riguardanti i 
percorsi formativi (percorsi formativi, moduli formativi, riepilogo partecipanti); 

●​ Delega progetto - la sezione dedicata all’inserimento dei dati di soggetti terzi ai 
quali viene delegata parte delle attività del progetto; 

●​ Preventivo finanziario - la sezione dei dati finanziari del progetto; 
●​ Allega Documenti – la sezione che consente di caricare eventuali documenti 

richiesti. 
 
In alto alla pagina, sono presenti i seguenti pulsanti: 

●​ Stampa proposta che consente di scaricare la stampa della proposta progettuale in 
bozza, anche se parzialmente compilata; 

●​ Salva sezione che consente di salvare i dati inseriti; 
●​ Valida proposta che consente di verificare se la proposta progettuale è stata 

progettata rispettando i vincoli dell’avviso ed è quindi possibile procedere con la 
sottoscrizione; 

●​ Annulla che consente di uscire dalla pagina e tornare all’elenco delle pratiche, 
senza salvare i dati. 

 
5.2.1​INFORMAZIONI GENERALI 
Nel tab Informazioni generali è necessario compilare i campi e cliccare su Salva sezione 
per salvare i dati e sbloccare le successive sezioni da compilare. 
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​
 
 
 
5.2.2​DESCRIZIONE PROGETTO 
Accedendo al tab Descrizione progetto, si visualizza il campo testuale Descrizione 
progettuale, per il quale è richiesto di completare tutti i paragrafi preimpostati per la 
tipologia di progetto scelta. È obbligatorio compilare tutti i paragrafi e non eliminare o 
modificare i punti proposti automaticamente dal sistema. La descrizione dovrà rispettare il 
numero massimo di caratteri consentito (inclusi gli spazi). Sotto al campo, viene indicato il 
numero di caratteri inseriti e il numero massimo consentito. 
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Dopo aver compilato la sezione, è sempre consigliato salvare i dati cliccando Salva 
sezione. 
 
Alla validazione della proposta progettuale tramite il pulsante Valida proposta, il sistema 
verifica che tutti i paragrafi preimpostati siano stati compilati e che questi non siano stati 
modificati o eliminati. In caso contrario, la procedura segnala l’errore e non permette la 
sottoscrizione definitiva del progetto.  
 
 
5.2.3​GESTIONE COMPONENTI ATI 
Il tab Gestione componenti ATI sarà visualizzato solo in caso di presentazione da parte di 
ATI, RTI, GEIE e Consorzi. 
 
In questa sezione si visualizza l’elenco dei componenti il raggruppamento e per ciascun 
componente andranno indicate le seguenti informazioni: 

●​ la percentuale di partecipazione 
●​ le parti del servizio svolte. 
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Cliccando il pulsante Modifica, presente per ogni componente, è possibile inserire la 
percentuale di partecipazione e le parti del servizio svolte e poi cliccare su Conferma. 
 

 
 
Dopo aver compilato la sezione, è sempre consigliato salvare i dati cliccando Salva 
sezione. 
 
Alla validazione della proposta progettuale tramite il pulsante Valida proposta, il sistema 
verifica che il totale delle percentuali di partecipazione sia para a 100%. In caso contrario, 
la procedura segnala l’errore e non permette la sottoscrizione definitiva del progetto.  
 
 
5.2.4​GESTIONE MODULI FORMATIVI 
Nel tab Gestione moduli formativi, relativo all’articolazione del progetto, è possibile 
procedere alla creazione dei moduli tramite il pulsante +. 
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Nel form di inserimento del modulo vanno inserite tutte le informazioni obbligatorie e 
successivamente va cliccato su Salva. Il pulsante Annulla consente, invece, di chiudere il 
form senza inserire il modulo. 
 

 
L’operazione va ripetuta più volte finché non si saranno inseriti tutti i moduli del progetto. 
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Tramite i pulsanti Modifica e Elimina in corrispondenza di ciascun modulo inserito è 
possibile rispettivamente modificare o eliminare il modulo. 

 
 
Dopo aver compilato la sezione, è sempre consigliato salvare i dati cliccando Salva 
sezione. 
 
In base alle informazioni inserite nei moduli, nel pannello relativo ai parametri attuativi 
vengono calcolati in automatico: i valori orari minimi richiesti dall’avviso per ogni singolo 
parametro attuativo e, per alcuni parametri, le ore presentate. La colonna Differenza riporta 
la differenza tra i valori percentuali presentati e richiesti.  
All’utente è richiesto di completare le informazioni nella tabella indicando il valore orario che 
l’ente dichiara di effettuare per ciascun parametro attuativo non calcolabile dal sistema sulla 
base dei moduli presentati. Per inserire il valore, sarà sufficiente cliccare l’cona a forma di 
matita, riportare il valore e confermare l’inserimento.  
 

 
 

 
 
Dopo aver compilato la sezione, è sempre consigliato salvare i dati cliccando Salva 
sezione. 
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È possibile, inoltre, inserire i servizi al lavoro cliccando il pulsante + nella sezione Servizi al 
lavoro. 
 

 
Al click, si apre una finestra dove è necessario selezionare dalla lista valori del campo 
Nome servizio un servizio al lavoro. 
 

 
 
Una volta compilati i campi del form è necessario cliccare su Salva. Il pulsante Annulla 
consente, invece, di chiudere il form senza inserire il servizio al lavoro. 
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L’operazione va ripetuta più volte finché non si saranno inseriti tutti i servizi al lavoro del 
progetto. 
 
Tramite i pulsanti Modifica e Elimina in corrispondenza di ciascun servizio al lavoro 
inserito è possibile rispettivamente modificare o eliminare il servizio al lavoro. 
 

 
 
Dopo aver compilato la sezione, è sempre consigliato salvare i dati cliccando Salva 
sezione. 
 
Alla validazione della proposta progettuale tramite il pulsante Valida proposta, il sistema 
verifica che i valori inseriti in questa sezione rispettino i valori orari minimi richiesti 
dall’avviso per i parametri attuativi e che la durata corsuale e la durata progettuale rientrino 
nei range orari previsti per la tipologia di progetto che si è scelto di inserire. Il sistema 
verifica, inoltre, che siano stati inseriti tutti i servizi al lavoro obbligatori e che i servizi al 
lavoro inseriti rispettino i vincoli per la tipologia di progetto. In caso contrario, la procedura 
segnala l’errore e non permette la sottoscrizione definitiva del progetto.  
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5.2.5​GESTIONE PERCORSI FORMATIVI 
Il tab Gestione percorsi formativi, relativo all’articolazione del progetto, permette di 
inserire i percorsi formativi, solo se le disposizioni dell’avviso lo prevedono. Se le 
disposizioni di gestione prevedono la creazione automatica dei percorsi, non sarà possibile 
inserire i percorsi formativi. Per procedere alla creazione dei percorsi formativi è sufficiente 
cliccare il pulsante +.  
 

 
 
Nel form di inserimento del percorso è necessario selezionare una tipologia di formazione 
dal campo Tipologia di formazione. 
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Dopo aver selezionato la tipologia di formazione è possibile associare i moduli al percorso, 
cliccando il flag in corrispondenza dei moduli di interesse. Dopo aver compilato campi del 
form va cliccato su Salva. Il pulsante Annulla consente di chiudere il form senza inserire il 
modulo. 
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L’operazione va ripetuta più volte finché non si saranno inseriti tutti i percorsi del progetto. 
 
Tramite i pulsanti Modifica e Elimina in corrispondenza di ciascun percorso inserito è 
possibile rispettivamente modificare o eliminare il percorso. 
 

 
 
Dopo aver compilato la sezione, è sempre consigliato salvare i dati cliccando Salva 
sezione. 
 
 
Nelle sezioni Moduli formativi e Riepilogo partecipanti è possibile visualizzare, 
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rispettivamente, l’elenco dei moduli formativi inseriti e il riepilogo dei partecipanti ai percorsi 
formativi. 
 

 
 
Alla validazione della proposta progettuale tramite il pulsante Valida proposta, il sistema 
verifica che il numero e la tipologia di partecipanti, la durata, la tipologia e i valori minimi e 
massimi orari dei percorsi previsti per la tipologia di progetto che si è scelto di inserire. 
 
5.2.6​DELEGA PROGETTO 
Il tab Delega progetto consente di indicare eventuali soggetti delegati. 
È possibile procedere all’inserimento di un soggetto delegato tramite il pulsante + presente 
nella sezione. 

 
 
Nel form di inserimento vanno compilate tutte le informazioni obbligatorie e 
successivamente va cliccato su Salva. Il pulsante Annulla consente, invece, di chiudere il 
form senza inserire il soggetto delegato. 
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L’operazione va ripetuta più volte finché non si saranno inseriti tutti i soggetti delegati per il 
progetto. 
 
Tramite i pulsanti Modifica e Elimina in corrispondenza di ciascun delegato inserito è 
possibile rispettivamente modificare o eliminare i dati del delegato. 

 
Dopo aver compilato la sezione, è sempre consigliato salvare i dati cliccando Salva 
sezione. 
 
Alla validazione della proposta progettuale tramite il pulsante Valida proposta, il sistema 
verifica che il totale delle attività delegate non superi la percentuale massima rispetto al 
totale del preventivo prevista dall’avviso. In caso contrario, la procedura segnala l’errore e 
non permette la sottoscrizione definitiva del progetto.  
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5.2.7​PREVENTIVO FINANZIARIO 
In questo tab si visualizza il preventivo finanziario. Il preventivo è calcolato in automatico 
dal sistema su un numero di partecipanti definito in avviso.  
Nel caso di modifiche applicate ai moduli formativi, le quote vengono ricalcolate in 
automatico. 
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5.2.8​ALLEGA DOCUMENTI 
Il tab Allega documenti consente di caricare e visualizzare eventuali documenti richiesti 
per la proposta progettuale. Il pulsante Carica permette di scegliere dal proprio dispositivo 
e caricare il file desiderato. 

 
Una volta caricato, è possibile scaricarlo tramite l’icona di download in corrispondenza di 
ciascun record.  
 
 

5.3​ SOTTOSCRIZIONE PROPOSTA PROGETTUALE E CARICAMENTO 
DOCUMENTAZIONE 
Di seguito, si descrivono gli step che consentono di: 

●​ verificare in qualsiasi momento la correttezza e la completezza dei dati inseriti per 
effettuare la validazione della proposta progettuale; 

●​ generare in qualsiasi momento il fac-simile in pdf della documentazione della 
proposta progettuale 

●​ confermare il progetto e generare la documentazione definitiva da scaricare e 
firmare digitalmente; 

●​ caricare la documentazione firmata digitalmente. 
 
5.3.1​VALIDAZIONE PROGETTO 
Per procedere con la sottoscrizione della proposta progettuale, è necessario cliccare il 
pulsante Valida proposta.  
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Al click sul pulsante, appare un messaggio che chiede se si desidera procedere con la 
validazione della proposta, attraverso il pulsante Conferma, o se si desidera annullare 
l’operazione. Si ricorda di salvare, prima di procedere, tutti i dati inseriti con il pulsante 
Salva sezione. 

 
 
Confermando la volontà di procedere con la validazione, si atterra in una pagina che 
mostra gli eventuali errori di compilazione della proposta. Nel caso fosse necessario 
tornare a modificare la proposta progettuale per correggere eventuali errori, è sufficiente 
cliccare il pulsante Modifica progetto.  
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Se il progetto è completo e corretto, la procedura mostra l’apposito messaggio che informa 
che il progetto è conforme ed è possibile procedere con la visualizzazione del PDF in fac 
simile e successivamente la conferma del progetto e creazione del PDF definitivo. 

 
 
 
5.3.2​DOWNLOAD PDF IN FAC-SIMILE 
Il pulsante Mostra PDF in fac-simile consente di scaricare la proposta progettuale in 
fac-simile in formato pdf, previa indicazione dei firmatari.  
Questo step è necessario per poter poi procedere con la sottoscrizione del progetto e 
generazione del PDF definitivo, poiché una volta sottoscritto il progetto non potrà più 
essere modificato. 
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Al click sul pulsante, si apre una modale in cui è richiesto di indicare il firmatario, tra quelli 
proposti dal sistema, anche se successivamente è possibile modificare la scelta. In caso di 
ATI non costituita, è necessario indicare un firmatario per ogni ente componente dell’ATI. 
 

 
 
Dopo aver salvato la scelta dei firmatari, il sistema genera il documento in fac-simile, 
scaricabile cliccando il pulsante Download proposta. Il pulsante Annulla consente di 
annullare l’operazione. 
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5.3.3​SOTTOSCRIZIONE PROGETTO E DOWNLOAD PDF DEFINITIVO 
Dopo aver visualizzato il PDF in fac-simile, se la proposta è conforme, si abilita il pulsante 
Conferma progetto e crea PDF definitivo.  
 

 
 
Al click, si apre una modale in cui è richiesta l’indicazione del/i firmatario/i, 
successivamente non più modificabile/i. In caso di ATI non costituita, è necessario indicare 
un firmatario per ogni ente componente dell’ATI. 
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Dopo aver salvato la scelta dei firmatari, il sistema genera il documento definitivo, 
scaricabile cliccando il pulsante Download proposta. Il pulsante Annulla consente di 
annullare l’operazione. 

 
 
 
5.3.4​CARICAMENTO DOCUMENTAZIONE PROGETTO FIRMATA 
Dopo aver sottoscritto la proposta progettuale e aver quindi generato il PDF definitivo da 
firmare, è possibile caricare su SI.FOR il file firmato digitalmente cliccando il pulsante 
Carica PDF definitivo firmato.  
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Al click sul pulsante, si apre una modale con il pulsante Sfoglia che consente di scegliere 
dal proprio dispositivo il file firmato digitalemtne da caricare. Una volta caricato, è possibile 
cliccare il pulsante Conferma progetto e salva pdf definitivo firmato per confermare 
l’azione.  
 

 
 
Attenzione: una volta confermata l’azione, non è più possibile sostituire il file caricato. Dopo 
aver caricato il file, è possibile solo effettuare il download del documento o tornare alla 
pratica per completare tutti gli altri step necessari all’invio della stessa alla Provincia 
Autonoma di Trento (descritti nel paragrafo 5.4). 
 

 
 

5.4​ CONFERMA PRATICA, CARICAMENTO DOCUMENTAZIONE E INVIO 
Di seguito, si descrivono gli step che consentono di: 

●​ confermare la pratica, dopo aver inserito le proposte progettuali, e scaricare il PDF 
definitivo da firmare; 
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●​ caricare la docuemtnazione della pratica firmata digitalmente; 
●​ inserire i dati relativi alla marca da bollo; 
●​ inviare la pratica e scaricare la ricevuta di avventuo inserimento. 

 
5.4.1​CONFERMA PRATICA E DOWNLOAD PDF DEFINITIVO 
Dopo aver inserito tutte le proposte progettuali nella pratica, seguendo gli step descritti nei 
paragrafi 5.2 e 5.3, è possibile confermare la pratica tramite il pulsante Conferma pratica. 
Una volta confermata, non è più possibile inserire proposte progettuali in essa. 
 

 
Dopo aver confermato la pratica, è possibile procedere con il download del PDF da firmare 
cliccando il pulsante PDF definitivo.  

 
 
Al click, si apre una modale che riporta il/i firmatario/i, non più modificabile/i. In caso di ATI 
non costituita, un firmatario per ogni ente componente dell’ATI. 
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Dopo aver cliccato il pulsante Salva, il sistema genera il documento definitivo, scaricabile 
cliccando il pulsante Scarica PDF. Il pulsante Chiudi consente di annullare l’operazione. 
 

 
 
5.4.2​CARICAMENTO DOCUMENTAZIONE PRATICA FIRMATA 
Dopo aver confermato la pratica e aver quindi generato il PDF definitivo da firmare, è 
possibile caricare su SI.FOR il file firmato digitalmente cliccando il pulsante Carica PDF 
definitivo firmato.  
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Al click sul pulsante, è possibile scegliere dal proprio dispositivo il file firmato digitalemtne 
da caricare. Una volta caricato, è possibile cliccare il pulsante Salva in alto alla pagina per 
confermare l’operazione.  
 

 
 
Attenzione: una volta confermata l’azione, non è più possibile sostituire il file caricato. 
 
5.4.3​INSERIMENTO DATI MARCA DA BOLLO 
Una volta caricata la documentazione della pratica firmata digitalmente, è necessario 
inserire i dati riguardanti la marca da bollo cliccando il pulsante Dati bollo. 
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Al click sul pulsante, si apre una modale che richiede di inserire l’identificativo della marca 
da bollo e la data e ora e di dichiararne l’annullamento.  
 

 
 
In caso di esenzione, è richiesto, invece, di scegliere la motivazione da una lista a tendina e 
dettagliarla ulteriormente nel campo Note. 
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Al click sul pulsante Salva, si abilita il pulsante Invia pratica. 
 
5.4.4​INVIO PRATICA CON PROPOSTE PROGETTUALI 
Dopo aver inserito i dati della marca da bollo, è possibile inviare la pratica contenente le 
proposte progettuali cliccando il pulsante Invia pratica. 
 

 
 
All’invio, il sistema genera la ricevuta di avvenuto caricamento, scaricabile dal relativo 
pulsante nella pagina di dettaglio della pratica e successivamente dalla pagina con l’elenco 
dei progetti presentati.  
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Dopo l’invio della pratica, l’unica azione consentita è la visualizzazione dei documenti 
firmati inviati e della ricevuta di avvenuto caricamento (si veda paragrafo 5.6). 
 

5.5​ RICERCA PROGETTI IN PRESENTAZIONE  
Per visualizzare e ricercare le pratiche e proposte progettuali in progettazione, non ancora 
inviate alla Provincia Autonoma di Trento, è necessario cliccare il link Presentazione 
progetti, presente nella card in Homepage.  

 
 
Al click, si atterra su una maschera di visualizzazione dei dati divisa in due settori principali: 
una sezione a scomparsa contiene i filtri di ricerca, mentre la sezione sottostante riporta i 
risultati della ricerca. 
 
Nella sezione Filtri, espandibile e comprimibile tramite apposita icona, è possibile compilare 
uno o più filtri di ricerca e poi cliccare il pulsante Cerca per visualizzare i risultati della 
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ricerca. Il pulsante Pulisci filtri consente, invece, di azzerare i filtri e visualizzare dunque 
tutte le pratiche e proposte progettuali in progettazione. 

 
 
Per visualizzare l’elenco delle proposte progettuali di una pratica, è sufficiente cliccare il 
pulsante di espansione a sinistra in corrispondenza della pratica di interesse.  
 
A destra, in corrispondenza di ciascuna pratica, sono presenti i pulsanti ad icona che 
consentono di accedere al dettaglio della pratica (icona a lente di ingrandimento), di creare 
un nuovo progetto per la pratica (icona +), di eliminare la pratica (icona x).  
 
In corrispondenza di ciascuna proposta progettuale, sono presenti i pulsanti ad icona che 
consentono di modificare la proposta (icona a matita) o eliminarla (icona x), fino a che 
questa non viene inviata.   
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5.6​ RICERCA PROGETTI PRESENTATI  
Per visualizzare e ricercare le pratiche e proposte progettuali presentate alla Provincia 
Autonoma di Trento, è necessario cliccare il link Progetti presentati, presente nella card in 
Homepage.  

 
 
Al click, si atterra su una maschera di visualizzazione dei dati divisa in due settori principali: 
una sezione a scomparsa contiene i filtri di ricerca, mentre la sezione sottostante riporta i 
risultati della ricerca. 
 
Nella sezione Filtri, espandibile e comprimibile tramite apposita icona, è possibile compilare 
uno o più filtri di ricerca e poi cliccare il pulsante Cerca per visualizzare i risultati della 
ricerca. Il pulsante Pulisci filtri consente, invece, di azzerare i filtri e visualizzare dunque 
tutte le pratiche e proposte progettuali presentate. 
 
In alto, è inoltre presente il pulsante Scarica Excel che consente di scaricare il file Excel 
con l’elenco dei progetti presentati. 
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Per visualizzare l’elenco delle proposte progettuali di una pratica, è sufficiente cliccare il 
pulsante di espansione a sinistra in corrispondenza della pratica di interesse.  
 
A destra, in corrispondenza di ciascuna pratica, sono presenti i pulsanti ad icona che 
consentono di scaricare la documentazione inviata e la ricevuta di avvenuto inserimento.  
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