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1.0 Versioni del documento 

 

Versione  Data di emissione Descrizione delle modifiche 

1.0  18/04/2024 Nascita del documento 
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2.0 Definizioni e acronimi 

 

Definizione/ acronimo  Descrizione 

ADG Autorità di Gestione 

DS Dirigente Scolastico 

DSGA Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi 

FSE+ Fondo sociale europeo Plus (FSE+) 

IAM Identity & Access Management 

MIM Ministero dell’Istruzione e del Merito 

PEC Posta Elettronica Certificata 

PN Programma Nazionale 

SIDI Sistema Informativo Dell’Istruzione 

SIF2127 Sistema Informativo Fondi 2127 

UCS Unità di Costo Standard 

FA  Figura Aggiuntiva 
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3.0 Introduzione 

 

Il presente manuale, nella versione 1.0, descrive le funzioni attive sul Sistema Informativo Fondi 

(SIF2127) per gli utenti scuola con il profilo DS e DSGA per le scuole statali e Legale 

rappresentante e Coordinatore per le scuole paritarie.  

In questa versione del documento, e per le funzionalità finora presenti sul sistema, non è previsto 

l’accesso ad altri profili della scuola.  

Il manuale ha lo scopo di fornire un supporto agli utenti nell’utilizzo della piattaforma.  

Le immagini inserite in questo documento sono utilizzate a titolo esemplificativo e per facilitare 

la comprensione del testo. 

È importante ricordare che il manuale ha il solo scopo di guidare l’utente nell’utilizzo del sistema 

pertanto non può in alcun modo sostituirsi alle linee guida di riferimento, alle note ministeriali e 

alla normativa vigente. 

Eventuali chiarimenti tecnici sulla piattaforma possono essere richiesti accedendo alla funzionalità 

di ASSISTENZA presente nell’applicativo.   

 

SIF2127 è la piattaforma unica per la gestione del sistema informativo per il PN 2127.  
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4.0 Accesso al Sistema   

 

L’accesso all’applicativo può avvenire dalla pagina tematica del PN all’indirizzo  

https://pn20212027.istruzione.it. 

In alto a destra è presente il link “Accedi ai Servizi”. 

 

Nella successiva pagina di login occorre digitare le credenziali SIDI, se l’utente ne è in possesso, 

oppure accedere tramite le altre modalità previste (ad esempio, SPID e CIE). 

 

  

https://pn20212027.istruzione.it/
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In alternativa, è possibile accedere direttamente dal portale del Ministero dell’Istruzione e del 

Merito al link https://www.miur.gov.it/web/guest/home cliccando su “Accesso” e, 

successivamente, dopo aver inserito le credenziali o selezionato una delle altre modalità di accesso, 

cliccare su “Area riservata”.  

 

  

IMPORTANTE! 

Ciascun utente che accede a SIF2127 deve avere un’utenza del sistema di Identity & Access 

Management (IAM) del MIM mentre l’autorizzazione e la profilazione di secondo livello è 

gestita internamente dall’applicazione. 

Tutti i DS e i DSGA delle scuole statali, i Coordinatori e i Legali rappresentanti delle 

paritarie saranno automaticamente profilati. 

 

https://www.miur.gov.it/web/guest/home
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All’interno dell’Area Riservata, selezionando la voce “Servizi” e successivamente “Tutti i servizi”, 

filtrando la ricerca per la lettera “S”, sarà possibile visualizzare la voce SIF2127. 

 

 

Per visualizzare SIF2127 tra i servizi in evidenza dell’Area Riservata, l’utente potrà selezionare 

l’icona posizionata di fianco al servizio. 
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Eventuali utenti tra i 4 ruoli previsti (DS, DSGA, Coordinatore e Legale rappresentante) non 

profilati in automatico, riceveranno un messaggio informativo “Attenzione non sei autorizzato ad 

accedere. Per ricevere assistenza clicca qui.”   e potranno richiedere una verifica accedendo alla 

voce “Assistenza”. 

 

In fase di accesso al sistema, l’utente che ha più contesti, ad esempio un DS con due scuole, dovrà 

obbligatoriamente effettuare una selezione. Per poter scegliere un profilo-contesto è necessario 

posizionarsi in corrispondenza della riga e successivamente cliccare il tasto “Applica”. 

 

c 
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Sarà sempre possibile modificare il contesto ed il profilo tramite la funzione “Cambia profilo” 

selezionabile in alto a destra e successivamente scegliere il contesto con il quale si vuole operare. 

 

 

 

Se l’utente ha un unico contesto l’accesso sarà automatico. 
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Una volta chiusa la finestra contente il messaggio, si potrà prendere visione dell’informativa e 

confermare, tramite l’apposita azione, la presa visione. 

 

  

IMPORTANTE! 

Al primo accesso al sistema informativo è necessario prendere visione dell’informativa della 

privacy. Ogni volta che l'informativa viene modificata va azzerata la presa visione precedente 

e gli utenti devono obbligatoriamente prendere visione della nuova versione. Il sistema 

presenterà una pagina con il testo dell’informativa ed un messaggio relativo alla necessità di 

prendere visione dell’informativa.   
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5.0 Control Room    

 

Dopo aver effettuato l’accesso a SIF 2127, l’utente correttamente abilitato potrà visualizzare la 

schermata iniziale, denominata Control Room.  

In questa versione del sistema informativo nella Control Room sono presenti: 

• Notifiche 

• Comunicazioni 

• Informazioni relative alle candidature. 
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Le notifiche contengono informazioni specifiche ed automatizzate su alcuni processi: quelle da 

leggere vengono visualizzate dalla più recente alla meno recente. La presenza di nuove notifiche 

viene evidenziata in alto a destra e poi nella schermata centrale nella quale viene riportata la 

sezione notifiche con l’indicazione del titolo e dell’ambito di riferimento con la possibilità di 

accedere alla pagina dedicata tramite il tasto “Vedi tutte”. 

Le comunicazioni sono informazioni, notizie, messaggi che l’ADG invia ai beneficiari. Le 

comunicazioni da leggere sono ordinate per data di scadenza. In analogia alle notifiche, verranno 

visualizzate nella Control Room con evidenza di quelle ancora da leggere e possibilità di accedere 

all’elenco completo delle comunicazioni da “Vedi tutte”. Per alcune comunicazioni l’ADG potrà 

richiedere una conferma di lettura e, in questo caso, l’utente dovrà prima confermarne la lettura e 

successivamente potrà accedere al contenuto.   

Sempre nella Control Room, se sono presenti avvisi con periodo di candidatura attiva, è presente 

il banner “Nuovi avvisi a cui candidare alla tua scuola”. 

Infine, nella sezione “Le candidature che hai attivato”, è possibile visualizzare le ultime 

candidature “In lavorazione” ed “Inviate” o accedere al riepilogo attraverso “Vedi tutte”. Tramite 

il tasto “Candidature”, posto in alto nella pagina, sarà possibile accedere alla sezione delle 

candidature.  
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6.0 Notifiche   

 

Nelle card delle notifiche viene riportato il titolo, l’ambito di riferimento e lo stato della notifica 

che potrà essere “Da leggere” per le notifiche che non sono state ancora visualizzate o, al contrario, 

“Letta” per le notifiche che sono state visualizzate.  

Per poter visualizzare il contenuto della singola notifica occorre cliccare sulla card che la contiene.  

Per accedere alla pagina contenente l’elenco completo delle notifiche cliccare il tasto “Vedi tutte” 

o sulla voce “Notifiche” presente nella barra di navigazione. 
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Dalla pagina specifica delle notifiche è possibile effettuare la ricerca inserendo uno o più parametri 

tra quelli previsti e successivamente premere il tasto “Cerca”. 

L’elenco delle notifiche è ordinato dalla più recente alla meno recente. 

Nella tabella contenente l’elenco, oltre all’indicazione, per ciascuna notifica, del titolo, ambito, 

descrizione e data è presente anche lo stato di lettura della notifica. 

 

 

 

Sarà sempre possibile rimuovere i parametri di ricerca tramite il tasto “Pulisci ricerca”. 

 

 

 

 

 

 

 



  

15 
 

7.0 Comunicazioni 

 

Le card “Comunicazioni recenti” presenti nella Control Room contengono le ultime 

comunicazioni ricevute dall’ADG, con le seguenti informazioni: 

• Titolo 

• Tipo ambito (“comunicazione generica” o “specifica per uno o più avvisi”) 

• Descrizione 

• Data di fine validità 

• Richiesta di conferma di lettura (se prevista dalla comunicazione). 

 

Selezionando una delle comunicazioni in evidenza, l’utente accederà alla pagina contenente tutte 

le informazioni della comunicazione selezionata. 

Se richiesta dall’ADG l’utente dovrà confermare la presa visione della comunicazione per 

accedere al contenuto. 
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Cliccando, inoltre, sulla voce in alto “Comunicazioni”, oppure cliccando “Vedi tutte”, è possibile 

visualizzare tutte le comunicazioni ed effettuare anche una ricerca per alcuni parametri.  

Il sistema ordina le comunicazioni per data. 
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8.0 Anagrafica Utente    

 

Una volta effettuato l’accesso all’applicazione, l’utente può visualizzare la scheda “Anagrafica 

utente”, accedendo in alto a destra.  

 

 

 

 

Proseguendo nello scorrimento è presente anche la tabella “Lista profili”, con le informazioni 

relative a profili e contesti dell’utente.  

 

  

 

 

IMPORTANTE! 

Il tasto “Rendi modificabile” consente all’utente di modificare le informazioni anagrafiche 

ove possibile. È molto importante tenere sempre aggiornate queste informazioni, in particolar 

modo i dati di contatto.  

Dopo aver inserito le modifiche, per procedere al salvataggio delle stesse, sarà sufficiente 

cliccare il tasto “Salva modifiche” che comparirà in basso.  
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9.0 Anagrafica Scuola   

 

Una volta effettuato l’accesso all’applicazione, l’utente può visualizzare la scheda anagrafica 

dell’istituto sul quale è stato fatto l’accesso e le sue sedi collegate.  

 

Nel caso di più sedi, la sede di direttivo è riportata in grassetto. 

 

 

 
 

 

Per visualizzare la singola scheda anagrafica, sarà sufficiente posizionarsi in corrispondenza della 

riga. 

La scheda al suo interno riporta le informazioni anagrafiche dell’istituto.  
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Seguono i dati di contatto: telefono, e-mail, PEC ed un campo “Note” all’interno del quale possono 

essere inserite ulteriori informazioni. 

 

Per aggiornare la scheda, basterà premere “Salva” e lo stato della scheda risulterà “Aggiornato” 

con l’indicazione della data in cui è avvenuto l’aggiornamento. 

 

  

IMPORTANTE! 

1. Lo stato “Non aggiornato” indica che i dati non sono stati verificati e integrati; 

2. I campi modificabili sono: sito web e numero di telefono. In alcuni casi, è possibile 

variare anche l’indirizzo mail. I campi saranno editabili se non compilati per assenza 

delle informazioni sul sistema informativo. 
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10.0 Candidatura FSE +  

 

Dalla Control Room il DS e il DSGA per gli istituti statali ed il Coordinatore e il Legale 

rappresentante per gli istituti paritari potranno candidare la scuola per un avviso pubblicato, 

selezionandolo direttamente dalla card “Nuovi avvisi a cui candidare la tua scuola”, oppure 

accedendo a “Candidature” in alto nella pagina. 

Cliccando sulla card del nuovo avviso si accede direttamente alla pagina per presentare la 

candidatura.  

 

Al contrario, accedendo alla sezione “Candidature” dal menu in alto si accede alla sezione 

specifica nella quale viene ripetuto il banner dei nuovi avvisi (a destra) e in elenco ci sono tutte le 

candidature. L’elenco è organizzato per poter visualizzare in maniera veloce gli avvisi per i quali 

esiste già una candidatura in lavorazione e dunque da completare.  
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All’interno dell’elenco la colonna “Stato” evidenzia in maniera immediata lo stato di lavorazione 

di una candidatura. 

Selezionando la card del nuovo avviso a cui candidare la scuola si accede al riepilogo dell’avviso 

da dove si potrà: 

• scaricare il documento pdf (pulsante “Scarica avviso”); 

• visualizzare i dati di riepilogo (sezione “Descrizione”); 

• visualizzare i progetti per i quali può essere articolata la candidatura (“Azioni e 

sottoazioni”) e visualizzare i relativi indicatori; 

• a destra viene riportato lo stato della candidatura (inizialmente “non candidato”) ed il 

relativo massimo previsto dall’avviso; 

• procedere con la compilazione della candidatura tramite il pulsante “Candidati all’avviso”. 
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10.1 Introduzione alla candidatura 
 

Una volta cliccato sul pulsante “Candidati all’avviso”, la candidatura assume lo stato “In 

lavorazione” e potranno essere compilate le sezioni necessarie all’invio della candidatura, secondo 

quanto stabilito dall’avviso di riferimento.  

 

 

 

 

In generale, la candidatura per gli avvisi FSE+ a costi standard si articola nelle seguenti sezioni: 

• Descrizione: contiene alcune informazioni di riepilogo sull’avviso per il quale la scuola si 

sta candidando, ovvero il titolo e la descrizione, le date di apertura e chiusura del periodo 

di candidatura, il numero del protocollo dell’avviso, il fondo, l’obiettivo specifico.  

IMPORTANTE! 

La candidatura si articola dunque in uno o più progetti e, all’interno di ciascun progetto, 

sono previsti uno o più interventi formativi (singoli moduli). Gli importi dei singoli interventi 

sommati rappresentano il totale del progetto e la somma dei progetti rappresenta il totale 

della candidatura. 
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• Progetti: contiene l’elenco dei progetti, previsti dall’avviso, che la scuola può inserire 

nella candidatura. La scelta dei progetti, tramite l’apposito tasto “Aggiungi progetto”, è 

propedeutica al successivo inserimento dei singoli moduli formativi. 

 

Inoltre, per ciascun progetto, sarà possibile visualizzare gli indicatori di output e di 

risultato associati. Cliccando sul link “Indicatori” si aprirà una finestra contenente le 

relative informazioni. Si tratta di dati in visualizzazione e non sarà possibile apportare 

modifiche.  

 

 
 

 

• Dati DS/legale rappresentante: contiene i dati anagrafici del legale rappresentante della 

scuola.  

 

 

 

• Delibere dichiarazioni e altri documenti: nella sezione dovranno essere inserite le 

delibere, deleghe e dichiarazioni in base a quanto stabilito nell’avviso. Se la candidatura è 

inviata dal DSGA o dal Coordinatore è in questa sezione che va inserita la delega.  
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• Criteri di valutazione avviso: se previsto dall’avviso, in fase di compilazione della 

candidatura potrebbe essere presente anche la sezione dedicata alla rilevazione dei criteri 

di valutazione. Si tratta di domande a cui occorre fornire obbligatoriamente risposta per 

poter inviare la candidatura.  Oltre a poter compilare i relativi campi di testo, sarà possibile 

anche allegare file a supporto delle risposte. 

 

 

Le risposte fornite potranno essere modificate fin tanto che la candidatura si trova nello stato “In 

lavorazione”. Dopo averla inviata non sarà più possibile apportare modifiche alle risposte inserite 

nella sezione sopra descritta. 

Terminata la compilazione di tutte le sezioni, sarà possibile firmare ed inviare la candidatura. 

Dopo l’invio verrà protocollata in ingresso MIM.   
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10.2 Inserimento della candidatura 
 

Come descritto nel paragrafo precedente, il primo passo per compilare la candidatura è 

rappresentato dall’inserimento dei progetti, tramite l’apposita funzione “Aggiungi progetto”.  

 

 

 

Nel caso in cui l’utente non abbia ancora compilato la sezione, comparirà un messaggio 

informativo che lo invita ad aggiungere il progetto. 

 

 

 

Sulla destra della pagina vengono mostrate, oltre alle informazioni di riepilogo della candidatura, 

anche l’importo massimo definito nell’avviso e l’importo richiesto in candidatura, che 

inizialmente sarà pari a zero.  
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Alla pressione del tasto “Aggiungi progetto”, il sistema restituirà all’utente la pagina di 

compilazione dei dati del progetto. Tali informazioni sono:  

• Titolo; 

• Codice CUP: che potrà essere inserito o generato accedendo a CUPWEB tramite la 

pressione sul tasto posto di fianco; 

• Data inizio prevista; 

• Data fine prevista; 

• Descrizione: che potrà contenere un massimo di 4000 caratteri. 

Per procedere con l’inserimento dei moduli, dovrà essere prima obbligatoriamente salvato il 

progetto tramite il pulsante “Salva progetto”. 

 
 

Sulla spalla di destra, oltre all’indicazione degli importi è presente anche un banner con alcuni 

suggerimenti utili per la compilazione della candidatura. 
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Dopo aver inserito le informazioni obbligatorie e salvato il progetto, occorre inserire i singoli 

interventi formativi, ovvero i moduli. 

Verrà quindi abilitato il pulsante “Aggiungi modulo”, che consente di accedere alla finestra di 

compilazione dell’intervento. Le informazioni presenti all’interno della pagina sono le seguenti: 

• Tipo: si tratta della tipologia di modulo che può essere selezionata dalla tendina secondo 

quando indicato dall’ADG nell’avviso; 

• Titolo: si tratta del titolo dell’intervento che si vuole realizzare ed è un campo di testo da 

digitare; 

• Descrizione: è la breve descrizione dell’intervento che si vuole realizzare; 

• Data inizio e fine prevista: analogamente al progetto, anche nel singolo intervento 

formativo devono essere inserite le date previsionali di realizzazione.  Le date per i moduli 

sono comprese nella finestra temporale delle date scelte nel progetto; 

• Sede in cui è previsto l’intervento: si tratta di una tendina che consente di selezionare una 

tra le sedi presenti nell’elenco. Può essere inserita anche la voce “altra sede” e, in questo 

caso, deve essere specificato nel campo di testo in quale sede verrà svolto l’intervento. 

 

IMPORTANTE! 

Con riferimento alle date previste: si tratta di una 

previsione del periodo di realizzazione del progetto. 

 

Possono essere inserite solo date previste nella 

finestra temporale definita dall’ADG nell’avviso. 

Ad esempio, nel caso riportato, la data di avvio 

previsto non può essere superiore al 31 gennaio 

2024 e le date successive non sono selezionabili 

dall’utente.  

 

Si consiglia, quindi, di utilizzare sempre il 

calendario per selezionare la data.  

 
 

 

IMPORTANTE! 

Una volta selezionato il tipo modulo compariranno anche le informazioni della scheda finanziaria.  
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Dopo i dati anagrafici, devono essere compilati i dati della scheda finanziaria, che comprendono: 

• Numero di destinatari: andrà indicato il numero di destinatari che parteciperanno al 

singolo intervento e su questo il sistema calcola in automatico l’importo delle spese 

gestionali. L’intervallo minimo e massimo di destinatari inseribili è compreso nel range 

previsto dall’avviso: l’importo massimo calcolato si ottiene con 20 partecipanti.  

Negli avvisi, ove esplicitamente possibile, il numero di partecipanti può essere 

aumentato; tuttavia, il numero di allievi per il calcolo è sempre 20; 

 

• Numero di ore: è possibile selezionare il numero di ore da realizzare dalla tendina. Le 

scelte disponibili sono definite dall’avviso e non può essere scelto un numero diverso. 

• Destinatari: l’utente dovrà selezionare, tramite l’apposito check box, le tipologie di 

destinatari per ciascun modulo presente in candidatura. 
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Relativamente alle voci di costo per tutti gli avvisi FSE+ a costi standard le voci obbligatorie sono 

quelli delle figure formative: 

• Esperto: calcolato moltiplicando le ore di formazione previste per il modulo per il 

valore unitario orario che equivale a € 70/ ora; 

• Tutor: calcolato moltiplicando le ore di formazione previste per il modulo per il valore 

unitario orario che equivale a € 30/ ora. 

Al costo delle figure formative si aggiunge la Gestione che è calcolata moltiplicando il numero 

dei partecipanti (massimo 20) per l’UCS € 5,10 per il numero di ore previste per il modulo. 

 

Le voci obbligatorie non sono né eliminabili, né modificabili e vengono calcolate 

automaticamente dal sistema.   
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Se previsto dall’avviso, per il singolo intervento formativo sarà possibile selezionare o 

deselezionare le voci di costo opzionali tramite l’apposito check box. 

Tali voci di costo opzionali sono: 

- Figura aggiuntiva; 

- Mensa. 

 

 

 

Il sistema effettua il controllo sul valore massimo del progetto (o della candidatura a seconda dei 

dati) e dunque non sarà possibile aggiungere moduli il cui importo superi il massimo previsto.  

IMPORTANTE! 

1. In fase di inserimento del modulo, l’utente può visualizzare, in corrispondenza del 

campo “N° partecipanti”, l’informativa che il numero massimo per il calcolo è quello 

fissato in candidatura; 

 

2. Le tipologie di costo opzionali possono essere: mensa e figura aggiuntiva. Ricordarsi di 

selezionare/ deselezionare tramite l'apposita casella di spunta (check-box) e poi salvare 

con il pulsante “Salva”. 
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Nell’esempio di seguito riportato, l’importo residuo disponibile è di soli € 9.160,00, mentre il 

modulo che si sta inserendo ha un importo maggiore.  

 

 

Dopo aver compilato l’anagrafica del modulo e la relativa scheda finanziaria i dati risulteranno 

tutti compilati e l’utente potrà procedere con il salvataggio tramite l’apposito tasto “Salva”. 
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Una volta salvato il singolo modulo, sarà possibile visualizzare il riepilogo del progetto aggiunto 

alla candidatura, che comprende l’anagrafica del progetto e la lista dei moduli inseriti. 

Inoltre, sulla spalla di destra viene aggiornato l’importo richiesto per il progetto che si sta 

visualizzando ed il residuo rispetto al massimo previsto. 

L’utente potrà aggiungere altri moduli cliccando su “Aggiungi modulo” oppure procedere con il 

salvataggio del progetto tramite il tasto “Salva progetto”.  

Come nel caso dei progetti, anche i moduli formativi dovranno essere lavorati uno alla volta. 

Una volta terminato l’inserimento di tutti i moduli, verrà visualizzata la seguente situazione: 

 

 

   

IMPORTANTE! 

Dalla lista moduli possono essere effettuate delle variazioni finanziarie. È possibile, ad 

esempio, variare il numero di partecipanti, il numero delle ore, aggiungere/ eliminare le voci 

aggiuntive, ove previsto. Per ogni variazione, il sistema aggiorna in automatico l’importo. 

Tuttavia, è fondamentale procedere al salvataggio con il pulsante “Salva progetto” per 

mantenere le modifiche. 

Non salvando i dati aggiornati in lista moduli, le informazioni modificate non saranno 

memorizzate. 
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Nel caso in cui le variazioni finanziarie apportate comportino un superamento dell’importo 

massimo disponibile per il progetto o per la candidatura, il sistema mostrerà all’utente un 

messaggio di alert nella spalla di destra per invitarlo a correggere gli importi. 

 

Dopo aver concluso l’inserimento dei progetti e dei relativi moduli, l’utente può procedere con le 

successive fasi necessarie all’invio della candidatura. 

La prima di queste è la sezione Dati DS/ Legale rappresentante che, come descritto nel paragrafo 

introduttivo, contiene alcune informazioni anagrafiche. Alcuni dati sono preimpostati come il 

nome, cognome e codice fiscale. Relativamente all’indirizzo e-mail e al telefono vengono 

preimpostati con quelli dell’anagrafica se presenti, altrimenti sarà possibile aggiornarli.   
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Successivamente si trova la sezione Delibere, dichiarazioni e altri documenti al cui interno 

dovranno essere allegati dei documenti e/ o selezionate delle caselle di spunta secondo quanto 

previsto dall’avviso.  

 

 L’avviso potrebbe prevedere: 

• La “Delibera del Collegio Docenti” e la “Delibera del Consiglio d’Istituto”. Per 

entrambe devono essere inserite anche la relativa data, il protocollo e andrà effettuato 

l’upload del file contenente la delibera/ l’estratto della delibera; 

 

• Nel caso di invio della candidatura da parte del DSGA per le statali o del Coordinatore 

per le paritarie dovrà essere inserita la delega firmata; 

 

• È obbligatorio, inoltre, selezionare la casella di spunta per dichiarare di “essere in 

possesso dell’approvazione del conto consuntivo/ rendiconto relativo all'ultimo anno 

di esercizio utile a garanzia della capacità gestionale dei soggetti beneficiari richiesta 

dai Regolamenti dei Fondi Strutturali Europei”. 
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Dopo aver completato opportunamente tutte le sezioni, l’utente può procedere con il salvataggio 

in bozza della candidatura prima di inviarla, tramite l’apposito pulsante “Salva” oppure 

selezionare il tasto “Salva e Invia candidatura” per proseguire con le fasi successive. 

 

L’ultima fase a conclusione della candidatura è quella relativa al “Salva e Invia candidatura” 

attivabile tramite l’apposito tasto posizionato in fondo alla pagina. 

 

 

L’invio è contestuale alla firma e dunque può avvenire secondo due modalità: 

• Invio con firma digitale remota del SIDI: in tal caso, sarà sufficiente effettuare 

l’inserimento del PIN e della password e si potrà inviare direttamente la candidatura 

cliccando su “Invia candidatura” 

 

  

IMPORTANTE! 

Qualora non fossero stati compilati tutti i campi obbligatori e necessari all’invio, un 

messaggio avviserà l’utente e impedirà l’invio.  
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• Caricamento del documento firmato che prevede i seguenti passaggi:  

o scaricare la candidatura (“Stampa” oppure “Scarica il file PDF da firmare”) 

o firmarla digitalmente  

o caricare a sistema il documento firmato. 

 

 

 

Una volta terminato l’invio sarà possibile visualizzare la nuova sezione: “Riferimenti invio 

candidatura”. 
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In corrispondenza della sezione, l’utente visualizzerà le seguenti informazioni: 

• i dati dell’utente che ha inviato la candidatura; 

• il file caricato/ firmato; 

• la data/ora di invio; 

• il riferimento del protocollo in ingresso del MIM. 

 

L’invio della candidatura genererà una notifica visualizzabile tra quelle in evidenza presenti nella 

Control Room. 

 

 

  

  

IMPORTANTE! 

Il pulsante “Sblocca” cancella l’invio della candidatura che dunque tornerà in 

preparazione. Il pulsante va utilizzato solo ed unicamente per rimettere la candidatura in 

preparazione. 

Per i dettagli sullo sblocco vedere l’apposito paragrafo dedicato allo sblocco della 

candidatura. 
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10.3 Visualizzazione della candidatura 
 

Le candidature possono essere visualizzate accedendo al menu “Candidature” dalla Control 

Room. Il primo campo indica lo stato.  

Nell’esempio seguente è presente una sola candidatura nello stato “inviata” con il protocollo “in 

attribuzione”. Quando il protocollo sarà stato attribuito, verrà visualizzato il numero e la relativa 

data.  
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10.4 Cancellazione della candidatura 
 

Tramite il tasto “Cancella candidatura”, collocato in basso nella pagina di dettaglio, sarà sempre 

possibile per l’utente eliminare una candidatura che si trova nello stato “In lavorazione”. 

 

 

 

Alla pressione del tasto, il sistema restituirà all’utente un messaggio di conferma per procedere 

con l’operazione. 

 

 

La conferma genera una notifica, visualizzabile in Control Room, che informa l’utente dell’esito 

dell’operazione.  
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10.5 Sblocco della candidatura 
 

Questa funzione consente di apportare delle modifiche alla candidatura inviata, richiedendo lo 

sblocco della candidatura tramite l’apposita funzione “Sblocca”.  

 

 

 

Inserendo la motivazione, la candidatura viene automaticamente sbloccata e lo stato torna “in 

lavorazione”. 

 

IMPORTANTE! 

Lo sblocco è possibile solo nella finestra temporale definita dall'ADG. 

 

IMPORTANTE! 

Se la candidatura era già stata inviata ed è stata annullata non può essere cancellata. 
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Lo sblocco genererà una notifica nella Control Room per informare l’utente circa la conclusione 

dell’operazione. 

 

 

 

 

 

 

 

 

IMPORTANTE! 

Dopo aver effettuato le modifiche la candidatura deve essere nuovamente inviata. Se non 

viene nuovamente inviata risulterà INAMMISSIBILE.  
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10.6 Stampa candidatura 
 

L’utente, anche prima dell’invio, potrà sempre usufruire della funzione di “Stampa” tramite 

l’apposito pulsante collocato nella parte bassa della pagina. 

 

 

 

Alla pressione del tasto verrà automaticamente avviato il download del file pdf della candidatura, 

che conterà tutte le informazioni inserite a sistema e relative all’avviso di riferimento. 

 


