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1 Presentazione domande 

Per creare una nuova domanda occorre selezionare il link “Presentazione progetti” presente nella 

sezione “Formulari” del menù. 
 

 
 

Apparirà la maschera di ricerca del bando che può essere effettuata scegliendo o dal menù a tendina 

l’Ente che ha emesso il bando o mediante inserimento della data di scadenza e premendo il tasto 

Cerca. 

   

 
Selezionare il bando di interesse: 

 
 

Si apre una scheda riassuntiva del bando.  

Per procedere con la compilazione di un nuovo progetto cliccare su “Presenta progetto”. 

 
Dal link Elenco progetti sarà poi possibile aprire il progetto che si è precedentemente compilato. 
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DATI BORSISTA 

  
La prima scheda è quella riferita ai dati del borsista: 

 
Attraverso il bottone Visualizza/Modifica si ha la possibilità di visualizzare i dati dell’interlocutore 

ed eventualmente modificarli e aggiornali con informazioni aggiuntive quali i conti correnti. 

 

Dati Interlocutore 
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Conto Corrente 

 

Per inserire il Conto Corrente premere il tasto Aggiungi CC, compilare i campi e premere il 

pulsante Salva 

 
 

 

ATTENZIONE! Al termine premere il bottone Salva, poi ritornare nella maschera Dati 

Interlocutori e premere  il pulsante Salva presente anche in quella maschera.  
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SOGGETTO OSPITANTE 
 

L’inserimento dell’impresa ospitante va effettuato secondo le modalità descritte nel paragrafo 1.1 

Inserimento impresa (pag. 9). 

 

 
 

Quindi selezionare il tipo di impresa e inserire i dati richiesti e Salvare 

 

 
 

 

CONTO CORRENTE 
 

In questa schermata è possibile o selezionare Rimessa Diretta o, attraverso il pulsante Aggiungi 

Conto, selezionare uno dei conti corrente inseriti nella scheda Dati Borsista 
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DESCRIZIONE PROGETTO 
 

 
 

 

TITOLO DI STUDIO 
 

 
Se il bando è relativo all’assegnazione di borse di studio per la realizzazione di progetti di ricerca  

verrà selezionato “Laureato” e poi i dati relativi alla laurea posseduta. 

Se invece il bando è relativo all’assegnazione di borse di studio per la realizzazione di esperienze 

lavorative verrà selezionato “Diplomato” e poi i dati relativi al diploma posseduto. 
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SITUAZIONE OCCUPAZIONALE 
 

 
 

 

CURRICULUM 

 
Per l’inserimento delle esperienze professionali, della formazione scolastica e delle competenze 

linguisitche, vanno compilati i campi relativi e poi va premuto il tasto Salva Nuovo. 

Una volta effettuato l’inserimento, può essere modificato e eliminato tramite i link Modifica e 

Elimina 
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Quando la procedura di inserimento è ultimata Salvare. 

Premere l’icona di Acrobat Reader per creare e visualizzare la BOZZA del documento. Controllare 

la correttezza dei dati riportati nella Bozza.  

 

 
 

Finchè non si conferma, cliccando sull’apposito pulsante, i dati, benchè salvati, possono essere 

modificati. 

 

Quando si preme il tasto Conferma, il progetto è in versione definitiva. Va stampato, compilato 

nelle parti mancanti, sottoscritto e spedito come indicato nel bando. 

NOTA BENE Una volta confermato, il file non può più essere modificato.  
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1.1 Inserimento impresa 

 
 

Si ricorda che è possibile ricercare imprese italiane che hanno una Partita Iva di 11 cifre o il codice 

fiscale di 16 cifre, in caso contrario all’utente viene segnalato l’errore tramite la comparsa di un “#” 

rosso. 

Se si desidera selezionare un’impresa estera invece si dovrà prima spuntare la voce “Estera” e poi 

premere cerca . 

E’ possibile che con la stessa partita Iva  si visualizzino più “imprese” (questo è il caso del centro 

per l’impiego, usl…). Si dovrà soltanto selezionare quella desiderata tramite il link “seleziona”. 

 

 
 

 

Se l’impresa è presente in archivio, appariranno in automatico alcuni dati: in questo caso vanno 

controllati e integrati/modificati se necessario. Altrimenti vanno inseriti. 

 

I dati riguardano la Ragione Sociale, il rappresentante legale e le sedi 

 

 

RAGIONE SOCIALE 
 

I dati obbligatori sono:  

- Ragione sociale 

- Natura giuridica 

- Settore attività/codice ISTAT 
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Per inserire il codice ISTAT occorre scegliere dal menù a tendina il settore attività poi selezionare 

la giusta “specifica”: 

 

Ad esempio 

- selezione il settore attività 

 

 
 

 

- selezionare la “specifica” 

 

Codice ISTAT 
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RAPPRESENTANTE LEGALE 

 

Se non è presente alcun nominativo o quello presente non è corretto, va premuto il pulsante Cerca 

nuovo Rappresentante Legale,.  

 

 

 
 

Va effettuata la ricerca, inserendo nome e cognome e poi va premuto il pulsante Ricerca 

 

 
 
Se la persona è presente nella banca dati apparirà la lista di nominativi 
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Se la persona che compare nell’elenco è quella che fa al vostro caso, premendo “Inserisci” la 

persona verrà associata al progetto. Cliccando “Visualizza” sarà possibile visualizzare i suoi dati 

anagrafici.  

 

N.B. assicurarsi che il codice fiscale della persone che si intende inserire sia corrispondente a quello 

inserito 

 

 

Se invece la persona non è presente nella banca dati, apparirà la seguente maschera: 

 

 
 

Selezionare la scheda “Dati Anagrafici” e inserire i dati richiesti 
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L’utente deve prima inserire il nome, il cognome, il sesso, il comune e la data di nascita, generare il 

codice fiscale premendo il pulsante “Genera“; e proseguire con l’inserimento degli altri dati 

(residenza, cittadinanza ecc.). 

Per inserire il comune scrivere in minuscolo il nome o parte poi premere il tasto tabulatore (quella a 

sinistra della Q). La procedura apre e richiude immediatamente una finestra di "pop-up" e, se 

riconosce il comune, lo riscrive in caratteri maiuscoli (se ci sono più possibilità - ad esempio nel 

caso di Macerata - la procedura propone la scelta tra le varie alternative Macerata e Macerata 

Feltria). 

Se il comune non viene riscritto in caratteri maiuscoli, probabilmente Internet explorer ha il blocco 

dei pop-up attivato. Occorre quindi fare in modo che per il sito SIFORM i pop-up vengano accettati. 

Con Internet explorer dovrebbe apparire nella barra di stato in basso l'avviso di pop-up bloccati. 

Cliccando sull'avviso si ha la possibilità di accettare i pop-up per questo sito. Se sono installate la 

barra di Google o di Yahoo occorre configurarle per abilitare i pop-up. 

con il mouse fuori dalla textbox, si aprirà una finestra di pop-up: se il nome del comune non è 

completo apparirà una finestra di scelta in cui basterà selezionarlo dalla lista. Una volta che il 

programma riconosce il comune questo verrà riscritto in maiuscolo. 

 

ATTENZIONE: Se l’impresa e il rappresentante legale sono già presenti in archivio e si 

vogliono modificare i dati anagrafici del rappresentante legale, inviare i dati da modificare 

all’indirizzo e-mail siform@regione.marche.it specificando la partita iva della ditta. 
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SEDI 
 

Questa maschera deve contenere la sede legale e la sede operativa (dove viene realizzato il 

progetto) dell’azienda.  

 

Se la sede è presente verificare, tramite il pulsante Visualizza, i dati inseriti ed eventualmente 

aggiornare/inserire telefono, fax e e-mail (facoltativo), tramite il pulsante Modifica. 

 

 
 

 

Se la sede NON appare, inserirla tramite il pulsante Aggiungi Sede, in questo caso i dati da inserire 

sono indirizzo, comune, telefono, fax e email (facoltativo).  

 

 
 

 

Compilare i dati e premere “Salva Sede”. 
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La tab “Conto corrente” dell’impresa non deve essere compilata: 

 

 
 

 

 

 

Al termine salvare: 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

Si ricorda che tutte le stampe prodotte da SIFORM dovranno essere integrate compilando sul 

cartaceo i campi che nono possono essere riempiti on-line 


