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DDG 928 del 17.07.2025  

Avviso 7/2023 – Decreto di revisione dell’Avviso n.7/2023 “Costituzione Catalogo Regionale dell’Offerta 

Formativa e correlata realizzazione di percorsi formativi di qualificazione mirati al rafforzamento 

dell’occupabilità in Sicilia” del PR Sicilia FSE+ 2021-2027 (CCI - 2021IT05SFPR014 e relativi allegati. 

Apertura Seconda Finestra (2025/2026) 

 

GUIDA ALL’USO DEL SISTEMA INFORMATIVO PER:  

• PRESENTAZIONE PROGETTAZIONI ESECUTIVE RELATIVE A PERCORSI 

FORMATIVI APPROVATI ED INSERITI NEL CATALOGO FORMATIVO 

REGIONALE  

• INVIO RICHIESTE PRENOTAZIONE RISORSE 
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Vademecum 

COME si accede Esclusivamente tramite SPID 

CHI può accedere - Il rappresentante legale o il delegato, come risultano iscritti al 
SAC 

- Gli incaricati alla compilazione della progettazione esecutiva, 
individuati con la domanda di costituzione del Catalogo 

 

Compilazione P.E. • Scelta, tra i percorsi formativi inseriti a catalogo, di quello per il quale si 
vuole compilare la progettazione esecutiva 

• Compilazione dei moduli formativi del percorso scelto 

• Scelta della sede per la quale si vuole presentare la P.E. 

• Compilazione della P.E. relativa alla sede individuata 

CHI può compilare la 
Progettazione esecutiva ? 

- Il rappresentante legale o il delegato, come risultano iscritti al 
SAC 

- Gli incaricati alla compilazione della progettazione esecutiva, 
individuati con la domanda di costituzione del Catalogo 

CHI può confermare la 
Progettazione Esecutiva? 

- Il rappresentante legale o il delegato, come risultano iscritti al 
SAC 

Convalida e firma della 
P.E. 

• Scelta dell’edizione per il quale è stata compilata e confermata la 
Progettazione Esecutiva 

• Convalida e firma della P.E. 

Chi può convalidare e 
firmare la Progettazione 
esecutiva di ogni singolo 
percorso? 

Il legale rappresentante dell’Ente di formazione e/o il soggetto delegato su 
S.Ac. (specificatamente autorizzato con dichiarazione presentata con 
l’allegato 3 dell’istanza di inserimento nel Catalogo). 

Richiesta Prenotazione 
delle somme 

• Scelta dell’edizione per il quale è stata convalidata e firmata la 
Progettazione Esecutiva 

• Clic sul pulsante Richiedi risorse posto sulla riga dell’edizione del corso 

• Ripetizione delle operazioni fino al completamento di tutte le richieste, 
con i limiti numerici e di finanziamento previsti nell’avviso 

Chi può presentare la 
richiesta di prenotazione 
delle somme?  

Il rappresentante legale dell’Ente di formazione e/o il soggetto delegato su 
S.Ac. (specificatamente autorizzato con dichiarazione presentata con 
l’allegato 3 dell’istanza di inserimento nel Catalogo). 

 

RICEVUTE invio richieste Il SI invierà automaticamente all’indirizzo PEC dichiarato la ricevuta 
dell’avvenuta presentazione delle progettazioni esecutive inviate e delle 
corrispondenti risorse finanziarie richieste.  
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Il sistema in ogni caso mette a disposizione direttamente sulla piattaforma 
la ricevuta dell’avvenuto INVIO DELLA RICHIESTA delle risorse finanziarie di 
ciascuna edizione. 

MANCATO ARRIVO DELLA 
PEC 

Al fine di prevenire qualsiasi problema tecnico legato al mancato 
funzionamento della posta elettronica, si precisa che la ricevuta 
dell’avvenuto INVIO DELLA RICHIESTA delle risorse finanziarie disponibile in 
Piattaforma ha comunque pari valore legale 

Accesso al sistema 

Sito web per l’accesso al sistema 

https://fse.regione.sicilia.it 

 

 

 

  

Cliccare su  

 

Il sistema restituisce una maschera nella quale l’utente deve scegliere la modalità con la quale autenticarsi 
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Scegliere Avviso 7 e cliccare su Accedi: 

• Il Sistema propone l’elenco degli Enti che sono associati allo SPID utilizzato, quali risultano dal SAC 

• l’utente sceglie quello per il quale vuole operare 
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Schermata di accesso 

Il sistema propone la seguente schermata 

 

nella quale sono elencati:  

• tutti i titoli dei corsi presentati 

• il numero di percorsi/edizioni associati al corso  

• il numero percorsi confermati. 

Sono anche presenti le icone: 

• per accedere alla gestione dei singoli Moduli   

• delle sedi nelle quali si intendono espletare le singole edizioni  

Da questa schermata è possibile procedere alla scelta tra i percorsi formativi inseriti a catalogo, 
quello per il quale si vuole compilare la progettazione esecutiva. 

Pulsante Cambia soggetto proponente 

 

Nella prima pagina dell’applicativo è presente in alto il Pulsante per la modifica della scelta dell’Ente - associato 
allo SPID utilizzato per l’accesso al sistema - , come sopra evidenziato, per il quale si vuole presentare la 
Progettazione esecutiva. 
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Sezione Moduli formativi 

Cliccando sul pulsante posto sulla riga di ciascun Corso della proposta formativa, il sistema propone la 
schermata nella quale l’utente dovrà inserire le ore per ciascuna delle conoscenze associate al profilo selezionato. 

La schermata riporta: 

• il Profilo selezionato 

• tutte le competenze associate al Profilo selezionato 

• tutte le conoscenze associate a ciascuna competenza individuata. 

  

 

Per ciascuna conoscenza l’utente deve cliccare sul pulsante         che farà aprire la schermata nella quale dovranno 
essere inserite le ore di formazione previste in aula e/o in FAD 

 

 
  

Profilo selezionato 

Competenza/modulo associata al 
profilo 

Conoscenze associate alla 
competenza/modulo del profilo 
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ATTENZIONE 

Per poter confermare il Modulo formativo: 

- per ciascun modulo del percorso occorre inserire obbligatoriamente le ore di formazione e quelle da svolgere in 
FAD relative alle conoscenze/competenze inerenti il modulo stesso (ogni competenza deve prevedere almeno 1 
ora di corso), la cui somma deve essere pari a quella prevista per il modulo stesso 

- è già indicata la durata complessiva delle ore stage previste per il percorso selezionato, dato che non può essere 
modificato 

La piattaforma effettua il controllo sulla correttezza dei dati inseriti e conferma la loro esattezza colorando di 
verde o di rosso la somma delle ore calcolate nel campo Totale Modulo. 

Contemporaneamente, nella riga finale denominata Totale (escluso le competenze trasversali), effettua il 
controllo sulla somma di tutte le righe denominate Totale modulo. 

Esempio: 

 

 

Sezione Percorsi e sedi 

Una volta inserite le ore dei moduli formativi, occorre cliccare sul pulsante posto sulla riga del Corso per accedere 
all’elenco delle sedi individuate all’atto della presentazione della domanda. 

 

Il sistema propone la seguente maschera 

 

L’utente sceglie l’edizione del corso per il quale vuole presentare la Progettazione esecutiva cliccando sul relativo 
pulsante 

 

ORE TOTALI DEL 
MODULO NON 
CONFORMI 

ORE TOTALI DEL 
MODULO CONFORMI 
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ATTENZIONE 

È da questa sezione della piattaforma che si accede all’inserimento della vera e propria Progettazione esecutiva, 
nella considerazione che tale P.E. deve essere compilata per ciascuna edizione del corso ed è propedeutica alla 
richiesta delle risorse. 

Si sottolinea anche che la richiesta delle risorse viene inoltrata per ciascuna edizione del corso e solo 
dopo avere compilato la relativa Progettazione esecutiva. 

Il sistema propone la seguente schermata, nella quale sono presenti i pulsanti per potere completare i dati 
necessari per la validazione finale della Progettazione esecutiva di ciascuna edizione del Corso. 

 

 

 

Scheda dettaglio 

Nella Scheda dettaglio l’utente deve indicare la data prevista per l’avvio (che non può essere posteriore 
all’1/12/2025)  la data fine dell’edizione e le giornate aula previste, che devono essere compatibili con il numero 
delle giornate minime e massime indicate in sede di presentazione della domanda. Inoltre deve essere indicato 
l’importo complessivo dei finanziamenti ricevuti dal Dipartimento della Formazione Professionale su PO FSE 2014-
2020 e PR FSE+ Sicilia 2021-2027 (attenzione in caso di data fine corso non compatibile con la tempistica 
dell’avviso comparirà un messaggio di ALERT, che non consentirà di salvare la pagina compilata per presenza di 
dato non corretto). 
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L’utente può anche indicare eventuali sedi formative occasionali, nei termini di cui all’avviso e con le avvertenze 
riportate nella schermata successiva 
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Scheda partecipanti 

 

Aggiungere i partecipanti al corso, cliccando sul pulsante +Destinatario. 

Compilare la scheda anagrafica del destinatario e cliccare su Salva. 

 

Il sistema effettua il controllo sul numero dei destinatari minimo e massimo previsto nell’Avviso. 

Non è possibile salvare la pagina in presenza di un numero di allievi inferiore a quello necessario, in tal caso 
comparirà il messaggio sotto riportato. 
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Scheda personale 

Aggiungere il personale dedicato al corso: 

• cliccando sul pulsante Aggiungi personale non docente 

 

• riempiendo la scheda anagrafica e salvando i dati inseriti. 
 

 

 

 

ATTENZIONE 

Come da avviso è obbligatorio individuare le seguenti figure professionali: 

- referente del progetto (REO) 

- direttore 

- tutor 

- personale amministrativo 

Nel caso in cui non vengano individuate ed inserite a sistema le 4 figure di cui sopra, non sarà possiible 
procedere al salvataggio della pagina 

Scheda stage 

Poiché le ore di stage erano state inserite al momento della presentazione della domanda, nella schermata che 
segue devono essere indicare solo la data di inizio e fine prevista ed il numero delle giornate previste, che dovrà 
essere compreso nel range temporale individuato da SI. 

 

L’utente deve anche indicare le aziende dove verrà svolto lo stage cliccando sul pulsante +Aggiungi Impresa/ente, 
compilando la relativa scheda e salvando i dati inseriti. 
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Scheda Dati economici 

Il sistema calcola automaticamente le voci economiche risultanti dall’inserimento di tutti i dati obbligatori. 

 

Scheda verifica 

Durante tutte le fasi dell’inserimento dei dati, l’utente può utilizzare il pulsante 

 

per controllare che tutte le sezioni sono state completate in maniera corretta. 

Esempio di schermata di controllo nella quale sono evidenziati in rosso gli errori e/o le schede ancora da 
compilare 

 

Esempio di schermata di controllo inserimenti di tutti i dati corretti, nella quale la piattaforma conferma che la 
progettazione esecutiva non presenta errori e nella quale sono presenti i seguenti pulsanti: 

• per la stampa della bozza della P.E. dell’edizione completata 

• per la conferma della P.E. 
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Cliccando sul pulsante CONFERMA l’utente approva quanto inserito nella piattaforma. 

La piattaforma propone la seguente schermata   

 

 

ATTENZIONE 

Le successive fasi di Firma delle P.E. e richiesta risorse sono riservate al legale rappresentante dell’Ente di 
formazione e/o al soggetto delegato su S.Ac. (specificatamente autorizzato con dichiarazione presentata con 
l’allegato 3 dell’istanza di inserimento nel Catalogo). 

 

Firma Progettazione esecutiva  

I soggetti autorizzati (R.L. e Delegato al S.Ac.), cliccando sul pulsante FIRMA P.E. consolidano la P.E. che non potrà 
più essere modificata. A seguito della firma il sistema conferma l’avvenuta chiusura della P.E. e permette di  

Si effettuare la richiesta risorse. 

 

Richiesta risorsa finanziaria per la singola P.E. confermata e firmata 

L’utente sceglie il Corso formativo a catalogo e clicca su Percorsi e sedi 
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Il sistema apre una finestra nella quale: 

• sono elencate le edizioni del corso selezionato  

• sono evidenziate con una icona verde le edizioni per le quali sono state completate e firmate le relative 
P.E.  

• viene attivato in rosso acceso il pulsante con il quale avanzare la richiesta di finanziamento 

  

Cliccando sul tasto RICHIEDI il sistema propone questa finestra 

 

Cliccando sul pulsante OK l’utente invia la richiesta di risorse. 

La piattaforma ripropone l’elenco delle edizioni del corso selezionato e la riga dell’edizione, per la quale sono 
state richieste le risorse, si aggiorna: 

• fornendo l’informazione dell’avvenuta richiesta 

• dando la possibilità di scaricare la relativa ricevuta 

 

 

 


