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Accesso al sistema 
 
Per raggiungere il sistema di presentazione delle Istanze di partecipazione di Avviso 27/2019, si 
dovrà inserire nella barra degli indirizzi di un qualunque browser con accesso ad Internet l’indirizzo 
indicato nell’avviso. 

1. Accesso al sistema  
Verrà visualizzata la pagina di accesso al sistema. Nella parte centrale della schermata è presente 
una sezione che riporta alcuni suggerimenti e la possibilità di poter visualizzare il fac-simile degli 
allegati, anche da parte di soggetti non registrati. 
Tramite apposito modulo, si potrà accedere al sistema inserendo le credenziali di accesso negli 
appositi campi Username (la mail di registrazione) e Password e cliccando sul relativo pulsante 
Accedi.  
 

 
 

2. Registrazione a sistema 
 
Nel caso non si possieda un’utenza di accesso, è possibile registrarsi a sistema cliccando sul 
pulsante Registrati ora a sistema. Il sistema presenta la schermata di inserimento dati per il 
nuovo utente. Non è possibile effettuare più di una registrazione con lo stesso indirizzo di posta 
elettronica e non è possibile utilizzare un indirizzo di posta elettronica certificata. 
 
Dopo la registrazione sarà possibile accedere direttamente al sistema. 
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Per la registrazione è  richiesta la compilazione dei seguenti dati:  
 

• Nome; 
• Cognome; 
• Codice fiscale; 
• Telefono; 
• E-mail; 
• Password; 
• Riscrivi la password scelta. 
 

Per la conferma dei dati inseriti, è necessario cliccare sul pulsante “Registrati ora a sistema” 
presente nella parte bassa della schermata. 
Si visualizzerà un  messaggio di avvenuta registrazione e il sistema invierà una mail di avvenuta 
registrazione all’indirizzo e-mail inserito e sarà possibile accedere direttamente al sistema con 
l’indirizzo mail e password scelti in fase di registrazione. 
 

 
 

Alla conferma della registrazione sarà possibile accedere direttamente al sistema con l’indirizzo 
mail e password scelti. 

3. Recupero della password 
E’ possibile recuperare la propria password, cliccando sul link in basso alla pagina “Difficoltà di 
accesso al sistema? Recupera la password”. 
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Nella schermata di recupero password è necessario inserire l’indirizzo di posta elettronica con cui 
è stata effettuata la registrazione e premere il pulsante Richiedi una nuova password. Il sistema 
invierà una e-mail all’indirizzo indicato con le istruzioni per il cambio della password. 
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4. Modifica della password di accesso 
Una volta inserite le credenziali di accesso al sistema, si potrà effettuare la modifica della 
password attraverso apposito pulsante riportato nel menù a tendina, presente accanto al nome del 
soggetto proponente posto in alto a destra della pagina. 
 

 
 
Cliccando sul pulsante di modifica della password, sarà possibile scegliere una nuova password e 
confermarla. 
Per salvare la password modificata, cliccare sul pulsante Salva. Nella scelta della password si 
suggerisce una password composta da almeno 8 caratteri alfanumerici, di cui una lettera 
maiuscola e un carattere speciale. 
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Compilazione dati del soggetto proponente 
 
Preliminarmente è necessario compilare le informazioni relative al soggetto proponente, nella 
sezione “1. Compila le informazioni del soggetto proponente”.  
 

 

5. Completamento delle informazioni del soggetto 
proponente 

 

Cliccando sul pulsante “Soggetto proponente”, il sistema mostra le informazioni relative al soggetto 
proponente da completare per la domanda.  
 
Devono essere compilate le seguenti informazioni: 
 

• dati del soggetto (nome, cognome, sesso, data di nascita, comune di nascita, provincia di 
nascita, stato di nascita, codice fiscale,cittadinanza); 

• dati relativi alla condizione di disabilità (Soggetto in condizione di disabilità secondo quanto 
definito ai sensi dalla Legge 68/99); 

• dati relativi alla residenza (indirizzo, numero civico, città, CAP, provincia, stato, residente 
dal (data di iscrizione all’anagrafe secondo quanto richiesto dall’avviso)); 

 



Guida alla compilazione “Step by step” 

    

Pagina 8 di 17 
Regione Siciliana - Dipartimento Regionale dell'Istruzione e della Formazione Professionale 
Codice Fiscale 80012000826 - Partita Iva 02711070827 

 
• dati relativi al domicilio (indirizzo, numero civico, città, CAP, provincia, stato); 
• contatti (telefono, e-mail, posta elettronica certificata); 
• ISEE valido per prestazioni per il Diritto allo Studio (Valore del reddito ISEE in euro); 

 

 
 
 

• dati relativi agli studi (ultimo titolo accademico, data di conseguimento del titolo di studio, 
certificazione lingua inglese e livello);   

 
 
 
Inoltre a sistema bisognerà caricare, in formato PDF, il documento ISEE e un documento di 
identità valido del soggetto, secondo quanto riportato dall’avviso. Per allegare il nuovo documento 
basterà cliccare sul pulsante “Scegli file” e selezionare il file dal proprio PC. 
 

 
Le dichiarazioni e il consenso al trattamento dei dati, secondo l’informativa sulla privacy riportata, 
sono necessarie per poter procedere con il salvataggio dei dati.  
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Inseriti i dati richiesti dal sistema l’utente può procedere cliccando sul pulsante “salva”. 
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Creazione di una nuova domanda   

 
Per creare una nuova domanda per il finanziamento di voucher formativi bisogna preliminarmente 
indicare la tipologia di voucher nella sezione “2. Creazione di una nuova domanda”, scegliendo 
tra: 
 

• voucher per la partecipazione a Master di I e II livello e corsi di perfezionamento post-lauream; 
• voucher per il conseguimento di una certificazione internazionale di lingua estera,  
• voucher per il conseguimento di licenze-patenti-brevetti. 

 
La tipologia di voucher selezionabile dipende dal titolo di studio conseguito dal soggetto e dalla 
finestra temporale attiva, secondo quanto riportato nell’Avviso. 
 

 
 
Si clicca quindi sul pulsante “Crea”.  
 
La domanda creata viene visualizzata nella sezione “3. Completa le domande ”.  

 
Per la domanda è possibile effettuare le seguenti operazioni: 
 

• Modifica (per inserire le informazioni di dettaglio del corso); 
• Verifica (da effettuare al termine del completamento delle informazioni di dettaglio); 
• Stampa (consente di stampare gli allegati associati al voucher richiesto). 

 

6. Completamento dei dati della domanda 
 

Cliccando sul pulsante “Modifica” si apre una nuova schermata dove inserire le informazioni del 
corso per il quale si intende richiedere il voucher formativo. 
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Devono essere completate le seguenti informazioni per tipologia di voucher: 
 
1. Voucher per la partecipazione a Master di I e II livello e corsi di perfezionamento post-

lauream: 
 

• dati generali (Iscritto/ammesso/Intende frequentare, tipologia corso, titolo del corso, ambito 
tematico di riferimento, ente erogatore, università pubblica/privata, riconosciuto dal MIUR 
con atto (obbligatorio solo se l'ente non è università pubblica));  

• indirizzo sede operativa dell'ente (indirizzo, numero civico, città, C.A.P., provincia, stato); 
• indirizzo sede didattica dell'ente (indirizzo, numero civico, città, C.A.P., provincia, stato); 

 
• responsabile del corso (nome, cognome); 
• caratteristiche del corso (anno accademico, periodo di svolgimento, ore complessive, CFU 

Crediti formativi universitari, Attestato finale rilasciato); 
• costi del percorso (costo totale di iscrizione); 
• importo finanziabile (calcolato automaticamente dal sistema); 

 
 
Bisogna inoltre allegare, in formato PDF, la dichiarazione di intenti e la  brochure ufficiale del 
master o corso di perfezionamento, secondo quanto riportato nell’avviso.  
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Se la tipologia corso scelta è “Master o corsi di perfezionamento post-lauream, erogati da 
Università Italiane e Istituzioni di istruzione superiore AFAM, già avviati nell’anno accademico 
2018/2019 che non hanno raggiunto il 40% del monte ore previsto” risulterà obbligatorio allegare a 
sistema  bisogna allegare la “Dichiarazione ore svolte controfirmata dal responsabile del corso”. 
 
Per allegare il nuovo documento cliccare sul pulsante “Scegli file” e selezionare il file dal proprio 
PC. 
È consentito allegare un unico file per sezione con dimensione massima 4 MB. 

 
 

2. Voucher per la partecipazione a Voucher per il conseguimento di una certificazione 
internazionale di lingua estera: 

 
• dati generali (Iscritto/Intende frequentare, ente erogatore);  
• indirizzo sede operativa dell'ente (indirizzo, numero civico, città, C.A.P., provincia, stato); 
• indirizzo sede didattica dell'ente (indirizzo, numero civico, città, C.A.P., provincia, stato); 
• responsabile del corso (nome, cognome); 

 
• caratteristiche del corso (Certificazione lingua estera, periodo di svolgimento, ore 

complessive, Attestato finale rilasciato); 
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• costi del percorso (Costo totale di iscrizione); 
• importo finanziabile (calcolato automaticamente dal sistema); 

 
 
Bisogna inoltre allegare, in formato PDF, la dichiarazione di intenti e la  brochure ufficiale del 
master o corso di perfezionamento, secondo quanto riportato nell’avviso.  
Per allegare il nuovo documento cliccare sul pulsante “Scegli file” e selezionare il file dal proprio 
PC. 
È consentito allegare un unico file per sezione con dimensione massima 4 MB. 

 
 
3. Sezione C - Per la partecipazione a Voucher per il conseguimento di licenze-patenti-

brevetti: 
 
 

• dati generali (Iscritto/Intende frequentare, tipologia corso, ente erogatore);  
• indirizzo sede operativa dell'ente (indirizzo, numero civico, città, C.A.P., provincia, stato); 
• indirizzo sede didattica dell'ente erogatore (indirizzo, numero civico, città,C.A.P., provincia, 

stato); 



Guida alla compilazione “Step by step” 

    

Pagina 14 di 17 
Regione Siciliana - Dipartimento Regionale dell'Istruzione e della Formazione Professionale 
Codice Fiscale 80012000826 - Partita Iva 02711070827 

 
 

• responsabile del corso (nome, cognome); 
• caratteristiche del corso (periodo di svolgimento, ore complessive, attestato finale 

rilasciato); 
• costi del percorso (Costo totale di iscrizione); 
• importo finanziabile (calcolato automaticamente dal sistema); 
 

 
 
Bisogna inoltre allegare, in formato PDF, la dichiarazione di intenti e la  brochure ufficiale del 
master o corso di perfezionamento, secondo quanto riportato nell’avviso.  
Per allegare il nuovo documento cliccare sul pulsante “Scegli file” e selezionare il file dal proprio 
PC. 
È consentito allegare un unico file per sezione con dimensione massima 4 MB. 
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Conferma della domanda  

 
Inseriti tutti i dati richiesti dal sistema la progettazione del percorso è così completata. Con il 
pulsante “Verifica” presente nella sezione “Completa le domande” è possibile verificare lo stato di 
compilazione delle informazioni inserite. 
 

 
 
La verifica della domanda sarà possibile cliccando sul tasto “verifica”. Verrà mostrata una finestra 
che indica in verde i campi correttamente compilati e in rosso quelli non compilati correttamente o 
mancanti.  
  

 
 
A seguito di esito positivo delle verifiche di sistema il soggetto proponente può confermare la 
proposta, nella home page del sistema, cliccando sul pulsante “Conferma”.  
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Dopo la conferma della domanda è possibile procedere con la stampa degli allegati: 
 

- Allegato A - DOMANDA DI PARTECIPAZIONE; 
- Allegato B - DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA DELL’ATTO DI NOTORIETA’; 
- Allegato C - INFORMATIVA PRIVACY. 

 
Fino alla conferma è comunque possibile procedere alla stampa delle bozze degli allegati che 
contengono i dati fino a quel momento inseriti. 
 
Nota: Il sistema consente la conferma di più domande ma come indicato nell’avviso a ciascun 
candidato potrà essere erogato un solo voucher.  


