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Istruzioni operative SIGEM

Introduzione

Le presenti istruzioni sono rivolte ai referenti dei beneficiari (di seguito definito Responsabile Esterno)
dell’Avviso “Tirocini extracurriculari per giovani NEET” di cui alla Determinazione n. G03518 del 21/03/2017
per le attivita di monitoraggio e gestione degli interventi mediante I'utilizzo dell’applicativo SIGEM.

L'obiettivo & quello di fornire indicazioni puntuali per la corretta implementazione dell’applicativo di
monitoraggio (SIGEM) adottato dall’Autorita di Gestione del POR FSE Regione Lazio 2014/2020, che
costituisce attivita obbligatoria ai fini della certificazione delle spese e del loro rimborso.

Accesso al sistema

Attraverso il link https://www.regione.lazio.it/sigem-gestione si prese nta la seguente maschera

Derre g Gane X Agplceo 2N x L - s IEN

ATTENZIONE!
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Lattivazione delfle credenziali sard comunicata all'indirizzo mail indgicato.
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Figura 1l

Cliccando su “Vai al sistema” si accede alla schermata successiva dove verranno richieste le credenziali per
I'accesso al sistema.
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Figura 2

Nel caso in cui non si sia in possesso delle credenziali € necessario procedere alla registrazione. attraverso il
pulsante “Registrati” si accede alla seguente schermata (fig.2)

Registrazione nuovo utente

Per procedere sara necessario individuare una propria username (si consiglia diversa dall’indirizzo mail),
riportare il proprio Nome e Cognome e indirizzo mail ed indicare una password per |'accesso.

Cliccando sul pulsante “Registrati” il sistema invia in automatico una mail all’indirizzo indicato nella quale
sara indicato un link da raggiungere per la definitiva registrazione (Fig.3).
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Figura 3

Tale link avra validita di un ora dalla data di ricezione della mail, trascorsa la quale il link non sara piu attivo
e andra ripetuta la procedura di registrazione (Fig.2).

Selezionando il link si accede alla pagina del proprio profilo personale (Fig.4).
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Nella se
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zione evidenziata in Fig.4 sara necessario inserire le seguenti informazioni:

Nome;

Cognome;

Codice Fiscale;
Cittadinanza;

Genere;

Data di Nascita;

Telefono;

Cellulare;

Fax (dato non obbligatorio).

Dopo aver completato tali informazioni ed aver accettato il trattamento dei dati personali & necessario

inserire

>
>
>

ulteriori informazioni (Fig.5) relative a:

Residenza;
Domicilio (se diverso da residenza);
Luogo di Nascita.
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Figura 5
Attraverso il tab “Residenza” si presenta la seguente schermata

e sen ; c Derve app Samnc

Wrurart

- o N

ate=

PN
Tara 1w ta Trrtoro
Mhilarw
[Dartitss i ¥ $earrtn ngUE LS T ey entrerat H sodseo m e |
et worer it (1 gty ) P 2! ot ar ol Vit it he £ sLCx £ Efwrts
rmpntin el d BTN o
Citite e Mrwen s 1 et Al oo il cerata
Pt Tonwrets Passoow it
datk nzee
hafie Le L A P
it Thpdaeo 4 ¢ - 10 P via B Raanand) Ga o n 700544
1 Wingpesrms bt nathe 0 DOIS40 Bomma, Vi el Serdlesn 10
manoed
itz P
Cartivinmg v
v




Istruzioni operative SIGEM

Completate tutte le informazioni richieste e possibile utilizzare gli stessi dati per il domicilio (laddove le
informazioni coincidano) facendo scorrere il cursore (Utilizza gli stessi dati per il domicilio) in basso e
visualizzando “SI”. Attraverso il tasto “Registra!” sara possibile salvare i dati immessi.

Dopo aver completato le informazioni relative alla residenza ed al domicilio, attraverso il pulsante “Luogo di
nasciata” si procede alla immissione delle relative alla Regione, Provincia e Comune. Tali informazioni sono
necessarie per la verifica del Codice Fiscale.

Cliccando sul tasto “Registra!” sara possibile salvare i dati immessi.
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Dopo aver inserito i dati relativi alla Residenza, Domicilio e Luogo Nascita, cliccando sul tasto “Continua la
Registrazione” (Fig.7) si completera il processo di inserimento delle proprie informazioni e si sara abilitati
definitivamente all’utilizzo dell’applicativo SIGEM.

Completata la registrazione, sara possibile visualizzare nella barra a sinistra, ulteriori tab, relativi ai Progetti
di propria competenza.

Per procedere all'implementazione nel sistema dei dati relativi ai propri interventi & necessario che il
soggetto accreditato (beneficiario) abbia precedentemente comunicato alla Direzione Lavoro della Regione
Lazio il nominativo del proprio responsabile del monitoraggio.

Ricevuta la comunicazione e verificata la registrazione nell’applicativo, la Direzione Lavoro provvedera ad
associare all’'utente il progetto/i progetti di propria competenza.

Individuazione progetto

Effettuata I’associazione Nominativo/progetto da parte della Direzione Lavoro della Regione Lazio, I'utente,
cliccando sulla voce progetti nella sezione di sinistra, visualizzera gli interventi di propria competenza

(Fig.8).
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Nel caso in cui gli interventi gestiti siano diversi, & possibile anche individuare I'intervento da selezionare
attraverso il pulsante cerca (rappresentato dalla lente di ingrandimento) in alto a destra.

Per individuare un progetto specifico si possono utilizzare le seguenti funzioni di ricerca (Fig.9):

i

ii.
iii.
iv.
V.
vi.
vii.
viii.

CUP;

Codice Locale intervento;
titolo;

modalita di attuazione;
natura CUP;

procedura di attivazione;
tipologia CUP;

P.IVA/CF o denominazione beneficiario.
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Figra 9

Gestione Progetto

Dopo aver individuato il proprio criterio di ricerca e cliccato sul tasto cerca apparira una schermata simile
alla Fig.8, riportanti il progetto/i progetti che contengono le caratteristiche prescelte nel criterio di ricerca.

Individuato il progetto, attraverso il codice locale (seconda colonna) si accede alla sezione dell’applicativo
dedicata al progetto.
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Le sole due sezioni di competenza del Responsabile Esterno di progetto sono:

v"  Destinatari;
v' Attuazione e avanzamenti.

Destinatari intervento

Attraverso la digitazione del codice fiscale dal menu (figura 11) & possibile richiamare i dati del destinatario.
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Nel caso in cui I'anagrafica del tirocinante non sia presente nell’archivio generale, sara necessario
procedere alla sua registrazione.

Attraverso il pulsante “Destinatari” si accede alla seguente schermata.
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Con il tasto “Aggiungi” sara possibile inserire un tirocinante per volta. | dati del tirocinante richiesti per la

registrazione (Figg. 13 e 14) sono i seguenti:

i Codice fiscale;
ii. Stato partecipante;
iii. nome;
iv. cognome;
V. Sesso;
Vi. data di nascita;
vii. indirizzo mail;
viii. telefono;
ix. fax (dato non obbligatorio).
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Figura 14

Anche per il tirocinante dovranno essere compilate le sezioni relative alla “Residenza”, “Domicilio” e “Luogo
di Nascita”.

Nella voce “progetto di ricerca” (fig.14) andra selezionato dal menu a tendina la voce corrispondente
all’attivita economica dell'impresa ospitante il tirocinio.

Come per la registrazione utente, & possibile utilizzare gli stessi dati inseriti nella sezione “Residenza” per la
sezione “Domicilio” (Fig.15).
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Figura 15
Ai fini del controllo del codice fiscale, nella sezione “Luogo di Nascita” andranno inseriti la Regione,
Provincia e Comune di nascita del tirocinante.

Per il salvataggio delle informazioni immesse & necessario cliccare sul tasto “Registral” in ogni schermata.

Dopo aver inserito e salvato le informazioni relative alla residenza, domicilio e luogo di nascita, le stesse
dovranno essere confermate cliccando sul tasto “Registra!” della fig.14.

Gestione avanzamenti

La domanda di rimborso® da parte dei beneficiari & presentata dai soggetti promotori esclusivamente
attraverso I'applicativo SIGEM.

Attivita propedeutica alla elaborazione della domanda di rimborso e I'implementazione, all’interno della
sezione “Attuazione e avanzamenti”, della scheda “Gestisci avanzamenti” (Fig.16).

Le ulteriori sezioni previste nella pagina (“Gestisci aggiudicazioni, Gestisci impegni contabili, Gestisci
trasferimenti, Gestisci impegni vincolanti, Gestisci recuperi) non sono valorizzabili dall’'utente, ma solo
visualizzabili.

! Art. 10 dell’Avviso.
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Attraverso il pulsante “Gestisci avanzamenti” si presenta la seguente schermata (Fig.17).
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Cliccando sul tasto aggiungi sara possibile inserire un nuovo avanzamento (Fig.18).
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Le informazioni da inserire sono le seguenti:

i Voce di spesa;

ii. data;

iii. parametro;
iv. numero;
V. ore;

Vi. importo.

Voce di spesa

L’Avviso prevede 2 voci di spesa: A) servizio di promozione e B) indennita.

A tali voci di spesa corrispondono differenti costi standard: 4 per il servizio di promozione e 2 per
I'indennita.

All'interno del menu saranno pertanto presenti le seguenti opzioni:

1) ucs_prom1_200;
2) ucs_prom2_300;
3) ucs_prom3_400;
4) ucs_prom4_500;
5) wucs_ind1_300;
6) wucs_ind2_500.

Le tipologie di Unita di Costo Standard (UCS) dal n.1 al n.4 devono essere valorizzate esclusivamente dai
soggetti promotori accreditati ai quali sono riconosciuti i costi per I'attivita di promozione, come previsto
dall’art.9 dell’Avviso, secondo la profilazione del tirocinante prevista all’art.6 dell’Avviso.
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Indice di profilazione | 1 2 3 4
del tirocinante

Voce di costo SIGEM ucs_proml_200 | ucs_prom2_300 ucs_prom3_400 ucs_prom4_500

Selezionando la tipologia di voce di costo “ucs_proml 200" andranno inseriti i tirocinanti (relativi al
periodo di riferimento per il quale si procedera alla domanda di rimborso) per i quali si intende chiedere il
rimborso delle spese di promozione che rientrano nell’indice di profilazione 1 di cui all’art.6, paragrafo A
dell’Avviso.

Selezionando la tipologia di voce di costo “ucs_prom2_300” andranno inseriti i tirocinanti ricompresi
nell’indice di profilazione 2 e cosi via per le altre UCS relative alle attivita di promozione. La logica della
rendicontazione prevede, infatti, che vengano accorpate spese afferenti alla medesima voce di spesa. A
titolo esemplificativo, nella figura 18 si prende in esame un avanzamento per la quale vi siano 2 tirocinanti
con indice di profilazione 1 (200 euro).

Le tipologie di voci di spesa 5) e 6) saranno valorizzati da tutti i soggetti promotori (soggetti accreditati e
CPl) in base alla indennita di tirocinio prevista dall’art.6, paragrafo B dell’Avviso.

Si precisa che I'indennita di tirocinio riportata nella unita di costo standard é riferita alla quota rimborsata
dal Programma Operativo FSE 2014/2020 della Regione Lazio, come previsto dall’art.6, paragrafo B
dell’Avviso.

Voce di costo SIGEM ucs_ind1_300 ucs_ind2_500

Tirocini di durata | Tirocini di durata fino a 12 mesi, per tirocini svolti
fino a 6 mesi per | da giovani NEET svantaggiati di cui all’art.1, co.3,
giovani NEET lett. c della DGR 199/2013

Tipologia di tirocinante

Data

Nel campo in oggetto andra riportata la data di presentazione della rendicontazione in oggetto.
Parametro

Sotto tale voce va riportato I'importo, in euro, previsto per la voce di costo UCS selezionata.
Numero

In questo campo andra indicato il numero di tirocinanti totali per tipologia di voce di costo selezionata. Ad
esempio, se si intendono rendicontare complessivamente 23 tirocini, ma solo 15 con codice di profilazione
1, avendo selezionato “ucs_proml 200” nel campo “parametro”, nel campo “Numero” occorrera
selezionare “15”.

Ore

Particolare attenzione va posta nella implementazione di questo campo. La modalita di implementazione
vari a seconda della tipologia di spesa, al riguardo:

o SPESA: Costi di promozione (per i soli soggetti promotori accreditati)

Se si e valorizzato una delle voci di costo UCS ricompresa tra il nr.1 e il nr.4, in questo campo andra
sempre inserito il valore 1.

18
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e SPESA: Indennita di tirocinio

Relativamente agli avanzamenti relativi alle indennita di tirocinio occorre raggruppare i tirocini in
base alle mensilita (indennita) rendicontate. In particolare, vanno caricate tutte le coppie costituite
da n. mesi rendicontati e n. tirocinanti. A titolo esemplificativo:

Numero Ore Significato
1 1 Un tirocinio con una mensilita
2 4 2 tirocini con 4 mensilita

Inserite tutte le informazioni sopra riportate, il sistema calcola in automatico I'importo complessivo e la
quota residua dell’intero progetto. Si specifica che il costo totale del progetto € un valore teorico e non
corrispondente ad un impegno sul bilancio regionale: tale valore e stato imputato dall’Amministrazione al
solo fine di consentire I'immissione in gestione del progetto.

L'importo complessivo della voce di costo va riportato nella sezione “importo” ed il sistema in automatico
provvedera a ripartire la stessa sulle tre fonti di copertura del POR FSE Lazio 2014/2020.

Infine cliccando sul tasto “Registra!” posto in basso a sinistra della schermata la spesa verra registrata
(Fig.18).
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Figura 19

A titolo indicativo si riportano le figure 19 e 20 relative all'inserimento di una ulteriore voce di spesa.
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Le voci di spesa inserite risultano registrate, ma non ancora validate. Selezionando nella prima colonna
della Fig. 22, le voci di spesa che saranno oggetto della domanda di rimborso, e cliccando sul tasto valida in
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alto a destra della schermata (individuato con un simbolo di spunta) le voci di spesa saranno validate e non
piu modificabili.
Raffrontando le fig. 21 e 22 si nota nella colonna “stato” il passaggio da “Non ancora validato” a “Validato
REQ”.
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Domande di rimborso

Le voci di spesa che risultano nello stato “Validato REQ” possono essere inserite in una domanda di
rimborso.

Cliccando sul tasto “indietro” della schermata di cui alla Fig.22, si ritorna nella pagina iniziale del progetto,
dove viene riportato il numero di avanzamenti con I'importo complessivo (Fig. 23). In questo esempio, sono
stati effettuati 2 avanzamenti (per un importo di 9.400 euro), nell’ambito di un progetto con un costo totale
— stimato — di 67.000 euro.

21



Istruzioni operative SIGEM

[ w PO

Il

Anagrafics

Cronugnog amms

Avanzement| Costo Standerd

Statint e svargwnem|

S .

€ 9.400,00

Progedwr e ¢ agptuticalieme

lezen " A

e Modtus

- AEGION
.y GIONE

)

whaczs  Pates

£ C crea

Prurant

il

impegni Costalsbl

Traaferiment!

impegn! Viiceeona |

Oomande al rimporse

b i i

Procedue 8 recupero

- s N

Derve app Gaanc

THI0APO00O00001 - trecini Ges petusll

152 9F - ACNED 0 read ZZA200 @ servE
Conto totale €47

& @oantonelloesterno »
Stato dol Progetto
Az A 10 Corio o 0500 D
Begrvtrs commralh

Dot hbartant Lncablrzaitos

Dhath pcormnme b finasaten

ClamiNionsiond Do 1t pbe

= CuaT s ’\
- o Il

@ antonelloesterno » &

= CuaT (s

Attraverso il tab “Gestisci domande di rimborso” si accede alla sezione dedicata (Fig.24).
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Cliccando sul tasto aggiungi, posto in alto a destra della pagina, € possibile creare una nuova domanda di
rimborso (Fig.25).
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In questa sezione andra scelto il tipo di domanda. Il menu a tendina propone due opzioni:
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v" domanda di rimborso intermedia;
v" domanda di rimborso finale.

Tutte le domande di pagamento che si andranno ad elaborare saranno di tipo “intermedia”, ad eccezione
della domanda di rimborso che sara fatta a conclusione dell’intero progetto. Si specifica che la domanda
finale non corrisponde alla conclusione di un tirocinio ma & l'ultima domanda di rimborso a conclusione
dell’ultimo tirocinio concluso nell’ambito dell’avviso.

Una volta selezionata la tipologia di domanda di rimborso, va inserita la data di presentazione della
domanda e indicati gli avanzamenti per i quali si intende richiederne il rimborso.

\

Il sistema, in automatico, propone all’'utente gli avanzamenti validati e per i quali non & stato ancora
richiesto il rimborso.

Spuntando gli avanzamenti per i quali se ne intende richiedere il rimborso, il sistema in automatico propone
I'importo complessivo che sara richiesto.
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Facendo scorrere il cursore su
rimborso creata.

si” nel campo “Validabile” (Fig. 27) & possibile salvare la domanda di
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Figura 28
Una volta salvata la domanda di rimborso, nella pagina si valorizza il campo “scegli file” (Fig.28), attraverso
il quale si effettua il caricamento dei file relativi alla domanda di rimborso, cosi come previsti all’art.10

dell’Avviso.
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Come evidenziato in fig.29, una volta caricati i file saranno visualizzati nella schermata, con possibilita di
sostituirli o eliminarli.

Cliccando sul pulsante “indietro” posto in alto a destra si ritorna nella pagina iniziale con evidenziate le

domande di rimborso create (Fig.30).
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Rientrando nella sezione “Gestisci domande di rimborso” si presenta la seguente schermata:
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Come si evince dalla Fig.31, la domanda di rimborso risulta validabile ma non ancora validata.

La validazione finale spetta alla Direzione Lavoro delle Regione Lazio’.

Infatti, nel momento in cui il Responsabile Esterno dichiara validabile ed allega i file alla domanda di
rimborso, il sistema invia in automatico un alert al responsabile dell’attuazione della Direzione Lavoro.

Il responsabile attuazione, verificata la completezza formale della documentazione trasmessa, inoltra la

domanda di rimborso all’ ufficio controlli.

Solo dopo aver superato positivamente i controlli, la domanda di pagamento verra posta in stato di validata

e si procedera al rimborso di quanto dovuto.

? La domanda di rimborso & modificabile dal REO fino a guando non é stata presa in carico dalla Direzione Lavoro.
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Figura 32

Help Desk

Per chiarimenti ed assistenza sulla corretta implementazione dell’applicativo e per problemi tecnici e
possibile contattare I’help desk al seguente indirizzo mail: assistenza.sigem@regione.lazio.it
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