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Guida alla compilazione del formulario - DGR. 1940 del 24/11/2025 

 
INVITO A PRESENTARE OPERAZIONI PER IL SERVIZIO REGIONALE 

DI FORMALIZZAZIONE E CERTIFICAZIONE DELLE COMPETENZE 
ATTIVITA’ AUTORIZZATE NON FINANZIATE 

PROCEDURA DI PRESENTAZIONE JUST IN TIME 
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La presente Guida per i Soggetti Attuatori offre supporto alla progettazione delle operazioni attraverso la 
procedura applicativa web, del Sistema Informativo della Formazione (SIFER). 
La procedura di presentazione web, i cui passaggi sono descritti di seguito, permette di creare le Operazioni 
e di inviarle telematicamente alla Regione a partire dal 10/12/2025 e comunque, non oltre il 28/11/2028 
secondo le indicazioni dell’Invito. 
 

Come accedere al Sistema Informativo Regionale della Formazione (SIFER) 

Per accedere al Sistema Informativo Regionale della Formazione (SIFER) occorre entrare nel link:  
sifer.regione.emilia-romagna.it/sa 

 
Il percorso per accedere al link dal sito Formazione e lavoro è il seguente: dalla Homepage - Formazione e 
lavoro scorrere la pagina fino in fondo e in corrispondenza della sezione Sistemi informativi, cliccare come 
da immagine il link Candidatura di operazioni e gestione dei progetti approvati e autorizzati. 
 

 
 
 

https://sifer.regione.emilia-romagna.it/sa
https://formazionelavoro.regione.emilia-romagna.it/
https://formazionelavoro.regione.emilia-romagna.it/
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Per i Soggetti Attuatori non ancora in possesso del Codice organismo e mai registrati, selezionare 
Registrazione nuovo soggetto attuatore. 
 
Per i Soggetti Attuatori già in possesso del codice organismo, gli utenti abilitati ad accedere a SIFER dal Legale 
Rappresentante/Admin del soggetto attuatore, possono accedere cliccando su “Entra con SPID” come da 
immagine. Si aprirà così la videata di accesso che richiede l’inserimento delle credenziali SPID/CIE/CNS. 
 
 

  
 

 
 
 
 
 
  

Ogni utente, abilitato ad accedere a SIFER 
dal Legale Rappresentante/Admin, può 
accedere utilizzando le proprie credenziali 
SPID/CIE/CNS  

In caso di problemi di accesso, come indicato nella videata, contattare 
sifpaccessi@regione.emilia-romagna.it 

mailto:sifpaccessi@regione.emilia-romagna.it
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Accesso alla procedura applicativa web per la presentazione della Richiesta di 

autorizzazione 

L’utente che progetta e deve visualizzare l’avviso dovrà essere abilitato con privilegio Bandi 2014 per poter 
accedere alla sezione POR 2014-2020 – PR FSE+ 2021-2027 - sezione Progettazione.  
Per le modalità di creazione utente ed abilitazione alle sezioni di SIFER SA, si rimanda alla Guida all’accesso 
a Sifer SA disponibile alla sezione Applicazioni trasversali – Modulistica e Guide. 
 

 
 
 

 
 
 



6 

 

 
Per accedere alla Progettazione cliccare come da immagine, in riferimento alla Programmazione 2014-2020 
- 2021-2027. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Per accedere alla procedura di presentazione della richiesta cliccare su Progettazione - 
Programmazione 2014-2020 - 2021-2027 
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Dopo aver cliccato su Progettazione, accedere alla sezione in cui sono presenti tutti gli avvisi/procedure. 
Dalla sezione In lavorazione sarà necessario cliccare il tasto Nuova richiesta, come da immagine. 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Scorrere l’elenco degli avvisi e in corrispondenza della procedura “INVITO A PRESENTARE OPERAZIONI PER IL 
SERVIZIO REGIONALE DI FORMALIZZAZIONE E CERTIFICAZIONE DELLE COMPETENZE ATTIVITA’ AUTORIZZATE NON 
FINANZIATE PROCEDURA DI PRESENTAZIONE JUST IN TIME”, cliccare sul tasto Nuova Richiesta 

Dalla sezione “In lavorazione”, 
cliccare Nuova richiesta 
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Selezionare l’azione di riferimento tenendo presente quanto previsto dall’Invito. 
 
AZIONE 1 – SERVIZIO REGIONALE DI FORMALIZZAZIONE E CERTIFICAZIONE DELLE COMPETENZE IN ESITO 
AD ESPERIENZA LAVORATIVA. Tipologie di azione C10, C11, associate a FC02 per progetti finalizzati al 
conseguimento di un certificato di competenze, oppure FC03 se finalizzati all’acquisizione di certificato di 
qualifica. Tipologia di azione C03 – “SCC SRQ” per i progetti finalizzati all’acquisizione di scheda capacità e 
conoscenze  
 
AZIONE 2 - SERVIZIO REGIONALE DI FORMALIZZAZIONE E CERTIFICAZIONE DELLE COMPETENZE IN ESITO A 

PERCORSI DI AUTONOMIA VERSO IL LAVORO. Tipologie di azione C10, C11, associate a FC02 per progetti 
finalizzati al conseguimento di un certificato di competenze, oppure FC03 se finalizzati all’acquisizione di 
certificato di qualifica.  

 
 

 

Inserire il Titolo dell’operazione 

Da Azione selezionare l’azione di 
riferimento e salvare.  
 

Si genera così la Richiesta che assume in 
automatico un numero progressivo 

Link alla documentazione di 
riferimento pubblicata sul sito 
sito Formazione e lavoro 

Cliccando sul tasto Aggiungi 
operazione, si crea la Nuova 
operazione 
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Operazione -Dati generali 

Dopo aver scelto l’azione iniziare la compilazione dell’operazione. 
 

 
 
 

 
 

 

 
 
 

Iniziare la compilazione dalla prima sezione  “Dati 
generali” 

Indicare il nome e cognome del progettista 

Compilare i campi di contenuto testuale previsti 

In corrispondenza della Tematica secondaria, 
selezionare NO 

Cliccare su Operazione  

Indicare il numero complessivo, previsionale dei 
destinatari del servizio 

Campo la cui compilazione è facoltativa 
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Operazione – Progetti  

 

 

 
Inserire il Titolo del progetto. In caso siano previsti più percorsi, creare un progetto per ciascun servizio da 
attivare. Indicare il numero progressivo dei progetti. Selezionare la Tipologia di azione tra quelle previste in 
base alla Azione su cui si intente candidare la richiesta. 
 
 

Modalità di progettazione tipologie C10/C11 e FC02/FC03 –  Azione 1 e Azione 2 

Di seguito vengono illustrate le modalità di progettazione previste per i servizi finalizzati all’acquisizione di 
certificato di competenze/certificato di qualifica. 
Le operazioni finalizzate al rilascio di un certificato di qualifica o un certificato di competenze dovranno 
essere costituite da uno o più progetti con tipologia di azione C10, per le qualifiche regionali afferenti ai livelli 
EQF 3 e 4, oppure C11 per le qualifiche ad elevata complessità afferenti ai livelli EQF 5, 6 e 7.  
Inoltre, a ciascuno dei progetti con tipologia C10 o C11 andrà associato un relativo progetto con tipologia di 
azione FC02 se finalizzati all’acquisizione di certificato di competenze, oppure FC03 se finalizzati 
all’acquisizione di certificato di qualifica. 

Al termine della compilazione della sezione Dati generali, 
cliccare Salva, per passare alla sezione Progetti 

Nota: Nel campo dei partecipanti fisici, resterà un 
Alert fino a quando non sarà inserito il numero dei 
partecipanti nel progetto/progetti. 

Proseguire la compilazione dalla sezione Progetti. 

Cliccare Aggiungi progetto 
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Azione 1 : come da immagine, per la progettazione del servizio sono disponibili le tipologie di azione C10, 
C11, associate a FC02 per progetti finalizzati al conseguimento di un certificato di competenze, oppure FC03 
se finalizzati all’acquisizione di certificato di qualifica. 

 

 
 
Azione 2 : come da immagine, per la progettazione del servizio sono disponibili le tipologie di azione C10, 
C11, associate a FC02 per progetti finalizzati al conseguimento di un certificato di competenze, oppure FC03 
se finalizzati all’acquisizione di certificato di qualifica. 
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Compilazione Dati generali progetto 

 
 
 
 
 
 
 

Inserire il Soggetto referente del progetto, selezionando dal menu, il codice 
organismo del Soggetto Attuatore Titolare dell’operazione, ed effettuare 
Salva. 
 

Inserire le date di avvio e di termine previste del progetto e salvare 
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Compilazione Dati corsuali 

 
 
 

 
 
 
 

Selezionare SRQ e cliccare Salva 

Selezionare il Tipo di attestato  e 
successivamente la qualifica dal menu 
Denominazione qualifica 
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Nell’immagine di seguito si propone un esempio di compilazione per il Certificato di competenze, per cui 
selezionare la o le UC (max 3). In caso di rilascio di Qualifica selezionare il certificato di Qualifica e 
selezionare tutte le 4 UC. 
 

 
 
 

Selezionare il valore standard 
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Indicare il numero dei destinatari del 
Servizio. 

Conoscenze in ingresso, indicare NO 

Capacità in ingresso, indicare NO 

Riconoscimento dei crediti, indicare non 
pertinente 

La compilazione del progetto sarà 
completa solo dopo l’inserimento del 
progetto di FC02 o FC03 



16 

 

Compilazione Moduli 

Per la corretta progettazione è necessario inserire comunque un modulo anche se non è prevista attività 
corsuale. 

  

 
 
 

 

Inserire un solo Modulo ed effettuare 
Salva 

Contenuti del Modulo, indicare Non pertinente 

Selezionare le Conoscenze e Capacità in base al 
tipo di certificazione da rilasciare 
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Compilazione Sedi 

La compilazione delle sezioni Costo standard e Orienter non è richiesta. Procedere con la compilazione della 
sezione Sedi. Proseguire con l’inserimento della/e Sede/i. Al termine dell’inserimento dei dati riferiti alla 
sezione Sedi, la compilazione del progetto corsuale è conclusa. 
 

 

Inserire 1 sola ora di aula che corrisponderà 
indicativamente al primo giorno del Colloquio 
valutativo/Esame a seconda della certificazione 
scelta 

Selezionare la voce Altro e indicare Non 
pertinente e Salvare 
Selezionare la voce Altro, indicare Non pertinente 
e Salvare 
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Compilazione Progetti FC02 o FC 03 

La compilazione del formulario prosegue con la compilazione del progetto di FC02 o FC03 associato alla C10 
o C11 in base all’attestazione prevista in esito. A ciascuno dei progetti con tipologia C10 o C11 andrà associato 
un relativo progetto con tipologia di azione FC02 se finalizzati all’acquisizione di certificato di competenze, 
oppure FC03 se finalizzati all’acquisizione di certificato di qualifica. 
 

Compilazione Dati generali progetto 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Inserire la date del progetto SRFC ricordando 
che: 
la data di inizio deve essere successiva o 
uguale alla data del progetto corsuale di 
riferimento; 
la data di fine deve essere successiva alla 
data di fine del progetto corsuale di 
riferimento  
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Compilazione Dati SRFC 

 

 
 
 
Inserire le Date delle fasi di realizzazione 
 

 
 
 
 
Non è prevista la compilazione della sezione Costo Standard. 
 
 

Inserire il numero di giornate previste per il 
colloquio valutativo/esame a seconda della 
certificazione scelta 
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Come da immagine la compilazione dei progetti è completa quando appare la scritta Completo in 
corrispondenza dello Stato. In caso sia necessario è possibile rientrare nel progetto per eventuali modifiche. 
 
Terminata la compilazione i progetti appariranno con lo stato Completo 

 
 
 
 
 

 

Modalità di progettazione per C03 – Azione 1  

Di seguito vengono illustrate le modalità di progettazione per le operazioni finalizzate all’acquisizione di una 
scheda capacità e conoscenze, costituite da uno o più progetti con tipologia di azione C03 – “SCC SRQ”. 
 
Selezionare la tipologia C03 Formazione permanente e proseguire con la compilazione dei dati . 
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Compilazione Dati generali progetto 

 
 

Compilazione Dati corsuali 

 

Inserire il Soggetto referente del progetto, selezionando dal menu, il codice 
organismo del Soggetto Attuatore Titolare dell’operazione, ed effettuare 
Salva. 
 

Inserire le date di avvio e di termine previste del progetto e salvare 
 

Selezionare SCC SRQ ed effettuare Salva 
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Compilare tutti i campi previsti  

 

Selezionare area professionale e qualifica 



23 

 

 

Indicare i Destinatari 
del servizio 

Indicare nel campo testo le 
UC di riferimento 
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Cliccare Salva e passare alla 
compilazione del Modulo 
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Compilazione Moduli  

Per la corretta progettazione è necessario inserire comunque un modulo anche se non è prevista attività 
corsuale. 

  

 
 

Compilazione Sedi 

La compilazione delle sezioni Costo standard e Orienter non è richiesta. Procedere con la compilazione 
della sezione Sedi. Proseguire con l’inserimento della/e Sede/i. 
 

 
 
 
 
 
 

Inserire 1 sola ora di aula  
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Validazione e invio della Richiesta di autorizzazione 

Cliccando su Torna alla richiesta, se tutti i dati saranno correttamente inseriti apparirà il tasto Valida e invia 
alla PA la richiesta di autorizzazione, come evidenziato nell’immagine.  
 
Se necessario, è possibile aggiungere altre operazioni da includere nella richiesta prima di inviare la richiesta 
alla PA. In tal caso occorre ripetere la procedura di compilazione come sopra descritta. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Nota bene, per verificare la correttezza di quanto inserito, prima dell’invio tramite la procedura web 
della richiesta di autorizzazione è possibile scaricare il formulario pdf cliccando sul pulsante blu posto 
accanto a ogni operazione (come da immagine). Il documento, che contiene il riepilogo dei campi 
compilati nella progettazione web, risulterà in uno stato di “bozza” fino a che non si clicca su “valida e 
invia alla PA la richiesta di autorizzazione”. Tale formulario è ad uso interno del SA, non deve essere 
allegato alla richiesta né inviato tramite PEC. 

 

Attenzione: si ricorda che solo dopo l’invio web il sistema attribuirà in automatico il rif/pa all’Operazione 
e sarà possibile scaricare la Richiesta di autorizzazione. Se la richiesta sarà firmata dal legale 
rappresentante, scaricare il file “richiesta di autorizzazione precompilata” che conterrà i dati anagrafici del 
legale rappresentante registrati in SIFER. Se la richiesta sarà firmata da un soggetto delegato dal legale 
rappresentante, scaricare il file “richiesta di autorizzazione da compilare” sulla quale sarà necessario 
riportare i dati anagrafici del firmatario. 
 
 
La Richiesta di autorizzazione dovrà essere inviata alla PA tramite PEC all’indirizzo 
AttuazioneIFL@postacert.regione.emilia-romagna.it   secondo quanto previsto dall’avviso. 
 

 

Formulario pdf 

Valida e invia alla PA la richiesta 
di autorizzazione 

mailto:AttuazioneIFL@postacert.regione.emilia-romagna.it

