
Guida alla Presentazione di Proge� sul Gestore Bandi e Corsi – Avviso pubblico per

l’azione di sistema “orientamento al lavoro nelle scuole” Piano provinciale disabili -

BANDI CR0097-CR0098

Questa guida è uno strumento di supporto agli en� nell‘inserimento dei proge� e cataloghi rela�vi 

agli avvisi aper� presen� sull‘applica�vo Gestore Bandi e Corsi di Sintesi.

1 Accesso al modulo Gestore Bandi e Corsi

Per presentare proge� sul portale della Provincia di  Cremona è necessario    collegarsi al sito:

h�ps://www.provincia.cremona.it/sintesi  Accedere  al  portale  SINTESI    con  le  proprie

credenziali/tramite  Spid (gli  en� che non hanno ancora le  credenziali  di  accesso a  SINTESI  possono

o�enerle tramite la procedura di registrazione presente in Home Page)

Dopo l’accesso, nella propria Area Personale, è necessario selezionare il ruolo “Ente_Operatore” e quindi 

accedere al modulo GBC (Gestore Bandi e Corsi)



All‘interno del Gestore Bandi e Corsi sono disponibili le seguen� sezioni:

2 Da) operatore

Sono contenute le sezioni del GBC che consentono all‘ente la ges�one dei  propri da� iden�fica�vi

rela�vamente al rappresentante legale, alle eventuali re� o associazioni temporanee di  scopo, alle

proprie sedi.

3 Ges)one Ats/Rete

Viene u�lizzata dall‘ente quando il proge�o è presentato da più operatori raggruppa� in un‘Associazione

temporanea di scopo (Ats) o in una Rete di  operatori.  L‘ente deputato alla creazione dell‘Ats/Rete sul

sistema è il Capofila del proge�o che deve provvedere a inserire nel sistema i da� rela�vi a:

� Ats: Denominazione, Descrizione e Data creazione

� Membro (capofila): Denominazione Ente, Descrizione a�vità, Importo Assegnato

� Membro (partner): Denominazione Ente, Descrizione a�vità, Importo assegnato.

Condizione necessaria per l‘inserimento dei Membri nell‘Ats da parte del Capofila è che gli en� che

compongono il raggruppamento si siano  preven�vamente  registra�  al  sistema  Sintesi (vedi

“Registrazione“). L‘Ats/Rete creata con questa funzionalità viene memorizzata dal sistema in modo

che, in fase di compilazione della   modulis�ca del proge�o, l‘operatore possa a�vare le funzionalità

“Inserisci Ats/Rete“ nel proge�o. Eventuali modifiche successive apportate all‘Ats/Rete nella sezione —

Ges�one Ats/Rete“ non verranno recepite nel proge�o: per modificare l‘Ats/Rete è quindi necessario

eliminare l‘Ats/Rete già inserita sul proge�o ed importare la nuova con le modifiche effe�uate.

Con la funzionalità —Visualizza Ats/Rete di appartenenza“ l‘ente verifica la propria partecipazione alle

Ats/Re� come Capofila (Ats/Re� che ha creato) e come Membro (Ats/Re� create da un altro ente in cui



figura come Membro).

4 Da) Ente

Questa sezione va compilata dall‘operatore al primo accesso al modulo GBC  perché è condizione

necessaria per il successivo invio dei proge�. Vengono richies� i da� rela�vi al Rappresentante legale

dell‘a�uatore del proge�o e l‘IdOperatoreMonitorweb (indicare 000) E‘ importante so�olineare che  i

da� inseri�, una  volta  salva�, non potranno più essere  modifica� dall‘ente.

In caso di  modifica del  rappresentante  legale è  necessario inoltrare  formale richiesta alla  Provincia  di

Cremona che, effe�ua� gli opportuni controlli, provvederà ad aggiornare le informazioni.

5 Ges)one Sedi

In questa sezione l‘ente inserisce le informazioni ineren� le proprie sedi. Per potere presentare un

proge�o è necessario compilare i  campi rela�vamente ad almeno una Sede Principale. Le informazioni

richieste per ogni sede sono:

� Tipologia sede (sede principale, sede d‘archiviazione documentazione, altra sede..)

� Accreditamento regionale (per le sedi accreditate vengono richies� IdSedeMonitorweb e 

IdOperatoreMonitorweb – indicare “000”)

� Indirizzo sede

Il  sistema perme�e l‘importazione dei da� delle sedi inserite in questa sezione all‘interno del proge�o

tramite il link “Inserisci nuova sede“. Una volta inserite le Sedi nel proge�o, eventuali modifiche apportate

dall‘ente nella sezione ”Ges�one Sedi“ non verranno recepite nel proge�o: per modificare i da� della sede

è quindi necessario eliminare la sede dal proge�o, inserire la nuova da “Ges�one Sedi“ e reimportarla

nel proge�o.

7 Dossier proge�

Sono contenute le sezioni u�li a presentare e consultare i propri proge� presenta� sui bandi provinciali.

7.1 Presentazione	di	Progetti	

Questa sezione prevede le seguen� funzionalità

� visualizzare e scaricare i bandi pubblica�

� visualizzare e scaricare gli allega� da inoltrare insieme alla Domanda di finanziamento 

(cartella documen� di colore giallo)

� inserire i proge�/cataloghi compilando la modulis�ca associata al bando

� inviare il proge�o/catalogo al sistema entro il termine indicato dal bando (in forma cartacea

o con la firma digitale)

1) L‘iter da seguire per la presentazione di un proge�o prevede la compilazione di tu�e le sezioni 

previste dalla modulis�ca associata al bando. 

Cliccare su “Presentazione Proge�”, nella sezione “Dossier Proge�” del menu a sinistra:



Cliccare sull’icona “Presentazione Proge�o” del bando di interesse compilando  ogni scheda del proge�o 

ricordandosi di  cliccare     su     SALVA alla     fine di     ogni TAB -   I campi con asterisco sono obbligatori.

7.2              COMPILAZIONE PROGETTO CR0097-   AZIONI DI SISTEMA ORIENTAMENTO AL LAVORO PIANO   

PROVINCIALE DISABILI_azione 1

TAB A. Registrazione: 



TAB B. -  Da) generali: 

TAB C - Membri ATS

Si ricorda che L’ATS deve essere inserita in ges)one ATS così come indicato al punto 7 del presente 

manuale



TAB D - SOGGETTO CON POTERE DI FIRMA: può essere il rappresentante legale dell’ente, o un altro 

sogge�o delegato:

� RAPPRESENTANTE LEGALE: confermare i da� del rappresentante legale (eventualmente, correggerli 

tramite il menu “Da� Ente” e, torna� sul proge�o, cliccare su “Aggiorna Rappresentante Legale”)

�  potere di firma

per il proge�o



: specificare i da� del responsabile del proge�o

TAB E  AZIONI: in questa tab vanno elencate le singole azioni del proge�o; di seguito si illustra la 

procedura di inserimento di una singola azione nel proge�o:

- cliccare su “Nuovo”:



- nella tab (“Registrazione dell’Azione”) scegliere la �pologia dell’azione e compilare le sezioni indicate,

quindi cliccare su “salva”:

Proseguire nella compilazione del Tab Da� generali dell’azione



Nella tab Da� procedurali dell’azione inserire la data di avvio e conclusione dell’azione e le modalità di

svolgimento

nella tab “Sedi dell’Azione”, infine, aggiungere la sede principale e la sede di archiviazione del 

proge�o, ripetendo due volte la seguente procedura. cliccare su “Inserisci nuova sede” e quindi 

sulla sede da aggiungere; le modifiche o le aggiunte di sede possono essere effe�uate tramite il 

menu “Ges�one Sedi”, nella sezione “Da� Operatore



dopo aver inserito la sede, cliccare su “Indietro” per tornare alla tab delle azioni:

la procedura appena illustrata può essere ripetuta per tu�e le azioni del proge�o. In alterna�va, si  può

cliccare l’icona “Replica sui servizi mancan�”: i da� verranno replica� per tu�e le azioni previste dal bando e

sarà necessario modificare per ciascuna solo i da� differen� (�tolo, date di avvio e conclusione, numero di

ore e costo effe�vo); eliminare (cliccando sulla X rossa) le azioni di cui non si prevede l’a�vazione

 



Una volta inserito le azioni tornare alla modulis�ca del proge�o e compilare tu�e le sezioni mancan�

TAB H – ESPERIENZA DELL’OPERATORE

TAB I -  PREVENTIVO ECONOMICO

Cliccare su inserisci nuovo costo selezionare la voce di costo e compilare tu�e le voci del preven�vo



TAB L – COSTI

TAB M – DICHIARAZIONI : spuntare le dichiarazioni per il proge=o

 



TAB N - ALLEGATI: spuntare i documen� allega� alla domanda di finanziamento  

ATT: Non è necessario inserire nel sistema gli allega) poiché come previsto dall’avviso par. 10 – 

Modalità di presentazione delle domande- pag.11-12

TAB O - DOMANDA: 

L‘operatore può decidere di compilare le sezioni della modulis�ca e inviare il proge�o defini�vamente al

sistema oppure di inserirlo parzialmente e rinviare il completamento del proge�o e l‘invio ad una fase

successiva.

Nel  caso di  compilazione parziale  del proge�o, l‘ente,  nella  sezione Domanda,  sceglie  come opzione di

salvataggio dei da� “Il proge=o è ancora in bozza, pertanto non desidero ancora inviare la modulis)ca“,

con la possibilità di  aggiornarlo e di stamparlo fino alla scadenza del bando, accedendo nuovamente al

proge�o in stato di Bozza dal menù Dossier Proge� - Proge� in fase di presentazione.



Nel caso l‘ente abbia invece elaborato il proge�o in forma defini�va, opterà per l’opzione “Il proge=o è

completo e desidero inviarlo ele=ronicamente alla Provincia di Cremona“.

Dal momento dell‘invio  defini�vo, i da� del  proge�o  saranno immodificabili  e  cos�tuiranno parte

integrante della Domanda di finanziamento.

Per il proge�o e la domanda di  finanziamento  invia� al sistema in forma defini�va, le funzionalità di

stampa sono raggiungibili entrando nella sezione del menù   Dossier Proge� - Proge� in fase di

presentazione - Presenta�, all’interno dell’icona di stampa   .





7.3              COMPILAZIONE PROGETTO CR0098-   AZIONI DI SISTEMA ORIENTAMENTO AL LAVORO PIANO   

PROVINCIALE DISABILI_azione 2_Dote

Compilare i campi del proge=o (A- Registrazione; B –Da) generali del proge=o;C- Membri ATS; D- 

Sogge=o con potere di firma; E- Responsabile Proge=o  cosi come illustrato nei paragrafi preceden). 

TAB F-  SERVIZI: in questa tab vanno elencate le singole azioni del proge�o; di seguito si illustra la 

procedura di inserimento di una singola azione nel proge�o:

- cliccare su “Nuovo”:

nella tab (“Registrazione dell’Azione”) scegliere la �pologia dell’azione e compilare le sezioni indicate, quindi 

cliccare su “salva”:



nella tab “Da� procedurali”, inserire la modalità di svolgimento del servizio (individuale o di gruppo)

nella tab “Sedi dell’Azione”, infine, aggiungere la sede principale e la sede di archiviazione del 

proge�o, ripetendo due volte la seguente procedura:

cliccare su “Inserisci nuova sede” e quindi sulla sede da aggiungere; le modifiche o le aggiunte di sede 

possono essere effe�uate tramite il menu “Ges�one Sedi”, nella sezione “Da� Operatore”



dopo aver inserito le due sedi, cliccare su “Indietro” per tornare alla tab delle azioni:

la procedura appena illustrata può essere ripetuta per tu�e le azioni del proge�o. In alterna�va, si  può

cliccare l’icona “Replica sui servizi mancan�”: i da� verranno replica� per tu�e le azioni previste dal bando e

sarà necessario modificare per ciascuna solo i da� differen� (�tolo, date di avvio e conclusione, numero di

ore e costo effe�vo); eliminare (cliccando sulla X rossa) le azioni di cui non si prevede l’a�vazione

alterna�va, si può cliccare l’icona “Replica sui servizi mancan�”: i da� verranno replica� per tu�e le azioni

previste dal bando e sarà necessario modificare per ciascuna solo i da� differen� (�tolo, date di avvio e 

conclusione, numero di ore e costo effe�vo); eliminare (cliccando sulla X rossa) le azioni di cui non si 

prevede l’a�vazione



TAB G- ALLEGATI: spuntare i documen� allega� alla domanda di finanziamento  

ATT: Non è necessario inserire nel sistema gli allega) poiché come previsto dall’avviso par. 10 – 

Modalità di presentazione delle domande- pag.11-12

TAB H– DICHIARAZIONI : spuntare le dichiarazioni per il proge=o

 

TAB H - DOMANDA: 

L‘operatore può decidere di compilare le sezioni della modulis�ca e inviare il proge�o defini�vamente al

sistema oppure di inserirlo parzialmente e rinviare il completamento del   proge�o e l‘invio ad una fase

successiva.

Nel  caso di  compilazione parziale  del proge�o, l‘ente,  nella  sezione Domanda,  sceglie  come opzione di

salvataggio dei da� “Il proge=o è ancora in bozza, pertanto non desidero ancora inviare la modulis)ca“,

con la possibilità di  aggiornarlo e di stamparlo fino alla scadenza del bando, accedendo nuovamente al



proge�o in stato di Bozza dal menù Dossier Proge� - Proge� in fase di presentazione.

Nel caso l‘ente abbia invece elaborato il proge�o in forma defini�va, opterà per l’opzione “Il proge=o è

completo e desidero inviarlo ele=ronicamente alla Provincia di Cremona“.

Dal momento dell‘invio  defini�vo, i da� del  proge�o  saranno immodificabili  e  cos�tuiranno parte

integrante della Domanda di finanziamento, che nel caso di presentazione cartacea della documentazione,

dovrà essere firmata dal Legale rappresentante (oppure dal   Sogge�o   con potere di firma delegato dal

rappresentante legale munito delle procura del potere di firma) e consegnata presso la Provincia di Cremona

per la protocollazione entro il termine di scadenza previsto dal bando.

. 



Per i proge� invia� al sistema in forma defini�va, le funzionalità di stampa/firma e consultazione dei

proge�, sono raggiungibili entrando nella sezione del menù   Dossier Proge� - Proge� in fase di

presentazione - Presenta�, all’interno dell’icona di stampa   .

9 PROGETTI IN FASE DI PRESENTAZIONE

E‘ possibile visualizzare, consultare il de�aglio e stampare i proge� che il sogge�o a�uatore ha 

inserito sui singoli bandi in stato di:

� Bozza

� Presenta� (dopo l‘invio defini�vo al sistema)

� Protocolla� (dopo l‘inoltro della Domanda di finanziamento cartacea o con firma digitale)

� Non ammessi (dopo la valutazione dei proge�)

� Non finanzia� (dopo la valutazione dei proge�)

� Finanzia� (dopo la valutazione dei proge�)
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