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1. Introduzione 

 

Il Sistema GEFO, “Gestione Finanziamenti On-line”, è un servizio web, messo a disposizione da Regione Lombardia 

che permette a cittadini, imprese ed enti pubblici e privati di presentare on-line richieste di contributo e di finanziamento a 

valere sui fondi promossi dalla Regione Lombardia e dalla Comunità Europea. 

Il servizio da la possibilità di 

 presentare progetti, compilando la modulistica on-line; 

 consultare lo stato di avanzamento dei progetti già presentati; 

 gestire l'avanzamento dei progetti approvati. 

 

 

1.1 Scopo e campo di applicazione 

 

Scopo di questo documento è descrivere le modalità operative per la compilazione dei seguenti moduli del Sistema 

GEFO: 

 

 Accesso a GeFO 

 Area Bandi: presentazione di una Domanda 

 Area Dossier progetti: operazioni possibili 

 

 

1.2 Copyright (specifiche proprietà e limite di 

utilizzo) 

Il materiale è di proprietà di Lombardia Informatica S.p.A. Può essere utilizzato solo a scopi didattici nell’ ambito del 

Progetto ''GEFO''. In ogni caso la presente documentazione non può essere in alcun modo copiata e/o modificata previa 

esplicita autorizzazione da parte dell’ Area Formazione Territorio. 
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2. Accesso a Gefo 
 

Per accedere a GeFO e avere accesso ai servizi proposti è necessario essere registrati e avere uno o più Soggetti 

Richiedenti profilati in caso contrario è necessario procedere con la profilazione del soggetto. 

 

Digitare l’indirizzo web: https://gefo.servizirl.it/  e inserire le proprie credenziali di accesso utilizzando la modalità 

preferita: 

 

 

Figura 1 Pagina iniziale GeFO 

 

Per richiamare i dati del soggetto per il quale si intende operare o per inserire un nuovo soggetto cliccare sul menu 

“Scegli profilo”. 

 

Figura 2 Scegli profilo 

Selezionare il profilo dalla pagina ELENCO SOGGETTI che si apre, cliccandone la denominazione. 

 

Figura 3 Soggetto richiedente 

https://gefo.servizirl.it/dote
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3. Attivazione menu 
 

Dopo aver effettuato la selezione del soggetto per cui si intende operare, il sistema provvederà a popolare il menu a 

sinistra con tutte le funzionalità accessibili al soggetto selezionato. 

 

Figura 4 Menu 

 

Da qui è possibile accedere alle seguenti aree: 

 Profilo soggetto richiedente: in questa area si accedere al dettaglio del soggetto selezionato. Qui è possibile 

visionare e/o modificare il profilo e abilitare operatori. 

 

Figura 5 Profilo soggetto richiedente 

 

 Scegli profilo: in questa area vi è l’elenco dei profili per conto dei quali l’utente è autorizzato ad operare. Per 

selezionare un profilo basta cliccarne la denominazione. 

 

Figura 6 Scegli profilo 
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 Bandi: in questa area vi è l’elenco dei bandi a disposizione del profilo. Da qui è possibile accedere al modulo di 

presentazione delle domande. 

 

Figura 7 Bandi 

 

 Dossier progetti: in questa area vi è l’elenco dei progetti a cui il soggetto sta partecipando suddivisi per linea di 

finanziamento e per stato di avanzamento. 

 

Figura 8 Dossier progetti 

 

 Area rendicontazione: in questa area è possibile accedere alle funzionalità di rendicontazione economica dei 

progetti presentati dal soggetto e gestire la documentazione economica necessaria alla rendicontazione. 

 

Figura 9 Area rendicontazione 
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 Area gestione: in questa area vi è l’elenco dei progetti appartenenti ai bandi per cui è prevista la gestione 

procedurale attraverso workflow. 

 

Figura 10 Area gestione 

 

 Area documenti: in questa area è possibile accedere alla documentazione presente a sistema per ogni singolo 

progetto presentato dall’azienda. 

 

Figura 11 Area documenti 

 

 Servizi: in questa aera è possibile accedere ai vari servizi per cui il soggetto richiedente è abilitato. 

 

Figura 12 Servizi 
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4. Area Bandi 
 

Per accedere all’area bandi è necessario cliccare sulla voce “Bandi” del menu a sinistra. 

 

Figura 13 Elenco Bandi 

In questa aera vi è l’elenco dei bandi a cui il soggetto selezionato può partecipare presentando la domanda di 

finanziamento. 

Per ogni bando è presente la Direzione generale a cui fa capo il bando, l’ID del bando, la Descrizione, il Periodo di 

apertura, la Modulistica e i Documenti. 

È possibile effettuare una ricerca automatica di un bando inserendo  almeno una chiave di ricerca e tra quelle proposte 

cliccando il bottone “Ricerca”  per filtrare il bando desiderato. 

 

Cliccando la “DESCRIZIONE” di un bando è possibile aprire la finestra di dettaglio del bando desiderato. 

 

Figura 14 Descrizione bando 

Nella maschera che si apre è possibile visualizzare le informazioni relative all’ID Bando, Descrizione e periodo di 

apertura. Prendere visione dei dati e cliccare su “CHIUDI” per chiudere la maschera e tornare all’elenco dei bandi. 
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Nella colonna DOCUMENTI cliccando sull’icona “Documenti bando”  si accedere all’aera documenti del bando 

selezionato. 

 

Figura 15 Documentazione bando 

Cliccando sull’icona “Scarica documento”  è possibile eseguire il download del documento selezionato sul proprio 

pc. 
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4.1 Nuovo progetto 

 

Per partecipare ad un bando è necessario presentare la Domanda di Adesione, ovvero presentare un Nuovo progetto. 

Per fare questo è necessario accedere alla sezione BANDI e cliccare su “Nuovo progetto” , nella colonna 

MODULISTICA in corrispondenza del bando a cui si vuole partecipare. 

 

Figura 16 Nuovo progetto 

Attraverso la voce “Nuovo progetto” il sistema avvia la procedura di presentazione di una domanda di contributo on-

line. 

 

Figura 17 Modulo progetto  

 

Il sistema accederà quindi al Modulo progetto, strutturato in sezioni. La prima maschera che si apre è quella relativa 

alle generalità del progetto. È necessario compilarla inserendo tutte le informazioni richieste e cliccare su “CONTINUA” 

per confermare l’inserimento del nuovo progetto e attivare tutte le sezioni da compilare per completare la presentazione 

della domanda di finanziamento. 
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Figura 18 Schede progetto  

ATTENZIONE 

Le informazione richieste e le schede che compongono il progetto variano da bando a bando. 

 

Per compilare un progetto è necessario inserire le informazioni richieste nelle varie sezioni. È obbligatorio compilare una 

sezione e passare a quella successiva cliccando su “CONTINUA”. In questo modo il sistema salverà tutte le informazioni 

inserite e sarà in grado di utilizzarle (precompilando i campi) tutte le volte in cui saranno nuovamente richieste all’interno 

dello stesso progetto. 

 

È possibile compilare la domanda di finanziamento in più tempi,avendo la premura di chiudere la domanda salvandola in 

bozza nella sezione INVIO ELETTRONICO. La domanda in bozza sarà accessibile dall’area Dossier progetti. 

 

 

Figura 19 Invio elettronico  

 

La sezione INVIO ELETTRONICO sarà sempre presente in tutti i progetti, perché è attraverso l’invio elettronico del 

progetto che si completa le procedura di presentazione della domanda di finanziamento. 
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Un messaggio pop-up confermerà sempre l’esito dell’invio. 

 

All’invio della domanda il sistema effettuerà sempre dei controlli tra cui la verifica di: 

 presenza documentazione obbligatoria richiesta (ogni documento allegato non deve avere dimensione 

superiore a 3MB); 

 rispetto dei requisiti minimi necessari all’ottenimento del finanziamento. 

 

Ulteriori controlli varieranno in base alle specifiche richieste dal bando. 
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5. Area Dossier Progetti 
 

L’area Dossier Progetti fornisce una visione riassuntiva del portafoglio progetti del Soggetto richiedente suddiviso per 

tipologia e per stato avanzamento. 

 

Per accedere all’area Dossier progetti è necessario selezionare la voce “Dossier Progetti” dal menu a sinistra. 

 

Figura 20 Dossier Progetti 

 

Per ogni bando è possibile visualizzare l’ID Bando, il Titolo del bando e il numero di progetti presentati (domande di 

finanziamento) associati ai vari stati dell’iter procedurale previsto dal bando. 

Per consultare i singoli progetti occorre cliccare sui numeri sottolineati che corrispondono al numero dei progetti. 

I progetti per cui non è ancora stato effettuato l’invio elettronico della domanda di finanziamento saranno presenti nella 

colonna Bozza. 

I progetti presentati ovvero quelli per cui è stato effettuato l’invio elettronico della domanda saranno distribuiti nelle varie 

colonne in base alle varie fasi procedurali previste dal bando. 

Ad esempio, un progetto inviato passerà allo stato “DA PROTOCOLLARE” se durante l’invio elettronico non è avvenuta 

la protocollazione della domanda. In questo caso per protocollare il documento è necessario selezionarlo dalla colonna e 

eseguire le operazioni richieste (ovvero inoltro della domanda digitalmente firmata e eventuale l’assolvimento del bollo 

virtuale). 

Se durante l’invio della domanda di finanziamento l’operatore adempie a tutti gli oneri ed esegue subito la 

protocollazione, la domanda sarà presente nella colonna “PROTOCOLLATI”. 
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5.1 Elenco progetti bando 

 

Dall’area Dossier progetti, in corrispondenza del record del bando di interesse, cliccare il numero nella colonna dello 

stato desiderato per accedere all’elenco dei progetti presenti a sistema. 

Figura 21 Elenco progetti del bando 

 

Per visualizzare l’elenco dei progetti in bozza è necessario cliccare, in corrispondenza del bando di interesse, il numero 

presente nella colonna “BOZZA”. In questo caso il sistema aprirà l’Elenco Progetti del Bando in stato BOZZA. 

 

Figura 22 Elenco progetti in bozza 

 

Per accedere all’elenco dei progetti finanziati, invece , è necessario cliccare il numero corrispondente nella colonna 

“FINANZIATI”. In questo caso il sistema aprirà l’Elenco Progetti del Bando in stato FINANZIATO. 

 

Figura 23 Elenco progetti finanziati 
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Una volta entrati nell’area “Elenco progetti del bando” è possibile visualizzare i progetti presenti per lo stato 

selezionato. Per ogni progetto è indicato l’ID progetto, il Bando, il Ruolo del soggetto proponente, il Titolo del progetto, lo 

Stato, la Data di invio, e le azioni possibili per quel progetto in quello stato di avanzamento. 

 

È possibile effettuare una ricerca del progetto desiderato filtrandolo tra quelli presenti cliccando sull’icona “Ricerca” 

 e inserendo le chiavi di ricerca richieste (ID Progetto e/o Titolo). 
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5.1.1 Domanda di finanziamento in bozza 

 

Per poter riprender la compilazione di una domanda di finanziamento è necessario accedere alla domanda, che sarà in 

stato BOZZA. 

Dall’ Elenco progetti del bando è possibile selezionare l’elenco dei progetti IN BOZZA cliccandone il numero in 

corrispondenza del bando di interesse. 

 

Figura 24 Progetti in bozza 

 

Da qui il sistema ci riporta all’elenco progetti con stato IN BOZZA. 

 

Figura 25 Elenco Progetti in bozza 

 

Per accedere ad una domanda di finanziamento in bozza e continuarne la compilazione basta cliccarne il “TITOLO” ed il 

sistema aprirà la schermata iniziale di presentazione della domanda di finanziamento. 
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Figura 26 Schermata iniziale domanda di finanziamento 

 

Riprendere la compilazione della domanda e procedere all’invio elettronico della stessa. 

È possibile salvare “in bozza” una domanda di finanziamento infinite volte, ma sarà possibile effettuarne l’invio 

elettronico una sola volta. 

A questo punto la domanda non sarà più in stato bozza, ma assumerà lo stato previsto dall’iter procedurale del bando. 

Le domanda in bozza saranno accessibili per tutto il periodo di apertura del bando interessato. 
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5.1.2 Azioni  

 

In baso allo stato del progetto sarà possibile accedere alla diverse funzionalità mostrate nella colonna AZIONI. 

Di seguito vedremo in dettaglio le azioni “Sezioni documenti”, “Scarica moduli” e “Modulistica PDF”. 

 

 

Figura 27 Azioni 

 

Le altre azioni sono oggetto di un altro manuale. 
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5.1.2.1 Sezione documenti 

 

 

Figura 28 Sezione documenti 

 

Cliccando sull’icona “Sezione documenti”  il sistema ci riporta all’AREA DOCUMENTI. 

 

Figura 29 Area documenti 

 

Per effettuare una ricerca automatica di un documento è necessario inserire almeno una chiave di ricerca e cliccare il 

bottone “Ricerca”  per filtrare il documento desiderato. 

 

In quest’area è possibile visualizzare la documentazione precedentemente inserita ma anche procedere all’inserimento 

di nuovi documenti. 

Cliccando sul’icona “Scarica documento”  è possibile effettuare il download sul proprio pc del documento 

selezionato. Un messaggio pop-up chiederà sempre conferma dell’operazione. 
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Figura 30 Conferma download 

 

Cliccando sull’icona “Informazioni di dettaglio”  si apre la maschera contenente tutte le informazioni di dettaglio del 

documento inserito. 

 

Figura 31 Dettaglio documento inserito 

 

È possibile caricare a sistema dei documenti integrativi cliccando su “Carica documento” . Il sistema 

apre la maschera di selezione dell’upload documento. 

 

Figura 32 Carica documento 
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Selezionare la fase di appartenenza del documento e l’eventuale id operazione dai menu a tendina e cliccare su 

“CONFERMA” per accedere ala maschera di Upload documento. 

 

Figura 33 Upload documento 

 

Selezionare quindi il tipo di documento, scegliere dal pc (tramite il comando “Sfoglia”) il file da caricare ed infine cliccare 

su “CONFERMA” per caricare il file. 

 

ATENZIONE 

Non è possibile caricare documenti con dimensione superiore a 3 MB. 
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5.1.2.2 Scarica moduli 

 

 

Figura 34 Scarica moduli 

 

Cliccando sul’icona “Scarica moduli”  si accedere alla DOCUMENTAZIONE PREVISTA PER IL PROGETTO. 

 

Figura 35 Documentazione prevista per il progetto 

 

Questo è l’elenco dei documenti previsti dal bando. 

In questa sezione è possibile: 

 prendere visione dei documenti necessari; 

 scaricare i documenti cliccando l’icona ; 

 visualizzare quando un determinato documento sarà a disposizione; 

 visualizzare le operazione necessarie per un determinato documento. 
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5.1.2.3 Modulistica PDF 

 

 

Figura 36 Documentazione prevista per il progetto 

Cliccando sull’icona “Modulistica PDF”  si accede alla reportistica della domanda di incentivo da scaricare e salvare 

sul proprio pc. 

 

Figura 37 Report PDF 
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6. Assistenza 
 

Qualora si avesse bisogno di assistenza dalla Home Page di GeFO cliccare sul link AIUTO dove sono indicati gli indirizzi 

utili da contattare per ricevere le prime informazioni su Registrazione, Recupero Password e le indicazioni generali in 

merito alla presentazione dei progetti. 

 

Figura 38 Assistenza 


