
1 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MINISTERO DELL’UNIVERSITÀ E DELLA 
RICERCA 

 
Infrastrutture di Ricerca 

 
MANUALE UTENTE 

https://www.gea.mur.gov.it/Bandi/Ir 
           

 
 

 
 

https://www.gea.mur.gov.it/Bandi/Ir


2 

  

 

Sommario 
 

Accesso alla piattaforma ........................................................................................................................................ 3 

Home Page e Presentazione domanda .................................................................................................................. 3 

Soggetto proponente ......................................................................................................................................... 6 

Rappresentante legale ........................................................................................................................................ 7 

Specificità e competenze del proponente .......................................................................................................... 8 

Coordinatore scientifico del progetto ................................................................................................................ 9 

Responsabile amministrativo del progetto ........................................................................................................ 9 

Unità operative (proponente) .......................................................................................................................... 10 

Co-proponenti .................................................................................................................................................. 11 
Soggetto co-proponente ................................................................................................................................ 12 

Rappresentante legale .................................................................................................................................... 13 

Specificità e competenze ................................................................................................................................ 13 

Referente scientifico ....................................................................................................................................... 14 

Referente amministrativo............................................................................................................................... 14 

Unità operative ............................................................................................................................................... 15 

Progetto ............................................................................................................................................................ 15 

Infrastrutture di ricerca .................................................................................................................................... 16 

Work package ................................................................................................................................................... 17 

Controlli finali e generazione della domanda................................................................................................... 20 

Ricevuta di avvenuta presentazione della richiesta ............................................................................................. 23 
 



3 

  

 

Accesso alla piattaforma  
 

L’utente accede alla piattaforma per l’Avviso per la concessione di finanziamenti destinati alla creazione o al 

potenziamento di Infrastrutture di ricerca (IR), nonché alla creazione di reti telematiche o multidisciplinari di IR 

esistenti tramite Login sul sito. È possibile accedere allo sportello on-line per la presentazione della domanda 

mediante identità digitale SPID, smart card CNS (Carta Nazionale dei Servizi) o Carta d’Identità Elettronica (CIE).  

L’identificazione digitale avviene attraverso un servizio Invitalia.  

Qualora l’utente non disponesse di un’identità digitale SPID, di una smart card CNS o di una CIE, dovrà 

necessariamente farne richiesta a uno dei gestori o enti incaricati.  

 
Nota: Per poter procedere alla compilazione della domanda usufruendo di una prestazione ottimale della 
piattaforma, è consigliabile utilizzare il browser Google Chrome.  

 

 

Home Page e Presentazione domanda 

Una volta effettuato l’accesso tramite la modalità selezionata in precedenza (SPID, CNS o CIE) e aver 

acconsentito al trasferimento dei propri dati, l’utente viene indirizzato alla schermata del sito GEA. 

 
 

Dal menù in alto l’utente può navigare le altre sezioni del sito. Nel dettaglio, cliccando su: 

▪ Home, l’utente torna alla home page dell’Avviso, dove può visualizzare la domanda in corso di 

compilazione e quelle annullate; 

▪ Contatti, l’utente visualizza i riferimenti da contattare in caso di problemi tecnico-informatici avvenuti 

durante la compilazione della domanda e per avere chiarimenti di tipo amministrativo; 

▪ Modulistica, l’utente ha la possibilità di scaricare la modulistica corrente necessaria alla presentazione 
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della domanda; 

▪ Manuale utente, l’utente ha la possibilità di effettuare il download del manuale per la compilazione della 

domanda; 

▪ Esci, l’utente esce dal sito.  

Al primo accesso alla piattaforma, cliccando sul pulsante “Crea nuova domanda”, l’utente visualizza l’informativa 

ai sensi dell’art. 13 Regolamento (UE) 679/2016.  

 
Per poter procedere alla creazione di una nuova domanda, l’utente deve selezionare il check box di presa visione 

dell’informativa privacy. 

 

A seguito dell'accettazione dell'informativa privacy, l'utente visualizza i campi obbligatori da compilare. 

 

In dettaglio tali campi sono: 

▪ il campo “Tipo progetto” presenta un menu a tendina in cui selezionare la tipologia di progetto; 

 

▪ un radio button obbligatorio attraverso cui dichiara di essere il rappresentante legale dell’Ente capofila 

della IR di progetto o dell’Ente capofila della IR leader di un progetto di rete, o un delegato del 

rappresentante legale dell’Ente capofila della IR di progetto o del rappresentante legale dell’Ente capofila 

della IR leader di un progetto di rete; 
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▪ il campo “Nome dell’Infrastruttura di Ricerca” presenta un menu a tendina in cui selezionare una delle 

Infrastrutture di Ricerca di cui il proponente è capofila (sarà l’infrastruttura di riferimento della proposta 

nel caso di tipologie “i” o “ii” ovvero l’infrastruttura leader della rete nel caso di tipologia “iii”); 

 
Dopo aver compilato i campi obbligatori e selezionato il check, apparirà il pulsante Conferma, cliccando il quale 

sarà possibile procedere alla fase di inserimento della domanda.  

 
Per poter trasmettere una domanda occorre compilare le rispettive sezioni in cui essa si articola. È possibile 

navigare nelle diverse sezioni utilizzando il menu nella parte sinistra dello schermo. 

 

Qualora l’utente abbia selezionato nel campo “Tipo progetto” il valore “(i) Strengthening of an existing RI among 

those listed in NPRI with high priority” o “(ii) creation of a new RI among those listed in NPRI with medium or high 

priority” saranno visibili le seguenti sezioni della domanda: 
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Qualora, invece, nell’indicare la tipologia progetto sia stato selezionato il valore “(iii) networking of existing RIs 
among those listed in NPRI with medium or high priority”, sarà visibile un’ulteriore sezione denominata 
“Infrastrutture di ricerca”. 

 

Nota per la compilazione: Nel corso di creazione di una domanda occorre tener conto che se non sono state 

compilate tutte le sezioni che compongono la domanda, qualora si tenti l’accesso alla sezione “Allegati”, il 

sistema genererà diversi messaggi di errore (vedi capitolo Controlli finali). Inoltre, la presenza dei triangoli rossi 

nelle sezioni segnala che i campi non sono state compilati o che sono stati inseriti dei dati non corretti. 

 

Soggetto proponente 
 
La prima sezione della domanda che viene visualizzata dall’utente è l’anagrafica del “Soggetto Proponente”. 

La sezione si articola in due sottosezioni editabili: 

 1. Dati identificativi del soggetto proponente 

 2. Sede legale  
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Qualora siano presenti errori o campi obbligatori non compilati il sistema genera messaggi di alert in 

corrispondenza dei campi interessati e l’operazione di salvataggio risulta disabilitata. 

  

 
Inserite tutte le informazioni richieste, è necessario cliccare su Salva per poterle memorizzare a sistema. 

Si ricorda che è sempre necessario effettuare l’operazione di salvataggio prima di procedere alla compilazione 

della scheda successiva, al fine di non perdere i dati inseriti.  

 
 

Rappresentante legale  
 
L’utente, cliccando nella sezione “Rappresentante legale” dal menù a sinistra, può procedere alla compilazione 

dei dati anagrafici del Rappresentante legale.  
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Una volta completata la compilazione, è possibile cliccare sul pulsante Salva e passare alla successiva sezione. 
 

Specificità e competenze del proponente 
 

Nella sezione “Specificità e competenze del proponente” devono essere descritte le caratteristiche del 

proponente in termini di gestione e struttura della ricerca, modello organizzativo, competenze, collaborazioni 

nazionali e internazionali, profilo e ruolo del manager dell’Infrastruttura. 
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Cliccando sul pulsante Salva il sistema controlla i dati inseriti, segnalando eventuali anomalie con messaggi di 

“warning” esplicativi; in alternativa viene generato un messaggio di avvenuto salvataggio. 

 

Coordinatore scientifico del progetto 
 

Nella sezione “Coordinatore scientifico del progetto” l’utente deve inserire i dati e i riferimenti del coordinatore 

scientifico del progetto. Vengono richiesti i contatti telefonici e l’indirizzo di posta elettronica ordinaria del 

coordinatore scientifico. Si raccomanda di non indicare, in questa sezione, un indirizzo pec, in quanto le 

comunicazioni verranno inviate all’indirizzo pec del soggetto proponente. 

 

Cliccando sul pulsante Salva il sistema controlla i dati inseriti, segnalando eventuali anomalie con messaggi di 

“warning” esplicativi; in alternativa viene generato un messaggio di avvenuto salvataggio. 

ATTENZIONE! Il CV relativo al nominativo indicato deve essere inserito successivamente più avanti, nella 

sezione “allegati”. Qualora il nominativo venisse sostituito successivamente all’inserimento del file nella 

sezione allegati, si prega di sostituire anche il relativo file per garantire la coerenza delle informazioni. 

 

Responsabile amministrativo del progetto 
 

In questa sezione l’utente deve inserire i dati e i riferimenti del responsabile amministrativo del progetto. 

Vengono richiesti i contatti telefonici e l’indirizzo di posta elettronica ordinaria del responsabile amministrativo. 

Si raccomanda di non indicare, in questa sezione, un indirizzo pec, in quanto le comunicazioni verranno inviate 

all’indirizzo pec del soggetto proponente. 

 

Cliccando sul pulsante Salva il sistema controlla i dati inseriti, segnalando eventuali anomalie con messaggi di 

“warning” esplicativi; in alternativa viene generato un messaggio di avvenuto salvataggio. 
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ATTENZIONE! Il CV relativo al nominativo indicato deve essere inserito successivamente più avanti, nella 

sezione “allegati”. Qualora il nominativo venisse sostituito successivamente all’inserimento del file nella 

sezione allegati, si prega di sostituire anche il relativo file per garantire la coerenza delle informazioni. 

 

Unità operative (proponente) 
 

Nella sezione “Unità operative (proponente)” l’utente deve inserire le unità operative del proponente. 

 

Successivamente, l’utente cliccando sul pulsante Aggiungi Unità Operativa, deve compilare le seguenti 

sottosezioni editabili: 

1. Informazioni unità operativa 

2. Indirizzo unità operativa 

3. Referente unità operativa 

4. Specificità e competenze 
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Solo dopo aver compilato correttamente tutti i dettagli relativi all’unità operativa, il sistema mostrerà la pagina 

relativa alle Unità Operative del proponente e saranno presenti nella tabella riepilogativa tutte le unità 

operative inserite. L’utente può modificare (1) o eliminare le unità operative inserite (2). 

È possibile procedere alla modifica dei dati inseriti in qualsiasi momento cliccando, successivamente, sul pulsante 
Aggiorna. 

 
 
Nota bene: le Unità Operative (sia relative ai proponenti che ad eventuali co-proponenti) vengono identificate 
mediante quanto inserito nel campo “Codice UO”. Tale codice deve risultare univoco a livello di domanda. Un 
eventuale non rispetto di tale vincolo viene segnalato da appositi messaggi di errore. 
 
 

Co-proponenti 
 
In tale sezione l’utente può, se presenti, inserire i co-proponenti che partecipano all’Infrastruttura di ricerca.  

 
Cliccando sul pulsante Aggiungi Co-proponente l’utente visualizza le sezioni da compilare. 
 

1 2 
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Soggetto co-proponente 
 
La prima sezione della domanda che viene visualizzata dall’utente è l’anagrafica del “Soggetto co-proponente”. 
 
La sezione si articola in due sottosezioni editabili: 

1. Dati identificativi del soggetto proponente 

2. Sede legale 

 
Qualora siano presenti errori o campi obbligatori non compilati il sistema genera messaggi di alert in 
corrispondenza dei campi interessati e l’operazione di salvataggio risulta disabilitata. 
 

 
 

 
 
Una volta completata la compilazione, è possibile cliccare sul pulsante Salva e l’utente visualizza le successive 
sezioni di dettaglio del co-proponente: 

 

È possibile tornare nella pagina di riepilogo dei co-proponenti cliccando sul pulsante Torna ai co-proponenti. 

Il sistema apre la pagina in cui sarà presente una tabella riepilogativa con i co-proponenti inseriti; l’utente può 
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modificare (1) o eliminare i co-proponenti inseriti (2). 
È possibile procedere alla modifica dei dati inseriti in qualsiasi momento cliccando, successivamente, sul pulsante 
Aggiorna. 

 
 

Rappresentante legale 
 
In questa sezione l’utente deve inserire i dati anagrafici del rappresentante legale del co-proponente. Si 

raccomanda di non indicare, in questa sezione, un indirizzo pec, in quanto le comunicazioni verranno inviate 

all’indirizzo pec del soggetto proponente. 

 
Una volta completata la compilazione, è possibile cliccare sul pulsante Salva e passare alla successiva sezione. 
 

Specificità e competenze 
 
In questa sezione l’utente deve compilare obbligatoriamente i campi descrittivi relativi alle specificità e alle 
competenze del soggetto co-proponente. 

1 2 
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Cliccando sul pulsante Salva il sistema controlla i dati inseriti, segnalando eventuali anomalie con messaggi di 

“warning” esplicativi; in alternativa viene generato un messaggio di avvenuto salvataggio. 

 

Referente scientifico 
 
In tale sezione l’utente dovrà inserire i dati identificativi e i riferimenti del referente scientifico del co-proponente. 
Si raccomanda di non indicare, in questa sezione, un indirizzo pec, in quanto le comunicazioni verranno inviate 
all’indirizzo pec del soggetto proponente. 

 
Selezionando Salva il sistema controlla i dati inseriti, segnalando eventuali anomalie con messaggi di “warning” 

esplicativi. 

ATTENZIONE! Il CV relativo al nominativo indicato deve essere inserito successivamente più avanti, nella 

sezione “allegati”. Qualora il nominativo venisse sostituito successivamente all’inserimento del file nella 

sezione allegati, si prega di sostituire anche il relativo file per garantire la coerenza delle informazioni. 

 

Referente amministrativo 
 
In tale sezione l’utente dovrà inserire i dati identificativi e i riferimenti del referente amministrativo del co-
proponente. Si raccomanda di non indicare, in questa sezione, un indirizzo pec, in quanto le comunicazioni 
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verranno inviate all’indirizzo pec del soggetto proponente. 
 

 
Selezionando Salva il sistema controlla i dati inseriti, segnalando eventuali anomalie con messaggi di “warning” 

esplicativi. 

ATTENZIONE! Il CV relativo al nominativo indicato deve essere inserito successivamente più avanti, nella 

sezione “allegati”. Qualora il nominativo venisse sostituito successivamente all’inserimento del file nella 

sezione allegati, si prega di sostituire anche il relativo file per garantire la coerenza delle informazioni. 

 

Unità operative 
 

Nella sezione “Unità operative” l’utente deve inserire le unità operative del co-proponente. 

 

Successivamente, l’utente cliccando sul pulsante Aggiungi Unità Operativa, deve obbligatoriamente 

compilare le sottosezioni e procedere al salvataggio. Il dettaglio delle sottosezioni è illustrato nel capitolo 

“Unità operative (proponente)”. 

Solo dopo aver compilato correttamente tutti i dettagli relativi all’unità operativa, il sistema mostrerà la pagina 

relativa alle Unità Operative del co-proponente e saranno presenti nella tabella riepilogativa tutte le unità 

operative inserite. L’utente può modificare (1) o eliminare le unità operative del co-proponente inserite (2). 

È possibile procedere alla modifica dei dati inseriti in qualsiasi momento cliccando, successivamente, sul pulsante 
Aggiorna. 

 

 

Progetto 
 
Nella sezione “Progetto” l’utente deve illustrare le caratteristiche del progetto compilando obbligatoriamente i 
campi presenti. 

1 2 
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Il menù a tendina “Dominio ESFRI prevalente” può essere compilato solo se la tipologia di progetto selezionata è 
“(iii) networking of existing RIs among those listed in NPRI with medium or high priority”.  

 

Cliccando sul pulsante Salva il sistema controlla i dati inseriti, segnalando eventuali anomalie con messaggi di 

“warning” esplicativi; in alternativa viene generato un messaggio di avvenuto salvataggio. 

 

Infrastrutture di ricerca 
 
Tale sezione viene visualizzata solo per la tipologia progetto “(iii) networking of existing RIs among those listed in 
NPRI with medium or high priority”.  
 
Nella sezione “Infrastrutture di ricerca” l’utente deve indicare le infrastrutture di ricerca visualizzate nella tabella 
presente nella pagina. 
 
È possibile filtrare le Infrastrutture di ricerca attraverso gli appositi campi di ricerca: 

▪ “Ricerca infrastrutture”, le Infrastrutture di ricerca vengono filtrate per Acronimo 
▪ “Ente capofila”, le Infrastrutture di ricerca vengono filtrate per Ente capofila. 
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Nella pagina è presente il menu a tendina Visualizza infrastrutture, che permette all’utente di visualizzare: 

▪ tutte le Infrastrutture previste 
▪ le Infrastrutture selezionate 
▪ le Infrastrutture da selezionare. 

 
Selezionando Salva nella pagina l’utente visualizza le Infrastrutture di ricerca selezionate. 
 

Work package 
 
Nella sezione “Work Package” l’utente deve inserire i work package del progetto. 
 

 

Successivamente, l’utente cliccando sul pulsante Aggiungi Work Package, deve obbligatoriamente 

compilare le seguenti sottosezioni editabili: 

1. Descrizione WP 

2. Costi WP 

3. Descrizione struttura costi WP 

4. Specificità e competenze 
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Solo dopo aver compilato correttamente tutti i dettagli relativi al Work Package, il sistema mostrerà la pagina 
contenente la tabella riepilogativa dei Work Package inseriti; l’utente può accedere al dettaglio per la modifica 
(1) o eliminare i Work Package inseriti (2). 
 
Nota bene: i Work Package vengono identificati mediante quanto inserito nel campo “Codice WP”. Tale codice 
deve risultare univoco a livello di domanda. Un eventuale non rispetto di tale vincolo viene segnalato da 
appositi messaggi di errore. 
 
È possibile procedere alla modifica dei dati inseriti in qualsiasi momento cliccando, successivamente, sul pulsante 
Aggiorna. 
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Controlli finali e generazione della domanda 
 

Cliccando su Allegati, il sistema segnala le eventuali sezioni non compilate. 

 

Nota bene: per la tipologia Progetto “(iii) networking of existing RIs among those listed in NPRI with medium 

or high priority” il sistema effettua anche il controllo sull’avvenuta compilazione della sezione 

“Infrastrutture di ricerca”. 

 

Solo dopo aver sanato le eventuali anomalie, sarà visibile il pulsante per la generazione della domanda. 

 

Cliccando su Genera domanda, il sistema genera un file .pdf che dovrà essere salvato sul pc e firmato 

digitalmente dal Rappresentante legale.  

Nota Bene: Per consentire alla piattaforma di generare la domanda, controllare che non sia attivo il blocco 

dei popup. 

 

1 2 
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Impostazioni popup Mozilla 

 

 
 Impostazioni popup Chrome 

 

 
Impostazioni popup Edge 

Dopo la generazione della domanda, tutte le sezioni compilate in precedenza saranno in modalità “sola lettura” 

e non più modificabili. 

Dopo la generazione del .pdf della domanda, l’utente visualizza l’elenco degli allegati da caricare 

obbligatoriamente in piattaforma. Nella pagina sono presenti i pulsanti per rigenerare la domanda (verrà salvato 

un nuovo file .pdf), oppure modificare i dati; in questo secondo caso tutte le sezioni tornano modificabili. 
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ATTENZIONE: il sistema verifica che la firma digitale apposta sui documenti corrisponda a quella del 

Rappresentante legale indicato. Laddove il compilatore abbia avuto procura speciale per la compilazione 

della domanda, inclusa eventualmente la delega alla firma degli allegati, dovrà effettuare 

obbligatoriamente l’upload del documento "Procura speciale del rappresentante legale al 

compilatore").  In ogni caso, è richiesto il caricamento in piattaforma anche del documento “Documento 

d’identità del rappresentante legale”. 

 

Al momento del caricamento il sistema segnala anche eventuali errori o anomalie. 

Solo dopo aver caricato tutti gli allegati obbligatori, sarà visibile il tasto Invia domanda. 

 

Qualora l’utente, nella rilettura del pdf “allegato B part 1” generato dal sistema, si renda conto di aver inserito 

delle informazioni errate, cliccando su Modifica dati domanda può nuovamente modificare i dati inseriti nelle 

diverse sezioni e dovrà quindi generare un nuovo file pdf “allegato B part 1”. 
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Cliccando su Invia, il sistema chiederà all’utente conferma dell’azione, segnalando che dopo l’invio non sarà 

possibile effettuare alcuna modifica alla domanda. 

 

Dopo aver cliccato su OK, l’utente visualizza il numero di protocollo assegnato alla domanda, con il giorno e la 

data di invio. 

 

 

Ricevuta di avvenuta presentazione della richiesta 
 

Una volta inviata la domanda, essa apparirà con stato “Presentata”. Accedendo dalla Home Page l’utente 

visualizza il pulsante Scarica Ricevuta.  

 

Tale pulsante consente all’utente di scaricare la ricevuta di avvenuta presentazione della domanda con il relativo 

codice del protocollo - GEA e con la relativa data e ora di avvenuta presentazione. 

 


