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Per creare/visualizzare una dichiarazione di
avanzamento attività/richiesta di rimborso si 

selezionerà questa funzione.  

Nel caso l'utente sia presente su più aree territoriali dovrà
impostare l'area territoriale per cui vuole creare/visualizzare 

la richiesta di rimborso...
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...successivamente verrà selezionato l'anno del quadrimestre
per cui si vuole creare/visualizzare la richiesta di rimborso.

Il sistema visualizzerà i quadrimestri e l'utente potrà
selezionare quello per cui desidera visualizzare/creare 

la richiesta di rimborso

La richiesta di rimborso finale potrà
essere selezionata solo se tutte 

le attività dell'area 
territoriale sono state “chiuse”
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Per ogni operazione verranno presentati i valori degli importi prenotati, 
di avanzamento della  spesa e di importo richiesto a fine del quadrimestre 
di riferimento.  L’avanzamento di spesa tiene conto di tutte le ore erogate 

su corsi di formazione e servizi Lavoro.
La richiesta di rimborso tiene conto di tutte le ore erogate per i servizi lavoro 

e di tutte le ore erogate relativamente a corsi di formazione terminati.

Sarà possibile visualizzare i dati
suddivisi per singolo operatore

appartenente all’ATI o per singolo 
CPI 



4

Sarà possibile stampare in bozza la
richiesta di rimborso prima di 

confermarla. 

Una volta verificati i dati l’operatore 
capofila  (gli altri operatori non avranno 

abilitato il tasto) potrà confermare 
la richiesta di rimborso. 

L’utente confermerà la richiesta…
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Il sistema salverà i dati e successivamente l’utente potrà
stampare la dichiarazione relativa alla richiesta di rimborso 

Una volta confermata la richiesta non si potrà più tornare 
indietro e gli operatori non potranno più operare modifiche

sui dati inseriti in una richiesta di rimborso 
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Il sistema permetterà l’accesso alla richiesta per il secondo
quadrimestre solo se il collegamento al sistema avviene dopo la data 

di inizio del quadrimestre. L’importo richiesto su quadrimestri successivi terrà
conto anche dei dati relativi a quadrimestri precedenti nel caso questi non siano 

stati oggetto di controllo.

Per la verifica dei dati inseriti in una richiesta di rimborso
si utilizzerà la seguente funzione
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A seconda dell’utente che si collega la provincia sarà
Impostata automaticamente oppure selezionata dall’utente

Si selezionerà l’operatore capofila per cui si vuole caricare la check list
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Si selezionerà la pratica legata all’operatore capofila selezionato

Si selezionerà l’operazione legata alla pratica selezionata

E si effettuerà la ricerca delle check list ad essa associate
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Il sistema visualizzerà l’elenco delle check list eventualmente già
presenti per l’operazione selezionata e permetterà l’inserimento

di una nuova check list  

Per inserire una nuova check list per prima cosa si selezionerà la tipologia
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Il sistema nel caso sia stata creata una richiesta di rimborso per 
l’operazione selezionata imposterà il periodo di riferimento e proporrà

l’elenco controlli da effettuare.

L’utente avrà la possibilità di impostare automaticamente i valori 
della check list impostando “positivo” come risposta fissa

Cliccando sul tasto “salva”
verrà memorizzata la check list 
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Il controllore dovrà andare a gestire le ore ammissibili 
relativamente ai corsi di formazione e ai servizi al lavoro 

contenuti nella richiesta di rimborso



13

Per facilitare la ricerca dei corsi di formazione e dei servizi al lavoro
il controllore potrà andare ad impostare dei filtri di ricerca 

e quindi cliccare sul tasto “visualizza”.

Il sistema a seconda dei filtri inseriti riporterà il totale degli allievi e delle ore 
erogate, di assenza e ammissibili.

Nel dettaglio riporterà anche l’elenco degli allievi e dei corsi e/o servizi 
lavoro da esso frequentati

Per ogni allievo/attività svolta il controllore potrà andare a inserire il dato di ore
ammissibili sul singolo giorno di calendario erogato
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Il sistema visualizzerà i dati dell’allievo e le ore erogate per ogni 
singolo giorno di calendario per il servizio/corso di formazione selezionato.

Il controllore potrà tramite apposito tasto impostare automaticamente 
il valore delle ore ammissibili 

Confermando l’operazione il sistema imposterà il dato di ore ammissibili con 
il valore di ore erogate meno le ore di assenza. Nel caso di precedente controllo

il valore di ore ammissibili non subirà variazioni.
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Il sistema imposterà l’allievo come “controllato”
con apposita spunta in verde
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Il controllore potrà anche 
andare ad inserire il dato di 

ore ammissibili su ogni 
singolo giorno del registro

Lo zero è un valore ammissibile ai fini del controllo
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Il controllore confermerà il salvataggio di tutti i giorni 
di registro presenti

Tutte le lezioni per le quali è stato inserito un 
valore verranno etichettate come “controllate”
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Il controllore se lo desidera potrà andare a impostare il dato di 
ore ammissibili su tutti i dettagli estratti con il filtro iniziale

Confermando il sistema imposterà come ore ammissibili il valore di ore
erogate meno ore di assenza. Dove era già presente un controllo verrà

mantenuto il dato di ore ammissibili immesso in precedenza
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Tutti i dettagli allievo/attività verranno 
quindi etichettati come “controllati”

Una volta terminata la gestione delle ore il controllore potrà tornare a 
gestire la check list.
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Una volta effettuato tutti i controlli e dopo aver inserito le ore ammissibili 
per tutti gli allievi/attività presenti il controllore potrà stampare la check list 

con il relativo verbale  

Una volta confermata la stampa la check list non potrà più essere modificata  
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Una volta stampata la check list si potrà ancora 
visualizzarla e ristamparla 

Una volta stampata la check list gli operatori potranno verificare l’importo 
ammissibile direttamente sulla videata di richiesta di rimborso 
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L’eventuale richiesta di rimborso per il secondo quadrimestre non terrà
più conto dei dati già inseriti nella prima richiesta.  Conterrà solo le nuove

attività svolte, comprendenti anche eventuali ore erogate nel primo 
quadrimestre ma inserite in procedura a posteriori  


