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Accedere a Siru web 

 
Poi entrare nella 
sezione:  
PROCEDURE DI 
ATTIVAZIONE 

Cercare la parola chiave 
“Remunerazione” e selezionare 
la procedura corretta: 
 “Tirocini extracurriculari - 
Remunerazione Promotori - 

Assegnazione CPI ADULTI” 
nel caso di tirocini  
over 30/over 45  
OPPURE 
“Tirocini extracurriculari - 
Remunerazione Promotori - 
Assegnazione CPI GIOVANI” 
nel caso di tirocini under 30  
 
e premere il relativo pulsante 
verde “Nuovo piano 
progettuale” 
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Cliccare sul pulsante verde  

“Nuovo Progetto” 
 

Selezionare  dal menù a 
tendina il soggetto gestore per 
il quale stiamo inserendo il 
progetto. 
 

Su Titolo inserire:  
“Tirocini extracurriculari -
Remunerazione Promotori - 
Assegnazione CPI ADULTI”  
(nel caso di tirocini over 30 e 
over 45) 
Oppure 
“Tirocini extracurriculari - 
Remunerazione Promotori - 
Assegnazione CPI GIOVANI” 
(nel caso di tirocini under 30) 
 

Cliccare sul pulsante verde 
“Crea Piano Progettuale” 
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Titolo progetto:  
“Tirocini extracurriculari - 
Remunerazione Promotori - 
Assegnazione CPI (Adulti o 
Giovani) dal...al...” 
 
**per le date:  

Sui tirocini - O30 e/o O45 - 
dal... inserire la data di inizio 
del tirocinio iniziato per primo.  
Nel caso di più tirocini iniziati 
nello stesso giorno è sufficiente 
inserirne uno a propria scelta; 

al… (data fine ultimo tirocinio) 
Oppure: Sui tirocini  - Giovani -   
dal… (data di inizio del tirocinio 
– UNDER 30 iniziato per primo.  
Nel caso di più tirocini iniziati  
nello stesso giorno è sufficiente 

inserirne uno a propria scelta);  
al … (data fine ultimo 
tirocinio)** 
 
Tipo aiuto: Selezionare unica voce selezionabile 

 
Sintesi progetto: Copiare il titolo anteponendo la parola “sintesi:” 
(Es: “Sintesi: Tirocini extracurriculari - Remunerazione Promotori - Assegnazione CPI(Giovani o Adulti)dal...al...”) 
 
Cliccare su “Crea Progetto” 
 

 
Cliccare su “Nuova Attività” 
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Titolo corso/attività:  
Copiare il titolo del progetto 
già inserito. Es. “Tirocini 
extracurriculari- 
Remunerazione Promotori - 
Assegnazione CPI (Giova o 
Adulti) dal...al...” 

Indice annualità: 0 
Numero annualità: 0 
Codice Ateco: inserire quello 
del soggetto promotore 
richiedente 
Durata aula prevista: 0 

Durata tirocinio prevista: 0 

Durata laboratorio 
prevista: 0 
Cliccare “Crea Nuovo 
Corso/Attività” 

Alla Voce 
“Tirocinio Extracurriculare -Data 

Avvio primo tirocinio e relativo 
Codice locale Progetto 
(Codice SIRU)”: inserire la data 
di inizio del primo tirocinio 
avviato e il suo codice siru 
Alla Voce: 
“Tirocinio Extracurriculare - 
Data ultima esigibilità rimborso 
e relativo Codice locale 
Progetto (Codice SIRU)”: 
inserire la data relativa alla 

data termine dell’ultimo 
tirocinio conclusosi o, nel caso 
di assunzione del tirocinante 
da parte della stessa azienda 
ospitante, la data di termine 
del superamento del periodo 

di prova.  
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Ora clicchiamo su 
“Voci Formulari” 

 
Cliccare Salva 
La schermata riporta alla 
pagina precedente: 
 
Passiamo ora alla voce: 
“Allegati” 
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Siamo arrivati alla voce: 

“Tirocinio Extracurriculare - 
Richiesta Remunerazione per 
Promozione, Tutoraggio e 
Assunzione” 
 
 

 
 

Allegare il file OBBLIGATORIO:  
 
“Dichiarazione del soggetto 

promotore e richiesta 
remunerazione” 
 
Debitamente compilato in ogni 
sua parte, timbrato e firmato e 
corredato di copia del 

documento di identità del 
legale rappresentante. 
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Il Tipo 

“Tirocinio Extracurriculare - 
Riepilogo Contratti di 
Apprendistato”  
 
E’ un allegato supplementare 
da inserire sono nel caso in cui, 

nella dichiarazione sopra 
citata, vengano riportate 
assunzioni con contratto di 
apprendistato. 
N.B. In questo caso, dovrà 
essere creato un secondo 

documento, nel quale, 
saranno scansionate le pagine 
dei contratti di apprendistato, 
dalle quali si evinca la tipologia 
di contratto applicata ( se 
apprendistato di I, II o III livello) 

e la pagina riportante le firme 
del contratto. 

Nel caso di più di un 
contratto sottoscritto si 
creerà un unico file 
riportante di seguito tutte 
le pagine richieste 
Cliccare su SALVA 

 

Torniamo così alla pagina 
precedente,  
dove troviamo il nostro 
cruscotto del progetto che via 
via si aggiorna in base alle 
parte che completiamo 

 
E stavolta clicchiamo su  
Voci Piani Finanziari 
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Sul Codice 

“6.A4  UCS relative 
all'accompagnamento al 
lavoro”  inserire l’importo totale 
della cosiddetta “premialità” 
ossia l’importo previsto 
dall’avviso all’art. 16 com7 e 8 

 
Sul Codice: 
“6.A5 UCS per la promozione e 
accompagnamento tirocinio 
extracurriculare” inserire 
l’importo totale della 

remunerazione prevista fin 
dall’approvazione del progetto 
formativo, ossia l’importo 
previsto dall’avviso all’art. 16 
com6. 
 

Per ogni tirocinio andrà 
conteggiata una sola delle 
due voci.  
Una sostituisce l’altra, le due 
voci non possono essere 
cumulate. 

 
Cliccare CALCOLA 
Cliccare SALVA 
 

cliccare su RITORNA 
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A questo punto si può procedere con l’invio da parte del legale rappresentante.  
Da qui inizia lo stesso iter incontrato per i tirocini,  con le fasi di  Ammissibilità e Finanziamento, da 
parte della PA poi il soggetto promotore dovrà cliccare, nella persona del legale 
rappresentante su INVIA senza fare alcuna operazione,  
La PA provvederà a dare la Conferma Avvio ed infine il progetto relativo alla Remunerazione 
arriverà in GESTIONE. 
 

SOLO DOPO che il progetto sarà in questa fase il Soggetto Promotore potrà provvedere alla 
emissione della  
NOTA DI RIMBORSO 
inviandola all’indirizzo PEC:  lavoroperugia@pec.arpalumbria.it  
con OGGETTO: C.a. Dott. Pompili- Sezione Amministrazione implementazione servizi per il lavoro 
“Tirocini extracurricolari Garanzia Giovani e Adulti- Richiesta remunerazione soggetto promotore 
_________  ”. 
(Indicare il nome del soggetto promotore) 

 
 Allegare separatamente le note di rimborso relative a “pacchetto giovani” e “pacchetto 

adulti” specificando nel nome del file se si tratta di una o dell’altra tipologia ( nome file: 
“Remunerazione nome soggetto promotore Adulti” oppure “Remunerazione nome soggetto 
promotore Giovani”. 

 Allegare la Nota di Rimborso in formato  PDF redatta su carta intestata del soggetto 
promotore richiedente. 

 La nota dovrà essere completa di marca da bollo da € 2.00 ( Si ricorda che la data di 
emissione della marca da bollo dovrà essere antecedente o dello stesso giorno della data 
della Nota di Rimborso, mai posteriore per non incorrere in sanzioni) 

 La nota dovrà essere indirizzata ad Arpal Umbria, Corso Vannucci, 96 Perugia;  C.F. / P. 
IVA.:  03630270548. 

 Nella DESCRIZIONE riportare: “Catalogo Unico Regionale Apprendimenti (C.U.R.A.) 
Categoria “Tirocini extracurricolari” Garanzia Giovani e adulti – REMUNERAZIONE DEL 
SOGGETTO PROMOTORE – TIROCINI PACCHETTO GIOVANI o ADULTI – codice Siru del progetto 
di remunerazione” (scegliere se si tratta dell’una o l’altra casistica) 

 Si ricorda di inserire l’IBAN del conto corrente intestato al soggetto promotore richiedente. 
 Dovrà essere allegata copia del documento di identità del lagale rappresentante. 
 Si ricorda di inserire la dicitura: “Fuori campo IVA art. 2 comma 3 lettera A DPR n.633/1972. 
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ADESSO E’ ARRIVATA LA FASE DI 
INSERIMENTO DELLA DOMANDA 
DI RIMBORSO  (DDR)  IN SIRU:  
 
Per inserire la DDR relativa alla 
Procedure di attivazione di 
remunerazione promotori 

(Adulti e/o Giovani) occorre: 
accedere a SIRUWEB 
entrare in  
PANNELLO DI CONTROLLO 
selezionare il soggetto 
promotore interessato alla 

procedura (solo se si è associati 
a più di un promotore) 
 

Selezionare  
“Documenti di spesa con 
residuo” 
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Aggiungi  

“Documento di spesa” 

Alla Voce 
Tipo: dichiarazione promotori 
per promozione 
tirocinio/accompagnamento 
al lavoro” 
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Alla Voce 

“NUMERO DOCUMENTO”: 
inserire numero di Protocollo 
della Richiesta di 
Remunerazione (doc già 
inviato in “allegati” in fase di 
richiesta della remunerazione) 

 
 
 

 

Oggetto:  
es   remunerazione promotore 

n.1 
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Voce: “RAGIONE SOCIALE 
INTESTATARIO” inserire il nome 
del soggetto promotore 
richiedente. 

 

Voce  
“CODICE FISCALE 
INTESTATARIO”: Inserire il 
codice fiscale 

 

VOCE: “ALLEGA DOCUMENTO” 
Allegare doc già inviato in 
“allegati” in fase di richiesta 
della remunerazione la cui 
prima pagina è questa  
(allegato B): 
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Una volta allegato il 

documento ciccare sul 
pulsante VERDE: 
“CREA DOCUMENTO DI SPESA” 
 
e Cliccare sul pulsante verde 
“Aggiungi Quitetanza” 

 
 “TIPO PAGAMENTO”: 
selezionare l’ultimo della lista: 
UCS remunerazione promotore 
tirocini/accompagnamento al 
lavoro 

 
 “NR QUIETANZA”: scrivere 1 o il 
numero o riferimento che 
ritenete più congruo per 
ritrovare il documento. 
 
“IMPORTO MASSIMO 
IMPUTABILE”: scrivere l’importo 
totale che è stato richiesto e, in 
questo caso già pagato, 
relativo a GIOVANI o ADULTI e 
alla voce di spesa che si sta 

inserendo. 
 
“ALLEGA DOCUMENTO” NON 
INSERIRE NESSUN DOCUMENTO 
 
Cliccare sul pulsante VERDE: 

“SALVA QUIETANZA”. 
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Cliccare su: 

“Salva documento di spesa” 

Tornare dentro la sezione 
“PIANI PROGETTUALI” e cercare 
il piano progettuale relativo 

alla remunerazione che si sta 
inserendo 
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Entrare nel “DETTAGLIO” 

Selezionare linguetta BLU: 
“GESTISCI COSTI PIANO 
FINANZIARIO” 
 
ATTENZIONE Potreste avere due 
voci di costo 

Cliccare sul pulsante VERDE: 
“AGGIUNGI COSTI” e cercare il 
“documento di spesa” che 
abbiamo inserito in pannello di 
controllo. Una volta trovato 
cliccare su “aggiungi costo” 

(tasto verde) 

      
Quota 
Pubblica 

Quota 
Privata 

  
Codi
ce Descrizione 

Import
o 
Pubbli
co 

Import
o 
Privat
o 

Total
e 
inviat
o 

Total
e da 
inviar
e 

Total
e 
inviat
o 

Total
e da 
inviar
e 

Costi imputati  Aggiungi  

costi  

6.A4 UCS relative 
all'accompagnamen
to al lavoro 

 0,00 € 0,00 
€ 

0,00 € 0,00 
€ 

0,00 € 

Costi imputati  Aggiungi  

costi  

6.A5 UCS per la 
promozione e 
accompagnamento 
tirocinio 
extracurriculare 

 0,00 € 0,00 
€ 

0,00 € 0,00 
€ 

0,00 € 

 

 
 
Nella voce: “importo pubblico” 
inserire l’importo che stiamo 

inserendo per questa specifica 
voce di spesa  (se l’importo 
della voce che stiamo 
compilando è una parte 
dell’intero documento di 
spesa, non vi preoccupate, va 
bene, ci sarà il residuo che 
verrà poi utilizzato nella 
seconda voce) 
 
Cliccare: Salva costi 
 

      
Quota 
Pubblica 

Quota 
Privata 

  
Codi
ce Descrizione 

Import
o 
Pubbli
co 

Import
o 
Privat
o 

Total
e 
inviat
o 

Total
e da 
inviar
e 

Total
e 
inviat
o 

Total
e da 
inviar
e 

Costi imputati  Aggiungi  

costi  

6.A4 UCS relative 
all'accompagnamen
to al lavoro 

 0,00 € 0,00 
€ 

0,00 € 0,00 
€ 

0,00 € 

Costi imputati  Aggiungi  

costi  

6.A5 UCS per la 
promozione e 
accompagnamento 
tirocinio 
extracurriculare 

 0,00 € 0,00 
€ 

0,00 € 0,00 
€ 

0,00 € 
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A questo punto si torna e viene 

di nuovo visualizzata la pagina 
Gestisci costi piano finanziario 
con inserito nella colonna 
relativa agli importi pubblici 
l’importo corretto che noi 
abbiamo deciso di imputare a 

questa voce di costo. 
 
Cliccare tasto celeste 
“costi imputati” 
Questo costo al bisogno può 
essere modificato e anche 

eliminato. 
Questa operazione va ripetuta 
inserendo la quota parte 
corretta nel caso in cui siano 
state richieste le due voci 
relative 6.A4 e 6.A5. 

 
A questo punto,  
Clicchiamo il pulsante 
Dettaglio corso/attività  

e occupiamoci di avviare il corso selezionando il tasto verde Avvia corso/attività e inserendo nella finestra che 
appare la data avvio progetto. 
 
A questo punto l’importo che andiamo a certificare è il totale del piano finanziario previsto e dovremo inserire 
anche la data termine: solo così potremo inserire la domanda di rimborso finale. 
 

Clicchiamo quindi sul pulsante verde Termina attività e inseriamo la data termine 

Comparirà questo: 
Torniamo indietro attraverso il 
pulsante Ritorna. 
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E clicchiamo sul pulsante BLU 

“Domande di rimborso”. 

Ora selezioniamo  

Nuova domanda di rimborso  
finale 
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Importo: si inserisce la cifra 

totale richiesta 
 
Sede: si inserisce la vostra sede 
dove vengono conservati i 
documenti 
 

Cliccare su  
Crea domanda di rimborso 

A questo punto bisogna 
chiedere a chi ha delega di 

firma di entrare nel dettaglio di 
questa ddr e inviala.  
 
Solo a chi ha delega di firma 
compare il pulsante verde 
INVIA. 
 
Abbiamo completato questa 
procedura.  
 
Grazie! 
 

 
 
 
 
 

  


