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IMPORTANTE: Per accedere al sistema è 

necessario avere attivato SPID (Sistema 
Pubblico di Identità Digitale).  

Inizio della procedura: digitare l’indirizzo 
web  
https://siruwebfse1420.regione.umbria.it/  
Ora seguirete le schermate e le 
indicazioni come di seguito riportate: In 
alto a sinistra trovate “Accesso SPID”, 
cliccare per accedere alle funzionalità 
del SIRU. 

 

 

Cliccare “Entra con SPID”. 

 
Cliccare sul pulsante blu: 
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Dal menù a tendina selezionare il 
fornitore della propria SPID.  

 
A seconda del gestore avrete una 

differente modalità di accesso, ad 
esempio potreste visualizzare questo: 

 
In ogni caso si tratta semplicemente 
della fase di accesso che dovrete 
autorizzare ed in seguito alla quale si 
aprirà SIRU 

 



 

 

 
Incentivi post Tirocini Umbriattiva Giovani e Umbriattiva Adulti  – Indicazioni operative    Pag. 4 

Se siete già un utente “associato” potete 
proseguire.  
 

Altrimenti dovete prima procedere 
all’associazione, attraverso una 
procedura online per la quale verranno 

fornite tutte le istruzioni nel relativo 
manuale  che troverete cliccando su 
“MODULISTICA” nella colonna di sinistra.  

Dopo l’associazione: 
Una volta eseguita l’associazione della 
persona con l’azienda, o se siete utenti 
già associati,  entrare in SIRU con la 
propria SPID. 

In alto a destra trovate il vostro nome. 
Cliccando sul nome compare la 
possibilità di entrare in PANNELLO DI 
CONTROLLO o di effettuare il LOGOUT, 

cliccate su Pannello di controllo: 
 

 



 

 

 
Incentivi post Tirocini Umbriattiva Giovani e Umbriattiva Adulti  – Indicazioni operative    Pag. 5 

Troverete una richiesta di associazione 

cliccate sul pulsante verde “accetta”: 
 

 

 

Quindi iniziate a compilare i campi 
richiesti con i dati relativi all’azienda: 
 
Inserite tutti i campi obbligati che 
riportano un asterisco (*): 
Email utente: l’email del referente che si 
occupa di queste operazioni di 
inserimento. 
Denominazione: la ragione sociale della 

ditta. 
Partita iva: va ripetuta di nuovo. 
 
Soggetto pubblico: NO (già segnalato in 

automatico). 
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Codice UNI IPA: non ha l’asterisco, 
campo non obbligatorio, lasciate il 
campo vuoto. 

Forma Giuridica Anagrafe Tributaria e 
Registro Imprese: ripetere forma 
giuridica. 
Settore Attivita Economica (Ateco): 
inserire il codice ateco e scegliere 
quella corrispondente. 
Dimensione Azienda: 

Micro con meno di 10 effettivi 

Piccola con effettivi da 10 a 49 
Media con effettivi da 49 a 249 

Grande con effettivi da 250 
Numero iscrizione CCIAA: non ha 
l’asterisco, campo non obbligatorio, 
lasciate il campo vuoto. 
Comune iscrizione CCIAA: non ha 

l’asterisco, campo non obbligatorio, 
lasciate il campo vuoto. 
Codice Inps: non ha l’asterisco, campo 

non obbligatorio, lasciate il campo 
vuoto. 
Email PEC: indirizzo PEC. 

Email Avanzamento della Spesa: l’email 
del referente che si occupa di queste 

operazioni di Inserimento. 
Email per le Notifiche: l’email del 
referente che si occupa di queste 
operazioni di inserimento. 
Telefono 1: Numero di telefono referente 

Telefono 2: altro numero se credete o 
ripetete quello precedente. 
CLICCARE SUL PULSANTE VERDE ACCETTA 
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A QUESTO PUNTO  il sistema riporta sulla 
schermata precedente, ma adesso il 
nome della ditta è scritto all’interno di 

un riquadro celeste. 
Cliccate su questo riquadro. 

 

 
Cliccare su NUOVA SEDE, pulsante 

verde in basso e inserire i dati della sede 
dove è stato assunto il tirocinante. Le 
ultime tre voci: 
Sede aziendale: SI (perché si tratta della 
sede dell’azienda) 
Sede accreditata: generalmente NO (in 
quanto è raro che una sede sia 
accreditata presso la regione Umbria) 

Sede legale: SI o NO a seconda del 
vostro caso 

CLICCARE SUL PULSANTE VERDE: CREA 
SEDE 

(N.B.) Nel caso in cui la persona per la 
quale si richiede l’incentivo fosse stata 
assunta in una sede che non 
corrisponde alla sede legale, vanno 

inseriti anche i dati della Sede Legale, 
inserendo ancora Nuova sede con i dati 
questa volta della sede legale. 

CLICCARE SUL PULSANTE VERDE: CREA 
SEDE 
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Ora cliccate sulla colonna di sinistra:  
PROCEDURE DI ATTIVAZIONE (la prima 
voce in alto) 

 
Cliccando sulla barra degli strumenti la 
voce Modifica, e sotto TROVA nella 
pagina, digitate la parola chiave da 
cercare: “incentivi” e saranno 

evidenziate tutte le procedure di 
attivazione relative agli incentivi. 

 

 
 
Cliccando sulla barra degli strumenti la 
voce Modifica, e sotto TROVA nella 
pagina, digitate la parola chiave da 
cercare: “incentivi” e saranno 
evidenziate tutte le procedure di 
attivazione relative agli incentivi. 
 
Trovate quella GIUSTA, leggendo bene 
tutta la procedura. Per gli incentivi di cui 
ci occupiamo sarà generalmente: 
“ARPAL - UMBRIATTIVA Incentivi Post 
Tirocini 2018”. Cliccate sul pulsante 
verde: NUOVO PIANO PROGETTUALE 
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Come soggetto gestore inserite dal 
menù a tendina il nome dell’azienda 
richiedente l’incentivo (generalmente 
avrete un’unica voce essendo voi 
associati ad unica azienda) e la 
selezionate. 
Il titolo del progetto deve riportare: 

Incentivi post tirocini c/o (nome azienda 
e iniziali dell’assunto). Cliccare sul 
pulsante verde: “CREA PIANO 
PROGETTUALE”. 
 

Si aprirà questa schermata: 
nella parte inferiore dello schermo ci 
sono due pulsanti verdi, ne va 
selezionato solo uno, in base alla 
profilatura assegnata alla persona 
assunta. 
Giovane oppure  Adulto. 
 
Cliccate sul pulsante verde 
corrispondente. 

 

Il titolo è sempre lo stesso: incentivi post 
tirocini c/o (nome azienda, iniziali 
dell’assunto) alla voce. 
Codice CP2011: va inserito il codice- 

definizione relativo alla figura 
professionale per la quale è stata 
effettuata l’assunzione. 
Sintesi progetto: ripetere il titolo 

(copia/incolla). 
Cliccare sul pulsante verde: “crea 
progetto”. 
 



 

 

 
Incentivi post Tirocini Umbriattiva Giovani e Umbriattiva Adulti  – Indicazioni operative    Pag. 10 

Si apre questa schermata nella quale 
dovete cliccare sul pulsante verde: 
“Nuova attività”. 

La schermata che si apre va compilata 
come di seguito: 
Titolo: ripetere (copia incolla) 

Indice annualità: 1 
Numero annualità: 1 

Codice Ateco: Inserire quello relativo 
alla vostra attività 
Partecipanti previsti: 1 

Durata aula prevista: 0 (perché si tratta 

di un incentivo all’assunzione, voce non 
pertinente ma che deve essere 
compilata) 
Durata tirocinio prevista: 0 (perché si 

tratta di un incentivo all’assunzione, 
voce non pertinente ma che deve 
essere compilata) 
Durata laboratorio/coaching previsto: 0 

(perché si tratta di un incentivo 
all’assunzione, voce non pertinente ma 
che deve essere compilata) 
Cliccare sul pulsante verde: “Crea 
nuovo corso/attività” 
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Si aprirà questa schermata nella quale 
dovrete cliccare sul pulsante verde  
“Aggiungi Sede” 

 

 
Dal menù a tendina selezionate la sede 
presso la quale la persona è stata 
assunta, ( è quella che prima avete 
inserito in pannello di controllo, durante 
la fase iniziale della procedura) e 
cliccare sul pulsante verde “Aggiungi 
sede” 

 

 
Cliccare sul pulsante verde: 
 “Aggiungi partecipante” 
che trovate sotto la voce “sedi” dentro 
la cornice “Partecipanti attività”. 
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Inserite il codice fiscale dell’assunto e 
poi cliccate sul pulsante celeste 
“VERIFICA”, quindi comparirà una 
finestra che riporta il Cf, se corrisponde a 
quello del partecipante, cliccate su 
“ok”. 
Il sistema compilerà in automatico i dati 
e dovrete solo cliccare sul pulsante 
verde “Aggiungi”. 
 

 

 

Si aprirà un'altra pagina da compilare 
con dati che potete reperire dalla 

scheda iscrizione partecipante che avrà 
compilato il lavoratore al momento 
dell’assunzione. Al termine salvate; 
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Una volta compilati tutti i campi 
premere sul fondo della schermata il 
pulsante “Crea associazione 
partecipante” e quindi premere “salva”. 
A questo punto l’attività risulta completa 
di sede e di partecipante. 
Cliccate su “Ritorna” (tasto celeste) 
 

 

 

Si aprirà questa pagina che presenta nel 

riepilogo in alto delle crocette rosse con 
accanto scritto NO. 
I campi contrassegnati dal “NO” sono le 
parti della procedura ancora da 
completare. 
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Iniziamo quindi cliccando sul pulsante 
blu: “Allegati” 
 
Allegare il modello richiesta incentivi 
debitamente compilato e sottoscritto in 
ogni sua parte; attraverso il tasto 
“sfoglia” lo troverete dove lo avete 
salvato nel vostro PC in formato Pdf. 
Cliccare il pulsante verde “Salva” e una 
volta salvato l’allegato cliccare sul tasto 
celeste “Ritorna”. 

 
Siamo di nuovo nella schermata dove 
monitoriamo a che punto della 
procedura siamo arrivati. E vediamo che 
adesso gli allegati hanno il “si” e quindi 
dobbiamo passare a “voci formulari 
validi”. 
Quindi clicchiamo sul pulsante blu “Voci 
Formulari” 

Nell’unico campo da compilare inserire 
il codice IBAN dell’azienda che ha 

effettuato l’assunzione, dove vorrete 
ricevere il contributo, e cliccare su 
“Salva” e “Ritorna”. 
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Al solito torniamo nella schermata dove 
a questo punto vediamo che “Voci 
piani finanziari validi” è il nostro prossimo 

passo. 
 
Quindi clicchiamo sul pulsante, questa 
volta giallo, “Voci Piani Finanziari” 

Si aprirà questa chermata nella quale 
dovremo cliccare  sul tasto blu: 
“Aggiungi nuova azienda aiuti di Stato” 

 
Compilare tutti i campi con i dati 

dell’azienda beneficiaria, in fondo, alle 
ultime due voci: 
Tipo soggetto: Impresa con Sede Legale 

o Sede Secondaria in Italia 
Quota pubblica: Inserite l’importo 

dell’incentivo che state chiedendo, 
l’importo che vi spetta. 
Quota privata: 0 (perché il 

finanziamento è solo pubblico) 
Cliccate quindi su “Crea Azienda” 
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Si aprirà di nuovo la schermata 
precedente. Sotto il campo “Valore 
Unitario Forfettario/Percentuale di 
riconoscimento” inserite l’importo 
spettante per l’incentivo che richiedete 
e cliccate sul tasto verde “Calcola”, si 

compileranno altri campi. 
Cliccate ora sul tasto verde “Salva”. 

 

 
Questa volta potrete notare che tutte le 
voci riportano il “si” in verde. Questo 
significa che abbiamo inserito tutte le 
informazioni necessarie in questa fase. 
 
Cliccate quindi sul tasto celeste 
“Ritorna”  
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Cliccate per la seconda volta sul tasto 
celeste “Ritorna” e si aprirà la pagina dei 
progetti formativi sui quali state 

lavorando (presumibilmente nel vostro 
caso solo questo) con il pulsante verde 
“Invia”. 

 

 
Cliccate su “Invia” e si aprirà il 
messaggio: 

 
Cliccate su “Invia” e comparirà una 

barra verde che vi avvisa dell’invio 
avvenuto correttamente 
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Ora, la fase di lavoro spetta a alla P.A., che provvederà a controllare ed eventualmente approvare 
il piano progettuale ricevuto. In questa fase  visualizzerete diversi stati di attività: sarà prima “Presentato” 
ed in seguito,  quando gli uffici di Arpal lo staranno valutando, leggerete “In carico per valutazione di  

ammissibilità”. Quando la prima fase sarà stata approvata, lo stato indicherà che il progetto è “In attesa  
di finanziamento”, e quando sarà stata superata anche quella fase comparirà la dicitura “Pre avvio”. 
Quando comparirà la fase 
“Pre avvio” 
dovrete compiere alcune operazioni: 
Entrate nel progetto 

Le X rosse indicano che il progetto non è 
valido, entriamo quindi nel dettaglio del 
progetto: 
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Si tratta degli allegati, come si evince 
dalla X rossa accanto alla voce 
“Allegati validi”, clicchiamo quindi la 
voce “Allegati” 
 

Vediamo che manca l’Atto unilaterale 
di Impegno che dobbiamo allegare 
entro 15 giorni dalla ricezione della 

nostra comunicazione di ammissione a 
finanziamento, debitamente sottoscritto 
e compilato. 
Clicchiamo su “Salva” 
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La pagina tornerà a mostrare questa 
schermata: 
 

Clicchiamo sul tasto celeste “Ritorna”. 
Si aprirà questa pagina con tutti i flag 
verdi, segno che abbiamo operato 
correttamente 

 
Cliccare ancora sul tasto celeste 
“Ritorna” e saremo sulla pagina 

dell’elenco dei progetti, cercare di 
nuovo quello che stiamo lavorando e 
vedremo questa schermata 
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Cliccate sul pulsante verde: “Invia dati 
pre-avvio”, comparirà questo campo: 
Date conferma cliccando sul tasto 
verde “Invia dati pre-avvio”, quindi lo 
stato passerà in “pre-avvio concluso”. 

 
LA P.A. provvederà ad inserire la 
data di assunzione della persona e 
dare conferma al progetto e alla 
attività. 
 

 
 

 

 
Entrate nel “Dettaglio” (pulsante 

celeste). 
 
 

 

 
A questo punto la fase indicherà: 

“Avviato” ma con una x rossa che 
indica ancora la mancanza di alcuni 
dati. 
 
La x rossa è su “Progetti” aprite quindi il 
“Dettaglio” del progetto (pulsante 
celeste). 
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Dalla legenda si capisce che la voce 
sulla quale occorre operare è “Allegati 
Validi”. Cliccate quindi sulla voce blu 

“Allegati” 

 

 
Ci sono tre allegati che possono essere 

inseriti di cui SOLO IL PRIMO (LUL) E’ 

OBBLIGATORIO e va sempre allegato, gli 

altri due allegati, non sono obbligatori 

ma, solo nel caso in cui il rapporto di 

lavoro si sia interrotto o nel caso in cui sia 

cambiato l’orario di lavoro (con una 

percentuale di ore diversa da quella 

prevista in origine), andrà allegato il 

documento corrispondente. 

Per allegare i documenti basta 
selezionate “sfoglia” e caricate un file 
PDF corretto. Cliccate il pulsante verde 
“Salva”. 
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Nel riquadro “Elenco dei Corsi/ Attività” 
viene indicata la fase come “Da 
avviare”. Entrare nel “Dettaglio” 
(pulsante celeste). 

 

 
Selezionare “Avvio corso/attività” 
(pulsante verde). 
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Dovrebbe apparire già la data di 
assunzione, controllare la correttezza del 
dato, se corretto cliccare sul pulsante 
verde di “Avvio corso/attività”, in caso 
contrario modificatela, se il sistema non 
lo permette contattare i nostri uffici. 
Premere il tasto celeste “Ritorna”. 
 

 

 
Premere nuovamente il tasto celeste 
“Ritorna”. 
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Premere nuovamente il tasto celeste 
“Ritorna”. 

 

 
Ora dovrete entrare in “Pannello di 
controllo”, che si trova in alto a destra, 

cliccando sul vostro nome. 
 
Selezionare la ragione sociale della ditta 
per la quale state inserendo i dati, nel 
riquadro celeste, si torna così alla 

schermata che abbiamo trovato 
all’inizio quando abbiamo inserito la 
sede. 
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Si torna così alla schermata che 
abbiamo trovato all’inizio quando 
abbiamo inserito la sede. 

 

 

 
questa volta dobbiamo entrare in 
“Documenti di spesa CON RESIDUO” 
e cliccare su “Aggiungi documento di 
spesa”. 
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Inserire : 
Tipo: LUL 
N. doc: 1 (se vengono effettuate più 

assunzioni con conseguenti richieste di 
incentivo si procederà con il 2, 3... e così 
via, senza dimenticare che in quel caso 
dovrà comunque essere creato un 
piano progettuale per ogni assunzione, 
distinto dal precedente) 
Oggetto: LUL di M.R. (es. Mario Rossi) 
Importo Totale: importo dell’aiuto 

richiesto 
Data riferimento da/Data Emissione: 
data di rilascio del Lul 
Data riferimento a: … lasciare non 
compilato 
Ragione sociale intestatario: 
dell’azienda che assume 
Codice fiscale Intestatario: dell’azienda 
che assume 
“Allega Documento”: premere “sfoglia” 

e allegare il LUL riferito all’ultimo mese in 
cui si perfezionano i 12 mesi 
dall’assunzione necessari all’erogazione 
dell’incentivo. Il Lul deve essere 
completo delle sezioni ore e busta 

paga,  in formato PDF. 
Cliccare su “Crea documento di spesa”. 
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Sotto troverete adesso: “Aggiungi 
Quietanza” 
 
Cliccate sul pulsante “Aggiungi 
Quietanza” 

 

 
Compilare i campi richiesti nel seguente 
modo: 
Tipo pagamento: Sovvenzioni e 
assistenza rimborsabile art. 67 
Nr. Quietanza: 1 
Importo massimo imputabile: inserire 
l’importo richiesto 
Data: data del LUL 
Allega documento: NON ALLEGARE 
NIENTE 
Rendi disponibile a: Lasciare la voce in 
bianco 
Soggetto aiuto di stato: dal menù a 

tendina selezionare l’azienda 
interessata, quindi cliccare su “Salva 
Quietanza” (Pulsante verde) 
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Tornare su “Piani Progettuali” (dalla 

colonna di sinistra) 
Selezionare il “Dettaglio” del progetto 

interessato: 
 

 

 
Cliccare su “Dettaglio” pulsante azzurro 
che trovate nella cornice dell’elenco 
progetti 
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Poi cliccare su “Dettaglio” pulsante 

azzurro che trovate nella cornice 
dell’elenco corsi/attività 

 

 
Nuovamente cliccare su “Dettaglio” 

(sempre pulsante azzurro) ma questa 
volta all’interno della cornice di 
“partecipanti attività”. 
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Cliccare sul pulsante verde “Modifica 
status”. 

Compilare i campi richiesti nel seguente 
modo: 
Data ingresso: la data assunzione 

Data uscita:  la data corrispondente alla 

maturazione del contributo ( 12 mesi 

dopo l’assunzione) o la data di 

conclusione  anticipata del rapporto di 

lavoro. 

Data conseguimento 
attestazione/qualifica: lasciare vuoto il 
campo. 
Cliccare su “Salva status” e poi sul 

pulsante celeste “Ritorna”. 
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Cliccare su “Termina corso/Attività” 
(pulsante verde apparso ora). 
 
Inserire la data termine: la data 
corrispondente alla maturazione del 
contributo (12 mesi dopo l’assunzione) o 
la data di conclusione  anticipata del 
rapporto di lavoro. 
 

 

 
Il progetto sarà in fase: Terminato. Quindi 
cliccare su “Ritorna”.  
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Selezionare “Gestisci costi sul piano 
finanziario” 

Cliccare su “Aggiungi costi” (pulsante 

verde) 
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Selezionare il pulsante verde “Aggiungi 
Costo”. 
 

 

 
Compilare il campo “Importo Pubblico” 
con l’intero ammontare dell’incentivo 
richiesto e seleziona il tasto verde “Salva 
Costi”, quindi  cliccare su tasto celeste 
“Ritorna”. 
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Di nuovo premere “Ritorna” (tasto 

celeste) per visualizzare la schermata 
successiva 

 

 

 
Selezionare: “Domande di rimborso” 

 

 
Su questa schermata selezionare il 
pulsante verde “Nuova domanda di 
rimborso finale”. 
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Nel campo “Importo Liquidazione” 

inserire l’importo dell’incentivo richiesto 
e selezionare la sede dal menù a 

tendina che compare cliccando su 
“Sede conservazione giustificativi”.  
Ora cliccare su “Crea Domanda di 
Rimborso” (pulsante verde)... 

 

 
Nella schermata che si aprirà cliccare su 
“Dettaglio” (pulsante celeste), come 

nell’immagine a fianco.. 
 

 

 
Nella pagina che si apre cliccare su 
“Invia” (pulsante verde) 
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Premere il pulsante verde “Invia”  

 
A questo punto di nuovo premere sul 
pulsante azzurro “Ritorna” 
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Su questa schermata premere il pulsante 
verde “Termina progetto”. 

 

 
Su questa schermata premere il pulsante 
verde “Termina progetto”. 
  
“Inserire la data termine”: la data 
corrispondente al giorno in cui viene 
inserito il dato, cioè posteriore alla 
maturazione del contributo (quindi 
almeno 12 mesi dopo la data di 
assunzione, può essere anche 
posteriore, ma non antecedente ma 

questo viene da sé, infatti se avete 
inserito tutti i dati richiesti, è passato 
necessariamente del tempo) a meno 
che, nel caso in cui il rapporto di lavoro 
si sia interrotto prima dei 12 mesi,  la 
data di conclusione  sarà uguale o 
maggiore alla data di cessazione 
anticipata del rapporto di lavoro stesso. 
La data termine progetto dovrà essere 
comunque uguale o posteriore a quella 
di rilascio del Lul che è stato allegato nel 
sistema. 

Cliccare su “Termina”. 
La procedura è ultimata! 

 

 


