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Introduzione

In questa scheda sono descritte le modalita operative per la gestione dei beneficiari CIG
JTF utilizzando la Scrivania APL, nell’ambito dell’*Avviso pubblico per la Formazione a
sostegno dei lavoratori coinvolti in situazioni di crisi o riorganizzazione aziendale, a
rischio di espulsione dal mercato del lavoro della Provincia di Taranto JTF CIG 2025,
secondo quanto previsto dall’Atto del Dirigente della Sezione Politiche del Mercato
del lavoro n. 00238 del 10/11/2025.

Per poter avere accesso alla procedura telematica ¢ necessario essere registrati al portale

Sistema Puglia (www.sistema.puglia.it) ed aver effettuato laccesso tramite utenza

certificata.
La Procedura Telematica ¢ disponibile nella pagina JTF CIG 2025 (link diretto

https://www.sistema.puglia.it/SistemaPuglia/jtfcig2025) disponibile nella sezione Bandi

Aperti della pagina principale, o dalla pagina Politiche e Mercato del Lavoro, ed ¢
attiva a partire dalle ore 10:00 del 18 Marzo 2026

Nella pagina del Bando sono disponibili i servizi:

e Supporto Tecnico per avere assistenza sull’utilizzo della procedura telematica, la

risposta sara inviata dal Centro Servizi via e-mail prima possibile,

¢ Richiedi Info per le richieste di chiarimento circa il procedimento, la risposta sara

inviata dai referenti della Regione Puglia via e-mail prima possibile,

e FAQ servizio attraverso il quale la Regione mette a disposizione un archivio delle

domande piu frequenti pervenute agli uffici regionali.

II presente documento e tutti gli aggiornamenti successivi saranno disponibili sul portale

nella pagina dell’iniziativa alla voce Iter Procedurale Scrivania APL.
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1. Prerequisiti

I prerequisiti per accedere ed operare nella Scrivania APL sono 1 seguenti:

e  Essere registrato al portale Sistema Puglia mediante SPID (Sistema Pubblico di
Identita Digitale) di livello 2, CIE (Carta d’Identita Elettronica) o CNS (Carta

Nazionale dei Servizi)
e  Aver effettuato la richiesta di Accreditamento Operatore.

e Aver ricevuto I'abilitazione ad operare per conto della APL scelta da parte dei

referenti regionali

Regione ha provveduto a precaricare nel sistema gli stessi operatori gia abilitati

ad operare nell’ambito dell’avviso GOL, che pertanto potranno operare nella

scrivania APL utilizzando le stesse credenziali certificate.

Nel caso in cui un operatore non ancora abilitato, volesse richiedere I'accreditamento ad

operare per conto di una APL, lo potra fare utilizzando la procedura “Accreditamento

Operatori APL” ed attendere successivamente I’abilitazione da parte dei referenti

regionali.

ATTENZIONE: Nel caso in cui sulla utenza certificata (SPID, CIE o CNS) sia stata
effettuata 'operazione di “Ricongiungimento” con una utenza ordinaria, ¢ necessario
impostare come predefinita I'utenza certificata. L’operazione ¢ possibile tramite il
servizio “Modifica Profilo”. Per maggiori dettagli ¢ possibile consultare la guida Portale
Sistema Puglia - Accesso Certificato e Ricongiungimento utenze pubblicata nella

sezione in Primo Piano della pagina principale del portale.

2.1 passi da seguire

I passi da seguire per poter procedere alla gestione dei beneficiari sono:
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1. Accesso al portale Sistema Puglia con SPID, CIE o CNS — l'accesso deve essere
effettuato con le credenziali personali. Se non si dispone di un'identita digitale,
richiederla ad uno dei gestori, o al proprio comune di residenza.

Per maggiori informazioni sul sistema SPID/CIE/CNS e per la richiesta di
credenziali consultare i relativi siti:

www.spid.gov.it

www.cartaidentita.interno.gov.it

https://sistemats].sanita.finanze.it

2. Accesso alla Procedura Scrivania APL della sezione Riservato APL della pagina
JTF CIG 2025

3. Compilazione di tutti i pannelli presenti nella procedura

4. Trasmissione dei dati

Se l'operatore tenta di accedere alla scrivania senza aver completato la procedura di
accreditamento o prima che l'abilitazione sia stata concessa, il sistema mostra il

messaggio: «Utente non abilitator.

In tal caso ¢ necessario completare la procedura di accreditamento e attendere

l'abilitazione da parte dei referenti regionali:

oy digitale  Regione Puglia

CIG (JTF) - Scrivania gestione beneficiari

Q Utente non abilitato

Fig. 1 — Messaggio «Utente non abilitatoy per operatori non ancora accreditati
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Per problemi di natura tecnica ¢ possibile contattare il Centro Servizi Sistema Puglia
attraverso il servizio on-line Supporto Tecnico, attivo sulla pagina dell’iniziativa. Le
segnalazioni saranno gestite seguendo l'ordine cronologico di arrivo delle stesse.
Eventuali segnalazioni che dovessero arrivare su canali diversi da questo indicato

potrebbero essere ignorate o non gestite tempestivamente.

3. La struttura della procedura

All'accesso della procedura il sistema mostra la schermata principale della scrivania. In alto a
destra sono visibili il nome dell'operatore e relativa sede dell’APL, mentre il menu laterale

presenta le due voci principali di navigazione:

* Inserimento Anagrafica — per avviare una nuova pratica per un beneficiario

* Elenco Anagrafiche — per consultare le pratiche gia inserite

S?j digitale  Regione Puglia

CIG (JTF) - Scrivania gestione beneficiari

Fig. 2 — Home della Scrivania gestione beneficiari con menu laterale
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3.1. Inserimento Anagrafica Beneficiario

Per avviare l'inserimento di un nuovo beneficiario, fare clic su «Inserimento Anagrafica» nel menu

laterale. Il sistema mostra una schermata di ricerca con un pannello informativo che ricorda che:

e 1 dati del beneficiario vengono recuperati automaticamente dal sistema SAP tramite il

servizio SINTESI.

¢ in caso di malfunzionamento del servizio contattare esclusivamente il Supporto Tecnico di

SINTESI.

3.1.1. Ricerca per Codice Fiscale

nserire il Codice Fiscale del beneficiatio nell'apposito campo e fare clic su «Conferma» per avviare
I ire il Codice Fiscale del beneficiari 1' it f: li C i

la ricerca. Il sistema recuperera automaticamente 1 dati anagrafici dal sistema SAP.

@ digitale  Regione Puglia

[ inserimento Anagrafica

Elenco Anagrafiche
Sistema Puglia utilizza un servizio fornito da SINTESI per il recupero dei dati, pertanto in caso di malfunzionamento CONTATTARE ESCLUSIVAMENTE IL SUPPORTO

o TECNICO DI SINTESI.

Inserire il codice fiscale da ricercare nel campo "Codice Fiscale” e successivamente cliccare sul tasto "Conferma” per avviare la ricerca.

.
Codice Fiscale
Inserisci qui il codice fiscale da ricercare

Fig. 3 — Schermata di ricerca beneficiario per Codice Fiscale

3.1.2. Scheda del Beneficiario

Una volta trovato il beneficiario, il sistema visualizzera i dati suddivisi in quattro schede:
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* Dati lavoratore — dati anagrafici e di contatto del beneficiario
¢ Timesheet — generazione e caricamento del timesheet
* Allegati — caricamento della documentazione obbligatoria

e Trasmetti — verifica e trasmissione finale della pratica

3.1.2.1. Scheda «Dati lavoratore»

La scheda mostra i dati anagrafici del beneficiario recuperati da SAP.

Timesheet A"egati

Cittadinanza

ITALIANA
CPI Stato Pratica
_ e
Recapiti Domicilio

Fig. 4 — Scheda «Dati lavoratorey con dati anagrafici recuperati da SAP

I dati anagrafici del beneficiario sono precompilati dal sistema SAP e non sono modificabili

manualmente.

11 campo «Stato Pratica» indica lo stato corrente dell'elaborazione (es. «In Lavorazioney).

3.1.2.2. Scheda «Timesheet»
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In questo pannello l'operatore deve:

1. Inserire la Data dell'appuntamento utilizzando il calendario (campo obbligatorio).
2. Selezionare 1'Ora di inizio appuntamento dal menu a tendina (campo obbligatorio).
3. Selezionare la Durata dell'appuntamento dal menu a tendina (campo obbligatorio).

4. Fare clic su «Salva» per generare il timesheet.

Una volta effettuato il salvataggio dei dati, il sistema genera automaticamente il timesheet. I
documento generato ¢ scaricabile dalla tabella sottostante, nella riga « T7mesheet generato da sistemar,

cliccando su «Searica»:

98 digitale  Regione Puglia

[ eenco Anagrafiche

o In questo pannello & necessario caricare i dati necessari alla compilazione del timesheet,
Per salvare le informazioni e generare il timesheet, cliccare sul tasto “Salva™

1600 T dueore

Allegato Tipe Allegata

Scarica Timeshest generato da sistema

Fig. 5 — Scheda «Timesheet»: inserimento dati appuntamento e download timesheet generato

Attenzione — Il timesheet generato dal sistema deve essere stampato, firmato dal lavoratore e poi

ricaricato nella scheda «A/legati».

LLa pratica non potra essere trasmessa senza aver caricato il timesheet firmato allegato.

3.1.2.3. Scheda «Allegati>»
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La scheda Allegati consente di caricare tutta la documentazione obbligatoria richiesta per la pratica.

11 pannello informativo ricorda i documenti necessari da caricare:

*  Documento d’identita beneficiario
*  Documentazione attestante lo stato di cassa integrato
*  Cuopia del Patto di Servizio Personalizzato

o Timesheet sottoscritto dal lavoratore

In questo pannello & necessario caricare la Documentazione attestante lo stato di cassa integrato, copia del Patto di Servizio e il timesheet sottoscritto dal
o lavoratore.
Il timesheet generato dal sistema & scaricabile dal pannello “Timesheet”.
Per caricare i documenti cliccare sul tasto "Carica Documentazione”
Dati lavoratore Timesheet Allegati Trasmetti
Modifica Allegato Allegato Tipo Allegato Ultima Modifica
e Scarica Doeumento identita beneficiario
| —
Scarica Documentazione status cassa integrato
| —

Scarica Patto di Servizio Personalizzato (PSP)

Carica Decumentazione

Fig. 6 — Scheda «Allegati» con elenco documenti caricati e pulsante «Carica Documentazione»

Fare clic su «Carica Documentazione» per aprire il modulo di caricamento. Nella finestra «Carica

Documento» ¢ necessario:

1. Selezionare il Tipo Allegato dal menu a tendina (campo obbligatorio).

2. Fare clic sullicona cartella per selezionare il file dal proprio dispositivo (campo

obbligatorio).

3. Inserire eventuali Note descrittive (facoltativo).
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4. Fare clic su «Sa/va» per caricare il documento.

Carica Documento (5

Carica Documento

e
Tipo Allegato

Allegato

Choose file

54

Note

Fig. 7 — Finestra «Carica Documento»

Una volta caricato, il documento appare nella tabella degli allegati con la possibilita di scaricarlo

(link «Scarica») o modificatlo (icona matita).

3.1.2.4 Scheda «Trasmetti»

Nella scheda Trasmetti il sistema mostra un riepilogo dello stato di compilazione di tutte le

sezioni:

InnovaPuglia SpA
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Sﬁ digitale

Regione Puglia

Inserimento Anagrafica

Linserimento dati & considerato completo solo se tutti i dati richiesti sono stati forniti.
> Per terminare la procedura di inserimento dei dati, cliccare sul tasto “Termina Inserimento”.
Elenco Anagrafiche 5 ¢ T .
NB Il tasto “Termina Inserimento” verra visualizzato solo se tutte le sezioni sono statate compilate correttamente. (visto verde)
Al termine dellinserimento, il sistema generera una ricevuta che pus essere scaricata e consegnata al lavoratore.

Descrizione Attivita Indicazioni sulla compilazione Sezione Stato Sezione Pratica
Dati Lavoratore If pannello risuita compilato comettamente. °
Dati appuntamento Dati appuntamento caricati correttamente. °
Dati timesheet Dati timesheet caricati correttamente. °
Allegati Caricare gli allegati mancanti nel pannello ‘Allegati °

Fig. 8 — Scheda «Trasmettiv: riepilogo stato sezioni (in questo esempio gli Allegati risultano incompleti)

N.B. — La trasmissione ¢ possibile solo quando tutti i pannelli sono compilati correttamente.
11 pulsante «Temnina Inserimento» compare solo se tutte le sezioni presentano il visto verde.

Se una o piu sezioni mostrano il visto rosso, ¢ necessario tornare alla sezione indicata e

completarla prima di poter trasmettere.

Quando tutte le sezioni sono compilate correttamente, per terminare la compilazione della pratica
¢ necessario cliccare sul tasto «Temnina Inserimento», e successivamente il sistema mostrera il

seguente messaggio di conferma:

«L'inserimento dei dati relativi al lavoratore ¢ stato completato correttamente. B possibile scaricare la ricevnta

utilizzando il tasto Scarica Ricevutax

6@ digitale  Regione Puglia

B o

O e

Linserimento dei dati relativi al lavoratare & stato completata corretiamente,
E' pessibile scaricare la ricevuta utilizzando il tasto “Scarica Ricevuta”

petilaveratere Timeshest e

Tipa Alliegato File Blob Last Updated
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Fig. 9 — Conferma di trasmissione completata con link «Scarica Ricevuta»

La ricevuta generata dal sistema («Ricevuta anagrafe lavoratore») puo essere scaricata e consegnata al

lavoratore come attestazione dell'avvenuta registrazione.
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