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Acronimi e abbreviazioni usati nel Documento:  
  

• DB:     Data Base  

• DT      Domanda Telematica  

• PDF:      Portable Document Format  

• RAS:      Regione Autonoma della Sardegna  
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1 INTRODUZIONE  
Il presente Avviso finanzia un intervento a valere sull’Asse I “Occupazione”, Priorità di investimento 

8iv del Programma Operativo FSE Sardegna 2014-2020, a sostegno dell’uguaglianza tra uomini e 

donne in tutti i settori, incluso l'accesso all'occupazione e alla progressione della carriera, la 
conciliazione della vita professionale con la vita privata e la promozione della parità di retribuzione 

per uno stesso lavoro o un lavoro di pari valore. Nell’ambito dell’Obiettivo Specifico 8.2 “Aumentare 

l’occupazione femminile”, l’operazione di cui al presente Avviso trova coerenza con la linea di Azione 
8.2.1 “Voucher e altri interventi per la conciliazione (women and men inclusive)”. 

La Regione Sardegna si propone di sostenere, nell'intero territorio regionale, lavoratrici autonome 

mediante l’erogazione di Voucher di servizio per affrontare le criticità legate alle difficoltà di conciliare 
tempi di vita e tempi di lavoro.  

L’intervento è rivolto a donne imprenditrici, lavoratrici autonome, libere professioniste, come meglio 

identificate all’art. 6 dell’Avviso, residenti in Sardegna, con figli/e minori, di età non superiore a 16 
anni (15 anni e 364 giorni), nonché affetti da disabilità senza limiti di età e consiste nell’erogazione di 

un Voucher di Conciliazione a rimborso delle spese sostenute per l’acquisto di servizi di assistenza 

per i figli. 

La dotazione finanziaria complessiva dell'Avviso è ripartita secondo le modalità di seguito descritte: 

- € 1.000.000,00: riservato alle destinatarie che presentano la Domanda Telematica per il/i figlio/i 
affetti da disabilità; 

- € 3.000.000,00: riservato alle destinatarie che presentano la Domanda Telematica per uno o più 

figli/e. 

La presentazione delle Domande telematiche (DT) per la concessione del voucher potrà essere 
effettuata esclusivamente utilizzando l’apposito applicativo reso disponibile dalla Regione 

Autonoma della Sardegna nell’ambito del Sistema Informativo del Lavoro e della formazione 

Professionale (SIL) al seguente indirizzo: www.sardegnalavoro.it.  

La DT può essere inserita in più step di compilazione con la possibilità di:  

• modificare ed eliminare la DT non ancora inviata (stato bozza);  

• inviare la DT entro i termini stabiliti dall’avviso e stampare la ricevuta attestante il corretto 

invio telematico; 

• annullare la DT entro 5 (cinque) giorni solari dalla data di invio telematico e, comunque, non 

oltre il termine della scadenza entro cui le domande devono essere inviate; 

• riusare la DT precedentemente compilata per agevolare le operazioni di compilazione. 

L’ordine cronologico di invio telematico delle stesse costituisce unico elemento di priorità 

nell’assegnazione del Voucher , nei limiti delle risorse complessivamente disponibili. 

Ciascuna destinataria richiedente potrà inviare più di una DT, ma in nessun caso per il medesimo 

figlio/a potranno essere presentate due o più DT. 

Tutti gli strumenti informatici appena descritti sono illustrati nei paragrafi seguenti.  

 

https://gruppogpi-my.sharepoint.com/personal/francesca_brugnera_gruppogpi_onmicrosoft_com/Documents/OP/L.5_57%20AA2022/www.sardegnalavoro.it
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2 ACCESSO AI SERVIZI ON LINE  
Per accedere al modulo di gestione dell’“Avviso Pubblico “ è indispensabile che la destinataria 

richiedente sia profilata sul Portale Pubblico www.sardegnalavoro.it come IMPRESA. 

Gli utenti profilati potranno accedere all’area riservata esclusivamente attraverso la propria identità 

digitale ( TS-CNS - Tessera Sanitaria o SPID). 

Dopo aver selezionato il link “Accedi ai servizi”, presente nella home page del Portale, il sistema 
visualizzerà la pagina di accesso in cui selezionare il pulsante “AUTENTICATI CON SPID/TS_CNS” 

così come mostrato nella figura sottostante:  

 

 
Figura 1: Maschera di accesso al portale 

 

Si evidenzia che l’impresa può abilitare all’invio della DT un proprio delegato. Per procedere è 

sufficiente accedere dal profilo impresa nella sezione “Utenti delegati“, ricercare (se già presente) o 

inserire il delegato e assegnargli l’abilitazione “Abilitazione Voucher di Conciliazione – 2022”. 

Il delegato potrà successivamente accedere con il proprio SPID/CNS-TS e procedere in autonomia, 

alla data di apertura dei termini, alla predisposizione e invio della DAT. 

 

Dopo aver eseguito l’accesso e aver scelto nel menù dei profili la voce relativa all’impresa di interesse, 
il sistema visualizza l’area riservata.  

Al fine di accedere ai servizi on line dedicati agli Avvisi Pubblici, occorre selezionare il link “Avvisi 

Pubblici”, presente nel menù verticale di sinistra, così come mostrato nella figura sottostante: 

http://www.sardegnalavoro.it/
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Figura 2: Link Avvisi Pubblici 

 

Dopo aver selezionato il link “Avvisi pubblici” il sistema visualizza la pagina dedicata agli avvisi 

pubblici. 

Al fine di accedere ai servizi on line dedicati all’Avviso Pubblico “Per la concessione di voucher di 
conciliazione a favore di donne imprenditrici, lavoratrici autonome, libere professioniste”, occorre 

selezionare il link “Voucher di Conciliazione - 2022”, presente nel menù verticale di sinistra, così 
come mostrato nella figura sottostante: 



  

    

Pagina 7 di 40  

  
ASSESSORATO DEL LAVORO, FORMAZIONE PROFESSIONALE, COOPERAZIONE E SICUREZZA SOCIALE 

Avviso pubblico per la concessione di voucher 
di conciliazione a favore di donne 

imprenditrici, lavoratrici autonome, libere 
professioniste 

Manuale Operativo 

 
Figura 3: “Voucher di Conciliazione - 2022” 

La selezione del link “Voucher di Conciliazione - 2022” consente all’utente autenticato a sistema di 
accedere alla Home Page dei servizi on line dedicati all’Avviso per la predisposizione e l’invio delle 

Domande telematiche (DT), così come mostrato nella figura sottostante:  
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Figura 4: “Home page Avviso” 

In fondo alla pagina sono presenti i pulsanti: 

• “INDIETRO” che, se selezionato, consente di tornare all’ area riservata agli Avvisi Pubblici 

• “AVANTI” che, se selezionato, consente di accedere all’area riservata alla predisposizione e 

gestione delle DT, così come mostrato nella figura sottostante:  

 

Figura 5: “Gestione DT” 
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In fondo alla pagina sono presenti i pulsanti: 

• “INDIETRO” che, se selezionato, consente di tornare all’ area riservata agli Avvisi Pubblici 

• “INSERISCI NUOVA DT” che, se selezionato, consente di accedere al form on line di 

compilazione della DT. 

Si evidenzia che il pulsante “INSERISCI NUOVA DT” non sarà presente nel caso in cui:  

• Non siano ancora stati aperti i termini di predisposizione e invio della DT, previsti dall’avviso 

• Il budget sia terminato; il sistema infatti accoglierà le DT presentate fino ad un valore del 40% 

superiore allo stanziamento complessivo finanziario attuale pari a € 4.000.000,00 

(5.600.000,00). 

Nel caso in cui il budget complessivo sia terminato il sistema mostrerà, al posto del pulsante, 

il messaggio informativo “Attenzione: i termini di predisposizione e invio delle domande sono chiusi 

per termine del budget disponibile, pertanto, non è possibile compilare la domanda”. 

   

3 PREDISPOSIZIONE DELLA DOMANDA TELEMATICA  
Alla selezione del pulsante “INSERISCI NUOVA DT” (cfr. Figura 5), il sistema visualizza la maschera 
per l’inserimento delle informazioni relative al dichiarante e alla richiedente, così come mostrato nella 

figura sottostante:  
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Figura 6: “Form on line DT – Sezione Destinataria richiedente - Sottosezione Dichiarante”  

Il form on line della DT si compone di tre sezioni principali:  

• Destinataria richiedente: composta da 2 sottosezioni “Dichiarante” e “Richiedente”;   

• Dichiarazioni: Elenco delle dichiarazioni che devono essere rese dal soggetto richiedente  

• Allegati: sezione in cui allegare il modello generato in automatico dal Sistema e firmato dal 
Richiedente o Procuratore Speciale e gli allegati previsti nell’Avviso.   
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Il form on line è strutturato in sezioni autoconsistenti, in modo tale da consentire, al dichiarante 

dell’impresa, la compilazione della sottosezione per fasi successive.  

Il salvataggio di ogni singola sezione è condizione necessaria per poter abilitare la compilazione della 

sezione successiva. Pertanto, è possibile procedere con la compilazione della sezione “Dichiarazioni” 
solo dopo aver compilato correttamente la sezione “Destinataria richiedente”, e aver visualizzato la 

spunta verde; viceversa, il sistema non consentirà l’accesso alla suddetta sezione.  

Nei paragrafi successivi si riporta il dettaglio e la composizione di ogni singola sezione costituente 
il form on line per la predisposizione della DT.   

  

3.1 Sezione “Destinataria richiedente”   
In tale sezione il dichiarante deve inserire i dati identificativi del dichiarante e del richiedente della 

stessa.  

La sezione è composta da 2 sottosezioni: 

• Dichiarante 

• Richiedente. 

  

Dichiarante  

Nella sottosezione “Dichiarante” l’utente deve inserire le seguenti informazioni:   

o Dati Anagrafici ( Denominazione, Codice Fiscale, Partita Iva, Categoria lavoratrici, Iscrizione 
in appositi albi o elenchi e Numero di iscrizione all'Albo).   

I campi Denominazione, Codice Fiscale e Partita Iva (se presente) sono popolati in automatico 

con la Denominazione, Codice Fiscale e Partita Iva dell’impresa che ha effettuato il login;  tutti 

i campi dell’area “Dati anagrafici” sono obbligatori ad eccezione dei campi “Iscrizione in 
appositi albi o elenchi” e “Numero di iscrizione all'Albo” che sono obbligatori solo nel caso in 

cui nel campo “Categoria lavoratrici” venga selezionata la voce “Libere professioniste ai sensi 
del Libro V, Titolo III, Capo II del Codice civile, artt. 2229 e seguenti”. Per le altre Categorie di 

lavoratrici la compilazione è disponibile, ma non obbligatoria. 

o Dichiarante (In qualità di, Nome, Cognome, Codice Fiscale, Sesso, Data di nascita, Provincia di 

nascita, Comune di nascita, Telefono/Cellulare, E-mail);  

Tutti i campi sono obbligatori ad eccezione dei campi Telefono/Cellulare ed E-mail.   

Nel caso in cui venga selezionata la voce “Richiedente” i campi Nome, Cognome, Codice 

Fiscale, Sesso, Data di nascita, Provincia di nascita, Comune di nascita sono compilati in 

automatico dal sistema, secondo quanto inserito nell’anagrafica dell’impresa in fase di 
registrazione dell’utente in sessione.  

Qualora tali dati  vengano modificati rispetto a quelli recuperati in automatico dal sistema, il 

sistema, visualizza il seguente messaggio bloccante “Attenzione: Non è possibile procedere con il 
salvataggio dei dati. I dati inseriti del Richiedente differiscono da quelli registrati sul Profilo Impresa. 

Accedere al Profilo Impresa e aggiornare i dati del Rappresentante Legale.” 
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Nel caso in cui venga selezionata la voce “Procuratore Speciale” i campi succitati dovranno 

essere popolati dall’utente, che dovrà compilare obbligatoriamente i campi “N. di procura” e 

“Data procura”.  

o Recapiti (Indirizzo di posta elettronica PEC). Il campo è obbligatorio.  

Si evidenzia che l’indirizzo PEC dell’impresa deve essere quello comunicato al Registro delle 
Imprese presso la C.C.I.A.A. o all’Ordine Professionale di Appartenenza. 

o Dati bancari (IBAN, Intestatario, Banca, Agenzia, Indirizzo e numero civico, CAP, Provincia e 
Comune banca). Tutti i campi sono obbligatori. 

In fondo alla pagina è presente il pulsante “SALVA” che, se selezionato, consente di salvare i dati 
inseriti nella sezione.  

A seguito del corretto salvataggio della sezione il sistema visualizza il messaggio “Salvataggio della 

sezione avvenuto con successo”. 

Alla selezione del pulsante “OK” presente nel messaggio di conferma, il tab acquisisce la spunta verde 

di validazione e viene visualizzata la sottosezione precompilata con i dati salvati. I dati tracciati sono 

modificabili sino all’invio della DT. 

In calce alla sezione è presente il pulsante “PROCEDI”, la cui selezione consente di accedere alla 
sottosezione “Richiedente”. Si evidenzia che è possibile accedere alla sottosezione “Richiedente” 

anche selezionando il tab omonimo presente in alto a destra.  

Richiedente  

Alla selezione del tab  “Richiedente” il sistema visualizza la pagina dedicata all’inserimento dei dati 

della Destinataria Richiedente della DT, così come mostrato nella figura sottostante:  
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Figura 7: "Sottosezione Richiedente" 

Nella sottosezione “Richiedente” l’utente deve inserire le seguenti informazioni: 

• Richiedente della DT: Nome, Cognome, Codice Fiscale, Sesso, Data di nascita, Provincia di 

nascita, Comune di nascita, Telefono/Cellulare, E-mail; 
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Nel caso in cui la Richiedente coincida con il Dichiarante è possibile utilizzare la funzionalità 

 “Copia dati da Dichiarante”, che consente di compilare automaticamente i campi Nome, 

Cognome, Codice Fiscale, Sesso, Data di nascita, Provincia di nascita, Comune di nascita 

copiandoli dagli omonimi campi presenti nella sezione “Dichiarante”. 

• Dati cittadino straniero: Titolo di soggiorno, Numero titolo di soggiorno, Scadenza titolo di 

soggiorno, Data Richiesta Sanatoria / Data Ultimo Mantenimento Iscrizione e Motivo titolo di 

soggiorno. Tutti i campi sono obbligatori ad eccezione del campo “Data Richiesta Sanatoria / 
Data Ultimo Mantenimento Iscrizione”. 

I campi di questa area sono visualizzati e obbligatori se, e solo se, la cittadinanza dichiarata 

dalla richiedente è extracomunitaria. 

• Residenza: Provincia, Comune, Indirizzo e CAP. Tutti i campi sono obbligatori. 
Si evidenzia che, essendo un avviso dedicato alle sole lavoratrici residenti nel territorio sardo, 

nel campo province sono presenti le sole province sarde. 

In fondo alla pagina è presente il pulsante “SALVA” che, se selezionato, consente di salvare i dati 

inseriti nella sezione.  

A seguito del corretto salvataggio della sezione il sistema visualizza il messaggio “Salvataggio della 

sezione avvenuto con successo”. Alla selezione del pulsante “OK” presente nel messaggio di 
conferma, il tab acquisisce la spunta verde di validazione e viene visualizzata la sottosezione 

precompilata con i dati salvati. I dati tracciati sono modificabili sino all’invio della DT. 

Inoltre, il sistema verificherà anche che il campo “Sesso” sia popolato con il valore “Femminile”. 

In calce alla sezione, dopo il corretto salvataggio, è presente il pulsante “PROCEDI”, la cui selezione 
consente di accedere alla sezione “Dichiarazioni”. Si evidenzia che è possibile accedere alla sezione 

“Dichiarazioni” anche selezionando il tab omonimo presente in alto. 

Quando entrambe le sezioni, “Dichiarante” e “Richiedente”, vengono salvate correttamente il tab 

“Destinataria richiedente” acquisisce la spunta verde di validazione della sezione. 

 

3.2 Sezione “Dichiarazioni”  
In tale sezione l’utente deve sottoscrivere le dichiarazioni previste, così come mostrata nella sezione 
sottostante: 
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Figura 8: Sezione "Dichiarazioni" 
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La compilazione della sottosezione è obbligatoria e, al fine di procedere al salvataggio della stessa, 

occorre apporre la spunta in corrispondenza delle singole dichiarazioni.  

Fanno eccezione le dichiarazioni  

• “Avere figli/e di età non superiore a 16 anni (15 anni e 364 giorni, compresi i minori adottati 

o affidati conviventi) conviventi/dimoranti presso la propria residenza” e “Avere figli/e 

affetti da disabilità e/o non autosufficienti, senza alcun limite di età (compresi i figli/e 

adottati o affidati conviventi) conviventi/dimoranti presso la propria residenza”, per le 

quali è previsto che possano essere selezionate entrambe o anche solo una delle due  

• “di essere regolarmente iscritta al Registro Imprese della competente Camera di Commercio 

(ove previsto per la tipologia di attività svolta)”, “di essere regolarmente iscritta all'Albo 

delle imprese artigiane della competente Camera di Commercio (ove previsto per la 

tipologia di attività svolta)” e “di essere regolarmente iscritta all'Albo professionale di 

riferimento (ove previsto per la professione svolta)”, che sono a mutua esclusione e, pertanto, 

al fine del corretto salvataggio della sezione, occorre selezionare, obbligatoriamente, solo 1 

delle 3. 

È possibile prendere visione del documento “INFORMATIVA ai sensi dell’articolo 13-14 del 

Regolamento 2016/679” selezionando, nella dichiarazione afferente al trattamento dei dati personali, 
il link “Allegato B”. 

In fondo alla pagina è presente il pulsante “SALVA” che, se selezionato, consente di salvare le spunte 

apposte nella sezione. 

A seguito del corretto salvataggio della sezione il sistema visualizza il messaggio “Salvataggio 
avvenuto con successo”. Alla selezione del pulsante “OK” presente nel messaggio di conferma, viene 

visualizzata l’area in oggetto precompilata con i dati salvati.  

La sezione può essere modificata fino all’invio della DT. 

3.3 Sezione “Allegati”  
Alla selezione della tab “Allegati” il sistema visualizza la pagina dedicata all’inserimento di ulteriori 

informazioni e degli allegati che devono essere inviati a corredo della DT, così come mostrato nella 
figura sottostante:  
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Figura 9: “Sezione Allegati" 

Si evidenzia che  per accedere al tab “Allegati” è necessario compilare prima le sezioni “Destinataria 
richiedente” e “Dichiarazioni”. 

Al fine di compilare correttamente la sezione occorre compilare le seguenti 2 aree:  
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“Dati della domanda”, in cui occorre indicare il numero dei figli e l’ammontare dei ricavi al 2020. 

• “Numero Figli di età non superiore a 16 anni (15 anni e 364 giorni) alla data di pubblicazione 

dell'Avviso pubblico (01/04/2022) non affetti da disabilità”, in cui occorre indicare il numero 
di figli che alla data di pubblicazione dell’avviso non avevano ancora compiuto 16 anni e che 

non hanno alcuna disabilità 

• “Numero Figli/e affetti da disabilità e/o non autosufficienti, senza alcun limite di età”, in cui 

occorre indicare il numero di figli affetti da disabilità qualunque sia la loro età. 

Si evidenzia che lo stesso figlio non può essere conteggiato due volte. 

Nel caso in cui, per una delle due categorie, non sia presente alcun figlio occorre indicare, nel campo 

di interesse, il numero zero "0". 

• “Ammontare dei ricavi 2020 €”, in cui occorre indicare l’importo dei ricavi conseguiti nell'anno 

2020 come previsto all'Art. 6.2 dell'Avviso. 

“Allegati”, in cui occorre inserire gli allegati previsti dall’avviso: 

• “Il dichiarante è munito di firma digitale ?”, in cui occorre selezionare SI o NO nel caso in cui 

il dichiarante indicato nella DT sia dotato di firma digitale o no. Nel caso in cui venga 
selezionata la voce “NO” sarà obbligatorio allegare la carta di identità del dichiarante. 

• Campo allegato “Scansione della procura (nel caso in cui il dichiarante sia munito di procura 

speciale)” 

• Campo allegato “Carta di identità (nel caso in cui il dichiarante non sia munito di firma 

digitale)” 

• Sezione “Assolvimento pagamento Marca da bollo”. In tale campo occorre indicare se è esente 

al pagamento della marca da bollo ai sensi degli artt. 10 e 17 del d.lgs. del 04.12.1997, n. 460, 

apponendo la spunta della scelta sulla voce SI o NO. 

Nel caso in non sia esente il sistema visualizza il campo allegato “Allegato - Annullamento 

marca da bollo o ricevuta modello F23”. 
Per ogni campo “Allegato” sono visualizzati i pulsanti: 

• “Scegli il file”, la cui selezione permette la visualizzazione della finestra di sistema per la 

selezione del file da allegare; 

• “ALLEGA”, la cui selezione permette di allegare un documento in formato .PDF e .p7m, 

nonché .ZIP (contenente file nei formati .PDF e .p7m) con dimensione massima di 10 MB.  

Ogni documento allegato genera un link la cui selezione permette l’apertura dell’allegato stesso. Per 
ogni documento allegato è presente il pulsante “RIMUOVI” la cui selezione permette di eliminare il 

file allegato.  

Si evidenzia che il pulsante “RIMUOVI” è presente anche dopo il salvataggio della sezione e pertanto 

è consentita la modifica dei dati tracciati/allegati fintanto che la DT è nello stato “Bozza”. 

 
In fondo alla pagina è presente il pulsante “SALVA ALLEGATI” che, se selezionato, consente di 

salvare le informazioni inserite.  

A seguito del corretto salvataggio della sezione il sistema visualizza il messaggio “Salvataggio allegati 

avvenuto con successo”. Alla selezione del pulsante “OK” presente nel messaggio di conferma viene 
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visualizzata la sottosezione precompilata con i dati salvati. I dati tracciati sono modificabili sino 

all’invio della DT. 

Il salvataggio corretto degli allegati consente di visualizzare l’area “Domanda telematica” e di 

abilitare il pulsante “GENERA ALLEGATO DT – DOMANDA TELEMATICA”, così come mostrato 

nella figura sottostante:  

 

Figura 10: Sezione allegati - pulsante GENERA ALLEGATO DT" 

Alla selezione del pulsante “GENERA ALLEGATO DT – DOMANDA TELEMATICA”  il sistema 
genera l’allegato DT - Domanda telematica contenente il riepilogo delle informazioni inserite 

dall’utente nelle sezioni precedenti. 

Tale documento, dopo averlo scaricato, dovrà essere riallegato, previa firma elettronica digitale o 
autografa di chi sottoscrive la domanda, nel campo posto sotto il pulsante. 

Nel campo di inserimento dell’allegato sono visualizzati i pulsanti:  

• “Scegli il file”, la cui selezione permette la visualizzazione della finestra di sistema per la 

selezione del file da allegare; 

• “ALLEGA”, la cui selezione permette di allegare un documento in formato .PDF e .p7m, 

nonché .ZIP (contenente file nei formati .PDF e .p7m) con dimensione massima di 10 MB.  

Ogni documento allegato genera un link la cui selezione permette l’apertura dell’allegato stesso. Per 
ogni documento allegato è presente il pulsante “RIMUOVI” la cui selezione permette di eliminare il 

file allegato.  

In fondo alla pagina è presente il pulsante “SALVA MODELLO” che, se selezionato consente di 
salvare il caricamento dell’allegato DT.  

A seguito del corretto salvataggio della sezione il sistema visualizza il messaggio “Salvataggio della DT 

avvenuto con successo”. Alla selezione del pulsante “OK” presente nel messaggio di conferma viene 

visualizzata la sottosezione precompilata con i dati salvati. I dati tracciati sono modificabili sino 

all’invio della DT. 

Si evidenzia che, nel caso in cui una delle sezioni o sottosezioni componenti il form on line della 

domanda vengano modificati (ulteriori salvataggi), l’Allegato DT viene sganciato per invitare 

l’utente a riverificare la domanda generata dal sistema.  

 

Per procedere all’invio della DT pertanto sarà necessario riallegarlo. 
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4 INVIO DOMANDA TELEMATICA  
La funzionalità in oggetto consente all’utente di inviare la Domanda Telematica, modificando il 

relativo stato da “BOZZA” a “INVIATA”. 

Si evidenzia che fintanto che la DT è in stato “Bozza” l’utente può eliminare la domanda.   

Per procedere all’invio della DT è necessario selezionare, dopo aver compilato tutte le sezioni della 
DT, il link “Invia DT” posto nel menu di sinistra all’interno del form on line, come mostrato nella figura 

seguente: 

 

Figura 11: Link "invia DT" 

Alla selezione del link il sistema verifica la compilazione formalmente corretta di tutte le sezioni 

obbligatorie. 

In caso di esito negativo viene visualizzato un messaggio bloccante che invita l’Utente alla 
compilazione delle sezioni mancanti indicate nel messaggio stesso. Si ricorda che all’invio, il sistema 

verifica la corretta compilazione e validazione delle singole sezioni (spunta verde).   

In caso di esito positivo il sistema visualizza il seguente messaggio di conferma:  

“La DT risulta compilata formalmente in ogni sua parte. Si invita l'Utente a verificare che i documenti allegati 
siano corretti e completi. Dopo l'invio non sarà più possibile modificare la richiesta e gli allegati. 

Per procedere all'invio selezionare il pulsante INVIA altrimenti ANNULLA” 

 Nella maschera sono presenti i pulsanti:  

• “ANNULLA” che, se selezionato, consente di sospendere l’operazione di invio 

• “INVIA” che, se selezionato, consente permette l’effettivo invio della DT d’interesse. Alla 
selezione di tale pulsante, il sistema visualizza la conferma dell’invio telematico, assegnando 

alla DT la data e ora di invio: 
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Figura 12: Conferma di invio della DT 

Una volta inviata, la DT non potrà più essere modificata in nessuna sua parte. 

A seguito all’invio della DT, sarà inviata, in automatico dal sistema, una PEC alla casella PEC 

lavoro@pec.regione.sardegna.it.  

Dopo l’invio della DT è possibile stampare la ricevuta di invio selezionando il link “Stampa ricevuta” 

posto nel menu di sinistra. 

 
Si evidenzia che all’invio verrà verificata la disponibilità del budget afferente alla dotazione riservata 

alle destinatarie che presentano la DT per il/i figlio/i affetti da disabilità o riservata a coloro che 

presentano la DT per uno o più figli/e. il sistema infatti accoglierà le DT presentate fino ad un valore 

del 40% superiore allo stanziamento finanziario. 

 

4.1 Eliminazione della Domanda Telematica (DT) in stato bozza 
La funzionalità in oggetto consente all’utente di eliminare la DT fintanto che questa non viene inviata. 
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Per procedere all’invio della DT è necessario selezionare il link “Elimina DT” posto nel menù di 

sinistra all’interno del form on line, come mostrato nella figura seguente: 

 

Figura 13: Link "Elimina DT" 

Alla selezione del link il sistema visualizza il messaggio di conferma dell’operazione “Attenzione si sta 
per procedere alla eliminazione della bozza della Domanda Telematica; per confermare selezionare il pulsante 

ELIMINA, altrimenti ANNULLA”. 

Nella maschera sono presenti due pulsanti:  

• “ANNULLA” che, se selezionato, consente di interrompere l’operazione di eliminazione e il 
sistema visualizza la maschera precedente  

• “ELIMINA” che, se selezionato , consente di eliminare la DT e viene visualizzato  il messaggio 

“La bozza della Domanda  Telematica è stata eliminata con successo e non è più disponibile a sistema”.  

In fondo alla pagina è presente il pulsante “CHIUDI” che, se selezionato, consente di chiudere 
la pagina e visualizzare la sezione “Gestione DT”. 

Si evidenzia che per le DT eliminate non sarà più consentito eseguire alcuna operazione e verranno  
cancellati tutti i dati in essa inseriti. 

 

5 GESTIONE DOMANDA TELEMATICA  
Nella pagina dedicata alla gestione delle DT è presente il riepilogo dei record generati in fase di 

predisposizione e invio domanda, così come mostrato nella figura sottostante:  
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Figura 14: Sezione "Gestione DT" 

 

Per ciascuna DT inserita è possibile eseguire delle operazioni, a seconda dello stato in cui è la DT 

(bozza, inviato o annullato).  

Le operazioni  disponibili sono: 

• “Modifica e invia”, operazione presente per le DT in stato “Bozza” 

• “Visualizza dettaglio”, operazione presente per le DT in stato “Inviato” e “Annullato” 

• “Visualizza Ricevuta”, operazione presente per le DT in stato “Inviato” e “Annullato” 

• “Annulla”, presente per le DT in stato “Inviato” 

• “Riuso”, operazione, presente per le DT in stato “Bozza”, “Inviato” e “Annullato” 

 

5.1 Modifica della domanda telematica  
La funzionalità in oggetto consente all’utente di modificare la DT inserita in precedenza e non ancora 
inviata (stato “Bozza”).   

Per accedere alla funzionalità occorre selezionare l’operazione “Modifica e invia” nel menù delle 

operazioni e quindi selezionare l’icona “Procedi”  posta a destra del menù. 

Alla selezione dell’icona procedi il sistema visualizza la sezione “Dati Dichiarante”.  

Tutti i dati presenti all’interno della DT sono modificabili.  

Le regole di navigazione e compilazione di ogni sezione rispettano tutti i controlli stabiliti in fase di 

primo inserimento della bozza.  

 

5.2 Visualizza dettaglio domanda telematica  
La funzionalità in oggetto consente alla destinataria richiedente di visualizzare la DT sia essa in stato 
“Inviato” o “Annullato”.  
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Per accedere alla funzionalità occorre selezionare l’operazione “Visualizza dettaglio” nel menù delle 

operazioni e quindi selezionare l’icona “Procedi”  posta a destra del menù.  

Alla selezione dell’icona il sistema visualizza il form on line della DT con i dati in sola visualizzazione.  

  

5.3 Visualizza ricevuta di invio domanda  
La funzionalità in oggetto consente alla destinataria richiedente di visualizzare la Ricevuta di invio 

della DT sia essa in stato “Inviato” o “Annullato”.  

Per accedere alla funzionalità occorre selezionare l’operazione “Visualizza ricevuta” nel menù delle 

operazioni e quindi selezionare l’icona “Procedi”  posta a destra del menù.  

Alla selezione dell’icona il sistema consente di scaricare la ricevuta in formato .PDF, con i dati di 
sintesi della domanda, così come mostrato nella figura sottostante:  

 

Figura 15: Ricevuta di invio della DT 

 

Nella ricevuta sono riportati:  

• i dati dell’Impresa;  

• i dati Invio (data di invio telematico, stato domanda, codice domanda e dati relativi al mittente 

che ha inviato la domanda di inserimento);  

• gli allegati alla domanda.  



  

    

Pagina 25 di 40  

  
ASSESSORATO DEL LAVORO, FORMAZIONE PROFESSIONALE, COOPERAZIONE E SICUREZZA SOCIALE 

Avviso pubblico per la concessione di voucher 
di conciliazione a favore di donne 

imprenditrici, lavoratrici autonome, libere 
professioniste 

Manuale Operativo 

  

5.4 Annulla domanda telematica 
La funzionalità in oggetto consente all’utente di annullare la DT inserita e inviata in precedenza entro 

e non oltre cinque (5) giorni solari dall’invio e comunque non oltre i termini di chiusura previsti 

dall’avviso.    

Per accedere alla funzionalità occorre selezionare l’operazione “Annulla” nel menù delle operazioni 

e quindi selezionare l’icona “Procedi”  posta a destra del menù. 

Alla selezione dell’icona procedi il sistema visualizza il messaggio di richiesta di conferma 

dell’operazione “Attenzione: a seguito delle verifiche è possibile procedere con l'annullamento della DT. Si 
ricorda che, alla selezione del pulsante PROCEDI, la DT sarà annullata e pertanto non sarà più considerata 

valida. Viceversa, se non si desidera procedere con l'operazione selezionare il pulsante ANNULLA” 

 

Figura 16: Messaggio di annullamento DT 

Nella maschera sono presenti due pulsanti:  

• “ANNULLA” che, se selezionato, consente di interrompere l’operazione l’annullamento e il 

sistema visualizzerà la maschera “Gestione DT” con la domanda ancora in stato “Inviato”  

• “PROCEDI” che, se selezionato , consente di annullare la DT e viene visualizzato  il messaggio 

informativo che la DT è stata annullata con successo.  

In fondo alla pagina è presente il pulsante “CHIUDI” che, se selezionato, consente di chiudere la 

pagina e visualizzare la sezione “Gestione DT”. 

La DT in stato “Annullata” non può essere ripristinata in stato “inviata”. 

5.5 Riuso della domanda telematica 
La funzionalità in oggetto consente alla destinataria richiedente di visualizzare la DT sia essa in stato 
“Bozza”, “Inviato” o “Annullato” 

Per accedere alla funzionalità occorre selezionare l’operazione “Riuso” nel menù delle operazioni e 

quindi selezionare l’icona “Procedi”  posta a destra del menù.  
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Alla selezione dell’icona il sistema consente di accedere a una nuova DT in stato “bozza” in cui i 

campi compilati rispecchiano quanto inserito nella DT che si intende riusare.  

Si evidenzia che le informazioni riportate nelle sezioni “Dichiarazioni” e “Allegati” non saranno 

riportati nella nuova bozza anche se sono stati compilati nella DT che si intende riusare.  

6 INVIO DOMANDA di RIMBORSO  
Le utenti, le cui DT sono inserite in una determinazione di concessione potranno inviare la Domanda 

di Rimborso.  

Alla conferma della determinazione di concessione da parte dell’amministrazione regionale l’utente 

riceverà una PEC informativa, che inviterà l’utente a inviare la Domanda di Rimborso entro e non 

oltre il 31/01/2023. 

Per inserire e inviare la domanda di rimborso è necessario accedere ai servizi, al seguente percorso:  

• Accedere con le credenziali di accesso SPID-TS/CNS dell’utente che ha presentato la DT  

• Selezionare il profilo impresa  

• Selezionare il link “Avvisi pubblici” 

• Selezionare il Link “Voucher di Conciliazione - 2022”  

• Selezionare il pulsante AVANTI  

Per ciascuna DT presente nella Determinazione di concessione, l’utente troverà nel menù delle 

operazioni l’opzione “Domanda di rimborso” che darà l’accesso alla maschera di inserimento della 

documentazione: 
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Figura 17: Domanda di rimborso 
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Il form è composto da 3 sezioni:  

1. Sezione “Destinataria Richiedente” 
o Sottosezione Dichiarante 
o Sottosezione Richiedente 

2. Sezione “Figli e Spese” 
o Sottosezione Figli 
o Sottosezione Spese  

3. Sezione “Dichiarazioni e Allegati” 
o Sottosezione Dichiarazioni 
o Sottosezione Allegati. 

 
N.B.: È possibile inviare una sola Domanda di rimborso con riferimento alla Domanda Telematica 
(DT) dichiarata ammissibile. Pertanto, tutte le spese oggetto di richiesta di rimborso devono essere 
tracciate nella “Domanda di rimborso” e una volta inviata non sarà più possibile chiedere il 
rimborso di ulteriori spese. 

Si evidenzia che la Domanda di rimborso è composta da sezioni autoconsistenti ed è quindi possibile 
compilarla in momenti successivi. Il sistema infatti salverà in modo indipendente ciascuna 
sottosezione validata con la spunta verde e l’utente potrà riaccendervi in un secondo momento senza 
perdere i dati tracciati. Per riaccedervi, al fine di modificare e inviare la domanda, sarà sufficiente 
seguire il medesimo percorso seguito per il primo inserimento. 
 

6.1 Sezione “Destinataria richiedente”   
Tale sezione è composta da 2 sottosezioni: 

• Dichiarante 

• Richiedente. 

  

Dichiarante  

Nella sottosezione Dichiarante saranno presenti le seguenti aree: 

o Dati Anagrafici, che riporteranno in automatico i dati impresa tracciati nella DT, arricchiti 
dal campo “CUP” che è il codice Unico di Progetto che viene assegnato 
dall’Amministrazione Regionale e che sarà precompilato e non modificabile. 

o Dichiarante, che riporteranno in automatico i dati del dichiarante della domanda tracciati 
nella DT 

o Dati bancari, che riporteranno in automatico i dati bancari tracciati nella DT. Per il set di dati 
sarà presente il campo “I dati bancari sono cambiati rispetto ai dati comunicati nella 
Domanda Telematica (DT)?” e la check box con valori SI e NO che consentirà di modificare 
i dati bancari qualora venga selezionata l’opzione SI 

o Ubicazione documenti, che consentirà di tracciare le informazioni sull'ubicazione dei 
giustificativi di spesa 
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Richiedente  

Alla selezione del tab “Richiedente” il sistema visualizza la pagina dedicata 
all’inserimento/visualizzazione dei dati della Destinataria Richiedente della DT, così come mostrato 

nella figura sottostante:  

 
Figura 18: Sottosezione Richiedente 

 

Nella sottosezione saranno presenti le seguenti aree: 
o Richiedente, che riporterà  in automatico i dati del richiedente  tracciati nella DT 
o Dati Straniero, che riporterà in automatico i dati dello straniero se tracciati nella DT. I campi 

saranno editabili e compilabili nel caso in cui la cittadinanza sia extracomunitaria 
o Indirizzo di residenza, che riporterà in automatico i dati, editabili, della residenza tracciati 

nella DT 
o Altre informazioni, che consentirà di tracciare il Titolo di studio e visualizzare le seguenti 

informazioni: Codice vulnerabilità, Condizione di mercato all'ingresso, Tipologia lavoro 
definite dall’Amministrazione Regionale e pertanto precompilate e non modificabili. 
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6.2 Sezione “Figli e Spese”   
Una volta compilata la sezione “Destinataria Richiedente” sarà possibile selezionare il tab “Figli e 

Spese” per accedere alle sottosezioni utili all’inserimento delle informazioni inerenti ai figli/e e alle 

relative spese sostenute. 

La sezione è composta da 2 sottosezioni: 

• Figli 

• Spese. 

Si evidenzia che: 

• Per visualizzare la spunta verde di validazione nella sezione “Figli e Spese” occorre che 

entrambe le 2 sottosezioni (“Figli” e “Spese”) abbiano la spunta verde di validazione. 
Diversamente non è possibile procedere con la compilazione delle sezioni successive. 

• Per visualizzare la spunta verde di validazione nella sottosezione “Figli” occorre inserire 

almeno un/a figlio/a.  

• Per visualizzare la spunta verde di validazione nella sottosezione “Spese” occorre che, per 

ciascun/a figlio/a inserito, sia inserita almeno una spesa. 

 

Figli  

Nella sottosezione sarà possibile tracciare i dati anagrafici dei figli per i quali si desidera chiedere il 

rimborso delle spese, come approvate con Determinazione di ammissibilità RAS. 

Si rammenta che comunque, come previsto all’Art. 10 dell’Avviso, il valore massimo del Voucher è 

fissato in € 3.000,00 per ciascun figlio/a fruitore del servizio previsto dall’Avviso, fino ad un massimo 

complessivo di € 7.000,00 a destinataria. 

Alla selezione del tab “Figli e Spese” il sistema visualizza la sottosezione Figli, così come mostrata 

nella figura sottostante: 
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Figura 19: Sottosezione Figli 

 

Al centro della pagina è presente il pulsante “INSERISCI FIGLIO/A” che, se selezionato, consente di 

accedere alla maschera di tracciamento dei dati del singolo figlio/a: 

 

 
Figura 20: Sottosezione Figli - inserimento dati anagrafici 

Per ciascun figlio/a occorrerà compilare i seguenti campi: 

• Codice Fiscale 

• Nome 
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• Cognome 

• Disabile, in cui occorre indicare se il figlio è affetto da disabilità e/o non autosufficiente 

oppure no. Si evidenzia che il tracciamento dell’informazione deve essere in assoluta coerenza 

con quanto dichiarato nella DT. 

Nella pagina sono presenti pulsanti  

• CHIUDI che, se selezionato, chiude il form senza salvare i dati inseriti 

• SALVA che, se selezionato, consente di salvare i dati del figlio/a tracciati nel form on line. 

Al salvataggio del form di inserimento del figlio/a il sistema visualizza il riepilogo dei/lle figli/e. 

Per ciascun/a  figlio/a tracciato il sistema memorizza un record con i seguenti dati/icone: 

• Codice Fiscale, che riporta il codice fiscale del/la figlio/a inserito/a 

• Nome e Cognome, che riporta il nome e cognome del/la figlio/a inserito/a 

• Disabile, che riporta il valore SI e NO secondo quanto indicato nel form 

• Importo rendicontato, che riporta la somma degli importi tracciati nel campo “Importo 

pagato” nell’area spese per il Codice Fiscale di riferimento 

• Icona cestino che, se selezionato, consente di eliminare il record di interesse. L’eliminazione 

del record comporta l’eliminazione delle spese ad esso associate. 

Il sistema, alla selezione dell’icona, chiede conferma dell’operazione visualizzando il seguente 
messaggio: 

Attenzione: l’eliminazione del nominativo comporta la cancellazione di tutte le spese 
eventualmente inserite e ad esso associate. Si desidera procedere? 

Per il messaggio sono presenti il pulsante ANNULLA, che consente di annullare la procedura 

di eliminazione del record afferente il/la figlio/a di interesse, e il pulsante PROCEDI che 

consente di procedere alla cancellazione del record afferente il/la figlio/a di interesse e delle 

spese eventualmente ad esso associate. 

 

Spese  

Nella sottosezione sarà possibile tracciare le spese per le quali si desidera chiedere il rimborso, come 

approvate con Determinazione di ammissibilità RAS, per ciascun figlio/a indicato nella DT. 

Alla selezione del tab “ Spese” il sistema visualizza la sottosezione Spese, così come mostrata nella 

figura sottostante: 
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Figura 21: Sottosezione Spese 

Al centro della pagina è presente il pulsante “INSERISCI SPESA” che, se selezionato, consente di 

accedere alla maschera di tracciamento delle spese oggetto della richiesta di rimborso: 

 
Figura 22: Sottosezione Figli - inserimento dati anagrafici 

Per ciascuna spesa occorrerà compilare i seguenti campi: 

• Codice fiscale, in cui occorre selezionare, nel menù a tendina in cui sono presenti i/le figli/e 

inseriti nella sezione “Figli”, il Codice Fiscale del figlio per il quale si intende tracciare la spesa 
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• Servizio, in cui occorre selezionare, nel menù a tendina, il servizio previsto dall’avviso e 

oggetto della richiesta di rimborso. Si evidenzia che il campo viene svuotato nel caso in cui 

venga modificato il campo “Codice Fiscale” 

• Documento di spesa, in cui occorre selezionare, nel menù a tendina, la tipologia del 

documento di spesa previsto dall’avviso e oggetto della richiesta di rimborso 

• Specificare, in cui è obbligatorio specificare il documento di spesa nel caso in cui nel campo 
precedente sia stata selezionata la voce “Altro” 

• Importo documento di spesa, in cui occorre tracciare l’importo totale del documento in cui è 

presente la spesa di cui si intende chiedere il rimborso 

• Allegato documento di spesa, in cui occorre allegare il documento di cui al campo precedente 

• Metodo di pagamento, in cui occorre selezionare, nel menù a tendina, la tipologia del metodo 

di pagamento della spesa, previsto dall’avviso, e oggetto della richiesta di rimborso 

• Specificare, in cui è obbligatorio specificare il documento di pagamento nel caso in cui nel 

campo precedente sia stata selezionata la voce “Altro” 

• Importo pagato, in cui occorre tracciare l’importo pari alla spesa di cui si chiede il rimborso 

con riferimento al servizio e al documento di spesa allegato 

• Allegato metodo di pagamento, in cui occorre allegare il documento di cui al campo 
precedente 

• Descrizione, campo non obbligatorio di 500 caratteri, utile a tracciare delle informazioni 

relative alla spesa tracciata. 

 

Nella pagina sono presenti pulsanti  

• CHIUDI che, se selezionato, chiude il form senza salvare i dati inseriti 

• SALVA che, se selezionato, consente di salvare i dati della spesa tracciata nel form on line e di 
incrementare la colonna “Importo rendicontato”, del riepilogo Figli/e in corrispondenza del 
Codice Fiscale selezionato in fase di inserimento della spesa, per l’importo pari alla spesa 
tracciata. 

Si evidenzia che è possibile tracciare differenti spese con riferimento a un unico servizio.  
 

Al salvataggio del form di inserimento della spesa il sistema visualizza il riepilogo delle spese 

tracciate. Per ciascuna spesa tracciata il sistema memorizza un record con i seguenti dati/icone: 

• Codice Fiscale Figlio/a, riporta il Codice Fiscale del figlio per il quale si è inserita la spesa 

• Metodo di pagamento, riporta la tipologia del metodo di pagamento della spesa tracciata 

• Importo pagato, riporta l’importo pari alla spesa di cui si chiede il rimborso 

• Icona Cestino  che consente di eliminare il record di interesse 

• Icona Modifica  che consente di accedere al form della spesa di interesse e modificare ogni 
singolo campo. La sezione può essere modificata fino all’invio della DT. 

 

6.3 Sezione “Dichiarazioni e Allegati”  
In tale sezione è composta da 2 sottosezioni: 

• Dichiarazioni 

• Allegati. 



  

    

Pagina 35 di 40  

  
ASSESSORATO DEL LAVORO, FORMAZIONE PROFESSIONALE, COOPERAZIONE E SICUREZZA SOCIALE 

Avviso pubblico per la concessione di voucher 
di conciliazione a favore di donne 

imprenditrici, lavoratrici autonome, libere 
professioniste 

Manuale Operativo 

 

Dichiarante  

In tale sezione l’utente deve sottoscrivere le dichiarazioni previste, così come mostrate nella sezione 
sottostante: 

 
Figura 23: Sottosezione "Dichiarazioni" 

In fondo alla pagina è presente il pulsante “SALVA” che, se selezionato, consente di salvare le spunte 
apposte nella sezione. 

A seguito del corretto salvataggio della sezione il sistema visualizza il messaggio “Salvataggio 

avvenuto con successo”. Alla selezione del pulsante “OK” presente nel messaggio di conferma, viene 
visualizzata l’area in oggetto precompilata con i dati salvati.  
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La sezione può essere modificata fino all’invio della Domanda di rimborso. 

 

Allegati  

Alla selezione della tab “Allegati” il sistema visualizza la pagina dedicata all’inserimento di ulteriori 

informazioni e degli allegati che devono essere inviati a corredo della Domanda di rimborso, così 

come mostrato nella figura sottostante: 

 

Figura 24: Sottosezione "Allegati" 

 

Nella sezione devono essere apposti gli allegati previsti dall’avviso e dall’Amministrazione 

Regionale. 

I campi rilevati nella sezione sono i seguenti: 

• “Il dichiarante è munito di firma digitale?”, in cui occorre selezionare SI o NO nel caso in cui 

il dichiarante indicato nella Domanda di rimborso sia dotato di firma digitale o no. Nel caso 
in cui venga selezionata la voce “NO” sarà obbligatorio allegare la carta di identità del 

dichiarante. 
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• Campo allegato “Scansione della procura (nel caso in cui il dichiarante sia munito di procura 

speciale)”. Tale dato sarà recuperato in automatico dalla DT se in esso era presente 

• Campo allegato “Carta di identità (nel caso in cui il dichiarante non sia munito di firma 

digitale)” 

• Campo allegato “Documento tracciabilità flussi finanziari” la cui compilazione è obbligatoria 

• Campo allegato “Documento attestante mancati carichi pendenti con l'Amministrazione 
Regionale” la cui compilazione è obbligatoria 

• 2 Campi “Allegato” in cui il dichiarante può allegate ulteriore documentazione a corredo della 

domanda 

Per ogni campo “Allegato” sono visualizzati i pulsanti: 

• “Scegli il file”, la cui selezione permette la visualizzazione della finestra di sistema per la 

selezione del file da allegare; 

• “ALLEGA”, la cui selezione permette di allegare un documento in formato .PDF e .p7m, 

nonché .ZIP (contenente file nei formati .PDF e .p7m) con dimensione massima di 10 MB.  

Ogni documento allegato genera un link la cui selezione permette l’apertura dell’allegato stesso. Per 

ogni documento allegato è presente il pulsante “RIMUOVI” la cui selezione permette di eliminare il 

file allegato.  
Si evidenzia che il pulsante “RIMUOVI” è presente anche dopo il salvataggio della sezione e pertanto 

è consentita la modifica dei dati tracciati/allegati fintanto che la DT è nello stato “Bozza”. 

 

In fondo alla pagina è presente il pulsante “SALVA ALLEGATI” che, se selezionato, consente di 

salvare le informazioni inserite.  

A seguito del corretto salvataggio della sezione il sistema visualizza il messaggio “Salvataggio allegati 

avvenuto con successo”. Alla selezione del pulsante “OK” presente nel messaggio di conferma viene 

visualizzata la sottosezione precompilata con i dati salvati. I dati tracciati sono modificabili sino 
all’invio della Domanda di Rimborso. 

Il salvataggio corretto degli allegati consente di visualizzare l’area “Domanda di Rimborso” e di 
abilitare il pulsante “GENERA ALLEGATO – DOMANDA DI RIMBORSO”, così come mostrato 

nella figura sottostante:  

 

Figura 25: Area "Genera Domanda di rimborso" 

Alla selezione del pulsante “GENERA ALLEGATO – DOMANDA DI RIMBORSO” il sistema genera 

l’allegato Domanda di Rimborso contenente il riepilogo delle informazioni inserite dall’utente nelle 

sezioni precedenti. 



  

    

Pagina 38 di 40  

  
ASSESSORATO DEL LAVORO, FORMAZIONE PROFESSIONALE, COOPERAZIONE E SICUREZZA SOCIALE 

Avviso pubblico per la concessione di voucher 
di conciliazione a favore di donne 

imprenditrici, lavoratrici autonome, libere 
professioniste 

Manuale Operativo 

Tale documento, dopo averlo scaricato, dovrà essere riallegato, previa firma elettronica digitale o 

autografa di chi sottoscrive la domanda di rimborso, nel campo posto sotto il pulsante. 

Nel campo di inserimento dell’allegato sono visualizzati i pulsanti:  

• “Scegli il file”, la cui selezione permette la visualizzazione della finestra di sistema per la 
selezione del file da allegare; 

• “ALLEGA”, la cui selezione permette di allegare un documento in formato .PDF e .p7m, 

nonché .ZIP (contenente file nei formati .PDF e .p7m) con dimensione massima di 10 MB.  
Ogni documento allegato genera un link la cui selezione permette l’apertura dell’allegato stesso. Per 

ogni documento allegato è presente il pulsante “RIMUOVI” la cui selezione permette di eliminare il 

file allegato.  
In fondo alla pagina è presente il pulsante “SALVA MODELLO” che, se selezionato consente di 

salvare il caricamento dell’allegato Domanda di Rimborso.  

A seguito del corretto salvataggio della sezione il sistema visualizza il messaggio “Salvataggio avvenuto 

con successo”. Alla selezione del pulsante “OK” presente nel messaggio di conferma viene visualizzata 

la sottosezione precompilata con i dati salvati. I dati tracciati sono modificabili sino all’invio della 
Domanda di Rimborso. 

Si evidenzia che, nel caso in cui una delle sezioni o sottosezioni componenti il form on line della 

domanda vengano modificati (ulteriori salvataggi), l’Allegato Domanda di Rimborso viene 

sganciato per invitare l’utente a riverificare la domanda generata dal sistema.  

 

Per procedere all’invio della Domanda pertanto sarà necessario riallegarlo. 

 

7 INVIO DOMANDA DI RIMBORSO  
La funzionalità in oggetto consente all’utente di inviare la Domanda di Rimborso al fine di trasmettere 

all’Amministrazione Regionale il riepilogo delle spese per le quali si chiede il rimborso.   

Per procedere all’invio della Domanda è necessario selezionare, dopo aver compilato tutte le sezioni 
della Domanda, il link “Invia Domanda di rimborso” posto nel menu di sinistra all’interno del form 

on line, come mostrato nella figura seguente: 
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Figura 26: Link "invia Domanda di rimborso" 

Si evidenzia che il sistema non consente l’invio della Domanda di Rimborso, e visualizza un 

messaggio bloccante all’invio in caso di mancata compilazione di tutte le sezioni obbligatorie, 
invitando l’utente a compilare le sezioni mancanti. 

 
Nel caso in cui invece si verificasse la condizione di  

• Mancato inserimento di almeno un/a figlio/a disabile se nella DT è stato dichiarato  

• Inserimento di almeno un/a figlio/a disabile se nella DT non è stato dichiarato  

• Mancata coerenza tra il numero dei figli dichiarati nella DT e il numero dei CF inseriti  

il sistema visualizza messaggio non bloccante all’invio che invita semplicemente l’utente a verificare 

la correttezza dei dati inseriti. 
I messaggi saranno rispettivamente: 

• Si evidenzia che  nella Domanda di rimborso non è stato inserito/a alcun/a figlio/a disabile diversamente 
da quanto dichiarato nella DT. Se si intende modificare i dati accedere alla sezione "Figli", diversamente 
è possibile procedere con l'invio della domanda. 

• Si evidenzia che nella Domanda di rimborso è stato inserito/a almeno un/a figlio/a disabile non 
dichiarato nella DT. Se si intende modificare i dati accedere alla sezione "Figli", diversamente è possibile 
procedere con l'invio della domanda. 

• Si evidenzia che il numero dei figli indicati nella DT è differente dal numero di figli indicati nella sezione 
"Spese". Se si intende modificare i dati accedere alla sezione "Spese", diversamente è possibile procedere 
con l'invio della domanda.  

  

In caso di esito positivo il sistema visualizza il seguente messaggio di conferma:  
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“La Domanda di Rimborso risulta compilata formalmente in ogni sua parte. Si invita l'Utente a 
verificare che i documenti allegati siano corretti e completi. Dopo l'invio non sarà più possibile modificare 
la richiesta e gli allegati. 

È possibile inviare una sola Domanda di Rimborso con riferimento alla Domanda Telematica (DT) 
dichiarata ammissibile. Pertanto, una volta inviata non sarà più possibile chiedere il rimborso di ulteriori 
spese. 

Per procedere all'invio selezionare il pulsante INVIA altrimenti ANNULLA” 

 Nella maschera sono presenti i pulsanti:  

• “ANNULLA” che, se selezionato, consente di sospendere l’operazione di invio 

• “INVIA” che, se selezionato, consente permette l’effettivo invio della Domanda d’interesse. 

Alla selezione di tale pulsante, il sistema visualizza la conferma dell’invio telematico: 

 

N.B.: È possibile inviare una sola Domanda di Rimborso con riferimento alla Domanda Telematica 

(DT) dichiarata ammissibile. Pertanto, una volta inviata non sarà più possibile chiedere il rimborso 

di ulteriori spese.  
 

 


