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Per raggiungere il Portale 

Cliclavoro utilizzare sempre il 

seguente link:

https://servizi.lavoro.gov.it/Public/logi

n?retUrl=https://servizi.lavoro.gov.it/

&App=ServiziHome

Si consiglia di utilizzare Chrome e di 

salvare l’indirizzo tra i preferiti del 

browser in modo da richiamarlo 

facilmente.

Qualora si presentassero problemi, 

si consiglia di:

• chiudere la pagina

• eliminare la cache

• chiudere il Browser

• riaprire il Browser e caricare la 

pagina

Se il problema persiste, utilizzare un 

browser differente (Explorer, Edge) e 

ripetere la procedura sopra descritta.

ACCESSO AL PORTALE CLICLAVORO

2

1

2

Selezionare SPID. Si aprirà 

l’elenco dei provider di utenze 

SPID.

Selezionare il provider (chi ha 

rilasciato la vostra utenza SPID) 

dall’elenco. 

1

2

https://servizi.lavoro.gov.it/Public/login?retUrl=https://servizi.lavoro.gov.it/&App=ServiziHome
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Effettuato l’accesso 

mediante SPID, 

selezionare SIFEAD

per accedere al 

Sistema.

1

1

DASHBOARD CLICLAVORO

3
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1

Questa schermata sarà 

visualizzata unicamente dagli 

utenti che sono abilitati ad 

operare per più di una 

Organizzazione Partner.

In alternativa, se abilitato a 

operare per una sola 

Organizzazione Partner l’utente 

verrà condotto direttamente 

nella homepage SIFEAD 

dell’unica organizzazione per cui 

è censito al momento.

Filtro per ricercare le OP in 

cui si è censiti.

Selezionare l’OP desiderata 

per accedere all’homepage 

SIFEAD della struttura.

N.B.

Per cambiare struttura sarà 

possibile selezionare in 

qualsiasi momento ESCI in 

alto a sinistra e cliccare poi su       

Cambia Struttura          per 

essere ricondotti alla maschera 

di ricerca e selezione Op.

2

1

2

1

OPT OPT DI TEST 2

OPT OPT DI TEST

3

1

2

3.1

3.1

SELEZIONE ORG. PARTNER (6/6)

4

3



COMPILAZIONE E INVIO

REPORT
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Per accedere alla selezione 

dedicata alla Raccolta Dati 

selezionare

Report e  2021

1

6

2

HOME PAGE

21
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PAGINA INIZIALE (SEZIONE 1)

1.1.1 1

1 2

2.11.1 111111

2.2

1.1.1 2

1.1.1 3 1.1.1 4

SEZIONE

Per poter inviare il report per 

l’anno 2021, è necessario 

compilare le seguenti sezioni:

• Distribuzione Prodotti

• Numero persone indigenti

• Distribuzione pacchi e pasti

• Misure di 

accompagnamento

1.1.1 2

1.3

1.4

1.1

1

SEZIONE

Invio Report dati 2021:

• Per visualizzare il Report 

compilato selezionare 

ANTEPRIMAREPORT

• Per inviare il Report 

compilato selezionare INVIO 

REPORT

2

2.11.1 111111

2.2

Accedendo alla Home Page è 

possibile selezionare l’icona        

al fine di visualizzare le istruzioni      

per la compilazione
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DISTRIBUZIONE PRODOTTI

Sezione Distribuzione 

Prodotti:

Selezionare COMPILA per 

accedere alla sezione dedicata 

1.1

1.1
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DISTRIBUZIONE PRODOTTI

Seleziona l’icona 

informativa per leggere 

istruzioni utili alla 

compilazione
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DISTRIBUZIONE PRODOTTI

Sezione pre-popolata sulla base 

delle informazioni contenute 

all’interno del gestionale. Aggiornare 

le sezioni del magazzino con i dati 

mancanti nel caso in cui le 

informazioni non siano complete.

3 Compilato dall’utente, indica la 

percentuale di prodotto FEAD 

distribuito rispetto al totale (FEAD 

+ Nazionale + Collette + etc.)

2 Rende editabili i campi nella 

sezione 1 per permettere la 

modifica da parte dell’utente

N.B. la Raccolta Dati riguarda solo i prodotti FEAD, pertanto non vengono conteggiati i prodotti del fondo nazionale.

4

4

Selezionando SALVA si apre il 

pop-up di conferma dell’azione

3

2

1

1



11SIFEAD - Raccolta Dati 2021SIFEAD - Raccolta Dati 2021

NUMERO PERSONE INDIGENTI

1.2

1.2 Sezione Numero Persone 

Indigenti:

Selezionare COMPILA per 

accedere alla sezione 

dedicata 
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INDIGENTI CONTINUATIVI

3

2

1 L’utente inserisce il Totale

Assistiti Continuativi per 

la specifica attività svolta 

poi compila la relativa 

classificazione.

La somma dei valori 

presenti nella colonna 

Totale Assistiti 

Continuativi popola in 

automatico il campo Totale 

Indigenti Continuativi

Indicare il numero di 

nuclei in carico nel 2021

Campo calcolato dal 

sistema come somma di 

indigenti continuativi e 

saltuari

Selezionare l’icona

per leggere le istruzioni 

relative alla compilazione

N.B. Non è necessario compilare i 

campi relativi ad attività che non 

siano state svolte dall’OpT

nell’annualità 

2

3

1

0

4

4
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INDIGENTI SALTUARI (1/2)
Selezionando l’icona "V" in 

corrispondenza di ciascuna attività 

svolta che preveda indigenti saltuari 

(mensa, pacchi, strada) vengono 

mostrati i seguenti campi:

1. Totale Indigenti Saltuari da DdC

mediato sul numero di DdC per 

le attività MENSA 

2. Totale Indigenti Saltuari da DdC

mediato sul numero di DdC per 

le attività PACCHI

3. Totale Indigenti Saltuari da DdC

mediato sul numero di DdC per 

le attività STRADA

calcolatI in automatico dal sistema 

come segue: (Totale degli Indigenti 

Saltuari dichiarati in tutte le DdC

presenti a sistema per la specifica 

attività) / (N° di DdC presenti a 

sistema per la specifica attività)

Nel caso dell’attività distribuzione 

pacchi che prevede sia continuativi 

che saltuari saranno considerate solo 

le DdC in cui è stato indicato di 

assistere saltuari.

1. N° DdC indica il numero di DdC

presenti a sistema per la specifica 

attività

2. Nella tabella vengono mostrati i 

dati recuperati dalle DdC con 

stima informata, per i mesi in cui 

sia stata inserita

3. Abilita modifica consente di 

modificare i dati inseriti nella stima 

informata. Le modifiche apportate 

in questa sezione non hanno 

effetto sul gestionale

1

2

3

6

1 4
5

2

3

4

5

6
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INDIGENTI SALTUARI (2/2)

Il campo Totale Indigenti 

Saltuari è calcolato in 

automatico dal sistema 

come: Totale indigenti 

saltuari da DdC mediato sul 

numero di DdC per attività 

MENSA +

Totale indigenti saltuari da 

DdC mediato sul numero di 

DdC per attività PACCHI +

Totale indigenti saltuari da 

DdC mediato sul numero di 

DdC per attività STRADA

Selezionando SALVA 

apparirà un pop-up per la 

conferma dell’azione

7

9

7

8
8

Selezionando l’icona

vengono mostrate le

istruzioni 9
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PACCHI E PASTI

1.3

1.3 Sezione Distribuzione 

pacchi e pasti

Selezionare COMPILA per 

accedere alla sezione 

dedicata 
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PACCHI E PASTI

Il Numero totale di pacchi 

distribuiti e 

il Numero totale di pasti 

distribuiti viene 

pre-popolato sulla base di 

quanto inserito nelle 

Dichiarazioni di Consegna 

dalla OpT

Rende editabili i campi 

presenti nella sezione

Selezionando SALVA 

apparirà un pop-up per la 

conferma dell’azione

Per ritornare alla pagina  

iniziale selezionare TORNA 

ALLA HOME

1

2

3

4

5

1 2

3

45
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MISURE DI ACCOMPAGNAMENTO

1.4

1.4 Sezione Misure di 

accompagnamento:

Selezionare COMPILA per 

accedere alla sezione dedicata 
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MISURE DI ACCOMPAGNAMENTO

Le MISURE DI 

ACCOMPAGNAMENTO 

che la OpT ha dichiarato di 

svolgere nella Domanda 

2020 sono pre-selezionate 

ma modificabili. Non ci 

saranno misure 

pre-selezionate per le OpT 

di nuova affiliazione

Selezionare SALVA per  

confermare la sessione di  

inserimento

Selezionare

TORNA ALLA HOME per 

ritornare alla pagina

iniziale 

1

2

3

23

1
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Se l’utente ha inserito nuovi 

dati nel gestionale dopo 

aver effettuato il 

salvataggio, può 

selezionare l’icona      . 

Questa operazione 

consente di ricalcolare le 

informazioni sulla base di 

quanto presente in  

magazzino; in questo caso i 

dati precedentemente 

salvati ed eventuali 

modifiche apportate 

andranno perdute.

19

GESTIONALE → REPORT 
AGGIORNAMENTO DATI REPORT

I valori presenti nella seguente schermata sono a titolo esemplificativo
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ANTEPRIMA REPORT

Nella Pagina iniziale del 

report selezionando 

ANTEPRIMA REPORT è 

possibile visualizzare 

l’anteprima di tutti i dati 

inseriti nelle diverse 

sezioni

Selezionando SCARICA 

PDF è possibile 

conservarne una copia in 

formato PDF

Dopo aver verificato la 

correttezza dei dati inseriti 

selezionare INVIO 

REPORT

1 2

1

2
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INVIO REPORT

2

3 2

2

Nella pagina iniziale 

selezionare INVIO REPORT 

dopo aver visualizzato 

l’anteprima

Selezionare CONFERMA per 

inviare il Report alla OpC

Selezionare ANNULLA se si 

intende apportare modifiche

N.B. 

Una volta inviato il report non 

può essere modificato ed 

eventuali documenti inseriti 

successivamente nel sistema 

gestionale (es. Dichiarazioni 

di Consegna) non avranno 

impatti sul report 2021.

Sarà possibile apportare 

modifiche al report solo 

qualora fosse rigettato dalla 

propria OpC

2

1

1

3



MODIFICA REPORT IN 

CASO DI RIGETTO
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In caso la OpC rigettasse il 

report, l’OpT può 

visualizzare la motivazione 

del rigetto, modificare i dati 

inseriti nelle varie sezioni e 

procedere nuovamente con 

l’invio

N.B.

Dopo aver effettuato il 

salvataggio, selezionando 

l’icona        la OpT può 

aggiornare i dati della 

sezione sulla base di quanto 

contenuto all'interno del 

gestionale. Questa 

operazione consente di 

ricalcolare le informazioni 

sulla base di quanto 

presente in magazzino; in 

questo caso i dati 

precedentemente salvati ed 

eventuali modifiche 

apportate andranno perdute.

23

INSERIMENTO DATI OPT
PAGINA INIZIALE – Report rigettato

1

1

I valori presenti nella seguente schermata sono a titolo esemplificativo


