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SEZIONE 1 

ACCESSO AL SISTEMA
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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 manualmente 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 sussiste, utilizzare un 

browser differente (Explorer, Edge) 

ed eventualmente ripetere la 

procedura sopra descritta.

ACCESSO AL PORTALE CLICLAVORO (1/6)

https://servizi.lavoro.gov.it/Public/login?retUrl=https://servizi.lavoro.gov.it/&App=ServiziHome
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Selezionare il pulsante SPID. 

Permetterà di aprire l’elenco 

dei provider di utenze SPID. 

SELEZIONE PROVIDER SPID (2/6)

1

2

1

Selezionare il provider della 

propria utenza SPID (chi ha 

rilasciato la vostra utenza 

SPID) tra quelli presenti. 

2
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Inserire la mail associata alla 

propria utenza SPID. 

ACCESSO CON UTENZA SPID (3/6)

1

2

1

Inserire la password 

associata alla propria utenza 

SPID.

2

3

Selezionare il tasto «Entra 

con SPID»
3

N.B. :

è sufficiente lo SPID di I livello
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Cliccare «Acconsento» per la 

trasmissione dei dati.

CONSENSO ALLATRASMISSIONE DATI (4/6)

1

1
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Cliccare su «SIFEAD» per 

accedere al Sistema.

DASHBOARD CLICLAVORO (5/6)

1

1
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SELEZIONE ORGANIZZAZIONE PARTNER (6/6)

Filtro per ricercare tra le OP in 

cui si è censiti.
1

La schermata mostrata sarà 

visualizzata unicamente dagli 

utenti che risultano essere 

abilitati ad operare per più di una 

Organizzazione Partner.

Altrimenti l’utente verrà condotto 

direttamente nella homepage 

SIFEAD dell’unica organizzazione 

per cui è censito al momento.

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.

Selezionare l’OP desiderata per 

accedere all’homepage SIFEAD 

della struttura.

2

1

2

1

OPT OPT DI TEST 2

OPT OPT DI TEST

3
3.1

3
3.1
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SEZIONE 2 

PRIMO CARICAMENTO

MAGAZZINO
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Selezionare nel tab

«Magazzino»  

la voce 

«Storico Carichi».

SISTEMA GESTIONALE OPT (1/2) 

2

1

2

1

SIFEAD – Primo Caricamento Magazzino 
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All’accesso a questa 

sezione verrà verificato se 

per la OpT ancora non è 

mai stato fatto un carico 

tramite il sistema 

gestionale, in tal caso il 

sistema mostrerà il 

seguente popup 

e due tasti «CARICA IL 

MAGAZZINO»       e 

«ANNULLA».

Selezionare il tasto  

«CARICA IL MAGAZZINO»  

per effettuare il primo 

caricamento magazzino.

Selezionare il tasto 

«ANNULLA» per proseguire 

con il caricamento del 

magazzino tramite il 

sistema gestionale. In 

questo caso il sistema 

ricorderà la scelta fatta in 

maniera tale da non 

mostrare più il popup.

3

45

3

4

5

SISTEMA GESTIONALE OPT (2/2) 

SIFEAD – Primo Caricamento Magazzino 
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ACCESSO AL PRIMO CARICAMENTO 
MAGAZZINO OPT (1/2) La visualizzazione del 

messaggio di accesso al 

«Primo Caricamento 

Magazzino» avviene solo se 

la OpT non ha ancora 

eseguito un carico.

E’ possibile accedere al 

Primo Caricamento tramite 

due modalità:

A) la prima selezionando nel 

tab «Magazzino»       la voce 

«Storico Carichi»       In tal 

caso il sistema mostrerà un 

popup e due tasti «CARICA 

IL MAGAZZINO»       e 

«ANNULLA». 

Selezionare  il tasto 

«CARICA IL MAGAZZINO» 

per effettuare il primo 

caricamento.

1

1

2

2

3

3

SIFEAD – Primo Caricamento Magazzino 
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B) La seconda modalità per 

accedere al «Primo 

Caricamento Magazzino» 

avviene selezionando nel 

tab «Magazzino»       la 

voce «Storico Giacenza»

e selezionando 

successivamente il 

pulsante «Carica Giacenza 

Iniziale».

Tale pulsante non sarà più 

disponibile una volta 

caricata la giacenza 

iniziale.

1

1
4

4

5

5

ACCESSO AL PRIMO CARICAMENTO 
MAGAZZINO OPT (2/2)

SIFEAD – Primo Caricamento Magazzino 
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PRIMO CARICAMENTO MAGAZZINO OPT
(1/4)

1

2

3

SIFEAD – Primo Caricamento Magazzino

Nella pagina Primo 

Caricamento Magazzino:

Inserire la data in cui si 

rileva la giacenza;

Inserire i dati del 

prodotto che si vuole 

censire in magazzino. 

Selezionare il pulsante 

«Aggiungi prodotto» per 

inserirlo in magazzino.

I campi contrassegnati con 

l’asterisco sono obbligatori.

Ripetere l’inserimento per 

ogni prodotto che si vuole 

inserire.

1

2

3
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PRIMO CARICAMENTO MAGAZZINO OPT
(2/4)

Dopo il primo inserimento 

di un prodotto in tabella,

verranno visualizzati tre 

pulsanti:

«Conferma»

«Salva in bozza»

«Annulla»

Selezionare il pulsante 

«Conferma»       per 

finalizzare il caricamento 

iniziale del magazzino.

Selezionare il pulsante 

«Salva in bozza»      per 

salvare temporaneamente i 

prodotti prima di caricarli in 

magazzino.

Selezionare il pulsante

«Annulla»        per 

annullare il caricamento 

iniziale dei prodotti. 

E’ possibile modificare e/o 

cancellare i prodotti inseriti 

tramite le icone in tabella

4

45

5

6

6

4

5

6

SIFEAD – Primo Caricamento Magazzino 
7

7
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Alla selezione del pulsante 

«Invia» viene mostrato un 

popup  e due pulsanti 

«CONFERMA» 

e «ANNULLA». 

Selezionare il pulsante 

«CONFERMA»  per caricare 

la giacenza iniziale della 

OpT.

Selezionare il pulsante 

«ANNULLA» per annullare il 

caricamento iniziale dei 

prodotti.

PRIMO CARICAMENTO MAGAZZINO OPT
(3/4)

8

9

8

9

SIFEAD – Primo Caricamento Magazzino 
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Alla selezione del pulsante 

«Salva in bozza» viene 

mostrato un popup       che 

conferma l’azione eseguita.

I prodotti salvati in bozza non 

saranno subito visibili in 

tabella, ma potranno essere 

recuperati in un secondo 

momento cliccando sul 

pulsante «Carica giacenza 

iniziale»       e completando il 

primo caricamento.

È possibile modificare il 

quantitativo dei prodotti della 

giacenza iniziale anche in un 

secondo momento 

selezionando «Carica 

giacenza iniziale».

PRIMO CARICAMENTO MAGAZZINO OPT
(4/4)

11

11

SIFEAD – Primo Caricamento Magazzino 

10

10
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SEZIONE 4 

DICHIARAZIONE DI 

CONSEGNA
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SEZIONE 4.1 

DICHIARAZIONE DI 

CONSEGNA - INDIGENTI
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ACCESSO STORICO DISTRIBUZIONI   

Per accedere alla pagina 

dello Storico Distribuzioni 

Magazzino, selezionare il 

pulsante «Magazzino»       

e la voce «Storico 

Distribuzioni».

In alternativa, selezionare il 

tab «Distribuzione»        

nella pagina del magazzino.

2

1

1

2

3

3

SIFEAD – Dichiarazione di Consegna verso Indigenti
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NUOVA DICHIARAZIONE DI CONSEGNA
INDIGENTI 

Per accedere alla pagina di 

una Nuova Dichiarazione di 

Consegna selezionare il 

pulsante «Magazzino»       

e «Nuova Dichiarazione di 

consegna»        nell’elenco 

delle azioni rapide.  

In alternativa, selezionare il 

pulsante        «Nuova 

Dichiarazione di consegna»

nella pagina di 

Distribuzione magazzino e                                   

«Indigenti»      nel 

messaggio che appare.

1

3
2 1

3

2

SIFEAD – Dichiarazione di Consegna verso Indigenti

4

4
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NUOVA DICHIARAZIONE DI CONSEGNA 
ESEMPIO MENSA (1/5)

Selezionare la data e 

l’attività relativa alla 

Dichiarazione di Consegna.

Le attività visualizzate 

dipendono da quanto 

indicato nella Domanda di 

Affiliazione per l’annaualità

di riferimento per cui si sta 

creando una nuova DdC.

Selezionare il pulsante 

«Procedi» per andare 

avanti, il pulsante 

«Annulla»     per cancellare 

l’inserimento di una nuova 

dichiarazione.

1

2

1

23

SIFEAD – Dichiarazione di Consegna verso Indigenti

3
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Inserire i dati      (fondo, 

prodotto, peso unità, lotto, 

pezzi, peso complessivo) 

del prodotto distribuito agli 

Indigenti.

Selezionare il pulsante 

«Aggiungi prodotto»

per aggiungere il prodotto 

in tabella. 

Ripetere la procedura per 

gli altri prodotti.

I campi contrassegnati con 

l’asterisco sono obbligatori.

4

NUOVA DICHIARAZIONE DI CONSEGNA 
ESEMPIO MENSA (2/5)

5

4

5

SIFEAD – Dichiarazione di Consegna verso Indigenti
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NUOVA DICHIARAZIONE DI CONSEGNA 
ESEMPIO MENSA (3/5)

Dopo il primo inserimento 

di un prodotto in tabella,

verranno visualizzati due 

pulsanti.

Selezionare il pulsante 

«Procedi»        per andare 

avanti con la dichiarazione.

Altrimenti selezionare 

«Indietro».

E’ possibile modificare e/o 

cancellare i prodotti inseriti 

tramite le icone in tabella

6

7

67

8

SIFEAD – Dichiarazione di Consegna verso Indigenti

8
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NUOVA DICHIARAZIONE DI CONSEGNA 
ESEMPIO MENSA (4/5)

Inserire le informazioni 

relative agli indigenti e alla 

distribuzione che si sta 

creando.

Selezionare il pulsante 

«Procedi»        per andare 

avanti con la dichiarazione,

altrimenti selezionare 

«Indietro».

Per l’attività Mensa, se 

dopo 5 mesi non risulta 

compilata la stima 

informata,       al 6° mese la 

compilazione diventerà 

obbligatoria.

9

10
9.1

9.2

9.3

11

11

10

9.2

SIFEAD – Dichiarazione di Consegna verso Indigenti
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NUOVA DICHIARAZIONE DI CONSEGNA 
ESEMPIO MENSA (5/5)

Verificare le informazioni 

inserite.

Selezionare il pulsante 

«Conferma»        per 

terminare la dichiarazione,

Altrimenti si può 

selezionare  «Salva in 

bozza»      per salvare 

temporaneamente la 

dichiarazione o «Indietro».

Alla pressione del pulsante 

«Conferma» il sistema 

visualizzerà un popup di 

«Azione eseguita con 

successo»

15

12

13

15

14

SIFEAD – Dichiarazione di Consegna verso Indigenti

121314
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NUOVA DICHIARAZIONE DI CONSEGNA 
ESEMPIO DISTRIBUZIONE PACCHI (1/6)

Selezionare la data e 

l’attività relativa alla 

Dichiarazione di Consegna.

Se l’attività è una sola, il 

sistema la selezionerà 

automaticamente.

Selezionare il pulsante 

«Procedi»

per andare avanti, il 

pulsante «Annulla»     per 

cancellare l’inserimento di 

una nuova dichiarazione.

1

2

3

1

23

SIFEAD – Dichiarazione di Consegna verso Indigenti
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Inserire i dati      (fondo, 

prodotto, peso unità, lotto, 

pezzi, peso complessivo) 

del prodotto distribuito agli 

Indigenti.

Selezionare il pulsante 

«Aggiungi prodotto»

per aggiungere il prodotto 

in tabella. 

Ripetere la procedura per 

gli altri prodotti.

I campi contrassegnati con 

l’asterisco sono obbligatori.

NUOVA DICHIARAZIONE DI CONSEGNA 
ESEMPIO DISTRIBUZIONE PACCHI (2/6)

4

5

4.1

4.2

SIFEAD – Dichiarazione di Consegna verso Indigenti

5
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NUOVA DICHIARAZIONE DI CONSEGNA 
ESEMPIO DISTRIBUZIONE PACCHI (3/6)

Dopo il primo inserimento 

di un prodotto in tabella,

verranno visualizzati due 

pulsanti.

Selezionare il pulsante 

«Procedi»        per andare 

avanti con la dichiarazione.

Altrimenti selezionare 

«Indietro».

E’ possibile modificare e/o 

cancellare i prodotti inseriti 

tramite le icone in tabella

6

7

8

8

SIFEAD – Dichiarazione di Consegna verso Indigenti

67
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NUOVA DICHIARAZIONE DI CONSEGNA 
ESEMPIO DISTRIBUZIONE PACCHI (4/6)

Inserire le informazioni 

relative agli indigenti e alla 

distribuzione che si sta 

creando.

Selezionare il pulsante 

«Procedi»        per andare 

avanti con la dichiarazione,

altrimenti selezionare 

«Indietro».

9

11
9.1

9.2

9.3

10

10

11

SIFEAD – Dichiarazione di Consegna verso Indigenti
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NUOVA DICHIARAZIONE DI CONSEGNA 
ESEMPIO DISTRIBUZIONE PACCHI (5/6)

Se il numero degli indigenti 

saltuari è un numero 

maggiore di zero,         il 

sistema aprirà una tabella        

per l’inserimento delle 

informazioni relative ai 

beneficiari (stima informata).

Per l’attività Pacchi 

l’inserimento dei dati relativi 

alla stima informata è 

obbligatorio alla prima 

distribuzione del mese che 

prevede la presenza di 

assistiti saltuari.

Selezionare il pulsante 

«Procedi»        per andare 

avanti con la dichiarazione,

altrimenti selezionare 

«Indietro».

12

12

13

13

1415

15

14

SIFEAD – Dichiarazione di Consegna verso Indigenti
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NUOVA DICHIARAZIONE DI CONSEGNA 
ESEMPIO DISTRIBUZIONE PACCHI (6/6)

Selezionare il pulsante 

«Conferma»        per 

terminare la dichiarazione,

altrimenti selezionare 

«Salva in bozza»      per 

salvare temporaneamente 

la dichiarazione  «Indietro» 

per tornare alla schermata 

precedente .

Alla pressione del pulsante 

«Conferma» il sistema 

visualizzerà un popup di 

«Azione eseguita con 

successo»

18

16

17

19

19

SIFEAD – Dichiarazione di Consegna verso Indigenti

17 1618
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Dalla pagina di 

Distribuzione,

premendo sull’icona (→)

nella tabella delle 

Dichiarazioni di consegna, 

sarà possibile visualizzare il 

dettaglio della dichiarazione.

Nella pagina Dettaglio 

Dichiarazione di Consegna 

è possibile «Modificare»

o «Eliminare»        un 

documento inserito.

N.B Non è possibile 

eliminare una Dichiarazione 

di Consegna contenente la 

classificazione degli 

Indigenti Saltuari.

1

DETTAGLIO DICHIARAZIONE DI 
CONSEGNA 

1

SIFEAD – Dichiarazione di Consegna verso Indigenti

23

2

3
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Dopo aver selezionato il 

pulsante «Modifica» 

mostrato nella slide 

precedente, selezionare la 

sezione «Prodotti»       

Aggiungere nuovi 

prodotti distribuiti;

Modificare la quantità 

del prodotto inserito 

cliccando l’icona   ,  

Apportare le modifiche e 

cliccare l’icona

Eliminare un prodotto 

già inserito tramite l’icona

Cliccare «Conferma» 

per salvare le modifiche 

effettuate.

1

MODIFICA DICHIARAZIONE DI 
CONSEGNA (1/2)

2

2

3

1

4 5

6

4

6

5

SIFEAD – Dichiarazione di Consegna verso Indigenti

3

Pasta 500 gr.
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Nella sezione «Indigenti 

Beneficiari» è possibile 

modificare il totale degli 

Indigenti Continuativi e 

Saltuari.

N.B. Non è possibile 

modificare il totale degli 

Indigenti Saltuari per la 

Dichiarazione contenente la 

loro classificazione.

Nell’ultima sezione di 

riepilogo, selezionare 

«Conferma»      per salvare 

le modifiche inserite.

3

3

MODIFICA DICHIARAZIONE DI 
CONSEGNA (2/2)

2

1

1

2
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SCARICA DICHIARAZIONE DI 
CONSEGNA OPT

Dalla pagina di Dettaglio 

della Dichiarazione di 

consegna, è possibile:

Selezionare «Scarica 

dichiarazione di consegna» 

per scaricare la 

Dichiarazione come pdf;

Selezionare «Modifica»

Per modificare i dati del 

documento;

Selezionare «Elimina»

per eliminare il documento.

N.B. non è possibile 

eliminare un documento 

contenente la classificazione 

degli indigenti saltuari.

1

1

2

3

SIFEAD – Dichiarazione di Consegna verso Indigenti

23



4545

Sulla pagina dell’elenco 

delle Dichiarazioni di 

consegna, si potrà  

eseguire una ricerca di un 

attestato filtrando per la 

data.

In alternativa si potrà 

eseguire una ricerca di un 

attestato filtrando per 

attività.

1

RICERCA DICHIARAZIONE DI CONSEGNA 

1

2

2

SIFEAD – Dichiarazione di Consegna verso Indigenti


