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GUIDA OPERATIVA ALL’USO DELLA PIATTAFORMA COESI 21-27 DELLA REGIONE UMBRIA  

AVVISO PUBBLICO BANDO INCENTIVI OCCUPAZIONE 2025 FSE 

Fino alla DDR finale  (07/09/2026) 

 
AREA WEB 

Nella barra di stato digitare coesi2127.regione.umbria.it, si aprirà la schermata seguente nella 

quale cliccando su “Accesso” si potrà effettuare l’accesso con il proprio SPID/CIE 
 

Una volta effettuato l’accesso cliccare sul proprio nominativo 
 

CLICCARE SU PIANI PROGETTUALI IN ALTO A SX 
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Apparirà la schermata con uno o più piani progettuali in relazione al numero di lavoratori per i quali 
è stato richiesto l’incentivo in fase di domanda. Cliccare sul primo della lista e poi ripetere per 
ciascun progetto con stato in pre -avvio. 

 

Nella schermata seguente sarà evidente la presenza di spunte con X NO a significare che il progetto 
per risultare valido necessita del caricamento di apposita documentazione. Cliccare quindi su 
“dettaglio” 

 

E poi cliccare su “ allegati” 
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A questo punto sarà possibile caricare i seguenti documenti i cui format sono reperibili nel sito web 
di Arpal https://www.arpalumbria.it/avvisipubbliciperleimprese/avviso-pubblico-incentivi-
loccupazione-stabile-2025 ( come da immagini seguenti): 

1. atto unilaterale di impegno  

2. comunicazione iban  

3. titolare effettivo  
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Nota bene: ai fini del corretto caricamento in piattaforma Coesi si suggerisce: 

1 atto unilaterale di impegno: compilare il documento, apporre la firma autografa, allegare il 
documento di identità del legale rappresentante e creare un unico file in pdf 

2 comunicazione iban : su carta intestata dell’impresa inserire i dati riferiti all’iban – istituto 
bancario –numero di conto corrente su cui si richiede che venga accreditato l’incentivo, apporre 
timbro e firma del legale rappresentante  

3 titolare effettivo “ Allegato 2 Comunicazione del dato sulla Titolarità effettiva per Enti 
privati” : compilare il documento, apporre la firma autografa, allegare il documento di identità del 
legale rappresentante in quanto dichiarante, copia dei documenti di identità e dei codici fiscali del/i 
titolare/i effettivo/i e copia della visura camerale dell’impresa, creare un unico file in pdf. 

Dopo aver concluso il caricamento di tutti i documenti, cliccare su “salva”, poi tornare indietro su 
Piani Progettuali 

 

 

ed infine cliccare su “Invia dati pre-avvio”. 

Se l’attività non è avviata, va avviata e poi terminata. 
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Le date di ingresso e di uscita del partecipante vanno compilate (con data assunzione per data 
ingresso e data uscita (data del raggiungimento dei 12 mesi). 

A questo punto il pre-avvio è concluso e si dovrà attendere l’esito delle verifiche da parte di Arpal. 

Qualora dovessero essere riscontrati degli errori di caricamento documentale o all’interno degli 
stessi, il progetto tornerà allo stato di “pre-avvio” e saranno presenti delle prescrizioni con colore 
arancione che forniranno indicazioni su come sanare l’eventuale errore. 

Diversamente, in caso di esito positivo delle verifiche, il progetto passerà in stato “avviato”. Le 
spunte saranno tutte “ si “ di colore verde e sarà possibile procedere con la fase successiva della 
creazione della “domanda di rimborso”. 
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CREAZIONE ED INVIO DELLA DOMANDA DI RIMBORSO INTERMEDIA – FINALE O UNICA 

Una volta effettuato l’accesso cliccare sul proprio nominativo 

 

Cliccare su pannello di controllo e poi sul nominativo della propria azienda. 

 

 

Cliccare su “Documento di spesa con residuo” e infine su “aggiungi documenti di spesa”. 
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Iniziare quindi la compilazione di tutti i campi ( vedere immagine seguente) indicando: 

- tipo  = cedolino stipendio,  

- numero = il numero del cedolino,  

- oggetto =  il riferimento del cedolino,  

- importi =  IN CASO DI ACCONTO AL 50% , indicare il 50% del valore dell’incentivo riconosciuto da 
Arpal Umbria ( se  il totale è 15.000 inserire 7.500), se si tratta del saldo dopo aver già ottenuto 
il 50% di acconto,  indicare sempre la metà , IN CASO DI RIMBORSO UNICO indicare l’importo 
totale dell’incentivo riconosciuto, ovvero come nell’esempio 15.000; 

- data = data del cedolino 

- ragione sociale intestatario = il nominativo del lavoratore 

- codice fiscale = quello del lavoratore  

- tipo percettore = persona fisica 
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Poi cliccare su “scegli file” e caricare un unico pdf con il cedolino e LUL del 12° mese elaborati 
dall’ufficio paghe dell’azienda/impresa. Una volta caricato il cedolino NON SALVARE IL 
DOCUMENTO, ma cliccare quindi su “aggiungi quietanza” e compilare tutti i campi.  

 

Si specifica che  su “ importo massimo imputabile” va inserito lo stesso importo inserito nel 
documento di spesa ovvero 7.500 o 15.000 e NON l’importo effettivo pagato al lavoratore. 
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 Su scegli file, caricate nuovamente il cedolino ed il lul già caricati, cliccare su salva e poi, DOPO AVER CREATO 

IL DOC. DI SPESA E LA SUA QUIETANZA,  CLICCARE SU SALVA DOCUMENTO DI SPESA E RIPETERE PER IL 

NUMERO dei dipendenti che sono stati finanziati. 

 

 
Una volta caricati i documenti di spesa e le loro quietanze, cliccare in alto a sx su “Piani progettuali” in alto a sx  

E successivamente sulla riga del progetto riferito al lavoratore per il quale si deve creare la domanda di 

rimborso. 

 

 



10  

Cliccare quindi su “dettaglio” 

 

Cliccare ancora su “dettaglio” della sezione ELENCO PROGETTI 
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Cliccare di nuovo su “dettaglio” – Elenco dei corsi /Attività 

 

Cliccare su “avvia corsi/attività” 

 

 



12  

Selezionare la data di avvio dell’assunzione/trasformazione e poi cliccare sul tasto avvia 

corso/attività”: 

 

Tornare indietro e cliccare su “dettaglio” della sezione Partecipanti Attività :  

 

Compilare e salvare lo status del lavoratore indicando le date di ingresso e la data di uscita 

corrispondenti alla data di assunzione/trasformazione e i dodici mesi successivi, poi su salva 

 

A questo punto appare la spunta verde su “allegati partecipante validi” e cliccare su ritorna 
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Le spunte sono tutte verdi, quindi cliccare su termina corsi/attività 

 

Inserire la data di fine dei dodici mesi e cliccare su termina 

 

La seguente schermata mostra che tutte le informazioni relative a quel lavoratore sono state inerite, 

quindi cliccare di nuovo su ritorna 
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Cliccare su “gestisci costi sul piano finanziario” 

 

Cliccare su aggiungi costi  

 

A questo punto apparirà il cedolino/lul o l’elenco di tutti i cedolini/lul che sono stati creati e salvati 

nella sezione “pannello di controllo – documenti di spesa con residuo”. Quindi si deve cliccare il 

lavoratore associato al piano progettuale di riferimento: se il piano progettuale del valore di 15.000 

euro si riferisce al lavoratore Andrea Bianchi, cliccare ancora su “aggiungi costo” in corrispondenza 
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della riga di Andrea Bianchi  

 

A questo punto compilare solo la riga di “importo pubblico” inserendo il valore dell’incentivo 

finanziato ( nb non tenere conto delle cifra dell’immagine)

 

Ora è possibile creare la domanda di rimborso. In caso di DDR finale, verificare prima che le attività 

risultino terminate.  

 

In caso di richiesta dell’acconto del 50 % selezionare domanda di rimborso in itinere, nel caso di 

richiesta dell’intero valore finanziato, selezionare domanda di rimborso finale. 
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Compilare sul campo importo liquidazione l’importo del contributo che si richiede che dovrà 

coincidere con il valore in colonna, selezionare la sede di conservazione documentale che propone il 

sistema ( sede legale) e poi cliccare sul tasto verde “crea domanda di rimborso” in fondo a sx . 

 

 

Cliccare quindi su “invia” e di nuovo invia. 
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Nel caso di più incentivi finanziati per più lavoratori si deve ripetere il percorso ripartendo dalla 

schermata “piani progettuali” e selezionare quello in riga corrispondente al secondo lavoratore, 

arrivare ad inviare la DDR finale e ripetere. 

 

Attendere gli esti delle verifiche di Arpal Umbria. 


