
Il modulo PUC sul GePI
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2. Creare PUC e posti disponibili per i beneficiari

4. Segnalare ad INPS le inadempienze

3. Assegnare i beneficiari ai PUC e notificare a INAIL per l’attivazione delle polizze

5. Rendicontare le giornate di effettiva attività nei PUC ad INAIL

Perché usare GePI nella gestione dei PUC? Per:
1. Sottoscrivere e caricare l’atto di adesione ai PUC
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Atto di adesione ai PUC

1) Sottoscrizione e caricamento 
atto di adesione ai PUC

• Per poter beneficiare del cofinanziamento del POC 
inclusione per la copertura dei costi assicurativi, è 
necessario che il Comune sottoscriva l’atto di 
adesione ai PUC 

• GePI consente all’Amministratore di Ambito di 
scaricare, compilare e successivamente caricare sulla 
piattaforma lo schema di adesione compilato

PROFILO AMMINISTRATORE di 
AMBITO
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Sottoscrizione dell’atto di adesione ai PUC 

• Tramite la sezione «Documenti», 
l’amministratore di ambito può 
scaricare:

• La Nota 3174 del 4 aprile 2022 -
Operazione per il finanziamento 
nell’ambito del POC INCLUSIONE 2014-
2020 delle spese relative agli oneri 
assicurativi per l’attivazione e la 
realizzazione dei PUC

• L’atto di adesione che ogni Comune 
che ha attivato i PUC dovrà sottoscrivere

Atto di adesione ai PUC

PROFILO
AMMINISTRATORE di 
AMBITO
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Caricamento dell’atto di adesione ai PUC

Un volta sottoscritto 
il modulo di 
adesione, questo va 
caricato sulla 
piattaforma GePI

Nella schermata «Verifica 
Convenzione PUC» allegare il 
modulo di adesione compilato e 
sottoscritto. Cliccando sul 
pulsante indicato, si apre la 
finestra per il caricamento 
dell’allegato.

Nota bene! E’ possibile caricare 
un solo file per Comune. 
Qualora si volessero inserire più 
documenti, si potrà creare un 
unico PDF oppure caricare i file 
separati usando il formato zip

PROFILO
AMMINISTRATORE di 
AMBITO

Atto di adesione ai PUC
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Nella sezione «Verifica Convenzione 
PUC» si può eliminare il file allegato, 
riallegarne uno nuovo e scaricare l’allegato 
caricato sulla piattaforma GePI

Caricamento dell’atto di adesione ai PUCPROFILO
AMMINISTRATORE di 
AMBITO

Atto di adesione ai PUC
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Creazione del PUC

1) Creazione PUC e posti disponibili 
per i beneficiari

• GePI consente al Responsabile dei PUC di creare i 
progetti PUC. 

• Nel fare questa operazione si vanno a prevedere 
anche il numero di posizioni per i beneficiari da 
coinvolgere

PROFILO RESPONSABILE PUC
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Il catalogo PUC e’ un importante strumento a 
disposizione di tutti gli addetti ai lavori dei PUC. 
E’ pubblico e facilmente accessibile dalla 
homepage di GePI
https://pattosocialerdc.lavoro.gov.it/

Intro: il Catalogo PUC

Consiglio per la progettazione: consultare il Catalogo PUC!

PROFILO
RESPONSABILE PUC
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Il Responsabile PUC può accedere facilmente alla 
lista dei PUC, direttamente visibile non appena si 
effettua il login oppure cliccando su «Lista PUC» 
nel menu Gestione PUC.

Come si inserisce un PUC in GePI?

Aggiungi PUC

Creazione del PUC

PROFILO
RESPONSABILE PUC
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Campi obbligatori:
• Titolo del PUC
• Comune
• Data Inizio e Fine
• Ambito di Progetto principale
• Numero max beneficiari

• % Beneficiari Comune
• % Beneficiari CPI
• % Volontari

• Costo totale del PUC
• Categoria costi da sostenere

Quali informazioni inserire?

Creazione del PUC

PROFILO
RESPONSABILE PUC
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2) Assegnazione dei beneficiari ai 
PUC e notifica INAIL per attivazione 
delle polizze
• L’assegnazione dei beneficiari ai PUC viene fatta dai Case Manager 

nel caso in cui il nucleo sia in carico al Servizio Sociale. 
• In questa situazione, il Case Manager può associare un 

beneficiario ad un PUC sulla base delle sue competenze e 
interessi. GePI consente anche una procedura automatica in cui 
il case manager può associare i beneficiari attraverso una lista 
denominata “beneficiari proposti”

• Il Centro dell’Impiego attraverso myAnpal assegna ai PUC i 
beneficiari in carico per il Patto per il Lavoro. Il Responsabile PUC 
ha la possibilità di visionare le associazioni ed avviare i PUC.

• Sia Case Manager che Responsabile PUC hanno la possibilità di 
notificare ad INAIL la necessità di attivare una polizza.

Associazione dei beneficiari al PUC

PROFILO CASE MANAGER
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Come si assegnano i beneficiari ai PUC? 
Primo metodo: assegnazione manuale

Il case manager può 
procedere all’assegnazione in 
fase di definizione del Patto, 
andando sulla funzione PUC, 
che compare una volta 
terminata l’Analisi Preliminare.

Qui è possibile aprire la 
scheda anagrafica di ciascun 
membro del nucleo.

Associazione dei beneficiari al PUC

PROFILO
CASE MANAGER
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In questa schermata, cliccando sulla freccia blu, 
il case manager ha la possibilità di inserire le 
abilità e le competenze del beneficiario. 

Il sistema GePI consentirà di metterle in 
corrispondenza con le abilità e le competenze 
richieste da ciascun PUC per trovare il progetto 
più idoneo al partecipante. 

PROFILO
CASE MANAGER

Come si assegnano i beneficiari ai PUC? 
Primo metodo: assegnazione manuale
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Come si assegnano i beneficiari ai PUC? 
Primo metodo: assegnazione manuale

Dopo aver proceduto con 
l’assegnazione, è necessario 
inviare una notifica ad INAIL 
per l’attivazione della polizza 
assicurativa

Questa operazione può 
essere completata sia dal 
case manager che dal 
responsabile PUC

Notifica INAIL

Associazione dei beneficiari al PUC

PROFILO
CASE MANAGER
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Come si assegnano i beneficiari ai PUC?
Secondo metodo: lista Beneficiari Proposti

Ricerca PUC da 
assegnare

Associazione dei beneficiari al PUC

PROFILO
CASE MANAGER
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Come si assegnano i 
beneficiari ai PUC? 
Secondo metodo

Associazione dei beneficiari al PUC

PROFILO
CASE MANAGER
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NOTA IMPORTANTE!

• Al momento dell’assegnazione 
il Case Manager inserisce solo 
Data Pianificata di Inizio e Fine 
Servizio

• Poiché con l’assegnazione non
è ancora stata attivata la 
polizza, non è possibile sapere 
con esattezza quando sarà 
possibile far partire l’attività del 
beneficiario!

• La richiesta di attivazione della 
polizza è illustrata a breve

Associazione dei beneficiari al PUC

PROFILO
CASE MANAGER



PATTO PER
L’INCLUSIONE SOCIALE

Una volta terminata la compilazione della precedente 
maschera, l’assegnazione va finalizzata selezionando i 
beneficiari proposti e poi premendo l’apposito pulsante 
«Finalizza Assegnazione»

Associazione dei beneficiari al PUC

PROFILO
CASE MANAGER
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3) Notifica INAIL per attivazione 
delle polizze

• Sia Case Manager che Responsabile PUC hanno la possibilità di 
notificare ad INAIL la necessità di attivare una polizza.

• Le modalità di attivazione delle polizze dal profilo Case Manager 
sono state indicate nelle slides precedenti (slides 11 e 12)

Associazione dei beneficiari al PUC

PROFILO CASE MANAGER

PROFILO RESPONSABILE PUC
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Cosa fare prima di attivare la polizza? 
Innanzitutto verifica e monitora lo stato di attivazione del PUC

Attivazione polizza PUC

PROFILO
RESPONSABILE PUC

Nessun beneficiario è stato assegnato a questo PUC o, alternativamente, pur 
essendoci beneficiari assegnati, per tali beneficiari non è stata ancora richiesta 

l’attivazione della polizza INAIL
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Poi…Verifica lo stato 
del beneficiari nel 
PUC!

Attivazione polizza PUC

PROFILO
RESPONSABILE PUC
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Nel verificare lo stato 
dei beneficiari nel 
PUC… potrebbe 
risultare necessario 
notificare ad INAIL 
beneficiari non 
ancora coperti da 
assicurazione

Attivazione polizza PUC

PROFILO
RESPONSABILE PUC
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Una volta ricevuta 
conferma di attivazione 
della polizza, per 
avviare la 
partecipazione del 
beneficiario al PUC, il 
Responsabile PUC 
dovrà inserire “Data 
inizio Effettiva”

Avviare la partecipazione al PUC

Attivazione polizza PUC

PROFILO
RESPONSABILE PUC
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3) Segnalare ad INPS le 
inadempienze

• Il Case Manager dalla gestione PUC può segnalare un 
beneficiario che si rifiuta di partecipare al PUC o che si 
assenta dallo stesso per più di 24 ore senza giustificato 
motivo. Le segnalazioni del Case Manager vengono poi 
validate o rifiutate dal Responsabile PUC. 
Nota bene! A seguito di ogni assenza ingiustificata di 8 
ore deve essere inviato un richiamo, da effettuarsi in 
modalità extra-piattaforma. Al terzo richiamo si dovrà 
procedere alla segnalazione, che da luogo a decadenza. 
Similmente, il Responsabile PUC ha la possibilità di 
segnalare i beneficiari in carico al CPI quando si verificano 
assenze non giustificate (non il rifiuto a iniziare l'attività 
sul PUC perché questa fattispecie è segnalata dal CPI su 
MyAnpal).

PROFILO CASE MANAGER

PROFILO RESPONSABILE PUC
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I PUC e le segnalazioni: beneficiari 
inadempienti

Modifica caso

Chi sono? I beneficiari che 
rifiutano di iniziare 
l’attività sul PUC a cui sono 
assegnati, o che sono stati 
assenti per oltre 24 ore 
senza giustificato motivo. 
Per visualizzare i
beneficiari e’ necessario 
aprire il caso.

Segnalazione delle inadempienze ad INPS

PROFILO
CASE MANAGER
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I PUC e le segnalazioni: beneficiari 
inadempienti

Beneficiario 
inadempiente

Il Case Manager accede 
all’elenco casi e opera 
sul caso caratterizzato 
dal beneficiario 
inadempiente, nel tab 
PUC

Segnalazione delle inadempienze ad INPS

PROFILO
CASE MANAGER
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I PUC e le segnalazioni: beneficiari 
inadempienti

Segnalazione delle inadempienze ad INPS

PROFILO
CASE MANAGER
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I PUC e le segnalazioni: beneficiari 
inadempienti

Segnalazione delle inadempienze ad INPS

PROFILO
RESPONSABILE PUC
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I PUC e le segnalazioni: beneficiari 
inadempienti

Due possibilita’: si 
puo’ riabilitare il 
beneficiario (in tal 
caso va specificata 
la motivazione), 
oppure si approva la 
segnalazione del 
Case Manager

Segnalazione delle inadempienze ad INPS

PROFILO
RESPONSABILE PUC
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NOTA IMPORTANTE 
Il responsabile PUC può inoltrare anche le segnalazioni dei beneficiari in 
carico ai CPI

Segnalazione delle inadempienze ad INPS

PROFILO
RESPONSABILE PUC
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4) Rendicontazione delle 
giornate di effettiva attività 
ad INAIL

• GePI consente al Responsabile dei PUC di 
rendicontare i giorni di effettiva partecipazione 
al PUC da parte del beneficiario. 

• La rendicontazione va di norma fatta entro il 
termine del mese successivo ad ogni trimestre 
di calendario. Si consiglia tuttavia di 
completare questa attività mensilmente.

PROFILO RESPONSABILE PUC
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Quali sono le funzioni del Responsabile nella gestione dei PUC?

Modifica

Elimina

Dettagli

Attivazione polizza PUC
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Rendicontazione giornate ad INAIL

Dettagli

Due diversi metodi per 
effettuare la rendicontazione 
dei giorni: tramite il template
o manualmente. La 
comunicazione delle giornate 
di attività effettivamente svolte 
nell’arco del trimestre dalle 
persone coinvolte nei PUC 
viene effettuata tramite GePI

PROFILO
RESPONSABILE PUC

Come si effettua la rendicontazione?
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Rendicontazione giornate ad INAIL

PROFILO
RESPONSABILE PUC

Rendicontazione giornate ad INAIL
Primo metodo: inserimento manuale 
delle giornate di attività (1)
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• In questa maschera è possibile 
inserire per ciascun periodo 
desiderato, il numero di giorni 
di partecipazione effettiva

• E’ necessario poi premere su 
«Salva»

• Attenzione! Quando si 
seleziona il periodo di 
rendicontazione, assicurarsi che 
il beneficiario fosse 
effettivamente associato al PUC 
nel periodo stesso

Rendicontazione giornate ad INAIL
Primo metodo: inserimento manuale 
delle giornate di attività (2)

Rendicontazione giornate ad INAIL

PROFILO
RESPONSABILE PUC
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Rendicontazione giornate ad INAIL
Primo metodo: inserimento manuale 
delle giornate di attività (3)

• Una volta inserite le giornate 
su GEPI, queste possono 
essere consuntivate a INAIL. 
Per fare ciò
• Cliccare il box 

«Selezionare Beneficiari 
per Rendicontazione»

• Selezionare il 
partecipante da 
rendicontare

• Cliccare su 
Consuntivazione INAIL

Rendicontazione giornate ad INAIL

PROFILO
RESPONSABILE PUC
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Rendicontazione giornate ad INAIL

PROFILO
RESPONSABILE PUC

Rendicontazione giornate ad INAIL 
Secondo metodo: tramite template (1)

Per procedere alla rendicontazione 
tramite template, è necessario 
scaricare il template di 
rendicontazione, tramite il pulsante 
«Esporta Foglio Rendicontazione».

Apparirà un pop-up che ci chiederà 
se vogliamo scaricare il template 
Excel già precompilato o vuoto. Se si 
sceglie di scaricare il template pre-
compilato, sara’ comunque possibile 
aggiungere o eliminare righe.
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Rendicontazione giornate ad INAIL 
Secondo metodo: tramite template (2)

• Alternativamente 
all’inserimento manuale, GePI 
consente l’inserimento massivo 
tramite file Excel

• Attenzione! Data inizio / Data 
fine di ciascun beneficiario 
devono riferirsi a periodi in cui 
effettivamente il beneficiario era 
associato al PUC. Se le date non 
sono coerenti, il sistema darà 
errore.

Rendicontazione giornate ad INAIL

PROFILO
RESPONSABILE PUC
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• Una volta terminato 
l’inserimento delle giornate è 
sempre possibile procedere con 
l’invio ad INAIL dei dati inseriti

• Si seleziona in alto la voce 
«Seleziona Beneficiari per 
Rendicontazione» (1)

• Poi si selezionano i beneficiari 
per cui si vuole inviare la 
rendicontazione ad INAIL (2)

• Ed infine si clicca sul tasto 
«Consuntivazione INAIL» (3)

Rendicontazione giornate ad INAIL 
Secondo metodo: tramite template (3)

Rendicontazione giornate ad INAIL

PROFILO
RESPONSABILE PUC

1

2

3
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• GePI consente anche 
di esportare un 
registro presenze.

Rendicontazione giornate ad INAIL 
Secondo metodo: tramite template (4)

Rendicontazione giornate ad INAIL

PROFILO
RESPONSABILE PUC


