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1.  STATO DI VALIDAZIONE DELLE PRESENZE DA 

REGISTRO ELETTRONICO 

Dal menu della procedura dei Buoni di Servizio accedere nella sezione 

VALIDAZIONE PRESENZE nel riquadro Registri. 

 
 

La procedura riporterà la lista di tutti i buoni emessi a partire da febbraio 

2025, attivati, non revocati e non annullati, per cui è previsto il registro 

elettronico Reforma (fascia C) o il registro con firma grafometrica (fascia 

A/B). 
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IMPORTANTE! Poiché le settimane sono considerate dal lunedì alla 

domenica, la procedura riporterà ogni lunedì lo stato di validazione 

delle presenze alla domenica della settimana precedente. 

Nell’esempio in schermata si sta visualizzando lo stato delle 

presenze fino alla domenica 02/03/2025. 

 

 
 

La validazione delle presenze da parte della richiedente avverrà per 

singola settimana.  

Per ciascuna settimana verranno visualizzate le relative presenze 

provenienti dal registro Reforma o con firma grafometrica e il loro 

stato di validazione. 

 

Nella lista è possibile visualizzare in maniera veloce lo stato della validazione 

delle presenze per ciascun buono attraverso l’apposita icona che prevede: 

tutte le presenze del registro elettronico sono state validate; 

non tutte le presenze sono state confermate e validate: esistono 

presenze del registro elettronico ancora da validare; 

nessuna presenza da registro elettronico risulta validata; 

il buono è stato attivato ma non risultano ancora presenze 

provenienti dal rispettivo registro elettronico. 
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Inoltre, sarà possibile visualizzare in maniera veloce il numero totale di 

ore validate a carico del buono. 

 
 

Attraverso la funzionalità di filtro/ricerca sarà possibile effettuare delle 

ricerche mirate su: 

• Codice buono 

• Nominativo del minore 

• Nominativo richiedente 

• Tipologia di servizio 

• Sede operativa. 

 
 

Sono presenti anche i filtri veloci che consentono di: 

• visualizzare solo i buoni non ancora conclusi 

• visualizzare i buoni con tutte le presenze validate 

• visualizzare i buoni con presenze da validare  

• visualizzare i buoni con nessuna presenza validata. 
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Inoltre, è presente il filtro veloce che consente di visualizzare lo stato della 

validazione delle presenze alla domenica della settimana precedente a 

quella del filtro automatico principale. 

Questo filtro consentirà di capire, per i buoni con PES in fascia C, se la/il 

richiedente ha validato le presenze entro sette giorni dalla fine di ogni 

settimana di servizio (intesa da lunedì a domenica) come previsto dai Criteri 

2025-2027. 

Nell’esempio in schermata, la settimana precedente è terminata domenica 

09/03/2025 e tramite il filtro “fino a domenica 02/03/2025” si potrà 

visualizzare lo stato di validazione delle presenze alla domenica 

02/03/2025. 

 
 

È presente, altresì, la funzionalità per esportare in formato .xlsx i dati della 

lista. Se si effettua una ricerca mirata, l’esportazione conterrà i dati della 

ricerca effettuata. 
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Per ciascun minore sul buono, saranno visualizzabili 2 pulsanti: 

per visualizzare lo stato di validazione per ciascuna 

settimana di presenza; 

 per visualizzare lo stato di validazione per ciascuna 

giornata di presenza. 
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2.  VISUALIZZAZIONE DELLE SETTIMANE 

Cliccando sul pulsante  si potrà visualizzare lo stato di 

validazione per ciascuna settimana di presenza. 

Si ricorda che la validazione delle presenze da parte della richiedente 

avverrà per singola settimana.  

Per ciascuna settimana verranno visualizzate le relative presenze 

provenienti dal registro Reforma o registro firma grafometrica e il 

loro stato di validazione. 

Le settimane sono considerate dal lunedì alla domenica. 
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Nella sezione “Settimane” si potranno visualizzare le singole con almeno 

una presenza del minore derivante dalle giornate del registro elettronico 

con le seguenti informazioni: 

• la data di inizio e fine della settimana che va dal lunedì alla 

domenica; 

• il totale delle ore sulla settimana suddivise per: 

o Totale ore effettuate 

o Totale ore a carico del buono  

o Totale ore a carico del richiedente 

• Lo stato di validazione della settimana con la data e ora in cui 

la/il richiedente ha effettuato l’operazione di validazione. 
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Sono presenti i filtri veloci che consentono di: 

• visualizzare solo le settimane con le presenze validate 

• visualizzare solo le settimane con ancora delle presenze da validare 

• annullare il filtro con il pulsane MOSTRA TUTTI. 

 

Cilccando sul pulsante si accederà nel dettaglio 

di ciascuna settimana e si visualizzeranno le singole presenze provenienti 

dal registro elettronico di riferimento (Reforma o firma grafometrica). 
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Nelle singole giornate di ciascuna settimana si visualizzeranno: 

• il giorno  

• ora di inizio 

• ora di fine 

• n° ore effettuate 

• n° ore a carico del buono di servizio 

• n° ore a carico del/la richiedente 

• lo stato di validazione con la data e l’ora in cui è stata effettuata 

l’operazione. 

 
 

La/il richiedente avrà indicato nel campo “A carico richiedente” le 

eventuali ore a suo carico ovverosia le ore che non sono ascrivibili 

al Buono di Servizio. 
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Nel caso ci fossero settimane non ancora validate dal/la richiedente, il 

sistema visualizzerà la riga con lo stato “Da validare”. 
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2.1. ESPORTAZIONE DATI 

Sono presenti le funzionalità per esportare i dati in formato .xlsx 

 

Tramite il pulsante  si potranno esportare 

i dati della settimana con le informazioni visibili a schermo. 

Se si effettua una ricerca mirata, l’esportazione conterrà i dati della ricerca 

effettuata. 

Tramite il pulsante  si potranno 

esportare i dati di tutte le presenze contenute nelle singole settimane. 

Se si effettua una ricerca mirata, l’esportazione conterrà i dati della ricerca 

effettuata. 
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3. VISUALIZZAZIONE DI TUTTE LE PRESENZE 

Cliccando sul pulsante  si potranno visualizzare tutte le 

giornate di presenza e lo stato di validazione. 

 
 

 
 

Nella sezione “Calendario” si potranno tutte le giornate di presenza derivanti 

da registro elettronico con le seguenti informazioni: 

• la data; 

• ora di inizio e fine: 

• n° ore effettuate 

• n° ore a carico del buono 

• n° ore a carico del richiedente 
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• Lo stato di validazione del giorno con la data e ora in cui la/il 

richiedente ha effettuato l’operazione di validazione dell’intera 

settimana. 

 
 

Sono presenti i filtri veloci che consentono di: 

• visualizzare solo le settimane con le presenze validate 

• visualizzare solo le settimane con ancora delle presenze da validare 

• annullare il filtro con il pulsane MOSTRA TUTTI. 
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3.1. ESPORTAZIONE DATI 

È presente la funzionalità per esportare i dati in formato .xlsx 

 

Tramite il pulsante  si potranno esportare tutte le 

presenze 

Se si effettua una ricerca mirata, l’esportazione conterrà i dati della ricerca 

effettuata. 

 


