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05 16/10/2023 | Versione 5

06 28/11/2023 | Versione 6

07 - -

08 11/01/2024 | Versione 8

09 21/01/2024 | Versione 9

10 12/03/2024 | Modifica del campo mittente in tutti i documenti di tutte le tipologie di
richiesta, sistema di autocompilazione con parole chiave per il Codice qualifica
ISTAT nelle richieste di Convenzione.(4.6)

11 18/03/2024 | Aggiornamento tasti Duplica e Annulla(3.4.2)

12 19/03/2024 | Dettaglio documento con numero protocollo e Tab partner ed
assegnatario.(4.6.7)

13 26/03/2024 | Aggiornamento tooltip richiesta Ottemperanza per CM Interno. (4.7).

14 28/03/2024 | Nuovi filtri da aggiungere in caso di ricerca di ottemperanza(4.7).

15 04/04/2024 | Revisione capitolo ottemperanza e aggiornamento informazioni ed
immagini(4.7).

16 05/04/2024 | Aggiornamento Convenzione: Tab Tutoraggio sempre disponibile se
selezionata una qualsiasi tipologia di convenzione.(4.6.5)

17 08/04/2024 | SIULCOB: Registrazione stazione appaltante(4.7.1), invio mail al CM della sede
legale dell’azienda in caso di richiesta ottemperanza(4.7.2), inserimento
dell’azienda che non ha la Partita IVA per I'assegnatario della commessa(4.6.7),
richiesta Convenzione - Tab partner ed assegnatario aggiunti campi
obbligatori(4.6.7), Tab. Azienda — scelta codice ATECO(4.1.1), il campo "Codice
ATECO" ora & una drop down list (4.1.1), nullaosta e Computo — Tab. Contratto
— aggiornamento campo scelta codice CCNL(4.3.3), il campo "Contratto
applicato (CCNL)" ora mantiene il valore (se presente) dopo che viene evasa la
richiesta(4.3.3).

18 19/04/2024 | Aggiornamento Esonero — Tab. Informazioni Aggiuntive — modifica del label
Nr.Disabili Assunti(4.4.3)

19 10/05/2024 | Modifica scelta codice CCNL(4.1.3), modifica testo per PDF Accettazione
ottemperanza (4.7.7), in tutti i dettagli delle richieste vengono aggiunti CF
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utente di rettifica/annullamento(3.6.4), nuovo filtro di ricerca per
convenzione(4.6), ordine alfabetico campo mansione(4.6.6), blindatura moduli
in produzione SIUL-L68 per CM/CPI e AZIENDE(3.1)- Versione software 1.0.23

20

28/05/2024

Richiesta di Esonero —Tab. Inf.agg. — modificata label Nr.Disabili Assunti nel PDF
Ricevuta Richiesta (4.4.7) , filtri di ricerca CF Partita IVA e Denominazione per
utente Intermediario in fase di ricerca Azienda(4.1.1)- Versione software 1.0.24

21

12/06/2024

Computo - ricerca azienda per casistica vardatori (4.3.3), Inserimento di un
radio button per la visibilita documento ed elenco file allegati(3.6), Esonero -
nella tab “informazioni aggiuntive” deve essere selezionata almeno una
provincia obbligatoria (4.4.3), Aggiunta nota informativa accanto al pulsante
"Scarica pdf" all'interno del tab "Protocollo e firme"(4.6.11), Aggiunta nota
informativa per ricerca azienda (4.1.1), Aggiunto riferimento al documento del
“Manuale Utente “Pagamenti e variazioni Esoneri” SIUL-L68/99”(4.4), Aggiunte
regole su cancellazione e inserimento allegati (3.6), Pulsanti attivi quando la
richiesta & in stato “Bozza (3.4.2) - Versione software 1.0.25

22

26/06/2024

Aggiunta id e tipologia dopo scelta richiesta o documento(3.4.1, 3.4.2),
Messaggio attenzione per aziende non in SIULCOB per ottemperanza(3.4 ,
4.7.2), sezione "Manuale" nella barra in alto sulla sx accanto al cambio
profilo(2.2),Informazioni mail sull’assegnatario della commessa (3.7.3.1),Tasto
informativo mansioni e modalita svolgimento e Tab. Mansioni — Invertita
qualifica e codice ISTAT(4.6.6) - Versione software 1.0.26

23

09/07/2024

Modifica PDF richiesta di Sospensione (4.5.6)-Versione software 1.0.27

24

30/09/2024

Modifica del campo mittente (4.1.9,4.2.2,4.3.9,4.4.7,4.5.6,4.6.13,4.7.7) Filtri
nella pagina ricerca delle richieste per elencare solo le richieste in scadenza
(3.2, 3.3.1), In tutte le richieste gestire la sospensione del temine di
evasione(3.4.2), Stampa anteprima documento(3.6.2), Verifica date step in
date Convenzione - le date non si devono accavallare e gli step devono essere
consecutivi (4.6.10) - Versione software 1.2.0

25

22/10/2024

Stampa anteprima bozza(3.6.2), Sospensione del termine(3.4.2, 3.4.3),aggiunta
firma singola e mail di alert per il documento annullato o
rettificato(3.6.2.1,3.6.4)

26

21/11/2024

Inibire la sezione Clausole nel caso di inserimento richiesta Nullaosta Avv.
d’Ufficio(4.1.5), Nella barra in alto sulla sx accanto al cambio profilo prevedere
la sezione "Informativa Privacy"(2.2), Nullaosta Computo: per utente senza SAP
inserire liste e controlli comune, prov. Cap, e controlli di coerenza CF(4.1.2),
Modifica il template del documento di accettazione del Computo(4.3.9),
Aggiunta filtro di ricerca "Provincia Sintesi" nella pagina Elenco richieste
L68/99 (3.2.1), Modifica ordinamento risultati ricerca richieste(3.2.1),
Messaggio di alert su Rettifica e Duplica per Azienda non presente su
COB(3.4.2.1,3.6.2.1)

27

08/01/2025

Inibire I'annullamento delle richieste inviate da parte dell'azienda e consentire
al CM di annullare le richieste su istanza dell’Azienda, Aggiunta filtro di ricerca
"Situazione" all'interno del modulo Richieste, Aggiungere utente creatore per
I'automatismo sospensione e cancellazione iscrizione per DID sospesa e
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cancellata, Messaggio di alert su sede operativa/legale non trovata, Creazione
batch per aggiornamento campo "Situazione richiesta", Ordinare elenco STEP
per data nelle richieste di convenzione tab Programmi, Modificare sezione
clausole per richiesta Computo

28 04/02/2025 | Inserimento paragrafo Reports (5) e sottoparagrafi “Liste Aziende” (5.1) e
“Ricerche ed estrazioni in prospetti riepilogativi” (5.2)

29 27/03/2025 | Visualizza messaggio per contattare assistenza (2.2), Gestione visibilita con
profilo Intermediario autorizzato (3.2.1)
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1. Obiettivo e ambito del documento

Lo scopo del presente documento ¢ di descrivere le funzionalita del nuovo modulo “Richieste” implementato
in SIUL L.68/99 per Regione Lombardia.

Nello specifico, verranno descritte le seguenti funzionalita:

e Utenti e Profilazione SIUL L.68/99
e Richieste L.68/99

Nei prossimi capitoli verra descritto nel dettaglio ciascuna delle sezioni menzionate in precedenza.
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2. Utenti e Profilazione SIUL L.68/99

2.1

Utenti

Di seguito si riporta I'elenco degli utenti che potranno accedere al modulo “Richieste” L68/99.

AZIENDA

Utente azienda, non creatore di una specifica richiesta (sola lettura su richieste azienda non create
da lui)

Utente creatore specifica richiesta azienda (accede alla richiesta e la pud modificare, cancellare
fisicamente, etc.)

COLLOCAMENTO MIRATO

Utente CPI creatore richiesta (accede alla richiesta e la puo modificare, cancellare fisicamente, etc.)
Utente CPl competente per I'azienda (genera documento, invia documento, annulla documento,
vede tutto)

Utente CPl non competente per I'azienda (sola lettura su tutto)

UTENZE REGIONALI / AMMINISTRATIVE CENTRALI

2.2

Sola lettura su tutto

Profilazione SIUL L.68/99

Focus profilazione CM:

(M Wy Wy W

O

a

la profilazione utente CPI avviene su SIUL SAP

I'utente CM verra profilato per i CPI della provincia di appartenenza

I'utente CPI dovra essere abilitato a vedere la sezione SIUL L.68

per la gestione Richieste puo essere selezionato un qualsiasi profili CPI della provincia, NON e
necessario selezionare uno specifico profilo CPI.

€ necessario selezionare un profilo CPI specifico solo se si intendono inserire o modificare i dati
SAP o Iscrizione L.68

in SIUL SAP |'utente CPl amministratore puo registrare gli utenti CPl operatori in autonomia

Focus profilazione Utente Azienda:

a
a

la profilazione utente Azienda avviene su SIUL COB
I'azienda per cui ci si profila deve essere presente in SIUL COB

Ogni utente pud essere abilitato a uno o piu profili, sia 'utente Azienda che I'utente CM: nel caso in cui

I'utente abbia piu profili di accesso, appare I'elenco dei profili CPI per i quali I'utente puo operare ed e

necessario effettuare una scelta cliccando sul tasto presente nella colonna ‘Azioni’.
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f:%fé'%m SIUL-L68 sistema Informativo Unitario Lavoro - Legge 68/99 Numero verde 800.591.826
2 TITTOZZI SIMONA| CPI Informativa Privacy ~ © Logout

SIUL SAP  SIULCOB  SIUL HOME

Scegli il profilo
DENOMINAZIONE CODICE INTERMEDIARIO COMUNE PROVINCIA INDIRIZZO ABILITATO L68 AZIONI
CPI BERGAMO A794C000060 BERGAMO BERGAMO VIA PIZZO DELLA PRESOLANA 19 SI
CPI BRESCIA B157C000683 BRESCIA BRESCIA VIACIPRO 3 Sl

FIGURA 1 - SCELTA PROFILI SIUL L.68/99

Nell’esempio in figura, 'utente potra loggarsi utilizzando o il CPI riferito al comune di Bergamo o quello
riferito al comune di Treviglio.

Effettuando la scelta (cliccando sul tasto “Azioni” relativo al profilo scelto), si apre la schermata che da la
possibilita di accedere al menu principale del sistema dal quale & possibile entrare nella sezione “Richieste”.

E:r?\lbo:v'ma SIUL-L68 sistema Informativo Unitario Lavoro - Legge 68/99 Numero verde 800.591.826

& TITTOZZI SIMONA | CPI - CPI BRESCIA (B157C000683) - VIA CIPRO 3 Informativa Privacy Supporto + Cambia Profilo © Logout

# Home SIUL SAP siuL cos SIUL HOME

LEGGE 68

ISCRIZIONE

GRADUATORIA

RICHIESTE

PRESELEZIONE

INSERIMENTO OFFERTE

REPORTS

PROSPETTO RIEPILOGATIVO

FIGURA 2 - ACCESSO SIUL L.68/99

Gli utenti potranno modificare la scelta del profilo (tra quelli a loro assegnati), in qualsiasi momento e in
qualsiasi sezione del sistema, cliccando sul tasto “Cambio Profilo” posizionato in alto a destra della
schermata.

f:-'ﬁfg%-a SIUL-L68 sistema Informativo Unitario Lavoro - Legge 68/99 Numero verde 800.591.826

4 TITTOZZI SIMONA | CPI - CPI BRESCIA (B157C000683) - VIA CIPRO 3 Informativa Privacy Supporto & Cambia Profilo | © Logout

# Home SIUL SAP siuLcos SIUL HOME

LEGGE 68
ISCRIZIONE
GRADUATORIA
RICHIESTE
PRESELEZIONE
INSERIMENTO OFFERTE

REPORTS

PROSPETTO RIEPILOGATIVO
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FIGURA 3 - TASTO CAMBIA PROFILO

Inoltre, sempre in alto a destra, & presente il tasto “Informativa Privacy” da dove e possibile scaricare il
documento in formato pdf della informativa relativa al trattamento dei dati personali per gli utenti che si
registrano sul sistema SIUL.

SIUL-L68 sistema Informativo Unitario Lavoro - Legge 68/99 Numero verde 800.591.826

Informativa Privacy Supporto 2 Cambia Profilo () Logout

FIGURA 4 - TASTO "INFORMATIVA PRIVACY"

A seguire, dopo “Informativa Privacy”, & presente il tasto “Supporto”.

Cliccando sul pulsante “Supporto” si abilitano due voci: “Manuali Utente” e “Assistenza”, la prima permette
I'accesso alla pagina da dove e possibile scaricare in formato pdf i manuali utente e le istruzioni per la
procedura on-line per ogni tipologia di richiesta e le istruzioni necessarie per richiedere I'assistenza.

SIUL-L68 sistema Informativo Unitario Lavoro - Legge 68/99 Numero verde 800.591.826

Informativa Privacy Supporto  #* Cambia Profilo ® Logout

FIGURA 5 - TASTO “SUPPORTO”

SUPPORTO MANUALI UTENTE

MANUALI UTENTE
Clicca sui seguenti link per scaricare | Manuali Utente

Manuale Utente SIULL68_Richieste pdf
Manuale Utente SIULL68_Pagamenti e Variazioni Esoneri pdf
Manuale Utente SIULL68_|scrizione e Graduatoria_pdf

Manuale Ltente SIULL6E_Prospetto Riepilogativo (Controlli stato attuazione L.68).pdf

Clicca sui seguenti link per scaricare le Istruzioni per la procedura ONLINE

SIUL-L68 Sistema Informativo Unitario Lavoro L68_99.Richiesta Sospensione - Istruzion| operative per la procedura ON LINE pdf
SIUL-L68 Sistema Informativo Unitario Lavoro L68_99.Richiesta Convenzione - Istruzion| operative per la procedura ON LINE pdf
SIUL-L68 Sistemna Informativo Unitario Lavoro L68_99. Richiesta Ottemperanza-Iistruzioni operative per |a procedura ON LINE pdf
SIUL-L68 Sistemna Informativo Unitario Lavoro L68_99. Richiesta NullaOsta - Istruzionl operative per la procedura ON LINE.pdf

SIUL-L68 Sistema Informativo Unitario Lavoro L68_99. Richiesta Computo - Istruzionl operative per la procedura ON LINE pdf

SIUL-L68 Sistema Informativo Unitario Lavoro L68_99. Richiesta Esonero - Istruzionl operative per la procedura ON LINE pdf

FIGURA 6 — MANUALI UTENTE
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Cliccando sulla seconda voce del pulsante “Supporto”, il sistema mostra a video il seguente testo informativo:

“In caso di richiesta di assistenza o segnalazione di errori, scrivere alla casella e-mail info-siul_168@ariaspa.it,

dettagliando le condizioni in cui si verifica I’errore e allegando stampa delle videate, oppure contattare il
numero verde 800.591.826”

3. Richieste L.68/99

3.1 Richieste: vincoli utenti CM/CPI

Al momento dell’accesso al modulo “Richieste”, verra eseguito un controllo di competenza sul profilo
dell’utente loggato.

Se il CM/CPI ha competenza su una provincia che non ha ancora effettuato il passaggio in produzione a SIUL-
L68, non verra mostrato il menu principale di SIUL-L68 ma esclusivamente il messaggio che invita il CM/CPI a
utilizzare il vecchio sistema “SINTESI” attualmente in uso per quella provincia, con il seguente messaggio:

"ATTENZIONE la provincia di XXX non ha ancora effettuato il GO LIVE in SIUL L68, continuare ad utilizzare il
programma Sintesi"

?:3::::-« SIUL-L68 sistema informativo Unitario Lavoro - Legge 68/99  Numero verde 108.534 876

X TITTOZZI SIMON/ | CP1 - CPI BERGAMO (A794C000060) - VIA PIZZO DELLA PRESOLANA 19  Cambia Profile O Logout

AHome SILSAP SULCOE  SIUL HOME

LEGGE 68

ATTENZIONE la provincia gl BERGAMO non ha ancora effettuato il G

continuare ad utiizzare ¥ programma Sintesi

FIGURA 7 - SCHERMATA HOME CM/CPl CON COMPETENZA SU UNA PROVINCIA NON PASSATA IN PRODUZIONE

3.2 Elenco richieste: Ricerca e Nuova richiesta

Per accedere a “Elenco richieste” per effettuare una ricerca o introdurre una nuova richiesta, selezionare dal
Menu principale “Richieste” e poi “Elenco richieste L68/99".

Manuale Utente SIULL68_Richieste_20250327_v29
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fgﬁﬂfm SIUL-L68 sistema Informativo Unitario Lavoro - Legge 68/99 Numero verde 800591826
4 TITTOZZI SIMONA | CPI - CPI BRESCIA (B157C000683) - VIA CIPRO 3

Informativa Privacy Supporto & Cambia Profilo © Logout
A Home SIUL SAP sluL coB SIUL HOME

LEGGE 68

Elenco richieste L68/99

Verifica pagamenti esonero in
Scadenza

Verifica pagamenti esoneri

FIGURA 8 - ACCESSO ELENCO RICHIESTE

£ TITT0ZZI SIMONA | CPI - CP1 BRESCIA (B157C000683) - VIA CIPRO 3

Informativa Privacy  Supporto & Cambia Profilo O Logouf
ftHome  SILLSAP  SILCOB  SILHOME

Elenco richieste L 68/39

— . — — S —

Azsenda richiedante. CF Aziends richisderte Provincia competente € Comune sese operative. CP1 presa in carico. CF Utente presa in caico

— S — — — —

- N
GF -Organismo Certificatore Stazione Appaltante OF - Stazione Agpsitanie. Azends Onempernza €@ GF - Azienda Otiempersnza Provincis sintesi
‘Situszene Sesserzs evasione riehiests @
v O scadute Tin scadenza v giomi
- = -
- - ———
creata Pl Tipo. Tipalogia Data invio Azienda @ GF Azienda. Indirizzo sede presa. presa. presa Data invio.
© creaziane: da Uhente creatare. crvatore fichiesta convenzione Satorichies richiesta pieing richiedente richiedente operativa Lavoratare n in in documento Aaioni
= I = = = CCI
sse  1pizces s PrmLcUn A0920SE E Gomerone L SSDHESTO | vpaaes vnzas = commaca  GwEsoA  GRESGA  vALCAWONCA [a]
RICHIESTO CEDACRI VA

stz s PeRLCUTIRO9R205E E Exanere E eSO vmams e e e s ek oo a

s Tz s PRLCUTIROS20E . campia . eSO v v e o ok mEOA VMowOuG:  PrmGoisr [a]

R e - PvmLcUT A09Rz0SE E Nalaosta E T o TN vz e o ESA A VACWONGA  PRCRGOSP a8

pp— eeanns VIA — M
4 »
it [] 1 1 > >l

nuova richiesta

FIGURA 9 - RICERCA, ELENCO RICHIESTE, NUOVA RICHIESTA

FIGURA 10 - VEDI CONVENZIONI PER CUI L’AZIENDA RISULTA ASSEGNATARIO DELLA COMMESSA

Si specifica che:
e La maschera di ricerca é disponibile per tutti gli utenti abilitati alla Legge 68 (Collocamento Mirato,

Aziende, Utenze Regionali): a seconda dello stato avanzamento della richiesta / documento i campi
nel risultato di ricerca saranno compilati o non compilati;
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3.2.1

Alcune colonne saranno compilate o meno a seconda della tipologia di richiesta; la colonna
“Lavoratore” e compilata solo per Nullaosta e Computo, la colonna “Tipologia convenzione” e
compilata solo per Convenzione.

Gli utenti del Collocamento Mirato e le Utenze Regionali vedono tutte le richieste;

Gli utenti di aziende vedono solo richieste per le quali sono abilitati;

Solo peri profili Azienda & previsto il pulsante “Vedi convenzioni per cui I'azienda risulta assegnatario
della commessa”. Cliccando su questo pulsante € possibile ricercare tutte le richieste di convenzione
in stato “Inviato” o successivi per cui l'azienda risulti essere Assegnatario della commessa (per
procedere alla visualizzazione e firma della Convenzione);

L’elenco permette di monitorare lo stato delle richieste Azienda e del documento CM abbinato.

Azioni su Ricerca / Elenco richieste

Gli utenti potranno effettuare le seguenti azioni:

Inserire i filtri di ricerca desiderati e premere su tasto “Cerca”

Visualizzare I'elenco richieste ottenuto dalla ricerca: nell’elenco sono riportate tutte le richieste
ordinate dalla “Data creazione richiesta” piu recente a quella meno recente. A parita di "Data
creazione richiesta" sono ordinate secondo I’ ”ID” decrescente.

> Spostarsi con i tasti di paginazione per scorrere |'elenco.

> Scorrere con la barra di scorrimento verticale per visualizzare le richieste della pagina.

> Scorrere a destra con la barra di scorrimento orizzontale per vedere le colonne a destra.

Passare al dettaglio richiesta/documento cliccando sull’icona Q] presente nel campo AZIONI della
richiesta di interesse, dall’Elenco Richieste ottenuto dalla ricerca

Generare una nuova richiesta cliccando sul pulsante Nuova Richiesta posto al di sotto I’elenco delle
richieste. Il tasto & “abilitato” solo per gli utenti azienda e per il collocamento mirato, quest’ultimo
puo creare una richiesta per conto di un’azienda o inserire un Nullaosta avviamento d’ufficio.

Solo per i profili Azienda & previsto il pulsante “Vedi convenzioni per cui I’azienda risulta
assegnatario della commessa”. Cliccando su questo pulsante e possibile ricercare tutte le richieste
di convenzione in stato “Inviato” o successivi per cui l'azienda risulti essere Assegnatario della
commessa (per procedere alla visualizzazione e firma della Convenzione).

Tramite il filtro “Provincia Sintesi” € possibile individuare le richieste provenienti da SINTESI, per la
provincia lombarda selezionata.

Tramite il filtro “Situazione” (lo stesso campo viene riportato anche nello Storico Richieste e nel
modulo Prospetto Riepilogativo), disponibile per le tipologie Convenzione, Esonero e Sospensione, &
possibile individuare la situazione delle richieste “Attiva” o “Non Attiva”.

Per ciascuna richiesta, la “situazione” viene calcolata in automatico dal sistema sulla base delle
seguenti regole:

SITUAZIONE = ATTIVA se:

e data fine convenzione/esonero/sospensione & maggiore o uguale alla data corrente

e se contemporaneamente si verifica una delle seguenti condizioni:

e stato richiesta = EVASA e stato documento = ACCETTATO
e stato richiesta = IN REVISIONE e stato documento= BOZZA REVISIONE
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e stato richiesta = IN REVISIONE e stato documento= IN FIRMA
e stato richiesta = EVASA e stato documento = RETTIFICATO

SITUAZIONE = NON ATTIVA in tutti gli altri casi (quindi ad esempio per documento annullato o
rifiutato o convenzione/esonero/sospensione scaduta/o).

In tutti i restanti casi il filtro sara disabilitato e nella colonna “Situazione” del risultato ricerca ci sara

. {aw u
il “-“.

Per il calcolo della “Situazione” & presente uno specifico job che si attiva ogni giorno alle ore 00:00,
effettua i controlli descritti precedentemente, e aggiorna il valore della “Situazione” sul Database.

e Nella sezione di ricerca sulle richieste L68/99 tramite il filtro “Scadenza evasione richiesta” c’e la
possibilita di individuare le richieste inviate o prese in carico gia scadute o in scadenza.

\

Accanto al filtro “Scadenza evasione richiesta” € posta l'icona O cliccando sulla quale appare la
seguente nota informativa:

“Per le richieste di Nullaosta, Nullaosta Avviamento d’ufficio, Computo, Sospensione e
Ottemperanza la scadenza é 30 giorni dalla Data invio richiesta.

Per le richieste di tipo Convenzione la scadenza é 60 giorni dalla Data invio richiesta.

Per le richieste di tipo Esonero la scadenza é 120 giorni dalla Data invio richiesta.”

Se ad accedere al modulo Richieste & un utente azienda con profilo “datore di lavoro”, il filtro "Azienda
richiedente" si valorizza in automatico con la denominazione dell’azienda.

Elenco richieste | 68/99

Ricerca

Tipa richiesta

Awismento dulficio

Statorichiests

Azierds Athiedente

CF Azenda fichiedente

Provngia eempetente @

State documents

CF - Organisma Centificatore

Scadenzs evasione rchiests €

scadurz[inszadenzam

giami

Numera protosolie

Stazione Appsitante

I richiests

CF - Stazione Appaitante

Vet convezions per cu fazienda risulta assegnatario dela commessa. flaid

Data inwio richiesta dal

v Sosmmsaas

Comune sede operstive

Tipelagis Convenzicne

Aziends Onemperanzs €

Data inwio richiesta o

CP1 press in earien

CM esteme

CF - Aziénds Onlemperanza

CF Lavoratore
CF LRente presain caries
Organisma Certificstore

Provincia sintesi

49511 2071172024

49500 20/11/2024

49285 19/11/2024

Richiesta

creata
da

Utente crestore

azienda

VLOFBAS0AQ1L682S

VLOFEAS04Q1L6825

VLOFEAS0AQ1L682S

FIGURA 11 — PROFILO DATORE DI L

Pl Tipo
creatore richiesta

Sospensiane

Sospensiane

Sospensiane

Tipologia

convenzione

Stata

ichiesta
richie fichiesta

BOZZA

BOZZA

BOZZA

Data
annullamento
richiesta

Azienda @
richiedente

CF Azienda
richiedente

VLD
COSTRUZIONI
a1
VOLO
COSTRUZIONI
a1
voLo
COSTRUZIONI

18114040910

18114040910

18114040910

AVORO: DETTAGLIO FILTRO “AZIENDA RICHIEDENTE”

Provincia Comune
sede sede

operativa operativa

BERGAMO BERGAMO

BERGAMO

BERGAMD

BERGAMO BERGAMD

Azioni

Se ad accedere al modulo Richieste & un utente azienda con profilo “intermediario autorizzato” il filtro
"Azienda richiedente" sara pre-popolato con I'azienda selezionata in fase di accesso. A seconda dell'azienda
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selezionata nel filtro "Azienda richiedente" si popola automaticamente il filtro "CF azienda richiedente"
(quest'ultimo sara quindi non modificabile).

r:gll?;l.nlc SIUL-L68 sistema Informativo Unitario Lavoro - Legge 68/99 Numero verde 800.591.826
4 Lemon Mark | Informativa Privacy @ Logout

SIUL SAP SiUL CoB SIUL HOME

Scegli il profilo

AZIENDA TIPO UTENZA STATO PUBBLICA AMMINISTRAZIONE STAZIONE APPALTANTE 'ORGANISMO CERTIFICATORE AZIONI

LA GARDATA S.R.L UTENZA MASTER ATTIVA E

SKY ITALIA - S.R.L UTENZA MASTER ATTIVA

ENEL ENERGIA S.PA. UTENZA MASTER ATTIVA

Studio Bonelli UTENZA MASTER ATTIVA

STUDIO LEMON UTENZA MASTER ATTIVA

AESSE UTENZA MASTER ATTIVA

FIGURA 12 - PROFILO INTERMEDIARIO AUTORIZZATO

3.3 Dettaglio Richiesta/Documento

Cliccando sull'icona “B8” di una specifica richiesta, presente nella colonna “Azioni”, si apre la maschera di
dettaglio Richiesta / Documento.

Richiesta Nullaosta - Dettaglio Richiesta - Stato = EVASA - 1D: 48146

ITER RICHIESTA: BOZZA (15/11/2024) = INVIATA (15/11/2024) Pdf Valido ‘ =+ PRESA IN CARICO (15/11/2024) - EVASA (15/11/2024) = IN REVISIONE (15/11/2024) - EVASA (15/11/2024)

Data creazione richiesta Richiesta creata da azienda Utente creatore CPI creatore
15/11/2024 NO PPUGPPI0C511639G CPI BERGAMO

Tipo richiesta Stato Data invio richiesta Numero protocollo richiesta
Nullaosta EVASA 15/11/2024 A00.124.5113486

Azienda CF Azienda Prov. sede operativa Comune sede operativa
PIZZA MORE SR.L. 11066080968 BERGAMO BERGAMO

Indirizzo sede operativa Lavoratore CF utente annullamento Provincia sintesi
VIA PAPA GIOVANNI XXIII, 44/46 MZZCTN63TO3F712M

Data presa in carico Utente presa in carico CPI presa in carico
15/11/2024 PPUGPP30C511639G CPI BERGAMO

Detiagtio rcniesta

Richiesta - Dettaglio Documento - Stato = RETTIFICATO - ID: 10852

ITER DOCUMENTO: ACCETTATO ( @ INVIATO 15/11/2024) Pf Prec. [ [l > BOZZA REVISIONE (15/11/2024)  RETTIFICATO (15/11/2024) Paf valido [ [l
Data invio documento Numero Protocollo Documento Tipo documento ‘Stato documento
15/11/2024 A00.124.5116507 ACCETTAZIONE RETTIFICATO
Data annullamento documento Data rettifica CF utente rettifica/annullamento
15/11/2024 PPUGPPI0CS11639G

Sene sosumeniodicineme Detteatio documento

FIGURA 13 - DETTAGLIO RICHIESTA/DETTAGLIO DOCUMENTO

La maschera e suddivisa in due sezioni che riportano rispettivamente il Dettaglio Richiesta e il relativo
Dettaglio Documento. Nella maschera di Dettaglio Richiesta /Documento i campi sono valorizzati o vuoti a
seconda dello stato di avanzamento della richiesta/documento.

In ciascuna delle due sezioni di dettaglio € riportata una timeline in cui sono mostrati rispettivamente i
passaggi di stato delle richieste e del documento nel corso del tempo. Dalla timeline & possibile scaricare i
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pdf della richiesta/documento; questi sono distinti tra gli ultimi generati e validi (Pdf Valido B). quelli
generati precedentemente e non pil validi (Pdf Prec. E), in seguito ad annullamenti o rettifiche successive.
Nel caso in cui una richiesta venga annullata, nel dettaglio richiesta il campo “CF utente annullamento” sara
valorizzato con il CF dell’utente che ha eseguito I'annullamento.

Nel caso in cui un documento venga annullato, nel dettaglio documento i campi “Data annullamento
documento” e “CF utente rettifica/annullamento” saranno valorizzati rispettivamente con la data
annullamento e con il CF dell’'utente che ha eseguito I'annullamento.

Nel caso in cui un documento venga rettificato, nel dettaglio documento i campi “Data rettifica” e “CF utente
rettifica/annullamento” saranno valorizzati rispettivamente con la data rettifica e con il CF dell’'utente che ha
eseguito la rettifica.

3.3.1 Azioni su Dettaglio Richiesta/Documento
Di seguito si riporta I’elenco di azioni possibili sulla maschera Dettaglio Richiesta/Documento:

e Scarica richiesta: il tasto ¢ attivo solo se la richiesta & stata Inviata, verra scaricato il pdf valido piu
recente (la richiesta deve essere in stato: INVIATA o ANNULLATA)

e Dettaglio richiesta: il tasto & sempre attivo, permette di passare alla maschera di dettaglio richiesta

e Scarica documento: il tasto e attivo se il documento é stato inviato (il documento deve essere in
stato ACCETTATO/RIFIUTATO(INVIATO), RETTIFICATO o ANNULLATO)
Cliccando su questo pulsante, si apre la seguente modale:

Documento

Scegli quale documento vuoi scaricare

Scarica PDF P7m/Pdf file firmato

FIGURA 14 - SCARICA DOCUMENTO

L'utente ha la possibilita di scegliere se scaricare il .pdf o il .p7m/.pdf firmato. In presenza di piu
documenti sara scaricato sempre la versione pil recente del documento.

e Dettaglio documento: il tasto ¢ attivo se il documento & stato generato. Il tasto non & attivo per gli
utenti di aziende ad eccezione del caso di documento di accettazione per una richiesta di tipo
Convenzione dove l'utente azienda deve partecipare al processo di firma. (vedi paragrafo 3.7.3)

e Genera documento di accettazione: alla pressione del tasto viene emesso un messaggio “Confermi
la creazione del documento di accettazione? SI / NO”. Se “SI” genera il documento di accettazione in
stato “Bozza” e si posiziona sulla maschera di compilazione del documento. Se “NO” resta nella
maschera senza compiere azioni.

e Genera documento di diniego: alla pressione del tasto viene emesso un messaggio “Confermi la
creazione del documento di diniego? SI / NO”. Se “SI” genera il documento di diniego in stato “Bozza”
e si posiziona sulla maschera di compilazione del documento. Se “NO” resta nella maschera senza
compiere azioni.
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| tasti “Genera documento di accettazione” e “Genera documento di diniego” sono attivi quando la richiesta
e stata inviata e il documento non é stato ancora generato e solo per I'utente del collocamento mirato
competente. La generazione del documento fa passare lo stato della richiesta in “Presa in carico”.

3.3.2 Dettaglio Richiesta — Messaggio di alert su sede operativa/legale non
trovata

Quando una richiesta si trova in stato BOZZA, INVIATA, BOZZA REVISIONE, ogni qualvolta I'utente accede al
dettaglio della richiesta il sistema verifica I’esistenza su COB dell’azienda richiedente indicata dall’utente.

L'azienda richiedente & indicata nel tab. “Azienda” per le richieste di Nullaosta, Nullaosta avviamento
d’ufficio, Computo, Esonero, Sospensione e Convenzione; mentre € indicata nel tab. “Richiedente” per le
richieste di Ottemperanza.

Le verifiche sono tre, da eseguire secondo I'ordine descritto.

VERIFICA 1

Se il sistema verifica che I'azienda non sia pill presente su SIUL COB e che non sia stata importata da SINTESI
allora disabilita tutti i tab. ad eccezione del tab. “Azienda” / “Richiedente”, svuota tutti i campi presenti nel
tab. popolati da COB e mostra a video il seguente messaggio:

“ATTENZIONE! L’azienda richiedente DENOMINAZIONE * CF * non é piu presente su SIUL COB. Si prega di
eseguire una nuova ricerca”

Rieseguita la ricerca, dopo la compilazione di tutti i campi obbligatori (secondo le regole gia in essere) si
abiliteranno i successivi tab.

VERIFICA 2

Superato il controllo sull’azienda, il sistema verifica che la sede legale dell’azienda sia presente su SIUL COB.
Se il sistema verifica che la sede legale dell’azienda non ¢ piu presente su SIUL COB o e diversa da quella
precedentemente salvata, il sistema deve disabilita tutti i tab. ad eccezione del tab. “Azienda” /
“Richiedente”, svuota tutti i campi presenti nel tab. popolati da COB e mostra a video il seguente messaggio:
“ATTENZIONE! La sede legale INDIRIZZO*, COMUNE (PROVINCIA) * dell’azienda selezionata non & piu
presente su SIUL COB. Si prega di eseguire una nuova ricerca”.

Rieseguita la ricerca, dopo la compilazione di tutti i campi obbligatori (secondo le regole gia in essere) si
abiliteranno i successivi tab.

VERIFICA 3

Superato il controllo sull’azienda e sede legale, il sistema deve verificare che la sede operativa dell’azienda.
Se il sistema verifica che la sede operativa dell’azienda non & pil presente su SIUL COB o & diversa da quella
precedentemente salvata, il sistema disabilita tutti i tab. ad eccezione del tab. “Azienda” / “Richiedente”,
svuota tutti i campi presenti nel tab. popolati da COB e mostra a video il seguente messaggio:
“ATTENZIONE! La sede operativa INDIRIZZO*, COMUNE (PROVINCIA) * dell’azienda selezionata non é piu
presente su SIUL COB. Si prega di eseguire una nuova ricerca”.

Rieseguita la ricerca, dopo la compilazione di tutti i campi obbligatori (secondo le regole gia in essere) si
abiliteranno i successivi tab.
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3.3.2.1 Messaggio alert comune alle richieste di Nullaosta, Nullaosta
Avviamento d’ufficio
Superati i primi controlli, descritti nel al paragrafo 3.3.2, quando una richiesta si trova in stato BOZZA,

INVIATA, BOZZA REVISIONE, ogni gualvolta I'utente accede al dettaglio della richiesta il sistema verifica
I’esistenza su COB della ditta utilizzatrice - e relativa sede operativa - indicata nel tab. “Contratto”.

Le verifiche sono due, da eseguire secondo I'ordine descritto.
VERIFICA 1

Se il sistema verifica che I'azienda indicata nel tab. “Contratto” non & piu presente su SIUL COB, il sistema
disabilita tutti i tab. successivi (i precedenti restano attivi), svuota tutti i campi presenti nel tab. popolati da
COB e mostra a video il seguente messaggio:

“ATTENZIONE! L’azienda selezionata DENOMINAZIONE * CF * non é piu presente su SIUL COB. Si prega di
eseguire una nuova ricerca”

Rieseguita la ricerca, dopo la compilazione di tutti i campi obbligatori (secondo le regole gia in essere) si
abiliteranno i successivi tab.

VERIFICA 2

Se il sistema verifica che la sede operativa selezionata nel tab. “Contratto” non & piu presente su SIUL COB o
e diversa da quella precedentemente salvata, il sistema disabilita tutti i tab. successivi (i precedenti restano
attivi), svuota tutti i campi presenti nel tab. popolati da COB e mostra a video il seguente messaggio:

“ATTENZIONE! La sede operativa INDIRIZZO*, COMUNE (PROVINCIA) * selezionata non é piu presente su
SIUL COB. Si prega di eseguire una nuova ricerca”

Rieseguita la ricerca, dopo la compilazione di tutti i campi obbligatori (secondo le regole gia in essere) si
abiliteranno i successivi tab.

**¥*% Non e previsto lo stesso tipo di controllo sulla richiesta di COMPUTO (verifica su agenzia di
somministrazione indicata in tab. “Contratto”).

3.3.2.2 Messaggio alert per le richieste di Convenzione

Superati i primi controlli, descritti al paragrafo 3.3.2, quando una richiesta si trova in stato BOZZA, INVIATA,
BOZZA REVISIONE, ogni qualvolta I'utente accede al dettaglio della richiesta il sistema verifica in questo
ordine:

e |'esistenza su COB della sede operativa selezionata nel tab. “Sedi operative”

e |'esistenza su COB dell’azienda selezionata nel tab. “Partners e Assegnatario” - sezione Assegnatario
della commessa / ospitante

VERIFICA 1

Se il sistema verifica che la sede operativa selezionata nel tab. “Sedi operative” non e pil presente su SIUL
COB o ¢ diversa da quella precedentemente salvata, il sistema disabilita tutti i tab. successivi (i precedenti
restano attivi), aggiorna la lista delle sedi operative e mostra a video il seguente messaggio:

“ATTENZIONE! La sede operativa INDIRIZZO*, COMUNE (PROVINCIA) * selezionata non & piu presente su
SIUL COB. Si prega di selezionare una nuova sede”

Eseguita una nuova selezione si abiliteranno i successivi tab.
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VERIFICA 2

Se il sistema verifica che I'azienda selezionata nel tab. “Partners e Assegnatario” - sezione Assegnatario della
commessa / ospitante non & pil presente su SIUL COB, il sistema disabilita tutti i tab. successivi (i precedenti
restano attivi), svuota tutti i campi della sezione e mostra a video il seguente messaggio:

“ATTENZIONE! L’azienda selezionata DENOMINAZIONE * CF * non é piu presente su SIUL COB. Si prega di
eseguire una nuova ricerca”

Rieseguita la ricerca, dopo la compilazione di tutti i campi obbligatori (secondo le regole gia in essere) si
abiliteranno i successivi tab.

3.3.2.3 Messaggio alert per le richieste di Ottemperanza

Superati i primi controlli, descritti al paragrafo 3.3.2, quando una richiesta si trova in stato BOZZA, INVIATA,
BOZZA REVISIONE, ogni qualvolta 'utente accede al dettaglio della richiesta il sistema verifica I’esistenza su
COB dell’azienda selezionata dall’utente nel tab. “Dati Richiesta” e della relativa sede legale e operativa.

Le verifiche sono due (o tre a seconda del caso), da eseguire secondo |'ordine descritto.

VERIFICA 1

Se il sistema verifica I'azienda selezionata nel tab. “Dati Richiesta” non e piu presente su SIUL COB, il sistema
disabilita tutti i tab. successivi, svuota tutti i campi presenti nel tab. popolati da COB e mostra a video il
seguente messaggio:

“ATTENZIONE! L’azienda selezionata DENOMINAZIONE * CF * non é piu presente su SIUL COB. Si prega di
eseguire una nuova ricerca”

Rieseguita la ricerca, dopo la compilazione di tutti i campi obbligatori (secondo le regole gia in essere) si
abiliteranno i successivi tab.

VERIFICA 2

Se il sistema verifica che la sede legale dell’azienda selezionata nel tab. “Dati Richiesta” non & piu presente
su SIUL COB o e diversa da quella precedentemente salvata, il sistema disabilita tutti i tab. successivi, svuota
tutti i campi presenti nel tab. popolati da COB e mostra a video il seguente messaggio:

“ATTENZIONE! La sede legale INDIRIZZO*, COMUNE (PROVINCIA) * dell’azienda selezionata non & piu
presente su SIUL COB. Si prega di eseguire una nuova ricerca”

Rieseguita la ricerca, dopo la compilazione di tutti i campi obbligatori (secondo le regole gia in essere) si
abiliteranno i successivi tab.

VERIFICA 3 (SOLO CASO CM ESTERNO)

Se il sistema verifica che la sede operativa dell’azienda selezionata nel tab. “Dati Richiesta” non € pil presente
su SIUL COB o e diversa da quella precedentemente salvata, il sistema disabilita tutti i tab. successivi, svuota
tutti i campi presenti nel tab. popolati da COB e mostra a video il seguente messaggio:

“ATTENZIONE! La sede operativa INDIRIZZO*, COMUNE (PROVINCIA) * dell’azienda selezionata non é piu
presente su SIUL COB. Si prega di eseguire una nuova ricerca”
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Rieseguita la ricerca, dopo la compilazione di tutti i campi obbligatori (secondo le regole gia in essere) si
abiliteranno i successivi tab.

3.4 Richiesta

Come su scritto, per accedere al dettaglio di una richiesta € necessario:

e Per una richiesta gia presente, cliccare sul pulsante “Visualizza” E dall’elenco delle richieste e
successivamente cliccare il pulsante “Dettaglio Richiesta” nella sezione “Dettaglio Richiesta”

Richiesta Nullaosta - Dettaglio Richiesta - Stato = EVASA - ID: 48146

ITER RICHIESTA: BOZZA (15/11/2024) = INVIATA (15/11/2024) P Valico [ [l -» PRESA IN CARICO (15/11/2024) = EVASA (15/11/2024) =% IN REVISIONE (15/11/2024) = EVASA (15/11/2024)

Data creazione richiesta Richiesta creata da azienda Utente creatore CPI creatore
15/11/2024 NO PPUGPP0C511639G CPl| BERGAMO

Tipo richiesta Stato Data invio richiesta Numero protocollo richiesta
Nullaosta EVASA 15/11/2024 AD0.124.5113486

Azienda CF Azienda Prov. sede operativa Comune sede operativa
PIZZAMORESRL 11066080968 BERGAMO BERGAMO

Indirizzo sede operativa Lavoratore CF utente annullamento Provincia sintesi
VIA PAPA GIOVANNI XXIlI, 44/46 MZZCTNESTO3F712M

Data presa in carico Utente presa in carico CPI presa in carica
15/11/2024 PPUGPPIOCS11639G CPI BERGAMO

| Deusato ichests |

FIGURA 15 - DETTAGLIO RICHIESTA

e Per una nuova richiesta, cliccare il pulsante “Nuova Richiesta”. Nel caso di nuove richieste occorre
specificare anche la tipologia di richiesta che si intende inserire. A seconda della richiesta selezionata,
la maschera riproporra i tab afferenti a quella determinata richiesta.

Ricerca
T rchiesta Arvamants duficia [ ——— [ — CF Lavaratore
- v ~ [ R p—— a )
snends nchedemte [ETEp— cmurs sede cparsne F Lrarea presa i cares
St dacuments tomera prsccee rchess Tieiega Coreenzone o esterms Orgariama Cemiesiore
v v
CF - Organism Cartificators ‘Staziane Appaltaste CF - Staziane Appaltanie Azienda Ottemperanza € CF - Azienda Otiemperanza Pravecia sir intesi
-
sloml
Richiesta
Date Data Provincia Camune
o It o ente crestore cpl e Tipologia o vl - - ictenda € '::hmm Mﬂmn”d! ont
erestore o convenzione ichiesta cltemer fichiedente iedente ”"‘w aste . operativa
crl — PIZZA MORE VI PAPA GIOVANNI
8177 15111/2028 o PRUGPPI0CS116398 . g E BuAss 1501172024 - S 11065080068 BERGAMO BERGAMO oo a2 L < |
. crl - PIZZAMORE . ViA PAPA GIOVANNI .
172 Y G - ASA A - AM ] Mzi
8146 1511172028 No FRUGRFI0CS116396 . Nuilzosta BuAsA 15/11/2024 e 11066020968 BERGAMO BERGAMO o sarts [ < |
crl — PIZZA MORE VIA PAPA GIOVANNI
7329 20/03/2024 No PPUGPPS0CS116396 e Aniamento - BVasa 2000372024 - S 11066080968 BERGAMO BERGAMO R LEI < |
duffico
. e cpl p PIZZA MORE . VIA PAPA GIOVANN
7 201031 6 - RS 20009 - A ;
313 20/032024 Ko PRUGPPS0CS116396 - Nuilzosta EVASA 20/03/2024 EE 11066030968 BERGAMO BERGAMO i A < |
o crl . o BERGAMO ; . LGO DI FORTA )
ba54 290272024 o TTTSMN73S69L 182K . Nuilzosta E BuAss 29/02/2024 - Tl 03836910160 BERGAMO BERGAMO ST AL ESAORO? cz B
»

FIGURA 16 - PULSANTE "NUOVA RICHIESTA"
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Tipologia di richlesta

' NullaDsta - Awiamento d'ufficio
' MullaDsta

O Computo

O Esonero

' Sospensione

' Convenzione

' Ottemperanza

Annulla m

FIGURA 17 - TIPOLOGIA "NUOVA RICHIESTA"

Nel solo caso di Ottemperanza, verra visualizzata la seguente nota informativa:

“ATTENZIONE!

Azienda NON trovata: & possibile che I'azienda non sia soggetta agli obblighi perché al di sotto dei 15
dipendenti, in questo caso é sufficiente un'autocertificazione da parte dell'azienda e non & necessaria la
verifica Ottemperanza, se azienda con piu di 15 dipendenti contattare la provincia della Sede Legale per
I'introduzione dell'anagrafica in SIUL COB.”

Tipologia di richiesta

NullaOsta - Avviamento d'ufficio
' NullaOsta
) Computo

Esonero
' Sospensione

Convenzione

® Ottemperanza

ATTEM.

ZIONE!

Azienda NON trovata: & possibile che fazienda non sia soggetta aghi obblighi perché al di sotto dei 15
dipendenti, in questo caso & sufficiente un'autocerificazione da parte dellazienda e non & necessaria la
wverifica Ottemperanza, se azienda con pid di 15 dipendenti contattare la provincia della Sede Legale per

lintreduzione delfanagrafica in SIUL COB

FIGURA 18 — AVVISO PER OTTEMPERANZA

All'interno del dettaglio richiesta, nella barra blu di intestazione é riportata la tipologia di richiesta, I'ID della
richiesta (visibile solo dopo il primo salvataggio) e lo stato.

Appena al di sotto vi sono i pulsanti relativi ciascuno a una determinata azione (si veda paragrafo 3.4.2) e in
ultimo i Tab di compilazione che variano a seconda della tipologia di richiesta.
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Richiesta Convenzione Stato = EVASA ID: 11362

34.1

o [ I I I I I I

Dati richiesta Sedi operative |Inserimento medialal Tutoraggio | Mansioni | Partners e | Clausole |AI\Ega1i Richiesta &
i
Denaminazione * BERGAMO ALTA SAL m e
Ragione sociale

Natura giuridica
Codice fiscale 03835910160
Partita IVA

03836910160

Codice INAIL

Codice ATECO 563000 - Bar e atri esercizi simil sen

FIGURA 19 - DETTAGLIO RICHIESTA

Stati e Iter Richiesta

A seconda dello stato di avanzamento, una richiesta subisce diversi passaggi di stato. Per questo motivo, nella

sezione “Dettaglio richiesta” & presente una timeline che ne evidenzia I'iter seguito (evoluzione dello stato).

| possibili stati di una richiesta sono:

Nuova richiesta: questo stato non & registrato in database, ma & visibile solo a video fino a quando
|'utente non preme la prima volta “salva”;

Bozza: stato della richiesta dopo che I'azienda o il collocamento mirato che agisce per conto
dell’azienda preme per la prima volta “salva” dopo la generazione di una nuova richiesta;

Inviata: stato della richiesta determinato dall’azienda o dal collocamento mirato che agisce per conto
dell’azienda;

Presa in carico: stato della richiesta acquisito dopo la generazione in Bozza del documento da parte
del collocamento mirato;

Annullata: stato della richiesta determinato dall’azienda o dal collocamento mirato che agisce per
conto dell’azienda;

Richiesto annullamento: stato della richiesta che si configura quando I'azienda richiede al CM di
annullare una richiesta creata dall’azienda stessa

Evasa: stato della richiesta acquisito dopo I'invio del documento di diniego o accettazione da parte
del collocamento mirato;

In revisione: stato acquisito dalla richiesta dopo la creazione in “Bozza revisione” di un documento
di Rettifica da parte del collocamento mirato.

Si specifica che:

La cancellazione della richiesta in stato “Bozza” determina la cancellazione fisica della richiesta.

La cancellazione del documento (di accettazione o di diniego, ma non di rettifica) fa regredire lo stato
della richiesta da “Presa in carico” a “Inviata”.

L’invio del documento di rettifica fa ritornare lo stato richiesta da “In revisione” ad “Evasa”.
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e La cancellazione della “Bozza Revisione” di rettifica fa retrocedere lo stato richiesta da “In revisione”
ad “Evasa”.

| possibili iter di una richiesta, visibili sulla timeline nella sezione di “Dettaglio Richiesta” sono:

e ITERRICHIESTA 1
Bozza (01/05/2021) B Inviata (01/06/2021) Pdf valido EER K m) Presa in carico (01/07/2021) ™ Evasa (01/08/2021)%
In Revisione (01/09/2021) Evasa (01/10/2021)

e ITER RICHIESTA 2

Bozza (01/05/2021)™ Inviata (01/06/2021) o Prec. EED ™ Annullata (01/07/2021) pdf vaiido EEB K

e ITER RICHIESTA 3
Bozza (01/05/2021)» Inviata (01/06/2021) Pdf Prec. [ & ] ‘» Richiesto annullamento (01/07/2021)» Annullata

(01/07/2021) pdf valido IR K

Nella timeline di una richiesta, cliccando sul pulsante “IB8” 3 destra di “Pdf Valido”, I'utente potra scaricare
I’ultima richiesta valida.

Nella timeline di una richiesta, cliccando sul pulsante “EB8” 3 destra di “Pdf Prec.” I'utente potra scaricare la
richiesta precedente non piu valida.

Nell’iter della richiesta, accanto all'icona di download & presente una seconda icona posizionandosi col
cursore sulla quale si puo leggere il numero di protocollo.

Richiesta Ottemperanza - Dettaglio Richiesta - Stato = INVIATA - ID: 17395

ITER RICHIESTA: INVIATA (23/06/2024) Pdf Valido k

Data creazione richiesta Richiesta creJ._N”_”ie'_D_.Pfc.’.tf‘_OHO: AQD.12417534530 Jente creatore
10/04/2024 NO TTTSMN73S69L182X

Tipo richiesta Stato Data invio richiesta
Ottemperanza INVIATA 23/06/2024

Azianda MNE Avianda DrAv eada Anaratiua

FIGURA 20 - TooLTIP NUMERO PROTOCOLLO

3.4.2 Azioni sulla Richiesta

Su una richiesta, nuova o gia esistente, e possibile eseguire differenti azioni cliccando sui relativi pulsanti
disponibili.
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Richiesta Computo  Stato = Nuova richiesta

m n
Lavoratore | Contratto | Informazioni aggiuntive | Clauscle | Allegati Richiesta
Denominazione * 6

Ragione sociale

Natura giuridica

Sospensicne del termine

Codice fiscale

Partita IVA

Codice INAIL

Codice ATECO

FIGURA 21 - AZIONI SU RICHIESTA

Le possibili azioni sono:

e Indietro: alla chiusura della richiesta si torna alla maschera di ricerca. Al tentativo di chiusura se sono
stati modificati dei dati il sistema invia un messaggio in cui si chiede: “Sono stati modificati dei dati,
sei sicuro di voler chiudere senza salvare? Sl / NO. Se Sl chiude senza salvare, se NO resta nella
maschera.

e Cancella: la cancellazione ¢ fisica, la richiesta viene effettivamente cancellata dal DB.

e Salva: salva la richiesta sempre in stato “Bozza”. Se lo stato & “nuova richiesta” sara attivo solo il

|ll

tasto “salva” (oltre la possibilita di chiudere la maschera). In questo caso alla pressione del “salva” lo
stato passa da “nuova richiesta” a “Bozza”; lo stato “nuova richiesta” non é registrato in database e
visibile solo a video fino a quando I'utente non preme la prima volta “salva”. Per tutte le tipologie di
richiesta, una volta salvata la bozza della richiesta, viene riportato I'id della richiesta in alto a sinistra

sulla schermata, posizionato dopo lo stato della richiesta.

s UL G GIvL v PIVL 1 IvIL

Richiesta Nullaosta - Avviamento d'ufficio Stato = Bozza 1D: 17623
m

Azienda Lavoratore Contratio Infc

Denominazione *
Ragione sociale

FIGURA 22 - ID RICHIESTA

e Anteprima: con questo tasto & possibile scaricare un’anteprima della richiesta in stato “BOZZA”, in
formato pdf, nell’ultima versione della bozza salvata, e si attiva solo dopo aver effettuato almeno un
salvataggio della richiesta. Alla pressione del tasto “Anteprima” vengono eseguiti gli stessi controlli
del tasto “Verifica”: nel caso i controlli falliscano, viene mostrato un pop-up che indica nello specifico
quali campi obbligatori non sono stati compilati. In caso di verifica positiva, viene avviato
automaticamente il download del documento in formato PDF. E da sottolineare che all'interno
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dell’anteprima compare il messaggio “ANTEPRIMA DI STAMPA, NON UTILIZZABILE”, in colore rosso,
per indicare che il pdf, generato da una richiesta in stato “BOZZA”, & “Non utilizzabile” in quanto
finché la richiesta non e inviata, il documento & da considerarsi non valido.
Verifica: verifica, prima dell’invio, se per la richiesta vi sono:

o Campi obbligatori non compilati,

o Campi compilati in modo non coerente,

o Allegati obbligatori non inseriti,

o Controlli formali sui campi mail,
In caso di non superamento dei controlli verra mostrato a video un messaggio che segnalera gli
eventuali errori.
Il tasto verifica € sempre attivo per stato: “Bozza”.
Invia: viene effettuato l'intero iter di invio e protocollazione (solo per la richiesta di Nullaosta
Avviamento d’ufficio non & prevista la protocollazione). Se i controlli sono superati (azione Verifica)
viene generato il pdf e salvato in DB. Al termine dell’ INVIO il sistema emette un messaggio: “Invio
della richiesta avvenuto con successo, il documento (Ricevuta richiesta) e stato correttamente
protocollato in data dd/mm/aaaa con il numero AOO.XXX.XXXXXXXXX. Per verificare lo stato di
avanzamento della richiesta o effettuare altre operazioni, si prega di ripetere la selezione della
richiesta.”. Tasto “PROSEGUI”: alla pressione di prosegui si torna alla maschera di ricerca.

| tasti “Cancella”, “Verifica” e “Invia” sono attivi quando la richiesta & in stato “Bozza”, solo per I'utente che

ha creato la richiesta (utente aziendale o utente del collocamento mirato che ha creato la richiesta per conto

dell’azienda).

Quando la richiesta & in stato “Inviata”, sono disponibili i seguenti pulsanti per I'utente che ha creato la

richiesta:

Annulla: Il pulsante e attivo se la richiesta € stata inviata e non & ancora stata presa in carico; inoltre
e attivo per l'utente che ha creato la richiesta (che sia utente azienda o collocamento mirato). Per
poter annullare una richiesta & necessario inserire una motivazione. L’annullamento, richiesto da
parte dell’azienda (su una richiesta creata da azienda), dovra essere poi accettato da parte del
Collocamento Mirato competente. All'atto dell’effettivo annullamento della richiesta viene
effettuato I'intero iter di invio e protocollazione.

Duplica: genera una copia della richiesta in stato bozza.

Il tasto “Duplica” e attivo se la richiesta e stata Inviata e per gli utenti azienda o del collocamento
mirato competente per I'azienda. In caso di richiesta importata da SINTESI vengono attivate una serie
di verifiche preventive descritte nel paragrafo 3.4.2.1

Sospendi: Il pulsante € presente solo in dettaglio Richiesta e attivo per il Collocamento Mirato
competente e quando lo stato richiesta="Inviata” o stato richiesta="Presa in carico”. Se la richiesta
e in stato “Bozza” o “Evasa” o “In revisione” il pulsante e visibile, ma disabilitato. Alla pressione del
pulsante si abilita il tab “Sospensione del termine” e contestualmente si abilita il pulsante SALVA.

Nota: il tab “Sospensione del termine” non & presente in dettaglio Documento.
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Dati richiesta

Informazion aggiuntive “Allegat Richiesta Sospensione del termine

ISTRUZIONI:
1) Alfinizio della Sospensione del termine di evasione della richiesta

Indicare nel campeo "Data inizio sospensione” la data dalla quale far partire il periodo di sospensione e premere su SALVA.
Premere INDIETRO per uscire dalla schermata senza salvare.

ATTENZIONE!! Una volta data la conferma sul SALVA non sara pil possibile modificare |a data di inizic sospensions.

Nel campo “Data presunta chiusura ione” sard impostal

Fault |3 data omenuia aggiungende lla “Data inizio sospensions” i giomi previsti per I'evasions (vedi &)
del termine di evasione della Richiesta.

Alf'azienda verra inviata una email che avvisa dell'inizio della So

~

Alla fine della Sospensione del termine di ev: ne della Richiesta

Il eampo “Data chiusura sospensione” o
Premere INDIETRO p
ATTENZIONE!! Una volta

Allazienda verra inviata una email che avvisa della fine della Sospensione del termine di evasione della Richiesta.

popolata obbligatoriamente prima delfinvio del documento di accettazione/diniego: introdurre |z data & premere SALVA

lvare.

data la conferma sul SALVA non saré pil possibile modificare |a data di fine sospensione.

Data invio richiesta Data scadenza richiesta
22/10/2024 19/02/2025

Data inizio sospensione* Motivazicne inizio sospensione*
9g/10/2024 =]

/4
Data presunta chiusura sospensione
gg/mm/azza
Data chiusura sospensione Motivazione chiusura Sospensione
gg/mm/azza
/4

FIGURA 23 — SOSPENSIONE DEL TERMINE

34.2.1 Duplica: verifiche su richieste importate da SINTESI

Per tutte le richieste importate da SINTESI, ogniqualvolta I'utente clicca su “Duplica”, il sistema esegue una
serie di verifiche sull’azienda richiedente indicata nella richiesta.

NOTA: L’azienda richiedente e indicata nel Tab “Azienda” per le richieste di Nullaosta, Nullaosta avviamento
d’ufficio, Computo, Esonero, Sospensione e Convenzione; mentre € indicata nel Tab “Richiedente” per le
richieste di Ottemperanza.

Le verifiche che il sistema effettua secondo I'ordine descritto sono:
-VERIFICA 1

Se il sistema verifica che I'azienda richiedente al momento dell'importazione non era censita su SIUL COB
compare a video il seguente messaggio informativo bloccante:

“ATTENZIONE. Non é possibile procedere con I'operazione. La richiesta é stata importata da SINTESI e su SIUL
COB, al momento dell'importazione, non era censita I'anagrafica dell’azienda richiedente. Procedere con una
nuova richiesta.”

L'utente puo solo cliccare sul pulsante CHIUDI presente in basso a destra nel messaggio
-VERIFICA 2

Superato il controllo sull’azienda, il sistema verifica se, per l'azienda selezionata, al momento
dell'importazione non era censita su SIUL COB la sede legale compare a video il seguente messaggio
informativo bloccante:
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“ATTENZIONE. Non é possibile procedere con I'operazione. La richiesta é stata importata da SINTESI e su SIUL
COB, al momento dell'importazione, non era censita la sede legale dell’azienda richiedente. Procedere con
una nuova richiesta.”

L'utente puo solo cliccare sul pulsante CHIUDI presente in basso a destra nel messaggio
-VERIFICA 3

Superato il controllo sull’azienda e sede legale, il sistema verifica se, per I'azienda selezionata, al momento
dell'importazione non era censita su SIUL COB la sede operativa compare a video il seguente messaggio
informativo bloccante:

“ATTENZIONE. Non é possibile procedere con I'operazione. La richiesta é stata importata da SINTESI e su SIUL
COB, al momento dell’importazione, non era censita la sede operativa selezionata per I’azienda richiedente.
Procedere con una nuova richiesta.”

L'utente puo solo cliccare sul pulsante CHIUDI presente in basso a destra nel messaggio

Per le richieste di “Nullaosta” e “Nullaosta — Avviamento d’ufficio”, superate le prime tre verifiche, vengono
eseguite secondo I'ordine descritto le ulteriori due verifiche:

-VERIFICA 1

Se il sistema verifica che I'azienda indicata in Tab “Contratto” al momento dell’'importazione non era censita
su SIUL COB, compare a video il seguente messaggio informativo bloccante:

“ATTENZIONE. Non é possibile procedere con I'operazione. La richiesta é stata importata da SINTESI e su SIUL
COB, al momento dell’importazione, non era censita I'anagrafica dell’azienda indicata in tab. “Contratto”.
Procedere con una nuova richiesta.”

L'utente puo solo cliccare sul pulsante CHIUDI presente in basso a destra nel messaggio
-VERIFICA 2

Se il sistema verifica che la sede operativa indicata in Tab “Contratto” al momento dell’'importazione non era
censita su SIUL COB, compare a video il seguente messaggio informativo bloccante:

“ATTENZIONE. Non é possibile procedere con I'operazione. La richiesta é stata importata da SINTESI e su SIUL
COB, al momento dell'importazione, non era censita la sede operativa indicata in tab. “Contratto”. Procedere
con una nuova richiesta.”

L'utente puo solo cliccare sul pulsante CHIUDI presente in basso a destra nel messaggio

Per_le richieste di “Convenzione”, superate le prime tre verifiche, vengono eseguite secondo I'ordine
descritto le ulteriori due verifiche:

-VERIFICA 1

Se il sistema verifica che la sede operativa indicata nel Tab “Sedi operative” al momento dell'importazione
non era censita su SIUL COB, compare a video il seguente messaggio informativo bloccante:

“ATTENZIONE. Non é possibile procedere con I'operazione. La richiesta é stata importata da SINTESI e su SIUL
COB, al momento dell'importazione, non era censita la sede operativa indicata in tab. “Sedi operative”.
Procedere con una nuova richiesta.”
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L’'utente puo solo cliccare sul pulsante CHIUDI presente in basso a destra nel messaggio
-VERIFICA 2

Se il sistema verifica che I'azienda selezionata nel tab. “Partners e Assegnatario” - sezione “Assegnatario della
commessa/ospitante” al momento dell'importazione non era censita su SIUL COB, compare a video il
seguente messaggio informativo bloccante:

“ATTENZIONE. Non e possibile procedere con I'operazione. La richiesta e stata importata da SINTESI e su SIUL
COB, al momento dell'importazione, non era censita I'azienda indicata in tab. “Partners e assegnatario”.
Procedere con una nuova richiesta.”

L'utente puo solo cliccare sul pulsante CHIUDI presente in basso a destra nel messaggio

Per le richieste di “Ottemperanza”, superate le prime tre verifiche, vengono eseguite secondo I'ordine
descritto le ulteriori due o tre verifiche (a seconda del caso):

-VERIFICA 1

Se il sistema verifica che I'azienda selezionata nel tab. “Dati Richiesta” al momento dell'importazione non era
censita su SIUL COB, compare a video il seguente messaggio informativo bloccante:

“ATTENZIONE. Non é possibile procedere con I'operazione. La richiesta é stata importata da SINTESI e su SIUL
COB, al momento dell'importazione, non era censita I’azienda indicata in tab. “Dati Richiesta”. Procedere con
una nuova richiesta.”

L'utente puo solo cliccare sul pulsante CHIUDI presente in basso a destra nel messaggio
-VERIFICA 2

Se il sistema verifica che la sede legale dell’azienda selezionata nel Tab “Dati Richiesta” al momento
dell'importazione non era censita su SIUL COB, compare a video il seguente messaggio informativo bloccante:

“ATTENZIONE. Non é possibile procedere con I'operazione. La richiesta e stata importata da SINTESI e su SIUL
COB, al momento dellimportazione, non era censita la sede legale dell’azienda indicata in tab. “Dati
Richiesta”. Procedere con una nuova richiesta.”

L’utente puo solo cliccare sul pulsante CHIUDI presente in basso a destra nel messaggio
-VERIFICA 3 (SOLO IN CASO DI CM ESTERNO)

Se il sistema verifica che la sede operativa dell’azienda selezionata nel Tab “Dati Richiesta” al momento
dell'importazione non era censita su SIUL COB, compare a video il seguente messaggio informativo bloccante:

“ATTENZIONE. Non é possibile procedere con I'operazione. La richiesta é stata importata da SINTESI e su SIUL
COB, al momento dell'importazione, non era censita la sede operativa selezionata per I’azienda nel tab. “Dati
Richiesta”. Procedere con una nuova richiesta.”

L'utente puo solo cliccare sul pulsante CHIUDI presente in basso a destra nel messaggio

3.4.3 Sospensione del termine

Manuale Utente SIULL68_Richieste_20250327_v29
Pagina 33 di 198



ARIA S.p.A. Classificazione:uso interno

Al primo accesso del tab “Sospensione del termine”, sono presenti i campi “Data invio richiesta” e “Data
scadenza richiesta” gia compilati e non editabili: I'utente deve compilare i campi obbligatori “Data inizio
sospensione” e “Motivazione inizio sospensione”. E presente anche una sezione “ISTRUZIONI” che fornisce
indicazioni per le corrette modalita di compilazione dei campi.

m
Azienda | Dati richiesta | Informazieni aggiuntive | Allegati Richiesta Sospensione del termine

STRUZIONI
1) Allinizio della Sospensione del termine di evasione della richiesta:

Indicare nel campo “Data inizio sospensione” la data dalla quale far partire il periodo di sospensione e premere su SALVA.
Premere INDIETRO per uscire dalla schermata senza salvare.
ATTENZIONE!! Una volta data la confes

LVA nion sara piis possibile modificare |a data di inizio sospensione.

Nel campo "Data presunta chiusura 5o i default |a data ottenuta aggiungendo alla “Data inizio sospensione’ | giomi previsti per levasione (vedi @)

Alrazienda verra inviata una email che awvisa dellinizic della Sospensione del termine di evasions della Richiesta.

=

) Alla fine della Sospensione del termine di evasione della Richiesta

| campo “Data chiusura sospensione” dovra essere popolata obbligatoriamente prima dellinvio del documenta di accettazione/diniego: introdurre la data e premere SALVA
Premere INDIETRO per uscire dalla schermata senza salvare.

ATTENZIONEU! Una volta data la confe:

SALVA non saré pill possibile medificars 1a data di fine sospensione

AlF'azienda verra inviata una email che avvisa della fine della Sospensione del termine di evasione della Richiesta.

Data invio richiesta Data scadenza richiesta
2/10/2004 19/02/2025
Data inizio sospensione* Motivazione inizio sospensione*
9/10/2024 =]
7~
™ e
go/mm/azsa
Data chiusura sospensione Motivazione chiusura Sospensione
ga/mm/assa
#~

FIGURA 24 — SOSPENSIONE CAMPI OBBLIGATORI

Dopo aver compilato i campi, I'utente puo cliccare sul tasto salva ed apparira una modale con un messaggio
di attenzione con i tasti “Conferma” ed “Annulla”.

Confermi I'inizio della sospensicne del termine di evasione della richiesta?

=

FIGURA 25 — MODALE CONFERMA INIZIO SOSPENSIONE DEL TERMINE

Per effettuare il salvataggio € necessario compilare tutti i campi obbligatori, altrimenti verra visualizzato un
relativo messaggio di avviso.
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Per confermare la chiusura della sospensione del termine di evasione della richiesta
completare tutti | campi obbligatori del tab Sospensione del Termine

FIGURA 26 —SOSPENSIONE DEL TERMINE: AVVISO CAMPI OBBLIGATORI NON COMPILATI

Una volta effettuato il primo salvataggio, i campi “Data inizio sospensione” e “Motivazione inizio
sospensione” si disattivano e non saranno piu editabili e contemporaneamente si abilitano e saranno editabili
i campi “Data chiusura sospensione” e “Motivazione chiusura sospensione”, mentre “Data presunta chiusura
sospensione” sara precompilato con una data="data inizio sospensione” + “giorni scadenza previsti per la
tipologia di richiesta” e non sara editabile.

“ m
Azienda | Dati richiesta | Informazioni aggiuntive | Allegati Richiesta Sospensione del termine

ISTRUZIONI:
1) Alfinizie della Sospensione del termine di evasione della richiesta:

Indicare nel campe "Data inizic scspensicne” la data dalla quale far partire il periodo di sospensicne e premere su SALVA

Premere INDIETRO per uscire dalla schermata senza salvare.

ATTENZIONE!! Una volta data la conferma sul SALVA non sard pill possibile modificare |a data di inizio sospensione.

Nel campo “Data presunta chiusura sospensione” sard impostata di default |a data ottenuta aggiungende zlla “Data inizio sospensione” | giomi previsti per Pevasione (vedi @).

Allazienda verra inviata una email che avvisa dell'inizio della Sospensione del termine di evasione della Richiesta.

i)

Alla fine della Sospensione del termine di evasicne della Richiesta:

|l campo “Data chiusura sospensione” dovrd essere popolato obbligatoriamente prima dellinvio del documenta di accettazione/diniega: introdurre |a data & premere SALVA.
Premere INDIETRO per uscire dalla schermata senza salvare.

ATTENZIONEN Una volta data la conferma sul SALVA non saré pill possibile modificare |a data di fine sospensione.

Alrazienda verra inviata una email che avvisa della fine della Sospensione del termine di evasione della Richissta,

Data invio richlesta Data scadenza richiesta

22/10/2024 19/02/2025

Data Inizio sospensione® Motivazione inizio sospensione*

X2/10/2024 tast

A
Data presunta chiusura sospensione
19/02/2025
Data chiusura sospensione* Maotivazione chiusura Sospensione*
go/mm/asas =]
A

FIGURA 27 — SOSPENSIONE DEL TERMINE: DATA CHIUSURA E MOTIVAZIONE

Dopo aver premuto il tasto salva viene visualizzata la modale di conferma
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Attenzione

Confermi la chiusura della sospensicne del termine di evasione della richiesta?

FIGURA 28 —IMIODALE CONFERMA FINE SOSPENSIONE DEL TERMINE

| campi riportati nel tab “Sospensione del termine” sono descritti nella tabella seguente:

Nome campo Descrizione

Campo all’interno del quale sara indicata la data di
Data invio richiesta invio della richiesta. Campo prevalorizzato e
disabilitato.
Campo prevalorizzato e disabilitato all’interno del
Data scadenza evasione | quale sara indicata la data di scadenza della
richiesta richiesta. (La scadenza e calcolata come: Data invio
richiesta + GIORNI_SCADENZA.
Campo all’interno del quale dovra essere indicata
la data a partire dalla quale avra inizio il periodo di
sospensione.
L. . La “Data inizio sospensione” dovra essere
Data inizio sospensione . ) o,
maggiore o uguale alla “Data invio richiesta” e
minore o uguale alla data odierna
Dopo la compilazione e il salvataggio, il campo si
disabilita e non potra piu essere modificato.
Campo all’interno del quale dovra essere indicata
la motivazione che ha portato alla richiesta di
Motivazione inizio sospensione del termine. Numero massimo di
sospensione caratteri consentiti 500.
Dopo la compilazione e il salvataggio, il campo si
disabilita e non potra piu essere modificato.
Campo disabilitato e precompilato in automatico
. dal sistema. Inizialmente vuoto. Dopo il
Data presunta chiusura ) L .,
. popolamento del campo “Data inizio sospensione
sospensione . . :
e il salvataggio, il campo si popola con data = Data
inizio sospensione + GIORNI_SCADENZA
Campo all’interno del quale dovra essere indicata
. la data di chiusura del periodo di sospensione.
Data chiusura " , . .
. La “Data chiusura sospensione” dovra essere
sospensione . " . .
maggiore o uguale alla “Data inizio sospensione” e

minore o uguale alla data odierna.
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Dopo la compilazione e il salvataggio, il campo si
disabilita e non potra piu essere modificato.
Campo all’interno del quale dovra essere indicata
la motivazione che ha portato alla chiusura del
periodo di sospensione del termine. Numero
Motivazione chiusura | massimo di caratteri consentiti 500.
sospensione Il campo é disabilitato fino a quando non viene
inserita la “Data chiusura sospensione”.
Dopo la compilazione e il salvataggio, il campo si
disabilita e non potra piu essere modificato.
TABELLA 1 - SOSPENSIONE DEL TERMINE: DESCRIZIONE CAMPI

3.4.4 Gestione Annullamento Richiesta - utente CPI

3.4.4.1 Annullamento Richiesta da parte dell’'utente CM

Per annullare una richiesta in stato “Inviata”, occorre cliccare sul pulsante “Annulla” all’interno della richiesta.

| ormasion s3I | Hiegen

= °

~~~~~

FIGURA 29 - AZIONE ANNULLA RICHIESTA

Alla pressione del tasto “Annulla” apparira il seguente pop-up:
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Attenzione

Sicuro di voler procedere con I'annullamento della Richiesta?(Una volta confermato
I'annullamento non sara possibile tomare indietro).

Se Si inserire la motivazione e premere sul tasto ‘Conferma’

Motivazione Annullamento *

4
0/4000

FIGURA 30 - MOTIVAZIONE ANNULLAMENTO

Per poter procedere con 'operazione, sara necessario inserire una motivazione di annullamento all’interno
del campo obbligatorio “Motivazione Annullamento”. Il pulsante “Conferma” si abilita solo se il campo
“Motivazione Annullamento” (max 4000 caratteri) e stato compilato.

Una volta confermata I'operazione, accedendo al dettaglio della richiesta, sara visibile il Tab “Motivazione
Annullamento” all’interno del quale sara riportata la motivazione inserita in fase di annullamento nel campo
“Motivazione Annullamento”.

Clausole | Allegati Motivazione annullamento

Azienda | Lavoratare | Contratto | Informazioni aggiuntive

Annullamento

Motivazione annullamento Test annullamento richiesta

FIGURA 31 - TAB MOTIVAZIONE ANNULLAMENTO

Questo Tab, visibile solo per richiesta ANNULLATA, & accessibile in sola modalita lettura per I'azienda
competente e per i collocamenti mirati.

3.44.2 Gestione da parte del collocamento mirato di una Richiesta di
annullamento da parte dell’utente Azienda

Dopo la richiesta di annullamento da parte dell’Azienda di una richiesta creata da quest’ultima, la richiesta si
trovera in stato “Richiesto Annullamento” e il collocamento mirato competente dovra esitare la richiesta
accedendo al dettaglio e andando sul tab “Motivazione Annullamento”.

Il tab. & visibile sia all’azienda che al CM competente.
Azienda visualizza solo i campi:

e Data richiesto annullamento
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Il campo é prevalorizzato e non modificabile con la data in cui & stato richiesto I'annullamento.
Annullamento richiesto da

Il campo e prevalorizzato e non modificabile con la denominazione dell’azienda richiedente.
Data approvazione annullamento

Il campo e inizialmente vuoto e sempre non editabile. Si popolera in automatico con la data di
approvazione dell’annullamento da parte del CM.

Data rifiuto annullamento

Il campo e inizialmente vuoto e sempre non editabile. Si popolera in automatico con la data di
rifiuto dell’annullamento da parte del CM.

Annullamento approvato/rifiutato da

Il campo e inizialmente vuoto e sempre non editabile. Si popolera in automatico dopo
I"'approvazione o il rifiuto con “denominazione CPI” + “-” + “CF dell’utente del CM che ha
approvato o rifiutato I'annullamento”.

Es. CPI BERGAMO - TTTSMN73569L182X

Motivazione annullamento

Il campo & precompilato e non editabile con il testo precedentemente inserito nella modale.

Il CM oltre a tutti i campi visualizzati da azienda visualizza anche i pulsanti “Rifiuta” e “Approva”.

Questo Tab e visibile sia per lo stato richiesta “Richiesto Annullamento”, in cui sara editabile solo per il

collocamento mirato di competenza e in sola lettura per l'azienda competente, sia per richiesta
“ANNULLATA” in cui & accessibile in sola modalita lettura per I'azienda competente e per i collocamenti

mirati.

In caso di gestione di una richiesta di annullamento inviata da parte di un utente Azienda (stato richiesta
“Richiesto annullamento”) il CPI di competenza tramite i pulsanti “Rifiuta” e “Approva” potra procedere con
la gestione della richiesta.

Cliccando su “Rifiuta” viene visualizzato in una modale il seguente messaggio: “Sei sicuro di voler rifiutare la
richiesta di annullamento? (ANNULLA/CONFERMA)”. Alla conferma del rifiuto:

Appare il messaggio: “Richiesta di annullamento rifiutata con successo. (CHIUDI)”

Lo stato della richiesta passa da “Richiesto annullamento” a “Inviata”

Vengono popolati i campi “Data rifiuto annullamento” e “Annullamento approvato/rifiutato da”
Viene inviata una mail all’azienda

Si disabilitano i pulsanti “Rifiuta” e “Approva”

Cliccando su “Approva” viene visualizzato in una modale il seguente messaggio: “Sei sicuro di voler approvare
la richiesta di annullamento? (ANNULLA/CONFERMA)”. Alla conferma dell’approvazione viene invocato il
servizio EDMA per la protocollazione della richiesta (la richiesta annullata viene protocollata).
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ftHome  SIULSAP  SIULCOB  SIUL HOME

Richiesta Esonero Stato = RICHIESTO ANNULLAMENTO 1D: 56294

Azienda I Datl richiesta l Informazioni aggiuntive I Allegati Richiesta I

Annullamento

Data richiesto annullamento 1212024 Annullamento richiesto da EDACRI S.PA
Data approvazione annullamento: Data rifiuto annullamento:
Annullamento approvato/rifiutato da:

Motivazione annullamento

FIGURA 32 — TAB MOTIVAZIONE ANNULLAMENTO IN CASO DI RICHIESTO ANNULLAMENTO DA PARTE DELL’UTENTE AZIENDA

3.4.5 Annullamento di una richiesta da parte dell’utente Azienda

Se I'azienda intende annullare una richiesta, creata dall’azienda stessa, dovra cliccare sul pulsante
“Annulla”.

Alla pressione di questo pulsante si apre la modale “Motivazione annullamento” all’interno della quale
|’azienda dovra indicare il motivo per cui intende annullare la richiesta e viene mostrata a video una modale
contenente il seguente messaggio:

“Per inviare al CM competente la richiesta di annullamento della richiesta, indicare nell’apposito riquadro la
motivazione di annullamento e cliccare su “Conferma”.
L’annullamento sara effettivo solo dopo I'approvazione del CM.

”n

Per tornare indietro ed eliminare il tab. “Motivazione annullamento” cliccare su “Annulla”.

Cliccando su “Annulla” 'utente chiude la modale e annulla I'operazione.

Cliccando su “Conferma”:

e Lo stato della richiesta passa da “Inviata” a “Richiesto annullamento”;
e Viene inviata una mail al CM competente;

e Viene creato nel dettaglio richiesta il tab. “Motivazione annullamento”

Per annullare unarichiesta in stato “Inviata”, occorre cliccare sul pulsante “Annulla” all’interno della richiesta.
Dopo aver richiesto I'annullamento la richiesta passera in stato “Richiesto annullamento” e bisognera
attendere la conferma da parte del CPI (si rimanda al paragrafo 3.4.4)

3.5 Collocamento Mirato competente e presa in carico

Al Collocamento Mirato (CM) competente spetta:
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e lapresain carico, che avverra attraverso la selezione del tasto “Genera documento di accettazione”/
“Genera documento di diniego”,

e |'eventuale rettifica del documento (dopo che lo stesso & stato inviato, € possibile rettificare piu volte
un documento),

e |'eventuale annullamento del documento.

In fase di selezione della sede operativa o legale, o a seconda della casistica, 'utente Azienda che sta
inserendo la richiesta puo verificare a quale CM spetta la presa in carico attraverso la selezione del tasto “i”
(INFO).

e | e

Denominazione *
Ragione soctale

BERGAMO ALTA SRL Cerca
Natura giuridica ‘Quale CM prendera in carico la richiesta

La richiesta verra presa in carico dal CM
03836910160 della provincia in cui si trova la sede
legale lombarda selezionata.

Codice fiscale

Partita IVA 03836910160

FIGURA 33 - TASTO INFO PRESA IN CARICO

A seconda della specifica tipologia di richiesta, la presa in carico, ed in generale la possibilita di agire come
collocamento mirato competente, avviene come segue:

- per le richieste di:

e Nullaosta
e Nullaosta avviamento d’ufficio

e Computo
e Convenzione

e Esonero

potra effettuare la presa in carico solo il CM della provincia in cui si trova_la sede operativa lombarda
selezionata dall’azienda;

- per le richieste di:

e Sospensione

potra effettuare la presa in carico solo il CM della provincia in cui si trova la sede legale lombarda dell’azienda;

- per le richieste di:
e Ottemperanza
> Casi stazione appaltante, Organismo certificatore e CM interno: potra effettuare la presa in carico il

CM della provincia della sede legale della azienda per cui si vuole verificare I'ottemperanza (cioe
quella indicata in DATI RICHIESTA);
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» Casi CM esterno Lombardia: potra effettuare la presa in carico il CM della provincia della sede
operativa selezionata in DATI RICHIESTA.

Di seguito una tabella riepilogativa che indica il CM della presa in carico in base alla tipologia della richiesta:

Tipologia Richiesta Soggetto competente per la presa in carico

Nullaosta (Nullaosta/d’Avviamento) CM della provincia in cui si trova la sede operativa
lombarda selezionata dall’azienda

Computo CM della provincia in cui si trova la sede operativa
lombarda selezionata dall’azienda

Convenzione CM della provincia in cui si trova la sede operativa
lombarda selezionata dall’azienda

Esonero CM della provincia in cui si trova la sede operativa
lombarda selezionata dall’azienda

Sospensione CM della provincia in cui si trova la sede legale
lombarda dell’azienda

Ottemperanza CM della provincia della sede legale della azienda

(Casi stazione appaltante, Organismo per cui si vuole verificare I'ottemperanza (quella

certificatore, CM Interno RL) indicata in tab DATI RICHIESTA)

Ottemperanza CM della provincia della sede operativa

(Casi CM esterno) dell’azienda per cui si vuole verificare
I’'ottemperanza (quella indicata in tab DATI
RICHIESTA)

TABELLA 2 - REGOLE PRESA IN CARICO

3.6 Documento di Accettazione e Diniego

Per accedere al dettaglio di un documento di Accettazione/Diniego & necessario:

e Premere rispettivamente il pulsante “Genera documento di accettazione”, nel caso si voglia generare
un nuovo documento di accettazione, o “Genera documento di diniego”, nel caso si voglia generare
un nuovo documento di diniego
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Richiesta Nulleosta - Detiaglio Richiesta - Stato = INVIATA - ID: 47538

ITER RICHIESTA: BOZZA (13/11/2024) =+ INVIATA (13/11/2024) Paf Valido [£ [l§

Data creazione richiesta Richiesta creata da azienda Utente creatore CPI creatore
13/11/2024 NO PPUGPPIOCS116336 CPI BERGAMO

Tipo richiesta Stato Data Invio richiesta Numero protocollo richiesta
Nullaosta INVIATA 13/11/2024 AD0.124.39205369

Azienda CF Azienda Prov. sede operativa Comune sede operativa
BERGAMO ALTA SAL 03836910160 BERGAMO BERGAMO

Indirizzo sede operativa Lavoratore CF utente annullamento Provincia sintesi
L.GO DI PORTA SANTALESSANDRO2 BTANRNBDA4TFB39W

Data presa in carico Utente presa in carico CPI presa in carico
gg/mm/aaas

Dettagiio richiesta
Richiesta - Dettaglio Documertio

Data invio documento Numero Protocollo Documento Tipo documento Stato documento

Data annullamento documento Data rettifica CF utente rettifica/annullamento

| Senen donmenod dneao |

FIGURA 34 - GENERAZIONE DOCUMENTO

e Cliccare il pulsante “Dettaglio documento”, per un documento gia esistente.

Richiesta Nullaosta - Detiaglio Richiesta - Stato = PRESA IN CARICO - ID: 45053

ITER RICHIESTA: BOZZA (04/11/2024) = INVIATA (04/11/2024) Pdf Valido E i-ﬁ PRESA IN CARICO (04/11/2024)

Data creazione richiesta Richiesta creata da azienda Utente creatore CPI creatore
04/11/2024 NO PPUGPP90C511639G CP1 BERGAMO

Tipo richiesta Stato Data invio richiesta Numero protocolio richiesta
Nullaosta PRESA IN CARICO 04/11/2024 AD0.124.115433261

Azienda CF Azlenda Prov. sede operativa Comune sede operativa
PIZZA MORE SR.L. 11066080968 BERGAMO BERGAMO

Indirizzo sede operativa Lavoratore CF utente annullamento Provincia sintesi
VIA PAPA GIOVANNI XXI1I, 44/46 BTANRNBDA41FE39W

Data presa in carico Utente presa in carico CPI presa in carico
04/11/2024 PPUGPP90C511639G CPI BERGAMO

Betegio retiesta
Richiesta - Dettaglic Documenio - Stato = BOZZA - ID: 10617

Data invio documento Numero Protocollo Documento Tipo documento Stato documento
ACCETTAZIONE BOZZA
Data annullamento documento Data rettifica CF utente rettifica/annullamento

SERSRdosmeno dem | feteato dosumemo |

FIGURA 35 - DETTAGLIO DOCUMENTO

All'interno del dettaglio documento, nella barra blu di intestazione é riportato lo stato del documento.
Appena al di sotto sono posti i pulsanti relativi ciascuno a una determinata azione (vedi paragrafo 3.6.2) e
infine i tab di compilazione. Questi ultimi sono gli stessi identici tab presenti nella relativa richiesta (il CM puo
consultare i dati inseriti in fase di generazione della richiesta) con I'aggiunta di nuovi (le varie casistiche sono
esplicitate pit avanti).
Gli allegati richiesta e documento sono gestiti separatamente.
Tra i tab di compilazione del dettaglio documento si distinguono i seguenti:

e Allegati richiesta: contenente tutti gli allegati caricati in fase di richiesta da parte dell’azienda o del

CM che ha inserito la richiesta per conto dell’azienda.
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Il nuovo allegato inserito verra visualizzato nella maschera degli allegati.

o L'utente Azienda potra inserire allegati anche successivamente all’invio della richiesta, sia
quando lo stato della richiesta risulta “inviata”, sia quando lo stato della richiesta risulta
“presa in carico” dal CM competente: gli allegati aggiunti dopo I'invio della richiesta potranno
distinguersi da quelli inseriti prima che lo stato della richiesta passasse in “Inviata” tramite la
diversa data dell’allegato che risultera posteriore rispetto alla data dell’invio della richiesta e
di colore rosso.

o I CM competente puo aggiungere allegati successivamente alla presa in carico della richiesta
e anche in caso di stato documento=bozza o bozza revisione: gli allegati potranno distinguersi
da quelli inseriti prima dell’invio della richiesta tramite la diversa data dell’allegato che
risultera posteriore rispetto alla data dell’invio della richiesta e di colore rosso.

e Allegati documento: contenente gli allegati al documento che solo il CM competente che ha preso
in carico la richiesta puo caricare finché il documento non viene inviato.
Al fine di consentire la visualizzazione e il download degli allegati al documento anche a utenti

\

“azienda” & presente un campo: “Rendi visibile a azienda”. In corrispondenza di tale campo sono
posti due radio button, riportanti rispettivamente la label “SI”, “NO”.

Il campo e obbligatorio e di default & prevalorizzato su “SI”, con possibilita poi di modifica da parte
del Collocamento Mirato.

Aggiungi Allegato X
Scegli Tipo Allegato

MNome File =

d

Note Rendi visibile a azienda *

®s O NO

FIGURA 36 - TAB AGGIUNGI ALLEGATO CON RADIO BUTTON

Una volta inserito un allegato verra visualizzato un elenco di riepilogo dei file, con la possibilita di scaricare o
cancellare ciascun allegato tramite due pulsanti presenti nella colonna “Azioni”.

La tabella riportante I'elenco degli allegati ha una colonna tra il campo “Data allegato” e il campo “Azioni”
denominata “Visibile a azienda”.

Il campo sara valorizzato con “SI”, se in fase di “Aggiungi allegato” per il campo “Rendi visibile a azienda” &
stata confermata I'opzione “SI”, viceversa, se per il campo “Rendi visibile a azienda” e stata selezionata
I'opzione “NO”, il campo “Visibile a azienda” sara valorizzato a “NO”.
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N N R ST (T ..

Azienda | Dati richiesta Informazioni aggiuntive Documento | Allegati Richiesta Allegati Documento Motivazione rettifica
Elenco file allegati [:]
_— - 3 Data Visibile 3 -
Richiesta Casistiche Tipologia allegato File Nate Allegato atenda, Azioni
Turte k Aftra (d: cificar < Allagat jiunto d
ESONERO == BBl e FILEpdf SR TslE 11/06/2024 s
casistiche nelle note) aziends
£SONERD TJ.r.E le Altro (ds specificars FILE pdf El Iega’.c-.u?uc seconds T1/08/2024 No
casistiche nelle nete) richiesta
Tume | Ahtro (d cificar .
ESONERO = Feil e S E FILEpdf Allegate per remifica 11/06/2024 s
casistiche nelle note)
Tutte I Altro (d cificar
ESONERO e 1o 158 specticars FILE pdf Allegato nuovo 11/06/2024 NO
casistiche nelle nete)
........... 5 - acfa
Aggiungi allegato

FIGURA 37 - TAB ALLEGATI RICHIESTA CON ALLEGATI INSERITI PRIMA DELL'INVIO E SUCCESSIVAMENTE ALL'INVIO

Per tutte le richieste i pulsanti “elimina” o “aggiungi allegato” potrebbero non essere attivi a seconda
dell’utenza o dello stato del documento, di seguito vengono evidenziati i vari casi:

Elenco file allegati a
. " Data Visibile a -
Richiesta Casistiche Tipologia allegato File Naote Allegato srienda Azioni
T utte le tipelogie di Altro (da specificare file prova P 20/08/2024 m
convenzicne nelle note) 1.pdf
6 -
==

FIGURA 38 — TASTO ELIMINA DISATTIVATO ED AGGIUNGI ALLEGATO NON ATTIVI

1) Utente che ha preso in carico (CF) loggato con profilo del CPl COMPETENTE

e MODIFICA documento: consentita
e AGGIUNGI ALLEGATO: attivo

Per ciascun allegato gia caricato (anche da altri utenti del suo stesso CPI) e ancora da caricare i pulsanti:

e SCARICA: attivo
e ELIMINA: attivo

2) Utente che ha preso in carico (CF) loggato con profilo del CPI NON COMPETENTE

e MODIFICA documento: NON consentita
e AGGIUNGI ALLEGATO: disattivo

Per ciascun allegato gia caricato i pulsanti:
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e SCARICA: attivo
e ELIMINA: disattivo

3) Utente che non ha preso in carico loggato con profilo del CPl COMPETENTE

e MODIFICA documento: consentita
e AGGIUNGI ALLEGATO: attivo

Per ciascun allegato gia caricato (anche da altri utenti del suo stesso CPI) e ancora da caricare i pulsanti:

e SCARICA: attivo
e ELIMINA: attivo

4) Tutti gli altri utenti loggati con profili degli altri CPl NON COMPETENTI

e MODIFICA documento: NON consentita
e AGGIUNGI ALLEGATO: disattivo

Per ciascun allegato gia caricato i pulsanti:

e SCARICA: disattivo
e ELIMINA: disattivo

In caso di documento in stato inviato o rettificato:

1) Utente che ha preso in carico (CF) loggato con profilo del CPl COMPETENTE

¢ MODIFICA documento: NON consentita
e AGGIUNGI: disattivo

Per ciascun allegato gia caricato i pulsanti:

e SCARICA: attivo
e ELIMINA: disattivo

2) Utente che ha preso in carico (CF) loggato con profilo del CPl NON COMPETENTE

e MODIFICA documento: NON consentita
e AGGIUNGI: disattivo

Per ciascun allegato gia caricato i pulsanti:

e SCARICA: attivo
e ELIMINA: disattivo

3) Utente che non ha preso in carico loggato con profilo del CPl COMPETENTE
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¢ MODIFICA documento: NON consentita
e AGGIUNGI: disattivo

Per ciascun allegato gia caricato i pulsanti:

e SCARICA: attivo
e ELIMINA: disattivo

4) Tutti gli altri utenti loggati con profili degli altri CPI NON COMPETENTI

¢ MODIFICA documento: NON consentita
e AGGIUNGI: disattivo

Per ciascun allegato gia caricato i pulsanti:

e SCARICA: attivo
e ELIMINA: disattivo

In caso di documento in stato bozza revisione:

1) Utente che ha cliccato su RETTIFICA (CF) loggato con profilo del CPl COMPETENTE

e MODIFICA documento: consentita
e AGGIUNGI: attivo

Per ciascun allegato gia caricato e per quelli che saranno caricati i pulsanti:

e SCARICA: attivo
e ELIMINA: attivo

2) Utente che ha cliccato su RETTIFICA (CF) loggato con profilo del CPI NON COMPETENTE

¢ MODIFICA documento: NON consentita
e AGGIUNGI: disattivo

Per ciascun allegato gia caricato i pulsanti:

e SCARICA: attivo
e ELIMINA: disattivo

3) Utente che non ha cliccato su RETTIFICA loggato con profilo del CPI COMPETENTE

e MODIFICA documento: consentita
e AGGIUNGI: attivo

Per ciascun allegato gia caricato e per quelli che saranno caricati i pulsanti:
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SCARICA: attivo
ELIMINA: attivo

4) Tutti gli altri utenti loggati con profili degli altri CPl NON COMPETENTI

MODIFICA documento: NON consentita
AGGIUNGI: disattivo

Per ciascun allegato gia caricato i pulsanti:

3.6.1

SCARICA: disattivo
ELIMINA: disattivo

Stati e Iter del Documento

A seconda dello stato di avanzamento, un documento subisce diversi passaggi di stato. Per questo motivo,

nella sezione “Dettaglio documento” & presente una timeline che ne evidenzia I'iter seguito (evoluzione dello

stato).

| possibili stati di un documento sono:

Bozza: stato acquisito dal documento dopo la creazione dello stesso da parte del collocamento
mirato. Quando il documento assume questo stato, la richiesta passa in stato “Presa in carco”,
Accettato: stato acquisito dal documento di accettazione dopo I'invio. Contestualmente lo stato della
richiesta passa in “Evasa”,

Rifiutato: stato acquisito dal documento di diniego dopo l'invio. Contestualmente lo stato della
richiesta passa in “Evasa”,

Annullato: stato acquisito dal documento dopo I'annullamento dello stesso. Quando il documento
assume questo stato, la richiesta resta in stato “Evasa”,

Bozza revisione: stato acquisito dal documento dopo la rettifica da parte del collocamento mirato.
Contestualmente lo stato della richiesta passa in “In revisione”,

Rettificato: stato acquisito dal documento in “Bozza revisione” dopo l'invio. Contestualmente lo
stato della richiesta passa in “Evasa”.

In firma: stato acquisito solo da documenti relativi a richieste di convenzione. Quando il
Collocamento Mirato conferma I'avvio del processo di firma manuale o digitale del documento lo
stato di quest’ultimo passa “In firma”.

Si specifica che:

La cancellazione del documento in “Bozza” fa regredire lo stato del documento a vuoto e lo stato
della richiesta da “presa in carico” a “Inviata”. La cancellazione del documento & fisica, il documento
viene cancellato da DB.
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e la cancellazione della “Bozza revisione” fa retrocedere lo stato documento da “Bozza revisione” a
“Accettato” e lo stato richiesta da “In Revisione” a “Evasa”.

e Il documento di rettifica non potra essere annullato.

e Il documento di rettifica potra essere rettificato piu volte.

e |l documento in stato “In firma” potra essere riportato, dal collocamento mirato, allo stato “Bozza”
0 “Bozza revisione” annullando il processo di firma.

| possibili iter di un documento sono:

e ITERDOCUMENTO 1

)
Bozza (01/05/2021) ™ Accettato (e Inviato (01/06/2021 pe Prec. ED [ 8 annullato (01/07/2021 pet valido EED)

e ITER DOCUMENTO 2

Bozza (01/05/2021) ™ Rifiutato (e Inviato (01/06/2021 P valido ER M)

e |ITERDOCUMENTO 3

Bozza (01/05/2021) »Accettato (e Inviato (01/06/2021 Pdf Prec. =3 l )»Bozza revisione (01/06/2021) »Rettificato

=

(01/07/2021 pf prec. IED [ )» Bozza revisione (01/05/2021) 7 Rettificato (01/05/2021 pdif valido IR ...

Nella timeline di un documento, cliccando sul pulsante “IB8” 3 destra di “Pdf Valido”, I'utente potra scaricare
I"'ultimo documento valido inviato.

Nella timeline di un documento, cliccando sul pulsante “EEB8” 3 destra di “Pdf Prec.” I'utente potra scaricare
il documento precedente non pil valido.

Nell’iter del documento, accanto all’icona di download & presente una seconda icona poggiandosi sulla quale
si puo leggere il numero di protocollo

Richiesta Nullaosta - Avviamento d'ufficio - Dettaglio Documento - Stato = BOZZA REVISIONE - ID: 4243

ITER DOCUMENTO: ACCETTATO ( & INVIATO 07/02/2024) Pdf Prec. E H =» BOZZA REVISIONE (07/02/2024) = RETTIFICATO (07/02/2024) Pdf Valido E i =» BOZZA REVISIONE (11/03/2024)

Data invio documento Numero Prota Numero Protocollo: AOC.124.3169439 Tipo documento Stato documento
07/02/2024 A00.124.18582816 ACCETTAZIONE BOZZA REVISIONE

Data annullamento documento Data rettifica CF utente rettifica/annullamento

07/02/2024

S desmea e petaaio dosumento

FIGURA 39 - TOOLTIP PROTOCOLLO

3.6.2 Azioni sul Documento

Su un documento, nuovo o gia esistente, € possibile eseguire differenti azioni cliccando sui relativi pulsanti.
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Documeno o accenarione - Omsrpersnzs Stsio = Bozza 1D 37143

FIGURA 40 - AZIONI SU DOCUMENTO

Le possibili azioni sono:

Indietro: alla chiusura del documento si torna alla maschera di ricerca. Al tentativo di chiusura se
sono stati modificati dei dati il sistema invia un messaggio in cui si chiede: “Sono stati modificati dei
dati, sei sicuro di voler chiudere senza salvare? Sl / NO. Se Sl chiude senza salvare, se NO resta nella

maschera.

Cancella: la cancellazione puo interessare la Bozza del documento di accettazione o la Bozza del

documento di rettifica.

@)

Bozza documento accettazione: la cancellazione é fisica, il documento viene effettivamente
cancellato dal DB. Lo stato della richiesta regredisce da “presa in carico” a “Inviata” e i campi
relativi alla presa in carico richiesta vengono svuotati (utente, data, CPI presa in carico)
Bozza documento diniego: la cancellazione é fisica, il documento viene effettivamente
cancellato dal DB. Lo stato della richiesta regredisce da “presa in carico” a “Inviata” e i campi
relativi alla presa in carico richiesta vengono svuotati (utente, data, CPI presa in carico)
Bozza documento rettifica: la cancellazione e fisica, il documento viene effettivamente
cancellato dal DB. La cancellazione della Bozza revisione fa retrocedere lo stato documento
da “Bozza revisione” a “Accettato” e lo stato richiesta da “In Revisione” a “Evasa”.

Salva: salva il documento sempre in stato “Bozza” o “Bozza revisione”

Anteprima: permette di scaricare un’anteprima del documento (accettazione, diniego e rettifica),
in formato pdf, dell’ultima versione del documento salvata. Anche per il tasto anteprima sono attivi
i controlli di validita delle informazioni inserite.

Nota: All'interno dell’anteprima in formato pdf, e presente il messaggio “ANTEPRIMA DI
STAMPA, NON UTILIZZABILE” in colore rosso ad indicare che il pdf generato da una richiesta
in stato “BOZZA” & “Non utilizzabile” in quanto, finché non inviato, il documento e da
considerarsi non valido.

Verifica: verifica se per il documento vi sono:

e}

O

O

O

Campi obbligatori non compilati,
Campi compilati in modo non coerente,
Allegati obbligatori non inseriti,
Controlli formali sui campi mail,

In caso di non superamento dei controlli verra mostrato a video un messaggio che segnalera gli

eventuali errori.

Il tasto verifica & sempre attivo per stato: “Bozza” e “Bozza in revisione”.
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e Invia: seicontrolli sono superati (azione VERIFICA) viene effettuato I'intero iter che prevede la firma,
I'invio e la protocollazione

| tasti “Cancella”, “Salva”, “Verifica”, “Invia” sono attivi quando il documento ¢ in stato “Bozza” o “Bozza
Revisione”, solo per I'utente del collocamento mirato che ha generato il documento.

e Annulla: annulla il documento, che cambiera stato in “annullato”. Per poter annullare un documento
€ necessario inserire una motivazione (vedi paragrafo successivo).

Il tasto “Annulla” € attivo se il documento é stato inviato (quindi & in stato “accettato” o “rifiutato”);
e attivo per 'utente del collocamento mirato competente.

e Rettifica: duplica il documento e lo rettifica, lo stato del documento risultera “Rettificato”. Per poter

rettificare un documento € necessario inserire una motivazione. Il tasto “Rettifica” e attivo se il
documento e stato accettato e lo stato della richiesta € Evasa; € attivo per I'utente del collocamento
mirato competente. Dopo la rettifica lo stato del documento passa in “Bozza revisione” e lo stato
della richiesta “In revisione”. La data di invio documento della prima accettazione restera valorizzata
senza subire modifiche: al momento dell'invio della rettifica, verra valorizzata la data rettifica
(analogamente all’annullamento).
Il collocamento mirato puo emettere in autonomia una rettifica del documento quando, per
esempio, in seguito ad una sospensione ha la necessita di modificare le scadenze degli step dei
programmi di una convenzione. Si specifica che I'azione di rettifica potra essere effettuata piu volte.
In caso di richiesta importata da SINTESI vengono attivate una serie di verifiche preventive descritte
nel paragrafo 3.6.2.1

3.6.2.1 Rettifica: verifiche su richieste importate da SINTESI

Per tutte le richieste importate da SINTESI, ogniqualvolta I'utente clicca su “Rettifica”, il sistema esegue una
serie di verifiche sull’azienda richiedente indicata nella richiesta.

NOTA: L’azienda richiedente e indicata nel Tab “Azienda” per le richieste di Nullaosta, Nullaosta avviamento
d’ufficio, Computo, Esonero, Sospensione e Convenzione; mentre € indicata nel Tab “Richiedente” per le
richieste di Ottemperanza.

Le verifiche che il sistema effettua secondo I'ordine descritto sono:
-VERIFICA 1

Se il sistema verifica che I'azienda richiedente al momento dell'importazione non era censita su SIUL COB
compare a video il seguente messaggio informativo bloccante:

“ATTENZIONE. Non é possibile procedere con I'operazione. La richiesta e stata importata da SINTESI e su SIUL
COB, al momento dell'importazione, non era censita I'anagrafica dell’azienda richiedente. Procedere con una
nuova richiesta.”

L'utente puo solo cliccare sul pulsante CHIUDI presente in basso a destra nel messaggio
-VERIFICA 2

Superato il controllo sull’azienda, il sistema verifica se, per l'azienda selezionata, al momento
dell'importazione non era censita su SIUL COB la sede legale compare a video il seguente messaggio
informativo bloccante:
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“ATTENZIONE. Non é possibile procedere con I'operazione. La richiesta é stata importata da SINTESI e su SIUL
COB, al momento dell'importazione, non era censita la sede legale dell’azienda richiedente. Procedere con
una nuova richiesta.”

L'utente puo solo cliccare sul pulsante CHIUDI presente in basso a destra nel messaggio
-VERIFICA 3

Superato il controllo sull’azienda e sede legale, il sistema verifica se, per I'azienda selezionata, al momento
dell'importazione non era censita su SIUL COB la sede operativa compare a video il seguente messaggio
informativo bloccante:

“ATTENZIONE. Non é possibile procedere con I'operazione. La richiesta é stata importata da SINTESI e su SIUL
COB, al momento dell’importazione, non era censita la sede operativa selezionata per I’azienda richiedente.
Procedere con una nuova richiesta.”

L'utente puo solo cliccare sul pulsante CHIUDI presente in basso a destra nel messaggio

Per le richieste di “Nullaosta” e “Nullaosta — Avviamento d’ufficio”, superate le prime tre verifiche, vengono
eseguite secondo I'ordine descritto le ulteriori due verifiche:

-VERIFICA 1

Se il sistema verifica che I'azienda indicata in Tab “Contratto” al momento dell’importazione non era censita
su SIUL COB, compare a video il seguente messaggio informativo bloccante:

“ATTENZIONE. Non é possibile procedere con I'operazione. La richiesta é stata importata da SINTESI e su SIUL
COB, al momento dell’importazione, non era censita I'anagrafica dell’azienda indicata in tab. “Contratto”.
Procedere con una nuova richiesta.”

L'utente puo solo cliccare sul pulsante CHIUDI presente in basso a destra nel messaggio
-VERIFICA 2

Se il sistema verifica che la sede operativa indicata in Tab “Contratto” al momento dell’'importazione non era
censita su SIUL COB, compare a video il seguente messaggio informativo bloccante:

“ATTENZIONE. Non é possibile procedere con I'operazione. La richiesta é stata importata da SINTESI e su SIUL
COB, al momento dell'importazione, non era censita la sede operativa indicata in tab. “Contratto”. Procedere
con una nuova richiesta.”

L'utente puo solo cliccare sul pulsante CHIUDI presente in basso a destra nel messaggio

Per_le richieste di “Convenzione”, superate le prime tre verifiche, vengono eseguite secondo I'ordine
descritto le ulteriori due verifiche:

-VERIFICA 1

Se il sistema verifica che la sede operativa indicata nel Tab “Sedi operative” al momento dell'importazione
non era censita su SIUL COB, compare a video il seguente messaggio informativo bloccante:

“ATTENZIONE. Non é possibile procedere con I'operazione. La richiesta é stata importata da SINTESI e su SIUL
COB, al momento dell'importazione, non era censita la sede operativa indicata in tab. “Sedi operative”.
Procedere con una nuova richiesta.”
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L’'utente puo solo cliccare sul pulsante CHIUDI presente in basso a destra nel messaggio
-VERIFICA 2

Se il sistema verifica che I'azienda selezionata nel tab. “Partners e Assegnatario” - sezione “Assegnatario della
commessa/ospitante” al momento dell'importazione non era censita su SIUL COB, compare a video il
seguente messaggio informativo bloccante:

“ATTENZIONE. Non e possibile procedere con I'operazione. La richiesta e stata importata da SINTESI e su SIUL
COB, al momento dell'importazione, non era censita I'azienda indicata in tab. “Partners e assegnatario”.
Procedere con una nuova richiesta.”

L'utente puo solo cliccare sul pulsante CHIUDI presente in basso a destra nel messaggio

Per le richieste di “Ottemperanza”, superate le prime tre verifiche, vengono eseguite secondo I'ordine
descritto le ulteriori due o tre verifiche (a seconda del caso):

-VERIFICA 1

Se il sistema verifica che I'azienda selezionata nel tab. “Dati Richiesta” al momento dell'importazione non era
censita su SIUL COB, compare a video il seguente messaggio informativo bloccante:

“ATTENZIONE. Non é possibile procedere con I'operazione. La richiesta é stata importata da SINTESI e su SIUL
COB, al momento dell'importazione, non era censita I’azienda indicata in tab. “Dati Richiesta”. Procedere con
una nuova richiesta.”

L'utente puo solo cliccare sul pulsante CHIUDI presente in basso a destra nel messaggio
-VERIFICA 2

Se il sistema verifica che la sede legale dell’azienda selezionata nel Tab “Dati Richiesta” al momento
dell'importazione non era censita su SIUL COB, compare a video il seguente messaggio informativo bloccante:

“ATTENZIONE. Non é possibile procedere con I'operazione. La richiesta e stata importata da SINTESI e su SIUL
COB, al momento dellimportazione, non era censita la sede legale dell’azienda indicata in tab. “Dati
Richiesta”. Procedere con una nuova richiesta.”

L’utente puo solo cliccare sul pulsante CHIUDI presente in basso a destra nel messaggio
-VERIFICA 3 (SOLO IN CASO DI CM ESTERNO)

Se il sistema verifica che la sede operativa dell’azienda selezionata nel Tab “Dati Richiesta” al momento
dell'importazione non era censita su SIUL COB, compare a video il seguente messaggio informativo bloccante:

“ATTENZIONE. Non é possibile procedere con I'operazione. La richiesta é stata importata da SINTESI e su SIUL
COB, al momento dell’importazione, non era censita la sede operativa selezionata per I’azienda nel tab. “Dati
Richiesta”. Procedere con una nuova richiesta.”

L'utente puo solo cliccare sul pulsante CHIUDI presente in basso a destra nel messaggio

3.6.3 Motivazione Annullamento Documento

Per annullare un documento gia inviato, occorre cliccare sul pulsante “Annulla” posizionato all’interno del
dettaglio documento.
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“ Reniﬁca
Lavoratore | Contratto | Informazioni aggiuntive
Denominazione * PIZZAMORE SRL. e
Ragione sociale

Natura giuridica

Allegati Documento

Documento | Clausole | Allegati Richiesta

Codice fiscale 11066080968

Partita IVA 11066080968

Codice INAIL

Codice ATECO

56.10.20 - Risterazione senza somministrazione con preparazione di cibi da asporto v

FIGURA 41 - AZIONE ANNULLA DOCUMENTO

Alla pressione di questo tasto si apre un popup, all'interno del quale il collocamento mirato dovra indicare la
motivazione dell’annullamento nell’'omonimo campo obbligatorio.

Attenzione

Sicure di voler procedere con l'annullamento del Documento? Cliccando su ‘Prossgui’
confermi di voler avviare il processo di firma del documento annullato.

Se Si inserire la motivazione e premere sul tasto ‘Prosegui

Motivazione Annullamento *

P
0/4000

FIGURA 42 - MOTIVAZIONE ANNULLA DOCUMENTO

Il pulsante “Prosegui” si abilita solo se il campo “Motivazione Annullamento” (lunghezza max 4000 caratteri)
e stato compilato.

Cliccando su “Prosegui”, appare la modale “Protocollo e firme” con firma singola (3.7.2); in questa modale
sono richieste una serie di operazioni che il Collocamento Mirato dovra compiere in un unico flusso al fine di
firmare, protocollare e inviare il documento.

In caso di Annullamento di un documento da parte del Collocamento Mirato, il sistema inviera
automaticamente una mail di notifica verso I’azienda e I'assegnatario (quest'ultimo dove previsto).

Una volta confermata I'operazione, accedendo al dettaglio del documento, ¢ visibile il tab “Motivazione
Annullamento” all'interno del quale e riportata la motivazione inserita precedentemente in fase di
annullamento nel campo “Motivazione Annullamento”.
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“ “
Documente | Allegati Richiesta | Allegati Documento Motivazione annullamento

Azienda | Dati richiesta Infermazioni aggiuntive

Annullamenta

Motivazione annullamento test annullzmento documento

FIGURA 43 - TAB MOTIVAZIONE ANNULLAMENTO DOCUMENTO

Questo tab, visibile solo per documento annullato, € accessibile in sola modalita lettura per tutti i
collocamenti mirati e in modifica per il collocamento mirato competente (in questo caso fino alla conferma
dell’annullamento; dopo la conferma dell’annullamento diventera in sola lettura). Le aziende non hanno
accesso a questa schermata.

3.6.4 Motivazione Rettifica Documento

La rettifica di un documento, per qualsiasi tipologia di richiesta, € sempre possibile se il Collocamento Mirato
ha la competenza sulla richiesta.

Cliccando sul pulsante “Rettifica”, la schermata si aggiorna e nel dettaglio documento appare un nuovo tab
“Motivazione rettifica”. Si specifica che questo tab e visibile in sola lettura a tutti i collocamenti mirati, mentre
puo essere modificato dal solo collocamento mirato competente (in questo caso fino alla conferma della
rettifica, dopo la conferma di rettifica diventera in sola lettura).

Denarmivazions * PIZZA MORE S.AL. e
Ragione sociale

Natura giuridica

Informazioni aggiuntive Allegati Documento

Documento | Clausole | Allegati Richiesta

Codice fiscale 11066080968

Partita IVA 11066080968

Codice INAIL

Codice ATECO 56.10.20 - Ristorazione senza somministrazione con preparazione di cibi da asporto hd

FIGURA 44 — DOCUMENTO: PULSANTE RETTIFICA
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m “
Allegati Documento| JEE AR Y= T

Azienda Lavoratore Contratto Informazioni Documento Clausole Allegati Richiesta
aggiuntive

Rettifica

Motivazione rettifica *

FIGURA 45 — DOCUMENTO: TAB MOTIVAZIONE RETTIFICA

Nel suddetto tab, il collocamento mirato dovra inserire la motivazione della rettifica nel campo obbligatorio
denominato “Motivazione rettifica” e premere quindi su “Salva” oppure ”Invia”.

Cliccando su “Invia”, appare la modale “Protocollo e firme” con firma singola (3.7.2); in questa modale sono
richieste una serie di operazioni che il Collocamento Mirato dovra compiere in un unico flusso al fine di
firmare, protocollare e inviare il documento.

In caso di Rettifica documento da parte del Collocamento Mirato, il sistema inviera automaticamente una
mail di notifica verso I'azienda e I'assegnatario (quest'ultimo dove previsto).

Si precisa che nel caso specifico di una richiesta di ESONERO, se questo risulta “scaduto”, non occorre fare
una rettifica per modificare la data di fine esonero, ma bisogna andare in “Gestione pagamenti esonero” ed
inserire una variazione della tipologia “Variazione data fine esonero”.

3.7 Protocollazione

3.7.1 Protocollazione richieste

Dopo la compilazione di una qualsiasi tipologia di richiesta (ad eccezione della tipologia “Nullaosta —
Avviamento d’ufficio”), quando I'utente clicca sul pulsante “Invia” il sistema mostra all’'utente un messaggio
di conferma.

Attenzione

Se si procede con l'operazione la Richiesta verra inviata in protocollazione. Sicuro di voler
procedere con l'invio della Richiesta?

Annulla Conferma

FIGURA 46 - MESSAGGIO CONFERMA INVIO RICHIESTA IN PROTOCOLLAZIONE
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Nel messaggio I'utente viene informato che la richiesta sara inviata al sistema di protocollazione (EDMA) per
essere protocollata.

Se I'utente clicca sul pulsante “Annulla” la richiesta non viene inviata.
Se I'utente clicca sul pulsante “Conferma” il sistema predispone e invia in protocollazione la richiesta.
Se per un qualunque motivo, la protocollazione non va a buon fine, il sistema restituisce il seguente

messaggio:

Attenzione

La protocollazione non € andata a buon fine.
Si prega di riprovare pit tardi

FIGURA 47 - PROTOCOLLAZIONE NON ANDATA A BUON FINE

Invece, se la protocollazione si conclude con successo viene:

e mostrato un messaggio che avvisa I'operatore del buon esito dell’operazione

Invio della richiesta avvenuto con successo, il documento (Ricevuta richiesta) & stato
correttamente protecollato in data 11/01/2024 con il numero A00.124.411264188. Per
verificare lo stato di avanzamento della richiesta o effettuare altre operazioni, si prega di
ripetere la selezione della richiesta

FIGURA 48 - MESSAGGIO AVVENUTA PROTOCOLLAZIONE RICHIESTA

e inoltrata una mail ai soggetti interessati con la conferma dell’avvenuta protocollazione, indicazione
dei relativi estremi e la richiesta di presa in carico. Nello specifico la mail sara inviata a:

o CM della provincia in cui si trova la sede operativa lombarda selezionata dall’azienda, per le
richieste di Nullaosta, Computo, Esonero, Convenzione

o CM della provincia in cui si trova la sede legale lombarda, per le richieste di sospensione
CM della provincia della sede legale dell’azienda, indicata in tab Dati richiesta, per le richieste
di Ottemperanza e se le richieste sono state generate da una STAZIONE APPALTANTE,
ORGANISMO CERTIFICATORE, CM INTERNO

o CM della provincia della sede operativa dell’azienda, indicata in tab Dati Richiesta, per le
richieste di Ottemperanza e se le richieste sono state generate da un CM ESTERNO.

Manuale Utente SIULL68_Richieste_20250327_v29
Pagina 57 di 198



ARIA S.p.A. Classificazione:uso interno

e Lo stato della richiesta passa in “Inviata” e pertanto nella sezione “Dettaglio Richiesta” si aggiorna
I'ITER RICHIESTA dando evidenza che e disponibile il PDF della richiesta inviata da poter scaricare.

Richiesta Computo - Dettaglio Richiesta - Stato = INVIATA - ID: 17466

ITER RICHIESTA: BOZZA (24/06/2024) = INVIATA (24/06/2024) Por valido [ [l

Data creazione richiesta

Numero Protocollo: AOO.124.112452041

24/06/2024
Tipo richlesta Stato
Computo INVIATA
Azienda CF Azienda
ELAV POPS SR.L 04240440166
Indirizzo sede operativa Lavoratore
VIASOLATA B TRRLCUS0ADTGTO2T
Data presa in carico Utente presa in carico

FIGURA 49 - ITER RICHIESTA E DETTAGLIO ICONA PROTOCOLLO

o Nella sezione “Dettaglio Richiesta” il campo “Numero protocollo richiesta” si popolera con quanto
restituito dal sistema EDMA a valle della protocollazione

Richiesta Nullaosta - Dettaglio Richiesta - Stato = INVIATA - ID: 47538

ITER RICHIESTA: BOZZA (13/11/2024) =+ INVIATA (13/11/2024) P vaiico [ [l

Data creazione richiesta Richiesta creata da azienda Utente creatore CPI creatore
13/11/2024 NO PPUGPPI0C511639G CPI BERGAMO

Tipa richiesta Stato Data invio richiesta Numero protocollc richiesta
Mullaosta INVIATA 13/11/2024 A0D.124.39205369

Azienda CF Azienda Prov. sede operativa Comune sede operativa
BERGAMO ALTA SRL 03836910160 BERGAMO BERGAMO

Indirizzo sede operativa Lavoratore CF utente annullamento Provincla sintesi
L.GO DI PORTA SANTALESSANDROZ BTANRNSDAAFE39W

Data presa in carico Utente presa in carico CPl presa in carico

ga/mm/assa
pemal etiesa

FIGURA 50 - NUMERO PROTOCOLLO RICHIESTA

3.7.2  Protocollazione documento - firma singola
Per le seguenti tipologie di richieste:

e Nullaosta

e Nullaosta — avviamento d’ufficio

e Computo

e Esonero

e Sospensione

e Ottemperanza

e Convenzione (solo caso di diniego)

dopo la compilazione del documento di accettazione, diniego, rettifica quando I'utente clicca sul pulsante
“Invia” appare la seguente modale.
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Protocollo e firme

E stato confermato e avviato il processo di firma del documento.

E necessario scaricare il PDF, firmarle utilizzando un programma di firma elettronica
(estensione del file firmato .p7m o pdf), ricaricario a sisterna

Procedere quindi con lNnvio e la protocollazione del documento

Procedere con lo scaricamento del PDF

carica p7my/pdf file fimnato invio: protocolla

FIGURA 51 - PROTOCOLLO E FIRMA

All'interno di questa é riportato un messaggio che informa I'utente che il documento prima di poter essere
inviato e quindi protocollato deve essere firmato.

E bene sottolineare che i passaggi che I'utente deve eseguire (descritti nel testo del messaggio) devono essere
compiuti obbligatoriamente tutti in un unico flusso ininterrotto. La chiusura della modale o il non
completamento di tutti i passaggi fara si che il documento resti in stato “Bozza”.

L'utente deve eseguire nell’ordine i seguenti passaggi.

Scaricare il file pdf cliccando sul pulsante “Scarica pdf”.

2. Firmare digitalmente OFF-LINE il documento utilizzando un sistema di firma elettronica.
Caricare a sistema il file CADES (estensione file .p7m) o PADES (estensione file .pdf) firmato cliccando
sul pulsante “Carica .p7m/.pdf file firmato”.

Protocollo e firme .

E stato confermato e avviato il processo di firma del documento.

E necessario scaricare il PDF, firmarlo utilizzando un programma di firma elettronica
(estensione del file firmato .p7m) e ricaricarlo a sistema

Procedere quindi con ['Invio e la protocollazione del documento

Procedi con il caricamento del file p7m firmato extra sistema

FIGURA 52 - CARICA FILE FIRMATO
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4. Infine, cliccare sul pulsante “Invio: protocolla” per finalizzare I'invio e quindi la protocollazione del
documento.

Protocollo e firme

E state confermato e avviato il processo di firma del documento.

E necessario scaricare il PDF, firmarlo utilizzando un programma di firma elettrenica
(estensione del file firmata _p7m o pdf), ricaricario a sistema

Procedere quindi con [Nnvio e la protocollazione del documento

1 CADES 1.p7m  22/11/2024 CM

Proced| con invia: protocolla

PDF carica p7m/ipdf file firmato invio: protocolla

FIGURA 53 - INVIO: PROTOCOLLA DOCUMENTO

Durante il caricamento del file firmato & possibile che all’'utente vengano restituiti i seguenti errori:

o  “ATTENZIONE: Errore durante il caricamento del documento, si prega di riprovare.”: questo
messaggio viene restituito quando si verifica un errore generico durante |'upload.

e “Attenzione, il documento caricato non ha superato i controlli di conformita e validita della firma: si
prega di caricare un documento valido”: questo messaggio viene restituito quando il documento
caricato non é stato firmato o se la firma apposta sul documento non risulta valida.

Protocollo e firme

E stato confermato & avviato il processo di firma del documento.

E necessario scaricare il PDF, firmarlg utilizzando un programma di firma eletironica
(estensione del file firmato .p7m o pdf), ricaricarlo a sistema

Procedere quindi con INnvio e la protocollazione del documento

Procedi con Il caricamento del file p7m firmato extra sistema
Attenzione, il documento caricato non ha superato i controlli di conformita e validita della
firma: =i prega di caricare un documeno valido

FIGURA 54 - ERRORE CARICAMENTO FILE PER CONFORMITA E VALIDITA DELLA FIRMA

Quando I'utente clicca su “Invio: protocolla” il sistema predispone e invia in protocollazione il documento.
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Se per un qualunque motivo la protocollazione non va a buon fine, il sistema restituisce il seguente
messaggio.

Attenzione

La protocollazione non & andata a buon fine.
Si prega di riprovare pitl tardi

FIGURA 55 - PROTOCOLLAZIONE NON ANDATA A BUON FINE

Se la protocollazione si conclude con successo viene:

e mostrato un messaggio che avvisa I'operatore del buon esito dell’operazione

Info

Il documento & stato correttamente protocollato in data 10/07/2024 con il numero
E1.2024.0002997

FIGURA 56 - AVVENUTA PROTOCOLLAZIONE DOCUMENTO

e Inoltrata una mail ai soggetti interessati con la conferma dell’avvenuta protocollazione e I'indicazione
dei relativi estremi. Per tutte le richieste la mail viene inviata all’Azienda richiedente; per le richieste
di Convenzione, qualora sia coinvolto un Assegnatario della Commessa, la mail viene inviata anche a
quest’ultimo.

e Lo stato del documento passa in “Accettato”, “Rifiutato”, “Rettificato” a seconda della tipologia di
documento generato. Nella sezione “Dettaglio Documento” si aggiornera I'lTER DOCUMENTO dando
evidenza che é disponibile il PDF del documento inviato da poter scaricare.

ITER DOCUMENTO: ACCETTATO ( @ INVIATO 06/02/2024) Pdf Prec. BOZZA REVISIONE (13/02/2024) =» RETTIFICATO (07/03/2024) Pdf Val ::E

Data invio documento Numero Protocallo Documento Tipo documet 1\ or0 Protocollo: A00.124.421262234 Stato documento

06/02/2024 ADQ.124.421262234 ACCETTAZIONE RETTIFICATO

Data annullamento documento Data rettifica CF utente rettifica/annullamento

Ny 07/03/2024 N
e

FIGURA 57 - ITER DOCUMENTO E DETTAGLIO ICONA PROTOCOLLO
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o Nella sezione “Dettaglio Documento” il campo “Numero protocollo documento” si popolera con
guanto restituito dal sistema EDMA a valle della protocollazione.

ITER DOCUMENTQ: ACCETTATO ( & INVIATO 09/04/2024) Pdf Valido E

Data invio documento MNumero Protocollo Documento Tipo docum
09/04/2024 ADO.124.2754584 ACCETTA
Data annullamento documente Data rettifica CF utente re

FIGURA 58 - NUMERO PROTOCOLLO DOCUMENTO

3.7.3 Protocollazione documento - firme multiple

Dopo la compilazione di un documento di accettazione o rettifica di una richiesta di convenzione, quando
I"'utente CM clicca sul pulsante “Invia” appare il seguente messaggio.

Attenzione

Sei sicuro di voler avviare il processo di FIRMA? (In caso di CONFERMA bisognera andare in
TAB "Protocolla e firme” e selezionare il processo di firma digitale o manuale)

Annulla Prosegui

FIGURA 59 - MESSAGGIO CONFERMA

Se l'utente clicca su “Annulla” chiude la modale e il documento resta in stato “Bozza”.

Se I'utente clicca su “Prosegui”, il dettaglio della richiesta si aggiorna e appare un nuovo tab. “Protocollo e
firme”.

Azienda Dati Sedi Inserimento Tutoraggio Mansioni Partners e Programmi Documento Clausole Allegati Allegati Protocollo e
richiesta operative mediato Assegnatario Richiesta Documento firme
Protocollo e firme ﬂ

PROCESSO DI FIRMA AVVIATO DA COLLOCAMENTO MIRATO:
(Per avviare il processo di firma occorre selezionare una tra le opzioni riportate a seguire. In qualsiasi momento se il Collocamento Mirato vucle riavviare l'intere processo di firma
deve selezionare I'opzione ‘Non confermato’)

@NON CONFERMATO
(CONFERMATO E AVVIATO PROCESSO DI FIRMA DITIGALE

(OCONFERMATO E AVVIATO PROCESSO DI FIRMA MANUALE

Rigttiva la modifica del documento

FIGURA 60 - TAB. PROTOCOLLO E FIRME
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Il tab. presenta inizialmente una prima sezione “PROCESSO DI FIRMA AVVIATO DA COLLOCAMENTO MIRATO”
di competenza del solo Collocamento Mirato.

L'utente CM ha il compito di decidere quale processo di firma avviare. Puo essere avviato un processo di
firma:

e Digitale. Prevede I'articolazione del processo in piu fasi, ciascuna delle quali caratterizzata da piu
passaggi e assegnata rispettivamente in questo ordine a Azienda, Assegnatario della commessa (solo
per art. 12, 12 bis e 14), Collocamento Mirato.

e Manuale. Prevede il processo articolato in un’unica fase, caratterizzata da piu passaggi, assegnata al
Collocamento Mirato.

Di default, al primo accesso sul tab. € selezionata I'opzione “Non confermato”. Questo significa che il
processo di firma non € ancora stato avviato e il documento € ancora in stato “Bozza”.

Per tornare in modifica sul documento l'utente CM dovra cliccare sul pulsante “Riattiva la modifica del
documento”. Quando l'utente CM clicca su questo pulsante la pagina si aggiorna: il tab. “Protocollo e firme”
non sara piu visibile e ritorneranno ad essere abilitati tutti i restanti tab.

Il pulsante “Riattiva la modifica del documento” ¢ attivo solo quando & selezionata la voce “Non confermato”.

Per poter riaccedere al tab. “Protocollo e firme” I'utente CM dovra cliccare nuovamente sul pulsante “Invia”.

Se I'utente CM vuole avviare un processo di firma digitale dovra selezionare la voce “Confermato e avviato
processo di firme digitale” e cliccare sul pulsante “Conferma” nella modale che appare contestualmente a

video.

FIGURA 61 - CONFERMATO E AVVIATO PROCESSO FIRME DIGITALE

Se I'utente CM vuole avviare un processo di firma manuale dovra selezionare la voce “Confermato e avviato
processo di firme manuale” e cliccare sul pulsante “Conferma” nella modale che appare contestualmente a
video.
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FIGURA 62 - CONFERMATO E AVVIATO PROCESSO FIRME MANUALE

Dopo la conferma del processo di firma digitale o manuale, in qualsiasi momento, I'utente CM puo riportare

il processo di firma su “Non Confermato”.

Alla selezione della suddetta voce I'utente visualizza il seguente messaggio di conferma.

Attenzione! Lintero processo di firma sara riavviato. Eventuali firme apposte sul documento
andranno perse e il documento sara riportato nello stato “In bozza". Proseguire?

Conferma Chiudi

FIGURA 63 - CONFERMA PER PROCESSO FIRMA "NON CONFERMATO"

Cliccando su “Chiudi” I'utente annulla la selezione della voce “Non confermato” e il processo di firma resta

inalterato.

Cliccando su “Conferma” 'utente annulla tutto cio che fino a quel momento é stato compiuto nel corso del
processo di firma. Contestualmente sara inviata opportuna notifica mail ai soggetti che erano gia stati

coinvolti nel processo di firma.

E sempre a disposizione di qualsiasi utente (CM, Azienda, Assegnatario della commessa) il pulsante “Scarica
pdf”. Se I'utente clicca su questo pulsante potra scaricare il pdf del documento generato.
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Azienda Dat adi Inserimentao toraggio Mansion Partners e Programmi Documento Clausole Allegati Allegati
richiesta operative mediato Assegnataric Richiesta Documento

Protocollo e firme

P

PROCESSO DI FIRMA AVVIATO DA COLLOCAMENTO MIRATO:
{Per avviare il processo di firma occorre selezionare una tra le opzioni riportate a seguire. In qualsiasi momento se il Collocamento Mirato vucle riavviare lintero processo difirma
deve selezionare Iopzione ‘Mon confermato’)

@NON CONFERMATO
DCONFERMATO E AVVIATO PROCESSO DI FIRMA DITIGALE

JCONFERMATO E AVVIATO PROCESSO DI FIRMA MANUALE

Riattiva la modifica del documento

FIGURA 64 - ScARICA PDF

3.7.3.1 Firma digitale
Il processo di firma digitale si articola:

e In due fasi nei casi di convenzione art. 11. Ciascuna fase e assegnata rispettivamente e in questo
preciso ordine a Azienda e Collocamento Mirato. Nel tab. “Protocollo e firme” vi sono pertanto due
sezioni distinte chiamate rispettivamente FIRMA AZIENDA e FIRMA COLLOCAMENTO MIRATO. La
prima sezione & di competenza dell’azienda e si attiva (I'utente puo eseguire i passaggi di firma a lui
designati) dopo I'avvio del processo di firma. La seconda sezione € di competenza del Collocamento
Mirato e si attiva solo dopo che I'utente azienda avra concluso correttamente tutti i passaggi di sua
competenza.

e Intre fasi nei casi di convenzione art. 12, 12 bis e 14. Ciascuna fase e assegnata rispettivamente e in
qguesto preciso ordine a Azienda, Assegnatario della commessa e Collocamento Mirato. Nel tab.
“Protocollo e firme” vi sono pertanto tre sezioni distinte chiamate rispettivamente FIRMA AZIENDA,
FIRMA ASSEGNATARIO e FIRMA COLLOCAMENTO MIRATO. La prima sezione & di competenza
dell’azienda e si attiva (I'utente puo eseguire i passaggi di firma a lui designati) dopo I'avvio del
processo di firma. La seconda sezione & di competenza dell’Assegnatario della commessa e si attiva
solo dopo che 'utente azienda avra concluso correttamente tutti i passaggi di sua competenza. La
terza sezione € di competenza del Collocamento Mirato e si attiva solo dopo che l'utente
Assegnatario avra concluso correttamente tutti i passaggi di sua competenza.

Per completezza si descrivera nel dettaglio il caso di firma per convenzione art. 12, 12 bis e 14.

Dopo I'avvio del processo di firma da parte dell’'utente CM solo I'utente azienda potra lavorare sul tab.
“Protocollo e firme”; Assegnatario della commessa e Collocamento Mirato avranno le proprie sezioni di firma
disabilitate (il collocamento Mirato avra come su scritto sempre e in qualsiasi momento abilitata la sezione
PROCESSO DI FIRMA AVVIATO DAL COLLOCAMENTO MIRATO).

Firma azienda
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FIRMA AZIENDA : da firmare

Si prega di seguire le seguenti operazioni per completare il processo di firma
1. Procedere con lo scaricamento del PDF cliccando sul pulsante “Scarica file PDF"
2. Firmare OFF-LINE digitalmente il documento
3. Procedere con il caricamento del file .p7m/.pdf firmato OFF-LINE cliccando sul pulsante” Carica .p7m/.pdf file firmato OFF-LINE da azienda"
4. Cliccare sul pulsante “Conferma” per salvare il processo di firma. Se non si conferma il processe non si considera concluso.

Per riavviare il processo di firma di propria competenza cliccare sul pulsante "Annulla”

Conferma
Scarica file PDF - Firma azienda OFF-LINE - Carica .p7m/.pdf file firmato OFF-LINE da azienda -

FIGURA 65 - FIRMA AZIENDA — SCARICA PDF

Quando 'utente azienda accede al tab. “Protocollo e firme” e in particolare alla sua sezione, questa risulta in
prima istanza DA FIRMARE (titolo della sezione).

All'interno della sezione e riportato un testo informativo che dettaglia i passaggi che 'utente deve seguire
per completare con successo la fase di firma assegnata all’azienda.

E bene sottolineare che i passaggi che I'utente deve eseguire (descritti nel testo del messaggio) devono essere

compiuti obbligatoriamente tutti in un unico flusso ininterrotto. Se I'utente esce dal tab. (tasto “Indietro”) le

operazioni fino a quel momento eseguite saranno annullate.

L'utente deve eseguire nell’'ordine i seguenti passaggi.

Scaricare il file pdf cliccando sul pulsante “Scarica file pdf”.
Firmare digitalmente OFF-LINE il documento utilizzando un sistema di firma elettronica.

3. Caricare a sistema il file CADES (estensione file .p7m) o PADES (estensione file .pdf) firmato cliccando
sul pulsante “Carica .p7m/.pdf file firmato OFF-LINE da azienda”.

FIRMA AZIENDA : da firmare

Si prega di seguire le seguenti operazioni per completare il processo di firma.
1. Procedere con lo scaricamento del PDF cliccando sul pulsante “Scarica file PDF"
2. Firmare OFF-LINE digitalmente il documento
3. Procedere con il caricamento del file p7m/ pdf firmato OFF-LINE cliccando sul pulsante” Carica p7m/ pdf file firmato OFF-LINE da azienda"
4. Cliccare sul pulsante “Conferma" per salvare il processo di firma. Se non si conferma il processo non si considera concluso

Per riavviare il processa di firma di propria competenza cliccare sul pulsante "Annulla”

Conferma
Scarica file PDF - Firma azienda OFF-LINE - Carica .p7my/.pdf file firmato OFF-LINE da azienda -

FIGURA 66 - FIRMA AZIENDA - CARICA FILE FIRMATO

4. Cliccare sul pulsante “Conferma” per concludere con successo la fase di firma assegnata all’azienda.
Durante il caricamento del file firmato & possibile che all’'utente vengano restituiti i seguenti errori:

o “ATTENZIONE: Errore durante il caricamento del documento, si prega di riprovare.”
Questo messaggio viene restituito quando si verifica un errore generico durante I'upload.
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e Attenzione, il documento caricato non ha superato i controlli di conformita e validita della firma: si
prega di caricare un documento valido”.
Questo messaggio viene restituito quando il documento caricato non é stato firmato o se la firma
apposta sul documento non risulta valida.

Attenzione, il documento caricato non ha superato i controlli di conformita e validita della
firma: si prega di caricare un documento valido

FIGURA 67 - MESSAGGIO NON CONFORMITA E FIRMA NON VALIDA

Se il caricamento va a buon fine, I'utente visualizzera invece il seguente messaggio:

FIRMA AZIENDA : da firmare

Si prega di seguire le seguenti operazioni per completare il processo di firma.
1. Procedere con lo scaricamento del PDF cliccando sul pulsante “Scarica file PDF".
2. Firmare OFF-LINE digitalmente il documento.
3. Procedere con il caricamento del file .p7m/.pdf firmato OFF-LINE cliccando sul pulsante” Carica .p7m/.pdf file firmato OFF-LINE da azienda".
4. Cliccare sul pulsante "Conferma” per salvare il processo di firma. Se non si conferma il processo non si considera concluso.

Per riavviare il processo di firma di propria competenza cliccare sul pulsante “Annulla”.

Scarica file PDF -+ Firma azienda OFF-LINE -+ Carica .p7m/.pdf file firmato OFF-LINE da azienda -

Data Neme file Firmatario Azioni

Jan11,2024  CADES1(1).p7m  AZIENDA &[]

Caricamento del documento completato

Se si vuole caricare un altro file premere l'icona cestino per eliminare il file precedente ricaricato.
Ripetere quindi l'operazione di caricamente cliccando sul pulsante “Carica .p7m/.pdf file firmato
OFFLINE da azienda"

FIGURA 68 - FIRMA AZIENDA - CARICAMENTO DOCUMENTO COMPLETATO
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Contestualmente si popola la tabella riportante la Data, Nome file, Firmatario. Il file caricato puo essere

&
scaricato cliccando sull’icona = o eliminato cliccando sull’icona . In quest’ultimo caso bisognera

provvedere al caricamento di un nuovo file.

Quando l'utente azienda clicca su “Conferma”:

o |l titolo della sezione diventa FIRMA AZIENDA: FIRMATO e tutta la sezione si disabilita
e Viene inviata opportuna mail di notifica all’Assegnatario della commessa.

L'assegnatario della commessa riceve:

CASO 1: una mail che notifica che e stato avviato il processo di firma e che quindi puo firmare il
documento (ricevuta dopo che I'azienda richiedente ha confermato il suo processo di firma)

CASO 2: una mail che notifica che il documento e stato inviato e protocollato (tutti hanno firmato il

documento e il CM ha inviato e protocollato il documento)
CASO 3: una mail che notifica che il CM ha annullato il processo di firma

All'interno della mail saranno presenti i passaggi operativi da seguire.

FIRMA AZIENDA : firmato

Si prega di seguire le seguenti operazioni per completare il processe di firma.
1. Procedere con lo scaricamento del PDF cliccando sul pulsante “Scarica file PDF"
2. Firmare OFF-LINE digitalmente il documento.
3. Procedere con il caricamento del file .p7m/.pdf firmato OFF-LINE cliccando sul pulsante” Carica .p7m/.pdf file firmato OFF-LINE da azienda".
4. Cliccare sul pulsante “Conferma” per salvare il processo di firma. Se non si conferma il processo non si considera concluso

Per riavviare il processo di firma di propria competenza cliccare sul pulsante “Annulla”

Scarica file PDF - Firma azienda OFF-LINE - Carica .p7m/.pdf file firmato OFF-LINE da azienda

Jan11,2024  CADES1(1).p7m  AZIENDA &

FIGURA 69 - FIRMA AZIENDA COMPLETATO

Se l'utente Azienda invece di confermare il processo clicca su “Annulla” annulla tutte le operazioni eseguite

e deve ripartire dal primo passaggio (scaricare il pdf del documento da firmare).

Firma Assegnatario
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FIRMA ASSEGNATARIO : da firmare

Si prega di seguire le seguenti operazioni per completare il processe di firma
1. Procedere con lo scaricamente del file .p7m/.pdf firmato OFF-LINE da azienda cliccando sul pulsante “Scarica file .p7m/.pdf firmato OFF-LINE da azienda”.
2. Firmare OFF-LINE digitalmente il documento
3. Procedere con il caricamento del file .p7m/.pdf firmate OFF-LINE cliceando sul pulsante * Carica .p7m/ pdf file firmato OFF-LINE da cooperativa”
4. Cliccare sul pulsante “Conferma” per salvare il processo di firma. Se non si conferma il processe nen si considera concluso.

Per riavviare il processo di firma di propria competenza cliceare sul pulsante “Annulla”.

Conferma

Scarica file .p7m/.pdf firmato OFF-LINE da azienda = Firma cooperativa OFF-LINE = Carica .p7m/.pdf file firmato OFF-LINE da cooperativa -+

Data Nome file Firmatario Azion

FIGURA 70 - FIRMA ASSEGNATARIO — SCARICA FILE FIRMATO DA AZIENDA

Quando l'utente Assegnatario accede al tab. “Protocollo e firme” e in particolare alla sua sezione, questa
risulta in prima istanza DA FIRMARE (titolo della sezione).

All'interno della sezione é riportato un testo informativo che dettaglia i passaggi che I'utente deve seguire
per completare con successo la fase di firma assegnata all’assegnatario della commessa.

E bene sottolineare che i passaggi che I'utente deve eseguire (descritti nel testo del messaggio) devono essere

compiuti obbligatoriamente tutti in un unico flusso ininterrotto. Se I'utente esce dal tab. (tasto “Indietro”) le

operazioni fino a quel momento eseguite saranno annullate.

L'utente deve eseguire nell’ordine i seguenti passaggi.

1. Scaricare il file .p7m/.pdf firmato da azienda cliccando sul pulsante “Scarica file .p7m/.pdf firmato
OFF-LINE da azienda”.

2. Firmare digitalmente OFF-LINE il documento utilizzando un sistema di firma elettronica.
Caricare a sistema il file CADES (estensione file .p7m) o PADES (estensione file .pdf) firmato cliccando
sul pulsante “Carica .p7m/.pdf file firmato OFF-LINE da cooperativa”.

FIRMA ASSEGNATARIO : da firmare

Si prega di seguire le seguenti operazioni per completare il processe di firma.
1. Procedere con lo scaricamentao del file \p7m/.pdf firmato OFF-LINE da azienda cliccando sul pulsante “Scarica file .p7m/.pdf firmato OFF-LINE da azienda”
2. Firmare OFF-LINE digitalmente il documento.
3. Procedere con il caricamento del file .p7m/ pdf firmato OFF-LINE cliccande sul pulsante * Carica .p7m/.pdf file firmato OFF-LINE da cooperativa”
4. Cliccare sul pulsante “Conferma” per salvare il processo di firma. Se non si conferma il processo non si considera concluso

Per riavviare il processo di firma di propria competenza cliccare sul pulsante “Annulla”

Scarica file .p7m/.pdf firmato OFF-LINE da azienda - Firma cooperativa OFF-LINE = Carica .p7m/.pdf file firmate OFF-LINE da cooperativa -

FIGURA 71 - FIRMA ASSEGNATARIO - CARICA FILE FIRMATO

4. Cliccare sul pulsante “Conferma” per concludere con successo la fase di firma assegnata
all’assegnatario.

Durante il caricamento del file firmato é possibile che all’'utente vengano restituiti i seguenti errori:
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o  “ATTENZIONE: Errore durante il caricamento del documento, si prega di riprovare.”
Questo messaggio viene restituito quando si verifica un errore generico durante I'upload.

e Attenzione, il documento caricato non ha superato i controlli di conformita e validita della firma: si
prega di caricare un documento valido”
Questo messaggio viene restituito quando il documento caricato non é stato firmato o se la firma
apposta sul documento non risulta valida.

Attenzione, il documento caricato non ha superato i controlli di conformita e validita della
firma: si prega di caricare un documento valido

Chiudi

FIGURA 72 - MESSAGGIO NON CONFORMITA E FIRMA NON VALIDA

Se il caricamento va a buon fine, I'utente visualizzera invece il seguente messaggio.

FIRMA ASSEGNATARIO : da firmare

Si prega di seguire le seguenti operazioni per completare il processo di firma.
1. Procedere con lo scaricamento del file .p7m/.pdf firmato OFF-LINE da azienda cliccando sul pulsante “Scarica file .p7m/.pdf firmate OFF-LINE da azienda"
2. Firmare OFF-LINE digitalmente il documento.
3. Procedere con il caricamento del file .p7m/.pdf firmato OFF-LINE cliccando sul pulsante * Carica .p7m/ pdf file firmato OFF-LINE da cooperativa”.
4. Cliccare sul pulsante “Conferma” per salvare il processoe di firma. Se non si conferma il processo non si considera concluso.

Per riavviare il processo di firma di propria competenza cliccare sul pulsante “Annulla".

Scarica file .p7m/.pdf firmato OFF-LINE da azienda = Firma cooperativa OFF-LINE = Carica .p7m/.pdf file firmato OFF-LINE da cooperativa -

Data Nome file Firmatario Azioni

Jan11,2024  CADES 1.p7m ASSEGNATARIO &

Caricamento del documento completato

Se si vuole caricare un altro file premere l'icona cestine per eliminare il file precedente ricaricato.
Ripetere quindi 'operazione di caricamento cliccando sul pulsante “Carica .p7m/ pdf file firmato
OFFLINE da cooperativa”

FIGURA 73 - FIRMA ASSEGNATARIO - CARICAMENTO DOCUMENTO COMPLETATO
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Contestualmente si popola la tabella riportante la Data, Nome file, Firmatario. Il file caricato puo essere

scaricato cliccando sull’icona o eliminato cliccando sull’icona . In quest’ultimo caso bisognera
provvedere al caricamento di un nuovo file.

Quando l'utente Assegnatario clicca su “Conferma”:

e || titolo della sezione diventa FIRMA ASSEGNATARIO: FIRMATO e tutta la sezione si disabilita
e Viene inviata opportuna mail di notifica al Collocamento Mirato.

FIRMA ASSEGNATARIO : firmato

Si prega di seguire le seguenti operazioni per completare il processo di firma

1. Procedere con lo scaricamento del file p7m/.pdf firmato OFF-LINE da azienda cliccando sul pulsante “Scarica file .p7m/. pdf firmato OFF-LINE da azienda"
2. Firmare OFF-LINE digitalmente il documento

3. Procedere con il caricamento del file .p7m/.pdf firmate OFF-LINE cliccando sul pulsante * Carica .p7m/ pdf file firmato OFF-LINE da cooperativa'.
4. Cliccare sul pulsante “Conferma" per salvare il processo di firma. Se non si conferma il processo non si considera concluso

Per riavviare il processo di firma di propria competenza cliceare sul pulsante “Annulla".

Scarica file .p7m/.pdf firmato OFF-LINE da azienda = Firma cooperativa OFF-LINE  =p Carica .p7m/.pdf file firmate OFF-LINE da cooperativa -

Data Noeme file Firmatario Azion

Jan 11,2024 CADES 1.p7m ASSEGNATARIQ k3

FIGURA 74 - FIRMA ASSEGNATARIO COMPLETATO

Se l'utente Assegnatario invece di confermare il processo clicca su “Annulla” annulla tutte le operazioni
eseguite e deve ripartire dal primo passaggio (scaricare il file .p7m/.pdf firmato da azienda).

Firma Collocamento Mirato

FIRMA CM : da firmare, inviare e protocollare

Si prega di seguire le seguenti operazioni per completare il processe di firma.
1. Procedere con lo scaricamento del file .p7m/.pdf firmato OFF-LINE da azienda e cooperativa cliccando sul pulsante “Scarica file .p7m/.pdf firmato OFF-LINE da azienda e
cooperativa”.
2. Firmare OFF-LINE digitalmente il documento

3. Procedere con il caricamento del file .p7m/.pdf firmato OFF-LINE cliccande sul pulsante * Carica .p7m/.pdf file firmato OFF-LINE da CM".
4. Procedere con l'invio e la protocollazione del file cliccando sul pulsante “Invio: protocolla”

Per riavviare il processo di firma di propria competenza cliccare sul pulsante “Annulla”

Scarica file .p7m/.pdf firmato OFF-LINE da azienda e cooperativa [JESSEg =X VRS SIN-  Carica .p/m/.pdf file firnato OFF-LINE da CM =Y

Data Nome file Firmatario Azion

Invia: protocolla

FIGURA 75 - FIRMA CM — SCARICA FILE FIRMATO DA AZIENDA E COOPERATIVA

Quando 'utente Collocamento Mirato accede al tab. “Protocollo e firme” e in particolare alla sua sezione,
guesta risulta DA FIRMARE, INIVIARE E PROTOCOLLARE (titolo della sezione).
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All'interno della sezione e riportato un testo informativo che dettaglia i passaggi che I'utente deve seguire
per completare con successo la fase di firma assegnata al Collocamento Mirato.

E bene sottolineare che i passaggi che I'utente deve eseguire (descritti nel testo del messaggio) devono essere
compiuti obbligatoriamente tutti in un unico flusso ininterrotto. Se I'utente esce dal tab. (tasto “Indietro”) le
operazioni fino a quel momento eseguite saranno annullate.

L'utente deve eseguire nell’ordine i seguenti passaggi.

1. Scaricare il file .p7m/.pdf firmato da azienda e cooperativa cliccando sul pulsante “Scarica file
.p7m/.pdf firmato OFF-LINE da azienda e cooperativa”.

2. Firmare digitalmente OFF-LINE il documento utilizzando un sistema di firma elettronica.

3. Caricare a sistema il file CADES (estensione file .p7m) o PADES (estensione file .pdf) firmato cliccando
sul pulsante “Carica .p7m/.pdf file firmato OFF-LINE da CM".

FIRMA CM : da firmare, inviare e protocollare

Si prega di seguire le seguenti operazioni per completare il processe di firma.
1. Procedere con lo scaricamento del file .p7m/.pdf firmato OFF-LINE da azienda e cooperativa cliccando sul pulsante “Scarica file .p7m/_pdf firmato OFF-LINE da azienda e
cooperativa”.
2. Firmare OFF-LINE digitalmente il documento
3. Procedere con il caricamento del file .p7m/.pdf firmato OFF-LINE cliccande sul pulsante * Carica .p7m/.pdf file firmato OFF-LINE da CM".
4. Procedere con l'invio e la protocollazione del file cliccando sul pulsante “Invio: protocolla”

Per riavviare il processo di firma di propria competenza cliccare sul pulsante “Annulla”

Invia: protocolla

Scarica file .p7m/.pdf firmato OFF-LINE da azienda e cooperativa [ SIS TR ¥ Kol SN[ Carica .p7m/.pdf file firmato OFF-LINEda CM =¥

Data MNome file Firmatario Azion

FIGURA 76 - FIRMA CM - CARICA FILE FIRMATO

4. Cliccare sul pulsante “Invia: protocolla” per concludere con successo I'intero processo di firma

Durante il caricamento del file firmato & possibile che all’'utente vengano restituiti i seguenti errori:

o “ATTENZIONE: Errore durante il caricamento del documento, si prega di riprovare.”
Questo messaggio viene restituito quando si verifica un errore generico durante I'upload.

e Attenzione, il documento caricato non ha superato i controlli di conformita e validita della firma: si
prega di caricare un documento valido”.
Questo messaggio viene restituito quando il documento caricato non é stato firmato o se la firma
apposta sul documento non risulta valida.
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Attenzione, il documento caricato non ha superato i controlli di conformita e validita della
firma: si prega di caricare un documento valido

Chiudi

FIGURA 77 - MESSAGGIO NON CONFORMITA E FIRMA NON VALIDA

Se il caricamento va a buon fine, I'utente visualizzera invece il seguente messaggio.

FIRMA CM : da firmare, inviare e protocollare

Si prega di seguire le seguenti operazioni per completare il processo di firma.
1. Procedere con lo scaricamento del file .p7m/.pdf firmato OFF-LINE da azienda e cooperativa cliccando sul pulsante "Scarica file .p7m/.pdf firmato OFF-LINE da azienda e
cooperativa”.
2. Firmare OFF-LINE digitalmente il documento.
3. Procedere con il caricamento del file .p7m/.pdf firmato OFF-LINE cliccande sul pulsante " Carica .p7m/.pdf file firmato OFF-LINE da CM".
4. Procedere con l'invio e la protocollazione del file cliccando sul pulsante “Invio: protocolla”.

Per riavviare il processo di firma di propria competenza cliccare sul pulsante “Annulla”.

Scarica file .p7m/.pdf firmato OFF-LINE da azienda e cooperativa = Firma CM OFF-LINE = Carica .p7m/.pdf file firmato OFF-LINE da CM -

Data Nome file Firmatario Azioni

Invia: protocolla

Annulla

Jan11,2024  CADES1(1)p7m  CM &

Caricamento del documento completato

Se si vuole caricare un altro file premere l'icona cestino per eliminare il file precedente ricaricato.
Ripetere quindi l'operazione di caricamento cliccando sul pulsante "Carica .p7m/ pdf file firmato
OFFLINE da CM”

FIGURA 78 - FIRMA CM - CARICAMENTO DOCUMENTO COMPLETATO

Contestualmente si popola la tabella riportante la Data, Nome file, Firmatario. Il file caricato puo essere

4
scaricato cliccando sull’icona = o eliminato cliccando sull’icona . In quest’ultimo caso bisognera
provvedere al caricamento di un nuovo file.
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Quando l'utente CM clicca su “Invio: protocolla” il sistema predispone e invia in protocollazione il
documento.

Se per un qualunque motivo la protocollazione non va a buon fine, il sistema restituisce il seguente
messaggio.

Attenzione

La protocollazione non & andata a buon fine.
Si prega di riprovare piti tardi

FIGURA 79 - PROTOCOLLAZIONE NON ANDATA A BUON FINE

Invece, se la protocollazione si conclude con successo viene:

e mostrato un messaggio che avvisa I'operatore del buon esito dell’operazione

Il documento Accettazione ID 2366, relativo alla richiesta |D 5014 & stato correttamente
protocollate in data 2024-01-11 con il numero A00.124.414521092.

FIGURA 80 - AVVENUTA PROTOCOLLAZIONE DOCUMENTO

e inoltrata una mail ai soggetti interessati con la conferma dell’avvenuta protocollazione e I'indicazione
dei relativi estremi. La mail viene inviata all’Azienda richiedente e per le richieste di Convenzione art.
12, 12 bis e 14 anche all’Assegnatario della Commessa.

e |o stato del documento passa in “Accettato”, “Rettificato” a seconda della tipologia di documento
generato. Nella sezione “Dettaglio Documento” si aggiornera I'IlTER DOCUMENTO dando evidenza
che é disponibile il PDF del documento inviato da poter scaricare
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TER DOCUMENTO: ACCETTATO (& INVIATO 26/03/2024) o voido 3] [
Data invio documento Numero Protocallo Documento Tipo documento Stato documento
2610372024 A00124.211384450 ACCETTAZIONS AcceTIATO

Data annullamenta documento Data rettifica CF utente rettifica/annullamento

FIGURA 81 - ITER DOCUMENTO AGGIORNATO

o Nella sezione “Dettaglio Documento” il campo “Numero protocollo documento” si popolera con
guanto restituito dal sistema EDMA a valle della protocollazione

ITER DOCUMENTO: ACCETTATO ( @ INVIATO 26/03/2024) Pdf Vs M

Data invio documenta Numero Protacallo Documento Tipo documento Stata documento
26/03/2024 400124 2113844858 ACCETTAZIONE ACCETTATO

Data annullamento documento Data rettifica CF utente rectifica/annullamento

FIGURA 82 - NUMERO PROTOCOLLO DOCUMENTO

e |l titolo della sezione diventa FIRMA CM: FIRMATO e tutta la sezione si disabilita

FIRMA CM : firmato

Si prega di seguire le seguenti operazioni per completare il processo di firma.
1. Procedere con lo scaricamente del file .p7m/.pdf firmate OFF-LINE da azienda e cooperativa cliccando sul pulsante "Scarica file .p7m/.pdf firmato OFF-LINE da azienda e
cooperativa”
2. Firmare OFF-LINE digitalmente il documento.
3. Procedere cen il caricamento del file .p7m/.pdf firmate OFF-LINE cliceande sul pulsante " Carica .p7m/.pdf file firmato OFF-LINE da CM"
4. Procedere con 'invio e |a protocollazione del file cliccando sul pulsante “Invio: protocolla”

Per riavviare il processo di firma di propria competenza cliccare sul pulsante “Annulla”.

Invia: protocolla
Scarica file .p7m/.pdf firmato OFF-LINE da azienda e cooperativa = Firma CM OFF-LINE = Carica .p7m/.pdf file firmato OFF-LINE da CM -
Annulla
Data Nome file Firmatario Azion
Jan 11,2024 CADES 1(1).p7m CM +

FIGURA 83 - PROCESSO FIRMA DIGITALE COMPLETATO

3.7.3.2 Firma manuale
Il processo di firma manuale si articola in un’unica fase di competenza del Collocamento Mirato.

Nello specifico, dopo I'avvio del processo di firma manuale solo l'utente CM potra lavorare sul tab.
“Protocollo e firme”, ma lo fara per conto anche di Azienda e Assegnatario della Commessa (quest’ultimo
solo per convenzioni art. 12, 12 bis e 14). In questo tipo di processo, infatti, il file da firmare sara unico e sullo
stesso file saranno apposte le firme olografe di Azienda, Assegnatario e Collocamento Mirato.

(Il collocamento Mirato avra come su scritto sempre e in qualsiasi momento abilitata la sezione PROCESSO
DI FIRMA AVVIATO DAL COLLOCAMENTO MIRATO).
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FIRMA AZIENDA, ASSEGNATARIO, COLLOCAMENTO MIRATO: da firmare

Si prega di seguire le seguenti operazioni per completare il processo di firma
1. Procedere con lo scaricamento del PDF cliccando sul pulsante “Scarica file PDF".
2. Firmare OFF-LINE a mano il documento. Sul documento vanno apposte le firme di Azienda,Assegnatario e Collocamento Mirato.
3. Procedere con il caricamento del file .pdf firmato OFF-LINE cliccando sul pulsante ” Carica file .pdf firmato OFF-LINE a mano da Azienda Cooperativa, CM”
4. Procedere con l'invio e la protocollazione del file cliccando sul pulsante “Invie: protocolla”.

Per riavviare il processo di firma di propria competenza cliccare sul pulsante “Annulla”

- Invio: protocolla
) Stampa OFF-LINE del file + Carica file .pdf firmato OFF-LINE a mano da
Scarica file PDF - Firme OFF-LINE a mane sulla stampa + - Azienda,Cooperativa,CM -
Scansione OFF-LINE stampa o m

Nome file Firmataric Azioni

FIGURA 84 - FIRMA AZIENDA, ASSEGNATARIO, COLLOCAMENTO MIRATO — SCARICA IL FILE PDF

Quando 'utente Collocamento Mirato accede al tab. “Protocollo e firme” e in particolare alla sua sezione,
questa risulta DA FIRMARE (titolo della sezione).

All'interno della sezione é riportato un testo informativo che dettaglia i passaggi che 'utente deve seguire
per completare con successo la fase di firma assegnata a Azienda, Assegnatario e Collocamento Mirato.

E bene sottolineare che i passaggi che I'utente deve eseguire (descritti nel testo del messaggio) devono essere

compiuti obbligatoriamente tutti in un unico flusso ininterrotto. Se I'utente esce dal tab. (tasto “Indietro”) le

operazioni fino a quel momento eseguite saranno annullate.

L'utente deve eseguire nell’ordine i seguenti passaggi.

1. Scaricare il file pdf cliccando sul pulsante “Scarica file PDF”
Stampare il file scaricato, firmare manualmente OFF-LINE il documento assieme ad Azienda e
Assegnatario, scansionare il file firmato

3. Caricare a sistema il file.pdf firmato cliccando sul pulsante “Carica . pdf file firmato OFF-LINE a mano
da Azienda, Cooperativa, CM”

FIRMA AZIENDA, ASSEGNATARIO, COLLOCAMENTO MIRATO: da firmare

Si prega di seguire le seguenti operazioni per completare il processo di firma
1. Procedere con lo scaricamento del PDF cliceando sul pulsante “Scarica file PDF".
2. Firmare OFF-LINE a mano il documento. Sul decumento vanno apposte le firme di Azienda,Assegnatario e Collocamento Mirato.
3. Procedere con il caricamento del file .pdf firmato OFF-LINE cliccando sul pulsante “ Carica file .pdf firmato OFF-LINE a mano da Azienda,Cooperativa , CM"
4. Procedere con l'invio e la protocollazione del file cliccando sul pulsante “Invio: protocolla”.

Per riavviare il processo di firma di propria competenza cliceare sul pulsante “Annulla”

Stampa OFF-LINE del file + Invio: protocolla
. P Carica file .pdf firmato OFF-LINE a mano da -
Scarica file PDF - Firme OFF-LINE a mano sulla stampa + - ) N -
) Azienda,Cooperativa,CM
Scansione OFF-LINE stampa

Nome file Firmatario Azioni

FIGURA 85 - FIRMA AZIENDA, ASSEGNATARIO, COLLOCAMENTO MIRATO - CARICA FILE FIRMATO

4. Cliccare sul pulsante “Invia: protocolla” per concludere con successo I'intero processo di firma

Durante il caricamento del file firmato & possibile che all’'utente venga restituito il seguente errore:
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o  “ATTENZIONE: Errore durante il caricamento del documento, si prega di riprovare.”
Questo messaggio viene restituito quando si verifica un errore generico durante I'upload.

Se il caricamento va a buon fine, I'utente visualizzera invece il seguente messaggio.

FIRMA AZIENDA, ASSEGNATARIO, COLLOCAMENTO MIRATO: da firmare

Si prega di seguire le seguenti operazioni per completare il processo di firma.
1. Procedere con lo scaricamento del POF cliccando sul pulsante “Scarica file PDF"
2. Firmare OFF-LINE a mano il documento. Sul documento vanno apposte le firme di Azienda,Assegnatario e Collocamento Mirato
3. Procedere con il caricamento del file pdf firmato OFF-LINE cliccando sul pulsante * Carica file .pdf firmato OFF-LINE a mano da Azienda,Cooperativa , CM”
4. Procedere con l'invio e la protocollazione del file cliccando sul pulsante “Invio: protocolla”

Per riavviare il processo di firma di propria competenza cliccare sul pulsante “Annulla”.

Stampa OFF-LINE del file +

N P p———— 7 Invio: protocolla
Scarica file PDF -+ Firme OFF-LINE a mano sulla stampa + - e S MSAe s -

Azienda,Cooperativa,CM

Scansione OFF-LINE stampa Annulla

Nome file Firmatario Azioni

file prova per
Jan11,2024  upload cM &
allegato.pdf

Caricamento del documento completato

Se si vuole caricare un altro file premere l'icona cestino per eliminare il file precedente ricaricato.
Ripetere quindi l'operazione di caricamento cliccando sul pulsante “Carica file .pdf firmato OFF-LINE a
mano da Azienda, Cooperativa, CM"

FIGURA 86 - FIRMA AZIENDA, ASSEGNATARIO, COLLOCAMENTO MIRATO - CARICAMENTO DOCUMENTO COMPLETATO

Contestualmente si popola la tabella riportante la Data, Nome file, Firmatario. Il file caricato puo essere

4
scaricato cliccando sull’icona = o eliminato cliccando sull’icona . In quest’ultimo caso bisognera
provvedere al caricamento di un nuovo file.

Quando l'utente CM clicca su “Invio: protocolla” il sistema predispone e invia in protocollazione il
documento.

Se per un qualunque motivo la protocollazione non va a buon fine, il sistema restituisce il seguente
messaggio.

La protocollazione non & andata a buon fine.
Si prega di riprovare piti tardi

FIGURA 87 - PROTOCOLLAZIONE NON ANDATA A BUON FINE

Invece, se la protocollazione si conclude con successo viene:
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e mostrato un messaggio che avvisa I'operatore del buon esito dell’operazione.

Il documento Accettazione ID 2368, relativo alla richiesta ID 5024 & stato correttamente
protocollato in data 2024-01-11 con il numero A0Q.124.415164352.

FIGURA 88 - AVVENUTA PROTOCOLLAZIONE DOCUMENTO

e inoltrata una mail ai soggetti interessati con la conferma dell’avvenuta protocollazione e I'indicazione
dei relativi estremi. La mail viene inviata all’Azienda richiedente e per le richieste di Convenzione art.
12, 12 bis e 14 anche all’Assegnatario della Commessa.

e o stato del documento passa in “Accettato”, “Rettificato” a seconda della tipologia di documento
generato. Nella sezione “Dettaglio Documento” si aggiornera I'IlTER DOCUMENTO dando evidenza
che e disponibile il PDF del documento inviato da poter scaricare.

CCETTATO (o v W

Data invio documento Humero Protocallo Documento Tipa documento Stato documento

26/03/2024 ADQ124.211384458 ACCETTAZIONE ACCETTATO

Data annullamento documento Data rettifica CF utente rettifica/annullamento

e

FIGURA 89 - ITER DOCUMENTO AGGIORNATO

o Nella sezione “Dettaglio Documento” il campo “Numero protocollo documento” si popolera con
guanto restituito dal sistema EDMA a valle della protocollazione.

ITER DOCUMENTO: ACCETTATO ( & INVIATO 26/03/2024) Pdf Vol [T
Data invio documento Numero Protocollo Documento Tipa documento Stato documento

26/03/2024 A0O124.211384458 ACCETTAZIONE ACCETTATO

Data annullamenta documento Data rettifica CF utente rettifica/annullamento

e

FIGURA 90 - NUMERO PROTOCOLLO DOCUMENTO

e || titolo della sezione diventa FIRMA AZIENDA, ASSEGNATARIO, COLLOCAMENTO MIRATO:
FIRMATO e tutta la sezione si disabilita.
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FIRMA AZIENDA, ASSEGNATARIO, COLLOCAMENTO MIRATO: firmato

Si prega di seguire le seguenti operazioni per completare il processo di firma
1. Procedere con lo scaricamento del PDF cliccando sul pulsante “Scarica file PDF"
2. Firmare OFF-LINE a mano il documento. Sul documento vanno apposte le firme di Azienda Assegnatario e Collocamento Mirato.
3. Procedere con il caricamento del file .pdf firmato OFF-LINE cliccando sul pulsante “ Carica file .pdf firmato OFF-LINE a mano da Azienda,Cooperativa, CM"
4. Procedere con l'invio e la protocollazione del file cliccando sul pulsante “Invio: protocolla”

Per riavviare il processo di firma di propria competenza cliccare sul pulsante "Annulla”

Stampa OFF-LINE del fil Invio: protocolla
A ampe LINE cel e Carica file .pdf firmato OFF-LINE a mano da
Scarica file PDF - Firme OFF-LINE a mano sulla stampa + - Aziend oM -
Scansione OFF-LINE stampa = Annulla

Azienda -
Assegnatario
Jan 11, " della
= DocAccConvenzione_1704986090106.pdf 2
2024 commessa -

Collocamento
Mirato

FIGURA 91 - PROCESSO FIRMA DIGITALE COMPLETATO

4. Richieste L.68/99

All'interno di questo modulo, alla pressione del pulsante “Nuova Richiesta”, gli utenti potranno creare le
seguenti tipologie di richieste:

e NullaOsta — Avviamento d’ufficio (disponibile solo per i Collocamenti Mirati)

e NullaOsta

e Computo

e Esonero

e Sospensione

e Convenzione

e Ottemperanza (disponibile solo per i Collocamenti Mirati o per le aziende etichettate su SIUL COB
come Stazioni Appaltanti, Pubbliche Amministrazioni o Organismi Certificatori)

Nei prossimi paragrafi verranno descritte le principali funzionalita di ciascuna tipologia di Richiesta.
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4.1 Nullaosta

4.1.1 Tab Azienda

ERrssient SIUL-L68 sistema Informativo Unitario Lavoro - Legge 68/99  humero verde 800.116.738

TITTOZZI SIMONA | CPI - CPI BERGAMO (A784C000060) - VIA PIZZO DELLA PRESOLANA 19 + cambia Profilo @ Logod

frHome  SIULSAP  SIULCOB  SIUL HOME

Richiesta Nullzosta  Stalo = Nuova richiesta

e m“““
re Zontral ntive lausol qgat

o l . | e |
ey o

Natura gluridica

Godice fiscale

Partita VA

Codice INAIL

Codice ATECO

Sade Legale

Indirtzzo

Comune

cap

Provincia

Telefono

Fax

Email

Sede Operstiva

Indirtzzo

Comune

cAP

Provincia

Telefono *

Fax

Email

Ditta Artigiana o

Ditta Agricola

Legale rappresentants

Nomins

Data nascita

Luogo nascita

Riferiments Aziendale

FIGURA 92 - TAB AZIENDA

In questo Tab occorre in prima istanza ricercare I'azienda per cui si vuole inserire la richiesta. Per questo e
presente in corrispondenza del campo “Denominazione” il pulsante “CERCA”.
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Accanto a questo pulsante & posta una nota informativa, posizionandosi sulla quale si legge “Quale CM
prendera in carico la richiesta. La richiesta verra presa in carico dal CM della provincia in cui si trova la sede
operativa lombarda selezionata”.

““
Lavaratore | Contratta | nfarmazioni aggiuntive
Eu ominazione CEDACAI SRA (i ]
Ragione sociale

Clausale | Allzgati Richiesta | Sospensione del termine |

Presa in carico

Matura giuridica ‘Quala CM prenderi in carico la richiasta
La richiesta verra presa in carico dal CM

Codice fiseale TiEmT della provincia in cui si trova la sede
operativa lombarda selezionata.

Psrxdta VA, 00432960242

Codica AL 0aD0DIDA0Z v

Codice ATECO

£2.01.00 - Produzione di software non connesso alledzione v

FIGURA 93 - NOTA INFORMATIVA SU CERCA AZIENDA

Cliccando sul pulsante “CERCA” si apre un pop-up per la ricerca azienda. Nella maschera vengono mostrate
in primis le informazioni di riferimento relative all’Azienda/alle Aziende, e in un secondo momento, dopo
aver selezionato I’Azienda di interesse, le informazioni relative alla sede operativa/alle sedi operative.

A seconda del tipo di utente che entra nel modulo delle richieste L68, si avranno diverse casistiche. Nello
specifico:

1) Utente CPI: nella finestra di selezione azienda e possibile cercare tra tutte le aziende dell’anagrafica
di SIUL-COB. Una volta selezionata I’'azienda compaiono le sedi operative attive dell’azienda.

2) Datore di Lavoro (DL): nella finestra di selezione azienda compare solo 'azienda del datore di lavoro.
Una volta selezionata I'azienda, compaiono le sedi operative attive dell’azienda.

3) Intermediario Autorizzato: nella finestra di selezione azienda ¢ possibile cercare tra tutte le aziende
per cui il profilo & autorizzato. Una volta selezionata I'azienda compaiono le sedi operative attive
dell’azienda.

4) Agenzia di Somministrazione: nella finestra di selezione azienda compare solo l'azienda di
somministrazione (come caso di datore di lavoro). Una volta selezionata I'azienda compaiono le sedi
operative attive dell’azienda.

Di seguito si riporta il comportamento della maschera a prescindere dal tipo di utenza con cui si entra in L68.

Alla pressione del tasto “CERCA”, I'utente visualizzera la seguente modale, riportante in un primo momento
solo la Ricerca e nessun risultato relativamente all’Azienda/Aziende e alla sede operativa/sedi operative. Si
specifica che la sezione di ricerca e visibile solo se l'utente & un Collocamento Mirato o Intermediario
Autorizzato; Datore di lavoro e Agenzia di somministrazione vedranno direttamente in elenco solo I'azienda
per cui sono abilitati. | pulsanti “Cerca” e “Conferma” saranno disabilitati. Il pulsante “Annulla”, invece, sara
attivo per poter tornare alla maschera precedente ovvero quella del tab “Azienda” (anche cliccando sulla “X”

in alto a destra si verra rimandati alla maschera precedente del tab “Azienda”).
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Filtri azienda

Codice Fiscale Partita lva Denominazione
-

Selezicnare I'azienda e poi scendere con la barra di scomimento verticale per selezionare la sede operativa.

Annulla m

FIGURA 94 - FUNZIONE RICERCA AZIENDA

Bastera inserire un carattere alfanumerico in almeno uno dei tre campi in questione per abilitare il pulsante
“CERCA” ed effettuare la ricerca dell’azienda. | filtri potranno essere valorizzati anche tutti e tre
contemporaneamente. Nel caso in cui, almeno uno dei tre filtri, dovesse riportare un valore non trovato in
SIUL COB, laricerca non andra a buon fine e quindi verra visualizzato il messaggio “La ricerca non ha prodotto
risultati”.

Per ricercare tramite denominazione bastera inserire anche solo parzialmente il nominativo. Di seguito, si
riporta un esempio di ricerca di un’azienda per denominazione:

Filtri azienda
Codice Fiscale Partita Iva Denominazione
Selezionare I'azienda e poi scendere con la barra di scomimento verticale per selezionare la sede operativa.
_ _ Pubblica Stazione ‘Organismo
Tipo Datore  Codice fiscale Partita IVA Denominazione = N . Ficatore Seleziona
CENTRO
PULITURA
Datore di BERGAMO DI
0375630162 02273630162
Lavoro 023756230163 D237563016; NARIS!
GIUSEPPE &
Datore di
0266705016 266705
[ 02667050161 02667050161
Datore di AGRICOLA DI
21014301 2101430136
— 02101430136 02101430136 il
ANDREA E
BERGAMINI
BEATRICE
Datore di BERGAMO ALTA
03836910160 03836910160
Lavero N ° SAL
AZIENDA
Datore di FARMACELTICA
03000610166 03000610166
Lavera e MUNICIPELE DI
BERGAMO S.PA.
DISTRIBUZIONE
— ITALIANA
. 03012890277 03012890277 ARREDAMENTI C
Lavoro ! -
SR
=

FIGURA 95 - FUNZIONE RICERCA NOME AZIENDA
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Per effettuare una ricerca con il solo codice fiscale & necessario inserire un minimo di 11 caratteri ed un
massimo 16, in caso di valori inferiori verra mostrato un messaggio di alert.

Filtri azienda

Codice Fiscale Partita Iva Denominazione

..
| campo deve essere di

Min 11 e Max 16 :endere con la barra di scomimento verticale per selezionare la sede operativa.
caratteri

Annula m

FIGURA 96 — RICERCA AZIENDA PER CODICE FISCALE

Per effettuare una ricerca con la sola Partita iva € necessario inserire un minimo di 11 caratteri, in caso di
valori inferiori verra mostrato un messaggio di alert.

Filtri azienda
Codice Fiscale Partita va Denominazione
Il campo deve essere di
Selezionare l'azienda e poi scender Min 11 caratteri verticale per selezionare |a sede operativa.

Annula m

FIGURA 97 — RICERCA AZIENDA PER PARTITA IVA

Una volta effettuata la ricerca, si dovra procedere con la selezione dell’azienda desiderata per poter passare
alla scelta della sede operativa. Il pulsante “Cerca” restera attivo, poiché sara possibile modificare quanto
inserito nei tre filtri ed effettuare una nuova ricerca. Contestualmente verra visualizzato il pulsante
“Indietro”, per resettare la ricerca e tornare al punto iniziale. Il pulsante “Conferma” restera disabilitato fino
a quando non verra selezionata una sede operativa.
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L2voro PAUNICIPALE LI
BERGAMO SRA -~
DISTRIBUZIONE
ITALIANA
03012890277 03012890277  ARREDAMENTI
£
FIL BERGAMO

Datere di
Lavoro

PARCO DELLE
90014120167 90014120167 OROBIE
BERGAMASCHE

Datore di
Lavoro

M.&B.SNC.DI
BANDIERA

Datore di
Lavoro

04016340260 04016340269

Datore di
Lavoro

93053020160 93053020160

Datore di
Lavoro

95053150165 93053130163

o > 2l
Elenco sedi operative
Comune
Comune sede
5 Indirizzo sede Operativa Email Telefona Seleziona
Operativa
BERGAMO VIA G CARNOVALL, B8/A - 035324360 ®

FIGURA 98 - FUNZIONE RICERCA AZIENDA — SEDE OPERATIVA

Sara possibile selezionare solo una sede operativa (e non piu sedi contemporaneamente). Rispetto alla
selezione dell’Azienda, I'utente non potra deselezionare una sede operativa ma solo passare dalla selezione
di una sede operativa all’altra. Una volta selezionata I’Azienda e la rispettiva sede operativa, il pulsante
“Conferma” verra abilitato. Confermata la selezione, i campi evidenziati in grigio nelle sezioni del tab
“Azienda” verranno compilati in automatico dal sistema. Tali dati, vengono recuperati dall’anagrafica di SIUL

COB e non saranno editabili su SIUL L68. Quindi, i campi recuperati dalla ricerca non sono modificabili, ma
solo visibili. Si precisa che:

e nel campo "Codice ATECO" viene inserito il codice di default dall’anagrafica in SIUL-COB, lasciando
la possibilita di selezionare un altro codice ATECO se sono presenti piu codici ATECO.
e Nella sezione "Legale Rappresentante" i campi:
o Nominativo
o Data dinascita
o Luogo di nascita

se non sono recuperati dall’anagrafica SIUL-COB perché non presenti, i campi devono essere
introdotti su SIUL COB.

Nel caso in cui, selezionando un’azienda, non fosse presente nessuna sede operativa (associata a
quell’Azienda), il pulsante “Conferma” restera disabilitato.
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Ricerca azienda (sede operativa)

FITGIRL MILANO -
Datore di SOCIETA
s 09872240966 09872240966 SPORTIVA
‘ DILETTANTISTICA
SRL
Datoredl  ossi20068 07233120068 I ODADA
Lavoro SRL
Datore di 00405310963 00405310063  MI-ANO BURGER
Lavore SRL =
Datore di MILANO
0 950 A
o 04056290969 04958290969  _ooeooioo )
Datore di ABMILANO
PR - N .
s 10727750019 10727750019 vEST SRl
Tt UNIPOL BANCA
03719580379 03719580379 SPA (Sede
Lavore -
Milana)
Datore di 09012720968 090127209568 DWMILAND
Lavore SRL =
Datoredi (4033870086  0av3zezozes O oo MILANO
Lavaore SRL -
Datore di . NUOVA MILANO
g 5 r
s 04506590282 04506590282 NAUTOS R L ®

Elenco sedi operative

Comune

FIGURA 99 - FUNZIONE RICERCA AZIENDA

Nella maschera “Ricerca azienda” non sara possibile selezionare una sede operativa che si trovi in una
provincia fuori dalla Regione Lombardia.
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Filtri azienda
Codice Fiscale Partita Iva Denominazione
S

Selezionare l'azienda e poi scendere con la barra di scomimento verticale per selezicnare la sede operativa.

Codice fiscale Partita IVA

C-GLOBAL
Datore di CEDACRI
02141400347 02141400347
Lavoro gzistannzar - 0Z1L1e00 GLOBAL
SERVICE SPA.
foc:mj' 00432960342 00432060342  CEDACRIS.PA ®
Elenco sedi operative
CormLine
Comune sede
. Indirizzo sede Operativa Emil Telefono Seleziona
Operativa
COLLECCHIO VIA DEL CONVENTING 1 DACRIBPOSTACERT.CEDAC
ROMA VIA ELIO CHIANEST 110/D DACRIBPOSTACERT.CEDAC - ®
BRESCIA VIA VALCAMONICA 17 DACRIBPOSTACERT.CEDAC

— il

FIGURA 100 - TAB AZIENDA MASCHERA RICERCA AZIENDA (SEDE OPERATIVA)

In questo caso il sistema, quando 'utente clicca su “Conferma”, restituisce il seguente messaggio:

“ATTENZIONE. Non e possibile selezionare una sede operativa fuori da Regione Lombardia, si prega di
modificare |la sede operativa o rivolgersi alla Regione della sede operativa interessata”

Inoltre, considerando che:
e Non tutte le province passeranno contemporaneamente su SIUL L68
e Per una richiesta di Nullaosta (cosi come per una richiesta di Computo, Esonero e Convenzione) la
presa in carico spetta al CM della provincia in cui si trova la sede operativa dell’azienda indicata nel
tab. Azienda
si segnalano altri due possibili casi:
1. CREAZIONE NUOVA RICHIESTA DA PARTE DEL CM/CPI
Se il CM/CPI appartiene a una provincia che ha gia effettuato il passaggio in produzione e vuole
inserire delle richieste per un’azienda con sede operativa situata in province lombarde che non sono
ancora passate in produzione, allora sara attivato un blocco che prevedera il seguente messaggio
popup:
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“ATTENZIONE la provincia di XXX non ha ancora effettuato il GO LIVE in SIUL L68, pertanto, non e
possibile inserire la richiesta in quanto il CM/CPl competente non potra prendere in carico la
richiesta”

2. CREAZIONE NUOVA RICHIESTA DA PARTE DI UTENTE AZIENDA
Se il CM/CPI competente per la presa in carico della richiesta & il CM/CPI della provincia lombarda di
una sede operativa che ancora non ha effettuato lo switch in produzione a SIUL-L68, non sara
possibile procedere e il sistema restituira il seguente messaggio:
"ATTENZIONE non e possibile selezionare una sede operativa di una provincia che non sia ancora
passata a SIUL L68: procedere sul programma Sintesi della provincia della sede operativa"

Si precisa che per una richiesta in stato “Bozza”, i dati dell’azienda riportati nel “Dettaglio richiesta” e
precisamente nel tab “Azienda” sono recuperati dall’anagrafica SIUL COB e il tasto “CERCA” € sempre attivo.

Richiests Computo Stato =Bozza  1D: 17635
S I B [ e
onet cepachs P o

Natura giuridica

Codice fiscale o

Partita IVA

Codice INAIL e

Cadice ATECO

Sede Legale

FIGURA 101 - PULSANTE CERCA ATTIVO

Per una richiesta in stato “Evasa” i dati dell’azienda riportati nel “Dettaglio richiesta” e precisamente nel tab

N

“Azienda” sono recuperati dal DB locale L68 e il tasto “CERCA” & disattivato.

Richiesta Nullaosta - Avviemento dufficio  Stalo = EVASA  ID: 4661
n
Azienda

Lavoratare | Contratto | Infarmazicni aggiuntive | Clausole | Allegati Richiest

.
Denominaziona BERGAME ALTA SRL Cerca Q
Ragione sociale

Natura giuridica

Codice fiscale 03836010160

FIGURA 102 - PULSANTE CERCA NON ATTIVO
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Di seguito una tabella riepilogativa che indica il funzionamento del recupero dati Azienda:

Stato Richiesta

Tipologia Richiesta

Nullaosta

Nullaosta
Nullaosta-Avviamento d’Ufficio
Nullaosta-Avviamento d’Ufficio
Computo

Computo

Esonero

Esonero

Sospensione

Sospensione

Convenzione

Convenzione

Ottemperanza

(Casi stazione appaltante e
Organismo certificatore)
Ottemperanza

(Casi CM esterno o interno
Lombardia)

Evasa

Diverso da Evasa (Inviata etc.

etc.)
Evasa

Diverso da Evasa

Evasa

Diverso da Evasa

Evasa

Diverso da Evasa

Evasa

Diverso da Evasa

Evasa

Diverso da Evasa

Evasa

Diverso da Evasa

Recupero Dati Azienda

Recupero Dati Azienda da DB L68

in locale

Recupero Dati Azienda da
Anagrafica SIUL COB

Recupero Dati Azienda da DB L68
in locale

Recupero Dati Azienda da
Anagrafica SIUL COB

Recupero Dati Azienda da DB L68
in locale

Recupero Dati Azienda da
Anagrafica SIUL COB

Recupero Dati Azienda da DB L68
in locale

Recupero Dati Azienda da
Anagrafica SIUL COB

Recupero Dati Azienda da DB L68
in locale

Recupero Dati Azienda da
Anagrafica SIUL COB

Recupero Dati Azienda da DB L68
in locale

Recupero Dati Azienda da
Anagrafica SIUL COB

Recupero Dati Azienda da DB L68
in locale

Recupero Dati Azienda da
Anagrafica SIUL COB

TABELLA 3 - FUNZIONAMENTO RECUPERO DATI AZIENDA

Una volta selezionata I'azienda e la relativa sede operativa, si dovra provvedere alla compilazione di una serie
di campi obbligatori (contraddistinti con il simbolo dell’asterisco * ) e non obbligatori per poter procedere al
Tab successivo. Se I'utente prova a cliccare su “Invia” senza compilare tutti i campi obbligatori, appare un
messaggio che segnala i campi non ancora compilati.

| campi introducibili sono i seguenti (quelli con I'asterisco sono obbligatori):

e Natura giuridica
e Codice INAIL

Sezione Sede Legale

e Numero Dipendenti
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Sezione Sede Operativa

e Ditta Artigiana
e Ditta Agricola

Sezione Riferimento Aziendale

e Nome*
e Cognome *
e Telefono *

e Email *
e Pec
e Note

4.1.2 Tab Lavoratore

Dopo aver completato il Tab “Azienda” si abilita il Tab “Lavoratore”. | campi mostrati all’interno di questo tab
varieranno a seconda della tipologia di utente che sta generando la nuova richiesta.

In particolare, CPI, collocamenti mirati e utenti regionali avranno accesso a tutte le informazioni senza alcuna
limitazione; gli utenti aziendali invece accederanno ai soli campi e alle informazioni deducibili dal codice
fiscale del lavoratore.

Di seguito un elenco dei campi che saranno visibili agli utenti “aziendali” e di quelli che invece verranno
nascosti.

Campi visibili a tutti (azienda, CPIl, CM e altri utenti regionali):

e CF*

e Cognome *

e Nome*

e Numero del libro matricola
e Sesso *

e Data di nascita *

e Comune nascita *

e Provincia nascita *

Campi nascosti ad Utente Azienda (visibili invece ai CPl, CM e altri utenti regionali):

e Comune residenza *
e Provincia residenza *
e CAP*

e Indirizzo residenza *
e Comune domicilio

e Provincia
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e CAP

e |ndirizzo domicilio

e (Cittadinanza *

e Tipo di autorizzazione

e Data scadenza permesso di soggiorno

e  Motivo del permesso di soggiorno

e Titolo di studio

m

i“

ontratt | nfarmazioni aggiuntive I

Codios fiscale lavorstore *

Numero del lioro matricola

Sesso®

Data naseita

oo/ mm/aana

Comune nascita*

sur o

Provineia nascita *

Camune residenza *

Provincia residenza *

CAP*

Indirizzo residenza *

Domicilio

Comune domicilio

CAP

Indirizzo domicilio

Cittadinanza

Cittadinanza

Tipo di autorizzazione

Slgetoro e inadin o delUnions Euiopes ones comunital

Data scadenza permesso di soggiomo

e st o e

Motiva del permesso di saggioma
oare 1T G SEredss§ 30D, < 58 40

Istruzione
Titolo di studio *
st quaiossons

FIGURA 103 - TAB LAVORATORE (PER CPI E CM)
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Codice fiscale lavoratore *

Cognome *

Nome *

Numero del libro matricola

Sesso*

Data nascita *

Comune nascita *

Provincia nascita *

ﬂ

Azienda Lavoratore Contratto

Informazioni aggiuntive

Clausole

| Allegati Richiesta Sospensione del termine

(ricerca di un lavorators in base al suo codics fiscale)

gg/mm/aaaa

(per i comuni non italiani, inserire la nazione al posto del comune nella finestra di ricerca)

[—]

FIGURA 104 -TAB LAVORATORE (PER AZIENDA)

Ai fini della ricerca del lavoratore, I'utente potra inserire nel campo “Codice fiscale lavoratore” il CF della

persona interessata.

Codice fiscale lavoratore *

“

Azienda Lavoratore Contratto

Informazioni aggiuntive

Clauscle

| Allegati Richiesta Sospensione del termine

STTST9SETSF839L

(ricerca di un lavoratore in base al suo codice fiscale)

Cerca

FIGURA 105 - CODICE FISCALE LAVORATORE

Dopo aver inserito il CF del lavoratore, I'utente premendo il pulsante “Cerca” attiva la ricerca dei dati

anagrafici su SIUL SAP:

e Seil lavoratore & censito nella base dati di SIUL SAP il sistema compila in automatico i campi presenti

nel tab “Lavoratore” della richiesta di Nullaosta (quelli con I’asterisco sono obbligatori) come da

schermata seguente:
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Sospensione del termine

Azienda Lavoratore Contratto Informazioni aggiuntive Clausole | Allegati Richiesta

Codice fiscale lavoratore * TSTTSTOSE15F8359L
(ricerca di un lavoratone in base al suo codice fiscale)

Cognome * TEST

Nome * TEST

Numero del libro matricola

Sesso* M

Data nascita * 13/03/1985
Comune nascita * MAPOLI

(pari comuni mon itafian, imseriee [a nazions al pasto del comune nella finestra di icerc)
Provincia mascita * MNAPOLI
Comune rasidenza * NAPOLI
Provincia residenza * MNAPOLI
CAPR* 80100
Indirizzo residenza * V1A NAPOLI

FIGURA 106 - CF LAVORATORE PRESENTE IN SIUL SAP

Qualora uno dei campi obbligatori non risulti essere valorizzato, sara necessario andare ad aggiornare
I"'anagrafica in SIUL-SAP.

e Seil lavoratore NON e censito nella base dati di SIUL SAP il sistema visualizza la seguente maschera
modale contenete il messaggio “La SAP del lavoratore non é stata trovata, vuoi inserire manualmente
i dati anagrafici? SI / NO”

La SAP del lavoratore non & stata trovata, vuoi inserire manualmente i dati anagrafici ?

-

FIGURA 107 - MESSAGGIO SAP LAVORATORE NON TROVATA. INSERIMENTO MANUALE DATI

o Cliccando sul pulsante “NO”, non essendo disponibili i dati anagrafici del lavoratore, non sara
possibile proseguire con la compilazione della richiesta. L'utente potra o cliccare su pulsante
“Salva” per memorizzare i dati attualmente inseriti nella richiesta e poi cliccare su “Indietro” per

Manuale Utente SIULL68_Richieste_20250327_v29
Pagina 92 di 198



ARIA S.p.A. Classificazione:uso interno

uscire dalla richiesta, o cliccare direttamente su “Indietro” per uscire dalla richiesta senza salvare
i dati.

o Cliccando sul pulsante “SI”, i campi del tab Lavoratore diventeranno editabili per permettere
I'inserimento dei rispettivi dati, in aggiunta ad uno specifico messaggio posto subito sotto il
campo “Codice fiscale lavoratore” indica che tali informazioni sono state inserite manualmente
e non provenienti da SIUL SAP “SAP non trovata, i dati sono stati introdotti a mano in fase di

richiesta”

Si precisa che I’Azienda dovra inserire tutti i dati del lavoratore a differenza di quanto avviene quando la SAP
viene trovata, dove invece vengono visualizzati solo una parte dei dati anagrafici e non sono modificabili.

e S [ ]

Coxdice fiscale lavoratore *

Cognome *
Nome *

Numero del libro matricola

Sesso*

Dats nascits * B 8

Comune nascita *

Provincia nascit *
Comune residerza *

Provincia ressdenza *

Cittadnanzs * w
Tipo & sutorizzazions w
Data scadenza permesso df sopgiomo =

Motive del permesss & soggomo v

Tholo d studic -

FIGURA 108 - TAB LAVORATORE - CAMPI EDITABILI SE SAP NON TROVATA

E dunque possibile inserire i dati nei campi divenuti editabili rispettando I'obbligatorieta indicata dalla
presenza del carattere asterisco (*) (v. figura precedente) e la memorizzazione dei dati inseriti tramite il
pulsante “SALVA”
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Dopo aver effettuato il SALVA della richiesta, i valori inseriti manualmente nel tab Lavoratore, vengono
visualizzati in colore rosso.

Codice fiscale lavoratore * RSSMRABOADTHS01Z m

[ricarca df um laverators in base @ suc codice fizzale)

SAP non trovata, | datl sono stati intredotti a mano in fase di richiesta

Cognome * Raossi

Nome *

Mario

Numero del libro matricola

Sesso* .

Data nascita * 01/01/1980 =]

Comune nascita *

[per i comuni nor itaiiars, inserine la naziane al pasto del comure rella finestra i ricersz)

Provincia nascita * [—
Comune residenza * I
Provincia residenza + I
GARY 25060
Indirizzo residenza * iz Roma 1
Domicilio

Comune domicilio

Provincia

CAF

Indirizzo domicilio

Cittadinanza

Cittadinanza * ITALIANA il

Tipo di autorizzazione

e
{abbligaroria par | cimadini nan dellUniore Eurcpes o reo comuiar)
Data scadenza permesso di soggiorno a0/ mm aaaa
(indicare |2 data i permessa di soggizrs anche se b scaduas)
Motivo del permesso di soggiomo ~

FIGURA 109 - DATI LAVORATORE INSERITI MANUALMENTE

Per I'inserimento manuale dei dati sono previsti una serie di facilitazioni e controlli da parte del sistema per
la corretta compilazione dei campi del tab Lavoratore e di seguito descritti.

Infatti, per i campi “Comune di nascita”, “Comune residenza”, “Comune domicilio” & prevista una lista di
auto-completamento. Dopo che l'utente ha inserito almeno due lettere il sistema propone in ordine
alfabetico la lista di tutti i comuni il cui nome inizia per i caratteri digitati dall’'utente.

Esempio: Se I'utente digita “Lec” la lista proporra i seguenti valori: “Lecce”, “Lecce nei Marsi”, “Lecco”.

| campi “Provincia nascita”, “Provincia residenza”, “Provincia (domicilio)” si popolano in automatico una volta
selezionato il relativo comune e non sono modificabili (i campi sono disabilitati).
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Analogamente i “campi C.A.P (residenza)” e “C.A.P (domicilio)” si popolano in automatico una volta
selezionato il relativo comune, ma saranno modificabili.

Inoltre, sono attivi controlli di coerenza per i valori inseriti nei seguenti campi:

e Codice fiscale

e Cognome

e Nome

e Sesso

e Data di nascita

e Comune di nascita
e Provincia di nascita

Il sistema verifica la corrispondenza tra il codice fiscale e i dati anagrafici completi del soggetto.

Il controllo si attiva quando I'utente clicca su “Invia” o “Verifica”. Se I'utente ha inserito dei valori incoerenti
per uno o pil campi tra quelli sopra elencati, il sistema genera una maschera di pop-up dove sono indicati
quelli che non hanno superato il controllo. (v. figura seguente nel caso di controllo fallito per i campi Nome,
Cognome)

| dati inseriti per il lavoratore non hanno superato il controllo divalidazione del CF.
I valori inseriti nei campi cognome, nome non sono validi

FIGURA 110 - CONTROLLO CORRISPONDENZA CF E DATI ANAGRAFICI

Il funzionamento del Tab lavoratore appena descritto & relativo agli utenti Azienda ed Operatore del
Collocamento Mirato.

E possibile valorizzare in ogni caso il campo non obbligatorio "Numero del libro matricola".

N.B.: Il funzionamento del Tab Lavoratore appena descritto € uguale a quello del Tab Lavoratore della
richiesta di Computo.

Si precisa che, sebbene per privacy in fase di creazione di una richiesta di nullaosta le aziende (rispetto a CP!I,
CM e altri utenti regionali) accedono solo a una parte delle informazioni, dopo I'invio ufficiale della richiesta,
generando il PDF (attraverso il pulsante “Scarica Richiesta”) potranno accedere a tutte le informazioni.
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Al momento della presa in carico della richiesta da parte del CM, il tab Lavoratore consente di visualizzare i
dati in esso contenuti di colore rosso ad indicare che i dati non sono stati recuperati da SIUL-SAP, ma sono
stati introdotti manualmente.

N.B.: Prima dell'invio del documento di accettazione il collocamento mirato dovra inserire la SAP e
I'iscrizione.

Inoltre, & presente un messaggio, posizionato sotto il campo “Codice fiscale lavoratore”, che indica anche i
passi da seguire per procedere all’invio del documento.

Il testo del messaggio € il seguente: “SAP non trovata, i dati sono stati introdotti a mano in fase di richiesta:
prima dell’invio del DOCUMENTO, Il CM dovra generare la SAP e l'iscrizione e premere CERCA”

o o S | o |
Codice fiscale lavoratore * [
ZZMRASDPZ5HTOIW Cerca

cenca di un laverasces in base 3 suo codice fiscaiel

SAP non trovata, i dati sono stati infrodotti a mano in fase di richiesta: prima dell'invio del DOCUMENTO
Il CM potra generare la SAP @ l'iscrizione @ premarne CERCA

c .

Gomoms Tozzi

Norme * Mario

FIGURA 111 -TAB LAVORATORE SENZA DATI SAP: CAMPI EDITABILI

In questa fase nel tab Lavoratore attraverso il pulsante “Cerca”, il sistema effettua il controllo qualora fossero
disponibili su SIUL SAP i dati anagrafici del CF indicato nel campo “Codice fiscale lavoratore”, inoltre | campi
sono tutti editabiliin modo che il CM possa intervenire per modificare eventualmente quanto inserito in fase
di richiesta

Alla pressione del tasto INDIETRO, il sistema avvisa se sono stati modificati e non salvati campi nel tab
Lavoratore (nel caso sia stata effettuata la ricerca su SAP e siano presenti i dati per il CF indicato o modificato
il contenuto di qualche campo).
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4.1.3 Tab Contratto

“
Azienda | Lavoratore Infermazicni aggiuntive | Clausole | Allegati

Contratto

Contratto di somministrazione *

o

® NO

Ditta utilizzatrice -(:

Codice fiscale Ditta utilizzatrice

Sede Operativa (Sede di Lavoro)

Indirizzo

Comune

Provincia

Contratto epplicato {GGNL) METALMECCANICA - Art. {App. Prof. 06/11) - Metalmeccanica v
Qualifica

Mansione
Livello inguadramento
Tipologia d reapport * CONTRATTIDI BORSA LAVORO E ALTRE WORK EXPERIENCES v

Tipologia di orario *

lavoro nel fine settimana w

Data inizio rapparto * 26/02/2024 =

i mesi*
Numero dimesi* [ 2 Calcola la data di fine
Data fine contratto 26,/12,/2025 [u]
Numero ore di contratto * 2434
(re smttimana praviate dal s appizats)
Numero ore settimanali * 23

(zre settimanali previste dal eord appicats)

FIGURA 112 - TAB CONTRATTO

Si specifica che, se I'azienda intende assumere la persona in un secondo momento con una COB UNILAV
lascera il valore del flag “Contratto di Somministrazione” pari a “No”; se, invece, I'azienda intende assumere
una persona con un contratto di somministrazione (COB UNISOMM) in un secondo momento mettera il flag
“Contratto di Somministrazione” pari a “Si”.

In generale, per la valorizzazione del flag “Contratto di Somministrazione”, valgono le seguenti regole:
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e Se é paria “Si”, il sistema permette la ricerca della ditta utilizzatrice nell’anagrafica SIUL-COB (per il
funzionamento della ricerca di un’azienda si rimanda al par. 4.1.1). Se I'azienda viene trovata, i
seguenti campi vengono compilati in automatico da SIUL COB:

Ditta utilizzatrice *

Codice Fiscale Ditta utilizzatrice

Indirizzo

Comune

CAP

Provincia

o O O O O

e Se e pari a “No”, la ricerca della ditta utilizzatrice non sara possibile, quindi, i seguenti campi non
saranno editabili (evidenziati in grigio) e non saranno valorizzati:

Ditta utilizzatrice

Codice Fiscale Ditta utilizzatrice

Indirizzo

Comune

CAP

Provincia

O O O O O

Il campo “Contratto applicato (CCNL)” & prevalorizzato di default con quello impostato come default su SIUL
COB. L'utente avra comunque la possibilita di selezionare un altro CCNL se su SIUL COB sono stati associati piu
codici CCNL all’azienda, i codici proposti saranno ordinati in ordine crescente.

Nel caso in cui su SIUL COB all’azienda sia associato solo un “CCNL”, su SIUL L68 il campo “Contratto Applicato
(CCNL)” del Tab Contratto non sara modificabile.

Nel caso in cui in SIUL COB non fosse stato associato nessun codice CCNL per la sede operativa scelta
dall’'utente nel tab “Azienda”, il campo in questione non riportera alcun valore, e quindi risultera non
editabile da parte dell’'utente ed evidenziato in grigio (per differenziarlo dai campi editabili).

Infine, gli utenti procederanno alla compilazione dei seguenti campi riferiti alla qualifica ed al numero di ore
settimanali del contratto di lavoro:

e Qualifica

e Mansione

e Livello inquadramento

e Tipologia di rapporto * (prevista lista di supporto)

e Tipologia di orario * (prevista lista di supporto)

e Datainizio rapporto *

e Numero di mesi

e Data fine contratto

e Numero ore di contratto * (ore settimanali previste dal Ccnl applicato)

e Numero ore settimanali * (ore settimanali previste dal contratto individuale)

I campo “Numero di mesi” sara obbligatorio se nel campo “Tipologia di rapporto” verra scelta una tipologia
di lavoro a tempo “Determinato”. In tal caso, una volta valorizzati i campi “Data inizio rapporto” e “Numero
di mesi”, il campo “Data fine contratto” verra calcolato in automatico dal sistema.

Di seguito si riporta una tabella contenente la lista dei codici contratto con la relativa descrizione:
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Codice
Contratto

A.02.01
G.03.00
C.03.00
C.01.00
B.03.00
A.03.04
A.08.02

A.03.08

A.03.09
A.03.10
A.05.02
A.04.02
A.02.00
A.01.00
M.02.00
H.02.00
C.04.00
N.02.00
N.03.00
N.01.00

Tipologia Contratti

Lavoro a tempo determinato per sostituzione

Lavoro autonomo nello spettacolo

Lavoro o attivita” socialmente utile (Isu - asu)

Tirocinio

Collaborazione coordinata e continuativa

Contratto di formazione lavoro (solo pubblica amministrazione)
Lavoro a domicilio

Apprendistato per la qualifica e per il diploma professionale, il
diploma di istruzione secondaria superiore e il certificato di
specializzazione tecnica superiore

Apprendistato professionalizzante o contratto di mestiere
Apprendistato di alta formazione e ricerca

Lavoro intermittente

Lavoro domestico

Lavoro a tempo determinato

Lavoro a tempo indeterminato

Contratto di agenzia

Lavoro congiunto in agricoltura

Contratti di borsa lavoro e altre work experiences

Lavoro a tempo determinato con piattaforma

Lavoro a tempo determinato per sostituzione con piattaforma

Lavoro a tempo indeterminato con piattaforma

TABELLA 4 - ELENCO TIPOLOGIE CONTRATTO
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4.1.4 Tab Informazioni Aggiuntive

) | Larveratont | Contrans e ier: amat ‘ rreen ]

DusabilyArt 18

[ T -

Ferterfugie d mvaldty

Stato lgorgone Deabdi Repe

Starto lsorizone At 18 Reals

In pomwengions *

Sederiona convenzione ativa

Swuaots Campl comvergione

Tigsologla Comwantions

Data inizo == e

Cata fre

Numarn proksenlls

Dt protoselo =

Canficn Plicile Commitionts
w2 pamewrzone a1 6

Partita va Comemitiante

Riagyisnes scsciabe Commiments

ProvinEs

Fede & Lavore

Indirizzo

Provincia AGRGENTO =

FIGURA 113 - TAB INFORMAZIONI AGGIUNTIVE

\

Nella sezione “Dati richiesta” & presente il campo facoltativo “Note” in cui gli utenti possono scegliere di
scrivere eventuali annotazioni sulla richiesta.
Nella sezione “Disabili/Art.18” saranno compilabili i seguenti campi:

e Disabili/Art.18 *

e Percentuale di Invalidita

Inoltre, sono presenti 2 box che saranno visibili ai soli utenti CPl (e non all’'utente Azienda) che vanno a

riassumere lo stato di iscrizione presente in Iscrizione Disabili e Iscrizione Art. 18 per il lavoratore selezionato
all'interno del Tab “Lavoratore”:

e Stato Iscrizione Disabili Reale: all'interno del box verranno recuperate in automatico le seguenti
informazioni dall’iscrizione disabili:
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o 0 0 O o o oo 0o O o o o o o o o

Tipo Iscrizione: 1°

Stato Iscrizione

Motivazione

Motivo specifico di indisponibilita
Provincia

Data

Data Anzianita

Tipologia

Percentuale di invalidita

Tipo Iscrizione: 2°

Stato Iscrizione

Motivazione

Motivo specifico di indisponibilita
Provincia

Data

Data Anzianita

Tipologia

Percentuale di invalidita

| campi della 2° iscrizione saranno mostrati solo se tale iscrizione & presente su L68. Inoltre, i campi

“Motivazione” e “Motivo specifico di indisponibilita” (se presente) saranno mostrati solo nel caso in cui lo

n ou

stato iscrizione ¢ pari a “Sospeso”, “Cancellato” e

“Non Iscritto” sia per la 1° che per la 2° iscrizione.

e Stato Iscrizione Art.18 Reale: all'interno del box verranno recuperate in automatico le seguenti

informazioni dall’iscrizione Art.18:

o O O O O O

Stato Iscrizione

Motivazione

Motivo specifico di indisponibilita
Provincia

Data

Data Anzianita

Tipologia

| campi “Motivazione” e “Motivo specifico di indisponibilita” (se presente) dovranno essere mostrati solo

nel caso in cui lo stato iscrizione € pari a “Sospeso

” o

, “Cancellato” e “Non Iscritto”.

Per questi 2 box e stato previsto anche un sistema di messaggistica che gestisce le seguenti casistiche:

1) La persona inserita nel Tab “Lavoratori” non ha la SAP e non ha un’iscrizione in L68:
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Disabili/Art.18

Disabili/ Art18 * Art. 18 v

Percentuale di invalidita

Stato Iscrizione reale ATTENZIONE: SAP non presente, ISCRIZIONE non presente

Stato Iscrizione Disabili Reale

Stato Iscrizione Art 18 Reale

FIGURA 114 - SEZIONE DISABILI/ART. 18 - CAso 1

In questo caso, verra mostrato il messaggio di warning “ATTENZIONE: SAP non presente, ISCRIZIONE
non presente”
iII

2) La persona selezionata nel Tab “Lavoratori” ha la SAP ma non ha un’iscrizione a L68:

Disabili/Art.18

Disabili/ Art18 * Art.18 -

Percentuale di invalidita

Stato Iscrizione reale ATTENZIONE: ISCRIZIONE non presente

Stato Iscrizione Disabili Reale

Stato Iscrizione Art 18 Reale

FIGURA 115 - SEZIONE DISABILI/ART. 18 - CASO 2

In questo caso, verra mostrato il messaggio di warning “ATTENZIONE: ISCRIZIONE non presente”.

3) La persona selezionata nel Tab “Lavoratori” ha la SAP e ha un’iscrizione a L68:
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Disabili/Art.18

Disabili/ Art18 *

Percentuale di invalidita

Stato Iscrizione Disabili Reale

Stato Iscrizione Art 18 Reale

Disabili

Tipo Iscrizione : 1°

Stato Iscrizione : Cancellato

Motivazione : Trasferimento in uscita ad altra regione

Provincia : BERGAMO

Data : 20/12/2021

Data Anzianita : 21/12/2021

Tipologia : Centralinisti - persone con disabilita visiva iscritte ad albi professionali dedicati
Percentuale di Invalidita : 40

Tipo Iscrizione : 2°

Stato Iscrizione : Cancellato

Motivazione : Trasferimento in uscita ad altra regione

Provincia : BRESCIA

Data : 29/12/2021

Data Anzianita : 21/12/2021

Tipologia : Centralinisti - persone con disabilita visiva iscritte ad albi professionali dedicati
Percentuale di Invalidita : 40

Stato Iscrizione : Iscritto

Provincia : BERGAMO

Data : 06/09/2021

Data Anzianita : 04/05/2021

Tipologia : Orfani e coniugi superstiti di deceduti causa guerra o servizio

Infine si specifica che, per la sezione “Disabili/Art.18”, gli utenti “Azienda” avranno visibilita dei soli campi

FIGURA 116 - SEZIONE DISABILI/ART. 18 - CASO 3

“Disabili/Art.18” e “Percentuale di Invalidita”.

| CM emettono Nullaosta anche per iscritti fuori Lombardia: quindi per questa tipologia di richiesta il sistema
consente di fare il Nullaosta in presenza di SAP, ma non di Iscrizione in Lombardia e nel Nullaosta deve essere
indicato dove é iscritta la persona.

Nel caso in cui nella situazione reale la persona non risultasse iscritta (iscrizione non presente, stato=non
iscritto o stato=cancellato) il CM avra la possibilita di indicare che la persona € iscritta fuori regione, e indicare

obbligatoriamente i campi: provincia, data iscrizione, data anzianita iscrizione.

N.B.: se la persona sta lavorando e il CM anticipa un Nullaosta per un futuro lavoro, la persona avra, o il CM

dovra inserire, un’iscrizione in stato=non iscritto o stato=cancellato

Nel tab “Informazioni Aggiuntive” se la persona & iscritta (o & stata iscritta) in Lombardia pu6 avere una

situazione reale secondo le casistiche seguenti:

e non e presente un’iscrizione

® non iscritto
e scritto

®  s0speso

e cancellato
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Al momento dell'invio oltre alla presenza SAP il sistema verifica che la persona abbia un’iscrizione in
Lombardia in qualsiasi stato (non iscritto, iscritto, sospeso, cancellato) o I'indicazione che la persona & iscritta
fuori Lombardia: quindi se NON ha la SAP o se ¢ nella situazione ‘iscrizione non presente’ e non ha indicato
che e iscritto fuori Lombardia non si potra procedere con l'invio e viene visualizzato il messaggio relativo.

Nel tab “Informazioni aggiuntive”, nella sezione Disabili/Art.18, la maschera riportata la sottosezione
“Iscrizione fuori regione” per permettere di registrare I'eventuale iscrizione fuori regione per il lavoratore
indicato nella richiesta, come da figura seguente:

Disabili/Art.18
Disabilif Art18 *

Dizabil ~

Percentuale di invalidita

Stato Iscrizione Disabili Reale

Stato Iscrizione Art 18 Reale

Iscrizione fuori regione

Provincia* >

Data iscrizione * m]

Data anzianita iscrizione *

FIGURA 117 - SEZIONE "DISABILI/ART.18": ISCRIZIONE FUORI REGIONE

Nel caso in cui nella situazione reale il lavoratore non risultasse iscritto, ciog, si trovasse in una delle seguenti
condizioni verificate

e Iscrizione non presente, (sia su Disabili che Art.18)

e  Stato iscrizione=non iscritto,

e Stato iscrizione=cancellato,
il sistema consente che il CM indichi che la persona e iscritta fuori regione, e quindi risultano abilitati i
seguenti campi:

e Iscrizione fuori regione

e Provincia

e Data Iscrizione

e Data anzianita iscrizione

\

Selezionando il checkbox “Iscrizione fuori regione” & obbligatorio compilare i restanti campi.

Per i campi “Data iscrizione” e “Data anzianita iscrizione” non e possibile inserire una data successiva alla
data corrente.
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ATTENZIONE: L'inserimento di una DATA é consentito solo attraverso I'apposito tasto del calendario, non
digitandola manualmente.

Al momento dell’invio, oltre alla presenza della SAP il sistema verifica che il lavoratore abbia un’iscrizione in
Lombardia in qualsiasi stato (non iscritto, iscritto, sospeso, cancellato) o l'indicazione che il lavoratore e
iscritto fuori Lombardia: quindi se NON ha la SAP o se & nella situazione ‘iscrizione non presente’ e non ha
indicato che e iscritto fuori Lombardia non si puo procedere con linvio e viene visualizzato il seguente
messaggio di errore:

Attenzione x

) SAP, DID e/o iscrizione non presenti.
Impossibile inviare il documento.

CHIUDI

FIGURA 118 - IMPOSSIBILE INVIARE DOCUMENTO PER MANCANZA DI SAP E/O ISCRIZIONE

Per rimuovere il blocco sull’invio € necessario che vengano inserite la SAP e la DID su SIULSAP o e
Iiscrizione in SIUL-L68, 0 in alternativa mettere il flag che la persona € iscritta fuori Lombardia.

Una volta creata la SAP ed effettuata l'iscrizione, accedendo alla richiesta, al momento della selezione del
tab Lavoratore, I'operatore del CM puo cliccare sul pulsante “CERCA” posto affianco al campo “Codice fiscale
del lavoratore”: il sistema effettua una interrogazione verso SIUL SAP, e se presenti i dati per il CF indicato,
popola opportunamente i campi a video eliminando il colore rosso, viene rimosso il messaggio “SAP non
trovata, i dati sono stati introdotti a mano in fase di richiesta: prima dell’invio del DOCUMENTO, Il CM dovra
generare la SAP e I'iscrizione e premere CERCA”.

Accedendo al Tab “Informazioni aggiuntive” il sistema mostrera, nella sezione Disabili/Art.18, le
informazioni relative a: iscrizione presente in Lombardia o di una iscrizione presente fuori regione.
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Disabili/Art.18

Disabill/ Art18 * Disab ~
Percentuale di invalidita

Stato Iscrizione Disabili Reale

Stato Iscrizione Art 18 Reale

Iscrizione fuori regione

Provincia * Torino e
Data iscrizione * 2210712023 o
Data anzianita iscrizione * 2210712023 ]

FIGURA 119 - INFORMAZIONI AGGIUNTIVE - SITUAZIONE ISCRIZIONE PRESENTE IN CASO "FUORI REGIONE"

Facendo click sul pulsante “SALVA” si renderanno persistenti i dati anagrafici del lavoratore e i dati
dell’iscrizione.

In gquesta situazione, fatta salva comunque la conformita dei dati presenti negli altri Tab, & possibile
procedere all’invio del documento.

\

Nella sezione “Convenzione” ¢ presente una funzionalita che € in grado di recuperare le informazioni delle
aziende committenti con cui I'azienda assegnataria (inserita nel Tab Azienda) ha concluso un accordo di
convenzione.

Il campo “In convenzione” & obbligatorio e compilato in automatico dal sistema seguendo queste regole:

e Sara pari a “Si”: una volta inserita (e confermata) una convenzione nel pop-up “Selezione
convenzione attiva”.
e Sara paria “No”:
Di default, sara pari a “No”.
Cliccando il pulsante “Svuota campi in convenzione” che, oltre a far svuotare i campi della
sezione “Convenzione” e della sotto-sezione “Sede di lavoro”, fara valorizzare il flag “In
convenzione” a “No”.

All'interno della sezione sono presenti i seguenti pulsanti:

o Seleziona convenzione attiva: alla pressione del tasto, si aprira un pop-up con la lista delle
convenzioni attive per I'azienda richiedente. | campi della sezione “Convenzione” verranno compilati
sulla base della convenzione scelta.

e Svuota campi convenzione: alla pressione del tasto, i campi della sezione “Convenzione” e della
sotto-sezione “Sede di lavoro” vengono sbiancati.

Nello specifico, alla pressione del tasto “Seleziona convenzione attiva” si aprira una maschera che
permettera la ricerca fra le convenzioni attive per I'azienda richiedente.
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Seleziona convenzione attiva

Tipologla Convenzione Azienda Committente Ved utte le Convertzioni

~

Provincia Filra

Nessun risultato trovato.

FIGURA 120 - SELEZIONE CONVENZIONI ATTIVE

A questo punto, l'utente potra scegliere tra due modalita di ricerca:

1) Filtrare per una o piu convenzioni attive tramite i filtri “Tipologia convenzione”, “Azienda
committente” e/o “Provincia” e premere il pulsante “Filtra”
2) Visualizzare tutte le convenzioni attive premendo il pulsante “Vedi tutte le convenzioni attive”.

Nel primo caso, I'azienda potra filtrare per le seguenti “Tipologie Convenzione”:

e Convenzione art.11 L.68/99 comma 1 e 2 (convenzione di programma inserimento lavorativo)
e Convenzione art.11 L.68/99 comma 4 e 7 (convenzione di integrazione lavorativa)

e Convenzione art.12 L.68/99

e Convenzione art.12 bis L.68/99

e Convenzione art.14 Dlgs 276/03

Nel caso di convenzione art.11 (sia comma 1 e 2 che comma 4 e 7) con la provincia, non e prevista un’azienda
committente. Di conseguenza, verranno recuperati solo i campi “Tipologia convenzione”, “Data Inizio”,
“Data fine”, “Numero protocollo”, “Data protocollo”, “Provincia”. Non saranno quindi valorizzati i campi
“Codice Fiscale Azienda Committente”, “Partita lva Azienda Committente” e “Ragione Sociale Azienda
Committente”.

Nel caso di convenzione art.14 (convenzione con cooperativa), art.12 e 12 bis (convenzione con altri
assegnatari commesse), in lista azienda committente compariranno solo le aziende committenti di
convenzioni attive con I'assegnatario della commessa. Di conseguenza, per queste tipologie di convenzioni i
campi “Tipologia convenzione”, “Data Inizio”, “Data fine”, “Numero protocollo”, “Data protocollo”, “Codice
Fiscale Azienda Committente”, “Partita Ilva Azienda Committente” e “Ragione Sociale Azienda
Committente”, “Provincia” dovranno essere valorizzati.

In alternativa al filtro “Tipologia Convenzione”, I'utente potra filtrare anche per il campo “Azienda
Committente”. In questo campo dovra apparire la lista delle aziende committenti associate all’azienda
assegnataria della convenzione (azienda selezionata nel Tab “Azienda” del “Nullaosta”).

Ancora in alternativa, sara possibile filtrare le convenzioni anche per il campo “Provincia”. In questo campo
apparira la lista delle province riferite alla sede operativa dell’azienda che ha effettuato la richiesta di
convenzione e delle province sedi partner dell’azienda.
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Una volta selezionati i filtri, 'utente selezionera il pulsante “Filtra” per mostrare I’elenco delle convenzioni
attive. In alternativa, I'utente potra decidere di visualizzare tutte le convenzioni attive premendo il pulsante
“Vedi tutte le convenzioni attive”.

Seleziona convenzione attiva

Tipologia Convenzione Azienda Committente Vedi tutte le Convenzioni

Provincia

Ragione
Tipologia . X PIVA Azienda Sociale - N
Convenzione Data Inizio Data Fine T . Provincia Seleziona

Committente

Convenzione
art.11 Legge
68/99 Comma 4 e
7 (convenzione di
integrazione
lavorativa)

01/01/2023 31/12/2024 - - - MILAND

Convenzione
art.11 Legge
68/99 Comma 1e
2 {convenzione di 01/01/2023 31/12/2024 - - - MILAND
programma di
inserimento
lavorativo)

Convenzione CEDACR!
art.14 Digs 30/08/2023 311272023 00432950342 00432960342 spad MILAND
276/03 o
Convenzione
art.11 Legge
68/99 Comma 1e
2 {convenzione di 31/08/2023 31/12/2023 - - - MILAND
programma di
inserimento
lavorativo)
Convenzione
art.11 Legge
68/99 Comma 1e
2 (convenzione di 31/08/2023 31/12/2023 - - - MILANG o]
programma di
inserimento
lavorativa)
Convenzione
art.11 Legge
68/99 Comma 1e
2 {convenzione di 30/08/2023 31/12/2023 - - - MILAND
programma di
inserimento
lavorativo)

Annulla Conferma

FIGURA 121 - VEDI TUTTE LE CONVENZIONI

Infine, & presente la sotto-sezione “Sede di Lavoro” (che fa parte della sezione “Convenzione”) contenente i
seguenti campi obbligatori:

e Indirizzo *
e Comune *
e CAP*

e Provincia *

Tali campi saranno introducibili ed obbligatori nel caso in cui venga selezionato una “Tipologia Convenzione”
pari a:

e Convenzione art.12 L.68/99
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e Convenzione art.12 bis L.68/99
e Convenzione art.14 Dlgs 276/03

Non saranno introducibili (evidenziati quindi in grigio), nel caso in cui venga selezionato una “Tipologia
Convenzione” pari a:

e Convenzione art.11 L.68/99 comma 1 e 2 (convenzione di programma inserimento lavorativo)
e Convenzione art.11 L.68/99 comma 4 e 7 (convenzione di integrazione lavorativa)

Alla pressione del tasto “Svuota campi convenzione”, i campi della sotto-sezione “Sede di lavoro” verranno
automaticamente svuotati.

4.1.5 Tab Clausole

Richiesta Nullaosta - Avviamento d'ufficio  Stato = BOZZA  ID: 49469

m
Azienda | Lavoratore | Contratto | Informazioni aggiuntive Allegati Richiesta

La richiesta & nominativa poiché trattasi (DA NON COMPILARE PER AVVIAMENTO NUMERICO)

Sospensione del termine

_) Datore di lavoro non soggetto agli obblighi della Legge 68/99
) Assunzioni in sovrannumera rispetto agli obblighi della Legge 68/99

) Richiesta di assunzione nominativa in adempimento all'obbligo (art. 7 c1 Legge 68/99)

FIGURA 122 - TAB CLAUSOLE
All'interno di questo Tab, sono presenti le seguenti opzioni:

e Datore di lavoro non soggetto agli obblighi della Legge 68/99
e Assunzioni in sovrannumero rispetto agli obblighi della Legge 68/99
e Richiesta di assunzione nominativa in adempimento all’obbligo (art.7 c1 Legge 68/99)

Nel caso di richiesta “Nullaosta — Avviamento d’ufficio”, come indicato nel titolo all’interno della barra grigia,
questo Tab non va compilato.

4.1.6 Tab Allegati

Di default, il Tab “Allegati” dovra assumere la struttura riportata nella figura successiva.
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I = T R

Azienda | Lavoratore

| Contratto

| Informazioni aggiuntive |

Clausole

A questo punto della richiesta, infatti, non sara stato inserito ancora alcun allegato e per tale motivo dovra

Elenco file allegati -]

Nessun risultato trovato

FIGURA 123 - TAB ALLEGATI

essere esposto il messaggio “NESSUN RISULTATO TROVATO”.

L'utente potra compiere 2 azioni:

Aggiungi allegato

e Selezionare l'icona delle “Info” posizionata in alto a destra della maschera
e Selezionare il pulsante “Aggiungi Allegato”

Alla pressione dell’icona dell’'info apparira il seguente pop-up:

Richiesta

MULLAOSTA

COMPUTO

COMPUTO

COMPUTO

COMPUTO

COMPUTO

COMPUTO

COMPUTO

COMVEMZIONE

CONVEMZIONE

Casistiche

Tutte le casistiche

Tutte le casistiche (UMILAY,

UNISOMM, VARDATORI)

Casistica (UNILAV)

Casistica (UNISOMM)

Casistica (VARDATORI)

Casistica (VARDATORI)

Tutte le casistiche

Tutte le tipolegie di

convenzione

Convenzicne ari.14 Digs

276/03 e art.12 biz e art.12

Tipolegia allegato

Alire (da specificars nelle
note)

Verbale di invalidita =
relativa LIEERATORIA AL
TRASFERIMENTO DEI
DATI da parte de
lavoratore

Copia COE di assunzicne
UMILAY

Copia COB di assunzicne
UNIS ORI

Copia COBE VARDATORI
della comunicazicne di
pazzaggio del
lzvoratore/i per cesaione
di contratto ramao o

fuasione

Copia del nullansta o

computo rila
zllaziend
proviene il laveratore

lacrizione al
collocamento mirato di
sompetenza per
lavaratori provenienti da
altre Regioni o relativi a

“vecchi’ inaerimenti

Altra (da specificars nelle
note)

Altro (da specificare nelle
note)

Autocertifica

Obbligatario

Zl- ze non presents
Verbale in SIUL LG8
izcrizione {diagnosi-

verbale)

5

- e non trovata nella
vista COB

51 - z& non trovatz nella
wigta COB

5

- 3& non trovata nella
vista COB

5l - ung dei due s nan
o'd il documento relative
in SIUL L.68 (cercare

Mullassta e poi Compute

per CF = lzvoratore & CF

= aziendz datore

precedente)

MO

NO

MO

FIGURA 124 - TAB ALLEGATI - NOTA INFORMATIVA 1 DI 2
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CONVENZIONE

CONVENZIONE

CONVENZIONE

CONVENZIONE

CONVENZIONE

CONVENZIONE

ESOMERO

ESOMERO

ESOMNERO

SOSFENSIONI

SOSPEMNSIONI

SOSPENSIONI

SOSPENSIONI

SOSPENSIONI

OTTEMPERANZA

OTTEMPERANZA

Convenzicne art.14 Digs
276/03 e art.12 bis e art.12

Convenzione art.14 Digs
276/03

Convenziene art.14 Dlgs
276/03

Convenzione art.14 Digs

276/03

Convenzione art.14 Digs
276/03 e art.12 bis
Convenzione art. 12

Tipe di esonerc - Prima
richiesta

Tutte le casistiche

Tutte le casistiche

Tutte le casistiche

Tutte le casistiche

Tutte le casistiche

Tipologia sospensione =
Licenziamento
collettive/Mabilitad - PRE MO
Tipclogia sospensione =
Licenziamento

collettive/Mobilitd - MOB2

Tutte le casistiche

Organismo Certificatore

B

Accorde commerciale sl

lscrizione ai datoriali

NO
azienda
Iscrizione ai datoriali
MO
coop
Copia documenti di
identita dei firmatari per NO
firma clografa
Riepilogo
lavaratori/lavoratrici
g : NO
individuati per la
commessa
Progetta formativo .
individuale -
Relazione motivazionale =
all'ezonero .
Evidenza pagamenta NO
BOLLO
Altro (da specificare nelle
MO

note)

oObbligat
MOB1 (previsto nellz

solo per

tipclogia sospensione =
Licenzaimento

Accorde sindacale

collettiva/mobilita)

Autorizzazione INPS NO
Altra (da specificars nelle
. NO
nate)
Comunicazione
preventiva tra le partial NO
sindacate
Comunicazione dei
licenziamenti e data NO
ultime licenziamenta
Altro (da specificare nelle
X MO
note)
Celega stazions -

appaltante

FIGURA 125 - TAB ALLEGATI - NOTA INFORMATIVA 2 DI 2

Alla pressione del pulsante “Aggiungi Allegato”, invece, apparira il seguente Pop-Up:

Aggiungi Allegato

Scegli Tipo Allegato

Scegll

Note

Nome File *

FIGURA 126 - TAB ALLEGATI - AGGIUNGI ALLEGATO
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A questo punto, alla pressione del pulsante “Scegli Tipo Allegato”, verra aperta una tabella contenente gli
stessi dati presenti nel pop-up delle Info, filtrati per la sola richiesta di “Nullaosta”.

Scegli Tipo Allegato
Richiesta Casistiche Tipologia allegato Obbligatorio
Tutte le ] -
MULLAQSTA . Altro (da specificare nelle note) NO )
casistiche e

FIGURA 127 - TAB ALLEGATI - SCEGLI TIPO ALLEGATO

Una volta selezionata la tipologia allegato (in questo caso sara possibile selezionare solo “Altro”), I'utente
potra compiere una delle seguenti azioni:

e Selezionare il pulsante “Conferma”: in questo caso I'operazione verra confermata e le informazioni
presenti nei campi “Richiesta”, “Casistiche”, “Tipologie Allegato” e “Obbligatorio” verranno riportate
nella modale di inserimento nuovo allegato

e Selezionare il pulsante “Annulla”: in questo caso I'operazione viene annullata e si tornera nella

modale di inserimento nuovo allegato

Nel caso in cui fosse confermata la scelta della tipologia allegato, si dovra procedere con il caricamento del
file tramite il pulsante “Scegli File”. A valle di questa operazione, il campo “Nome File” conterra il nome del
file aggiunto in precedenza e la nota presente nella modale diventera obbligatoria. A tal proposito, si specifica
che il pulsante “Aggiungi” restera disabilitato fino a quando tale nota non verra compilata.

Aggiungi Allegato *

Richiesta Casistiche Tipologia allegato Obbligatorio

Aliro (da specificare nelle

NULLAOSTA Tutte le casistiche
note)

upload per
test.pdf ﬂ

NO

Note *

FIGURA 128 - TAB ALLEGATI - AGGIUNGI ALLEGATO
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A questo punto l'utente potra compiere 2 azioni:

e Selezionare il pulsante “Annulla”: I'operazione viene annullata e si ritornera nella maschera
principale degli Allegati
e Selezionare il pulsante “Aggiungi”: il file allegato verra aggiunto nella maschera degli “Allegati”

Selezionando il pulsante “Aggiungi”, apparira infatti la tabella riepilogativa delle informazioni inserite:

“ “
Azienda | Lavoratore | Contratto | Informazioni aggiuntive | Clausole Allegati Richiesta
Elenco file allegati (1]

I _— . . . § Data o
Richiesta Casistiche Tipologia allegato Obbligatorio File MNote Allegato Azioni
5 i ﬁ-
NULLAOSTA Tu.‘tte_ le Altro (da specificare nelle NO upload per test 10/05/2024
casistiche note) test pdf &
Iter & e 6 - - f1

Aggiungi allegato

FIGURA 129 - TAB ALLEGATI — TABELLA RIEPILOGATIVA

Infine, gli utenti potranno decidere di:

e Eliminare il file caricato alla pressione dell’icona

e Scaricare I'allegato caricato alla pressione dell’icona E

Dopo l'invio della richiesta, per tutti gli allegati caricati, il pulsante () sara disabilitato mentre il pulsante

([B) sars abilitato.

Continuera invece ad essere abilitato il pulsante “Aggiungi allegato” per qualsiasi tipologia di utente
“aziendale” e per il CM che agisce per conto dell’azienda; pud capitare ad esempio che dopo I'invio della
richiesta ci siano dei documenti richiesti off-line all’azienda da parte del CM.

“
Azienda | Laveratore | Contratto | Informazioni aggiuntive | Clausole Allegati Richiesta
Elenco file allegati a

Data

Richiesta Casistiche Tipologia allegato Obbligatorio File Note Allegato Azioni

NULLAGSTA Tutte le Altro (da specificare nelle NO upload per test 10/05/2024
casistiche note) testpdf

Aggiungi allegato

FIGURA 130 - TAB ALLEGATI DOPO INVIO RICHIESTA
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Per poter salvare gli allegati aggiunti dopo I'invio della richiesta, I'utente dovra cliccare sul pulsante “Salva
nuovi allegati” che apparira esclusivamente nel caso in cui venga inserito un nuovo allegato altrimenti non

sara visibile.

“
Azienda | Lavoratore | Contratto | Informazioni aggiuntive | Clausole Allegati Richiesta

Elenco file allegati (]

Data
e Tipologia allegato Obbligatorio File Note Allegato Azioni

(da speci ]

NULLAOSTA Tu.He. le Altro (da specificare NO upload per - 10/05/2024
casistiche nelle nate} test pdf =3
NULLAOSTA Tu.ne. le Altro (da specificare NO upload per :arlc.:atc.> post 10/05/2024 []
casistiche nelle note) test.pdf nvic £

—20of2

Aggiungi allegato

Salva nuovi allegati

FIGURA 131 - SALVA NUOVI ALLEGATI

Nel caso in cui 'utente non dovesse cliccare sul pulsante “Salva nuovi allegati” e compia qualsiasi altra azione,

il sistema generera una pop-up contenente il seguente messaggio: “Sono stati modificati dei dati, sei sicuro

di voler chiudere senza salvare”. Cliccando su “Conferma” I’utente uscira dalla maschera senza salvare i nuovi

allegati inseriti e ripristinando la situazione precedente. Cliccando su “Annulla” restera nella maschera del

tab allegati.

Attenzione

Sono stati modificati dei dati, sei sicuro di voler chiudere senza salvare

Annulla Conferma

FIGURA 132 - POP-UP DI AVVISO PER INSERIMENTO NUOVI ALLEGATI

Una volta inseriti e salvati i nuovi allegati non sara piu possibile eliminarli.

Gli allegati inseriti dopo I'invio della richiesta saranno riconoscibili attraverso la colonna riservata alla data
dell’allegato (campo “Data Allegato”) che, oltre a poter essere posteriore alla data d’invio della richiesta, sara

colorata in rosso.
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Azienda | Lavoratore

| Contratto

| Informazioni aggiuntive |

Clausole Allegati Richiesta

Elenco file allegati (]

Data
e Tipologia allegato Obbligatorio File Note Allegato Azioni
NULLAOSTA Tu.t'le. le Altro (da specificare NO upload per - 10/05/2024
casistiche nelle nate} test pdf
NULLAOSTA Tu.He. le Altro (da spec'.ﬁ:are NO upload per :aric.:atc.> post []
casistiche nelle note) test.pdf nvic X

Salva nuovi allegati Aggiungi allegato

FIGURA 133 - MAASCHERA DETTAGLIO RICHIESTA LATO AZIENDA COLONNE “DATA ALLEGATO” E “AzIONI”

Nel caso in cui fossero aggiunti post-invio nuovi allegati, si precisa che:

e || PDF/P7M della richiesta non verra né rinviato né modificato.

notificata all’azienda che sono stati aggiunti nuovi allegati.

notificato al CM, che sono stati aggiunti nuovi allegati.

Nel caso in cui il CM aggiunga un documento in nome e per conto dell’azienda sulla richiesta, verra

Nel caso in cui I'azienda aggiunga un nuovo documento sulla richiesta che non é stata ancora presa
in carico, non verra inviata nessuna notifica al CM. Se invece la richiesta & gia presa in carico verra

N.B. Il funzionamento del Tab Allegati di Nullaosta sara uguale per tutti i tab Allegati delle altre Richieste,

ad eccezione dei controlli di obbligatorieta degli allegati che potranno variare a seconda del tipo di richiesta.

Le casistiche di obbligatorieta sono riportate nel pop-up informativo e nel seguente file Excel.

-

File Allegati.xIsx
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4.1.7 Tab Documento (Accettazione)

““

Inf i
\ Aziends | Lavoratore l Contratio l Afermazio Doc Cleuzole ‘ Allegati
aggiuntive

Documento

Mote

Stampa in PDF nota relazione

conclusive

Mullaosta

Ayviamenito dufficio sl NO

Respansabile del procedimento

Home

Cogrome

Tebefora

Email

addetto allistruttoria

Home *

Cognome *

Telefors

Ermaail

FIGURA 134 - DOCUMENTO DI ACCETTAZIONE

N.B. Tab presente all'interno del documento di accettazione e visibile solo agli utenti dei Collocamenti Mirati.

L'utente potra introdurre i seguenti campi all’interno del Tab “Documento di Accettazione”:

Sezione Documento

e Note
e Stampa in PDF nota relazione conclusiva
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Sezione Nullaosta

e Avviamento d’ufficio

Sezione Responsabile del procedimento

e Nome
e Cognome
e Telefono
e Email
e Note

Sezione Addetto all’istruttoria

e Nome*

e Cognome *
e Telefono

e Email *

e Note

Il flag “Stampa in PDF nota relazione conclusiva” della sezione “Documento” verra selezionato in automatico
(e non sara editabile) nei seguenti casi:

e Non é presente una relazione conclusiva in Iscrizione,
e |’ultima relazione conclusiva valida & pari a “NO”,
e ’ultima relazione conclusiva valida é pari a “Ricevuta Richiesta”.

Nel caso in cui fosse presente una relazione conclusiva “Sl”, il flag di default non sara selezionato. L'utente
potra poi selezionarlo/deselezionarlo fino a prima dell’invio del documento.

Il flag “Avviamento d’ufficio” nella sezione “Nullaosta” sara selezionato di default a “No”.

| campi “Nome” e “Cognome” della sezione “Addetto all’istruttoria” vengono compilati in automatico con il
nome ed il cognome dell’operatore collegato al sistema. | campi saranno comungue modificabili dall’utente.
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4.1.8 Tab Documento (Diniego)
.. - - - 0 -

| Azienda Informazioni eggiuntive

(perbe mtivazic eaposte, si comanica che Mistanza di ul iattasi non pub essere acooRa e che ha pratics & stata archivista. 51 invita, quind, 2 voler provwedere in caza df scoperture, ala assunzione del
persnale disabile aitaverso e modalith previste dals Lagge S8/99 sssuntioni nomingtive, dchieste d medarment memeric] opgee Ly stipuls dl apposite comvention «x 11,12 8 14)

Responsabile del procedimento

Noma

Cograme

Telefano

Adgeno allsrumonia

Nome SMONA

Telefono

FIGURA 135 - DOCUMENTO DI DINIEGO

N.B. Tab presente all'interno del documento di diniego ed é visibile solo agli utenti dei Collocamenti Mirati.

Mentre per il Tab “Azienda” del documento di diniego valgono le regole descritte nel paragrafo 4.1.1, per il
Tab “Informazioni Aggiuntive” del documento di Diniego varranno le seguenti regole di compilazione.

Potranno essere introdotti i seguenti campi:

Sezione Documento

e Note *

Sezione Responsabile del procedimento

e Nome
e Cognome
e Telefono
e Email
e Note

Sezione Addetto all’istruttoria

e Nome*
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e (Cognome *
o Telefono

e Email *

e Note

| campi “Nome” e “Cognome” della sezione “Addetto all’istruttoria” vengono compilati in automatico con il
nome ed il cognome dell’operatore collegato al sistema. | campi saranno comunque modificabili dall’utente.

N.B. Le regole di valorizzazione descritte nel paragrafo valgono per i Tab di Diniego di tutte le tipologie di
Richieste (Nullaosta, Computo, Esonero, Sospensione, Convenzione, Ottemperanza).

4.1.9 PDF Nullaosta

All'interno della tabella vengono riportati degli esempi per ciascuna tipologia di file che sara scaricabile dalla
richiesta di Nullaosta. Nello specifico, vengono riportate le seguenti informazioni:

o Nome File: indica il nome del file
e Tipo File: indica il tipo del file
e File di Esempio: viene indicato un esempio di file per il tipo richiesta

Nome File Tipo File File di Esempio ‘
[
-
RicevutaRichiestaNullaosta PDF Ricevuta Richiesta A_01_RicevutaRichies
taNullaosta v.10_202:
[,
-
DocAccNullaosta PDF Accettazione A_02_DocAccNullaos
tav.10_20220324con
[
-
DocDiniego PDF Diniego

G_01_DocDiniego
Generale v.7_202205(

TABELLA 5 - ELENCO FILE NULLAOSTA

Il mittente visualizzato nei documenti potra essere opzionalmente un testo fornito dai CM lungo al
massimo di 7 righe, oppure nel caso non sia disponibile, sara utilizzato il messaggio “Collocamento Mirato
PROVINCIA”, dove PROVINCIA sara sostituito con il nome della provincia mittente.
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4.2 Nullaosta — Avviamento d’ufficio

(N.B. Questa tipologia di richiesta e disponibile solo per gli utenti di tipo CM)

Alla pressione del pulsante “Nuova Richiesta”, il sistema, avendo identificato la tipologia d’utente CM,
visualizza una pop-up contenente le tipologie di richiesta disponibili, tra cui anche la voce “Nullaosta -
Avviamento d’ufficio” (tale voce non é disponibile per gli utenti Azienda).

L'utente CM procede con la scelta della creazione di una richiesta di NullaOsta - Avviamento d’ufficio
selezionando 'omonima voce e successivamente il tasto “Conferma”.

Tipologia di richiesta

NullaOsta - Avviamento d'ufficio I

NullaOsta
Computo
Esonero
Sospensione

Convenzione

O OO O 0O 0O]@®

Ottemperanza

FIGURA 136 - SELEZIONE DELLA TIPOLOGIA DI RICHIESTA “NULLAOSTA - AVVIAMENTO D’UFFICIO”

Alla pressione del pulsante Conferma, il sistema mostra la schermata di creazione della richiesta, dove
nell’angolo in alto a sinistra & sempre visibile la tipologia di richiesta in atto.

Richiesta Nullaosta - Avviamento dufficio | Stato = Nuova richiesta

mn

Azienda Lavoratore | Contratto | Informazioni aggiuntive | Clausole | Allegati Richiesta Sospensione del termine
Denominazions Cerca [ ]
Ragione saciale

Natura giuridica

Codice fiscale

Partita IVA

Codice INAIL

FIGURA 137 - INDICAZIONE DELLA TIPOLOGIA DI RICHIESTA IN ATTO

Sara cura dell’operatore del CM la compilazione almeno delle informazioni obbligatorie presenti all’interno
dei vari tab. | tab e le informazioni da compilare sono le stesse previste per il Nullaosta (per la compilazione
si rimanda alla sezione apposita di questo manuale, paragrafo 4.1).
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Una volta che tutti i campi obbligatori ai fini della richiesta sono stati inseriti, si pud procedere con la
procedura di invio del documento attraverso il pulsante “Invia” contestualmente alla pressione del pulsante
Conferma della modale di conferma invio richiesta.

Attenzione

Sicuro di voler procedere con l'invio della Richiesta?

FIGURA 138 - CONFERMA DI INVIO RICHIESTA

Il sistema, per questa specifica tipologia di richiesta, NON effettuera la protocollazione e procedera conil
solo salvataggio del PDF della richiesta.

4.2.1 Tab Documento (Accettazione)

Le informazioni da compilare del documento di Accettazione sono le stesse previste per il Nullaosta ad
eccezione del campo Avviamento d’ufficio presente nel tab Documento dell’accettazione: in questo caso, la
voce “Avviamento d’ufficio” sara impostata in maniera automatica e non modificabile a “SI”.

Azienda Lavoratore Contratto Informazioni aggiuntive Clausole Allegati Richiesta | Allegati Documento

Documento

Note

Stampa in PDF nota relazione
conclusiva

Nullaosta

Avviamento d'ufficio Si NO

Dacnnancahila dal nmradimanta

FIGURA 139 - VOCE “AVVIAMENTO D’UFFICIO” IMPOSTATA IN MANIERA AUTOMATICA E NON MODIFICABILE A “sI”

Le ulteriori informazioni da compilare del documento di Accettazione/Diniego sono le stesse previste per il

Nullaosta (per la compilazione si rimanda ai paragrafi dedicati, il 4.1.7 e 4.1.8).
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4.2.2 PDF Nullaosta avviamento d’ufficio

All'interno della tabella vengono riportati degli esempi per ciascuna tipologia di file che sara scaricabile dalla
richiesta di Nullaosta avviamento d’ufficio. Nello specifico, vengono riportate le seguenti informazioni:

¢ Nome File: indica il nome del file
e Tipo File: indica il tipo del file
e File di Esempio: viene indicato un esempio di file per il tipo richiesta

Nome File Tipo File File di Esempio

m-

DocAccAvvUfficio PDF Accettazione A_03_DocAwUfficio_
v1_20221028_rev_20
[,
-
DocDiniego PDF Diniego

G_01_DocDiniego
Generale v.7_202205(

TABELLA 6 - ELENCO FILE NULLAOSTA AVVIAMENTO D’UFFICIO

Il mittente visualizzato nei documenti potra essere opzionalmente un testo fornito dai CM lungo al massimo
di 7 righe, oppure nel caso non sia disponibile, sara utilizzato il messaggio “Collocamento Mirato PROVINCIA”,
dove PROVINCIA sara sostituito con il nome della provincia mittente.

4.3 Computo

4.3.1 Tab Azienda

Per il funzionamento del Tab Azienda della richiesta di Computo si rimanda al paragrafo 4.1.1.

4.3.2 Tab Lavoratore

Per il funzionamento del Tab Lavoratore della richiesta di Computo si rimanda al paragrafo 4.1.2.

| campi sono tutti editabili in modo che il CM possa intervenire per modificare eventualmente quanto inserito
in fase di richiesta.

Nel caso del Computo € comunque possibile procedere all'invio del documento di accettazione senza
Iiscrizione (anche fuori regione) e con i dati SAP inseriti manualmente, fatta salva la conformita dei dati
presenti nei restanti Tab.

4.3.3 Tab Contratto
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“
Informazioni aggiuntive | Clausole | Allegati Richiesta

Azienda | Lavoratore

Trasferimento di Azienda O

{Cessions, Fusione, Bic..)
Codice Fiscale Datore di lavoro

Cerca
precedents

Denominazione Datore di lavoro
precedente

Contratto di somministraziona * (&)

w

ONO  COB UNILAV O UNISOMM NON TROVATA

Codice Fiscale Agenzia C
Somministrazione

Denominazione Agenzia
Somministrazions

Diata inizio rapparto * ga/mm/azas o

Numero ore contratto *

zre smtimanal praviste dal e appioats)

Numero ore settimanali *

(are satiimanal previste dal comtratts indivicuaie)

FIGURA 140 - TAB CONTRATTO

CASO 1: SELEZIONE FLAG TRASFERIMENTO D’AZIENDA

Se il flag “Trasferimento d’azienda” viene selezionato, si andra a recuperare 'ultima COB VARDATORI valida.
A questo punto ci si potra trovare di fronte a 2 situazioni:

1) COB VARDATORI trovata: vengono compilati in automatico i campi:
Codice fiscale Datore Lavoro precedente

a
b. Denominazione Datore Lavoro precedente
c. Datainizio rapporto

d

Numero ore settimanali

N.B. Il campo “Numero ore settimanali” potra essere sempre introdotto se non presente o in caso di

modifica successiva alla precompilazione.
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“ “
Azienda | Lavoratore Informazion] aggiuntive | Clausole | ‘Allegatl Richiesta

Trasferimento di Azienda

(Cessions, Fusione, Etc..)

Codice Fiscale Datore di lavoro GRGTTRA0ADTG3288

precedente * ==
Denominazione Datore di lavoro e

precadente * .

Contratto di somministrazione *

w

NO

Codice Fiscale Agenzia C
Somministrazione

Denominazione Agenzia
Somministrazione

Data inizio rapporta * 30/04/2023

Numero ore contratto *

(sre settimanal previste dal cor appicata)

Numero ore settimanali *

(sre settimanal previste dal comtratts individusie)

FIGURA 141 - TAB CONTRATTO - COB VARDATORI TROVATA

2) VARDATORI non trovata: a sistema comparira il messaggio “COB VARDATORI NON TROVATA”.
| campi “Codice fiscale Datore Lavoro precedente” e “Denominazione Datore Lavoro precedente”
diventano obbligatori e non editabili dall’'utente, si abilitera il tasto “cerca” della modale “Cerca
Azienda” tramite il quale I'utente andra ad inserire i dati per ricercare:

a. Codice fiscale Datore Lavoro precedente
Una volta trovato il datore di lavoro il sistema compilera automaticamente il campo:
b. Denominazione Datore Lavoro precedente

E poi sara necessario inserire a mano i valori:
c. Datainizio rapporto

d. Numero ore contratto
e. Numero ore settimanali
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“ “
Azienda | Lavoratore m Informazioni aggiuntive | Clausole | Allegati Richiesta

Trasferimento di Azienda COB VARDATORI NON TROVATA

(Cessions, Fusiane, Eic.]
Codice Fiscale Datore di lavora
precedente *

Denominazione Datore di lavora
precedente*

Contratto di somministrazione *

w

NO

Codice Fiscale Agenzia s
Somministrazione

Denominazione Agenzia
Somministrazione

Data inizio rapporto * gg/mm/azaz o

Numero are contratto *

(are semimana prevists dal coni appicars)

Numero ore settimanali *

(zre sestimanal prevists dal comrates dhicale)

FIGURA 142 - TAB CONTRATTO - COB VARDATORI NON TROVATA

Si specifica che se il flag “Trasferimento d’azienda” viene selezionato, NON verra cercata nessuna UNILAV o
UNISOMM.

CASO 2: FLAG TRASFERIMENTO D’AZIENDA NON SELEZIONATO

In questo caso, i campi “CF Datore Lavoro precedente” e “Denominazione Datore Lavoro precedente”, se
precedentemente impostati, verranno svuotati (e disabilitati).

Il sistema andra a cercare |'ultima COB valida UNILAV o UNISOMM e:

1) Se l'ultima COB valida trovata &€ una UNILAV:
a. vengono compilati in automatico i campi:
i. Data inizio rapporto (campo obbligatorio e non editabile)
ii. Numero ore settimanali (campo obbligatorio e editabile)
b. 1l campo “Contratto di Somministrazione” sara impostato a “No” (e non sara editabile)
c. | campi “CF Agenzia Somministrazione” e “Denominazione Agenzia Somministrazione”
saranno svuotati (se precompilati) e non editabili

N.B. Il campo “Numero ore settimanali” potra essere sempre introdotto se non presente o in caso di

modifica successiva alla precompilazione.
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“
Azienda | Lavoratore Informazioni aggiuntive | Clauscle | Allegati Richiesta

Trasferimento di Azienda [}

(Dzssions Fusione, Bic.]

Cadice Fiscale Datore di lavoro
=]
precadente

Denominazione Datore di lavaro
precedente

Confratto di somministrazione * s ¢ NO

Codice Fiscale Agenzia =
Somministrazione

Denominazione Agenzia
Somministrazione

Data inizio rapporto * 26/02/2024

Numero ore contratto *

(zre s=mimansi praviste dal cei appicats)

MNumero ore settimanali *

{re s=imanali pravista dal comrats indiidusle)

FIGURA 143 - TAB CONTRATTO - CASO UNILAV

2) Sel'ultima COB & una UNISOMM:
a. Vengono compilati in automatico i campi:
i. CF Agenzia Somministrazione (campo non editabile)
ii. Denominazione Agenzia Somministrazione (campo non editabile)
iii. Data inizio rapporto (campo non editabile)
iv. Numero ore settimanali (campo editabile)
b. Il campo “Contratto di Somministrazione” sara impostato a “Si” (campo non editabile).

Informazioni aggiuntive | Clauscle | Allegati Richiesta

Azienda | Lavoratore

Trasferimento di Azienda O
{Cassione, Fusiane, Bt

Codice Fiscale Datore di lavoro
precedente

Denominazione Datore di lavoro

precedente
Contratto di somministrazione * sl NO

Codice Fiscale Agenzia 11047650153 m
Somministrazione

Denominazione Agenzia MANPOWER SRL

Somministrazione

Data inizio rapporto * 07/02/2024

Numera ore contratto *

{ore sertimanal previsns dal cori appicats)

Numero ore settimanali *

fore sattimanali prevists dal cantrates dividusie]

FIGURA 144 - TAB CONTRATTO - CASO UNISOMM
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Se non viene trovata né una UNISOMM né una UNILAV, comparira il messaggio “COB UNILAV O UNISOMM
NON TROVATA” in corrispondenza del campo “Contratto di Somministrazione”.

In questo caso, I'utente dovra impostare a mano il flag “Contratto di somministrazione” e:

1) Se impostato su “SI”:

a. | campi “Codice Fiscale Agenzia Somministrazione”

e “Denominazione Agenzia

Somministrazione” diventano obbligatori e non editabili dall’'utente. Viene abilitato il tasto

“Cerca” della modale “Cerca Azienda” tramite il quale I'utente andra ad inserire i dati CF e

Denominazione Agenzia Somministrazione. Nel caso in cui I’azienda non risulti essere censita

su COB, non si potra procedere con la compilazione del Tab successivo (a meno che non si

imposti il flag Contratto di Somministrazione a “No”).
L'utente potra inserire a mano i campi “Data inizio rapporto” e “Numero ore settimanali”.

Codice Fiscale Agenzia
Somministrazione *

Deneminazione Agenzia
Somministrazione *

Data inizic rapporto *

Mumero ore contratto *

e settimanali previste dal e appiicata)

Numero ore settimanali *

(re setiimanali previst dal contratts idividuaic]

Clauscle

Allegati Richiesta

Azienda | Lavoratore Informazioni aggiuntive |
Trasferimento di Azlem:la O
(Cassioms Fusiare Sz,
Codice Fiscale Datore di lavoro
precedente
Denominazione Datore di lavoro
precedente
Contratta di somministrazione * @31 ONO  COBUNILAV O UNISOMM NON TROVATA

gg/mm/zzza

(=]

Cerca

FIGURA 145 - TAB CONTRATTO — COB UNILAV O UNISOMM NON TROVATA

2) Seimpostato su “NO”:
a. Potrainserire a mano i campi “Data Inizio Rapporto” e “Numero ore settimanali”.
b. | campi “CF Agenzia Somministrazione” e “Denominazione Agenzia Somministrazione”

valorizzati, vengono sbiancati e non sono editabili dagli utenti.

c. Il pulsante “Cerca” viene disabilitato.

, se
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“
Azienda | Lavoratore Informazioni aggiuntive | Clausole | Allegati Richiesta

Trasferimenta di Azienda O

(Cassions, Fusiore, Sie.)
Codice Fiscale Datore di |

odice Fiscale Datore di lavoro -C
precedente

Dencminazione Datore di lavoro
precedente

Contratto di somministrazione * 'Sl ®NO COBUNILAV O UNISOMM NON TROVATA

Codice Fiscale Agenzia v
Somministrazione

Denominazione Agenzia
Somministrazione

Data inizio rapporto * ga/mm/azaa o

Numero ore contratto *

(sre settimanai previste dal cord appiicata)

Numero ore settimanali *

(sre settimanai previste dal comratts indhidusle)

FIGURA 146 - TAB CONTRATTO — COB UNILAV O UNISOMM NON TROVATA

\

Si specifica che il campo “Numero ore contratto” & un campo sempre obbligatorio ed introducibile dagli
utenti (non viene recuperato da COB).
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4.3.4 Tab Informazioni Aggiuntive

I I S ST RN
= == [ | |

Svuota campi convenzione

Parsta hva Assegratano

Bagpinre e A segeatar

S0de O Lavorg

FIGURA 147 - TAB INFORMAZIONI AGGIUNTIVE

Per la descrizione delle sezioni “Dati richiesta” e “Disabili/Art.18” si rimanda alla visione del paragrafo 4.1.4
della richiesta di Nullaosta.

Nel caso del Computo &€ comunque possibile procedere all'invio del documento di accettazione senza
Iiscrizione (anche fuori regione) e con i dati SAP inseriti manualmente, fatta salva la conformita dei dati
presenti nei restanti Tab.

La sezione “Convenzione”, invece, ha un funzionamento simile a quella del Tab “Informazioni Aggiuntive”
del Nullaosta con la differenza che in questo caso, si vanno a recuperare le informazioni delle aziende
assegnatarie con cui I’azienda committente (inserita nel Tab Azienda) ha concluso un accordo di convenzione.

Il campo “In convenzione” & obbligatorio e compilato in automatico dal sistema seguendo queste regole:

.,

e Sara pari a “Si”: Una volta inserita (e confermata) un’azienda nella modale “Selezione convenzione
attiva”
e Sara paria “No”:
o Didefault, sara pari a “No”.
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o Cliccando il pulsante “Svuota campi in convenzione” che, oltre a far svuotare i campi della
sezione “Convenzione” e della sotto-sezione “Sede di lavoro”, fara valorizzare il flag “In
convenzione” a “No”.

In corrispondenza del nuovo campo dovranno essere aggiunti i seguenti pulsanti:

o Seleziona convenzione attiva: alla pressione del tasto, si aprira una modale con la lista delle
convenzioni attive per I'azienda richiedente. | campi della sezione “Convenzione” verranno compilati
sulla base della convenzione scelta

e Svuota campi convenzione: alla pressione del tasto, i campi della sezione “Convenzione” e della
sotto-sezione “Sede di lavoro” vengono svuotati

Nello specifico, alla pressione del tasto “Seleziona convenzione attiva” si aprira una maschera che
permettera la ricerca fra le convenzioni attive per 'azienda richiedente.

Seleziona convenzione attiva

Tipologia Convenzione Azienda Committente Vedi tutte le Convenzioni

Provincla Hitra

Nessun risultato trovato.

e

FIGURA 148 - SELEZIONE CONVENZIONI ATTIVE
A questo punto, I'utente potra scegliere tra due modalita di ricerca:

1) Filtrare per una o pilu convenzioni attive tramite i filtri “Tipologia convenzione”, “Azienda
Assegnatario” e/o “Provincia” e premere il pulsante “Filtra”
2) Visualizzare tutte le convenzioni attive premendo il pulsante “Vedi tutte le convenzioni attive”

Nel primo caso, I'azienda potra filtrare per le seguenti “Tipologie Convenzione”:

e Convenzione art.11 L.68/99 comma 1 e 2 (convenzione di programma inserimento lavorativo)
e Convenzione art.11 L.68/99 comma 4 e 7 (convenzione di integrazione lavorativa)

e Convenzione art.12 L.68/99

e Convenzione art.12 bis L.68/99

e Convenzione art.14 Dlgs 276/03

Nel caso di convenzione art.11 (sia comma 1 e 2 che comma 4 e 7) con la provincia, non ¢ prevista un’azienda
committente. Di conseguenza, verranno recuperati solo i campi “Tipologia convenzione”, “Data Inizio”,
“Data fine”, “Numero protocollo”, “Data protocollo”, “Provincia”. Non saranno quindi valorizzati i campi
“Codice Fiscale Assegnatario”, “Partita lva Assegnatario” e “Ragione Sociale Assegnatario”

Nel caso di convenzione art.14 (convenzione con cooperativa), art.12 e 12 bis (convenzione con altri
assegnatari commesse), in lista azienda assegnatario compariranno solo le aziende assegnatarie di

Manuale Utente SIULL68_Richieste_20250327_v29
Pagina 130 di 198



ARIA S.p.A. Classificazione:uso interno

convenzioni attive con la committente della commessa. Di conseguenza, per queste tipologie di convenzioni
i campi “Tipologia convenzione”, “Data Inizio”, “Data fine”, “Numero protocollo”, “Data protocollo”,
4

“Codice Fiscale Assegnatario”, “Partita lva Assegnatario” e “Ragione Sociale Assegnatario”, “Provincia’
dovranno essere valorizzati.

In alternativa al filtro “Tipologia Convenzione”, I'utente potra filtrare anche per il campo “Azienda
Assegnataria”. In questo campo dovra apparire la lista delle aziende assegnatarie associate all’azienda
committente della convenzione (azienda selezionata nel Tab “Azienda” del “Computo”).

Ancora in alternativa, sara possibile filtrare le convenzioni anche per il campo “Provincia”. In questo campo
apparira la lista delle province riferite alla sede operativa dell’azienda che ha effettuato la richiesta di
convenzione e delle province sedi partner dell’azienda.

Una volta selezionati i filtri, I'utente selezionera il pulsante “Filtra” per mostrare I’elenco delle convenzioni
attive. In alternativa, I'utente potra decidere di visualizzare tutte le convenzioni attive premendo il pulsante
“Vedi tutte le convenzioni attive”.

Infine, la sotto-sezione “Sede di Lavoro” contiene i seguenti campi obbligatori:

e Indirizzo *
e Comune *
e CAP*

e Provincia *

Tali campi saranno introducibili ed obbligatori nel caso in cui venga selezionato una “Tipologia Convenzione”
paria

e Convenzione art.12 L.68/99
e Convenzione art.12 bis L.68/99
e Convenzione art.14 Dlgs 276/03
Non saranno introducibili (ed evidenziati in grigio) nel caso in cui il campo “In Convenzione” fosse paria “No”.

Alla pressione del tasto “Svuota campi convenzione”, i campi della sotto-sezione “Sede di lavoro” verranno
automaticamente sbiancati.
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4.3.5 Tab Clausole

I T S N T S
‘Azienda | Lavoratore ‘ Contratlo ‘ Informazion sggintive Allegati Richiesta | ‘Sospensiane del term

Disabile rientrante nella fattispecie

Tipologia di computo * -

Specificare

FIGURA 149 - TAB CLAUSOLE
All'interno del Tab Clausole potranno essere introdotti i seguenti campi:

Sezione Disabile rientrante nella fattispecie

e Tipologia di Computo *
e Specificare

Solo il campo “Tipologia di Computo” € obbligatorio. All'interno del campo potra essere inserito uno dei
seguenti valori:

e Divenuto disabile in costanza di rapporto di lavoro con riduzione della capacita lavorativa pari o
superiore al 60%

e Divenuto disabile in costanza di rapporto di lavoro per infortunio sul lavoro o malattia professionale
con un grado di invalidita pari almeno al 34% non causata dalla violazione delle norme in materia di
sicurezza e igiene del lavoro da parte dello stesso datore di lavoro

e Computo per assunzione ex art.4 c.3bis Legge 68/99 (lavoratore gia disabile prima dell’assunzione)

e Lavoratore proveniente da altra impresa per: cessione di contratto/ramo d’azienda; fusione per
incorporazione

e Computo per convenzione art 14 DLgs 276/03

e lavoratore assunto al di fuori delle procedure che regolano il collocamento obbligatorio

e lavoratore con disabilita in somministrazione per missioni di durata non inferiore a dodici mesi (D.lgs
81/15 art.34 c.3)

e Altro

Disabile rientrante nella fattispecie:

Tipologia di computo * "

supsriors &l 60
nele con un grado di invakidité pari aimeno al 34% non causata dalia violazione delle nomme in materia di sicurezza e igiene del Izvoro da pante dello stesso datore di lavoro

Specificare

regolano i collc
Laveratore con disabilits zione per missicni di durata non inferiore & dodici mesi (DJgs 81/13 art 34 ¢3
Attro

- |

FIGURA 150 - TIPOLOGIA COMPUTO

Il campo verra prevalorizzato sulla base delle seguenti regole, ma potra essere modificato dall’Azienda/CM.

“Tipologia di computo”, assumera il valore:

Divenuto disabile in costanza di rapporto di Nessun automatismo.
lavoro con riduzione della capacita lavorativa pari
o superiore al 60%
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Divenuto disabile in costanza di rapporto di
lavoro per infortunio sul lavoro o malattia
professionale con un grado di invalidita pari
almeno al 34% non causata dalla violazione delle
norme in materia di sicurezza e igiene del lavoro
da parte dello stesso datore di lavoro

Computo per assunzione ex art.4 c.3bis Legge
68/99 (lavoratore gia disabile prima
dell’assunzione)

Lavoratore proveniente da altra impresa per:
cessione di contratto/ramo d'azienda; fusione per
incorporazione

Computo per convenzione art 14 DLgs 276/03

Lavoratore assunto al di fuori delle procedure che
regolano il collocamento obbligatorio

Lavoratore con disabilita in somministrazione per
missioni di durata non inferiore a dodici mesi
(D.lgs 81/15 art.34 c.3)

Altro

Nessun automatismo.

Nessun automatismo.

Se nella tab Contratto il flag “Trasferimento di
Azienda” e valorizzato (spunta) e sono stati
recuperati i relativi dati (CF e Denominazione
Datore precedente)

Se nella tab Informazioni aggiuntive sezione
Convenzioni viene selezionata la Tipologia
Convenzione “Convenzione art. 14 Dlgs 276/03”

Nessun automatismo.

Se nella tab Contratto il flag “Contratto di
somministrazione” e valorizzato a Sl sono presenti i
dati CF e Denominazione dell’Agenzia di

somministrazione

Nessun automatismo.

TABELLA 7 - REGOLE PER LA VALORIZZAZONE DI "TIPOLOGIA COMPUTO"

4.3.6 Tab Allegati

Per il funzionamento del Tab Allegati della richiesta di Computo si rimanda al paragrafo 4.1.6.

4.3.7 Tab Documento (Accettazione)
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Azienda Lavorzatore Contratto Informazioni aggiuntive Clzusale Allegati Richiesta Allegati Documento

Documento

Responsabile del procedimento

Nome

Cognome

Telefono

Email

Addetto allistruttoria

Heme * SIATNA

Cognome * oz

Telefono

Email *

FIGURA 151 - DOCUMENTO DI ACCETTAZIONE

N.B. Tab presente all'interno del documento di accettazione ed ¢ visibile solo agli utenti dei Collocamenti
Mirati

L'utente potra introdurre i seguenti campi all’interno del Tab “Documento di Accettazione”:

Sezione Documento

e Note

Sezione Responsabile del procedimento

e Nome
e Cognome
o Telefono
e Email
e Note

Sezione Addetto all’istruttoria
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e Nome*
e (Cognome *

e Telefono
e Email *
e Note

| campi “Nome” e “Cognome” della sezione “Addetto all’istruttoria” vengono compilati in automatico con il
nome ed il cognome dell’operatore collegato al sistema. | campi saranno comunque modificabili dall’utente.

N.B. Il funzionamento appena descritto sara uguale a quello dei Tab Documento (Accettazione) delle

VN

richieste di “Esonero”, “Sospensione”, “Convenzione” e “Ottemperanza”.

4.3.8 Tab Documento (Diniego)

Per il funzionamento del Tab Documento (Diniego) della richiesta di Computo si rimanda al paragrafo 4.1.8.

4.3.9 PDF Computo

All'interno della tabella vengono riportati degli esempi per ciascuna tipologia di file che sara scaricabile dalla
richiesta di Computo. Nello specifico, vengono riportate le seguenti informazioni:

o Nome File: indica il nome del file
e Tipo File: indica il tipo del file
e File di Esempio: viene indicato un esempio di file per il tipo richiesta

Nome File Tipo File File di Esempio

m-

RicevutaRichiestaComputo PDF Ricevuta Richiesta B_01_RicevutaRichies
taComputo v.10_202:

[

-
DocAccComputo PDF Accettazione B 02_DocAccComput
ov.9 20220317conCl

[

-

DocDiniego PDF Diniego

G_01_DocDiniego
Generale v.7_202205(

TABELLA 8 - ELENCO FILE COMPUTO
Il mittente visualizzato nei documenti potra essere opzionalmente un testo fornito dai CM lungo al massimo

di 7 righe, oppure nel caso non sia disponibile, sara utilizzato il messaggio “Collocamento Mirato PROVINCIA”,
dove PROVINCIA sara sostituito con il nome della provincia mittente.
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4.4 Esonero

Per approfondire la gestione dei pagamenti e delle variazioni Esoneri si rimanda al documento “Manuale
Utente “Pagamenti e variazioni Esoneri” SIUL-L68/99".

4.4.1 Tab Azienda

Per il funzionamento del Tab Azienda della richiesta di Esonero si rimanda al paragrafo 4.1.1.

4.4.2 Tab Dati Richiesta

Azienda Dati richiesta Infermazioni aggiuntive Allegati

Dati azienda

Fascia di appartenenza * da 36 a 50 dipendent w

Giorni contrattuali settimanali @5 Os
*

(specificare se la sertimana & di 5 o 6 giori laverativi)

Dati richiesta

inizi * P
Data inizio esonero 15/03/2023 [w]

Data fine esonero * 16/05/2023 a

Motivo richiesta Prima richiesta

" *
Tipo di esonero Prima richiesta h

Note richiesta Richiesta di esonero

FIGURA 152 - TAB DATI RICHIESTA

All'interno del Tab “Dati Richiesta”, nella sezione “Dati Azienda”, gli utenti potranno compilare i seguenti
campi (obbligatori* e non):

e Fascia di appartenenza *: e prevista una lista di supporto:
o Da36a50 dipendenti
o Oltre i 50 dipendenti

e Giorni contrattuali settimanali *

Nella sezione “Dati Richiesta”, invece, gli utenti potranno compilare i seguenti campi (obbligatori* e non):

e Data Inizio Esonero *
e Data Fine Esonero *
e Motivo richiesta
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Tipo di esonero *: & prevista una lista di supporto (che sara vincolante nella scelta della “Tipologia
Documento” da selezionare in fase di accettazione/rettifica, per i dettagli si rimanda al paragrafo
“4.3.7 Tab Documento (Accettazione)”:

o Prima Richiesta

o Proroga
Note Richiesta

Come per gli altri Tab, una volta compilati i campi obbligatori, gli utenti potranno passare alla compilazione

del tab successivo.

44.3

Tab Informazioni Aggiuntive

Nel Tab Informazioni Aggiuntive & obbligatorio, ai fini dell'invio della richiesta, I'inserimento di almeno una

provincia coinvolta nell’esonero.

Al primo accesso, all'interno della maschera non sara presente alcun inserimento ed apparira il messaggio
“NESSUN RISULTATO TROVATO".

Azienda | Dati richiesta Informazicni aggiuntive Allegati Richiesta

Elenco delle Province coinvolte nellesonero

Nessun risultato trovato

FIGURA 153 - TAB INFORMAZIONI AGGIUNTIVE

Alla pressione del pulsante “Aggiungi”, comparira un pop-up all'interno del quale sara possibile inserire le

seguenti informazioni:

Provincia *

Base Computo *

Nr. quota coperta (assunzioni, convenzioni, ecc.) *
% Esonero Richiesta *

Nr. Posizioni Esonerate Richieste *

Quota di Riserva
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Inserimento sede - provincia

Provincia * Base Computo *

Nr. quota coperta (assunzioni, % Esonero Richiesta *
convenzioni, ecc.) *

Nr. Posizioni Esonerate Richieste * Quota di riserva

FIGURA 154 - INSERIMENTO SEDE - PROVINCIA

Il pulsante “Aggiungi”, restera disabilitato fino a quando non verranno compilati tutti i campi obbligatori del
pop-up. Gli utenti potranno tornare in qualsiasi momento al Tab cliccando sul pulsante “Annulla” o sull’icona
della “X” in alto a destra.

Una volta confermato I'inserimento, apparira una tabella riepilogativa dei dati inseriti (Elenco delle Province
coinvolte nell’esonero).

Azienda Dati richiesta Allegati Richiesta

Elenco delle Province ceinvalte nellesonero

_— Base Nr. quota coperta (assunzioni, convenzioni, ‘% Esonero Mr. Posizioni Esonerate Quota di _—
Prawvincia o ndni . Azioni
Computo ecc) Richiesta Richieste riserva
BRESCIA 1 1 50 1 1 1 |
MILANG 2 2 a0 1
Aggiungi

FIGURA 155 - TABELLA ELENCO PROVINCE COINVOLTE NELL’ESONERO

Si specifica che I'utente potra aggiungere pil di una provincia all’interno della tabella (facendo piu inserimenti
separati). Inoltre, all'interno della tabella verra evidenziata in grassetto la provincia corrispondente alla
provincia della sede operativa dell’azienda scelta nell’apposito Tab “Azienda”.

4.4.4 Tab Allegati

Per il funzionamento del Tab Allegati della richiesta di Esonero si rimanda al paragrafo 4.1.6.
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4.4.5 Tab Documento (Accettazione)

Per il funzionamento del Tab Documento (Accettazione) della richiesta di Esonero si rimanda al paragrafo
4.3.7.

Unica differenza rispetto a quanto e stato descritto, € che nella sezione “Documento” & presente un menu a
tendina denominato “Tipologia Documento”, che pud presentare una o piu delle seguenti voci:

e Sospensiva di esonero

e Conferma di esonero

e NON conferma di esonero
¢ Documento di esonero

e Proroga di esonero

La compilazione/prevalorizzazione del campo “Tipologia documento” segue le seguenti regole:

> INSERIMENTO di una nuova richiesta di ESONERO:

e Se nel tab Dati Richiesta viene scelto per il campo “Tipo di esonero” il valore “Prima richiesta” il

CM potra selezionare per il campo Tipo Documento i valori:
o Sospensiva di esonero
o Documento di esonero

e Se nel tab Dati Richiesta viene scelto per il campo “Tipo di esonero” il valore “Proroga” il campo

Tipo Documento dovra essere valorizzato e non modificabile con “Proroga di esonero”.
» Prima RETTIFICA di una richiesta di ESONERO:

e Se nel tab Documento per il campo Tipo Documento era stata selezionata I'opzione “Proroga di
esonero”, nella rettifica il campo Tipo Documento dovra essere valorizzato e non modificabile
con “Proroga di esonero” (stesso valore della RICHIESTA DI ESONERO).

e Se nel tab Documento per il campo Tipo Documento era stata selezionata |'opzione “Documento
di esonero”, nella rettifica il campo Tipo Documento dovra essere valorizzato e non modificabile
con “Documento di esonero” (stesso valore della RICHIESTA DI ESONERO).

e Se nel tab Documento per il campo Tipo Documento era stato selezionato I|'opzione
“Sospensione di esonero”, nella rettifica per il campo Tipo Documento il CM potra selezionare
uno dei seguenti valori:

o Conferma di esonero
o NON conferma di esonero
» Seconda o successiva RETTIFICA di una richiesta di ESONERO:

e A partire dalla seconda RETTIFICA di una richiesta di ESONERO il valore del campo Tipo
Documento non potra piu essere modificato e rimane uguale al valore presente nella PRIMA
RETTIFICA.

A seconda del valore scelto per il campo Tipo Documento verra generato un documento ad hoc.

4.4.6 Tab Documento (Diniego)

Per il funzionamento del Tab Documento (Diniego) della richiesta di Esonero si rimanda al paragrafo 4.1.8.
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4.4.7 PDF Esonero

All'interno della tabella vengono riportati degli esempi per ciascuna tipologia di file che sara scaricabile dalla
richiesta di Esonero. Nello specifico, vengono riportate le seguenti informazioni:

¢ Nome File: indica il nome del file
e Tipo File: indica il tipo del file
e File di Esempio: viene indicato un esempio di file per il tipo richiesta

Nome File Tipo File File di Esempio

-

RicevutaRichiestaEsonero PDF Ricevuta Richiesta . L
C_01_RicevutaRichies
taEsonero v.11_2024(
[
m-
DocAccEsonero PDF Accettazione C_02_DocAccEsonero
v.10_20220324_conC
[
-
DocDiniego PDF Diniego

G_01_DocDiniego
Generale v.7_202205(

TABELLA 9 - ELENCO FILE ESONERO

Il mittente visualizzato nei documenti potra essere opzionalmente un testo fornito dai CM lungo al massimo
di 7 righe, oppure nel caso non sia disponibile, sara utilizzato il messaggio “Collocamento Mirato PROVINCIA”,
dove PROVINCIA sara sostituito con il nome della provincia mittente.
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4.5 Sospensione

4.5.1 Tab Azienda

Per il funzionamento del Tab Azienda della richiesta di Sospensione si rimanda al paragrafo 4.1.1.
A seguire si elencano unicamente le differenze rispetto ai casi precedenti.
1) Sel'utente si posiziona sull’icona e , posta accanto al pulsante “Cerca” in corrispondenza del campo
“Denominazione”, visualizza il seguente messaggio: “Quale CM prendera in carico la richiesta. La

richiesta verra presa in carico dal CM della provincia in cui si trova la sede legale lombarda
selezionata”.

Richiesta Sospensione  Stato = Nuova richiesta

Dati richiesta | Allegati |

Denominazione *
Ragione sociale

Natura giuridica

Quale CM prender3 in carico la richiesta

La richiesta verra presa in carico dal CM
della provincia in cui si trova la sede
legale lombarda selezionata.

Codice fiscale

Partita IVA

FIGURA 156 - NOTA INFORMATIVA SU CERCA (SOSPENSIONE)

2) Nella maschera “Ricerca azienda” non sara possibile selezionare un’azienda con sede legale che si
trovi in una provincia fuori dalla Regione Lombardia.
In questo caso il sistema, quando I'utente clicca su “Conferma”, restituisce il seguente messaggio:
“ATTENZIONE non ¢ possibile selezionare una sede legale fuori da Regione Lombardia, si prega di
rivolgersi alla Regione della sede legale interessata”.

Attenzione X

ATTENZIONE non & possibile selezionare una sede legale fuor da Regione Lombardia, si prega di
rivolgersi alla Regione della sede legale interessata

FIGURA 157 - MESSAGGIO POPUP DI ATTENZIONE RICHIESTA PER AZIENDA CON SEDE LEGALE FUORI REGIONE LOMBARDIA

Cliccando sul pulsante “Chiudi” si tornera alla maschera “Ricerca Azienda” del Tab “Azienda”, per
poter effettuare una nuova ricerca.
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3)

Inoltre, considerando che:

Non tutte le province passeranno contemporaneamente su SIUL L68

Per una richiesta di Sospensione la presa in carico spetta al CM della provincia in cui si trova la sede
legale dell’azienda indicata nel tab. Azienda

si segnalano altri due possibili casi:

1.

4.5.2

CREAZIONE NUOVA RICHIESTA DA PARTE DEL CM/CPI

Se il CM/CPI appartiene a una provincia che ha gia effettuato il passaggio in produzione e vuole
inserire delle richieste per un’azienda con sede legale situata in province lombarde che non sono
ancora passate in produzione, allora sara attivato un blocco che prevedera il seguente messaggio
popup:

“ATTENZIONE la provincia di XXX non ha ancora effettuato il GO LIVE in SIUL L68, pertanto, non e
possibile inserire la richiesta in quanto il CM/CPl competente non potra prendere in carico la
richiesta”

CREAZIONE NUOVA RICHIESTA DA PARTE DI UTENTE AZIENDA

Se il CM/CPI competente per la presa in carico della richiesta & il CM/CPI della provincia lombarda di
una sede legale che ancora non ha effettuato lo switch in produzione a SIUL-L68, non sara possibile
procedere e il sistema restituira il seguente messaggio:

" ATTENZIONE non ¢ possibile selezionare un’azienda che abbia la sede legale in una provincia che
non sia ancora passata a SIUL L68: procedere sul programma Sintesi della provincia della sede legale"

Tab Dati Richiesta

= 1 ] = 1 -1

Dat richiesta

Richiesta proroga * Os ONo
Tipa di sospensione * v n

Saspensione Nazionale SI/NO E NO

Province coinvolte *

collettivo/Mobilita

ga/mm/asaa

Data fine procedura ag/mm/azez

o/mm/azzz

o/mm/azzz

Anca Proapetts Recupera Dati Da Prospetio

Numero Lavoratori art. 3 disabili

Numero Lavoratori art. 18

FIGURA 158 - TAB DATI RICHIESTA 1 DI 2
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Sospensioni Parziali

Numero provvedimento 000123

Data avvio provvedimento * 15/03/2023

Data fine provvedimento * 15/04/2023

Durata provvedimento *

Percentusle riduzione delfattiita
lavorativa

Procedure Concorsuali

Data Awio Provediments

Data Fine Provvedimenta

Durata Provvedimento

FIGURA 159 - TAB DATI RICHIESTA 2 DI 2

Alla pressione del tasto Info (in alto a destra della maschera) apparira un pop-up contenente la tabella:

Casistica

Tipo di Sospensione

Sospensione

Procedure concorsuali: fallimento, concordato preventivo,
liguidazione coatta amministrativa, amministrazione
straordinaria. Si tratta delle ipotesi previste dagli art. 1 e 3
della legge n. 223/91 riformata dal Decreto Legislativo n.
148/2015 emanato in attuazione della Legge n. 183/2014
(Jobs Act)

Cassa integrazione guadagni straordinaria per
ristrutturazione, riorganizzazione, conversione aziendale. Si
tratta delle ipotesi previste dagli art. 1 e 3 della legge n.
223/91 riformata dal Decreto Legislativo n. 148/2015
emanato in attuazione della Legge n. 183/2014 (Jobs Act)
Cassa integrazione guadagni straordinaria in deroga, con le
stesse modalita previste per il normale intervento integrativo
salariale (interpello n. 10/2012);

Contratti di solidarieta difensivi stipulati per riduzioni di orario
e diretti ad evitare, in tutto od in parte, la riduzione o la
dichiarazione di esubero del personale. Si tratta dei contratti
di solidarieta che rientrano nel campo di applicazione della
CIGS. Anche la disciplina dei contratti di solidarieta difensivi o
di tipo A previsti dall’art. 1 del Decreto Legge n. 726/84
convertito con modificazioni dalla Legge n. 863/84 & stata
riformata dal Decreto Legislativo n. 148/2015 che ha anche
cancellato, con I'abrogazione dell’art. 5 del Decreto Legge n.
148/93 convertito con modificazioni dalla Legge n. 236/93, i
contratti di solidarieta per le aziende non rientranti nel regime
di CIGS che pure potevano godere della sospensione degli
obblighi

Ricorso ai fondi di solidarieta di settore, per situazioni di crisi,
ristrutturazione o riorganizzazione aziendale. | fondi di

Procedure
Concorsuali

Cassa  integrazione
straordinaria

Cassa  integrazione

straordinaria in
deroga

Contratto di
solidarieta

Fondo di solidarieta

Parziale/Totale

Totale

Parziale

Parziale

Parziale

Parziale
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solidarieta, previsti originariamente dall’articolo 2, comma 28,
della Legge n. 662/96, sono stati riformati prima dalla legge n.
92/2012 e poi dal Decreto Legislativo n. 148/2015. Il Ministero
del Lavoro con gli interpelli n. 38/2008 e 44/2009 ha esteso la
sospensione alle aziende che ricorrono al fondo di solidarieta
del settore credito e credito cooperativo

Apertura delle procedure di mobilita e di licenziamento
collettivo (art. 4 e 24 della Legge n. 223/91);

Cassa integrazione guadagni ordinaria (circolare Ministero del
lavoro e delle Politiche Sociali n. 2/2010). Con la circolare n.
2/2010, il Ministero del Lavoro, tenuto conto del particolare
momento di crisi economica, “rimette ai servizi competenti
I'opportunita di individuare strumenti compatibili” per
fronteggiare ulteriori situazioni di difficolta occupazionale,
che pur non essendo contemplate dalla norma come cause di
sospensione dell’obbligo di riserva, ugualmente rendono
inattuabile un immediato assolvimento dell’obbligo, come
nelle ipotesi di intervento della cassa integrazione guadagli
ordinaria. Pertanto, la cassa integrazione guadagni ordinaria
non sospende gli obblighi occupazionali in tutte le Regioni.
ATTUALMENTE VIENE APPLICATA SOSPENSIONE SOLO IN
CASO DI CIGO COVID

Procedure incentivanti I'esodo, previste dall’art. 4, commi da
1 a7 ter, della legge n. 92/2012 attivabili per i datori di lavoro
che occupano mediamente piu di 15 dipendenti e che
intendono procedere alla risoluzione del rapporto di lavoro
con proprio personale dipendente al quale mancano non pil
di quattro anni al raggiungimento dell’eta per |l
pensionamento di vecchiaia od anticipato (Circolare Ministero
del Lavoro n. 22 /2014);

Assunzione da parte dell'impresa di lavoratori che
percepiscono indennita di sostegno al reddito quali Cassa
Integrazione, o altra indennita legata allo stato di
disoccupazione. Si rileva che questa causa di sospensione non
e prevista dalla legge ma e stata introdotta dalla Circolare del
Ministero del Lavoro n. 2/2010;

Licenziamento
collettivo/Mobilita
Altro

Altro

Altro

TABELLA 10 - CASISTICHE SOSPENSIONE

Totale

Parziale

Parziale

Parziale
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Casistica

Procedure concorsuali: falliments, concordato praventive, liquidazione coatta
amministrativa, amministrazione straordinaria. Si tratta delle ipotesi previste dagli
art. 1 e 3 della legge n. 223/91 riformata dal Decreto Legislativo n. 148/2015
emanato in attuazione della Legge n. 183/2014 (Jobs Act)

Cassa integrazione guadagni stracrdinaria per ristrutturazione, rierganizzazione,

conversione aziendale. Si tratta delle ipotesi previste dagli art. 1 e 3 della legge n.

223/91 riformata dal Decreto Legislativo n. 148/2015 emanato in attuazione della
Legge n. 183/2014 (Jobs Act)

Cassa integrazione guadagni stracrdinaria in deroga, con le stesse modalita previste
per il normale intervento integrativo salariale (interpello n. 10/2012);

Contratti di solidarietd difensivi stipulati per riduzioni di orario e diretti ad evitare, in
tutto od in parte, [a riduzione o la dichiarazione di esubero del personale. Sitratta dei
contratti di selidarietd che rientrane nel campe di applicazione della CIGS. Anche la
disciplina dei contratti di solidarieta difensivi o ditipo A previsti dall'art. 1 del Decreto
Legge n. 726/84 convertito con modificazioni dalla Legge n. B63/84 & stata
riformata dal Decreto Legislativo m. 148/2015 che ha anche cancellato, con
I'abrogazione dell'art. 5 del Dacrete Legge n. 148/93 convertito con modificazioni
dalla Legge n. 236/93, i contratti di solidarietd per le aziende non rientranti nel
regime di CIGS che pure potevano godere della sospensione degli obblighi

Ricorso ai fondi di solidarieta di settore, per situaziconi di crisi, ristrutturazione o
riorganizzazione aziendale. | fondi di solidarieta, previsti originariamente dall‘articolo
2, comma 28, della Legge n. 662/96, sono stati riformati prima dalla legge n.
92/2012 e poi dal Decreto Legislative n. 148/2015 . |l Ministero del Lavoro con gli
interpelli n. 38/2008 e 44/200% ha esteso la sospensione alle aziende che ricorreno
al fondo di solidarieta del settore credito e credito cooperativo

Apertura delle procedure di mobilita & di licenziamento collettivo (art. 4 e 24 della
Legge n. 223/91);

Cassa integrazione guadagni ordinaria (circelare Ministere del lavoro £ delle
Politiche Socialin. 2/201 0). Con la circolare n. 272010, il Ministero del Lavoro, tenuto
conto del particolare momento di crisi economica, “rimette ai servizi competenti
l'opportunita di individuare strumenti compatibili” per fronteggiare ulteriori situazioni
di difficoltd occupazionale, che pur non essendo contemplate dalla norma come
cause di sospensione dell'obbligo di riserva, ugualmente rendono inattuabile un
immediato assclvimento dell'obbligo, come nelle ipotesi di intervento della cassa
integrazione guadagli ordinaria. Pertanto, la cassa integrazione guadagni ordinaria
non sospende gli obblighi cccupazionali in tutte le Regioni. ATTUALMENTE VIENE
APPLICATA SOSPENSIONE SOLO IN CASO DI CIGO COVID

Procedure incentivanti I'esodo, previste dall'art. 4, commi da 1 a 7 ter, della legge n.
92/2012 attivabili per i datori di lavoro che occupano mediamente pil di 15
dipendenti & che intendono procedere alla riscluzione del rapporto di lavore con
proprio personale dipendents al guale mancano non pill di quattro anni al
raggiungimento dell'eta per il pensionamento di vecchizia od anticipateo (Circolare
Ministero del Lavoro n. 22 /2014);

Assunzione da parte dell'impresa di lavoratori che percepiscono indennita di
sostegno al reddito quali Cassa Integrazione, o altra indennita legata allo stato di

disoccupazione. Sirileva che questa causa di sospensione non & prevista dalla legge

ma & stata introdotta dalla Circolare del Ministero del Lavoro n. 2/2010;

FIGURA 160 - NOTA INFORMATIVA CASISTICHE SOSPENSIONE

Tipo di scspensione

Procedure
Concorsuali

Cassa integrazicne
straordinaria

Cassa integrazione
straordinaria in
deroga

Contratto di
solidarieta

Fondo di solidarieta

Licenziamento
collettivo/ Mobilita

Altra

Altra

Altro

Sospensione
Parzionale/Totale

Totale

Parziale

Parziale

Parziale

Parziale

Totale

Parziale

Parziale

Parziale

All'interno della sezione “Dati richiesta” potranno essere introdotti i seguenti campi:

e Richiesta Proroga * (Si/No)
e Tipo di Sospensione * (prevista lista di supporto)
e Sospensione nazionale (Si/No)

e Province Coinvolte *

o Note

Il campo “Sospensione nazionale Si/No” non & editabile dall’utente e sara valorizzato in automatico a

\

seconda del valore inserito nel campo “Tipo di Sospensione”:

Tipo di Sospensione

Licenziamento collettivo/Mobilita SI

Procedure Concorsuali NO

Valore Campo “Sospensione Nazionale SI/NO” ‘
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Cassa integrazione straordinaria NO
Cassa integrazione straordinaria in deroga NO
Contratto di solidarieta NO
Fondo di solidarieta NO
Altro NO

TABELLA 11 - ELENCO FILE SOSPENSIONE

All'interno del campo “Province Coinvolte” ci sara la possibilita per I'utente di scegliere e quindi indicare una
o piu province di riferimento (solo tra quelle in cui I’Azienda selezionata nel primo tab. Azienda, risulta avere
le sedi operative in stato “attivo”). Verranno considerate tutte le province italiane in cui ha sede I'azienda.

Il campo “Note” diventera obbligatorio nel caso in cui all'interno del campo “Tipo di Sospensione” venga
selezionato il valore “Altro”.

In base al valore inserito nel campo “Tipo di Sospensione”, si abilitano determinate sezioni della maschera.

| campi della sezione “Licenziamento collettivo/Mobilita” potranno essere compilati solo se nel campo “Tipo
di Sospensione” della sezione “Dati richiesta” sia stato inserito il valore “Licenziamento collettivo/Mobilita”.
Viceversa, i campi saranno evidenziati in grigio e non editabili da parte dell’utente.

All'interno della sezione saranno presenti i seguenti campi:

e Data avvio procedura *

e Data fine procedura *

e Durata procedura *

e Data dell’accordo sindacale
e Numero Persone coinvolte *
e Numero licenziamenti

e Data ultimo licenziamento

e Fase

e Anno Prospetto

e Numero Lavoratori art. 3 disabili
e Numero Lavoratori art. 18

Il campo “Durata Procedura” viene calcolato in automatico a seconda di quanto inserito nei campi “Data
avvio procedura” e “data fine procedura”.

Il campo “Data ultimo licenziamento” diventera obbligatorio solo se il campo “Numero licenziamenti” viene
valorizzato e viceversa.

Il campo “Fase” & compilato in automatico (quindi non editabile dall’'utente) con i valori “PREMOB”, “MOB1”
e “MOB2"” a seconda delle seguenti casistiche:

Valore Campo “Fase” Casistica

PREMOB Assumera tale valore nel caso in cui:
e |l campo “Data accordo sindacale” NON risulta essere compilato
(Anche nel caso in cui i campi ““Numero licenziamenti” e “Data
ultimo licenziamento” risultino essere valorizzati)

MOB1 Assumera tale valore nel caso in cui:
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e | campi “Numero licenziamenti” e “Data ultimo licenziamento”
NON risultino essere valorizzati e contestualmente il campo “Data
accordo sindacale” risulti essere valorizzato

MOB2 Assumera tale valore nel caso in cui:
e | campi “Data accordo sindacale”, “Numero licenziamenti” e “Data
ultimo licenziamento” risultino essere valorizzati

TABELLA 12 - VALORI CAMPO “FASE”

Alla pressione del pulsante “Recupera Dati da Prospetto” verranno valorizzati in automatico i nuovi campi
recuperati da SIUL COB:

e Anno Prospetto
e Numero lavoratori art. 3 disabili
e Numero lavoratori art. 18

Se i dati del prospetto vengono recuperati da COB, il valore del campo “Anno Prospetto” restera non editabile

dagli utenti a differenza del valore dei campi “Numero lavoratori art. 3 disabili” e “/Numero lavoratori art.
18" che potranno invece essere modificati successivamente (in quel caso verranno evidenziati con un colore

diverso).

Se i dati del prospetto non vengono trovati su COB, il sistema esporra il messaggio di warning “PROSPETTO
INFORMATIVO MAI INVIATO” ed il valore del campo “Anno Prospetto” restera vuoto e non modificabile

R
1

dagli utenti a differenza del valore dei campi “Numero lavoratori art. 3 disabili” e “/Numero lavoratori art.

18" che potranno invece essere introdotti successivamente.

Anno Prospetto gg/mm/aaaa Recupera Dati Da Prospetto PROSPETTO INFORMATIVO MAI INVIATO

Numero Lavoratori art. 3
disabili

MNumero Lavoratori art. 18

FIGURA 161 - PROSPETTO INFORMATIVO MAI INVIATO

| campi della sezione “Sospensioni Parziali” potranno essere compilati solo se nel campo “Tipo di
Sospensione” della sezione “Dati richiesta” sia stato inserito uno tra i seguenti valori:

e (Cassa integrazione straordinaria

e (Cassa integrazione straordinaria in deroga
e Contratto di solidarieta

e Fondo di solidarieta

e Altro

Viceversa, i campi saranno evidenziati in grigio e non editabili da parte dell’utente.
All'interno della sezione saranno introducibili i seguenti campi:

e Numero provvedimento
e Data avvio provvedimento *
e Data fine provvedimento *
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e Durata provvedimento *
e Percentuale riduzione dell’attivita lavorativa

Il campo “Durata Provvedimento” viene calcolato in automatico a seconda di quanto inserito nei campi
“Data avvio Provvedimento” e “Data fine Provvedimento”.

| campi della sezione “Procedure Concorsuali” dovranno essere compilati solo se nel campo “Tipo di
Sospensione” viene selezionato il valore “Procedure Concorsuali”. Viceversa, i campi saranno evidenziati in
grigio e non editabili da parte dell’utente.

All'interno di tale sezione, dovranno essere presenti i seguenti campi obbligatori:

e Data avvio provvedimento *
e Data fine provvedimento *
e Durata provvedimento *

Il campo “Durata Provvedimento” viene calcolato in automatico a seconda di quanto inserito nei campi
“Data avvio Provvedimento” e “Data fine Provvedimento”.

Una volta compilati i campi obbligatori della maschera, gli utenti potranno passare alla compilazione del Tab

successivo.

4.5.3 Tab Allegati

Per il funzionamento del Tab Allegati della richiesta di Sospensione si rimanda al paragrafo 4.1.6.
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4.5.4

Per il funzionamento del Tab Documento (Accettazione) della richiesta di Sospensione si rimanda al paragrafo

4.3.7.

Unica differenza rispetto a quanto e stato descritto, &€ che nella sezione “Documento” sono presenti in piu
due campi:

| campi “Data Inizio Sospensione” e “Data Fine Sospensione” sono obbligatori. La data inserita nel primo
campo sara sempre minore o uguale alla data corrente di inserimento mentre la data del secondo campo

Tab Documento (Accettazione)

Azienda |

patlehiesta m:

Documente

Nate

Data inizio saspensiane *
Data scadenza

sospensione *

Responsabile del procediments

Home

Cognome

Telefona

Email

Nate

Addetio allistruttoria

Nome *

Cognome *

Telefona

Email

“*

FIGURA 162 - TAB DOCUMENTO ACCETTAZIONE

Data inizio sospensione
Data scadenza sospensione

sara sempre maggiore o uguale alla data di inizio sospensione.
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4.5.5 Tab Documento (Diniego)

Per il funzionamento del Tab Azienda della richiesta di Sospensione si rimanda al paragrafo 4.1.8.

4.5.6 PDF Sospensione

All'interno della tabella vengono riportati degli esempi per ciascuna tipologia di file che sara scaricabile dalla
richiesta di Sospensione. Nello specifico, vengono riportate le seguenti informazioni:

e Nome File: indica il nome del file
e Tipo File: indica il tipo del file
e File di Esempio: viene indicato un esempio di file per il tipo richiesta

Nome File Tipo File File di Esempio

N

-
D_00_RicevutaRichie
staSospensione v.10_.,

RicevutaRichiestaSospensione PDF Ricevuta Richiesta

DocAccSospensione  SOSPENSIONI | PDF  Accettazione Sospensioni

PARZIALI Parziali D_04_DocAccSospen
sione SOSPENSIONI F

%) 5: [

DocAccSospensione PDF Accettazione Sospensioni
SOSPENSIONI TOTALI Totali D_05_DocAccSospen
sione SOSPENSIONI 1
[
-
DocAccSospensione PREMOB PDF Accettazione PREMOB D.01_DocAccSospen
sione PREMOB v.4_20
[
-
DocAccSospensione MOB1 PDF Accettazione MOB1 D.02_DocAccSospen
sione MOB1 v.4_2022
[
-
DocAccSospensione MOB2 PDF Accettazione MOB2

D_03_DocAccSospen
sione MOB2 v.4_2022

TABELLA 13 - ELENCO FILE SOSPENSIONE

Il mittente visualizzato nei documenti potra essere opzionalmente un testo fornito dai CM lungo al massimo
di 7 righe, oppure nel caso non sia disponibile, sara utilizzato il messaggio “Collocamento Mirato PROVINCIA”,
dove PROVINCIA sara sostituito con il nome della provincia mittente.
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4.6 Convenzione

Per la sola convenzione € presente un tasto info a sinistra.

Richiesta Convenzione  Stato = Muova richiesta

Dati richiesta

Azienda

[72]
fis]

di operative Inserimento mediato

Cliccando sul pulsante viene mostrata una tabella che indica le obbligatorieta dei tab. di compilazione per

ciascuna tipologia di convenzione.

4.6.1

Tab Azienda

Denominazione *
Raaione sociale

FIGURA 163 — TASTO INFO

Per quali tipologie

convenzione

Obbligatorio /
Meon obbligatorio

Azienda tutte obbligatorio

Dati richiesta tutte cbbligatorio

Sedi operative tutte obbligatorio per tutte
Inserimento mediato Selo art. 11 ncn obbligatorio
Tutoraggio tutte nen obbligatorio
Mansioni tutte chbbligatorio sull11

Partners e Assegnatario

Clausole

Allegati

Partners: solo Convenzioni
art. 11 NON obbligatario
Assegnatario: Convenzioni
art. 14, art. 12 e art. 12 bis
0Obbligatorio

tutte

tutte

cbbligatorio come definito
qui a sinistra

i dati non seno imputabili

INFO da recuperare da
istituti e allegati obbligatori

FIGURA 164 - TAB INFO OBBLIGATORIO/NON OBBLIGATORIO

Per il funzionamento del Tab Azienda della richiesta di Convenzione si rimanda al paragrafo 4.1.1.
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4.6.2 Tab Dati Richiesta

u “

Claus:

nserimento mediato Tutcraggio

| Allegati Ri

| Mansioni |Panne'5 e Assegnatario

Azienda Dati richiesta Sedi operative

Dati richiesta

Note richiesta

UNIPI — Prespetto Informativo B
:

Anno Prospetto

Base computo Mazionale =

Base computo Provinciale *

Fascia di Appartenenza * w

Nr. Disabill Assunti *

Nr. Assuntiart18*

Nr. Scopertura Disabili *

Nr. Scopertura art. 18 *

Data maturazione scoperture [ — a

Escnero

Esonero in Essere 5l NO

Percentuale .
{ometereil simbelo %)

Numero disabill in esonera i

Convenzione

Intendo avvalermi del servizio di incontro O N
domanda-offerta

Tipologia di Copertura e v

Provincia Categoria compensazione N* Lavoratori Azioni

BRESCIA ECCEDENZE 2 [ |

MILAND RIDUZIONI 2 (1]

FIGURA 165 - TAB DATI RICHIESTA: 1 DI 2

Manuale Utente SIULL68_Richieste_20250327_v29
Pagina 152 di 198



ARIA S.p.A. Classificazione:uso interno

Specifiche sulla Modalita di Copertura

Precedenti Convenzioni 5 NO

Tipologia Convenzione * w

Nr. Disabili Colnvolti *

Data Inizio Convenzione * ga mm.aeaa =

Data Fine Convenzione P — -

FIGURA 166 - TAB DATI RICHIESTA: 2 DI 2

La sezione “UNIPI — Prospetto Informativo” & caratterizzata da un set di campi che di default saranno
disabilitati (evidenziati in grigio) e recuperati in automatico dal prospetto informativo a valle della pressione

del pulsante “Recupera dati da prospetto” . Di seguito si riporta I’elenco dei campi recuperati dal
prospetto:

e Anno Prospetto

e Base computo Nazionale *

e Base computo Provinciale *

e Fascia di Appartenenza *

e Nr. Disabili Assunti *

e Nr. Assunti art.18 *

e Nr. Scopertura Disabili *

e Nr.Scopertura art. 18 *

Il campo “Anno Prospetto” potra essere solo precompilato dal prospetto informativo e mai modificabile dagli
utenti. Per tutti gli altri campi invece, verra data la possibilita di:
1) Inserire un nuovo valore all’interno di un campo gualora non venisse trovato su SIUL COB

2) Modificare un valore all’interno di un campo qualora venisse trovato su COB: in questo caso, il

carattere del nuovo valore inserito sara evidenziato con il colore rosso per distinguerlo dai valori
originali trovati sul prospetto informativo di COB.

Inoltre, qualora non venisse trovato alcun prospetto su SIUL COB il sistema restituira il seguente messaggio
di warning “PROSPETTO INFORMATIVO MAI INVIATO”.

All'interno della sezione e presente anche il campo “Data maturazione scoperture” che potra essere
valorizzato liberamente dall’utente.

Nella sezione “Esonero”, saranno presenti i seguenti campi:
e Esoneroin Essere *
e Percentuale
e Numero disabili in esonero

Il campo “Esonero in Essere” (Si/No) & obbligatorio (e non editabile) e verra compilato in automatico con la
seguente logica:
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e Sara pari a “Si” se per I’Azienda inserita nel Tab “Azienda” trovato un documento di esonero valido
per I'azienda inserita nel Tab “Azienda”

e Sara pari a “No” se non verra trovato alcun documento di esonero valido per quell’azienda

| campi “Percentuale (omettere il simbolo %)” e “Numero disabili in esonero” non saranno editabili
(evidenziati in grigio) e verranno recuperati in automatico dal Tab “Informazioni Aggiuntive” dell’Esonero
rispettivamente da “% Esonero Richiesta” e “Nr. Posizioni Esonerate Richieste”.

Esonero

Esonero in Essere | NO

Percentuale
{omettere il gimbola %)

Numero disabili in esonero o

FIGURA 167 - SEZIONE ESONERO

Infine, nella sezione “Convenzione” saranno presenti i seguenti campi:
e Intendo avvalermi del servizio di incontro domanda-offerta
e Tipologia di Copertura

All'interno della sezione € inoltre possibile inserire una nuova tabella in cui poter selezionare il tipo di
compensazione in base alla tipologia di copertura scelta. Inizialmente, la maschera mostrera la tabella con il
messaggio “Nessun risultato trovato”.

Convenzione

Intendo avvalermi del servizio di incontro 5 NO
domanda-offerta

Tipologia di Copertura

Nessun risultato trovato

=3

FIGURA 168 - TABELLA COMPENSAZIONI - NESSUN RISULTATO TROVATO

Il pulsante “Aggiungi” della tabella potra essere abilitato solo se all'interno del campo “Tipologia di
copertura” sia stato inserito un valore diverso da “Blank”.

Nel caso fosse abilitato, alla pressione del pulsante apparira un pop-up contenente i seguenti campi:

e Provincia * (potranno essere selezionate le sole province delle sedi operative dell’azienda inserita
nel Tab “Azienda”)
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e Categoria compensazione * (puo essere pari a “Eccedenze” o “Riduzioni”)
o N°lavoratori *

Inserimento sede - provincia

Provincia * Categoria Compensazione *

ECCEDENZE
RIDUZIONI

Nr. Lavoratori *

FIGURA 169 - POP-UP INSERIMENTO COMPENSAZIONI

Una volta inseriti tutti i dati all'interno del pop-up, alla pressione del pulsante “Aggiungi” i risultati verranno
salvati in una tabella.

Provincia Categoria compensazione N* Lavoratori Azioni

BRESCIA ECCEDENZE 2 0

VERONA RIDUZIONI 2 i |
ems per page: 6 - 1-20f2

Aggiungi

FIGURA 170 - TABELLA COMPENSAZIONI

N.B. le eccedenze e le riduzioni inserite si devono compensare: nel caso in cui (eccedenze — riduzioni) <> 0
verra mostrato un messaggio di errore bloccante in fase di invio della richiesta:

“ATTENZIONE: eccedenze - riduzioni & diverso da 0: non sara possibile procedere con il salvataggio della
richiesta se non si corregge.”
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4.6.3 Tab Sedi operative

Elenco Sedi Operative

VIALUCCA 3

Dati Sedi Inserimento Partners e
Azienda . . . Tutoraggio Mansioni : Clausocle Allegati
richiesta operative mediato Assegnatario

MILANO MILANO

20100

La compilazione del Tab “Sedi Operative” e obbligatoria per tutte le tipologie di convenzioni selezionate nel

FIGURA 171 - TAB SEDI OPERATIVE

campo “Tipologia Convenzione” del Tab “Dati Richiesta”.

La logica del Tab “Sedi Operative” prevede di riportare tutte le sedi operative della provincia abbinata alla
sede operativa scelta nel Tab “Azienda”. Sara poi l'utente a dover selezionare la sede operativa tra quelle

esposte nella maschera per poter procedere alla compilazione del Tab successivo.

4.6.4 Tab Inserimento Mediato

Dati Sedi

Azienda
richiesta operative

Inserimento Partners e
Tutoraggio Mansioni Clausole Allegati
mediato 99 Assegnatario g

Elenco inserimenti mediati

Nr.ore part- Periodo prova . - L
Nr.ore ) CCNL Nr.disabili Azioni
time lungo
ALIMENTARI - PI. (App.
100 50 sl : 10
51-250 dip) E
ltems per page: 6 v -1of1

Aggiungi

FIGURA 172 - TAB INSERIMENTO MEDIATO
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Il Tab “inserimento Mediato” dovra essere reso disponibile (ma non obbligatorio) alla compilazione solo nel
caso in cui venga selezionato all’interno del campo “Tipologia Convenzione” del Tab “Dati Richiesta” uno dei
seguenti valori:
e Convenzione art.11 Legge 68/99 Comma 1 e 2 (convenzione di programma di inserimento lavorativo)
e Convenzione art.11 Legge 68/99 Comma 4 e 7 (convenzione di integrazione lavorativa)
In caso di altre convenzioni, il tab restera disabilitato.

Di default, all’interno della maschera non sara presente alcun inserimento mediato ed apparira il messaggio
“NESSUN RISULTATO TROVATO".

Dati Sedi Inseriment Part
Azienda o et nsenmento Tuteraggio Mansioni ariners @ Clausole Allegati
richiesta aperative mediato Assegnatario

Elenco inserimenti mediati

Nessun risultato trovato

Aggiungi

FIGURA 173 - TAB INSERIMENTO MEDIATO: NESSUN RISULTATO TROVATO

Alla pressione del pulsante “Aggiungi”’, comparira un pop-up all’'interno del quale sara possibile inserire le
seguenti informazioni:

e Nr.Ore*

e Nr. Ore part-time *

e Periodo prova lungo

e CCNL*

e Nr. Disabili *

Nuovo inserimento mediato x

Nr.ore * Nr.ore part-time *
Periodo prova lungo CCNL *

Osl

ONo

Nr.disabili *

FIGURA 174 - TAB INSERIMENTO MEDIATO: NUOVO INSERIMENTO MEDIATO
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Dopo aver inserito le informazioni e aver cliccato sul pulsante “Conferma”, all'interno della maschera

principale verra inserita una tabella riepilogativa contenente le informazioni inserite nel pop-up “Inserimento
Mediato”.

: Dati Sedi Inserimento : . 3 Partner e N
Azienda Tutoraggio Mansioni Clausole Allegati
! richiesta operative mediato 99 ! Committente 9

Inserimento Mediato

Nr.ore part- Periodo prova
Nr.ore . P P CCNL Nr.disabili Azioni
time lungo
ALIMENTARI - PI (App
1 1
& =0 RO 51-250 dip) L E
e B - -

Aggiungi

FIGURA 175 - TAB INSERIMENTO MEDIATO: INSERIMENTO MEDIATO

A questo punto gli utenti potranno:
e Procedere alla compilazione del Tab successivo

e Aggiungere un nuovo inserimento mediato cliccando il pulsante “Aggiungi”

e Eliminare l'inserimento mediato gia inserito tramite I'icona

4.6.5 Tab Tutoraggio

Dati Sedi Inserimento . - Partners e )
Azienda ) . Tutoraggio Mansioni ) Clauscle Allegati
richiesta operative mediato Assegnatario

Elenco Tutoraggi

Nr. Forme di Durata
Disabili Consulenza Sostegno S.ostegn_o Tipo Sostegno Azioni
(in mesi)
Isole di
formazione/orientamento
10 10 lavoro per piccoli gruppi ﬂ

(non immediatamente
finalizzate all'assunzione)

»
FIGURA 176 - TAB TUTORAGGIO

Il Tab “Tutoraggio” ¢ abilitato per tutte le tipologie di convenzioni:

o Convenzione art .11 Legge 68/99 Comma 4 e 7 (convenzione di integrazione lavorativa)
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ma non obbligatorio alla compilazione.

Di default, all'interno della maschera non sara presente alcun tutoraggio ed apparira il messaggio “NESSUN

Convenzione art.11 Legge 68/99 Comma 1 e 2 (convenzione di programma di inserimento lavorativo)

Convenzione art.12 Legge 68/99

Convenzione art.12 bis Legge 68/99

Convenzione art.14 Dlgs 276/03

RISULTATO TROVATO”.
Azienda ricgie:at;ta op::ﬁ‘ive 'nf:e’ idTaetZTO

Alla pressione del pulsante “Aggiungi”, comparira un pop-up all'interno del quale sara possibile inserire le

ManSioni

Partners e
Assegnatario

Clausole

Allegati

Elenco Tutoraggi

Nessun risultato trovato

Aggiungi

FIGURA 177 - TAB TUTORAGGIO: NESSUN RISULTATO TROVATO

seguenti informazioni:

Nr. Disabili *

Consulenza

Forme di sostegno

Durata sostegno (in mesi) *
Tipo sostegno *

Ragione Sociale ente promotore

Codice fiscale ente promotore
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Inserimento Sostegno Tutoraggio x

Nr Disabili * Consulenza

10

Forme di Sostegno

£
Durata Sostegno (in mesi) * Tipo Sostegno *
10 Isole di formazione/orientamen
Ragione Sociale ente promotore Codice fiscale ente promotore

FIGURA 178 - TAB TUTORAGGIO: INSERIMENTO SOSTEGNO TUTORAGGIO

Dopo aver inserito le informazioni e aver cliccato sul pulsante “Conferma”, all'interno della maschera
principale verra inserita una tabella riepilogativa contenente le informazioni inserite nel pop-up “Inserimento
Sostegno Tutoraggio”.

Azienda D?tl Sedl. Ins e”r_”em Tutoraggio Mansioni partners ¢ Clausole Allegati
richiesta operative mediato Assegnatario
Elence Tutoraggi
Durata
Nr. Forme di . -
Disabili Consulenza Sostegno S.ostegn_o Tipo Sostegno Azioni
(in mesi)
Isole di
formazione/orientamento
10 10 lavoro per piccoli gruppi ﬂ
(nen immediatamente
finalizzate all'assunzione)
»
- - _ - -
Aggiungi

FIGURA 179 - TAB TUTORAGGIO: ELENCO TUTORAGGI

A questo punto gli utenti potranno:
e Procedere alla compilazione del Tab successivo
e Aggiungere un nuovo tutoraggio cliccando il pulsante “Aggiungi”

e Eliminare il tutoraggio gia inserito tramite I'icona
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4.6.6 Tab Mansioni

Dati Sedi Inserimento Partners e
Azienda Tutoraggio Clausole Allegati
richiesta operative mediato 99 m Assegnatario g
Elenco mansioni n
Codice
. Modalita ) Qualifica -
Mansicne svolgimento qualifica ISTAT N Azioni
9 ISTAT
e ) perito di avarie
5 list Part-Ti 3.3.24.010
pecialisti art-Time navali E
4 »
ltems per page: 6 - -1of1

Aggiungi

Il Tab “Mansioni” sara disponibile per tutte le tipologie di convenzioni. Diventa obbligatorio nel caso in cui
venga selezionato uno dei seguenti valori all'interno del campo “Tipologia Convenzione” del Tab “Dati

Richiesta”:

e Convenzione art.11 Legge 68/99 Comma 1 e 2 (convenzione di programma di inserimento lavorativo)

FIGURA 180 - TAB MANSIONI

e Convenzione art.11 Legge 68/99 Comma 4 e 7 (convenzione di integrazione lavorativa)

Per agevolare la compilazione di questo Tab, € presente un tasto “info” la cui selezione richiama un pop-up
informativo contenente il seguente messaggio di warning: “Attenzione: per le Convenzioni Art. 11 la

compilazione del Tab sara obbligatoria”.

Attenzione: per le Convenzioni Art. 11 la compilazione del Tab sara obbligatoria

FIGURA 181 - POP-UP INFORMATIVO TAB MANSIONI
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Come mostrato dall'immagine precedente, di default, all'interno della maschera non sara presente alcun
inserimento mediato ed apparira il messaggio “NESSUN RISULTATO TROVATO”.

Dati Sedi Inserimento Partners e
Azienda . ) . Tutoraggio ) Clausole Allegati
richiesta operative mediato Assegnatario

Elenco mansioni E

Nessun risultato trovato

Aggiungi

FIGURA 182 - TAB MANSIONI: NESSUN RISULTATO TROVATO

Alla pressione del pulsante “Aggiungi”, comparira un pop-up all'interno del quale sara possibile inserire le
seguenti informazioni:

e Mansione *

e Modalita svolgimento *

e Qualifica ISTAT *

e Codice qualifica ISTAT *

e Nr. Disabili *

: x
Inserimento mansione
Mansione * ﬂ Modalitd svolgimento * ﬂ
Addetto Magazzino (anche scaffalistaeprn w Part Time s
Qualifica ISTAT* Codice qualifica ISTAT *
CApo Magazzing 333202
Nr.disabill *

FIGURA 183 - INSERIMENTO MANSIONE

Per i campi “Mansione” (le mansioni sono elencate in ordine alfabetico), “Codice qualifica ISTAT” e
“Qualifica ISTAT” la compilazione sara guidata dalla stessa lista valori utilizzata nell’lscrizione (Tab
Valutazione del potenziale e suggerimenti nella funzione “Aggiungi Mansioni”).

Per il campo “mansione” & presente un tasto “info” dove e possibile visualizzare maggiori informazioni.
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AREA PROFESSIONE CODICE ISTAT
1 Specialisti
Specialist zcelta libera dal foglio Esperienze pregresze
2 Tecnici
Altri Tecnici zcelta libera dal foglio Esperienze pregresze
Tecnici Informatici 3113
Disegnatore CAD 3116
3 Ufficio
Contabili ed assimilsti 33.1.2
Operatore Amministrativo £1.21
Supporto Ufficic 4119
Archivio e posta 4141
Data entry 4112
4 From: Office
Personale d segreteria - corrispondente commerciale 4114
Czll center L4223
Recaption 4230
Centralinista 4234
5 Commercio

FIGURA 184 — INFORMATIVA MANSIONI

Il campo “Modalita svolgimento” € invece un campo di testo libero, con numero massimo di caratteri
consentito pari a 500; inoltre & presente un tasto “info” dove & possibile visualizzare maggiori informazioni
utili a dettagliare la mansione.
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E un campe di testo libero, utile a dettagliare la mansione.

Esempi:

- LAVORO IN PIEDI, con movimentazione del rachide

- Gestire corrispondenza con clienti e fornitori, emissione offerte, gesticne ordini centrollo fature

- conoscenza del pacchetio Office in particolare Word, Excel, 2 anni di esperienza, lingua inglese, capacita di lavoro in team

- utilizzande i linguaggi di programmazicne sviluppa applicazieni software che soddisfano specifiche esigenze aziendali e si occupa della
risoluzione di problemi in ambito informatico

- PRESSO LA SEDE LEGALE AZIENDALE CON CONTRATTO PARTFTIME

- I'attivita viene svolta da seduto e anche in piedi

- TEMPO DETERMINATO & MESI PART TIME 20 ORE

- Part Time 52% Tempo Determinato 12 mesi

- persona proattiva, molto pratica di Excel, precisa, con conoscenze del mondo autemobilistico, inglese non necessaric, ma gradito

- FULL-TIME CON DISPONIBILITA A VIAGGIARE - CONOSCENZA LINGUA INGLESE

Chiudi

FIGURA 185 — INFORMATIVA MODALITA DI SVOLGIMENTO

Una volta inseriti i valori nei campi obbligatori e cliccato sul pulsante “Aggiungi”, all’interno della maschera
apparira la relativa tabella delle mansioni.

Dati Sedi Inserimento Partners e
Azienda . _ ) Tutoraggio Clausole Allegati
richiesta operative mediato Assegnatario

Elencoe mansioni

Codice
Modalita ) Qualifica _—
Mansicne svolgimento qualifica ISTAT N Azioni

d ISTAT

e ) perito di avarie
5 list Part-Ti 3.3.2.4.010
pecialisti art-Time navali E
»
& = e B v -

Aggiungi

FIGURA 186 - ELENCO MANSIONI

A questo punto gli utenti potranno:
e Procedere alla compilazione del Tab successivo

e Aggiungere una nuova mansione cliccando il pulsante “Aggiungi”

e Eliminare la mansione gia inserita tramite I'icona
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4.6.7 Tab Partner e Assegnatario

B Indietro Cancella Salva Verifica Invia

Azienda | Dati richiesta | Sedi operative Inserimento mediato Tutoraggio | Mansioni Pariners e Assegnatario Clausole | Allegati
Elenco Partners ﬂ
Nessun risultato trovato
Assegnataric della commessa / ospitante B

Codice fiscale* Numero disabili
80057710156
Mail per ricezione avviso Convenzione da firmare* ﬂ
Denominazione*
FEDERMODAITALIA - MILANO
Partita Iva

FIGURA 187 - TAB PARTNER E ASSEGNATARIO

La sezione “Elenco Partners” dovra essere resa disponibile (con compilazione non obbligatoria) nel caso in
cui venga selezionato uno dei seguenti valori all’interno del campo “Tipologia Convenzione” del Tab “Dati
Richiesta”:

e Convenzione art.11 Legge 68/99 Comma 1 e 2 (convenzione di programma di inserimento lavorativo)
e Convenzione art.11 Legge 68/99 Comma 4 e 7 (convenzione di integrazione lavorativa)

Di conseguenza, il pulsante “Aggiungi” della suddetta sezione, & abilitato solo nelle casistiche appena
menzionate.

Per agevolare la compilazione di questo Tab, e presente un tasto “info” la cui selezione richiama un pop-up
informativo contenente il seguente messaggio di warning: “Attenzione: la sezione “Elenco Partners” sara
compilabile solo in caso di Convenzioni Art. 11”.

Attenzione: la sezione “Elenco Partners” sara compilabile solo in caso di Convenzioni Art. 11

FIGURA 188 - LOGICA TAB PARTNER E ASSEGNATARIO
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Come mostrato dall'immagine precedente, di default, all'interno della sezione non sara presente alcun
Partner ed apparira il messaggio “NESSUN RISULTATO TROVATO”.

Tutoraggio | Mansioni Partners e Assegnatario Clauscle Allegati

Elenco Partners B

Azienda Dati richiesta Sedi operative Inserimento mediato

Nessun risultato trovato

Assegnatario della commessa / ospitante B

Codice fiscale* Numero disabili

i il i i i ¥
Mail per ricezione avviso Convenzione da firmare a

Denominazione*

Partita Iva

FIGURA 189 - ELENCO PARTNERS: NESSUN RISULTATO TROVATO

Alla pressione del pulsante “Aggiungi”’, comparira un pop-up all’'interno del quale sara possibile inserire le
seguenti informazioni:

e Codice fiscale

e Partitalva

e Denominazione *

Inserimento partner

Codice Fiscale Partita Iva Denominazione *

i

FIGURA 190 - INSERIMENTO PARTNER

Una volta confermata I'operazione tramite il pulsante “Conferma”, all’interno della sezione sara visibile una
tabella riepilogativa contenente le informazioni inserite.
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Azienda Dati richiesta Sedi operative Inserimento mediato Tutcraggic Mansioni Partners e Assegnatario Clauscle | Allegati Richiesta

Elenco Partners B

denominazione test - E

tems per page: G - -1of

FIGURA 191 - INSERIMENTO PARTNER

La sezione “Assegnatario della commessa/ospitante”, invece, dovra essere resa disponibile (con
compilazione obbligatoria) nel caso in cui venga selezionato uno dei seguenti valori all'interno del campo
“Tipologia Convenzione” del Tab “Dati Richiesta”:

e Convenzione art.12 Legge 68/99
e Convenzione art.12 bis Legge 68/99
e Convenzione art.14 Dlgs 276/03

n o u ” o u

Di conseguenza, tutti i campi (“Codice Fiscale”, “Partita Iva”, “Denominazione”, “Numero Disabili” e “Mail
per ricezione avviso Convenzione da firmare”) ed i pulsanti (“Cerca” e “Reset”) della suddetta sezione
saranno abilitati solo nelle casistiche appena menzionate (saranno quindi disabilitati per le convenzioni Art.
11).

Per agevolare la compilazione di questo Tab, € presente un tasto “info” la cui selezione richiama un pop-up
informativo contenente il seguente messaggio di warning: “Attenzione: la sezione “Assegnatario della
commessa/Ospitante” dovra essere compilata obbligatoriamente in caso di Convenzioni Art. 12, Art. 12
Bis e Art. 14. In caso di convenzione Art. 11 non sara compilabile”.

Attenzione: la sezione “Assegnatario della commessa/Ospitante” dovra essere compilata obbligatoriamente in caso di Convenzioni Art. 12,
Art. 12 Bis e Art. 14. In caso di convenzione Art. 11 non sara compilabile

FIGURA 192 - LOGICA SEZIONE ASSEGNATARIO DELLA COMMESSA
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All'interno di questa sezione, sara possibile inserire le seguenti informazioni:
e Denominazione *
e Codice Fiscale *
e Partita Iva (campo non obbligatorio)
e Numero Disabili
e Mail per ricezione avviso Convenzione da firmare *

Alla pressione del pulsante “Cerca”, si apre un pop-up “Ricerca Azienda” (per il funzionamento si rimanda al
paragrafo 4.1.1). Nel caso in cui non venga trovata alcuna azienda con i parametri inseriti dagli utenti, viene
restituito il seguente messaggio di warning: “Nessun risultato trovato: prima di procedere con la ricerca &
necessario registrare I’azienda su SIUL COB”.

Filtri azienda

Codice Fiscale Partita Iva Denominazione

aaaaa Cerca

Nessun risultato trovato: prima di procedere con la
ricerca € necessario registrare I'azienda su SIUL
COB.

[r=)

FIGURA 193 - RICERCA AZIENDA

Se confermato I'inserimento, all'interno della sezione sara visibile una tabella riepilogativa contenente le
informazioni inserite.

Assegnatario della commessa / ospitante ﬂ

Codice fiscale* Numero disabili

08876390967 1

Reset Mail per ricezione avviso Convenzione da firmare* a

Denominazione* o i
prova@prova.it

BURGER KING RESTAURANTS ITALIA S PA,

Partita Iva

08876390967

FIGURA 194 - SEZIONE ASSEGNATARIO COMMESSA/OSPITANTE

Se non e presente la partita iva per I'azienda selezionata sara comunque possibile procedere con l'invio
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FIGURA 195 - CAMPO PARTITA IVA ASSENTE

Nel campo “Mail per ricezione avviso Convenzione da firmare”, dovra essere inserito I'indirizzo mail
dell’ Assegnatario; infatti dopo I'avvio del processo di firma digitale da parte del Collocamento Mirato e la
firma del documento da parte dell’Azienda richiedente, nei casi di convenzione art.12, 12 bis e 14,
I’Assegnatario della commessa ricevera una mail di notifica (al suddetto indirizzo) per la firma del
documento. Allo stesso indirizzo saranno inviate eventuali altre comunicazioni inerenti la firma e
protocollazione del documento.

Questo campo e da compilare obbligatoriamente.

a

Azienda | Dati richiesta Sedi operative Inserimento mediato Tutoraggio | Mansioni Clausole | Allegat
Elenco Partners (o]
Nessun risultato trovato
Assegnatario della commessa / ospitante n

Codice fiscale* Numero disabili
08876390967 Cerca 1
Mail per ricezione awiso Convenzione da firmare* [
Danchanazione prova@prova.it
BURGER KING RESTAURANTS ITALIA S.PA
Partita Iva
08876390967

FIGURA 196 - CAMPO MAIL PER RICEZIONE AVVISO CONVENZIONE DA FIRMARE

A destra del campo e presente il pulsante ”B” cliccando sul quale si legge in un popup il seguente
messaggio:
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Lindirizzo mail da indicare in questo campo sara quello a cui saranno inviate tutte le
notifiche mail inerenti la protocollazicne e la firma del documento della richiesta di
convenzione.

Dopo l'avvio del processo di firma digitale del documento, I'Assegnatario della commessa
ricevera una mail di notifica quando potra firmare digitalmente offline il documento e
caricare il file .p7m/.pdf firmato a sistema.

Allo stesso modo ricevera una mail se, dopo aver apposto la firma sul doecumento, il
Collocamento Mirato interrompe e annulla il processo di firma riportande il documento da
stato “In firma” a stato "Bozza”

FIGURA 197 - INFO CAMPO EMAIL PER RICEZIONE AVVISO CONVENZIONE DA FIRMARE

4.6.8 Tab Clausole

ﬂ “

Azienda | Dati richiesta Sedi operative Inserimento mediato Tutcraggio | Mansioni Partners e Assegnatario -W' Allegati Richiesta
Dichiarazioni
Durata convenzione dal 21/05/2024 a al go/mm/asaa =)
Tot. soggetti disabili 3
coinvolti

Di garantire al Partner la pii ampia disponibilita per 'effettuazione di puntuali interviste presso la sede aziendale, finalizzate, ai sensi dell'art.8 della L. 68/99, alla descrizione analitica

delle mansioni disponibili, cosi come la pil ampia collab ione per individ I altre ioni pid f: i allinseri dei disabili aventi titolo.

Fatta salva la facolta di coprire l'intera quota di riserva dedotta in convenzione mediante chi inativa, di i i a dar corso a tutti gli adempimenti previsti dalla
convenzione.

Di riservarsi di p qualora i le dizioni e nel rispetto delle scadenze di cui al D.M. 13 io 2000, n.91, ita richi di issione alle agevolazioni ex.

art. 13, nonché ex. art. 14 nel rispetto di termini, tempi e falita che bilite dalla

FIGURA 198 - TAB CLAUSOLE
All'interno della Tab “Clausole” sara possibile inserire le seguenti informazioni:

e Durata convenzione dal

e Durata convenzione al

e Tot. soggetti disabili coinvolti
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Il campo “Durata convenzione dal” sara valorizzato con la stessa data indicata dall’utente nel tab “Dati
richiesta”, campo “Data inizio convenzione”. Sara comunque modificabile dall’'utente tramite selezione da
calendario.

Il campo “Durata convenzione al” sara valorizzato con la stessa data indicata dall’utente nel tab “Dati
richiesta”, campo “Data fine convenzione”. Sara comunque modificabile dall’'utente tramite selezione da
calendario.

4.6.9 Tab Allegati

Per il funzionamento del Tab Allegati della richiesta di Convenzione si rimanda al paragrafo 4.1.6.

4.6.10 Tab Programmi

Azienda Dati Sedi Inserimento | Tutoraggio | Mansioni Partners e Documnento | Clausole Allegati Allegati Protocollo e
richiesta operative mediato Assegnatario Richiesta Documento firme
Elenco convenzioni step
Data inizlo step Data Fine Step Numero disabil Det """x;"’""" Data sssurzione entro Agiond
01/01/2024 01/01/2025 1 a
02/01/2025 01/01/2026 2 ﬁ
02/01/2026 31/12/2026 2 a
Items per page: 6 -

FIGURA 199 - TAB PROGRAMMI - ELENCO CONVENZIONI STEP

N.B. Tab presente all'interno del documento di accettazione ed ¢ visibile solo agli utenti dei Collocamenti
Mirati.

Il Tab “Programmi” sara accessibile nella sola sezione “Documento Accettazione”. Di default, all’interno della
sezione non sara presente alcun inserimento ed apparira il messaggio “NESSUN RISULTATO TROVATO”.

Azienda

Dati
richiesta

Sedi
operative

Inserimento
mediato

Tutoraggio

Mansioni

Partners e
Assegnatario

[MEhEnlg Il Documento

Clausole

Allegati

Elenco convenzioni step

Nessun risultato trovato

Aggiungi

FIGURA 200 - TAB PROGRAMMI - NESSUN RISULTATO TROVATO

Alla pressione del pulsante “Aggiungi”, comparira il pop-up “Inserimento Convenzione Step” all’'interno del
quale sara possibile inserire le seguenti informazioni:

e Datainizio step *
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e Data fine step *

o Numero disabili *

e Data presentazione programma individuale
e Data assunzione entro il

Inserimento convenzione step

Data inizio step * Data fine step*

28/03/2023 [m] 28/03/2023 [m]

Numero disabili*

10

Data presentazione programma Data assunzione
individuale entro il
28/03/2023 (w} gg/mm)/aaaa o

FIGURA 201 - TAB PROGRAMMI - INSERIMENTO CONVENZIONI STEP

Per la compilazione degli step della convenzione il Collocamento Mirato dovra osservare le seguenti regole:
1. “Data inizio step” deve essere maggiore o uguale a “Data inizio convenzione” e minore di “Data fine
convenzione” indicate nel tab “Dati Richiesta”.

2. “Data fine step” deve essere maggiore della “Data inizio step” e minore o uguale a “Data fine
convenzione” indicata nel tab “Dati Richiesta”. Se la “Data fine convenzione” non é stata valorizzata
allora sara da verificare solo la prima condizione.

3. Glistep devono essere consecutivi e non devono accavallarsi. Indicando con (n) uno step e con (n+1)
lo step successivo, deve verificarsi che:

“Data inizio step (n+1)” > “Data fine step (n)”
Es. shagliato> “Data fine step (n)” =04/06/2024 - “Data inizio step (+1)” = 04/06/2024
Es. sbagliato—> “Data fine step (,)” =04/06/2024 - “Data inizio step (n+1)” = 05/05/2024

Es. corretto—=> “Data fine step (n)” =04/06/2024 - “Data inizio step (n+1)” = 05/07/2024

Una volta confermata I'operazione tramite il pulsante “Conferma”, all’interno della sezione sara visibile una
tabella riepilogativa contenente le informazioni inserite.
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Mansioni Partners e Programmi Documento
Assegnatario

Clausole Allegat Allegati

Richiesta

Sedi
operative

Dati
richiesta

Azienda

Inserimento | Tutoraggio
mediato

Documento

Elenco convenzioni step

01/07/2024 01/10/2024 12 01/07/2024 =

Aggiungi

FIGURA 202 - TAB PROGRAMMI - ELENCO CONVENZIONI STEP

Le convenzioni step inserite saranno disposte in ordine cronologico, mostrando in alto il record con la data
("Data inizio step") pil recente.

A questo punto gli utenti potranno:
e Procedere alla compilazione del Tab successivo
e Aggiungere un nuovo step convenzione cliccando il pulsante “Aggiungi”

e Eliminare lo step convenzione gia inserita tramite I'icona

4.6.11 Tab Documento (Accettazione)

All'interno del tab. Protocollo e firme di una richiesta di Convenzione, accanto al pulsante "Scarica pdf"
presente una nota informativa visibile a tutti: "Non utilizzare questo tasto ‘SCARICA PDF’ durante il processo
di firma, ma il tasto ‘SCARICA ... all'interno del riquadro di firma."

Azienda Dat ansion Pary mi | Documento | Clausole | Allegat EI=E Promcolio
chiesta | operative Assegnatar Richiesta | Documento fume
Protocollo & fime [o]
PROCESSO DI FIRMA AVVIATO DA COLLOCAMENTO MIRATO:
Per awiare il pros ionare una tra le opzioni riportate a sequire. In qualsiasi momento se il Collocamento Mirato vuole riavviare Fintero processo di firma
NON CONFERMATO
CONFERMATO E AVVIATO PROCESSO DI FIRMA DIGITALE
@CONFERMATO E AVVIATD PROCESSO DI FIRMA MANUALE
Rigttiva la modifica del docurmento
Non utilizzare questo tasto SCARICA PDF' durante il processo di firma, ma il 1asto ‘SOARICA . alfintemo del riquadro di firma.

FIRMA AZIENDA, ASSEGNATARIO, CM: da firmare, inviare e protocollare.

a Azienda Cooperativa, CM".

Invio: protocolla
-+ Carica file pdf firmato OFF-LINE a mano da + _
A .

FIGURA 203 — NOTA INFORMATIVA PROTOCOLLO E FIRMA

Per il funzionamento del Tab Documento (Accettazione) della richiesta di Convenzione si rimanda al

paragrafo 4.3.7.

4.6.12 Tab Documento (Diniego)
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Per il funzionamento del Tab Documento (Diniego) della richiesta di Convenzione si rimanda al paragrafo
4.1.8.

4.6.13 PDF Convenzione

All'interno della tabella vengono riportati degli esempi per ciascuna tipologia di file che sara scaricabile dalla
richiesta di Convenzione. Nello specifico, vengono riportate le seguenti informazioni:

e Nome File: indica il nome del file
e Tipo File: indica il tipo del file
e File di Esempio: viene indicato un esempio di file per il tipo richiesta

Nome PDF Tipo PDF PDF di Esempio

[
Richiesta %

F_01_RicevutaRichies
taConvenzione 11 c1-

PDF Ricevuta
Convenzione Art 11

RicevutaRichiestaConvenzione 11

L

_ o ] ) PDF Ricevuta Richiesta
RicevutaRichiestaConvenzione 12-bis ) ) ) .
Convenzione Art 12-bis F_05_RicevutaRichies
taConvenzione 12bis"
[
PDF Ricevuta Richiesta “E

RicevutaRichiestaConvenzione 14 F 03_RicevutaRichies

taConvenzione 14 v.6.

Convenzione Art 14

DocAccConvenzione_art_11

DocAccConvenzione_art_12bis

DocAccConvenzione_art_14

PDF Accettazione Convenzione
Art. 11

PDF Accettazione Convenzione
Art. 12 Bis

PDF Accettazione Convenzione
Art. 14

L

F_02_DocAccConven
zione_art_11 c1-2-4-7

ki

F_06_DocAccConven
zione_art_12bis v.2_2!

&)

F_04_DocAccConven

zione_art_14 v4_29ar

&)

DocDiniego PDF Diniego

G_01_DocDiniego
Generale v.7_202205(
TABELLA 14 - ELENCO FILE CONVENZIONE
Il mittente visualizzato nei documenti potra essere opzionalmente un testo fornito dai CM lungo al massimo

di 7 righe, oppure nel caso non sia disponibile, sara utilizzato il messaggio “Collocamento Mirato PROVINCIA”,
dove PROVINCIA sara sostituito con il nome della provincia mittente.

4.7 Ottemperanza
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Non tutti gli utenti che accedono a SIUL L68 possono inserire/gestire delle richieste di Ottemperanza. | soli
soggetti abilitati sono:

e CMinterno
e CM esterno (all’interno di SIUL L68 potranno solo gestire le richieste di Ottemperanza per aziende
esterne a RL con una o pil sedi operative lombarde)
e Utenti azienda, etichettati su SIUL COB come:
o Stazione Appaltante = € un ente o un soggetto che ha il potere di indire una gara d'appalto

per l'acquisizione di beni, servizi o lavori, anche intermediari autorizzati ne fanno parte.
Pubblica Amministrazione = enti pubblici (identificata sempre come stazione appaltante)
Organismo Certificatore = aziende private delegate dalle stazioni appaltanti per le richieste
di ottemperanza (SOA)

Un intermediario autorizzato potra inserire/gestire le richieste di Ottemperanza per un’azienda a cui &
abbinato solo se questa ¢ stata etichettata come stazione appaltante o Organismo Certificatore.

4.7.1 Tab Richiedente

La struttura del Tab Richiedente varia leggermente a seconda di chi sta inserendo la richiesta.

Se la richiesta € inserita da un CM interno, il campo “TIPOLOGIA RICHIEDENTE” sara popolato con il valore
“COLLOCAMENTO MIRATO INTERNO” e subito al di sotto sara presente la sezione dedicata all'inserimento
dei dati relativi alla Stazione appaltante richiedente.

e SIUL-L68 sistema informativo Unitario Lavoro - Legge 68/99  Numero verde 800116738

& TITTOZZI SIMONA | GPI - GPI BRESCIA (B157C000683) - VIA CIPRO 3 = Cambia Profile @ Logout

AHome  SIULSAP  SIULCOB  SIULHOME

FIGURA 204 - TAB RICHIEDENTE CM INTERNO

Se la richiesta e inserita da un CM esterno, il campo “TIPOLOGIA RICHIEDENTE” sara popolato con il valore
“COLLOCAMENTO MIRATO ESTERNOQ”. Sara quindi presente una prima sezione “Cm esterno” riportante i dati
del CM e subito al di sotto sara presente la sezione dedicata all'inserimento dei dati relativi alla Stazione
appaltante richiedente.
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Richiesta Ottemperanza 1D: Stato = Nuova richiesta

Richiedente T ]

Tipslogia richiedente

CMESTERNO

Denominazione CPUCM

Cadice CAVCM

STAZIONE APPALTANTE RICHIEDENTE

Partta IVA

FIGURA 205 - TAB RICHIEDENTE CM ESTERNO

Se la richiesta € inserita da un Organismo Certificatore, il campo “TIPOLOGIA RICHIEDENTE” sara popolato

con il valore “Organismo Certificatore”. Sara quindi presente una prima sezione “Organismo Certificatore”

riportante i dati dell’azienda e subito al di sotto sara presente la sezione dedicata all'inserimento dei dati

relativi alla Stazione appaltante richiedente.

Richiesta Ottemperanza ID: Stato = Nuovarichiesta

Datl ichiesta

Rllegat

Tipoiagia ichiedante e

‘ORGANISMO CERTIFICATORE

LORO FALISPA.

Godice fiscale =

o014

Indirzza VIA CIRCONVALLAZIONESS

Lonico

LoRoSPAGRECIT

‘STAZIONE APPALTANTE RICHIEDENTE

FIGURA 206 - TAB RICHIEDENTE ORGANISMO CERTIFICATORE

Se la richiesta € inserita da una Stazione Appaltante, il campo “TIPOLOGIA RICHIEDENTE” sara popolato con

il valore “Stazione appaltante” e subito al di sotto sara presente la sezione dedicata all'inserimento dei dati

relativi alla Stazione appaltante richiedente.
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2 PEYRANO LUCA | UTENZA MASTER | Datore di lavoro | CEDACRI S.PA. 2 cambia Profilo

AHome SIULSAP  SIULCOB  SIULHOME

Richiesta Ottemperanza  Stato = Nuova richiesta

“ “
o | o

Tipologia richiedente

Stazione appaltante.

STAZIONE APPALTANTE RICHIEDENTE

Denominazione * -
Cerca

Ragione sociale

Natura giuridica

Codice fiscale

Partita IVA

Codice INAIL

Codice ATECO

FIGURA 207 - TAB RICHIEDENTE STAZIONE APPALTANTE

In tutti i casi, al momento della ricerca della Stazione Appaltante, si pud ricercare qualsiasi azienda a
condizione che la stessa sia stata etichettata come Stazione Appaltante o Pubblica Amministrazione su SIUL
COB. Una stazione appaltante potra indicare solo se stessa.

Ricerca azienda (sede operativa) *

Filtri azienda
Codice Fiscale Partita va Denominazione
cedacri Cerca
. _ Pubblica Stazione Organismo 5
TipoDatore  Codicefiscale  Partita IVA Denominazione: = e Cortificatore  SSeions
CGLOBAL
Datore d . B A
" 02141400347 02141400347 o oo oo
SPA
Dator= d 00432960342 00432960342  CEDACRISFA. ®
Lavora ®
Elenco sedi operative
Comune
=
Comune sede _ _
- indirizzn sede Operativa Email Talefono Saleziona
COLLECCHIO VIA DEL CONVENTINO 1 EDACRI@POSTACERT CEDAC
ROMA V14 ELIO CHIANES! 110/D EDACRI@ROSTACERT CEDAC
BRESCIA VIA VALCAMONICA 17 EDACRI@POSTACERT.CEDAC
ASSAGO Via Cesate 1 EDACRI@POSTACERT CEDAC
e STRADAN 1PALAZZOFAFESNC . o . AC
ASSAE0 e EDACRI@POSTACERT.CEDAC
=3

FIGURA 208 — RICERCA AZIENDA

Nella pagina di “Ricerca Azienda” ci saranno tre campi con il relativo flag: Pubblica Amministrazione, Stazione
Appaltante, Organismo Certificatore. In corrispondenza di ciascuno di questi tre campi vi & un check box,
popolato in automatico dal sistema (e quindi in sola lettura) con quanto recuperato da SIUL COB. Dal flag
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sara possibile riconoscere immediatamente quale azienda & una Stazione Appaltante, Pubblica
Amministrazione o Organismo Certificatore.

Se erroneamente viene selezionata un’azienda che non ha i suddetti flag, cliccando sul pulsante “Conferma”
appare un messaggio di Attenzione: “L’azienda selezionata non & una Stazione Appaltante e/o Pubblica
Amministrazione. Impossibile procedere con la richiesta di Ottemperanza.”

Filtri azienda ot ) . ) : S
Lazienda selezionata non & una Stazione Appahame e/o Pubblica Amministrazione.

Impossibile procedere con la richiesta di Omtemperanza.
Codice Fiscale

Pubblica Stazione Organismo

Tipo Datare Codice fiscale Denominazione ini one  Appahame P —

Seleziona

C-GLOBAL
Datore d - - P - = -
o 02141400347 02141400347  CEDACRI GLOBAL ®
) SERVICE S.PA.
Df::: 00432060347 00437060342  CEDACRISPA

Elenco sedi operative

Comune
=
Comune sede
ne s ) Indirizzn sede Operativa Emai Telefono L —
BUCCINASCO VIA DELLA RESISTENZA 121 i 0521011518 @

global it

FIGURA 209 — AZIENDA NON APPALTANTE

4.7.2 Tab Dati Richiesta

“
e -

Dati richiesta

l_)ata ducl:narazlone' 20/09/2023 a

ohi & cui alla L6240,

Dati aggluntivi richlesta

Note

FIGURA 210 - TAB DATI RICHIESTA 1 DI 2
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ATTENZIONE!
Azienda NON trovata: & possibile che l'azienda non sia soggetta agli obblighi perché al di sotto dei 15 dipendenti, in questo caso & sufficiente un'autocertificazione da parte dell'azienda e
non & necessaria la verifica Ottemperanza, se azienda con pil di 15 dipendenti contattare |a provincia della Sede Legale per l'introduzione dell'anagrafica in SIUL COB.

jone *
Denominazione *Ragione sociale 0

Natura giuridica ~
Codice fiscale
Partita IVA

Codice INAIL

Codice ATECO

Sede Legale
Indirizzo
Comune
CAP
Provincia
Telefono
Fax

Email

Legale rappresentante
Nominativo
Data nascita

gg/mm/aaaa

Luogo nascita

FIGURA 211 — TAB DATI RICHIESTA 2 DI 2

All'interno della sezione “Dati Richiesta” gli utenti potranno compilare i seguenti campi:

e Data dichiarazione *
e Dati aggiuntivi richiesta
o Note

Il campo obbligatorio “Data dichiarazione” sara precompilato con la data del giorno corrente (in caso di
nuova richiesta). Successivamente, |'utente potra decidere se modificare o meno la data tramite selezione
da calendario.

Ad eccezione del campo “Natura giuridica” della sezione “Dati dell’azienda per la quale si chiede la
certificazione” che puo essere compilato dagli utenti, i seguenti campi vengono compilati in automatico (e
non editabili) dall’anagrafica azienda di SIUL COB a valle dell'inserimento dell’azienda nel pop-up "Cerca
Azienda":

Sezione “Dati dell’azienda per la quale si chiede la certificazione”

e Denominazione *
e Natura giuridica
e Codice fiscale

e Partita IVA

e Codice INAIL
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e Codice Ateco

Sezione “Sede Legale”

e Sede legale

e Indirizzo
e Comune
e CAP

e Provincia
e Telefono
e Fax

e Email

Sezione “Legale rappresentante”

e Nominativo
e Data nascita
e Luogo nascita

Accanto al campo “Denominazione” & posto un pulsante “Cerca” e una nota informativa. Per |l
funzionamento del pop-up “Ricerca Azienda” si rimanda al paragrafo 4.1.1.

I CM interno, la stazione Appaltante e I'Organismo Certificatore potranno richiedere il certificato di
Ottemperanza su qualsiasi azienda avente sede legale lombarda.

Il CM esterno invece potra richiedere il certificato di Ottemperanza su un’azienda con sede legale fuori
Regione Lombardia, ma avente una o pil sedi operative lombarde. Quindi per un CM esterno, la maschera di
ricerca azienda - in tab. Dati Richiesta - e differente dagli altri. La maschera obbliga il CM a indicare la sede
operativa lombarda dell’azienda selezionata. Se il CM seleziona una sede operativa fuori Regione Lombardia,
cliccando sul pulsante “Conferma” appare un messaggio di Attenzione: “La sede operativa selezionata non e
in Regione Lombardia. Impossibile procedere con la richiesta di Ottemperanza.”

e "SIUL-LGB s ot e v Lrgp %5 e

Ricerca azienda (sede operativa)

Fillriazienda

Codice Fiscale Partita lva Denominazione

sa6e810138

Elenco sed operative

Ty oo |
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FIGURA 212 - SCELTA AZIENDA IN TAB. DATI RICHIESTA CM ESTERNO

Il testo che si legge posizionandosi sull’icona o , posta accanto al pulsante “Cerca” ¢ il seguente.

“Quale CM prendera in carico la richiesta

La richiesta viene presa in carico dal CM della provincia della sede legale della azienda per cui si vuole
verificare I'ottemperanza (cioe quella indicata in DATI RICHIESTA) se viene fatta da una stazione appaltante
o da un organismo certificatore o da un CM interno da Regione Lombardia.

La richiesta viene presa in carico dal CM della provincia della sede operativa della azienda per cui si vuole

verificare I'ottemperanza (cioe quella indicata in DATI RICHIESTA) se viene fatta da un CM esterno a Regione
Lombardia.”

Denominazione * Cerca
Ragione sociale

Natura giuridica

Presa in carico
Quale CM prendera in carico la richiesta

La richiesta viene presa in carico dal CM
della provincia della sede legale
dell'azienda per cui si vuole verificare
Partita IVA l'ottemperanza (cio& quella indicata in
DATI RICHIESTA) se viene fatta da una

) stazione appaltante o da un organismo

Codice INAIL =2 certificatore o da un CM interno da
Regione Lombardia.

Codice fiscale

Codice ATECO

La richiesta viene presa in carico da CM
della provincia della sede operativa dell'azienda
per cui si vuole verificare l'ottemperanza

Sede Legale (cio# quella indicata in DATI RICHIESTA)
se viene fatta da un CM esterno a
Indirizzo Regione Lombardia.

FIGURA 213 - NOTA INFORMATIVA PER CERCA AZIENDA RICHIEDENTE

In casi in cui, I'azienda per la quale si intende richiedere la certificazione di Ottemperanza non é registrata su
SIUL COB, all’'utente viene restituito il messaggio: “La ricerca non ha prodotto risultati ”. Inoltre, & presente
una nota informativa fissa nel tab. “Dati Richiesta” nella sezione “Dati dell’azienda per la quale si chiede la
certificazione” che spiega i possibili motivi per cui l'azienda non & stata trovata su SIUL COB.

Dati dell'azienda per la quale si chiede la certificazione

ATTENZIONE!

Azienda NON trovata: & possibile che I'azienda non sia soggetta agli obblighi perché al di sotto dei 15 dipendenti, in questo caso & sufficiente un‘autocertificazione da parte dell'azienda e non & necessariala
verifica Otternperanza, se azienda con pil di 15 dipendenti contattare la provincia della Sede Legale per lintroduzione dell'anagrafica in SIUL COB

ement .
Denominazione *Ragione sociale Cerca a

Natura giuridica

FIGURA 214 - NOTA INFORMATIVA AZIENDA NON TROVATA SU SIUL COB

Inoltre, considerando:
e Che non tutte le province passeranno contemporaneamente su SIUL L68
e Leregole della presa in carico su scritta

si segnala quanto segue:
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1. CREAZIONE NUOVA RICHIESTA DA PARTE DEL CM/CPI

Se il CM/CPI appartiene a una provincia che ha gia effettuato il passaggio in produzione e vuole
inserire delle richieste per un’azienda (indicata in tab. Dati Richiesta) con sede legale situata in
province lombarde che non sono ancora passate in produzione, allora sara attivato un blocco che
prevedera il seguente messaggio popup:

“ATTENZIONE la provincia di XXX non ha ancora effettuato il GO LIVE in SIUL L68, pertanto, non e
possibile inserire la richiesta in quanto il CM/CPl competente non potra prendere in carico la
richiesta”

2. CREAZIONE NUOVA RICHIESTA DA PARTE DI UTENTE AZIENDA
Se il CM/CPI competente per la presa in carico della richiesta & il CM/CPI della provincia lombarda di
una sede legale (azienda indicata in tab. Dati Richiesta) che ancora non ha effettuato lo switch in
produzione a SIUL-L68, non sara possibile procedere e il sistema restituira il seguente messaggio:
"ATTENZIONE non ¢ possibile selezionare una sede legale di una provincia che non sia ancora passata
a SIUL L68: procedere sul programma Sintesi della provincia della sede legale"

4.7.3 Tab Allegati

Per il funzionamento del Tab Allegati della richiesta di Ottemperanza si rimanda al paragrafo 4.1.6.

Per un CM interno, CM esterno e stazione appaltante, ai fini dell’invio di una richiesta di ottemperanza, non
e previsto I'obbligo di caricare a sistema alcun documento, mentre per I'Organismo Certificatore per poter
inviare la richiesta di ottemperanza € necessario caricare a sistema la delega della stazione appaltante
richiedente.

4.7.4 Tab Documento (Accettazione)

Per il funzionamento del Tab Documento (Accettazione) della richiesta di Ottemperanza si rimanda al
paragrafo 4.3.7.
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4.7.5

Tab Clausole

_

Ha presentato il prospetto informativo
{exan.do

2 6 della Legge 68/39 & nei termini ci legge)

Codice comunicazione

Data Invio

Ha stipulato convenzione
{exart11012

Per le Province di

Ha fatto richiesta di esonero parziale
{ex art.5 comma 3 della Legge 68/99 & D.M. 357/2000

Per le Province di

Ha fatto richiesta di preselezione o
chiamata sui presenti

In data

E nei 60 giomi di tempo previsti dalla
L.68/99 per adempiere agli obblighi

Richiedente | Dati Richiesta | Documento Clausole Allegati Richiesta | Allegati Documento
Ha un numero di dipendenti computabili O
compreso tra 15e 35
Art.3 - Legge 68/99 O
Siprec nde con un numero di utabili inferiors 2 15 non sono soggetts 2lle norme per il diritto 3l lavora dsi diszbili come disposto dall'art.3 dellz legge 68/99, & non necessita di varifica da parte delle Amministrazioni intersssate non
compstenti in possesso del Prospetto Informativa.

gg/mm/aaaa

Seleziona Provincia -
]
ntastuaimente ha versato il contributo esonerativo,
Seleziona Provincia -

gg/mm/aaaa

FIGURA 215 - TAB CLAUSOLE 1 DI 2
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E autorizzata alla sospensione degli (]
obblighi occupazionali per procedura di

mabilita

v amd e 24 Leoge 22391 ed an3 Le

Fino alla data

nserire la data di fine sospensione)

gg/mm,/aaaa

E autorizzata alla sospensione degli (]
wobblighi occupazionali per C.1.G.S.

exart] e 3 Legge 223/31. ex art3 Leg

Per o Province di Seleziona Provincia

Relativamente a numero di lavoratori

Ha soddisfatto per intero la quota di O
riserva

come si evince dal prospetta informativo dellznna)

Ha fatto richiesta di nullaosta nominativo O

= copertura parziale della quots dobbligo)

Per le Province di .
Selezicna Provincia

Nr. protocollo richiesta

Data protocollo richiesta gg/mm,/aaaa

Ha fatto richiesta di computo O

Per o Province di Seleziona Provincia

Note

y:
Non risulta dagli atti nessun Prospetto [m]
informativo
pre dall’azienda in apphcazions della Legge 68/99)
Legge 68/99 v

Per ta Provincla Seleziona Provincia

FIGURA 216 - TAB CLAUSOLE 2 DI 2

N.B. Tab presente all'interno del documento di accettazione ed é visibile solo agli utenti dei Collocamenti
Mirati.

| campi “Ha Presentato il prospetto informativo”, “Codice comunicazione” e “Data Invio” saranno
precompilati in automatico con le informazioni presenti nell’ultimo prospetto informativo (se esistente) da
SIUL COB nel caso in cui venga selezionato il flag “Ha presentato il prospetto informativo (ex art.9 comma 6
della Legge 68/99 e nei termini di legge)”.
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Ha presentato il prospetto

informativo
(ex art.9 comma 6 della Legge 63/99 & nei termini di legge)

Codice comunicazione 000137

Data Invio 10/02/2023 =]

FIGURA 217 - HA PRESENTATO IL PROSPETTO INFORMATIVO

Se gli utenti selezionano il flag “Ha stipulato convenzione”, il rispettivo campo “Per le Province di” si abilitera

e permettera una seleziona multipla guidata di una o piu province italiane.

Ha stipulato convenzione
(ex art.11 o 12 della Legge 68/99 o art. 14 Dlgs 276/03)

Per le Province di MILANO x
Ha fatto richiesta di
berd

esonero parziale
{ex art.5 comma 3 della Legge 68/99 = D.M. 35

[] BERGAMO

FIGURA 218 - HA STIPULATO CONVENZIONE

Se gli utenti selezionano il flag “Ha fatto richiesta di esonero parziale”, il rispettivo campo “Per le Province
di” si abilitera e permettera una seleziona multipla guidata di una o piu province italiane.

Ha fatto richiesta di

esonero parziale
(ex art.5 comma 3 della Legge 63/99 & .M. 357/2000 & contestualmente ha versato il contributo esonerative)

Per le Province di MILANO x

o _ berg
Ha fatto richiesta di

preselezione o chiamata D BERGAMO
sui presenti

FIGURA 219 - HA FATTO RICHIESTA DI ESONERO PARZIALE

Se gli utenti selezionano il flag “Ha fatto richiesta di preselezione o chiamata sui presenti”, il rispettivo
campo “In data” si abilitera e permettera la selezione di una data tramite calendario.

Ha fatto richiesta di
preselezione o chiamata
sui presenti

In data gg/mm/aaaa =)

E nei 60 giomi di tempo 0
previsti dalla L.68/99 per
adempiere agli obblighi

FIGURA 220 - HA FATTO RICHIESTA DI PRESELEZIONE O CHIAMATA SUI PRESENTI
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Se gli utenti selezionano il flag “E autorizzata alla sospensione degli obblighi occupazionali per procedura
mobilita”, il rispettivo campo “Fino alla data” si abilitera e permettera la selezione di una data tramite
calendario.

E autorizzata alla
sospensione degli obblighi
occupazionali per

procedura di mobilita

(ex art.d e 24 Legoe 223/91 ed art.3 Legge 53/99)

Fino alla data

i gg/mm,/aaaa [w]
(inzerire |2 data di fine sospensione)

FIGURA 221 - E AUTORIZZATA ALLA SOSPENSIONE DEGLI OBBLIGHI OCCUPAZIONALI PER PROCEDURA MOBILITA

Se gli utenti selezionano il flag “E autorizzata alla sospensione degli obblighi occupazionali per C.I.G.S.”, il
rispettivo campo “Per le Province di” si abilitera e permettera una seleziona multipla guidata di una o piu
province italiane.

E autorizzata alla
sospensione degli obblighi
occupazionali per C.I.G.S.

(exart.] &3 Legge 223/97, ex art.3 Legge 68/99)
Per le Province di MILANO x
Relativamente a numero di ber |
lavoratori

[] BERGAMO

Ha soddisfatto per intero la O

quota di riserva
{come si evince dal prespetto informativo dellanna)

FIGURA 222 - E AUTORIZZATA ALLA SOSPENSIONE DEGLI OBBLIGHI OCCUPAZIONALI PER C.1.G.S.

Se gli utenti selezionano il flag “Ha fatto richiesta di nullaosta nominativo”, il rispettivo campo “Per le
Province di” si abilitera e permettera una seleziona multipla guidata di una o piu province italiane.

Ha fatto richiesta di
nullaosta nominativo

(2 copertura parziale della quota dobbligs)

Per le Province di MILANO x
ber
Nr. protocollo richiesta
[] BERGAMO
Data protocollo richiesta gg/mm)/saza =

FIGURA 223 - HA FATTO RICHIESTA DI NULLAOSTA NOMINATIVO

Se gli utenti selezionano il flag “Ha fatto richiesta di computo”, i rispettivi campi “Note” e “Per le Province
di” si abilitera e permettera una seleziona multipla guidata di una o piu province italiane.
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Ha fatto richiesta di
computo

Per le Province di . -
Seleziona Provincia v

Note

s

FIGURA 224 - HA FATTO RICHIESTA DI COMPUTO

Infine, se nel campo “Legge 68/99” viene selezionato il valore “Ha ottemperato”, si abilitera il campo “Per la
Provincia di” permettera una seleziona singola di una provincia italiana.

Legge 68/99 ha ottemperato e
Per le Province di I BERGAMO x N
berg
| BERGAMO

FIGURA 225 - CAMPO LEGGE 68/99

4.7.6 Tab Documento (Diniego)

Per il funzionamento del Tab Documento (Diniego) della richiesta di Ottemperanza si rimanda al paragrafo
4.1.8.

4.7.7 PDF Ottemperanza

All'interno della tabella vengono riportati degli esempi per ciascuna tipologia di file che sara scaricabile dalla
richiesta di Ottemperanza. Nello specifico, vengono riportate le seguenti informazioni:

e Nome File: indica il nome del file
e Tipo File: indica il tipo del file
o File di Esempio: viene indicato un esempio di file per il tipo richiesta
Nome PDF Tipo PDF PDF di Esempio

I

-
E_01_RicevutaRichies
taOttemperanza v.10_

b

-
E_02_DocVerOttemp
eranzav.10_2024032

RicevutaRichiestaOttemperanza PDF Ricevuta Richiesta

DocAccOttemperanza PDF Accettazione

TABELLA 15 - ELENCO FILE OTTEMPERANZA
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Il mittente visualizzato nei documenti potra essere opzionalmente un testo fornito dai CM lungo al massimo
di 7 righe, oppure nel caso non sia disponibile, sara utilizzato il messaggio “Collocamento Mirato PROVINCIA”,
dove PROVINCIA sara sostituito con il nome della provincia mittente.

5. Reports

Per gestire i report su “Liste Aziende” e “Ricerche ed estrazioni in prospetti riepilogativi”, sono state definite
delle specifiche voci di menu accessibili dal tasto “Reports” presente sul menu principale dell’applicativo
SIUL-L68, come illustrato nella figura seguente.

AHome SIULSAP  SIULCOB  SIULHOME

LEGGE 68

ISCRIZIONE

GRADUATORIA

RICHIESTE

PRESELEZIONE

INSERIMENTO OFFERTE

PROSPETTO RIEPILOGATIVO

FIGURA 226 - MENU PRINCIPALE LEGGE 68: REPORTS

Alla pressione del tasto “Reports”, il sistema andra ad aprire una nuova schermata contenente i tasti per
accedere, tra l'altro, ai seguenti due reports:

o “Liste aziende”
e  “Ricerche ed estrazioni in prospetti riepilogativi”

Nei paragrafi seguenti sono descritti nel dettaglio i singoli report.

5.1 Liste Aziende

Selezionando la voce di “Liste Aziende” viene visualizzata la schermata di ricerca dove sara possibile
impostare i filtri/criteri per la generazione del report di proprio interesse.

La maschera di ricerca mostra i possibili filtri in modo dinamico ovvero in base al valore impostato nel campo
“tipologia di elenco” che & di tipo “Obbligatorio” ovvero & presente un “*” vicino I'etichetta.

E possibile selezionare uno tra i seguenti valori:

e “Convenzione”

e “Sospensione”

e “Esonero”

e “In Compensazione”
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e “con Scoperture”
e “con Prospetto Riepilogativo”

Tale campo & impostato come valore di default a: “In Convenzione”.

Tutti gli altri campi presenti a video, che non sono obbligatori, hanno tra i possibili valori anche la riga vuota
in modo da permettere di non impostare alcun valore. Fa eccezione il campo “Provincia” che non contiene
tra i possibili valori la riga vuota, ma & preselezionata con la provincia dell’'utente corrente.

5.1.1 TIPOLOGIA ELENCO= “CONVENZIONE"

Una volta impostati i parametri ed in particolare impostando Tipologia Elenco = ”Convenzione”, con il click
sul pulsante CERCA, si attivera la ricerca. L’elenco risultante delle aziende che hanno convenzioni rispondenti
ai parametri impostati, sara visualizzato in forma tabellare e paginata (inizialmente 6 righe per pagina,
modificabile in 12 0 18) con i cursori per lo scorrimento.

E possibile esportare il risultato della ricerca in formato Excel o CSV.
| filtri possibili sono i seguenti:

e Tipologia elenco: Tipologia di elenco impostato di default su “Convenzione”;

e Tipologia di Convenzione:

Convenzione art.11 Legge 68/99 Comma 1l e 2

Convenzione art.11 Legge 68/99 Comma 4 e 7

Convenzione art.12 Legge 68/99

Convenzione art.12 bis Legge 68/99

Convenzione art.14 Dlgs 276/03

e Provincia: Provincia preselezionata con il valore della provincia dell’utente corrente;

e Comune: Elenco dei comuni in base alla provincia selezionata in “Provincia”. Indica il comune della
sede operativa;

YV VVYVYY

e Numero lavoratori: Numero lavoratori disabili coinvolti;

e Settore Attivita: Elenco dei settori attivita ATECO;

e Data Inizio dal: Estremo inferiore dell’intervallo entro cui deve essere compresa la data inizio della
convenzione;

e Data inizio al: Estremo superiore dell’intervallo entro cui deve essere compresa la data inizio della
convenzione:

e Data fine dal: Estremo inferiore dell’intervallo entro cui deve essere compresa la data fine della
convenzione;

e Data fine al: Estremo superiore dell’intervallo entro cui deve essere compresa la data fine della
convenzione;

e Stato Richiesta: Indica lo stato della richiesta con possibilita di selezione multipla. | possibili valori

Annullata

Bozza

Evasa

In revisione

Inviata

Presa in carico

e Stato Documento: Indica lo stato del documento con possibilita di selezione multipla. | possibili
valori sono:
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Accettato
Annullato
Bozza

Bozza revisione
In firma
Rettificato
Rifiutato

VVVVYYVYYVYYVY

e Situazione: Indica la situazione della convenzione. | possibili valori sono:

»> ATTIVA
> NON ATTIVA

e CPl: Indica il centro per I'impiego. | valori possibili dipendono dalla provincia selezionata

Il campo “Situazione” indicato in precedenza, nel risultato ricerca € compilato in automatico dal sistema

sulla base dei criteri seguenti.

SITUAZIONE = ATTIVA se:

e data fine convenzione € maggiore o uguale alla data corrente

e se contemporaneamente si verifica una delle seguenti condizioni:

stato richiesta = EVASA e stato documento = ACCETTATO

stato richiesta = IN REVISIONE e stato documento= BOZZA REVISIONE
stato richiesta = IN REVISIONE e stato documento= IN FIRMA
stato richiesta = EVASA e stato documento = RETTIFICATO

SITUAZIONE = NON ATTIVA in tutti gli altri casi (quindi ad esempio per documento annullato o rifiutato o

convenzione scaduta).

Lista aziende
Ricerca
Tipsiogia d sence - Tisiogi Comcene cmune e
Setiors At Data i - Sata Fna i
Saimereems a a - = =
Stata Richiesta st Gossmans — @
o
@m -
Camune Base
D oF Settore Data Data Numero Tigologia oF Mansioni Stato Stato
Provincia Azienda Sede Computo cP Situazione
Richiesta Azlenda Opetiva Aiivith Inizio Fine Lavoratorl Comvenzione. Assegnatario Disponibili Proviiste Richiesta Documents
925 BERGAMD BERG"S':LO ATA gigzeonoten  BERGAMO 150212022 15/03/2022 1 °°"""'“2°,";:;‘ 14Digs EVAsA ACCETTATO  A79ACO00060 NON ATTIVA
BURGER KING “;f';g”cj_"” : ‘L’;“e
1442 BERGAMO  RESTAURANTS 08876330367  DALMINE 2Ar102022 311272023 5 e Cemma 122 2121 INREVISIONE  BOZZA REVISIONE A734C000060 NON ATTIVA
e (comsenzicne di programma
diinserimento lavorativo)
926 BERGAMD BERG"S':LO ATA gigseointen  BERGAMD 15/03/2022 15/03/2022 1 Canvenzions &t14 Digs EvasA RIFUTATO.  A704C000060 NON ATTIVA
Comsenzione art 1 Lagge
929 BERGAMO BERGAMO ALTA 03836910160 BERGAMO 15/03/2022 15/08/2022 68/99 Comma 1e2 EVASA ACCETTATO  A7340000060 NONATTIVA
EN (comienziane di programma
diinserimento lavorstivo)
Comvenzione art 11 Legge
930 peroamo  BERCAMOALTA papyiione0  BeRoamo 15/03/2022 1510372022 1 SuRComen Lo EVASH RIFIUTATO  A794C000060 NON ATTIVA
En (comsenzicne di programma

FIGURA 227 - "CONVENZIONE": MASCHERA E RISULTATO RICERCA

Manuale Utente SIULL68_Richieste_20250327_v29

Pagina 190 di 198




ARIA S.p.A. Classificazione:uso interno

5.1.2 TIPOLOGIA ELENCO= “SOSPENSIONE”

Una volta impostati i parametri ed in particolare impostando Tipologia Elenco = ”Sospensione”, con il click
sul pulsante CERCA, si attivera la ricerca. L’elenco risultante delle aziende che hanno sospensioni rispondenti
ai parametri impostati, sara visualizzato in forma tabellare e paginata (inizialmente 6 righe per pagina,
modificabile in 12 0 18) con i cursori per lo scorrimento.

E possibile esportare il risultato della ricerca in formato Excel o CSV.
| filtri possibili sono i seguenti:

o Tipologia di Elenco: Tipologia di elenco impostato su “Sospensione”;

e Tipologia di Sospensione: Indica la tipologia di sospensione. | possibili valori sono:
Procedure Concorsuali,

Cassa integrazione straordinaria,

Cassa integrazione straordinaria in deroga,

Contratto di solidarieta,

Fondo di solidarieta,

Licenziamento collettivo/Mobilita,

Altro

e Provincia: Provincia preselezionata con il valore della provincia dell’'utente corrente;

VVVVYYVYYVYVY

e Comune: Elenco dei comuni in base alla provincia selezionata in “Provincia”;

e Settore Attivita: Elenco dei settori attivita ATECO;

e Province Coinvolte: Elenco delle province coinvolte con possibilita di selezione multipla;

e Sospensione Nazionale: Indica se la sospensione ha carattere Nazionale (SI, NO);

e Richiesta Proroga: Indica se per la sospensione e stata richiesta la proroga (SI,NO);

e Data Awvio dal: Estremo inferiore dell’intervallo entro cui deve essere compresa la data di avvio
della procedura di sospensione;

e Data Awvio al: Estremo superiore dell’intervallo entro cui deve essere compresa la data di avvio
della procedura di sospensione;

e Data Fine dal: Estremo inferiore dell’intervallo entro cui deve essere compresa la data fine della
procedura di sospensione;

e Data Fine al: Estremo superiore dell’intervallo entro cui deve essere compresa la data fine della
procedura di sospensione;

e Stato Richiesta: Indica lo stato della richiesta con possibilita di selezione multipla. | possibili valori

Annullata
Bozza
Evasa
In revisione
Inviata
Presain carico
e Stato Documento: Indica lo stato del documento con possibilita di selezione multipla. | possibili

valori sono:

» Accettato

» Annullato

> Bozza
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» Bozza revisione
> Infirma
> Rettificato
» Rifiutato
e Situazione: Indica la situazione della sospensione. | possibili valori sono:
> ATTIVA
» NON ATTIVA

e CPl: Indica il centro per I'impiego. | valori possibili dipendono dalla provincia selezionata

Il campo “Situazione” indicato in precedenza, nel risultato ricerca & compilato in automatico dal sistema
sulla base dei criteri seguenti.

SITUAZIONE = ATTIVA se:

e data fine sospensione & maggiore o uguale alla data corrente

e se contemporaneamente si verifica una delle seguenti condizioni:

e stato richiesta = EVASA e stato documento = ACCETTATO
e stato richiesta = IN REVISIONE e stato documento= BOZZA REVISIONE
e stato richiesta = EVASA e stato documento = RETTIFICATO

SITUAZIONE = NON ATTIVA in tutti gli altri casi (quindi ad esempio per documento annullato o rifiutato o
sospensione scaduta).

Ricerca

Tigeiogia o ienza Tipolagia Sospenzions Comure Setiore srtived Frovce Cemveite

‘Sospensione Nazonale Ruchiesta frorag Data s ol Data v sl Data Fne dal Dt Fne sl
s w(J

s(J v (J o o o - s
SatoRchiesta Stata Documerts suszne o
==
o ) — of Comune Sede ‘Semore Artvth Dt Dats Tipologla Sospensions Richiests Provnce suto Stato - o
Richiesta ovincle Azienda Operativa ATECO o Fine Sospensione Nazionale Proroga. Coimvolte Richiesta Documento nzions:
n7 BERGAMO BERGAMOALTASRL 03838910160 BERGAMO - - - Procadure Concorsus! NO sl BERGAMD INREVISIONE  BOZZA REVISIONE BEF?TMO NON ATTIVA
" BURGER KING RESTAURANTS - } . ) - cPl I
1202 BERGAMD TALASRL 0BA76390967 DALMINE - - - Fonda di solidariets HO sl BERGAMD BOZA - sergamo NONATTIV
96 BERGAMD BERGAMOALTASRL 03836910760 BERGAMO - - - Frocedure Concorsa! HO si BERGAMD INFEVISIONE  BOTZA REVISIONE EERC::MO HON ATTIVA
918 BERGAMO BERGAMOALTASRL 03838910160 BERGAMO - - - Procadure Concorsus! NO sl BERGAMD EVASA RIFIUTATO BER&TP wo NONATTVA
919 BERGAMO BERGAMOALTASRL 03838910160 BERGAMO - - - Procadure Concorsus! NO st BERGAMD EVASA RIFITATO EE;TMO NON ATTIVA
2125 gengamo  TrOMOALLESTIMENTL o) sgsnsn BERGAMO - - - Frocedure Concorsa! HO NO BERGAMD BOZA - EE:::FM HON ATTIVA

FIGURA 228 - "SOSPENSIONE": MASCHERA E RISULTATO RICERCA

5.1.3 TIPOLOGIA ELENCO= “ESONERO”

Una volta impostati i parametri ed in particolare impostando Tipologia Elenco = “Esonero”, con il click sul
pulsante CERCA, si attivera la ricerca. L'elenco risultante delle aziende che hanno esoneri rispondenti ai
parametri impostati, sara visualizzato in forma tabellare e paginata (inizialmente 6 righe per pagina,
modificabile in 12 0 18) con i cursori per lo scorrimento.
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E possibile esportare il risultato della ricerca in formato Excel o CSV.
| filtri possibili sono i seguenti:

e Tipologia di Elenco: Tipologia di elenco impostato su “Esonero”;
e Tipologia di Esonero: Indica la tipologia di sospensione. | possibili valori sono:
» Prima Richiesta
> Proroga

e Provincia: Provincia preselezionata con il valore della provincia dell’utente corrente;

e Comune: Elenco dei comuni in base alla provincia selezionata in “Provincia”;

e Settore Attivita: Elenco dei settori attivita ATECO;

e % Esonero Richiesta: Indica la percentuale di esonero richiesta. E’ possibile inserire i due estremi di
un intervallo (“Tra” nn “e” mm);

e N. Posizioni da Esonerare: Le posizioni da esonerare concesse. E’ possibile inserire i due estremi di
un intervallo (“Tra” nn “e” mm;

e Province Coinvolte: Elenco delle province coinvolte con possibilita di selezione multipla;

e Data Inizio dal: Estremo inferiore dell’intervallo entro cui deve essere compresa la data di inizio del
periodo di esonero;

e Data Inizio al: Estremo superiore dell’intervallo entro cui deve essere compresa la data di inizio del
periodo di esonero;

e Data Fine dal: Estremo inferiore dell’intervallo entro cui deve essere compresa la data fine del
periodo di esonero;

e Data Fine al: Estremo superiore dell’intervallo entro cui deve essere compresa la data fine la data
fine del periodo di esonero;

e Stato Richiesta: Indica lo stato della richiesta con possibilita di selezione multipla. | possibili valori

Annullata

Bozza

Evasa

In revisione

Inviata

Presa in carico

e Stato Documento: Indica lo stato del documento con possibilita di selezione multipla. | possibili
valori sono:

Accettato

Annullato

Bozza

Bozza revisione

In firma

Rettificato

Rifiutato

e Situazione: Indica la situazione dell’esonero. | possibili valori sono:
> ATTIVA
> NON ATTIVA

e CPIl: Indica il centro per I'impiego. | valori possibili dipendono dalla provincia selezionata

YVVVVYVYYVYVY

Il campo “Situazione” indicato in precedenza, nel risultato ricerca & compilato in automatico dal sistema
sulla base dei criteri seguenti.

SITUAZIONE = ATTIVA se:
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e data fine esonero € maggiore o uguale alla data corrente

e se contemporaneamente si verifica una delle seguenti condizioni:

e stato richiesta = EVASA e stato documento = ACCETTATO
e stato richiesta = IN REVISIONE e stato documento= BOZZA REVISIONE
e stato richiesta = EVASA e stato documento = RETTIFICATO

SITUAZIONE = NON ATTIVA in tutti gli altri casi (quindi ad esempio per documento annullato o rifiutato o
esonero scaduto).

Ricerca
Tipsiogiadi senca = Tipsioga Escnem comume.
et s SEscnars Rchesta Provece Comaite
oata o b inzo o Da e dal
R o JE—— o - a a
Stata chiesta Stato Documents Shazne =
=
] oF Comune Seds Data Dats Tipologis XEsansro . Posizioni Provnce st Stato
Richiesta ncia Aziends Aziends Operativa Settor ATk ATECO Inizio Fine Esonero Richiasta Esonerste Coimone Richissta Documento o Shszions
oy mmeawn PUROAT pagasaionen BERGAMO  56.30.00- Bar e altn esercizi simdi senza cucina - - - - 0 BOZZA - CPIBRESCIA NON ATTIVA
g1526 BERGAMD FLEACISL  osnsmamsn BERGAMO 942000 ATTVITA dei sindacenl o [avorzwori - - - - 0 BOZZA - CPI BRESCIA NON ATTIVA
BERGAMO dipendent
47 7840 - Commercio al dettaglio di
6052 BERGAMO LOROFLLISPA 00145020244 BERGAMO combustibile per uso domesticoeper  01/12/2024  31/12/2024 Froroga - 10 BERGAMO BOZZA - - NoNATIVA
riscaldamento
54805 BergaMD  PECAMOATA  pacssoionen EERGAMO 56.30.00 - Bar e altri esercizi simii senza cucina 01/01/2024  31/12/2025 Proroga - 10 BERGAMD B0ZZA BERCE':‘”D NON ATTIVA
. TESLA ITALY _ " 451101 - Commercio allingrosso e al dettagho o0 oo oo ~ . . . Pl P
53678 BERGAMO 07024150968 BERGAMO di autoretture e di autoveiook leggeri 01/12/2024  23/01/2027 Pnma richiesta 5 BERGAMO EVASA RIFIUTATO BERGAMO NON ATTIV

FIGURA 229 - "ESONERO": MASCHERA E RISULTATO RICERCA

5.1.4 TIPOLOGIA ELENCO= “IN COMPENSAZIONE”

Una volta impostati i parametri ed in particolare impostando Tipologia Elenco = ”In Compensazione”, con il
click sul pulsante CERCA, si attivera la ricerca. L'elenco risultante delle aziende che hanno compensazioni
(eccedenze/riduzioni) rispondenti ai parametri impostati, sara visualizzato in forma tabellare e paginata
(inizialmente 6 righe per pagina, modificabile in 12 0 18) con i cursori per lo scorrimento.

E possibile esportare il risultato della ricerca in formato Excel o CSV.
| filtri possibili sono i seguenti:

e Tipologia di elenco: Tipologia di elenco impostato su: “In Compensazione”;

e Estrai dati da: Indica che i dati sono estratti dal “Prospetto Riepilogativo”;

e Provincia: Provincia preselezionata con il valore della provincia dell’'utente corrente.;
e Settore Attivita: Elenco dei settori attivita ATECO;
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as
Praspetta Riepilogative (8) p—

Cadice
comunicazione

1001724C00077658

Provincia N Categoria N compensazions
Azienda Sewwe Aivkh ATECO compensazione disabil disabil compensazione ArL18 A8

Provincia Azienda

Dat estrar Ao ifenimento o -
da prospetio

Prosperta
Riepicgativo

2023 mRescla  RUFPONECOZL  pynipspopy  361011-R ROVIGO Riduzione El Ecosdenza 3
SRL sommini

5.1.5

erpoge 6

FIGURA 230 - "IN COMPENSAZIONE": MASCHERA E RISULTATO RICERCA

TIPOLOGIA ELENCO= “CON SCOPERTURE”

Una volta impostati i parametri ed in particolare impostando Tipologia Elenco = ”Con Scoperture”, con il click
sul pulsante CERCA, si attivera la ricerca. L’elenco risultante delle aziende che hanno scoperture rispondenti
ai parametri impostati, sara visualizzato in forma tabellare e paginata (inizialmente 6 righe per pagina,
modificabile in 12 0 18) con i cursori per lo scorrimento.

E possibile esportare il risultato della ricerca in formato Excel o CSV.

| filtri possibili sono i seguenti:

Tipologia di elenco: Tipologia di elenco impostato su: “Con Scoperture”;

Estrai dati da: Indica che i dati sono estratti dal “Prospetto Riepilogativo”;

Anno Riferimento Prospetto: Indica I'anno di riferimento del prospetto;

Provincia: Provincia preselezionata con il valore della provincia dell’'utente corrente;
Comune Elenco dei comuni popolato in base alla provincia selezionata;

Settore Attivita: Elenco dei settori attivita ATECO;

Qualifica: Indica la qualifica professionale disponibile;

Scoperture Disabili/Art.18: Indica il tipo di scoperture se alla categoria disabili o art.18. Possibili
valori:

» Vuoto,

> Disabili,

> Art.18;

CPI Indica il CPI di riferimento. Si popola in base alla provincia selezionata;
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A nferimarto prospena Provicia Comune Serere arves

aaaaaaa appartanza GQuatica Scaperture DeskiluAn 18

s

Cadice Dati estratti Anno iferimentn oF
comunieaziane & prospetto Provincls Agiends Azlends Settore Atiiith ATECO Qualifics Seoperture Mansione disgonibil cal

Prospetto.

o - ) = e T . —
T == e =T RLPP(;TE T s 56.10.11 - Ristorazione con 5222.1.0- Addet ala preparazione & alle comura di cibin imprese perla L Lo oo andmnalla;:::lazmsdl chl

somministrazione fistorezione collettiva pi BERGAMC

Prospetto 2020 BERGAMO - - - 333406 tecnico commerciale Disabili 2 Art18:0 o

1001521000226242 Rieprogativo . BERGAMO

FIGURA 231 - "CON SCOPERTURE": MASCHERA E RISULTATO RICERCA

5.1.6 TIPOLOGIA ELENCO= “CON PROSPETTO RIEPILOGATIVO”

Una volta impostati i parametri ed in particolare impostando Tipologia Elenco = "Con Prospetto
Riepilogativo”, con il click sul pulsante CERCA, si attivera la ricerca. L’elenco risultante delle aziende con
prospetti riepilogativi rispondenti ai parametri impostati, sara visualizzato in forma tabellare e paginata
(inizialmente 6 righe per pagina, modificabile in 12 o 18) con i cursori per lo scorrimento.

E possibile esportare il risultato della ricerca in formato Excel o CSV.
| filtri possibili sono i seguenti:

e Tipologia di elenco: Tipologia di elenco impostato su: “Con Prospetto Riepilogativo”;

e Estrai dati da: Indica che i dati sono estratti dal Prospetto Riepilogativo;

e Anno riferimento prospetto: Anno riferimento estratto da “Data riferimento prospetto”;
e Provincia: Provincia preselezionata con quella dell’utente corrente;

e Comune: Comune valorizzato in dipendenza dalla provincia selezionata;

e Settore Attivita: Elenco dei settori attivita ATECO;

e Qualifica: Indica la qualifica professionale disponibile;

e CPIl: Indica il CPI di riferimento. Si popola in base alla provincia selezionata
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FIGURA 232 - "CON PROSPETTO RIEPILOGATIVO": MASCHERA E RISULTATO RICERCA

5.2 RICERCHE ED ESTRAZIONI IN PROSPETTI RIEPILOGATIVI

Selezionando la voce di “Ricerche ed estrazioni in prospetti riepilogativi” viene visualizzata la schermata di
ricerca dove sara possibile impostare i filtri/criteri per la generazione del report di proprio interesse.

“uxn

La maschera di ricerca mostra i possibili filtri disponibili indicando con guelli che sono obbligatori ovvero

devono essere sempre valorizzati prima di effettuare una ricerca.
E possibile selezionare i filtri tra i seguenti:

e Provincia: Campo all'interno del quale indicare la provincia della sede operativa di interesse.
All’accesso il campo & precompilato con la provincia del CPI collegato. | valori della lista sono:

Bergamo

Brescia

Como

Cremona

Lecco

Lodi

Mantova

Milano

Monza e Brianza
Pavia

Sondrio

YV vV ¥V ¥V V¥V ¥V V¥V VY V¥V V V V

Varese
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CPI: Campo all’'interno del quale & possibile selezionare uno o piu CPI di interesse. | possibili valori
della lista dipendono dalla provincia selezionata nel filtro “Provincia”. Quindi ad esempio, se nel filtro
“Provincia” e selezionata I'opzione “Brescia”, le opzioni del filtro “CPI” saranno tutti i CPI della
provincia di Brescia;

Comune: Campo all'interno del quale selezionare uno o pit comuni di interesse. | possibili valori della
lista dipendono dalla provincia selezionata nel filtro “Provincia”. Quindi ad esempio, se nel filtro
“Provincia” e selezionata I'opzione “Bergamo”, le opzioni del filtro “Comune” saranno tutti i comuni
della provincia di Bergamo;

CAP: Campo all’'interno del quale selezionare i CAP di interesse. | possibili valori della lista dipendono
dal comune selezionato nel filtro “Comune”;

Mansione: Campo all’interno del quale selezionare la/e mansione/i ISTAT di interesse;

Settore: Campo all’interno del quale selezionare il settore di attivita di interesse;

Convenzionate: Campo all’interno del quale indicare se ricercare aziende in convenzione o meno. In
corrispondenza del filtro sono presenti due check button esclusivi (SI / NO);

Scoperte: Campo all'interno del quale indicare se ricercare aziende con scoperture o meno. In
corrispondenza del filtro sono presenti due check button esclusivi (SI / NO);

Esonerate: Campo all'interno del quale indicare se ricercare aziende in esonero o meno. In
corrispondenza del filtro sono presenti due check button esclusivi (SI / NO);

Sospese: Campo all'interno del quale indicare se ricercare aziende sospese o meno. In
corrispondenza del filtro sono presenti due check button esclusivi (SI / NO);

Compensazione Territoriale Milano: Campo all’interno del quale indicare se ricercare aziende che
per la provincia selezionata nel filtro “Provincia” hanno compensazione territoriale in eccedenza o
riduzione su Milano. In corrispondenza del filtro sono poste due check button esclusivi (+/ -).

» +=eccedenza

» - =riduzione

Estrazioni di Prospetti Informativi
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FIGURA 233 - "RICERCHE ES ESTRAZIONI IN PROSPETTI RIEPILOGATIVI": MASCHERA E RISULTATO RICERCA
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