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Premessa

Il sistema S.A.RE. Arcipelago predisposto dalla Regione Emilia-Romagna consente
alle imprese, alle associazioni di categoria, alle societa di lavoro interinale di inviare
le comunicazioni obbligatorie di assunzione, cessazione, trasformazione e proroga al
Centro per I’Impiego competente tramite la via telematica.

Il sistema si presenta come un applicativo web cui si accede dal portale della Regione
presso la quale ci si convenziona, attraverso password e nome utente rilasciati dalla
Provincia.

Il sistema permette la compilazione delle informazioni necessarie alle pratiche
amministrative che vengono poi raccolte sotto forma di file xml. Tale file viene
inviato agli uffici competenti mediante funzioni specifiche.

Le aziende in possesso di un software dedicato alla compilazione di dette pratiche,
possono creare il file ed inviarlo agli stessi uffici utilizzando una funzione specifica.

Questo manuale ¢ una guida all’utilizzo dell’applicativo web, nominato in questo
documento come Sare Online
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1 S.A.RE. Online

L’applicativo Sare Online ¢ uno dei servizi a disposizione all’interno del portale
regionale Lavoro per TE.

Il portale si presenta come un applicativo web principale che raccoglie diverse altre
tipologie di servizi aperto a diverse categorie come cittadini, aziende ed enti.

L’ingresso al portale avviene tramite username e password ed ¢ centralizzato,
indipendente dai moduli abilitati.

Alcuni servizi necessitano di abilitazioni specifiche come il Sare Online che, oltre
alla registrazione, esige la concessione di una autorizzazione da parte della Provincia
convenzionata. La richiesta all’abilitazione pud avvenire contestualmente alla
registrazione sul portale.

Le illustrazioni di questo manuale fanno riferimento ad un sito di test e pertanto le
informazioni visualizzate non sono da considerarsi reali.

REGIONE
CALABRIA

Username: Maon possiedi un accouni? Registrati come azisnda
-

’ Regione

+ I+ Posaword: Mon neordi |2 password? Becyperalal

Calabria

T Login con SPID

slo-Legge n.TR/2020
Ing, poranna fano eaciuzivamean

zalo I collaborazione corie Provinge e i Centri per Nmgiega che conzents 21 ditading i aderire alla Saranzia Giovanl & 2lle azende ¢l compilare & gectire le

ona rivalli sia ai citar = B per acredemni

=5=arin regisirarsi
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Dopo aver inserito le credenziali per 1’accesso su Lavoro per Te, si accede alla pagina
della scrivania dove ci sono diverse portlet tra cui quella che permette di arrivare al
Sare vero e proprio.

Accesso a SARE ~ a9

In questa sezione puoi accedere al sistema di Comunicazioni Obbligatorie SARE (Semplificazione
Amministrativa in REte), il sistema regionale per Uinvio telematico delle comunicazioni
obbligatorie per i datori di lavoro. Se hai un account, puci accedere 3 SARE direttamente da qui.
Se ti devi accreditare, vai nella sezione Preferenze, stampa il modulo di accreditamento, firmalo e
invialo alla Provincia competente. La Provincia verifichera’ 1a tua richiesta e, dopo averti abilitato,
potrai accedere al SARE direttamente da guesta sezione.

Per poter inviare le Comunicazioni Obbligatorie premere sul pulsante “Servizi per CO°

Per U'invio di UNIPL, CIG o altri adempiment amministrativi premere sul pulsante "Altrn servizit.

Nel caso occorra effettuare un invio UNIPI, CIG o mobilita, il pulsante “Altri servizi”
riporta I’accesso al vecchio Sare con le funzioni ricercate.

& SARE - Hologna - Windows Internet Explorer fornito da Regione Emilia-Romagna " Eﬁl_fﬁ_
o £ hips ﬂ&eﬁ.rm.aﬁaqm.t" " " ﬂf} i A C‘ -

8 5aRE - Bologna f2 s [ L0 s v Pegnae Scurezae Stumenti = (e

|

% i

- PROSPETTIL. 63 -

- MAOBILITA" ORDIMARIA
L.2231981 .

- tjm’;{lu_*_ v“' “;....._.._'_
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in alternativa, il pulsante “Servizi per CO” ci rimanda alla Scrivania del Nuovo Sare:

Domenico Monteleons
Az i s pastabile.com

i o 2 ] =

Anagrafica Lavoraton Anagrafica Azlende

& Scrivania MUV SARE
Scrivania
¥ Comunicazien Obbiigatone

_ &

Compita Corm azion

Mo
Do

inwio CO (rramite File)

hovbrmentl viati

Maoviment! Inviati

AVVISI
lstrug O07HA72018 - Interruzione SARE = Slawvisa che Il sistema per Iinuio delle Comunicalzant O non sara dispar dalle ore
14:00 del 09/03/2018 alle ore 16:00 del 09/03/2018
B Altre funzioni SARE
# OpzionifAlra 25/11/2018 - Interruzione 5.A.Re - Slinforma che il sistema per Finvio delle Comunicazionl Obbligatorie 5.4.Re., per agglornamentl, ron

=ara disponinile dalle ore 12:00 ore 12:30 del giorno 14 novembre 2018

La voce di menu sulla sinistra o il riquadro contrassegnati dalla freccia rossa
‘Compila Comunicazioni’ permettono di accedere alla funzione dell’applicativo dove
¢ possibile inserire, memorizzare € inviare una comunicazione direttamente dal sito.

I1 link "Compila Comunicazione" apre una pagina eventi dove ¢ possibile inserire:
- una nuova comunicazione;

- visualizzare le comunicazioni in lavorazione;

- visualizzare le comunicazioni inviate.

i Do

Anagrafica Lavoratorl Anagrafica Azlende

& Scrivania CD\“.U\IICAZID:\IIC}BBL%GATORIE ) X
Compila Comunicazione

I ¥t Comunicazioni Obbligatorie l

& OpzionifAltro

Tipo Modello | UNILAV :i

Tipo Comunicazione Comunicazione Cbbligatoria :i

( Tipo Maovimento Awviamento :i
Ho letto l'informativa Privacy () 5| (E;u No

+ Nuova Comunicazione Online

» In lavorazione

v Inviate
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2 INSERIMENTO ANAGRAFICHE

Di seguito sono descritte le operazioni di inserimento e di importazione delle aziende
e dei lavoratori in anagrafica.

2.1 INSERIMENTO AZIENDA

L’inserimento di un’azienda puo avvenire accedendo all’anagrafica Aziende, il cui
link € presente in alto al centro pagina

e iled

Boroe | TN e

Anagrafica Lavoratori \ Anagrafica Azlende

ARGOMENTI

oppure utilizzando il pulsante “Crea Azienda” presente all’interno di una
Comunicazione nuova o in lavorazione

ARGOMENTI

& Scrivania COMUNCAZIONE DBELIGATORIA AVIAMENTD! . . . .
o Comunicazione Online (Comunicazione Ordinaria)
1 Comunlcazionl Dkligatore

&
~
B Alre funzioni SARE

Datore di Lavoro ( @ validazione seziane 'f

& OpzionifAltro

Q, @ —..) S e

Ricerea libern sy Codice Fiscale, Ragione Soclafe, Comune e Indirizza

Se I’azienda ¢ gia presente in anagrafica, ¢ possibile effettuare la ricerca inserendo i

primi caratteri del codice fiscale o della ragione sociale dell’azienda.

All’interno della lista dei risultati, si individua I’azienda di interesse tra quelle che
appaiono e cliccando sull’icona a destra * si inserisce immediatamente nella CO
che si sta compilando.
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Domenice Monteleone
a7 @aispastahle

’.. . Regione [@2] _J = i
.{3!- Calabria I ot ﬁg
Anagrafica Lavoraton Anagrafica aAzlende
& Scrivania DMLIVICAZIONE CBBLIGATORIA [RVIAMENTE) . . . .
o Comunicazione Online (Comunicazione Ordinaria)
¥l Comunicazioni Obbligatorie
rFl
<

£ Alire funziont SARE

Datora di Lavoro

& DprionyAltro

2 ®

Ricercn ibera su Codice Rscale, Ragione Sodiole, Comune e Indifzzo

Lista Aziende

SEDE LEGALE

PERUGIA (PG} Via casa Mo
PERUIGHA (PG)

FERUGIA (FG)

PERLIGIA (PG

FERUGHA [FG)

iTora

La pagina che segue, mostra le informazioni necessarie alla memorizzazione di
un’azienda. Al salvataggio dei dati, si applicano i controlli sui campi e sui dati, in
base alla tipologia di comunicazione creata, che deve essere selezionata a destra del
modulo.

i OB

4;'4_ Regione B L'_;___ |T| c‘g o

‘ Calabria ¢ l=g=]
Anagrafica Lavorator! Anagrafica Azlende

& Sonvania AMAZIAFICHE 3
0 Nuova Azienda

7l  Comunicazion Obbligatorie
&
-

12 Alire funziont SARE azienda Estera ||
& OpzlonAltro Codice Fiscala * E | Codice Fiscale & abbligatorio
Ragione Socale campa Chblgatero per Comunicazions Ordlnarka
Controlla validazione per: UNILAY
I . LinILAY
Tipo Azlenda | Selezionare | = | 4% campo chitigatorio per comf
< 5 - LIMILAV - Distaccatario
Partsta IVA UMIURS
Qualificazione !Sr_-l:-zl- rare | = | LINISORP — AGENZIA D SOMMINISTRAZIDNE

VARDATOR - Datore di iavorn

VARDATORI - 4l lavorn precedenta

Legale rappresentants

Cognome LMNISOMM - AZIENDA UTILIZZATRICE

Nome

Data Mascite |

Comune Mascita

Sesso | Selezlonare | = !

v’ Azienda Estera
Indica se I’azienda ¢ ti tipo estera.
Se il flag ¢ selezionato non occorre inserire il Codice Fiscale ed il CAP.
In questo caso possiamo inserire due tipologie di azienda:
- azienda con sede legale estera e sede operativa italiana
- azienda con sede legale ed operativa estere
Per default il valore ¢ no (non selezionato).
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v’ Codice fiscale — Dato obbligatorio
Indica il codice fiscale dell’impresa che puo avere una lunghezza di 11 caratteri se
numerico ¢ di 16 se I’impresa ¢ una persona fisica.

L’inserimento di un codice fiscale con lunghezza non corretta produce un
messaggio di errore bloccante.

Effettua un controllo sulla correttezza formale del codice.

v" Ragione sociale — Dato obbligatorio
Indica la ragione sociale dell’azienda o il nome del datore di lavoro per impresa
individuale. La lunghezza massima ¢ di 100 caratteri.

v' Tipo azienda — Dato Obbligatorio
Indica la natura del soggetto che instaura il rapporto di lavoro.
Per ogni anagrafica occorre indicare la natura del soggetto che pud assumere uno
dei seguenti valori:

AZIENDA: Privata/Agricola
INTERINALE: Somministrazione
PUBBLICA AMMINISTRAZIONE: Pubblica amministrazione

Viene specificata la natura del soggetto in quanto alcune tipologie di
comunicazioni possono essere utilizzate soltanto da specifiche tipologie di
soggetti.

Azienda

lTipo Azienda I Selezionare | %

Partita IVA
Agricola

Qualificazione Privata

Pubblica amministrazione

Somministrazione

Legale rappresentante

V' Qualificazione — Dato Obbligatorio
Indica la qualifica dell’azienda, ovvero il settore in cui operano.
Per ogni anagrafica occorre indicare uno dei valori presenti nella lista
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Qualificazione b
Agricoltura
Artigianato
Commercio

Cooperazicne
Industria
Servizi
Turismo

_I

Sezione Dati Persona Fisica o Legale Rappresentante

Legale rappresentante
Cognome

Nome
Data MNascita
Comune MNascita

Sesso Selezionare

Cittadinanza

Soggiornante in ltalia | Selezionare M
Tipo | Selezionare
Motivo Permesso | Selezionare M

Numero
Scadenza

Questura | Selezionare v

v' Cognome
Indica il cognome del datore di lavoro o del legale rappresentante
v' Nome
Indica il nome del datore di lavoro o del legale rappresentante
v' Data di Nascita
Indica la data di nascita del datore di lavoro o del legale rappresentante.
v’ Comune di nascita
Indica il comune di nascita del datore di lavoro o legale rappresentante. Inserire
parte della descrizione del comune e dalla lista scegliere poi il comune corretto.
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v’ Sesso
Viene indicato il sesso del datore di lavoro o del legale rappresentante.

v’ Cittadinanza
Indica la cittadinanza del datore di lavoro o del legale rappresentante. Se si indica
una cittadinanza extracomunitaria e si indica che € soggiornante in Italia, vengono
abilitati ulteriori campi relativi al titolo di soggiorno:

v’ Soggiornante in Italia
Indica se il datore di lavoro o il legale rappresentante soggiornano in Italia.

v' Tipo
Indica il tipo di documento del datore di lavoro o il legale rappresentante.

Tipo | Selezionare =

Motivo Permesso :
1- PERMESS0

Numero 3-IN RINNOVO

4 - IN ATTESA DI PERMESS0
Scadenza

5 - CARTA PERMAMNENTE

Questura 1 ¢_ i TRO PROVVEDIMENTO

7 - PERMESS0 DI SOGGIORNG CE PER

v’ Motivo permesso
Indica il motivo del titolo di soggiorno.

v Numero
Indica il numero di documento in corso di validita. In caso di documento “In
Rinnovo” viene indicato il numero di ricevuta rilasciato dall’Ufficio presso il
quale ¢ stata inoltrata la domanda di rinnovo.

v’ Scadenza
Indica la data di scadenza del titolo di soggiorno al momento della comunicazione
sia nel caso di primo permesso che dei successivi rinnovi. Nel caso lo straniero sia
in possesso di richiesta di rinnovo occorre comunque indicare una data.

V' Questura
Indica la provincia della questura che ha rilasciato il titolo di soggiorno.
Il campo questura deve essere sempre compilato tranne nel caso in cui il titolo di
soggiorno sia “in attesa di permesso” 0 “in rinnovo”.
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Sezione Sede

v’ Flag SEDE LEGALE — Dato obbligatorio
E’ il flag che indica se la sede che si sta inserendo ¢ quella legale. Per default il
valore non ¢ selezionato.

v' Denominazione Sede
Ogni sede puo avere una denominazione anche per una piu facile individuazione
all’interno delle anagrafiche.

v Comune — Dato obbligatorio
Indica il comune dove ¢ ubicata la sede che si sta inserendo.
Inserire parte della descrizione del comune e scegliere poi il comune corretto tra
quelli suggeriti. Una volta scelto il comune si compilano automaticamente il
campo CAP e il campo Comune.

v’ Indirizzo — Dato obbligatorio
Indirizzo della sede dell’azienda. La lunghezza massima ¢ di 100 caratteri.

v’ Settore
Indica I’attivia prevalentemente svolta dall’azienda. La tabella di riferimento ¢
definita dagli allegati Ministeriali.
Inserire parte della descrizione del settore e scegliere il settore di attivita tra quelli
che appaiono nella lista.

v' CCNL- dato obbligatorio
Viene indicato il contratto applicato dell’azienda.
Inserire parte della descrizione e scegliere tra quelli che appaiono nella lista.

v’ N. Telefono, N. Fax, Email — Dato obbligatorio in alternativa
E’ obbligatorio I’inserimento di almeno uno dei tre campi.

Referente — si indica il Referente della Sede
v' Cognome

Viene indicato il cognome del referente della sede
v' Nome

Viene indicato il nome del referente della sede

Referente

Cognome Fossi

Nome Mario

(&)
=

Azienda Somministrazione
Nel caso di azienda di somministrazione (il tipo azienda deve essere settato come
Somministrazione) sono presenti anche 1 successivi campi:
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v’ N° Agenzia Albo — Dato obbligatorio se societa di somministrazione
Indica il numero di registrazione albo societa di lavoro temporaneo. L’inserimento
del valore permette di configurare 1’azienda come societa fornitrice di lavoro
temporaneo. La lunghezza del campo ¢ 20 caratteri.

v N° Agenzia. Somm — Dato obbligatorio se societd somministrazione
Indica il numero di Agenzia di Somministrazione. La lunghezza del campo ¢ 10
caratteri ed ¢ obbligatorio che il numero indicato sia di 10 caratteri.

v’ Agenzia estera
Nel caso in cui il flag “Agenzia estera” sia selezionato il campo “Codice fiscale”
dovra essere valorizzato con la sigla internazionale dello stato estero comunitario
di appartenenza (due caratteri, vedi Tabella “Sigle internazionali” degli allegati
ministeriali CO) seguito dal codice identificativo straniero su cui il sistema non
effettua nessun controllo.
Per default il valore € no se non selezionato.

Il pulsante ‘Salva Sede’ permette di memorizzare le informazioni della sede
dell’azienda mentre il pulsante ‘Salva Azienda” permette di memorizzare le
informazioni dell’azienda e delle sedi.

Dettaglio Sede controlla valldazione per: UNILAV

Sede Legale
Denominazione Sede Sede A
Indirizza via
comuneg COSENZA(CS)
CAP 27100

Settore | B2.20.00 - Attivita def call cen ™

B2 20,00 - Athivita det call center

CChL 0020 - ABBIGLIAMENTO - Ind ™ i

D00 - AHBIGLIAMENTO - Industna

Codice Ente

PAT Inail
Telefono ARRARAREARBRERE

Fax

Email

Referente

Cognome Rosst

Mome Mario

@ Salva Sede

| @ salva Azienda |
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2.2 INSERIMENTO LAVORATORE

L’inserimento di un lavoratore, analogamente ad una azienda, pud avvenire
direttamente selezionando 1’ Anagrafica Lavoratore in alto

_& Regione R & [S=s ‘
‘ Calabria r— [=m]
Anagrafica Lavoratori Anagrafica Azlende

oppure durante la creazione/modifica di una CO.

e ——————
Lavoratore ( © validazione Sezione )
R e e e

Q @ > + Crea Lavoratore

Ricerca libera su Cagnome, Nome e Codice Fiscole

— [z =]~

CODICE FISCALE [ COGNOME s INDIRIZZO

| LDRMSMTOTDTADLAM ALOROVANDI MASSIMO VIA WALDO AGUZZOLIL N, 3971 @ |
i MMNDPRIZZLZTHSOTN AMENDOLA PIER VIA CAVALLOMN, 11/1 -1 o
| RCRVLBSTES7AS44Y ARCAROLI VITA ALBA REG.PIANA 2 & ‘
I RCLNMRATIMATASALLY ARCELLI ANMNA MARIA VIA COLETTI O & |
I BLYRNIZ1BGRZ 154K BELYAEWVA TRINA VIA ANTOMNIO ZDCCOLIN. 17 & |

@ors []z]i~]~]

Nei parametri di ricerca ¢ necessario specificare 1 primi caratteri del cognome del
lavoratore o 1 primi caratteri del codice fiscale.

Cliccando su ‘Cerca’ si ottiene un elenco di nominativi che corrispondono ai
parametri impostati, oppure un messaggio di ‘Nessun Lavoratore Trovato’ nel caso
nessun nominativo corrisponda ai parametri (nel qual caso si puo procedere ad un
nuovo inserimento).

Per scegliere il lavoratore e inserirlo nel quadro lavoratore dell’evento cliccare

sull’icona a destra ¥
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Lavoratore ( @ Validazione Sezione )

apigs Q @ 4+ CreaLavoratore

Ricerca libero su Cognome, Norme e Codice Fiscole

aorn | | = | [1]2] [~ | =]

CODICE FISCALE | | | INDIRIZZO
LORMSM7OTDTASS44M ALDROVANDI MASSIMO VIA IVALDO AGUZZOLI N, 39/ &
MNDPRIB3L21HS01N AMENDOLA PIER VIA CAVALLO N, 1171 -1 &

!lRLRVLBéIEs?A&d:‘lV ARCAROLI VITA ALBA REG.PIANA 2 | | @
RCLNMRATMATASLL ARCELLI ANNA MARIA VIA COLETTI S &
RLYRNIS1BG8Z154K BELYAEVA IRINA VA ANTONIO ZOCCOLIN. 17 &

(orn ]zl =1~

Se ¢ necessario modificare qualche dato del lavoratore o controllarne la correttezza
cliccare sull’icona e modificare le informazioni presenti nella schermata.

Nella pagina che segue, si individuano tutte le informazioni necessarie alla
memorizzazione di un lavoratore. Al salvataggio dei dati, si applicano i controlli sui
campi e sui dati, in base alla tipologia di comunicazione in cui sara utilizzato il
lavoratore stesso e che deve essere selezionata a destra del modulo.
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Domenico Monteleone
azDomenicn| 25@dispastabis.com

¥
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Anagrafica Lavorator| Anagralica Azlende

&® Scrivania LN AGRAFNHE
Crea Lavoratore

¥ Comunicazian Obbligatorie

N

13 altre funzion| SARE

Modifica Lavoratore

& DOpzionualoro
Codice Fiscale * By codice Fiscale & obbligatorio
Cognome *
Mome *
Data Nascita Campo o
Comune di Nascita Campo o
Sesso | Seleziohare |.= Campo
Livello di istruzione | selezionars . Camg t S )
Domicilio:
Camune Domiciia Campo al mume Damicilio
CAP Campo ¢ | AP
Indirizzo Campo obbl) dirizzo
Cittadinanza
Cittadinanza Campo abbligatan o per Comunicaziona Ordinana: Cttadinanza

| 0 Salva

v’ Codice fiscale — Dato obbligatorio
Indica 1l codice fiscale del lavoratore. E° composto da 16 caratteri. Il sistema
effettua un controllo sulla lunghezza del codice ma non sulla correttezza formale.
Non viene, inoltre, fatto nessun controllo di esistenza del codice fiscale nella
banca dati delle anagrafiche.

v Cognome — Dato obbligatorio
Indica il cognome del lavoratore la cui lunghezza massima ammessa ¢ di 50
caratteri

v Nome — Dato obbligatorio
Indica il nome del lavoratore la cui lunghezza massima ¢ di 50 caratteri
Nel caso in cui il lavoratore sia in possesso di un codice fiscale provvisorio
composto di undici cifre il programma accetta tale codice senza dare problemi.

v' Data di Nascita — Dato obbligatorio
Indica la data di nascita del lavoratore.

v Comune di nascita — Dato obbligatorio
Indica il comune di nascita del lavoratore. Digitare nel campo i primi caratteri
della descrizione del comune e selezionare tra I’elenco il comune.

v' Sesso — Dato obbligatorio
Indica il sesso del lavoratore.
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v' Livello di istruzione — Dato obbligatorio
Indica 1l titolo di studio posseduto dal lavoratore: specificare il piu alto.
Cliccando nella freccetta in basso alla destra del campo appare una lista di titoli da
cui ¢ possibile selezionalre quello prescelto.

Sezione Domicilio

v Comune — Dato obbligatorio
Indica il comune di domicilio del lavoratore. Digitare nel campo i primi caratteri
della descrizione del comune e selezionare tra I’elenco il comune.
Verra cosi compilato automaticamente anche il CAP.

v' Indirizzo — Dato obbligatorio
Indica I’indirizzo di domicilio del lavoratore. La lunghezza del campo ¢ di 100
caratteri.

v' Cittadinanza — Dato obbligatorio
Indica la cittadinanza del lavoratore. Cliccando nella freccetta in basso alla destra
del campo appare una lista di cittadinanze, scegliere quella corretta.
Se la cittadinanza non ¢ comunitaria occorre indicare 1 campi successivi: tipo,
motivo del permesso e scadenza.

v' Tipo — Dato obbligatorio se extracomunitario
Indica il tipo di documento che ha esibito il lavoratore e puo essere ‘Permesso’,
‘Carta’ o ‘ In Rinnovo’.

v’ Motivo permesso— Dato obbligatorio se extracomunitario
Indica il motivo del permesso di soggiorno.

v N. documento
Indica il numero di documento in corso di validita. In caso di documento “In
Rinnovo™ viene indicato il numero di ricevuta rilasciato dall’Ufficio presso il
quale ¢ stata inoltrata la domanda di rinnovo.

v’ Scadenza permesso di soggiorno — Dato obbligatorio se extracomunitario
Indica, per i cittadini extracomunitari, la data di scadenza del permesso di
soggiorno al momento della comunicazione sia nel caso di primo permesso che
dei successivi rinnovi. Nel caso lo straniero sia in possesso di richiesta di rinnovo
occorre comunque indicare una data.

v Questura

Indica la provincia della questura che ha rilasciato il titolo di soggiorno.
Il campo questura deve essere sempre compilato tranne nel caso in cui il titolo di
soggiorno sia “in attesa di permesso” o0 “in rinnovo”.
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2.3 IMPORTAZIONE LAVORATORI E AZIENDE

La funzione Importa Lavoratori e Aziende permette di caricare i tracciati Xml
contenenti le anagrafiche di aziende e lavoratori creati con altri gestionali secondo

uno specifico schema.
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Ad esempio, nel Sare Client, 1 dati dei lavoratori ¢ delle aziende, possono essere
esportate con la funzione “Esporta”
anagrafico presente nel Sare client.

ES&R} Semphhr:a?mne Amministrativa in REte

Azlcr\dc Lavoratori Utilta

Eventi

& Lavoratori

Ricerca Levoratoie

B

&)

Cognome | Lodice Fizcale Riceica
Hame
| Aragrafichs trovae Tatale: 12
Cagnoms ' Home | Codice Fiscale ]
Chandrazekhar Subrabmanyan 13672904535
MITAsHITS LU MYSTILTTL2E721 T
Fiestani Elena HSTLNE?&‘\EEHEDDK
Rozzi Abdenabi o 17
Roszi Adriana
RO551 ALAN
Rossi Manue o
ROSS| MaHUELS | Hostnbto IIIH: sl
; - S brova rsla dirsckory:
?;EEMDNI E&g’;im CilprogrammilSAREVFiEsportatl,
SPATARESCU ALEHSAND rome del flie; Lavoratore-1T0829-11 1216-6. -
STARCYOITOYA

Ubznte: 1| i

Eventi | Uscdta |

Aziende  Lavoratori | Uklica

| B Modifica / Inserimento Aziende

- Ricerca Azenda—

Ragicee Sociale la

Codice Fiscale

Anagrafiche trovate

™ Mostra salo interinali

Totak: 44

dopo essere stati selezionati dall’elenco

Ricerca !

| F.iag'ané Socide 1 Cadice Fiscale ]

Indirizza

Tin

| Abedel po
| Abcdel p- ESTERS LI
| ABITARBEME DI LOR
| ADECCOITALA S P4
| ADECCOITALA S5.P.4
| Agenzia sommiistrazi
| APOGED SAL

| APOGED SAL
ASSICURAZIONI GE
ASEICURAZIONI GE

Ha serittail file sml,
Si brova nella direckory:

CiiProgranmilSARE\FIleEspartatil

Horme del file; Azienda-170820-105522-7 . xml-

=4 [FE] - Sede lavaro precedents
E' 4 [EE] - Via sola, 1

A4 [BO] - Yia azgiends privata 3
R [FE] -¥1a PODGORA 16

0 [FG] - Via trasferimenta, 1

t [EE] - Yia spagna

0 [FG] - Yia elena

Fik] -4l MAGEID

2[R - Via sinistri, 2
DELL'OLID [PC] - Yia sinistri, 2

Azienda estera
CAS. SOCIALE
CAS. 50CIALE

[ €

= [COHFED. STATI INDIFEND.] [E¥] - Yia Fancia
ANZDLA DELLEMILIABO) -14 SPARATE D
FORLI [FC] -¥ia hancia 2

Huowva ] Lancella

Dettzglio

Duplica I Esporta |
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Una volta creati 1 tracciati accedere alle rispettive funzione di importazione dalle
anagrafiche lavoratori e/o aziende

AR

Anagrafica Lavoratorl Anagrafica Aziende
I ULTIME MODIFICHE ULTIME MODIFICHE
g 3 g Prova Modificato it 28/04/2021

CALICCHIA EMANUELE

i S EE Studio Ranzani mModificato il 280472021

1 3 g Sinterim spa Modificats il 28/04/2021

SORDIN STEFAND 5] SERGIO ROSSI SPA Nodificato il 28/04/2021
4 Moadificato il 28/04/2021

Y g Scuola Media Varie Ferrara modificato il 28/04/2021
7| BOLLINI MATTEO Q CERCA SEDE

Madificata il 28/04/2021

# CREA AZIENDA
A. L
BELYAEVA IRINA i IMPORTA AZIENDE (DA FILE)

Madificato il 280442021

5 4

ARCELLI ANMNA MARIA
Modificato il 28/04/2021

Q, ceErCA

& CREA LAVORATORE

Iih IMPORTA LAVORATORI (DA FILE) I

Tramite i1l pulsante Sfoglia scegliere il file e cliccando su ‘CARICA’ si procede
all'elaborazione; al termine 1l sistema rilascera 1'esito dell'elaborazione ¢ il relativo
dettaglio.
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& Sorivania AMAGRAFICHE . :
@ Importa Aziende (da file)
=} Comunicazionl Gbbligatorie

<
B Altre funzioni SARE Caricamento Anagrafiche

& Dpzionialtro

x

o Questa pagina consenta dl efettuare unimpornazione dei dan anagrafia delle aziende da un sistema esterna attraversae la orearions di XML strutturati secondo un X50
diefinito, B possibile scaricare TRSD dalls ppasita Link

I. + sfaglia “ @ Annulla | (Dl

Azlenda PCH 05.2p 5.9 KB =

Ter1

CODICE FISCALE | RAGIONE | inDiRizZO COMUNE PROVINCIA SEDELEGALE |  NOMEFILE

SOCIALE

el

E possibile caricare:

- tracciati singoli in formato xml,

- un tracciato compresso .ZIP contenente piu tracciati in formato xml.

Nel caso in cui ’importazione non vada a buon fine verra visualizzato il dettaglio

dell’errore.

& Scrivanla ANAGRAFCHE
@ Importa Aziende (da file)

¥l Comuricazion Obbligatorie

B Altre funzion SARE Cancamento Anagrafiche

F&  Opronifaltra (

x

0 Questa paging corsente di effettusre unimportazione del dati snagrafic delle aziende da un ststema esterno attraverso la oeszone di XML, struttursti secondoun X550

defimito. B possibile scancare 50 dall'apposio Link .

CODICE FISCALE RAGIONE INDIRIZZO € IMUNE PROVINCIA SEDE LEGALE MNOME FILE
SOCIALE
| 02166180543 SHAROH DI via bt 1645 FPERL ki - = b KO
CIOCCOLONI 170804-145236-31
GIULAND
| 02166180543 SHARON DI via hit 16/5 PERUGIA MO Azienda_PCK_O5 UM KO

Il comportamento illustrato ¢ il medesimo sia nell’importare Aziende che Lavoratori.
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3 COMUNICAZIONE UNILAV

Il software permette la gestione elettronica delle comunicazioni ordinarie di
assunzioni, proroghe, trasformazioni e cessazioni dei rapporti di lavoro da parte dei
datori di lavoro, pubblici o privati, o dei soggetti da essi abilitati per ottemperare alle
disposizioni relative agli obblighi di cui alle leggi vigenti in materia.

3.1 INSERIMENTO DATI DELL’EVENTO

Gli elementi indispensabili per inserire una nuova comunicazione sono:
« Tipo modello

« Tipo comunicazione

« Tipo movimento

Non prima di aver letto le informative e aver selezionato i relativi flag.

+~‘i'=+ Calabria

Anagrafica Lavorator Anagrafica Azlande

& Sorvania Pt NIRRT A Wt RN T Pt 113
@ [Compila Comunicazione
¥l Comunicazient Obbligatorie

13 Altre funzionl SARE

& Toma Indistra

Muova Comunicazione

& Opzionvaltro
Tipw Modellc UMILAY

Tipa Comunicazione Com cazione Obbligatoria

i
Tipo Movimente | Avaaments j

S No

+ Nuova Comunicazlone Online

+ In lavorazione

v Inviaie = Moviment Inviat|

Ricordiamo che:

v Unilav: ¢ il modello di comunicazione dei rapporti di lavoro ordinari relativi a
assunzione, proroga, trasformazione e cessazione.

v Unisomm: ¢ il modello di comunicazione dei rapporti di somministrazione
relativi ad assunzione, proroga, trasformazione e cessazione.

v" Uniurg: ¢ il modello di comunicazione dei rapporti di lavoro urgenti relativi
alla sola assunzione (¢ necessario far seguire entro 5 giorni I’assunzione
tramite unilav)

v' Vardatori: ¢ il modello di comunicazione delle variazioni di ragione sociale
dell’azienda e di alcune tipologie di trasferimenti.

Prendendo in considerazione il tipo di modello Unilav occorre scegliere una tra le
tipologie di comunicazione presenti: comunicazione obbligatoria, comunicazione a
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seguito di urgenza, rettifica, annullamento, trasformazione da tirocinio in rapporto di
lavoro

Successivamente si seleziona il tipo di movimento da comunicare: AVV per
avviamento, TRA per trasformazione, PRO per proroga, CES per cessazione.

Avviamento

=l

Supponiamo di scegliere la creazione di una Comunicazione obbligatoria —
Avviamento; cliccando su ‘Nuova Comunicazione online’ si accede alla pagina che
permette di registrare un nuovo evento per il quale occorre completare le
informazioni delle diverse sezioni:

v Datore di lavoro

v Dati Generali

v Tipo Comunicazione (Avviamento nel nostro caso)

v Dati del Lavoratore.
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1 Edis

A postable.com
‘; X!

ot

‘ Calabria ¥ L.ﬂ;l
Anagrafica Lavorator| anagrafica Aziende

d® Scrivania COMUNICAZIONE DEELIGATORIA (AWVIAMENTD). - ” . .
Comunicazione Online (Comunicazione Ordinaria)

¥l Comunicazionl Obbligatorie
&
~

B Altre furzlon| SARE
v Datore di Lavors

K Opzlonualiro

+ Dati Generali

v Awviamento

v Lavoratore

© Valldazione Generale ( ® Validazions i

[ @ salva

La seguente maschera contiene 1 dati generali del rapporto di lavoro. Qui viene
rappresentata gia compilata:

» Datore di Lavoro

) . T T T
Dati Generali ( © Validazione Sazione |
- S R P

T : :
Ente Previdenziale | Selezionare Campo Dbbligatorio

Codice Ente

PAT Inail Campo Obhligatorio
Tipo Contratio | Selezionare : > | Campo Obbligatorio
| sacio || Lavoroin Agricoltura || Lavars in Mobilita

|| Lavera stagionale
Orario | selezionare Campo Obbligatorio

Ore Settimanall Medie

Quallifica Campo Obbligatorio

CCNL E-E._E-Igzio;are .i_‘-'-.i ik Campo Obbligatorio

Livello | Selezionare 1 Campo Cbbligatorio

Retribuzione annua Lorda ik Campo Obbligatorio

Assunzione Dbbligatoria

Assunzione Obbligatorla | No

Cat=goria lavorstore

In particolare si inseriscono le seguenti informazioni:

v’ Ente previdenziale— Dato Obbligatorio
Permette di inserire I’Ente Previdenziale del movimento selezionandolo
dall’elenco.

v' Codice Ente
Permette di specificare il codice rilasciato dall’Ente Previdenziale (esempio
matricola INPS) indicato al campo precedente, ove esistente.

v' Pat. INAIL
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Permette di indicare la Posizione Assicurativa Territoriale del datore di lavoro
assegnata dall’INAIL
In caso di ditta di nuova costituzione che non ha ancora la PAT attribuita, va

inserito il seguente codice:
00000000 In attesa di codice PAT

Alcune categorie di datori di lavoro non essendo soggette all’obbligo assicurativo
inseriranno uno tra i seguenti codici:
99990000 Ditta Estera
99990001 Studi Professionali/Altro
99990002 Impiegati Agricoli
99991000 Colf
99991001 Operai Agricoli
99992000 Ministeri
Per queste casistiche, si puo lasciare il campo del controcodice di due cifre vuoto.
v' Tipo contratto — Dato obbligatorio
Viene selezionata la tipologia contrattuale.
Nella lista sono presenti tutti 1 tipi di contratto previsti, pertanto ¢ a carico
dell’utente specificare un tipo di contratto congruo con quanto definito in
precedenza.
v’ Lavoro in agricoltura
Indica se il lavoro ¢ in agricoltura, settandolo appaiono 1 campi obbligatori sul
numero delle giornate lavorative presunte e il tipo di lavorazione.
v' Lavoro in mobilita
Indica se il lavoratore ¢ in mobilita, spuntandolo si inibiscono alcuni controlli
sull’eta del lavoratore in caso di contratto di apprendistato
v’ Lavoro stagionale
Indica se il lavoro ¢ di carattere stagionale, spuntandolo occorre indicare
obbligatoriamente una data di fine rapporto
v' Orario — Dato obbligatorio
Viene data la possibilita di scegliere tra 1 seguenti valori:
Tempo pieno
Tempo parziale orizzontale
Tempo parziale verticale
Tempo parziale misto
Nel caso in cui si scelga un tempo parziale ¢ necessario specificare le ore nel
campo a fianco.
v' Ore settimanali medie
In caso di tempo parziale, permette di specificare il numero di ore lavorative.
v" Qualifica - Dato obbligatorio
Viene indicata la qualifica ricoperta dal lavoratore. La codifica utilizzata ¢ quella
ISTAT °01.
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Per ottenere una facilitazione nella ricerca delle qualifiche ¢ sufficiente inserire
almeno tre caratteri della descrizione e la lista presentera le voci che iniziano con 1
caratteri digitati. Scegliere dalla lista la qualifica.

v' Livello — Dato obbligatorio
Viene indicato il livello di inquadramento ricoperto dal lavoratore.

v CCNL — Dato obbligatorio
Viene indicato il contratto applicato.
Occorre immettere almeno un carattere nel campo descrizione e successivamente
scegliere tra la lista dei contratti di lavoro.

v' Retribuzione annua lorda - Dato obbligatorio
Viene indicata/calcolata la retribuzione annuale lorda percepita

v’ Assunzione obbligatoria
Indica se 1’assunzione ¢ stata effettuata in ottemperanza a un obbligo di legge (es.
L.68/99).
In caso affermativo, si attiva la lista Categoria del lavoratore.

v’ Categoria del lavoratore
Indica la categoria di appartenenza del lavoro assunto per ottemperare a un
obbligo di legge (es. L.68/99).

La tipologia del rapporto di lavoro si compila nella terza sezione ed in particolare,
ipotizzando la creazione di un avviamento, possiamo individuare le informazioni
relative a:

v' Data inizio — Dato obbligatorio
Viene indicata la data di inizio del rapporto di lavoro.

v' Data fine — Dato obbligatorio per determinati tipi di contratti
Viene indicata la data fine del rapporto a tempo determinato o per altri tipi di
contratti che prevedono un termine.

v' Data fine periodo formativo — Dato obbligatorio per contratti di apprendistato
Viene indicata la data fine periodo formativo e deve obbligatoriamente essere
compilato in caso di “tipologia contrattuale” apprendistato (A.03.08 , A.03.09,
A.03.10). Non deve essere compilato negli altri casi.

v’ Assunzione forza maggiore
Si utilizza in caso di comunicazione di tipo UNILAYV laddove per causa di forza
maggiore non si € potuto provvedere in modalita preventiva: se si imposta a ‘SI’ ¢
necessario compilare anche il campo successivo

v' Causa forza maggiore & un campo testo dove inserire la giustificazione della
forza maggiore.
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3.2AVVIAMENTO

La sezione dell’avviamento prevede un unico campo obbligatorio relativo alla data di
inizio rapporto mentre 1’obbligatorieta della data fine ¢ subordinata alla scelta del tipo
di contratto (di tipo determinato o indeterminato).

Avviamento © Validazione Sezione

Data Inizio Rapporto Campo Cbbligatorio
Data Fine

Assunzione forza maggiore | o il

Causa Forza maggiore

v' Data Inizio Rapporto — Dato Obbligatorio
Viene indicata la data di inizio del rapporto.

v' Data Fine
Viene indicata la data di fine del rapporto

v’ Assunzione Forza Maggiore
Viene indicata 1’eventualita di un assunzione per Forza maggiore. Di default il
campo ¢ prevalorizzato a NO.

v’ Causa Forza Maggiore
Viene indicato il motivo per I’assunzione forzata e diventa obbligatorio se il
campo Assunzione ha valore SI.
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3.3 CESSAZIONE

Inserire un movimento di cessazione significa compilare tutti i dati del datore di
lavoro, del lavoratore e del movimento di assunzione, attualizzarli fotografando il
momento in cui si verifica la cessazione (Es: se la persona ha cambiato qualifica o
orario occorre inserire nel movimento i dati attuali) e inserire la maschera relativa alla
cessazione che consiste:

Cessazione { ® Validazione Sezione |

Data Inizio Rapporto Campo Obbligatorio

Cata Fine Rapporto
Data Finz Pericdo Formativo
Data Cessazione Campo Obbligatorio
Motivo Selezionare | Campo Obbligatorio
L

LICENZIAMENTC PER GIUSTA CAUS '

v+ Lawvoratore DIMISSION! PER GILSTA CALISA O
ALTRO

© \Validazione Generale LICENZIAMENTO PER GIUSTIFICATC Validazione

RECESS0 CON PREAVVISO AL TERM

| CESSAZIOME ATTIVITA'

v" Data Inizio Rapporto — Dato Obbligatorio
Viene indicata la data di inizio del rapporto.
v' Data Fine
Viene indicata la data di fine del rapporto
v' Data Fine Periodo Formativo
Viene indicata la data di fine periodo formativo del rapporto.
v' Data cessazione Rapporto— Dato Obbligatorio
Viene indicata la data di cessazione del rapporto.
v' Motivo — Dato Obbligatorio
Viene indicato il motivo di cessazione del rapporto.

Con 1l tasto Salva si salvano e si validano 1 dati della comunicazione.
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3.4 TRASFORMAZIONE
Come per la cessazione occorre inserire le maschere del datore di lavoro, del
lavoratore e 1 Data di inizio Rapporto, Data della Trasformazione nonché il tipo della
trasformazione.

p——
Trasformazione ( @ validazione Se:lone)
o —

Data Inizlo Rappaorto Campo Obbligarario
Data Trasformazione Campo Obbligatorio
Tipo ' Selerionars * Campo Obblizatoric
TRASFORMAZIONE D& CONTRATTC |
v Lavoratare TRASFORMAZIONE DA TEMPO DET

DISTACCO/COMANDO

© Validazione Generale FINEZNTICIPATARERIOBO FORMA ( ® Validaziona )

TRASFORMAZIOME DA COMTRATTC

TRASFORMAZIONE DA CONTRATTC

v' Data Inizio Rapporto — Dato Obbligatorio

Viene indicata la data di inizio del rapporto.
v' Data Trasformazione — Dato Obbligatorio

Viene indicata la data in cui parte la trasformazione
v" Tipo — Dato Obbligatorio

Viene indicato il tipo di trasformazione

Nel caso in cui si scelga come tipo di trasformazione una voce dell’elenco relativa ad
una trasformazione vera e propria non ci sono altri campi da imputare.

Nel caso invece si scelga ‘Distacco del lavoratore’ o ‘Trasferimento del lavoratore’
occorre inserire altre informazioni:
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Distacco Del Lavoratore

Nel caso in cui la trasformazione si riferisce ad un Distacco/Comando, occorre
inserire 1 dati del Datore Distaccatario, che avviene con le stesse modalita di scelta
Azienda.

—_————
Trasformazione k @ validazione Seziane )
Data Inizio Rapporto Campo Obbligataric
Data Trasformazione | Campo Obbligataric
Tipo DISTACCO/COMANDO | * |

—_———————————
Datore Distaccatario ( @ Validazione Sezione )

Ricares Ranii: Q, @ 4+ CreaAzienda

Ricerca libera su Codite Fiscale, Ragione Sociale, Comune e indirizzo

Lista Aziende

= (22 <[ =] [~ =]

CODICE FISCALE | RAGIOMNE SOCIALE COMUMNE INDIRITZO SEDE LEGALE

01872050545 BRUNELLI ANDREA FERUGIA (PG) via casa Mo &
01872050545 BRUMNELLI ANDREA PERUGIA (PG) Via test Si &
01071570517 FANFANI MARCO NOTAIO PERLIGIA (FG) Via maiorana, 3 Na &
01071570517 FANFANI MARCO NOTAIO PERUGIA (FG) Via malorana, 3 si &
01070380058 HELIWEST SRL PERUGIA (PG) Via test Si &

vorsy | v | |[[1][2[a]a]s] [~ ] =]

Nella sezione Distaccatario occorre inserire 1’azienda di destinazione. Pertanto nella
prima scheda Datore di lavoro viene indicata la sede di origine, da dove cio¢ proviene
1l lavoratore.

Datore Distaccatario ( © validazione Sezione )
Azienda Selezionata

» Datl Azienda PAT Inail

Denominazione Ragione Sociale BRUNELLI ANDREA
Codice Fiscale 01872050545

Settore Commercio al dettaglio ambulante di prodotti ortofrutticoli Distacco Parziale
» Sede Lavoro No
Comune PERUGIA (PG) ) )
CAP 06100 D|_staccn Presso Azienda Estera
Indirizzo Via test NO

Telefono 1312312312
Fax 132123123
Email -

Data Fine Distacco

v PAT Inail
Viene inserito il valore della PAT Inail.
v’ Distacco Parziale
Viene indicato se il lavoratore ha un distacco parziale.
v' Distacco Presso Azienda Estera
Viene indicato se il lavoratore ¢ distaccato presso un’azienda estera.
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v' Data Fine Distacco
Viene indicata la data di fine distacco.

Trasferimento Del Lavoratore

Nella sezione Comune e Indirizzo Sede di lavoro precedente va indicata quella da
cui viene proviene il lavoratore. Pertanto nella prima scheda Datore di lavoro viene
indicata la sede dove andra trasferito il lavoratore.

Trasformazione ( © Validazione Sezione )

Data Inizio Rapportn Campo Obbligatorio

Data Trasformazione Campo Obbligatorio

Tipo: | THASFERIMENTO DEL LAVOR |

HMENTO DEL LAVORATORE

Comune Sede di Lavoro
Precedente

Iindirizzo Sede di Lavoro
Precedente
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3.5 PROROGA

Come per la cessazione occorre inserire le maschere del datore di lavoro, del
lavoratore e dell’assunzione attualizzata prima di inserire la maschera della proroga
vera e propria, che consiste nel compilare 1 dati dei campi Data inizio Rapporto e
Data fine proroga.

Proroga [ ® validazione sezione )

Cata Inizio Rapporto Campo Obbligatorio

Data Fine Proroga Campo Obbligatario

v" Data Inizio Rapporto — Dato Obbligatorio
Viene indicata la data di inizio del rapporto.

v' Data Fine Proroga — Dato Obbligatorio
Viene indicata la data in cui finisce la proroga.
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3.6 COMUNICAZIONI MULTIPLE

Una volta effettuato un invio di CO, tra le Comunicazioni inviate, si individua quella
di interesse e selezionando il pulsante sulla destro simile ad una rotella, appare un
elenco di funzioni che possono aiutare alla creazione di altre comunicazioni.

Risuitati Ricarca

R 5
TIFO DATA DATA CODICE UNICO C.F. AZIENDA
MoD. mvio EVENTO
TiPO
MoV,
O b 2
€ 28/04/202 24/11/2020  040EDZ1300002400 11629770154 Gl Group Sp.A. ROSSCHITHOSZI5EV RADDSAVLIEVIC | ~ @
A (anz) SRECKO
SOM
© 28/04/2027 24/12/2020  DADEDZ1I0000Z3T3 U30530B098E LIFE TN 5.F.A LLAHSN 7981422225 LAL HUSAN -
ERc () —
o
(D] 20042021 14/05/2020 0408021300002390 11947650152 Manpover DLCDGLEZLOAZTOIW DEL £OL EDI |' - o ]
A [ _) Sl ANGELD) B
SOM [E—
3V 28/04/2021 1\S/05/2020  DADBOZ130000Z397 CNTMLMEORZBF2Z05C CIANTRA | - |
he il
O
(2 ZB/A/ZOZT 3102021 DADBDZ1300002390 11947030153 Manpower KHINZRASELT 57257 Dupiiea
RO ! = Annudl
ChM
()7 28/04/2021 INOS/2020 0ADBO21300002395 O30530B09BE LIFE IN'SP.A LGAMCLBOSSELISIN
RO () S
ok
(€l 2E0A/2021  O4/05/2020  OA0S0Z1300002394 03053080386 LIFEINSFA RSSNORTSTOSF25TA P S
WY (a2 )
= = XML
COM
(D] IEMA/Z0ZT  DE/OGIZ0Z0 DADS021300002393 03053080980 LIFEIN S.FA RSSNOR7STOSFZI7A THERESE
PRO Cobmz) ——
o )
(BN 2B/DAS202 BTIOS/ZO20 D408021300002392 03053080986 LIFE 1 5.P.A DML NIT2ATOESTZD DI MERRLA - o |
Ay (i) ILENIA T
1ef1)

Nel nostro caso, con la funzione “Duplica” si crea una comunicazione del tutto
uguale a quella inserita e dopo aver letto il seguente messaggio

lavoroperte.esf.eng.it dice

Attenzione, la pagina che segue sara prevalorizzata con i dati del
movimento di partenza gia inviato. Verificare attentamente tutte le

informazioni prima di procedere all'invio della nuova comunicazione

e premuto ok, si entra nel dettaglio della CO.
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Nella sezione “Lavoratore”, selezionando il pulsante evidenziato in figura, si sgancia
l'attuale lavoratore e lo si sostituisce con un nuovo lavoratore. Dopo tale modifica si
procede al salvataggio e all’invio della Comunicazione.

ARCLTE I & Toma Indietro

& Scrivania INUINICAZ IONE CEBLIGA LANVIAMENTIN
Comunicazione Online (Comunicazione Ordinaria)
¥ Comunicazionl Obbligatorie

2 alire funzion! SARE

+ Datore di Lavoro
& Opzionialro

+  Dati Generali

v Avviamento

Lavoratore ( @ validazione Sezione

< ALDROVANDI MASSIMO

In questo modo, datore di lavoro e dati del rapporto rimangono gli stessi, il lavoratore
¢ diverso, la nuova comunicazione assume un nuovo codice di comunicazione ¢
I’impegno nella compilazione viene minimizzato alla sola scelta del nuovo
lavoratore.

La seguente procedura puo essere considerata una facilitazione per I’invio di piu
comunicazioni da parte di una stessa azienda a fronte di pit movimenti dello stesso
tipo.
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3. 7INVIO COMUNICAZIONI

Dopo aver compilato tutte le informazioni di cui ¢ composta la Comunicazione, si
puo effettuare la validazione delle singole sezioni ovvero la validazione dell’intera
CO, selezionando il pulsante "Validazione sezione" a destra di ogni sezione oppure
"Validazione" a fine pagina. La funzione di validazione viene eseguita anche, in
modo automatico, al salvataggio della comunicazione.

® salva @ Invia XML

Una volta salvata la CO, si effettua I’invio selezionando il pulsante ‘Invia XML’ e si
passa alla pagina in cui si controlla I’esito dell’invio.

Nella parte destra dello schermo ci sono le informazioni sull’elaborazione del
processo.

. C Domenica
., Regione T = ®
+—1}:!- Calabria L 3 e

Anagrafica Lavorator Anagrafica Aziende

& Scrivania COMUMICAZION! CEELIGATORIE

T Comunicazien| Obbligatorie

N

B Altre funizion| SARE

Diati Refativi Al File Elaborato ! C Aggiorna -‘}

Identificative AX30 210428 8 = Risultato

Nome file CnLineCom8.xml

ytes) Comunicazioni Acesttato o

& OpzieniAlro

Tipo xm
Dimensione 2660

Data Ricozione 2 2021 14:44:431 Comunicazioni Da Confermare °

Comunicazioni Rifiutate °

File non validi °
-

Elaborazione terminata 1

v Comunicazioni accettate
Indica il numero delle comunicazioni andate a buon fine. E anche un link che
permette di accedere ad una pagina di dettaglio esemplificata successivamente.

v' Comunicazioni da confermare
Indica il numero delle comunicazioni che non hanno errori bloccanti ma solo
avvisi: ¢ possibile accedere al link per visualizzarle, vedere 1’avviso e decidere se
confermare 1I’invio o meno.

v Comunicazioni rifiutate
Indica il numero delle comunicazioni che non sono state accettate. Anche questa
voce ¢ un link che permette di accedere alla pagina di dettaglio dove viene
specificato I’errore.
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v’ File non validi
Indica il numero delle comunicazioni che sono state scartate perché non corrette
dal punto di vista strutturale dell’xml.

v’ Link alla pagina comunicazioni accettate:
E’ il link che ci riporta alla pagina che mostra 1 dati essenziali della CO inviata
correttamente.

ARGOMENT)

& Scrivania DETTAGLID COMUKICAZICN

Comunicazioni Accettate

¥l  Comunicazienl Obbligatorie

2 alire funzion| SARE

ety II[
# OpzionvAlg

C.F. Azienda: 03464321201  C.F Lavoratore: RDOSSCKIIHO3Z158Y b

Comunicazione Azienda h Somminisirazione Lavorator B Fr

Codice Unico [408021200002401
Data Invie 28/042021
Tipe Modella  LUNISOMM
Tipe Comunicazione Obbiigatoria
Rapporto A
Data Evento  25/11,2020

Ditta Utilizzatrice

¥ codice Fisca
D340

Danom ziong
CORRADI SR

In questa pagina sono presenti informazioni di massima sul movimento ¢ alla voce
Ricevuta sono presenti due icone che permettono di visualizzare e salvare sul proprio
Pc le ricevute del movimento inviato.

Il formato XML permette di ottenere un file speculare al movimento inviato ma
integrato con il codice di comunicazione.

Il formato PDF invece ¢ il formato che permette la stampa e la conservazione della
ricevuta di invio comunicazione.

v' Link alla pagina delle comunicazioni da confermare:
Accedendo tramite il link si puo visualizzare I’avviso non bloccante relativo alla
comunicazione da confermare:
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@ Scrivania

@ Comunicazioni Da Confermare
ra

¥ Comunicazion Chbligatorie

2 Altre funzionl SARE

& opmonialrg

C.F Azxienda: 034

Comuricazions Lavoraton

Codice Unico
Data Invie

Tipo Modallo  UNISOMM

Tipe Cormunicazione Obkligatoria
Rapperte AWV

Data Evente 25112020

Ditta Utilizzairice

* cadica Fi

ne Fuarl Terming

Se si valuta di inoltrare comunque la comunicazione, occorre vistare il flag
posizionato alla destra della comunicazione e cliccare su Conferma Invio che si
abilita una volta selezionato il flag. Se si decide di correggere le comunicazioni,
occorre uscire dalla pagina e procedere alla modifica delle comunicazioni.

v' Link alla pagina delle comunicazioni rifiutate:
Se la comunicazione ¢ errata, la maschera di invio comunicazione sara la seguente:

Dati Relativi Al File Elaborato ( C Aggiorna )

Identificative RX80 210428 0 = Risultato

Nome file OnLineComg.xml

Tipa xml

Dimensione 3660 (Bytes) Comunicazioni Accettate °
Data Ricezione 28/04/2021 14:48:58 Comunicazioni Da Confermare o

Comunicazioni Rifiutate o

file non validi °
-

Elaborazione terminata 1

Accedendo al link ‘Comunicazioni rifiutate’ ¢ possibile visualizzare gli errori
commessi nella compilazione:

Pagina 36 di 58



Manuale SARE Online Versione 2.0x ' Regione
ng Calabria

& Torna Indietro

DETTAGLIO COMUNICAZIONI

Comunicazioni Rifiutate

[]

C.F. Azienda: 03464321201 C.F. Lavoratore, RDSSCK91H03Z2158Y

Comunicazione Azienda di Somminisirazione Laveratori

Codice Unico - » Codice Fiscale * Codice Fiscale

Data Invio 11629770154 RDSSCKITHO3Z158V
Tipo Modello UNISOMM Denominazione MNoma

Tipo Comunicazione Obbligatoria Gl Group S.puA. SRECKO

Rapparto AV Cognoma

Data Evento  25/11/2020 RADOSAVLIEVIC

Ditta Utilizzatrice

> Codice Fiscale

03464321207
Denominazione

CORRADI SRL

F Modifica Comunicazione

Errori!

Comunicazione duplicata

Occorre pertanto tornare nella schermata della Comunicazione dove ¢ presente
I’errore, correggerlo, salvare nuovamente la maschera e controllare se il sistema non
rileva piu errori ed invia automaticamente il movimento al server, viene rilasciata
apposita ricevuta come da situazioni precedenti.

La visualizzazione dei movimenti inviati ¢ possibile attraverso il menu principale
nella sezione visualizza movimenti inviati, oltre che nella sezione consulta registro.

ARGOMENTI

& Scrivania

¥} Comunicazioni Obbligatorie

2
Y
Compila Comunicazione

Invio CO (tramite File)

Movimenti Inviati

Consultazione Registro

Statistiche
Storico Interruzioni
Informativa Privacy

Istruzioni Invio

13 Altre funzioni SARE

/& Opzioni/Altro
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4 COMUNICAZIONE DI SOMMINISTRAZIONE
Il sistema S.A.RE consente la gestione delle missioni da parte delle societa di
fornitura di lavoro temporaneo.

4.1 ASSUNZIONE DI AGENZIE DI SOMMINISTRAZIONE

Nel predisporre un nuovo movimento occorre scegliere come tipologia di evento
UNISOMM.

! Regione
+T+ Calabria

Anagrafica Lavoratori Anagrafica Aziende

& Scrivania COMUKICAZION! OBBLIGATORI . .
Compila Comunicazione
¥l Cormunicazion| Obbligatorie
£

)
9 Altre funzion| SARE

Nuova Comunicazione

A Opzionvaltro
Tipo Modello | | LINMISCMM

-

Tipo Comunicazione | Comunicazione Obbligatoria
Tipo Movimento | Awviamernto

Ho fetto Vinformstiva Privacy s (® po

v In lavoraziong

v [nviate | & Movimenti Inviati

Nella sezione denominata ‘Agenzia di somministrazione’ si inseriscono 1 dati
dell’agenzia interinale che assume il lavoratore. Nel momento in cui si compilano 1
dati anagrafici dell’azienda occorre compilare correttamente la tipologia di azienda
(interinale) e di conseguenza i campi N° Albo AILT e N° Ag. Somm.

Le sezioni ‘Agenzia di somministrazione’ ¢ ‘Lavoratore’ sono analoghe a quelle
della comunicazione ordinaria UNILAV, pertanto ¢ opportuno far riferimento alle
sezioni sopra citate per il corretto inserimento delle informazioni.
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Anagrafica Lavoratori anagrafica Aziende

TANVIAMENTDN

@& Scrivania COMUNICAZIONE E,"_'BL:(:,'! :'GP.' " . . . . N .
Comunicazione Online (Comunicazione di Somministrazione)
¥l Comunicazion| Obbligatorie

2
b

a  alire funzion SARE

» Agenzia di Somministrazione
& Opzlonalro

v Lavoralore

» Rapporio Agenzia/Lavoraions

Ditta Utilizzatrice

v Dati Missiang

@ \alidazione Generale {f- @ Validazione

@ Salva

Rapporto Agenzia/Lavoratore

La sezione del rapporto tra I’ Agenzia ed il lavoratore, richiede le informazioni
riportate nella seguente schermata.

Rapporto Agenzia/Lavoratore ( ® Validazione Serione
. -

Data Inizio « Campo Obbligatorio
Data Fine

Data Fine Periodo Formativo

Ente Previdenziale selezionare | i | Campo Chbligatorio
Codice Ente
Matricola | | #& campo Obbligatorio

N Agenzia Somministrazione

Tipo Contratto Selezionare | - | Campo Obbligatorio

|| Lavoro in Mabilits

Indennita Disponibilita
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In dettaglio:

v

v

v

Data inizio-Dato obbligatorio

Indica la data di inizio del rapporto di lavoro con I’agenzia interinale

Data fine

Indica la data di fine del rapporto di lavoro con I’agenzia interinale

Data fine periodo formativo — Dato obbligatorio per contratti di apprendistato
Viene indicata la data fine periodo formativo e deve obbligatoriamente essere
compilato in caso di “tipologia contrattuale” apprendistato (A.03.08 , A.03.09,
A.03.10). Non deve essere compilato negli altri casi.

Ente previdenziale — Dato obbligatorio

Permette di inserire I’Ente Previdenziale al quale vengono versati i contributi a
favore del lavoratore

Codice Ente

Permette di specificare il codice dell’Ente sopra specificato.

Matricola — Dato obbligatorio

Permette di inserire la matricola del lavoratore in capo all’agenzia interinale

N° Agenzia di Somministrazione

Indica il numero di Agenzia di Somministrazione.

Tipo contratto — Dato obbligatorio

Viene selezionata la tipologia contrattuale del movimento di avviamento.

Lavoro in mobilita

Indica se il lavoratore ¢ in mobilita

Indennita di disponibilita

Si inserisce nel caso in cui venga riconosciuta al lavoratore un’indennita di
disponibilita giornaliera.
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Ditta Utilizzatrice

Ditta Utilizzatrice { ®validazione Sezione )

Numero Contratta
somministrazione

Data Inizlo Contratto di
somministrazione

Data Fine Contratto di
somministrazione

Q, @ + Crea Azienda

Ricerca [ibera su Codice Fiscale, Ragione Socfale, Comune e Indirizzo

tors [=z]=]e]5] [=]~]

1 — 1 1
CODICE FISCALE | RAGIONE SOCIALE | COMUMNE INDIRIZZO
| 01872050545 BRUMELLI ANDREA PERUGIA (PG Via casa Mo &
| D1ET2050545 BRUNELLIANDREA PERUGIA (PG) Via test Si &

v Numero Contratto di Somministrazione — Dato obbligatorio
Indica il numero del contratto stipulato tra 1’Agenzia di Somministrazione e la
ditta utilizzatrice.

v' Data inizio Contratto di Somministrazione — Dato obbligatorio
Indica la data di inizio del contratto che 1’agenzia di somministrazione stipula con
la ditta utilizzatrice.

v' Data fine Contratto di Somministrazione
Indica la data di fine del contratto che 1’agenzia di somministrazione stipula con la
ditta utilizzatrice.

La selezione della ditta utilizzatrice, avviene con le stesse modalita della scelta o

creazione di un datore di lavoro: occorre inserire un’azienda presente nel database o
creare una nuova azienda. Per 1 dettagli si rimanda alle sezioni precedenti
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Dati di Missione

indica 1 dati della missione, cio¢ relativi al rapporto del lavoratore con 1’azienda
utilizzatrice.

Dati Missione ( @ validazione Sezione )

Data Inizio

Data Fine

PAT Inail

Orarlo | Selezionare | Al |

Ore Settimanali Medie

Qualifica Professionale (ISTAT)

Confratto Callettivo Applicato | Selezionare | v ‘

Livello di Inquadramento ISeIezIDnare | 'f |

Retribuzione annua Lorda
Voce di Tariffa(1)

Voce di Tariffa(2)

Voce di Tariffa(3)
Descrizione Attivita

Lavoro in Agricoltura

Rischio Silicosi e Asbestosl | Selezionare | Al |

Giornate Lavorative Previste

Descrizione Attivita Agricoltura

Assunzione Obbligatoria

Assunzione Obbligatorla | No [ |

Categorla lavoratore
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Data inizio— Dato obbligatorio

Indica, come per I’avviamento ordinario, la data di inizio della missione, cio¢
quando prendera servizio presso 1’azienda utilizzatrice.

Data fine

La data fine non ¢ obbligatoria in quanto la missione puo essere a tempo
indeterminato.

Pat INAIL — Dato obbligatorio

Permette di inserire la Pat Inail dell’azienda utilizzatrice.

Orario, Ore Settimanali Medie — Dato obbligatorio

Vengono indicate rispettivamente il tipo di orario e le ore nel caso sia part time
Qualifica Professionale ISTAT — Dato obbligatorio

Viene indicata la qualifica ricoperta dal lavoratore presso I’azienda utilizzatrice.
Per il funzionamento vedere assunzione ordinaria

Contratto Collettivo applicato — Dato obbligatorio

Viene indicato il contratto applicato dell’azienda utilizzatrice

Livello di inquadramento

Viene indicato il livello di inquadramento ricoperto dal lavoratore nell’azienda
utilizzatrice.

Voci di tariffa — Dato obbligatorio almeno una delle tre

Si inserisce la voce di tariffa INAIL della lavorazione prestata dal lavoratore in
missione, indicandone fino ad un massimo di tre

Descrizione attivita — Dato obbligatorio

Viene indicata I’attivita svolta dal lavoratore nell’azienda utilizzatrice.

Lavoro in agricoltura

Viene indicata [Dattivita svolta dal lavoratore nell’azienda utilizzatrice in
agricoltura.

Rischio asbestosi e silicosi — Dato obbligatorio

Si indica se D’attivita svolta presso 1’utilizzatore comporta o meno rischio di
silicosi ed asbestosi

Giornate Lavorative previste

Indica le giornate previste in agricoltura se il lavoratore ¢ utilizzato in tale ambito.
Descrizione attivita Agricoltura

Viene indicata I’attivita svolta in agricoltura se il lavoratore ¢ utilizzato in tale
ambito.
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v’ Assunzione obbligatoria — Dato obbligatorio
Indica se 1’assunzione ¢ stata effettuata in ottemperanza a un obbligo di legge (es.
L.68/99).

v' Categoria del lavoratore

Indica la categoria di appartenenza del lavoro assunto per ottemperare a un
obbligo di legge (es. L.68/99).

Come per 1 movimenti ordinari il salvataggio delle pagine permette al sistema di
controllare eventuali errori e di segnalarli nella sezione ‘Validazione Generale’: se
sono presenti errori € necessario correggerli, viceversa 1l sistema invia
automaticamente il movimento registrato.

Dati Variazione
Dal 10/1/2013 ¢ stata introdotta una nuova sezione denominata Dati Variazione per le
casistiche di trasformazione, proroga o cessazione.
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4.2 TRASFORMAZIONE

Nel caso in cui sia necessario comunicare una trasformazione della missione o del
rapporto, dopo aver scelto in fase inserimento movimento ‘trasformazione’, appare
una sezione aggiuntiva denominata ‘Trasformazione’ dove ¢ possibile specificare il
tipo di trasformazione, la data e il motivo. I tre campi sono obbligatori. Le altre
sezione vanno compilate come specificato in precedenza.

Trasformazione @ validazione sezione

Cata Campo Obkligatorio

Tipo Varlazione | selezionare - campo cbbligatorio

Tipo Trasformazione selazionare i Campo Obbligatorio

Il tipo Variazione va compilato scegliendo tra:
v' TRASFORMAZIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO IN COSTANZA DI MISSIONE
v TRASFORMAZIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO IN ASSENZA DI MISSIONE
v TRASFERIMENTO ALTRA SEDE LAVORO DITTA UTILIZZATRICE
v TRASFERIMENTO ALTRA SEDE OPERATIVA AGENZIA
La lista Tipo Trasformazione fornisce le seguenti opzioni:
v TRASFORMAZIONE DA CONTRATTO DI APPRENDISTATO A CONTRATTO A
TEMPO INDETERMINATO
TRASFORMAZIONE DA TEMPO DETERMINATO A TEMPO INDETERMINATO
FINE ANTICIPATA PERIODO FORMATIVO
TRASFORMAZIONE DA CONTRATTO DI INSERIMENTO A CONTRATTO A
TEMPO INDETERMINATO
v"  TRASFORMAZIONE DA TEMPO PARZIALE A TEMPO PIENO
v TRASFERIMENTO DEL LAVORATORE
v"  TRASFORMAZIONE DA TEMPO PIENO A TEMPO PARZIALE
v'  TRASFORMAZIONE DA CONTRATTO DI APPRENDISTATO A CONTRATTO DI
APPRENDISTATO PROFESSIONALIZZANTE

AN
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4.3 PROROGA

Anche in caso di proroga, dopo aver scelto in fase di inserimento movimento
‘proroga’, la sezione ‘Proroga’ permettera di scegliere tra i tipi di proroga e di
indicare la nuova data di fine proroga.
I tipi possibili sono:

v PROROGA DEL RAPPORTO DI LAVORO IN ASSENZA DI MISSIONE

v PROROGA DEL RAPPORTO DI LAVORO E DELLA MISSIONE

v" PROROGA DELLA MISSIONE IN CASO DI RAPPORTO A TEMPO

INDETERMINATO
4

Proroga ( @ validazione Sezione )

Tipo | selezionare

Data Fine Proroga Campo Obbligatario

4.4 CESSAZIONE
Anche in caso di cessazione, dopo aver scelto in fase di inserimento movimento
‘cessazione’, la sezione ‘dati variazione’ permette di scegliere tra i tipi di cessazione
e di indicare la data e il motivo della cessazione.

Cessazione @ Validazione Sezione

Data Cessazione Campo Obbligatworio
Tipg | Selezionare

Motiva | Selezicnare | Campo Obbligatorio

I1 Tipo di Cessazione puo essere:
v' CESSAZIONE DELLA MISSIONE
v" CESSAZIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO

I motivi possono essere:
v' LICENZIAMENTO PER GIUSTA CAUSA DURANTE IL PERIODO DI FORMAZIONE
v" DIMISSIONI PER GIUSTA CAUSA O GIUSTIFICATO MOTIVO DURANTE IL
PERIODO DI FORMAZIONE
v' LICENZIAMENTO PER GIUSTIFICATO MOTIVO DURANTE IL PERIODO DI
FORMAZIONE
RECESSO CON PREAVVISO AL TERMINE DEL PERIODO FORMATIVO
CESSAZIONE ATTIVITA'
DECESSO

AN
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DIMISSIONI GIUSTA CAUSA

DIMISSIONI

DIMISSIONE DURANTE IL PERIODO DI PROVA
DECADENZA DAL SERVIZIO

LICENZIAMENTO PER GIUSTIFICATO MOTIVO OGGETTIVO
LICENZIAMENTO PER GIUSTIFICATO MOTIVO SOGGETTIVO
LICENZIAMENTO COLLETTIVO

LICENZIAMENTO GIUSTA CAUSA

MODIFICA DEL TERMINE INIZIALMENTE FISSATO
PENSIONAMENTO

MANCATO SUPERAMENTO DEL PERIODO DI PROVA
RISOLUZIONE CONSENSUALE

AN N N NN Y U N N N

Nota Sull’assunzione Di Personale Interno All’agenzia
Per comunicare 1’assunzione di personale interno all’agenzia non va utilizzato il tipo
di comunicazione di somministrazione ma la comunicazione ordinaria.
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5 PRIVACY
Prima della creazione di una comunicazione ¢ obbligatorio leggere e accettare
I’Informativa sulla Privacy.

Nuova Comunicazione

Tipo Modella | UNILAY :I

|

Tipo Comunicazione | comunicazione Obbligatoria

Tipo Mavimenta | Avviamento j

Ho letto linformativa Privacy 5] | No

‘ + Nuova Comunicazione Online

5. 1 Informativa sulla Privacy
Il documento integrale ¢ accedibile tramite link dal menu di sinistra, Comunicazioni
Obbligatorie, dalla voce Informativa Privacy. L’informativa, in versione pdf, puo
essere scaricata utilizzando il pulsante a fondo pagina.
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Regione
Calabria
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6 ANNULLAMENTO E RETTIFICA DI UN MOVIMENTO

Tra le diverse operazioni, ¢ possibile annullare o rettificare un movimento inviato nei
casi consentiti dalle norme vigenti.

Condizione necessaria per tali operazioni, ¢ possedere il codice di comunicazione del
movimento da annullare o rettificare. Tale codice ¢ presente nella ricevuta del
movimento precedentemente inviato.

6.1 ANNULLAMENTO

 Torma indietro | 2

COM \I"-‘\.IC:J OBBLIGATORIE . .
Compila Comunicazione

Nuova Comunicazione

Tipo Modello | UNILAY -I
Tipo Comunicazione
Tipo Mevimento

Huo letto linformativa Privacy

E' necessario inserire una nuova comunicazione impostando nel tipo comunicazione
la voce ‘Annullamento’. A quel punto, appare il campo per 1’inserimento del codice
comunicazione del movimento inviato in precedenza.

Nuova Comunicazione

Tipe Comunicazione Annullamento

|
Codice Comunicazione
Precedente

Ho letto I'informativa Privacy si (@) No

| <+ Nuova Cemunicazione Online

Nota Bene: E' importante prestare particolare attenzione al codice di comunicazione
in quanto I’imputazione non corretta di tale dato puod annullare un movimento diverso
da quello che si voleva annullare (se esiste un movimento inviato dallo stesso
mittente con quel codice).

Una comunicazione di Annullamento si pud redigere direttamente da una
comunicazione inviata utilizzando la funzione “Annulla” presente nel menu situato
nell’ultima colonna dell’elenco della Lista Comunicazioni Inviate.
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ARGOMENTI

& Strivania

¥ Comunicazion! Shbligator|s

B Alre Tunzioni SARE

# OpzionitAltro

Tipo Modella  Selezionar
Tipe Comunicazione | se
Tipo Mevimento

Tipe Contratto |

Cedice Unice Comunicazione
Lavoratore (CF ¢ sjr_\gl:nann

Azienda (CF e Raglone Sociale)

Data Inin Dal

Al

Risultati Ricerca

DATA
EVENTOD

CODICE UNICO CFAZIENDA

SOM
(3] IEOAZ0Z1  2SAWEDZ0  O4OBOZ1Z00002401 1629770154 Gl Group SpA.  RDSSCKSTHIGZISEV
Ay '-__"'ﬂ";," il
7] R
]y ZEAOA2021  24/11/2020  0408021300002400 11629770154 Gl Group SpA  RDSSCKBYHOGIISEY RADOSAVLEVIC | = & |
ity |"__'____/‘- SHECHD —
S0M
el FEOAI02  2AMN00 04DG0Z1I000ZIFS 03053080965 LFEINSFA LLAHSNTA1 472225 LAL HUSAN ~al

Utilizzando questa soluzione, si crea una comunicazione con tutti i1 dati gia
prevalorizzati che sollevano 1’utente dalla compilazione di tutte le sezioni ma che
richiede maggiore attenzione se 1’annullamento non ¢ relativo alla comunicazione di
partenza.
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6.2 RETTIFICA
@ Conhwpilajdtomunicazione

Nuova Comunicazione

Tipo Comuricazione  Rettifica 1

Codice Comunicaziane
Precedente

Holstto linformativa Privacy () ¢ (@) o

‘ 4+ Nuova Comunicazione Online ‘

Come nel caso dell’annullamento € necessario inserire una nuova comunicazione
impostando nel tipo comunicazione la voce ‘Rettifica’ e nel codice comunicazione il
codice del movimento inviato in precedenza. Successivamente € necessario inserire
tutte le maschere presenti nel movimento come nell’originale.

E importante inserire correttamente i nuovi dati in quanto il movimento inviato con la
rettifica sostituira completamente quello inviato precedentemente.

Qualora ci si accorga di non aver imputato correttamente il codice di comunicazione
non ¢ possibile modificarlo ma solamente cancellare il movimento e rifarlo ex novo.
Si rimanda ai capitoli precedenti la corretta compilazione delle maschere.
Analogamente a quanto detto nel paragrafo Annullamento, anche per la Rettifica si
puo procedere da una CO precedentemente inviata. Anche in questo caso, la
comunicazione appare con 1 dati precompilati e ricavati dalla CO inviata.

& Scrivania

@ Lista Comunicazioni Inviate

¥ Comumicazionl Ghbligarorie

B Alre lunzioni SARE Ricerca Avanzata

# Opzicnialro

Tipo Movimenio | sslezionare

Tipe Contratto | Selezionare

Lavoratore (CF & Cognome)

azlenda (CF & Raglone Sociale)

Data Invio Dal

Al

EVENTD

DATA £ODICE UNICD ‘ C.F. AZIENDA RAG. SOC.
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7 COMUNICAZIONE DI ASSUNZIONE URGENTE

Puo essere effettuata da tutte le aziende ad eccezione delle agenzie di
somministrazione; in caso di urgenza connesse, per esempio ad esigenze produttive,
le aziende adempiono all’obbligo di comunicazione utilizzando questo modulo,
fermo restando 1’obbligo di invio della comunicazione mediante assunzione ordinaria
entro il primo giorno utile e comunque entro 5 giorni.

Nel predisporre un nuovo movimento di urgenza occorre scegliere come tipologia di
evento UNIURG.

CC-’v’.\ICQZID:JICSS_:GA'CIQIE . R
Compila Comunicazione

Nuova Comunicazione

Tipo Modello  UNIURG

Tipo Comuricazione  Comunicazione Obbligataria

= e

Tipo Movimento  Awiamento

Holetto linformativa Privacy 50 .'_E. No

‘ + Nuova Comunicazione Online ‘

L’evento ¢ strutturato in tre sezioni essenziali:

v Datore di lavoro
E’ la sezione in cui si inseriscono 1 dati del datore di lavoro.

v Dati Generali
Occorre indicare la data di inizio del rapporto ed il motivo per cui si ricorre ad
una comunicazione di urgenza.

v Lavoratori
Si inseriscono 1 dati del/dei lavoratori coinvolti nella comunicazione.
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Domenico Monteleone
o 5

Regione (@) EH G AzDorme; dispostabile.com
o 0 R 0 2y
Calabria — "
AI\BE“IBHC‘! Lavoratori Anagrallca Aziende

& Scrivania COMLINICAZIONE CESL .\'.)\'-:'\Q:A TAVIAMENTON u
o Comunicazione Online (Comunicazione Urgente)
T Comunicazionl Obbligatorle
£

~
2 Altre funzicnl SARE

» Datore di Lavoro
& Dpzionualro

Dati Generali ( @ validazione seziona |

Data Inizio Campo Obbligatorio

Motivo Urgenza | Campo Obbligatora

» Lavoratarl

@ \alidazione Generale [' @ Validarions :I

| @ salva

Compilare tutti i campi, salvare la pagina e cliccare su ‘Salva’ per verificare se sono
stati commessi errori € successivamente per inviare la comunicazione.
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8 COMUNICAZIONE VARDATORI

Dalla schermata di inserimento nuova comunicazione, scegliere come tipologia di
evento VARDATORI:

Nuova Comunicazione

Tipo Modello  : VARDATORI

_ e UNILAV
Tipo Comunicazione

UNISOMM

Tipo Movimento [k
VARDATORI
Ho letto l'informativa Privacy (8 5| () No

#+ Nuova Comunicazione Online

Il campo ‘Tipo Movimento’ pud assumere i1 seguenti valori:

v' Cessione Ramo

v Incorporazione

v' Affitto Ramo

v' Fusione

v' Usufrutto

v’ Variazione Ragione Sociale
v' Cessione di contratto
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Nuova Comunicazione

Tipo Modello | VARDATORI :!

Tipo Comunicazione | Comunicazione Obbligatoria :I

Tipo Movimento Cessione rama

Ho letto l'informativa Privacy

Affitko ramo

Fusione

v In lavorazione

Cessione Ramo d’azienda
Per questa tipologia di movimento, ¢ necessario comunicare le informazioni relative
al:

v' Datore di lavoro attuale
Indica I’azienda a cui viene ceduto il ramo

v' Dati Generali
La sezione contiene un’unica informazione da compilare: la data di cessione
ramo

v Datore di lavoro Precedente
Indica I’azienda che cede il ramo

v’ Lavoratori
E’ la sezione dove indicare 1 lavoratori interessati alla cessione con 1 relativi
rapporti di lavoro.

Ricercare o inserire aziende e lavoratori richiamano le stesse operazioni descritte
nelle precedenti situazioni.
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ARGOMENTI

d@ Scrivania -'_C'\‘.'.'.\L-RZ'UN'_E.'&'ELK:.'\':J?’.J\'.'_LS'.IC\EK-’«\JIU.‘ . ) . . .
Comunicazione Online (Comunicazione di Variazione)

+ Comunicazion| Obbligatorie

a  Altre funzion SARE

» Datore di Lavoro Attuale
# OprionifAliro

Dati Generall [ @ validazione sezione )

Data Inizio A Campo Obbligatorio

+  Datore di Lavoro Precedente

» Lavoraton

O Valldazione Generale E_' @ validazione _J

& salva

Una volta inseriti 1 lavoratori, occorre entrare nel dettaglio di ognuno per poter
inserire 1 dati del dettaglio rapporto di lavoro

Lista Lavoraton
Gotn - Gzl [~ [ ~]

CODICE FISCALE | COGNOME [ INDIRIZZO

| LDRMSM70TO1AS449M ALDROVANDI MASSIMO VIA IVALDO AGUZZOLI N, 39/1 &
| MHNDFPRIESL2ZTHS01N AMENDOLA PIER VIA CAVALLO N. 1141 -1 &
i RCRVLBG1ES7AS44Y ARCAROL]| VITA ALEA REG.PIANA 2 &
| RCLMMRA7MATAGASN ARCELLI ANNA MARLA, Via COLETT 9 &

BLYRMNI91 BAAZ154K BELYAEVA IRINA WIA ANTONIC ZOCCOLI N, 17 &

CODICE FISCALE COGNOME

| LORMSMTOTO ] ASdANM ALDROWANDI MASSIMO TALIANA & v O

(1ol ) B Modifica
& Dati Rapporto

* Cancella

I dati del rapporto rispecchiano le stesse informazioni e indicazioni descritte nei
precedenti paragrafi.

Invio Comunicazione
Come specificato in precedenza, cliccando su questo link il sistema controlla e invia
il movimento.

Il funzionamento degli altri trasferimenti sotto elencati ¢ i1l medesimo della Cessione
Ramo d’azienda.
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Incorporazione Ramo Azienda

Affitto Ramo Azienda

Fusione

Usufrutto

Per I’Affitto Ramo Azienda ¢ stato aggiunto il campo Data fine affitto Ramo
d’azienda.

Variazione Ragione Sociale

Questo tipo di comunicazione, oltre all’azienda coinvolta nel cambio di ragione
sociale, richiede solo la “Nuova Denominazione” e la “Data di Variazione”.
L’inserimento dei dati dell’azienda sono stati ampiamente descritti in precedenza.

COMURNICAZION| OBBLIGATORIE

Compila Comunicazione

MNuova Comunicazione

Tipo Modello | VARDATORI N

4

Tipo Comunicazione | Comunicazione Obbligatoria

Tipo Movimento | Variazione Raglone Sociale M

Ho letto I'nformativa Privacy () s (@) No

+ Nuova Comunicazione Online

@ Scrivania COMUMNICAZIONE f;&{SL:&:.'\:."J?’.:.‘. (VARIAZIONE i.-':-_-:f;h;' SOCIALE) . B : ) .
Comunicazione Online (Comunicazione di Variazione)

¥l Comunicazien! Obbligatorie

B Altre funzien| SARE

+  Dalore di Lavoro Attunle
& Opzlenvaltro

Dati Generall ( @ validazione sezions )

( Muova Denominazione Campo Obbligatorio

Data Variazione Campo Obbligateria

0 Validazione Generale ( ovaldazions )
. OVsitamons.

Salvare 1l movimento e tramite ‘Invia XML’ controllare e inviare nel modo consueto.
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9 STATISTICHE

Ciascun utente collegato al sistema puo visualizzare i1 dati delle CO inserite, lavorate
e inviate, sotto forma di rappresentazioni grafiche dei dati statistici che sono
facilmente accessibili dal link del menu iniziale

ARGOMENTI

& Scrivania

¥l Comunicazioni Obbligatorie

Compila Comunicazione
Invio CO (tramite File)
Movimenti Inviati

Consultazione Registro

Statistiche <

Storico Interruzioni
Informativa Privacy

Istruzioni Invio

13 Altre funzioni SARE

& OpzionifAliro

I dati sono strutturati ed organizzati per sezione. Una prima sezione, mostra il totale
dei movimenti inviati, da confermare ed errati.

La seconda sezione mostra dei grafici che effettuano un’analisi sull’andamento del
tipo di tracciato (unilav, unisomm, uniurg, vardatori) , del tipo di evento (avviamento,
trasformazione, cessazione, proroga) e del tipo di comunicazione ( rettifiche,
annullamento, inserimento d’ufficio, etc.)

L’ultima sezione, mostra I’andamento statistico delle comunicazioni nel corso degli
anni.
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