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Cronologia delle Revisioni

Revisione Sintesi delle Modifiche
01 25/10/2022 | Prima emissione
02 11/11/2022 | Aggiunti nuovi dettagli in merito alla rettifica d’ufficio (paragrafi 5.1 e 5.2.3)

Modifiche a seguito della MEV/Migliorie: cassetto allegati, gestione operatori,

03 1411212022 FirmalLOM (paragrafi 3.2, 7.1,7.1.1,7.2,7.2.1,7.2.2,7.2.3,7.2.4)

04 02/02/2023 Modlflchg a seguito di MEV/Migliorie: Esportazione informazioni aggiuntive
apprendistato fase 2.

05 13/03/2023 Modifiche a. seguito di .MEV./MIgh.OI’IEZ autorizzato senza Pl, Modalita via mail in
presenza di documenti aggiuntivi.

06 08/05/2023 | Puntualizzazione del comportamento in caso di annullamento di una COB di rettifica.
Modifiche a seguito di MEV/Migliorie: capitolo 5: Caricamento COB da file — correzione
errori; capitolo 6: sostituita voce “Parrocchia” con “Ente Ecclesiastico” e aggiunta

07 17/05/2023 | “Holding”; aggiunta del capitolo 7 Soggetti Promotori di Tirocini; capitolo 8: alert per
Legale Rappresentante non presente su Rl nel popup “Recupera dati da Registro
Imprese”.

Modifiche a seguito di MEV: capitolo 6: indicazione sedi all'interno del documento di
08 21/06/2023 | delega; capitolo 8: Gestione Settore ATECO.
Puntualizzazione Gestione Promotori di Tirocini.

Modifiche a seguito di MEV/Migliorie: capitolo 2 e capitolo 6: aggiunto nuovo facente
funzione “Legale Rappresentante societa del gruppo” e relativo documento aggiuntivo;
capitolo 4: puntualizzazione della possibilita di editare i dati del LR in fase di Rettifica,
trascorsi i 5 giorni; capitolo 10: aggiunta sezione “News tecniche”; capitolo 8:
18/07/2023 | specificata Gestione CCNL, PAT INAIL ed Ente Previdenziale; capitolo 5:
puntualizzazione su assunzione UNILAV e UNISOMM per azienda italiana su sede
operativa estera; sostituiti mockup con nuova vista COB per UNILAV, UNISOMM e
UNIURG.

09

Modifiche a seguito di MEV/Migliorie: capitolo 4: aggiunta sezione “Informazioni
aggiuntive Tirocinio” nell’anteprima di stampa della COB di Trasformazione da tirocinio
10 25/09/2023 | a tempo subordinato se stipulata da action; capitolo 5: aggiunti campi “Data fine

proroga”, “Data cessazione”, “Data Trasformazione” e modificato campo “Comune
Sede Operativa” in “Sede Operativa”.
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11 24/10/2023 Aggiunti dettagli nuova fur?zmnallta a seguito di MEV: capitolo 5: inserimento modulo
UNIPI (Prospetto Informativo)

12 24/11/2023 | Eliminato numero di fax che si utilizzava per I'invio UNIURG.
Modifiche a seguito di MEV/migliorie: capitolo 6: attivazione delega UNIPI lato

13 28/11/2023 | Intermediario; capitolo 10: sostituita voce Help Desk Locale con Help Desk Centro per
I'Impiego.
Capitolo 6: Aggiornato il processo di richiesta delega e attivazione e disattivazione

14 20/12/2023 delega UNIPI ; Capitolo 8: Introduzione della sezione “Stazione appaltante” nella
scheda anagrafica dell’azienda; Capitolo 12: Introduzione dell’assistente virtuale
DARIO

15 03/01/2024 Capitolo 5: Unipi — agglunto cont.r(‘)llo che_ |mpgdlsce di registrare F:ompensazmm in
eccedenza per le province su cui € stato inserito un esonero parziale
Capitolo 8: Soggetti Promotori di Tirocinio — Miglioria che consente all'Utente Operatore

16 06/02/2024 di accedere alla sezione Soggetti promotori di tirocini (richieste di abilitazione e
deleghe richieste dal soggetto promotore) permettendogli di richiedere abilitazioni e
deleghe
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Capitolo 4: Sezione ricerca generica - Esportazione pagina in Excel della lista delle
COB dalla sezione "RICERCA PER C.F." per gli IA, sia Utenti Master che Utenti

17 13/03/2024 Operatori; Capitolo 6.2: Gestione richieste di delega — Puntualizzazioni su
disattivazione delega dell'Intermediario.
Capitolo 7 — Soggetti promotori di tirocinio: la maschera ‘Nuova richiesta di abilitazione
come promotore’ & stata aggiornata rinominando il campo Numero iscrizione e
aggiungendo i campi Albo, Descrizione Albo e flag su presa di responsabilita.

18 06/05/2024

Capitolo 8 - Gestione Anagrafiche nel tab Sedi Operative é stata inserita la ‘Regione’
come colonna nell’elenco dei risultati delle sedi operative Tab Dati Azienda — Ricerca.
Nel tab Dati azienda € stata inserita la sezione Promotore di tirocinio

Capitolo 8: inserito alert nel recupero dati da Rl qualora non siano congruenti i dati
19 31/05/2024 | recuperati da Registro Imprese e quelli presenti su SIUL-COB. Aggiunta sezione
Delega UNIPI che mostra le aziende per cui I'lIntermediario ha una delega UNIPI.
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1. Profili abilitati al SIULCOB

Il sistema SIULCOB é dedicato alla gestione delle comunicazioni obbligatorie, gli utenti che possono utilizzare
il sistema sono diversi, cosi come sono definiti dalla normativa vigente, per questo la loro corretta profilazione

€ requisito necessario al funzionamento del sistema SIULCOB.
Di seguito una breve descrizione delle tipologie di profilo operativo:

Utenza Amministrativa (Operatore CPI): & I'utente che opera per conto del Servizio competente (Centro
per I'lmpiego) e pud operare su tutte le anagrafiche, le utenze e le COB di propria competenza (non sono

previsti limiti di visibilita a livello territoriale).

Utenza Master (0o Referente Aziendale): & l'utente che ha inserito i dati dellazienda in fase di
registrazione, ha la validazione del Rappresentante Legale (se non coincide con esso) e ha superato la
verifica di coerenza dei dati inseriti (tramite controllo automatico da parte del sistema o controllo successivo
da parte di un operatore CPI); questo utente pud operare su tutte le sedi operative dell’azienda e accedere

a tutte le funzionalita legate a essa.

e Operatore Aziendale: &€ un’utenza che viene abilitata su invito da parte di un Utente Master, che pud dare
accesso solo ad alcune delle funzionalita disponibili e solo per un sottoinsieme delle sedi operative

aziendali.
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2. Accesso al SIULCOB

Dopo essersi autenticato al sistema SIUL al link “siul.servizirl.it”, I'Utente seleziona DATORE DI LAVORO nella
pagina di accesso unificato SIUL. Il Sistema verifica se il codice fiscale dell’'Utente che si & autenticato & gia

presente nella base dati oppure sta accedendo per la prima volta al sistema e quindi necessita della

registrazione di una Utenza Master.

Py regione
Lombardia

& Benvenuto, Rossi Mario

SIUL sistema Informativo Unitario Lavoro Numero verde 800.116.738

O Logout

Caro Rossi Mario non risult registrato nei nostri sistemi

Per accedere al nostri sistemi si prega di effettuare la registrazione selezionando ll profilo pli adeguato

Per registrarsi con profil differenti da quelli proposti si prega di contattare il proprio Amministratore CP| di competenza

Cittadino

Consulta i tuoi servizi

CPI

Gestisci i servizi del

dedicatl (DID, Garanzia cittadino e del tuo CPI

Giovani,... )

Accredito Privato

Gestisci i servizi del
cittadino e del tuo Ente
Privato

Ci Mirato

Gestisci | servizi del
cittadini appartenenti
alle categorie protette

Come precedentemente specificato I’'Utenza Master (0 Referente Aziendale): & I'utente che inserisce i dati
dell’azienda in fase di registrazione, € in possesso della validazione del Rappresentante Legale (se non

coincide con esso) e ha superato la verifica di coerenza dei dati inseriti (tramite controllo automatico da parte

Figura 1 - Accesso Unificato SIUL

del sistema o controllo successivo da parte di un operatore CPI).

Questo Utente pud operare su tutte le sedi operative dell’azienda ed accedere a tutte le funzionalita legate a

essa:

e Stipula le COB per la propria azienda;

e Consulta le COB della propria azienda in banca dati;

o Effettua variazioni dell’'anagrafica aziendale;

o Gestisce le sedi operative dell'azienda;

e Autorizza altri utenti ad operare per conto dell’azienda (abilitazione di altri utenti master, di operatori

aziendali o delega di intermediari).

S| RICORDA CHE:

1. P'Utente Master pud abilitare a sua volta altri Utenti Master o Utenti operatori, che potranno

operare immediatamente sul sistema senza necessita di effettuare una registrazione al sistema

SIULCOB;
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2. L’Utente Master puo registrarsi per piu aziende, qualora facesse parte di un Azienda facente parte
di un Gruppo;

3. L’Utente Master che si registra al sistema deve procedere inserendo il procuratore al posto del
legale rappresentante e procedere con l'upload del documento di abilitazione firmato
elettronicamente e/o digitalmente dal legale rappresentante o dal facente funzione, in tal caso
deve effettuare il caricamento della procura o del documento che attesti tale abilitazione
contestualmente al caricamento del file autorizzativo firmato (si raccomanda di creare un file pdf unico

comprensivo dei due documenti).

Nei prossimi paragrafi si riportano i passi da seguire per effettuare la registrazione di una utenza master che
accede al SIUL COB per la prima volta ed alcuni consigli per una corretta visualizzazione del sistema SIUL
COB.

2.1 SiulCob - adattamento della visualizzazione pagine web

L’applicativo SiulCob viene proposto con una visualizzazione standard (zoom 80%), tuttavia & possibile
procedere ad una personalizzazione delle dimensioni dei contenuti, in modo da migliorarne la visualizzazione

e rendere “Testi ed immagini” visibili nel miglior modo.

Bastera agire sullo zoom per adattare la visualizzazione della pagina web allo schermo del proprio computer,

di seguito alcune indicazioni per ottenere velocemente una migliore leggibilita delle pagine web:

e Utilizzo del tasto CTRL ed i simboli “+”, “-*, “0”:
a. Premendo il tasto Ctrl ed il simbolo “+” (piu) si pud aumentare il livello di ingrandimento della
pagina.

“ o«

b. Premendo il tasto Ctrl ed il simbolo (meno), si puo diminuire il livello di ingrandimento della
pagina.
c. Premendo il tasto Ctrl e lo “0”(zero), si torna alla dimensione reale della pagina web che stiamo
visualizzando.
e Premendo Ctrl e la rotellina di scorrimento del mouse:
a. Premendo il tasto Ctrl e scorrendo la rotellina del mouse verso l'alto, si aumenta il livello di
ingrandimento della pagina,
b. Premendo il tasto Ctrl e scorrendo la rotellina del mouse verso il basso, si diminuisce il livello di

ingrandimento della pagina.

ATTENZIONE: Si ricorda che & necessario abilitare la funzionalita dei pop-up dal proprio browser.
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2.2 Registrazione Utente Master

Una volta effettuato I'accesso tramite autenticazione forte, il sistema presenta la pagina Registrazione Utente

Master dove I'Utente pud selezionare la tipologia di azienda per la quale intende registrarsi, in questo caso
dovra selezionare “Registra Intermediario”.

Regione.
CoRearsa

SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie  Numero verde 800 591 826

MONICA TEMPESTA OlLogout

Benvenuto sulla piattaforma regionale delle Comunicazioni obbligatorie

Di seguito puoi scegliere la tipologia di Utenza Master con cui registrare |a tua azienda

Attenzione! Se sei un Intermediario Autorizzato seleziona il pulsante "Registrati come Intermediario’ cosi avrai a disposizione il menu "Gestione
richieste di Delega" per registrare le tue aziende clienti deleganti.

e

Figura 2 - Registrazione Utente Master

N.B.: Abilitazione rivolta ai soggetti abilitati allinvio di comunicazioni obbligatorie per conto di altri soggetti
obbligati. Scegliendo questa tipologia di abilitazione si possono inviare le comunicazioni sia per conto dei
soggetti obbligati deleganti sia per il proprio organico aziendale.

ATTENZIONE: al momento gli operatori, gia censiti su SIUL SAP con il proprio CF, non possono procedere
con la registrazione su SIULCOB. Si consiglia di registrarsi al portale utilizzando un altro CF di operatore della

stessa organizzazione. In alternativa chi necessitasse di accedere ad entrambi gli applicativi puo far
richiesta della abilitazione ad Assistenza.

A questo punto 'utente, prima di cliccare sul pulsante “Avanti”, deve compilare i campi relativi al codice fiscale

dell’azienda e alla partita iva e prendere visione dell’informativa sul trattamento dei dati.
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Benvenuto sulla piattaforma regionale delle Comunicazioni obbligatorie

Di seguito puoi scegliere la tipologia di Utenza Master con cui registrare la tua azienda

Attenzione! Se sei un Intermediario Autorizzato seleziona il pulsante "Registrati come Intermediario” cosi avrai a disposizione il menu "Gestione
richieste di Delega" per registrare le tue aziende clienti deleganti.

SEI IN POSSESSO DI PARTITA IVA? @® s O nNo
Registrati come Intermediario

ggetti abilitati alfinvio di comunicazioni obbligatorie per

TIPOLOGIA DI INTERMEDIARIO
Questa sezione & dedicata ai soggs
conto di at soggetti abbligati e per i proprio arganico aziendale i quakita di datore d CODICE FISCALE AZIENDA *

PARTITA IVA*

DICHIARD DI AVER LETTO E ACCETTATO | TERMINI DELLINFORMATIVA SUL TRATTAMENTO DEI DATI ART. 13 DEL REGOLAMENTO UE 2016/679

Figura 3 - Registrazione Utenza Master inserimento dati

Se I'Utente non ha Partita IVA dovra selezionare Partita IVA = NO e specificare la tipologia di intermediario
dal menu a tendina del campo “TIPOLOGIA DI INTERMEDIARIO”.

Benvenuto sulla piattaforma regionale delle Comunicazioni obbligatorie

Di seguito puoi scegliere la tipologia di Utenza Master con cui registrare la tua azienda

Attenzione! Se sei un Intermediario Autorizzato seleziona il pulsante "Registrati come Intermediario” cosi avrai a disposizione il menu "Gestione
richieste di Delega" per registrare le tue aziende clienti deleganti.

SEI IN POSSESSO DI PARTITA IVA? Os @~

TIPOLOGIA DI INTERMEDIARIO . o enza Partita v
aati o e biigatorie per

ggetn cbbiigat  pes ganico aziendale 14 d datore d CODICE FISCALE AZIENDA *
PARTITA IVA

DICHIARO DI AVER LETTO E ACCETTATO | TERMINI DELLINFORMATIVA SUL TRATTAMENTO DEJ DATI ART. 13 DEL REGOLAMENTO UE 2016/679

Figura 4 - Registrazione Utenza Master tipologia intermediario no Pl

ATTENZIONE: Il pulsante “Avanti” si attiva soltanto se tutti i campi della pagina sono compilati
correttamente.

Dopo aver cliccato sul pulsante “Avanti”, se si € inserito Partita IVA = Sl il sistema si collega al servizio
Registro Imprese per recuperare i dati certificati dell'azienda e, nel caso di riscontro positivo, il sistema riporta
in automatico i dati anagrafici della ditta per conto della quale ci si sta registrando.

In caso di risconto negativo o nel caso di Partita IVA = NO, il sistema effettua una ulteriore verifica nella banca
dati dell’'anagrafica SIULCOB. Se I'anagrafica della azienda € presente in SIULCOB, il sistema riporta i dati,

altrimenti 'utente dovra procedere con la compilazione manuale dei campi vuoti visualizzati nella maschera.
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In entrambi i casi, 'Utente deve prendere visione delle informazioni riportate e completarle/modificarle.

La sede dellazienda deve essere
dislocata su territorio nazionale.

di autocompletamento.

Selezionare il tipo di intermediario.

—

Inserire prefisso telefonico
sequito da numero di telefono | €

senza caratteri speciall

Benvenuto sulla piattaforma regionale delle Comunicazioni obbligatorie

Registrazione Azienda - Intermediario

Step 1di4

In questa sezione compilare | dati aziendali richiesti di seguito.

Informazioni Generali

Codice fiscale azienda
36851298624

Denominazione * setore+ @ /’

Partita IVA
36851298624

Soggetti abilitati * o Numero dilscrizione alfAlbo + @

Seleziona unopzione v

Pubblica Amministrazione
NO v

Sede Legale

Indirizzo Sede Legale *

(es. via/v.le/p.zza + n.civico)

-]

Comune Sede Legale CAP Sede Legale

Questo campo s avale della funzionalits | g————

Contatti

Ak une e e carmpi sottostant € abblgateris " S consighadiinerire 5 i e elonoche I mil

Email Sede Legale Telefono Sede Legale ©

—

Fax Sede Legale ©

Annulls registrazione -

-~ '

2 GIOVANNI PIERALISI () Logout

1l settore si riferisce ai Codici ATECO

delle attivita economiche presenti nella
Visura Camerale

Questo campo si awale della
funzionalita di autocompletamento.

Iscrizione allalbo o autorizzazione
ministeriale.

Campo non obbligaterio selezionande
una dei seguenti soggetti abilitati
Associazioni di categaria, Promotori di
tirocini, Gonsorzi e Gruppi di imprese.

Inserire prefisso telefonico
seguito da numera di telefono
senza caratteri speciali,

Figura 5 — Registrazione Utenza Master - Dati azienda Intermediario

Inoltre, I'utente dovra necessariamente indicare la tipologia di abilitazione in base alla tabella ministeriale:

SOGGETTI ABILITATI DESCRIZIONE NOTE
001 Consulenti del Lavoro (art. 1, co. 1, L.. 12/79)
002 Avvocati e Procuratori Legali (art. 1, co. 1, L. 12/79)
003 Dottori Commercialisti (art. 1, co. 1, L. . 12/79)
004 Ragionieri (art. 1, co. 1, L. 12/79)
005 Periti Commerciali (art. 1, co. 1, L. 12/79)
006 Associazioni di categoria (art. 4-bis, co. 8, d.Igs. 181/2000) ggg:izr;(i)sr::orizione non
008 Associazioni di categoria dei Datori di lavoro agricoli (art. 9-bis, co. 6, L. 608/96) ggg;%r;ci)srgizione non
009 Soggetti autorizzati all'attivita di Intermediazione (art. 2, co.1, lett. b, d.lgs. 276/03)
011 Consorzi e Gruppi di imprese (art. 31, d.lgs. 276/2003) gggg;(i)sr%izione non
012 Servizi competenti che inseriscono d'ufficio la comunicazione
013 Periti agrari e agrotecnici

Tabella 1 - Rev.062 - CO - Allegato D — ClassificazioniCO Soggetti Abilitati

NOTA: Si ricorda che i campi contrassegnati da asterisco sono obbligatori e pertanto devono

valorizzati.

essere
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Classificazione: pubblico

Dopo aver compilato/verificato la sezione dati azienda, selezionando il pulsante “Avanti” si passa alla

schermata dedicata al legale rappresentante/firmatario.

Azienda - Intermediario Step 2 di 4

Attenzione: controllare che i dati inseriti per il legale. i ed ‘maodificarli N
icato sard riportato i Qualora it
Frmt allegale indicare la figura del facente funzione

Legale Rappresentante / Facente funzione

LEGALE RAPPRESENTANTE TIPOLOGIA FACENTE FUNZIONE

@®sOne

COGNOME *

DATA DI NASCITA *

gg/mm/aaas

COMUNE DI NASCITA (O STATO ESTERD) *

Figura 6 - Registrazione Utenza Master Legale Rappresentante

A questo punto l'utente dovra spuntare “SI” se il Legale Rappresentante corrisponde al firmatario, altrimenti
dovra spuntare “NO” e indicare nel campo “TIPOLOGIA FACENTE FUNZIONE” la tipologia di firmatario,

selezionandolo dal menu a tendina.

enda - Intermediario  Step 2 di 4

Attenzione: controllare che | dati inseriti per il rappresentante legale siano corretti ed eventualmente modificarll Il
rappresentante legale indicato sara quello che verri riportato nelle comunicazion obbligatorie. Qualora if
firmatario non corrisponda al legale rappresentante, indicare la figura del facente funzione.

Legale Rappresentante / Facente funzione
LEGALE RAPPRESENTANTE TIPOLOGIA FACENTE FUNZIONE

Os@wo | Procuratore

COGNOME * te studio professionale

COMUNE DI NASCITA

Figura 7 - Registrazione Utenza Master: scelta Tipologia LR

N.B.: la tipologia facente funzione del Legale Rappresentante presente nel menu a tendina e relativa alla

tipologia di soggetto abilitato scelto nella schermata precedente.
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Classificazione: pubblico

Compilata la sezione del legale rappresentante/firmatario, selezionando il pulsante “Avanti” il sistema

propone il pop-up per la visualizzazione/compilazione delle sedi operative della azienda.

Regione
Lombardia SIUL -COB Comunicazioni Obbligatorie Numero verde 800.116.738

2 GIOVANNI PIERALISI () Logout

Benvenuto sulla piattaforma regionale delle Comunicazioni obbligatorie

Registrazione Azienda - Intermediario Step3di4

Per aggiungere una sede cliccare sul pulsante *Aggiungi Sede”

Sedi Operative

e si desidera inviare i he per la sede legale la casella

Comune Indirizzo Stato Azioni

SONDRIO (S0) via dei salici 45 NUQVA
(SEDE LEGALE)

Indietro Annulla registrazione Aggiungi sede Avanti

Figura 8 — Registrazione Utenza Master Sezione Sedi Operative

SI RICORDA CHE: se la Sede Legale € oggetto di comunicazioni obbligatorie deve essere inserita anche

come Sede Operativa, selezionando I'apposito check box proposto dall’applicativo, la creazione della sede

operativa (uguale alla sede legale) sara automatica.

In questa schermata & anche possibile procedere con l'inserimento manuale di una nuova Sede Operativa,

selezionando il pulsante “Aggiungi sede”.

Aggiungi Sede...

COMUNE DELLA SEDE DI LAVORO * CAP DELLA SEDE DI INDIRIZZO DELLA SEDE DI LAVORQ *
T LAVORO *

Almeno uno tra i tre campi sotostant & obbligatario *
TELEFONO DELLA SEDE DI LAVORO * FAX DELLA SEDE DI LAVORO * @ EMAIL DELLA SEDE DI LAVORD *
(=]

Figura 9 — Registrazione Utenza Master Aggiungi Sede

Dopo aver inserito/verificato le sedi operative selezionando il tasto “Avanti” il sistema propone la schermata
di riepilogo. Tale schermata sara differente a seconda che

1. Il Legale Rappresentate coincide con il firmatario:
a. l'utente che si sta registrando coincide con il legale rappresentante e i dati dell’azienda coincidono

con quanto restituito da Registro Imprese;
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b. Tlutente che si sta registrando NON coincide con il legale rappresentante e i dati dell’azienda
coincidono con quanto restituito da Registro Imprese;

c. idati dell'azienda o del Legale rappresentate NON coincidono con quanto restituito da Registro
Imprese.

2. Il Legale Rappresentate NON coincide con il firmatario.

Nel dettaglio:

e Caso la-Il Legale Rappresentante (o il procuratore) coincide con il firmatario, I’'utente che

si stareqgistrando coincide con il legale rappresentante e i dati dell’azienda coincidono con

quanto restituito da Registro Imprese:

nve

Registrazione Azienda - Intermediarioc » Step 4di4

Fonte dati: Registro Imprese @

puo _ _ - _ la tt
Inserire la propria email per ricevere comunicazieni riguardo lo stato della registrazione
MAIL UTENTE
Erizz adaS4@tiscali.net mi i
.
izie

Attenziene, il CPI di riferimento & quello competente sulla sede operativa/legale del soggetto che si sta
registrando, in alternativa potete indicare la medesima struttura che avete sempre contattato sui sistemi Sintesi.

Dopo aver selezionato la provincia € possibile selezionare uno dei CPI afferenti alla provincia stessa.

. PROVINCIA CHE GESTIRA LA RICHIESTA *
~

CPI GESTIONE RICHIESTA I

Seleziona un'opzione w

i

Figura 10 - Registrazione Utenza Master Riepilogo per Utente coincidente con Legale Rappresentante

Dopo aver inserito la MAIL, la PROVINCIA e il CPI di riferimento, selezionando il pulsante “Registra Utenza
Master, il sistema provvede a salvare i dati della richiesta e pone la registrazione in stato ATTIVA (I'utenza é
pronta per operare sul sistema).

e Caso 1b -1l Legale Rappresentante (o il procuratore) coincide con il firmatario, I'utente che

si sta registrando NON coincide con il leqale rappresentante e i dati dell’azienda coincidono

con guanto restituito da Reqgistro Imprese:
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Registrazione Azienda - Intermediario Step 4 di 4 Fonte dati: Registro Imprese @

Inserire la propria email per ricevers comunicazioni riguardo lo stato della registrazions

MAIL UTENTE
edadd@tiscalinet

Attenziong, il CF| di riferimento & guello competente sullz sede operativa/legale del soggetto che sista
registrando, in afternativa potete indicare la medesima struttura che avete sempre contattato sui sisterni Sintesi.
Dope zver selezionate |2 provincia & possibile selezi uno dei CPI afferenti alla provincia stessa.

PROVINCIA CHE GESTIRA LA RICHIESTA *

CPl GESTIONE RICHIESTA

Seleziona un'opzione

[0 ILSOTTOSCRITTO E CONSAPEVOLE DELLE SANZIONI PENALI RICHIAMATE DALLART. 76 DEL D.PR.
28/12/00 N. 445 IN CASO DI DICHIARAZIONI MENDACI (ART. 495 E 496 C.P)

Per completare la procedura ocooms

* Scaricans |z delega tramite il pulzante Scarica sutonzzazions

= Firmare digitzlmeants [autorizzazions scarizata. Lz firma deve essere qualla dal Lagale
Rappresentante dichiarato

= Caricare lz delega firmata nell'apposita sezions

Una volta scaricata ['autorizzazions, si pud salvars [utenza tramite l'apposito tasto e tomars
successivaments & sistema per caricare il documento firmats

’—Ca rica File di autorizzazione firmatario

Nessun file selezionato

X

Figura 11 — Registrazione Utenza Master Riepilogo per Utente non Legale Rappresentante

Per proseguire con la registrazione, I'utente deve inserire i dati richiesti e caricare il file di autorizzazione, a

guesto punto il sistema effettua una chiamata al servizio di Validation Authority per le verifiche puntuali sul

documento caricato:

verifica se il file firmato contenga una firma valida;

verifica se il contenuto risulti alterato rispetto al file scaricato;

verifica che il codice fiscale del legale rappresentante corrisponda al codice fiscale del soggetto

firmatario;

verifica che il legale rappresentante non risulti modificato rispetto a quanto rilevato su RI (elenco LR

validi restituiti dal servizio di Registro Imprese) oppure rispetto a quanto precedentemente impostato

sull’anagrafica del SIULCOB.

In base agli esiti dei controlli di VA, la richiesta passa automaticamente in stato:

ATTIVA (I'utenza & pronta per operare sul sistema), nel caso in cui il file abbia superato tutti i controlli;
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e SOSPESA nel caso in cui il file non abbia superato tutti i controlli e quindi &€ necessario l'intervento del
CPI di competenza per attivare I'Utenza. Il sistema restituisce il messaggio: “La registrazione e
avvenuta con successo, in attesa abilitazione da CPI” e I'Utente visualizza la Registrazione in stato
“SOSPESA”.

2 GIOVANNIPIERALISI () Logout

Benvenuto GIOVANNI PIERALISI (g.pieralisi@gmail.com) ™47 el

AZIENDA TIPO UTENZA STATO AZIONI

Studio Pieralisi UTENZA MASTER SOSPESA VISUALIZZA

Selezionare il pulsante Registra nuova szienda se si ha Iz necessita di registrarsi per un'ul da, in questo modo ' 3 divelta in volta potra scegliere fazienda
per la quale operare su SIUL COB,

Registra nuiova azienda

Figura 12 - Registrazione Utenza Master in stato Sospesa

Selezionando “VISUALIZZA’ nella colonna “Azioni” € possibile procedere con la visualizzazione di tutte le
informazioni inserite durante la fase di richiesta registrazione.

Cliccando invece il pulsante “Salva Utenza” & possibile caricare il file di autorizzazione successivamente e
completare la procedura di registrazione in un secondo momento. In questo caso il sistema imposta lo stato
della registrazione in INCOMPLETA e l'utente visualizza la registrazione in stato “INCOMPLETA”.

2 GIOVANNI PIERALISI ® Logout

Benvenuto GIOVANNI PIERALISI (g.pieralisi@gmail.com) "edficamal
AZIENDA TIPO UTENZA STATO AZIONI

Studio Pieralisi UTENZA MASTER INCOMPLETA COMPLETA VISUALIZZA ELIMINA

Selezianare il pulsante Registra nuova azienda se 5i ha la necessita di registrarsi per un'ulteriore azienda, in questo morda utente risultera muliprofilato e di volta in volta potra scegliere lazienda

per la quale operare su SIUL COB.

Figura 13 - Registrazione Utenza Master in stato Incompleta

Selezionando “VISUALIZZA” nella colonna “Azioni” & possibile procedere con la visualizzazione di tutte le

informazioni inserite durante la fase di richiesta registrazione.

Selezionando “ELIMINA” nella colonna “Azioni” & possibile procedere con I'eliminazione della richiesta di

registrazione:

Selezionando “COMPLETA” nella colonna “Azioni” viene mostrata la pagina per completare la registrazione.



% LRI

Classificazione: pubblico

4 Antonella Ricotta O Logout|

La tua registrazione non & completa.

Per compiatars Iz proc e

ente
2 2 delega firm:

SFOGLIA

‘Scagiifile | Nessun file selezionst

Figura 14 — Registrazione Utenza Master Completa registrazione

S| RICORDA CHE: tutte le richieste di autorizzazione per I'Utenza Master che non coincide con il legale

rappresentante dovranno essere sottoscritte con firma digitale o firma elettronica qualificata o firma elettronica
avanzata del legale rappresentante ai sensi del Regolamento delllUnione Europea numero 910/2014

(regolamento “eIDAS”). Per maggiori informazioni consultare il Paragrafo 11 .

e CASO 1c: Il Legale Rappresentante (o il procuratore) coincide con il firmatario, i dati

dell’azienda o del Legale rappresentate NON coincidono con guanto restituito da Registro

Imprese.

(ST RN = g |01 eks Fesistrarione Azienda - Intermediario Step4di4

Carica File di autorizzazione firmatario

Scegl file | Messun file selezionato
Registra Intermediario I:

Questa sezione & dedicata al sogget abilitati allinvio di comunicazioni
per contodi altrl il proprie organico.
azlendale.

ATTENZIONE: si ricorda che allinterno dellapplicativo, nella sezione “Gestion
richieste di delega’, sara possibile inserire le aziende in delega.

T. 13 DEL REGOLAMENTO UE 2016/679

Carica file aggiuntivo 1

CERTIFICATO ATTRIBUZIONE CF/PIVA Scegli file | Nessun file selezionata
Carica file aggiuntivo 2
CONTRATTO TRA LE PARTI Scegli file | Nes:

Carica file aggiuntivo 3
’75TATUTU Scegli file | Nessun file selezionato

Figura 15 - Registrazione Utenza Master KO Registro Imprese: Documenti Aggiuntivi per LR

Per proseguire con la registrazione, I'utente deve inserire i dati richiesti e caricare il file di autorizzazione, a
questo punto il sistema effettua una chiamata al servizio di Validation Authority per le verifiche puntuali sul

documento caricato:
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1) verifica se il file firmato contenga una firma valida;

2) verifica se il contenuto risulti alterato rispetto al file scaricato;

3) verifica che il codice fiscale del legale rappresentante corrisponda al codice fiscale del soggetto
firmatario;

4) verifica che il legale rappresentante non risulti modificato rispetto a quanto rilevato su Rl (elenco LR
validi restituiti dal servizio di Registro Imprese) oppure rispetto a quanto precedentemente impostato

sull’anagrafica del SiulCOB.

N.B.: in questo caso se l'utente in sessione corrisponde al Legale Rappresentate inserito, non verra
richiesto il file di autorizzazione ma solo uno tra i file aggiuntivi proposti. La richiesta sara in stato
“SOSPESA’”, in attesa di abilitazione da CPI.

Dopo aver caricato il file di autorizzazione I'utente dovra inserire anche uno tra i file aggiuntivi previsti per il

Legale Rappresentante:

e Certificato Attribuzione CF/P.IVA;
e Contratto tra le parti;

e Statuto.
Dopo aver caricato il file di autorizzazione e uno tra i file aggiuntivi, cliccando sul pulsante “Registra Utenza
Master” il sistema restituisce il messaggio: “La registrazione e avvenuta con successo, in attesa abilitazione

da CPI” e I'Utente visualizza la Registrazione in stato “SOSPESA”.

2 GIOVANNI PIERALISI (® Logout

Benvenuto GIOVANNI PIERALISI (g.pieralisi@gmail.com) m
AZIENDA TIPO UTENZA STATO AZIONI
Studio Pieralisi UTENZA MASTER SOSPESA VISUALIZZA

U

Selezionare i pulsante Registra nuova azienda se si ha la necessita di registrarsi per uniulteriore azienda, in questo modo lutente risultera multiprofilato e di volta in volta potra scegliere fazienda
per la quale operare su SIUL COB

Figura 16 — Registrazione Utenza Master: Visualizza informazioni utenza

Selezionando “VISUALIZZA” nella colonna “Azioni” € possibile procedere con la visualizzazione di tutte le
informazioni inserite durante la fase di richiesta registrazione.

Se l'utente vuole proseguire con la registrazione in un altro momento e caricare i file richiesti successivamente
puo cliccare il pulsante “Salva Utenza” e completare la procedura di registrazione in un secondo momento.
In questo caso il sistema imposta lo stato della registrazione in INCOMPLETA e l'utente visualizza la
registrazione in stato “INCOMPLETA”.
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2 EMILIO ROSSI ) Logout

modifica mail

Benvenuto EMILIO ROSSI (emiliorossi@tiscali.net)

AZIENDA TIPO UTENZA STATO AZIONI

Rossi Service SR.L. UTENZA MASTER INCOMPLETA COMPLETA VISUALIZZA ELIMINA

Selezionare il pulsante Registra nuova azienda se si ha la necessit di registrarsi per un'ulteriore azienda, in questo medo Futente risultera multiprofilato e di volta in valta potra scegliere Fazienda
B.

per la quale operare su SIUL €

Figura 17 — Registrazione Utenza Master in stato Incompleta

Selezionando “VISUALIZZA’ nella colonna “Azioni” & possibile procedere con la visualizzazione di tutte le

informazioni inserite durante la fase di richiesta registrazione.

Selezionando “ELIMINA” nella colonna “Azioni” & possibile procedere con l'eliminazione della richiesta di

registrazione:

Selezionando “COMPLETA” nella colonna “Azioni” viene mostrata la pagina per completare la registrazione.

 Amtonella Ricotta O Logou|

La tua registrazione non & completa.

12 pro:

SFOGLA

‘Sceglifle | Nessun file seiezionato

Figura 18 — Registrazione Utenza Master Completa registrazione
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e CASO 2: Il Legale Rappresentante (o il procuratore) NON coincide con il firmatario

Registrazione Azienda - Intermediario  Step 2 di 4

Benvenuto s obbligatori¢

it airinvio di comunicazioni Leoaia Raooressntants / Facarts finsions
[bligat ¢ par & propric onenicd; SR = DEL REGOLAMENTO UE 21

LEGALE RAPPRESENTANTE TIPOLOGIA FACENTE FUNZIONE
felrappiicativo, nella sezione “Gestion O s @ o P &
Ire le aziende In delega. Seleziona un'opzione —

Procurat
COGNOME * L a appresentante st
CODICE FISCALE * SESSO * DATA DI NASCITA *
v o
COMUNE DI NASCITA (O STATO ESTERO) * CITTADINANZA *

Figura 19 - Registrazione Utenza Master: LR diverso dal Firmatario

L’'utente dovra scegliere la tipologia di firmatario tra quelli proposti e compilare tutti i campi obbligatori.

N.B.: la tipologia facente funzione del Legale Rappresentante presente nel menu a tendina € relativa alla

tipologia di soggetto abilitato scelto nella schermata precedente.




Classificazione: pubblico

Benvenuto sulla piattaforma regionale delle Comunicazioni obbligatorie

Registrazione Azienda - Intermediario Step 4di 4

Alito puo

2 propria email per ricevers comunicaz

fisante "R

MAIL UTENTE

PROVINCIA CHE GESTIRA LA RICHIESTA * b

CPI GESTIONE RICHIESTA M

Seleziona uropzicne w

0 UE 2016/679

[0 ILSOTTOSCRITTO E CONSAPEVOLE DELLE SANZIONI PENALI RICHIAMATE DALLART. 76 DEL D.PR.
28/12/00 N_ 445 IN CASO DI DICHIARAZIONI MENDACI (ART 495 E 496 CP)

| completamento della registrazions. Fer

Legale rzppresentants studic

Carica file aggiuntivo 1
IVSTJ\TUTD STUDIO PROFESSIONALE Nessun file selezionato ‘

Figura 20 - Registrazione Utenza Master: Richiesta documenti aggiuntivi per tipologia firmatario

Per proseguire con la registrazione, I'utente deve inserire i dati richiesti e caricare il file di autorizzazione, a
guesto punto il sistema effettua una chiamata al servizio di Validation Authority per le verifiche puntuali sul

documento caricato:

1) verifica se il file firmato contenga una firma valida;

2) verifica se il contenuto risulti alterato rispetto al file scaricato;

3) verifica che il codice fiscale del legale rappresentante corrisponda al codice fiscale del soggetto
firmatario;

4) verifica che il legale rappresentante non risulti modificato rispetto a quanto rilevato su Rl (elenco LR
validi restituiti dal servizio di Registro Imprese) oppure rispetto a quanto precedentemente impostato

sull’anagrafica del SiulCOB.

N.B.: in questo caso se l'utente in sessione corrisponde al Firmatario inserito, non verra richiesto il file di

autorizzazione ma solo il file aggiuntivo.

Dopo aver caricato il file di autorizzazione I'utente dovra inserire anche il file aggiuntivo previsto per la

tipologia di firmatario inserito in precedenza.

TIPOLOGIA FIRMATARIO DOCUMENTAZIONE AGGIUNTIVA
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Procuratore

Curatore fallimentare

Legale rappresentante societa del gruppo

Amministratore di condominio

Presidente associazione

Presidente ente bilaterale

Legale rappresentante studio professionale
Parroco
Preside

Sindaco

Presidente fondazione

Tabella 2 - Registrazione Utenza Master:

- VisuraCCIAA_aziendeconprocuratori

- EstrattoFallimento_AziendaconCuratore

- VisuraCamerale_SocietaGruppo

- VerbaleNomina_Condominio

- Statuto_Associazione
- VerbaleNominaPresidente_Associazione

- Statuto_Associazione
- VerbaleNominaPresidente_Associazione

Statuto_StudioProfessionale

- Certificato_EnteEcclesiastico

- DecretoNomina
- PrimoVerbale_ConsiglioComunale_DopoElezione

- Statuto_Fondazione
- VerbaleNominaPresidente_Fondazione

Documenti Aggiuntivi per Tipologia Firmatario

N.B.: Nel caso in cui si € scelta come Tipologia facente funzione il Procuratore, il documento aggiuntivo
viene chiesto soltanto nel caso in cui non corrisponde ad uno dei procuratori presenti su Registro Imprese.

Qualora invece sivolesse inserire il Legale Rappresentante in qualita di persona giuridica, 'utente dovra
selezionare come facente funzione “Legale Rappresentante societa del gruppo”.

Dopo aver caricato il file di autorizzazione e il file aggiuntivo, cliccando sul pulsante “Registra Utenza Master”

il sistema restituisce il messaggio: “La registrazione € avvenuta con successo, in attesa abilitazione da CPI” e

'Utente visualizza la Registrazione in stato “SOSPESA”.

2 GIOVANNI PIERALISI

Benvenuto GIOVANNI PIERALISI (g.pieralisi@gmail.com)
AZIENDA TIPO UTENZA

Studio Pieralisi UTENZA MASTER

per la quale operare su SIUL COB

Selezionare i pulsante Registra nuova azienda se si ha la necessita di registrarsi per uniulteriore azienda, in questo modo lutente risultera multiprofilato e di volta in volta potra scegliere fazienda

STATO AZIONI

SOSPESA VISUALIZZA

o

Figura 21 - Registrazione Utenza Master: Visualizza dettagli registrazione
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Selezionando “VISUALIZZA” nella colonna “Azioni” & possibile procedere con la visualizzazione di tutte le
informazioni inserite durante la fase di richiesta registrazione.

Se l'utente vuole proseguire con la registrazione in un altro momento e caricare i file richiesti successivamente
puo cliccare il pulsante “Salva Utenza” e completare la procedura di registrazione in un secondo momento.
In questo caso il sistema imposta lo stato della registrazione in INCOMPLETA e l'utente visualizza la
registrazione in stato “INCOMPLETA”.

2 EMILIO ROSSI ® Logout

modifica mail

Benvenuto EMILIO ROSSI (emiliorossi@tiscali.net)

AZIENDA TIPO UTENZA STATO AZIONI

Rossi Service SR.L. UTENZA MASTER INCOMPLETA COMPLETA VISUALIZZA ELIMINA

Selerionare il pulsante Registra nuova azienda se si ha la necessith di registrarsi per un'Ultericre azienda, in questo mode F'utente risulterd multiprofilato e di voha in vohta poted scegliere Fazienda

per la quale operare su SIUL COB.

Figura 22 — Registrazione Utenza Master in stato Incompleta

Selezionando “VISUALIZZA” nella colonna “Azioni” & possibile procedere con la visualizzazione di tutte le

informazioni inserite durante la fase di richiesta registrazione.

Selezionando “ELIMINA” nella colonna “Azioni” & possibile procedere con l'eliminazione della richiesta di

registrazione:
Selezionando “COMPLETA” nella colonna “Azioni” viene mostrata la pagina per completare la registrazione.

La tua registrazione non & completa.

Per comy I ccame

SFOGLA

‘Scegi fie | Nessun file seiezionato

Figura 23 - Registrazione Utenza Master Completa registrazione
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2.2.1 Registrazione Utente Master — CED (Centro Elaborazione Dati)

Le aziende di tipo CED (con classificazioni ATECO: 63.11.11, 63.11.19 e 63.11.20) non possono registrarsi
sul SIULCOB come soggetti abilitati a meno che, come definito dalla Legge 12/79, non abbiano nel loro

organico una persona abilitata all'invio delle COB come intermediario autorizzato.

L’'Utente, che si sta registrando, oltre a specificare il codice ATECO relativo al tipo CED, dovra indicare il
codice fiscale del soggetto abilitato all'invio delle COB nel campo “CODICE FISCALE SOGGETTO
ABILITATQO?, selezionando la tipologia del soggetto.

CODICE FISCALE SOGGETTO ABILITATO * @

Visualizza Normativa

Sede Legale

INDIRIZZO SEDE LEGALE

VIA RONCHI 14/C

(Es. viw/viie/p 228 + n.civico)

COMUNE SEDE LEGALE @
BERGAMO

Figura 24 — Registrazione Utenza Master Azienda di tipo CED

L’Utente potra prendere visione della normativa legata ai CED tramite I'apposito link “Visualizza Normativa”
(Vedi Figura 13).

2.3 Registrazione Utente Master - Multiprofilo

Questa funzione € dedicata agli Utenti che necessitano di registrarsi per piu aziende. L'utente potra procedere
con una nuova registrazione Utenza Master o dalla pagina di benvenuto (vedi Figura 2) oppure selezionando

“Cambia Profilo” all'interno dell’applicativo.
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CoRbara SIUL-COB comunicazioni obbligatorie Numero verde 336.320.340.9

& Paolo Poli | UTENZA MASTER | Datore di lavoro | Azienda Prima SRL Cambia profilo O Logout

# Home

RICERCA GENERICA

RICERCA PER C.F.

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE

RICERCA COMUNICAZIONI PER CODICE FISCALE

Filtri

Codice fiscale azienda Codice fiscale persona
UNILAV

UNIURG

VARDATORI

CARICAMENTO COB DA FILE E

UNILAV
GESTIONE UTENZE

GESTIONE OPERATORI
UNIURG
GESTIONE DELEGHE
VARDATORI
GESTIONE ANAGRAFICHE

RICERCA AZIENDE

Figura 25 - Multiprofilo: Cambia profilo

[ peicem SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie Numero verde 800 531 826

Benvenuto Luca Pecci (test@test.it) modiezemail
AZIENDA CF AZIENDA TIPO UTENZA STATO AZIONI
ABBOTT MEDICAL ITALIASRL 11264670156 UTENZA MASTER ATTIVA ACCEDI
Swidio Pecci 54047280109 UTENZA MASTER ATTIVA ACCEDI
Selezionare il pulsante “Registra nuova azienda’ se si ha la necessita di registrarsi per uriufteriore azienda. in questo modo ['utente risulters multiprofilato e di volta in volta potr scegliere Fazienda per |a guale operare su
SIUL COB.
Registra nuova azlenda.

Figura 26 - Multiprofilo: Accedi/registra nuova utenza

In questa pagina I'Utente pud selezionare il profilo corrispondente alla azienda sulla quale si & registrato:

e selezionando una registrazione in stato ATTIVA, (Azione = Accedi) il sistema presenta la pagina del
menu di SIULCOB.

e selezionando una registrazione in stato INCOMPLETA, (Azione = Completa) il sistema presenta la
pagina con le informazioni inserite per la registrazione, lasciata incompleta, ed € possibile completarla
o eliminarla.

e selezionando una registrazione in stato SOSPESA, (Azione = Visualizza) I'Utente accede alla
schermata relativa alla registrazione sospesa.

e selezionando il bottone “Registra nuova azienda”, I'Utente accede alla funzione di registrazione di

una nuova Utenza Master.
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Si ricorda che per le utenze in stato RIFIUTATA si potra procedere con una nuova registrazione.

3. Applicativo SIUL COB

Dopo aver completato la fase di registrazione accedendo al sistema viene mostrata la schermata di
“RICERCA GENERICA” o prima pagina dell’applicativo SIULCOB.
La pagina € suddivisa in quattro parti:

1.

A sinistra il MENU, suddiviso in macro-sezioni che riportano I'elenco delle funzioni operative abilitate

per la tipologia di profilo operante sul sistema. Selezionando * in alto a destra della sezione MENU
e possibile nascondere il menu, mentre selezionando > in alto a sinistra della pagina & possibile
ripristinare la visualizzazione della sezione MENU;
Al centrale dello schermo viene riportata la pagina corrispondente alla selezione effettuata,
In alto viene riportata una barra informativa, dove sono visualizzate le informazioni relative a:
¢ ['Utente autenticato, nome e cognome, tipo di profilo, nome azienda;
e Supporto, dove tramite un menu a tendina & possibile accedere alle sezioni dei:
= Contatti, sono riportate le informazioni utili relative al Call Center Regionale e all’'Help
Desk locale;
= Manuali, & possibile effettuare il download del manuale operativo;
= Registro Interruzioni, &€ possibile effettuare il download dell’elenco delle interruzioni
del servizio SIUL-COB;
» Video Tutorial, & possibile effettuare il download dei video tutorial;
e Cambia Profilo, che permette agli utenti registrati su pit aziende di selezionare la ditta per la
guale intendono operare, oppure permette all’'Utente di modificare la propria email;
e Logout, per terminare la sessione ed uscire dall’applicativo.
Al di sotto della barra informativa si trova il collegamento diretto alla Homepage del SIUL fSIUL HOME
Selezionandola viene aperta una nuova sessione di lavoro dove I'Utente pud scegliere su quale altro
applicativo vuole operare (SiulSAP e/o Legge68) senza avere necessita di autenticarsi nuovamente
al sistema. Selezionando invece licona  ffCOBHOME
SIULCOB.

e possibile ritornare alla Homepage di
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A Ada Danieli | UTENZA MASTER | Imermediario Autorizzato | Intermedia srl Supporto  Cambiaprofilo () Logout

A SIULHOME 4 COB HOME

RICERCA GENERICA RICERCA COMUNICAZIONI PER CODICE FISCALE
Filtri
COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE CODICE FISCALE AZIENDA * CODICE FISCALE PERSONA|
UNILAY o - -
UNISOMM * Selezionare codice fiscale aziends
UNIURG
VARDATOR!
CARICAMENTO COB DA FILE
UNILAY omunicazi v
GESTIONE UTENZE UNISOMM "
GESTIONE OPERATORI
GESTIONE DELEGHE UNIURG omunicazi v
GESTIONE RICHIESTE DI DELEGA
VARDATOR! omunicaz) v

Figura 27 - Menu SIULCOB
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4. Sezione Ricerca Generica

La sezione contiene la funzione di RICERCA COMUNICAZIONI PER CODICE FISCALE che permette di
ricercare tutte le tipologie di COB visibili all'utente. Le COB oggetto della ricerca sono tutte le comunicazioni
con stato: BOZZA, INVIATA, RETTIFICATA, ANNULLATA.

[+# SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie numero verde 500 531 626
Supporio  Camblaprofilo () Logout
<
RICERCA GENERICA RICERCA COMUNICAZIONI PER CODICE FISCALE
Filtri
COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE CODICE FISCALE AZIENDA * CODICE FISCALE PERSONA. CODICE COMUNICAZIONE
oy Seleziona codice fiscale azienda
UNISOMM * Selezionare codice fiscale azienda
uNIURE
VARDATOR
CARICAMENTO COB DA FILE
UNILAY comunicazioni travate: 0 "
GESTIONE UTENZE UNISOMM micazion! trovate ~
GESTIONE OPERATOR!
GESTIONE DELEGHE UNIURG comunicazioni trovate: 0 "
‘GESTIONE RICHIESTE DI DELEGA
VARDATORI comunicazioni trovate: 0 v
GESTIONE ANAGRAFICHE
RICERCA AZIENDE

Figura 28 - Ricerca comunicazioni per Codice Fiscale

Per procedere con la ricerca & obbligatorio selezionare il codice fiscale dell’azienda. Cliccando sul tab
“CODICE FISCALE AZIENDA” il sistema presenta un pop-up per la scelta dell’azienda per la quale si intende

effettuare la ricerca. Il pop-up riporta I'elenco delle aziende deleganti oltre alla propria.

Seleziona azienda...

DENOMINAZIONE

Tipo Codice fiscale PIVA Denominazione
Datore di lavoro 00680620150 02149710168 DALMINE 2 SPA
Datore di lavoro 04628790968 04628790968 LIBRERIE FELTRINELLI SR L

A Apispa

Datore di lavoro 39031820515 Intermedia sel

Ag. somministrazione 63600190290 63600190200  Ronchi Servizi

Datore di lavoro 75241170903 75241170003 SUPERNOVA

TEMPORARY § PA

OPENJOBMETIS SPA AGENZIA PER

Figura 29 - Ricerca COB per CF: selezione azienda
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SI RICORDA CHE Nel caso la ricerca venga eseguita da una Utenza Operatore Aziendale, il pop-up riporta

'elenco delle aziende deleganti in base alle caratteristiche della delega attiva oltre alla propria azienda. Per le
comunicazioni relative alla propria azienda si ricorda che verranno mostrate le comunicazioni relative alle sole

sedi operative sulle quali 'utenza risulta essere autorizzata.

ATTENZIONE: fanno eccezione tutte le comunicazioni come le UNIURG e le VARDATORI, in quanto sono
comunicazioni non legate alla sede operativa. Quindi possono essere visualizzate da qualsiasi profilo

abilitato per I'azienda a cui afferiscono.

Una volta selezionato il codice fiscale azienda € possibile affinare la ricerca selezionando il codice fiscale

persona e/o il codice comunicazione.
Dopo aver impostato i campi ed effettuato la ricerca il sistema presenta un elenco suddiviso per tipologia COB.

Selezionando la riga corrispondente & possibile espandere la visualizzazione e si avra I'elenco delle COB
corrispondenti alla ricerca effettuata. Tutte le colonne sono ordinabili, basterad selezionare la freccetta a

scomparsa posta accanto ad ogni singolo campo di intestazione.

SIUL-COB c ioni obbligatorie o 800 591 826

i | UTENZA MASTER | Intermediario Autos m Supporto  Cambia profilo © Logout

ASIULHOME ¥ COB HOME

RICERCA GENERICA RICERCA COMUNICAZIONI PER CODICE FISCALE
Filtri
COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE CODICE FISCALE AZIENDA CODICE FISCALE PERSONA. CODICE COMUNICAZIONE
UNILAV d
UNISOMM * Selezionare codice fizcale azienda
=

VARDATOR!

S—
UNILAV ~

GESTIONE UTENZE UNISOMM )
GESTIONE OPERATORI
GESTIONE DELEGHE NIURG
GESTIONE RICHIESTE DI DELEGA
VARDATORI v
GESTIONE ANAGRAFICHE

RICERCA AZIENDE

Figura 30 - Ricerca COB per CF: Espandi raggruppamento COB
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SIUL-COB comunicazioni obbligatorie Numero verde 800 591 826

Cambia profile O Lagout

ASIULHOME  # COB HOME

RICERCA GENERICA RICERCA COMUNICAZIONI PER CODICE FISCALE
Filtri
COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE CODICE FISCALE AZIENDA CODICE FISCALE PERSONA CCODICE COMUNICAZIONE
UNISOMM + Selezionare codice fiscale azienda
. =l

CARICAMENTO COB DA FILE

UNILAY A
GESTIONE UTENZE TIPOLOGIA TIPO COB CODICE COB DATA COB PROTOCOLLO STATO RAGIONE SOCIALE  CF AZIENDA CF PERSONA AZIONI
'GESTIONE CPERATORI
P Rettifica 2/09/22 120137 DALMINE 00680620150 VNZMRASDADTC. a s
GESTIONE RICHIESTE DI DELEGA
assunzione Comunicazione 0. 21/06/22 05:48:35 Bozza DALMINE S PA 00680620150 RLDBNG47818D2 a s
GESTIONE ANAGRAFICHE
RICERCA AZIENDE 21/06/22 051907 Bozza DALMINE S PA. 0150 RLNRCRS3TOBAT a s
sssunzions Rettifica Bozza DALMINE S PA. 00680620150 RLNRCRSITOBAT. Q 7

Figura 31 - Ricerca COB per CF: Espandi raggruppamento UNILAV

4.1 Azione per singola Comunicazione Obbligatoria

Per ogni tipologia di comunicazione riportata nell’elenco sara possibile effettuare specifiche operazioni in base

alle icone riportate nella colonna “Azioni” (Vedi Tabella 3).

SIUL-COB Comunicazi

obbligatorie Numero verde 800 591 826

pporto  Cambia profile O Logout

A SIULHOME  # COB HOME

RICERCA GENERICA RICERCA COMUNICAZIONI PER CODICE FISCALE
Filtri
COMUNICAZION| OBBLIGATORIE CODICE FISCALE AZIENDA CODICE FISCALE PERSONA (CODICE COMUNICAZIONE
UNILAY 00680620150 *
UNISOMM * Selezionare codice fiscale azienda
- =

CARICAMENTO COB DA FILE

UNILAY ~
GESTIONE UTENZE TIPOLOGIA TIPO COB CODICE COB DATA COB PROTOCOLLO STATO RAGIONE SOCIALE  CF AZIENDA CF PERSONA 1 AZIONI
GESTIONE OPERATORI
s
1001609 30/06/08 12:00:00 241743 st ALMINE 524 -
GESTIONE DELEGHE cessazions 001609 30/06/09 12:00:0 00241743 Inviata DALMINE S amw]
GESTIONE RICHIESTE DI DELEGA
cessazione Comunicazione 0. 1001609200459, 01/07/09 120000 00245906 Inviata DALMINE SPA 00680620150 FCHWTR52L236 &
QE ¥ []
GESTIONE ANAGRAFICHE
RICERCAAZIENDE assunzione Comunicazione O Bozza DALMINE SPA 00680620150 FNUCRLBOADICS, a s
trasformazione Comunicazione 0. 14/03/2211:4239 00019061 Inviata DALMINE S PA 00680620150 FSUBRNBOAQTF2 -El g ; I-].

Figura 32 - Ricerca COB per CF: Elenco UNILAV e Icone Azioni
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ICONA DESCRIZIONE Azione
Q Visualizza

Vg Modifica la comunicazione in stato IN BOZZA
B Cessazione

:o Proroga

= Trasformazione

x| Annullamento

g Rettifica
- Rettifica D' Ufficio

E Trasformazione da tirocinio a rapporto di lavoro subordinato
H Download XML

£ 3 Download PDF

O Check

Tabella 3 — Ricerca COB per CF: Leggenda simboli colonna Azioni

MODULO TIPOLOGIA STATO COB ICONE AZIONI ABILITATE
Assunzione S L O
QB 2 28 FME
b INVIATA
roroga .
g :l’ H =
Q B & - B F
Trasformazione (distacco e trasferimento) INVIATA
:1' H i:
Cessazione INVIATA QK F & 4 =
UNILAV Assunzione
Proroga RETTIFICATA Q i K
Trasformazione (distacco e trasferimento) | ANNULLATA =
Cessazione
Assunzione
Proroga .
_ _ _ IN BOZZA Q /s R
Trasformazione (distacco e trasferimento)
Cessazione
Assunzione
x 9@ — = b
UNISOMM Proroga INVIATA Q h «C h &’
Trasformazione (distacco e trasferimento) :; *, H
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Cessazione INVIATA QBl B a2 R
Assunzione
Proroga RETTIFICATA .
Trasformazione (distacco e trasferimento) | ANNULLATA | Q& M
Cessazione
Assunzione
Proroga
) ) ) IN BOZZA Q 7
Trasformazione (distacco e trasferimento)
Cessazione
Assunzione INVIATA Q i =
UNIURG
Assunzione IN BOZZA Q 7
Variazione Sociale N N ;
: nwiata |Q B OB & & B
Trasferimento
VARDATORI — -
Variazione Sociale IN BOZZA
"d
Trasferimento Q 7/

Tabella 4 — Ricerca COB per CF: Azioni disponibili per tipologia COB

N.B.: Nella ricerca generica € possibile effettuare il download (formato pdf o xml) di una o pit comunicazioni

selezionando l'icona

H o premendo il pulsante Download xml oppure Download pdf riportato a fondo pagina.

E possibile, inoltre, esportare la lista delle COB presenti nella pagina visualizzata in Excel. Questo tipo di

azione puo essere effettuata da Intermediari Autorizzati, sia dagli Utenti Master che dagli Utenti Operatori

RICHIESTE DI DELEGA

RICERCA AZEENDE

RICERCA LAVORATORI

ALTRE OPERAZIONI

VISUALIZZA ESITI 08

INTEROPERABILITA COB

REPORTISTICA

GESTIONE ANAGRAFICHE

ESPORTAZIONE INFORMAZION
AGGIUNTIVE ARPRENDISTATO trasformazione Comunicazions 00002320007, 30/11/2310:13

AS COPCO . 109087401 5: SALCUBDADTF.

UNISOMM

Figura 33 — Ricerca COB per CF: Download PDF e XML e esportazione excel
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SI RICORDA CHE: in fase di impianto & stato previsto un import massivo di tutte le comunicazioni pregresse,

a partire dal 01/01/2008. Per rendere omogenea la procedura di impianto (il formato delle COB é variato nel
corso degli anni) si & deciso di procedere con il caricamento delle COB in formato XML e renderle fruibili per

le operazioni standard mediante I'uso delle icone (cosi come descritto precedentemente).

4.1 Trasformazione da Tirocinio a rapporto di lavoro subordinato

Nell’elenco delle COB UNILAV, se l'utente seleziona I'icona “Trasformazione da tirocinio a rapporto di lavoro
subordinato” su una COB di Tirocinio:

* non sara possibile inserire come tipologia contrattuale “Tirocinio”;

* nell’anteprima di stampa della COB sara mostrata una sezione inedita denominata “Informazioni aggiuntive
Tirocinio” che riportera i dati relativi al tirocinio presenti nella COB precedente.

4.2 Annullamento, rettifica e rettifica d’ufficio

La stipula delle COB verra ampiamente trattata nel paragrafo “5. COB Comunicazione obbligatoria”, tuttavia é

necessario affrontare la tematica della stipula di una comunicazione di tipo Annullamento, Rettifica e Rettifica
d’Ufficio in questa sezione, poiché tale tipologia & possibile generarla soltanto in questa sezione, a partire da

una comunicazione precedentemente inviata.

4.2.1 COB di tipo Annullamento

L’annullamento di una comunicazione € previsto per qualsiasi motivazione prima della scadenza del termine
stabilito dalla legge per effettuare la comunicazione. Puo essere effettuato anche per il mancato verificarsi
dell'oggetto della comunicazione: in questo caso la comunicazione di instaurazione di rapporto di lavoro pud

essere annullata entro la data prevista di avvio.

La procedura di annullamento prevede la specifica del codice univoco della comunicazione da annullare,
indicando che la comunicazione € di tipo “annullamento”. Si ricorda che la comunicazione di annullamento

deve riportare anche il riferimento del “codice di comunicazione precedente”.

LY

Quindi selezionando licona Annullamento , posta nella colonna “Azioni” della comunicazione da
annullare, automaticamente il sistema propone la COB originaria con il tipo comunicazione impostato ad
“annullamento” e con il riferimento del codice comunicazione precedente. Quindi I'Utente dopo aver preso

visione dei dati potra procedere:
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e selezionando il pulsante “Salva in bozza” al salvataggio in bozza della comunicazione per procedere
successivamente all'invio verso il ministero e la COB di annullamento assumera lo stato “Bozza”;

e selezionando il pulsante “Invia” all'invio della comunicazione al ministero e la COB di annullamento
assumera lo stato “Inviata” mentre la comunicazione originaria passera in stato “Annullata”;

e selezionando il pulsante “Esci” ad invalidare 'operazione di annullamento.

ATTENZIONE: Si evidenzia che una comunicazione annullata non pud essere oggetto di rettifica.

ATTENZIONE: Si fa presente che 'annullamento di una COB di Rettifica non determina alcun cambio di stato
della COB originale oggetto della rettifica che rimane pertanto in stato RETTIFICATA. Tale comportamento e

stato confermato da un’interrogazione rivolta al ministero.

4.2.2 COB di tipo Rettifica

La rettifica di una comunicazione & prevista qualora I'errore sia riferito ad uno dei dati essenziali della
comunicazione, riscontrato attraverso il controllo della ricevuta rilasciata dal servizio di invio. In tal caso e
possibile intervenire con la correzione dell’errore (rettifica) nel piu breve tempo possibile e comunque entro i

5 giorni successivi all'invio. La rettifica di una comunicazione puo quindi avvenire a seguito di una iniziativa di

chi I'ha inviata o su richiesta dei soggetti “riceventi”.

La procedura di rettifica, in maniera simile all’annullamento, prevede il recupero del codice della
comunicazione da correggere ed € necessario indicare che la nuova comunicazione & di tipo “rettifica”. A
seguito dell'invio deve essere generata una nuova ricevuta di invio comunicazione con il nuovo codice; la
comunicazione rettificata (cioé la precedente) perde efficacia, fatto salvo la data di invio utile per 'assolvimento
dell’'obbligo temporale.

0y

Ky

Quindi selezionando l'icona Rettifica , posta nella colonna “Azioni” della comunicazione da rettificare,
automaticamente il sistema propone la COB originaria con il tipo comunicazione impostato ad “rettifica” e
con il riferimento del codice comunicazione precedente. Quindi I'Utente dopo aver preso visione dei dati potra

procedere:

e selezionando il pulsante “Salva in bozza” al salvataggio in bozza della comunicazione per procedere
successivamente all'invio verso il ministero e la COB di rettifica assumera lo stato “Bozza”;

e selezionando il pulsante “Invia” all’invio della comunicazione al ministero e la COB di rettifica
assumera lo stato “Inviata” mentre la comunicazione originaria passera in stato “Rettificata”;

e selezionando il pulsante “Esci” ad invalidare 'operazione di rettifica.
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ATTENZIONE: la rettifica dei dati essenziali pud essere effettuata esclusivamente entro 5 giorni dalla

comunicazione originaria. Successivamente a tale periodo potranno essere rettificati solo i dati non essenziali.

In alternativa € possibile richiedere la rettifica d’ufficio (vedi paragrafo 5.2.3)

ATTENZIONE! | dati aziendali potranno essere modificati entro i 5 giorni, utilizzando il pulsante “Cambia

Azienda” nel tab Datore di Lavoro. Trascorsi i 5 giorni dall’'invio della COB originaria, in fase di Rettifica i

dati del Legale Rappresentante risulteranno editabili manualmente.

Di seguito si riportano i Dati Essenziali del modello UNILAV suddiviso per tipologia di comunicazione:

DATI ESSENZIALI

Tipologia Quadro Datore di Quadro — Lavoratore .
Modello COB Lavoro Quadro Lavoratore co-obbligato Quadro - Inizio
« Codice fiscale « Codice fiscale + Codice fiscale + Data inizio
. Nur_nero titolo . Numero titolo . Data fine
soggiorno soggiorno
» Scadenza titolo * Scadenza titolo . Data fine periodo formativo
soggiorno Modello Q | soggiorno Modello Q P
« Sussistenza della * Sussistenza della
Assunzion sistemazione sistemazione » Tipologia contrattuale
e alloggiativa alloggiativa
« Impegno del datore |« Impegno del datore di
di lavoro al lavoro al pagamento - .
pagamento delle delle spese per il Tipo orario
spese per il rimpatrio | rimpatrio
In caso di lavoratore | In caso di lavoratore
extracomunitario extracomunitario
Titolo di soggiorno Titolo di soggiorno
Quadro Proroga
« Data fine proroga
Proroga | . pata inizio rapporto
« Tipo orario
UNILAV « Tipologia contrattuale
Quadro Cessazione
« Data cessazione
* Cod. causa
« Data inizio rapporto
Cessazione .
« Data fine rapporto
+ Data fine periodo
formativo
* Tipo orario
« Tipologia contrattuale
Quadro -
Trasformazione
« Data trasformazione
* Cod. trasformazione
Trasformaz
ione « Data inizio rapporto

« Data fine distacco
* Tipo orario
« Tipologia contrattuale
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» Codice fiscale datore

distaccatario

Tabella 5 — Dati essenziali UNIFICATO LAV

Di seguito si riportano i Dati Essenziali del modello UNISOMM suddiviso per tipologia di comunicazione:

DATI ESSENZIALI

Quadro -
Rapporto Quadro -
) . - Ditta Rapporto Ditta
Modello Tipologia Quadro_ _Agen_2|a di Quadro Quad_ro Rapporto Utilizzatrice / Utilizzatrice /
COB somministrazione Lavoratore Agenzia/ Lavoratore
Lavoratore - Lavoratore -
Ditta Missione
utilizzatrice
L « Codice . —_ * Data inizio
Codice fiscale fiscale Data inizio rapporto Codice fiscale missione
Titolo di ) * Data fine
soggiorno Data fine rapporto missione
*Numero | « Data fine periodo
tlt0|0_ formativo * Tipo orario
soggiorno - .
. Scadenza Tipologia contrattuale
titolo
soggiorno
Modello Q
Assunzione : .
Sussistenz
a della
sistemazion
e
alloggiativa
* Impegno
del datore
di lavoro al
pagamento
UNISOMM delle spese
per il
rimpatrio
Quadro Proroga
+ Data fine proroga
Proroga
Quadro Cessazione
Cessazione |. Data cessazione
» Cod. causa
Quadro -
. Trasformazione
Trasf?];mazm - Data trasformazione
*» Cod. trasformazione

Tabella 6 — Dati essenziali UNIFICATO SOMM

Al termine della procedura di rettifica, la nuova comunicazione sostituisce la comunicazione rettificata,

mantenendone la data di invio.

N.B.: nel caso di annullamento o rettifica del modulo VARDATORI, va rinviata la comunicazione nella sua

completezza e non soltanto per eventuali singole variazioni o annullamenti.

4.2.3 COB di tipo Rettifica d’Ufficio
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La Rettifica d’Ufficio pu0 essere richiesta dall’'Utente al Centro per I'lmpiego per poter effettuare le variazioni

dei dati essenziali, nel caso siano trascorsi piu di 5 giorni dall'invio della COB originaria.
| casi per cui richiedere la Rettifica d’Ufficio sono:

e rettifica a seqguito di verbale ispettivo;

e rettifica per variazione dei dati del permesso di soggiorno.

Tali comunicazioni obbligatorie di rettifica devono essere trasmesse con la modalita "inserimento d'ufficio",

prevista dal regolamento Modelli e Regole vigente di cui al DM 30/10/2007, di competenza esclusiva della
Provincia/Centri per I'lmpiego.

Per poter richiedere la Rettifica D’Ufficio, accedere al menu “Ricerca per CF”, ricercare la COB da rettificare e
cliccare sullicona S,

RICERCA GENERICA RICERCA COMUNICAZIONI PER CODICE FISCALE
Filtri
COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE CODICE FISCALE AZIENDA CODICE FISCALE PERSONA CODICE COMUNICAZIONE
UNILAY FonzizsnIed *
UNISOMM * Selezionare codice fiscale azienda
- =
VARDATORI
CARICAMENTO COB DA FILE
NIL ~
GESTIONE UTENZE TIPOLOGIA TIPO COB CODICE COB DATA COB PROTOCOLLO STATO RAGIONE SOCIALE ~ CF AZIENDA CF PERSONA AZIONI
GESTIONE OPERATORI
- R R O I
GERTIONE DEL ECE trasformazione Inserimento duf 00002240000 02/09/22 11:30 0000585 Inviata CONFARTIGIAN. 50021250164 BGGSRA7ISES D‘a BELD
GESTICNE RICHIESTE DI DELEGA
rasformazione Gom 000 4/08/22 09 1 Inwiat CONFARTIGIAN, 8002125016 46 g ; E
GESTIONE ANAGRAFICHE
. I [ 0= X
T trasformazion Comunicazions 001622200 5/01/22 12:01 011553 Inviata ONFARTIGIAN 1250164 '&hb‘j

Figura 34 - Icona Rettifica D'Ufficio

Selezionando I'icona Rettifica d’Ufficio - , posta nella colonna “Azioni” della comunicazione da rettificare,
automaticamente il sistema propone la COB originaria con il tipo comunicazione impostato ad “inserimento
d’ufficio” e con il riferimento del codice comunicazione precedente. L’Utente dopo aver preso visione dei dati
presenti nei tab mostrati a video, dovra compilare il tab “INVIO COB D’UFFICIO”.
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RICERCA GENERICA MODELLO UNISOMM ASSUNZIONE - RETTIFICA

RICERCA PERCF.

1NVI0 COB BUFRCIO

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE

[

unsONM

[T

VARDATOR
CARICAMENTO C08 DA FILE

GESTIONEUTENZE [ nsottoscritio  cansapevels delis ressonsankiits pensle in cass di dichiarssioni mendaci =x art. 74 DPR 445/2000

‘GESTIONE OPERATORI

‘GESTIONE DELEGHE

‘GESTIONE RICHIESTE DI DELEGA

GESTIONE ANAGRAFICHE
.
RICERCA AZIENDE

MAILUTENTE CPI DI GESTIONE RICHIESTA

Figura 35 - Rettifica D'Ufficio Tab INVIO COB D'UFFICIO

Successivamente |'utente potra procedere:

e selezionando il pulsante “Salva in bozza” al salvataggio in bozza della comunicazione per procedere
successivamente all'invio verso il ministero e la COB di rettifica assumera lo stato “Bozza”;

e selezionando il pulsante “Invia richiesta al CPI” all'invio della comunicazione al CPI e la COB di
rettifica assumera lo stato “Inviata” mentre la comunicazione originaria passera in stato “Rettificata
d'ufficio”;

e selezionando il pulsante “Esci” ad invalidare 'operazione di rettifica.

A seguire, il sistema provvedera ad inviare una mail di avviso all’operatore del Centro per I'lmpiego selezionato
dall'Utente, informandolo della presenza della COB. Il CPI dovra quindi accettare o rifiutare la rettifica e lo

stato della COB di rettifica passera rispettivamente in stato “Inviata” o “Rifiutata”.

Nel caso in cui il CPI rifiuta la rettifica d’ufficio & possibile consultare la nota rifiuto, ricercando la COB tramite

il menu “Comunicazioni Obbligatorie” e cliccando sull’icona . a “Visualizza nota rifiuto” presente nella
colonna Azioni.

Elenco comunicazioni UNILAV

TIPOLOGIA TIPO COB CODICE COB DATA COB PROTOCOLLO STATO RAGIONE SOCIALE CF AZIENDA CF PERSONA AZIONI

assunzione Rettifica 06/12/2216:14.07 Rifiutata GRUPPO NEGOZI 03004850982 LBNNTAB0A41F2. Qa a

Figura 36 - Rettifica d'Ufficio: Visualizza nota rifiuto
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5. COB comunicazione obbligatoria

La sezione dedicata alle comunicazioni obbligatorie &€ suddivisa per tipologia COB ed ¢ possibile effettuare le

seguenti comunicazioni obbligatorie:

e UNILAV;
e UNISOMM;
¢ UNIURG;

e VARDATORI;
e CARICAMENTO COB DA FILE.

Nei paragrafi che seguono sara descritto nel dettaglio ogni tipologia di comunicazione obbligatoria.

5.1 Unilav

Il modulo UNIFICATO LAV o UNILAV e il modulo mediante il quale tutti i datori di lavoro pubblici e privati, di
gualsiasi settore (ad eccezione delle agenzie per il lavoro, relativamente ai rapporti di somministrazione),
adempiono all’obbligo di comunicazione dell’assunzione dei lavoratori, della proroga, trasformazione e

cessazione dei relativi rapporti di lavoro.

L’'Utente selezionando la voce del menu “UNILAV” accede alla sezione dedicata alla gestione delle
comunicazioni di questa tipologia. Il sistema presenta una pagina dove si potra scegliere di procedere con la

ricerca delle comunicazioni UNILAV oppure procedere con la stipula di una nuova comunicazione.

[+ [l SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie - Numero verde 800 591 825

A Ada Danieli | UTENZA MASTER | Intermediario Autorizzato | Intermedia s Supporto  Cambia profilc © Logout

A SIULHOME  # COB HOME

RICERCA GENERICA

Azioni disponibil
RICERCA PERCF.
@ RICERCA

NUOVA COMUNICAZIONE
COMUNICAZION| OBBLIGATORIE

UNISOMM

VARDATORI

CARICAMENTO COB DA FILE

GESTIONE UTENZE
GESTIONE OPERATORI
GESTIONE DELEGHE

GESTIONE RICHIESTE DI DELEGA

GESTIONE ANAGRAFICHE

RICERCA AZIENDE

Figura 37 - COB UNILAV
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5.1.1 Ricerca Unilav

Selezionando “RICERCA” e premendo il pulsante “Avanti” viene presentata la pagina di “RICERCA
COMUNICAZIONI UNILAV”.

A Ada Daniell | UTENZA MASTER | Intermediaria Aut

Support  Camblaprofilo © Logout

A SIUL HOME  # COB HOME

RICERCA GENERICA

Azioni dispanibili
RICERCA PER C.F.

@ RICERCA

NUOVA COMUNICAZIONE
COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE

UNISOMM

e m

VARDATORI

CARICAMENTO COB DA FILE

GESTIONE UTENZE
GESTIONE OPERATORI
GESTIONE DELEGHE

GESTIONE RICHIESTE DI DELEGA

GESTIONE ANAGRAFICHE

RICERCA AZIENDE

Figura 38 - COB UNILAV - Ricerca

Per procedere con la ricerca € obbligatorio selezionare il codice fiscale dell’azienda. Cliccando sul campo
“CODICE FISCALE AZIENDA'” il sistema presenta un pop-up per la scelta dell’'azienda per la quale si intende
effettuare la ricerca. Il pop-up riporta I'elenco delle aziende deleganti in base alle caratteristiche della delega
attiva oltre alla propria.

S| RICORDA CHE Nel caso la ricerca venga eseguita da una Utenza Operatore Aziendale, il pop-up riporta

'elenco delle aziende deleganti in base alle caratteristiche della delega attiva oltre alla propria azienda. Per le
comunicazioni relative alla propria azienda si ricorda che verranno mostrate le comunicazioni relative alle sole

sedi operative sulle quali 'utenza risulta essere autorizzata.

RICERCA GENERICA RICERCA COMUNICAZIONI UNILAV
RICERCA PER C F

Filtri

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE

_ RAGIONE SOCIALE COOICE FISCALE AZENDA * CODICE COMUNICAZIONE (9
res—
CooNOME NOME CODICE FISCALE PERSONA ("
nRs
VARDATON CF AUTORE DELLA COMUNICAZIONE N* PROTOCOLLO () €SO DATA INSERIMENTO CO8 DA (*)
CARICAMENTO COB DA FILE v n
DATA INSERIMENTO COB A (% DATA PROTOCOLLO DA (¥ DATA PROTOCOLLO A (% 1o cos
GESTIONE UTENZE o ' e o v
GESTIONE OPERATOR! TIPOLOGIA RAPPORTO CODIFICA TRASFORMAZIONE STATO TIPOLOGIA MINISTERIALE

GESTIONE DELEGHE

PROVINCIA SEDE OPERATIVA COMUNE SEDE OPERATIVA TIPO PROVENIENZA
GESTIONE RICHIESTE I DELEGA

GESTIONE ANAGRAFICHE

RICERCA AZIENOE

Figura 39 - COB UNILAV campi filtro ricerca
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N.B.:

e Si ricorda che i campi contrassegnati da asterisco sono obbligatori e pertanto devono essere
valorizzati.

e il campo “COMUNE SEDE OPERATIVA” si attiva solo dopo aver selezionato un valore nel campo

‘PROVINCIA SEDE OPERATIVA”

Impostati il codice fiscale e i campi filtro ed avviata la ricerca tramite il pulsante “Cerca” il sistema propone

I'elenco delle comunicazioni rispondenti ai criteri di ricerca.

GESTIONE ANAGRAFICHE

RICERCA AZIENDE

ALTRE OPERAZIONI

ESPORTAZIONE INFORMAZIONI AGGIUNTIVE
APPRENDISTATO

Elenco comunicazioni UNILAV

VISUALIZZA PER

ORDINA PER " " v

Codice COB 1000023200054391

TIPOLOGIA TIP0 COB

DATAINVIO COB ©
22/0672311:11:59

DATA INIZIO CONTRATTO
06/07/23 020000

ASSUNZIONE COMUNICAZIONE OBBLIGATORIA

PROTOCOLLO
00054391

DATA FINE CONTRATTO

RAGIONE SOCIALE CF AZIENDA
SORA GABRIELLA € FIGLIO 52313590607

SEDE OPERATIVA
ROMA (RM)
VIA TAGLIAMENTO 45

QBMAMID= 2

CF PERSONA
FBEFBABOADTHSOTH

Codice COB 1000023200054390  wviar.

QML HE= L

PROTOCOLLO RAGIONE SOCIALE CF AZEENDA CF PERSONA
SORA GABRIELLA £ FIGLIO 52313500607 FBEFBABOADTHSOTH

TIPOLOGIA TIPO OB
ASSUNZIONE COMUNICAZIONE OBBLIGATORIA 00054390

DATAINVIO COB © DATA INZIO CONTRATTO DATA FINE CONTRATTO SEDE OPERATIVA
27/06/23 11:09:32 08/07/23020000 ROMA (RM)
VIA TAGLIAMENTO 45

Codice COB 1000023200049210  wviAta aBnwims
TIPOLOGIA TP COB PROTOCOLLO RAGIONE SOCIALE CF AZIENDA CF PERSONA
CESSAZIONE COMUNICAZIONE OBBLIGATORIA 00049210 SORA GABRIELLA € FIGLIO 52313890607 MCCNTNS0AO1F208E

DATA INIZIO CONTRATTO DATA FINE CONTRATTO SEDE OPERATIVA DATA CESSAZIONE
09/06/23 020000 ROMA (RM) e
VIA TAGLIAMENTO 4

DATAINVIO CO8 ©
20/08/23 120852

Codice COB 1000023200039831 aariHa D=2

TIPOLOGIA TIPO OB PROTOCOLLO
ASSUNZIONE COMUNICAZIONE O8BLIGATORIA 00039831

RAGIONE SOCIALE CF AZIENDA CF PERSONA
SORA GABRIELLA £ FIGLIO 52313590607 MMPNRWB0A01Z700)

Figura 40 - COB UNILAV elenco risultati ricerca

S| RICORDA CHE:

Per ogni tipologia di comunicazione riportata nell’elenco sara possibile effettuare specifiche operazioni in
base alle icone riportate nel riqguadro COB in alto a destra, cosi come descritto nella Tabella 3.
E possibile visualizzare le comunicazioni obbligatorie stipulate a partire dal’'anno 2008, la ricerca di queste
comunicazioni, tuttavia, puo essere effettuata impostando solo alcuni filtri di ricerca, come:

o codice fiscale azienda

o codice fiscale persona

o data comunicazione da —a
Non sara possibile rintracciare le comunicazioni pregresse impostando i seguenti campi filtro:

o Ricerca per Autore della comunicazione;

o Codice Esito;

o Tipologia Rapporto.
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5.1.2 Nuova Comunicazione - Unilav

SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie  Numero verde 800 591 826

UTENZA MASTER | In

A SIULHOME  f COB HOME

RICERCA GENERICA
Azioni disponibil

RICERCA PER CF.
RICERCA

@ NUOVA COMUNICAZIONE
COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE

UNISOMM

e m

VARDATORI

CARICAMENTO CO8 DA FILE

GESTIONE UTENZE

GESTIONE OPERATORI

GESTIONE DELEGHE

‘GESTIONE RICHIESTE DI DELEGA

GESTIONE ANAGRAFICHE

RICERCA AZIENDE

Figura 41 - COB UNILAYV azioni disponibili

Selezionando “NUOVA COMUNICAZIONE” ed il pulsante “Avanti”, il sistema presentera la pagina delle

possibili azioni relative alla nuova comunicazione UNILAV.

£ [yt SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie  Numero verde 800 531 826

2 Ada Danieli | UTENZA MASTER | Intermediario Autorizzate | Intermedia srl Supporto  Cambia profilo ) Logout

A SIULHOME  # COB HOME

RICERCA GENERICA
Azioni disponibil
RICERCA PERCF.

® ASSUNZIONE

CESSAZIONE
COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE PROROGA

_ B
() TRASFORMAZIONE DA TIROCINIG IN RAPPORTO DI LAVORO SUBORDINATO

UNISOMM
UNIURG

VARDATORI

CARICAMENTO COB DA FILE m m

GESTIONE UTENZE

GESTIONE OPERATOR!
GESTIONE DELEGHE

GESTIONE RICHIESTE DI DELEGA

GESTIONE ANAGRAFICHE

RICERCA AZIENDE

Figura 42 - COB UNILAV menu nuova comunicazione

ATTENZIONE: Il pulsante “Avanti” si attiva soltanto se ¢ stata selezionata una delle azioni disponibili.
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Effettuata la scelta della tipologia di Unilav che si vuole stipulare (Assunzione, Cessazione, Trasformazione,
Trasformazione da tirocinio in rapporto di lavoro subordinato o Proroga), selezionando il pulsante “Avanti”
sara necessario effettuare la selezione della azienda per la quale si sta effettuando la comunicazione; nel pop-
up di selezione sara possibile ricercare I'azienda (per codice fiscale, partita iva e/o denominazione) e una volta
selezionata I'azienda il sistema presentera un altro pop-up per selezionare la sede operativa dell’azienda
precedentemente selezionata.

Seleziona azienda.

Tipo. Codice fiscale | PIVA Denominazione

Datore di lavoro 00680620150 02149710168 DALMINE 2 SPA.

Datore di lavoro 04628790968 04628790968 LIBRERIE FELTRINELLI SRL

Datore di lavoro 39031820515 Intermedia srl

Ag. somministrazione 63600190290 63600190290 Ronchi Servizi

Datore di lavoro 75241170903 75241170903 SUPERNOVA

Ag. somministrazione 15706880984 15706880984 Agenzia Jonio

Ag i i 1 1 SPA

Ag. somministrazione 13343690155 13343690155 OPENJOBMETIS SPA AGENZIA PER IL LAVORO

Figura 43 - COB UNILAV Selezione azienda per nuova comunicazione

Seleziona azienda

Elenco Sedi
COMUNE INDIRIZZO

COMUNE INDIRIZZO TIPOSEDE EMAIL TELEFONO

ARCORE VIAGRANDI 100 Operativa 035560111

COSTA VOLFIND VIA PIO"30 Operativa 0355601110

DALMINE PIAZZA CADUTI 6 LUGLIO 1944 1 Operativa 3434567888

DALMINE PIAZZA CADUTI 6 LUGLIO — 1944 1 Operativa 3567890088

DALMINE VIA LEVATE 2 (SABBIO BERGAMASCO) Operativa 035560111

ltems perpage: 5w - 5010

Figura 44 - COB UNILAV Selezione sede operativa per nuova comunicazione

Dopo aver effettuato la scelta dell’azienda e della sede operativa, selezionando il pulsante “Conferma” il

sistema provvede a presentare le sezioni della comunicazione da compilare/verificare.
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A titolo di esempio nella figura sottostante viene riportata la pagina contenente le sezioni informative di una

COB Unilav di tipologia Assunzione.

ATTENZIONE! E possibile stipulare una COB di assunzione di un lavoratore presso una sede di lavoro
estera solo se I'azienda ha sede legale nel territorio italiano: nel campo “Comune” della sede operativa pud

essere indicato lo stato estero presso cui si trova la sede di lavoro.

[+ [ SIUL-COB Comuricazioni obbligatorie Numero verde 800 571 825

& Giorgio Fassi | UTENZA MASTER | Intermediario Autorizzato | 1A Gemtde Supporic  Camblaprofile & Logout

MSIUL HOME ¥ COB HOME

RICERCA GENERICA MODELLO UNILAV ASSUNZIONE

RICERCA PER CF.

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE

_ Informazioni Generali  Cambiz Aziends

uNISOMM

CODICE Fi

UNURS

DENOMINAZIONE

VARDATOR!

CARICAMENTO COB D FILE

PUBBLICA AMMINISTRAZIONE
GESTIONE UTENZE NO v

GESTIONE OPERATOR!

‘GESTIONE DELEGHE Rappresentante Legale

GESTIONE RICHIESTE DI DELEGA
COGNOME NOME

Lis:

GESTIONE ANAGRAFICHE F—— sessa OATA DI NASCITA

RICERCA AZIENCE LSIMRABOA v 01/01/1980

COMUNE (O STATO ESTERO) DI NASCITA CITTADINANZA

MILANO TALIANA v

Sede Legale

Figura 45 - COB UNILAV tab per nuova comunicazione

Dopo aver scelto la tipologia di COB, il sistema mostra una pagina, contenente tutti i quadri previsti per la
stipula di una determinata COB, in base alla selezione del tipo di comunicazione (Assunzione, Cessazione
etc.). Le sezioni sono gestite automaticamente dal sistema, che le propone in maniera dinamica sulla base
delle scelte effettuate dall’Utente nel corso della stipula. A titolo di esempio nella figura sottostante sono
mostrate tutte le sezioni relative ad una comunicazione UNILAV di tipo Assunzione. Qualora si selezioni il
contratto a tempo indeterminato i quadri TIROCINIO e Lavoro CO-obbligato scompaiono, poiché non

necessari alla stipula della comunicazione UNILAV di tipo assunzione.
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[ [t SIUL-GOB Comunicazioni obbligatorie Nemer erde 800 591 825

2 Giorgio Fassi| UTENZA MASTER | Intermeiario Autorizzato | 14 Gentile Supporto  Gambie profile 3 Logaut

A SIUL HOME 4 COB HOME

RICERCA GENERICA MODELLO UNILAV ASSUNZIONE

RICERCA PERCF.

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE

UNSOMM gg/mm/asss ] ga/mm/aazs

UNIURG DATAFINE

ENTE PREVIDEN:

VARDATORI

CARICAMENTO COB DA FILE CODICE ENTE PREVIDENZIALE PATINAL *

GESTIONE UTENZE TIPOLOGIA CONTRATTUALE
LAVORO AT

GESTIONE OPERATOR!

GESTIONE DELEGHE S0CI0 LAVORATORE * LAVORATORE IN MOBILITA *

GESTIONE RICHIESTE DI DELEGA

LAVORO STAGIONALE TIPO ORARY

GESTIONE ANAGRAFICHE

RICERCA AZIENDE ORE SETTIMANALIMEDIE ©

QUALIFICA PROFESSIONALE ISTAT * ASSUNZIONE OBBLIGATORIA *

Figura 46 - COB UNILAV esempio tab per assunzione a tempo indeterminato

ATTENZIONE: Le assunzioni devono essere comunicate entro le ore 24 del giorno che precede quello di
instaurazione del rapporto (salvi i casi di urgenza o forza maggiore). Mentre le comunicazioni di Proroga,

Trasformazione, Cessazione e trasformazione devono essere comunicate entro i 5 giorni successivi all’evento.

SI RICORDA CHE: il codice Ateco mostrato automaticamente € il principale; tuttavia, 'Utente ha sempre la

possibilita di poterlo variare durante la stipula della comunicazione obbligatoria.

A questo punto I'Utente deve prendere visione delle informazioni riportate in automatico dal sistema e
completare quelle mancanti richieste dai vari tab che compongono la comunicazione. Nelle pagine dedicate

all'inserimento di una nuova UNILAV, a prescindere dalla tipologia, sara possibile:

e selezionando il pulsante “Salva in bozza”, salvare la bozza della comunicazione per procedere
successivamente all’invio verso il ministero. La comunicazione assumera lo stato “Bozza” e per poterla
modificare/inviare bastera effettuare una ricerca della comunicazione e selezionarla;

e selezionando il pulsante “Invia”, effettuare l'invio della comunicazione al ministero. La comunicazione
assumera lo stato “Inviata”, anche in questo caso effettuando la ricerca della comunicazione si
potranno effettuare ulteriori operazioni come la rettifica, I'annullamento, la proroga, la cessazione e la
trasformazione.

e selezionando il pulsante “Esci”, la comunicazione viene invalidata e quindi non sara piu possibile

effettuare nessuna operazione.
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5.2 Unisomm

Il modulo UNIFICATO SOMM o UNISOMM, é il modulo mediante il quale le Agenzie di Somministrazione
adempiono all’obbligo di comunicazione relativo a tutte le tipologie dei rapporti di somministrazione, consente
quindi la gestione delle comunicazioni inerenti all’assunzione di un nuovo lavoratore, alla trasformazione, alla

proroga o alla cessazione di un rapporto esistente.

L’'Utente selezionando la voce del menu “UNISOMM” accede alla sezione dedicata alla gestione delle
comunicazioni di questa tipologia. Il sistema presenta una pagina dove si potra scegliere di procedere con la

ricerca delle comunicazioni UNISOMM oppure optare per la stipula di una nuova comunicazione.

7 [ SIUL-COB Comunicazion obbligatorie - Numero verds 800 551 826

2 Giorgio Fassi | UTENZA MASTER | Intermediario Aurtorizzsto | L4 Gentle Supporte  Cambla profilo. O Logout

A SIULHOME  YCOB HOME

RICERCA GENERICA
Azioni disponil

RIGERCA PERCF.
@ RCERCA

NUDVA COMUNICAZIONE
COMUNICAZIONI 0BBLIGATORIE

UNILAY

VARDATORI

CARICAMENTO COB DA FILE

GESTIONE UTENZE
GESTIONE OPERATOR!
GESTIONE DELEGHE

GESTIONE RICHIESTE DI DELEGA

GESTIONE ANAGRAFICHE

RICERCA AZIENDE

Figura 47 - COB UNISOMM

5.2.1 Ricerca Unisomm

Selezionando “RICERCA” e premendo il pulsante “Avanti” viene presentata la pagina di “RICERCA
COMUNICAZIONI UNISOMM”.
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£, [ SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie Numero verde 800 531 826

2 Ada Daniell | UTENZA MASTER | Intermediario Autorizzato | Intermedia srl Supporto  Cambia profilo ) Logout

A SIULHOME  # COB HOME

RICERCA GENERICA
Agioni disponibili

RICERCA PERC.F.

@ RICERCA
NUOVA COMUNICAZIONE
COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE

UNILAY

VARDATORI

CARICAMENTO COB DA FILE

GESTIONE UTENZE
GESTIONE OPERATORI
GESTIONE DELEGHE

GESTIONE RICHIESTE DI DELEGA

GESTIONE ANAGRAFICHE

RICERCA AZIENDE

Figura 48 - COB UNISOMM - Ricerca

Per procedere con la ricerca € obbligatorio selezionare il codice fiscale dell’azienda. Cliccando sul campo
“CODICE FISCALE AZIENDA” il sistema presenta un pop-up per la scelta dell’'azienda per la quale si intende
effettuare la ricerca. Il pop-up riporta I'elenco delle aziende deleganti in base alle caratteristiche della delega

attiva oltre alla propria.

S| RICORDA CHE Nel caso la ricerca venga eseguita da una Utenza Operatore Aziendale, il pop-up riporta

I'elenco delle aziende deleganti in base alle caratteristiche della delega attiva oltre alla propria azienda. Per le
comunicazioni relative alla propria azienda si ricorda che verranno mostrate le comunicazioni relative alle sole

sedi operative sulle quali 'utenza risulta essere autorizzata.

RICERCA GENERICA RICERCA COMUNICAZIONI UNISOMM
WICERCA PER C.F
Filtri
COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE
RAGIONE SOCIALE CODICE FISCALE AZIENDA * CODICE COMUNICAZIONE (*)
UNILAY
_ COGNOME NOME CODICE FISCALE PERSONA (*)
UNIURG
VARDATORI
CF AUTORE DELLA COMUNICAZIONE N* PROTOCOLLO (%) ESITO DATA INSERIMENTO COB DA [+
CARICAMENTO COB DA FILE eleziona uriopzions v o
DATA INSERIMENTO COB A (*) DATA PROTOCOLLO DA (*) DATA PROTOCOLLO A (%) TIPO COB
GESTIONE UTENZE g/mm/saan -] ga/mm/ s ) J9/mm/ aase A ezions u “
GESTIONE OPERATORI TIPOLOGIA RAPPORTO CODIFICA TRASFORMAZIONE STATO TIPOLOGIA MINISTERIALE
GESTIONE DELEGHE hd aleziona un'opzione ~ eziona unopzione ~ jaziona uriopzione v
GESTIONE RICHIESTE DI DELEGA PROVINCIA SEDE OPERATIVA 'COMUNE SEDE OPERATIVA TIPO PROVENIENZA

GESTIONE ANAGRAFICHE

RICERCA AZIENOE

Figura 49 - COB UNISOMM campi filtro ricerca
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N.B.:
e Siricorda che i campi contrassegnati da asterisco sono obbligatori e pertanto devono essere valorizzati.
e il campo “COMUNE SEDE OPERATIVA” si attiva solo dopo aver selezionato un valore nel campo “PROVINCIA

Impostati i campi filtro ed avviata la ricerca, selezionando il pulsante “Cerca” il sistema propone I'elenco delle

comunicazioni rispondenti ai criteri di ricerca.

GESTIONE AVIRATICHE: Elenco comunicazioni UNISOMM VISUALZZAPER | at v oroNAPR - - v
RICERCA AZIENOE
Codice COB_1000023200068990  swvara anpiHLO=2
ALTRE OPERAZION! TIPOLOGIA Tip0 CoB PROTOCOLLO RAGIONE SOCIALE oF AZIENOA cF PERSONA
et oo PROROGA COMUNCAZION OBBLIGATORIA 00068990 TEMPORARY $ PA 12280660157 MNCGRGS0AO1F205V
APPRENDISTATO
DATAINVIOCOB © OATA NI CONTRATTO DATAFINE CONTRATTO SEDE OPERATIVA DATA FINE PROROGA
1/09723 100313 20223010000 210424020000 A (84) 080472024

VIA BEATA ELIA Df SAN CLEMENTE 224

Codice COB 1000023200068972  sviara aBmLMS b=
TIPOLOGIA TIPO COB PROTOCOLLO RAGIONE SOCIALE CF AZIENDA CF PERSONA

PROROGA COMUNICAZIONE OBBLIGATORIA 00068972 TEMPORARY $ PA. 12200660157 MNCGRG80AD1F208V

DATAINVIOCOB © DATA INIZIO CONTRATTO DATA FINE CONTRATTO SEDE OPERATIVA DATA FINE PROROGA

13/09/23 100036 22/02/2301:00:00 22/04/2402:0000 BARI(BA) 06/04/2024

VIA BEATA ELIA DI SAN CLEMENTE 224

Codice COB 1000023200068970  nviara AQBM LMY= 2
TIPOLOGIA TIPO COB PROTOCOLLO RAGIONE SOCIALE CF AZIENDA CF PERSONA

PROROGA COMUNICAZIONE OBBLIGATORIA 00068970 TEMPORARY § PA 12208660157 MNCGRG8OAD1F208V

DATAINVIO COB © DATA INIZIO CONTRATTO 'DATA FINE CONTRATTO SEDE OPERATIVA DATA FINE PROROGA

10709123 09:5206 22/02/2301:0000 20/04/24 020000 BAR (BA) 08/04/2024

VIA BEATA ELIA DI SAN CLEMENTE 224

Codice COB 1000023200068903  nviara aBpiAmRL B2
TIPOLOGIA TIPO COB PROTOCOLLO RAGIONE SOCIALE CF AZIENDA CF PERSONA
PROROGA COMUNICAZIONE OBBLIGATORIA 00068903 TEMPORARY $ PA. 12288660157 MNCGRGS0AD1F208V

Figura 50 - COB UNISOMM elenco risultati ricerca

S| RICORDA CHE:

e lavisualizzazione & sempre subordinata alla tipologia di profilo con cui viene effettuata 'operazione;
e per ogni tipologia di comunicazione riportata nell’elenco sara possibile effettuare specifiche operazioni in
base alle icone riportate nel riqguadro COB in alto a destra, cosi come descritto nella tabella 3.

5.2.2 Nuova Comunicazione - Unisomm
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A Ada Danieli | UTENZA MASTER | Intermediario Autorizzato | Intermedia sri

SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie Numero verde 800 591

A SIUL HOME i COB HOME

RICERCA GENERICA
Azioni disponbil
RICERCA PER C.F.
RICERCA
@ NUOVA COMUNICAZIONE
COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE

UNILAY

UNIURG

VARDATORI

CARICAMENTO COB DA FILE

GESTIONE UTENZE
GESTIONE OPERATORI
GESTIONE DELEGHE

GESTIONE RICHIESTE DI DELEGA

GESTIONE ANAGRAFICHE

RICERCA AZIENDE

Figura 51 - COB UNISOMM azioni disponibili

Selezionando “NUOVA COMUNICAZIONE” ed il pulsante “Avanti”, il sistema presentera la pagina delle

possibili azioni relative alla nuova comunicazione.

EAregieos,
Lombaraia

& Ada Danieli | UTENZA MASTER | Interm:

rio Autorizzato | Intermedia ad

SIUL-COB comunicazioni obbligatorie  Numero verde 800 591 826

# SIUL HOME  # COB HOME

RICERCA GENERICA
Azioni disponibili
RICERCA PER C.F.

@ ASSUNZIONE

CESSAZIONE
COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE PROROGA,
UNILAY TRASFORMAZIONE
UNIURG
-

CARICAMENTO COB DA FILE

GESTIONE UTENZE
GESTIONE OPERATORI
GESTIONE DELEGHE

GESTIONE RICHIESTE DI DELEGA

GESTIONE ANAGRAFICHE

RICERCA AZIENDE

Figura 52 - COB UNISOMM menu nuova comunicazione

ATTENZIONE: Il pulsante “Avanti” si attiva soltanto se & stata selezionata una delle azioni disponibili.

Effettuata la scelta della tipologia di Unisomm che si vuole stipulare (Assunzione, Cessazione, Trasformazione

o Proroga), selezionando il pulsante “Avanti” sara necessario effettuare la selezione della azienda per la

guale si sta effettuando la comunicazione; nel pop-up di selezione sara possibile ricercare I'azienda (per codice
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fiscale, partita iva e/o denominazione) e una volta selezionata I'azienda il sistema presentera all'interno del

pop-up I'elenco delle sedi operative dell’azienda precedentemente selezionata.

A SIULHOME 4 COB HOME

RICERCA GENERICA

O IOBMETIS SPA AGENZIA PER I
D ‘ e PENJOBMETIS SPA AGENZIA PER I

LAVORO

CARICAMENTO COB DA FLE ! ‘ mministrazions

Elenco Sedi

GESTIONE OPERATOR! COMUNE INDIRIZZO TIPO SEDE  EMAIL TELEFONO  SELEZIONA

MILAN a22a Garibaldi 34 perativa

Figura 53 - COB UNISOMM selezione azienda e sede operativa per nuova comunicazione

Dopo aver effettuato la scelta dell’azienda e della sede operativa, selezionando il pulsante “Conferma” il

sistema provvede a presentare le sezioni della comunicazione da compilare/verificare.

ATTENZIONE! E possibile stipulare una COB di assunzione di un lavoratore presso una sede di lavoro
estera solo se l'azienda ha sede legale nel territorio italiano: nel campo “Comune” della sede operativa

puo essere indicato lo stato estero presso cui si trova la sede di lavoro.

A titolo di esempio nella figura sottostante viene riportata la pagina contenente le sezioni informative di una

COB Unisomm di tipo Assunzione.

& Ada Danieli | UTENZA MASTER | Intermediario Autorizzato | Intermedia srl Supporto  Cambla profile © Logout
A SIUL HOME  # COB HOME

RICERCA GENERICA MODELLO UNISOMM ASSUNZIONE

RICERCA PER CF.

AGENZIA SOMMINISTRAZIONE
COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE

UNILAV

Informazioni Generali Cambla Azienda
_
CODICE FISCALE DENOMINAZIONE DATORE DI LAVORO
UNIURG
VARDATOR!
PARTITA IVA AGENZIA DI SOMMINISTRAZIONE STRANIERA

CARICAMENTO COB DA FILE
N. ISCRIZIONE ALBO
GESTIONE UTENZE
GESTIONE OPERATORI
GESTIONE DELEGHE Rappresentante Legale
GESTIONE RICHIESTE DI DELEGA

COGNOME NOME

GESTIONE ANAGRAFICHE oticE kG p— DATA DI NASCITA

RICERCA AZIENDE RNCGNNBOA41L736F F v

Figura 54 - COB UNISOMM tab per nuova comunicazione
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Il sistema propone pagine suddivise in sezioni, dove vengono riportati i quadri informativi previsti per la stipula
di una COB UNISOMM, in base alla selezione del tipo di comunicazione (Assunzione, Cessazione, Proroga e

Trasformazione).

L’'Utente deve prendere visione delle informazioni riportate in automatico dal sistema e completare quelle
mancanti richieste nei vari quadri che compongono la comunicazione. Nelle pagine dedicate all'inserimento di

una nuova UNISOMM, a prescindere dalla tipologia, sara possibile:

e selezionando il pulsante “Salva in bozza”, salvare la bozza della comunicazione per procedere
successivamente all’invio verso il ministero. La comunicazione assumera lo stato “Bozza” e per poterla
modificare/inviare bastera effettuare una ricerca della comunicazione e selezionarla per modifica;

e selezionando il pulsante “Invia”, effettuare l'invio della comunicazione al ministero. La comunicazione
assumera lo stato “Inviata”, anche in questo caso effettuando la ricerca della comunicazione si
potranno effettuare ulteriori operazioni come la rettifica, annullamento, proroga, cessazione e
trasformazione.

e selezionando il pulsante “Esci”, la comunicazione viene invalidata e quindi non sara piu possibile

effettuare nessuna operazione.

5.3 Uniurg

I modulo UNIFICATO URG o UNIURG, ¢ il modulo informatico mediante il quale tutti i datori di lavoro pubblici
e privati, di qualsiasi settore, ad eccezione delle agenzie per il lavoro relativamente ai rapporti di
somministrazione, adempiono all’obbligo di comunicazione di assunzione dei lavoratori, effettuate in casi di
urgenza connesse ad esigenze produttive, fermo restando I'obbligo di invio della comunicazione mediante il

modulo Unificato Lav entro il primo giorno utile e comunque non oltre i 5 giorni.

ATTENZIONE: A partire dal 6 aprile 2022, non sara piu accettata alcuna comunicazione sintetica d'urgenza

fatta pervenire attraverso la numerazione fax.

L'Utente selezionando la voce del menu “UNIURG” accede alla sezione dedicata alla gestione delle
comunicazioni di questa tipologia. Il sistema presenta la pagina dove si potra scegliere di procedere con la

ricerca delle comunicazioni UNIURG oppure con la stipula di una huova comunicazione.
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Region . "
Lo.lgbouv.mu SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie Numero verde 800 591 826

& Ada Danieli | UTENZA MASTER | Intermediario Autorizzato | Intermedia srl Supporto  Cambla profilo O Logout
ASIULHOME  # COB HOME

RICERCA GENERICA
Azioni disponibili

RICERCA PERCF.
@ RICERCA

NUOVA COMUNICAZIONE
COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE

UNILAV
UNISOMM

VARDATOR!

CARICAMENTO COB DA FILE

GESTIONE UTENZE
GESTIONE OPERATOR!
GESTIONE DELEGHE

‘GESTIONE RICHIESTE DI DELEGA

GESTIONE ANAGRAFICHE

RICERCA AZIENDE

Figura 55 - COB UNIURG

5.3.1 Ricerca Uniurg

Selezionando “RICERCA” e premendo il pulsante “Avanti” viene presentata la pagina di “RICERCA
COMUNICAZIONI UNIURG”.

2 Ada Danieli| UTENZA MASTER | Intermed: lorizzato | Intermedia sl

ASIULHOME  #Y COB HOME

RICERCA GENERICA RICERCA COMUNICAZIONI UNIURG

IGERCA PER C.F.

Filtri
COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE
N* PROTOCOLLO (%) ANNO PROTDCOLLO CODICE FISCALE AZIENDA * CODICE COMUNICAZIONE ()
UNILAY

UNISOMM
TIPO PROVENIENZA CODICE FISCALE PERSONA (*)

VARDATOR!

CARICAMENTO COB DA FILE

GESTIONE UTENZE

Figura 56 - COB UNIURG campi filtro

Per procedere con la ricerca e obbligatorio selezionare il codice fiscale dell’azienda. Cliccando sul tab
“CODICE FISCALE AZIENDA'” il sistema presenta un pop-up per la scelta dell’'azienda per la quale si intende
effettuare la ricerca. Il pop-up riporta I'elenco delle aziende deleganti in base alle caratteristiche della delega

attiva oltre alla propria.

S| RICORDA CHE Nel caso la ricerca venga eseguita da una Utenza Operatore Aziendale, il pop-up riporta

I'elenco delle aziende deleganti in base alle caratteristiche della delega attiva oltre alla propria azienda. Per le
comunicazioni relative alla propria azienda si ricorda che verranno mostrate le comunicazioni relative alle sole

sedi operative sulle quali 'utenza risulta essere autorizzata.
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N.B.: Siricorda che i campi contrassegnati da asterisco sono obbligatori e pertanto devono essere valorizzati.

Impostati i campi filtro ed avviata la ricerca, selezionando il pulsante “Cerca” il sistema propone I'elenco delle
comunicazioni rispondenti ai criteri di ricerca.

GESTIONE DELEGHE

Elenco comunicazioni UNIURG

VISUALIZZAPER | Dat ~ CRDINA PER jescrencents ~

SOGGETTI PROMOTORI DI TIROCINI

Codice COB 1000023200006461  mvura aBmam
RIGHIESTE Of ABILITAZIONE

TIPD COB PROTOCOLLO RAGIONE SOCIALE CF AZIENDA CF PERSONA
'COMUNICAZIONE OBSLIGATORIA 000084 GOEMERGY 5 AL Das283707RA CSALCUBOATICII

OELEGHE EFFETTUATE DAL SOGGETTO OSPITANTE

DELEGHE RICHESTE DAL SOGOETTO PROMGTORE
DATA INIZIO CONTRATTO

GESTIONE ANAGRAFICHE

RIGERCA AZIENGE

Figura 57 - COB UNIURG elenco risultati ricerca

S| RICORDA CHE:

e Le comunicazioni UNIURG non sono legate alle sedi operative e quindi la visualizzazione non é

subordinata alla tipologia di profilo con cui viene effettuata 'operazione;

e Per ogni tipologia di comunicazione riportata nell’elenco sara possibile effettuare specifiche operazioni in

base alle icone riportate nel riquadro COB in alto a destra, cosi come descritto nella tabella 3.

5.3.2 Nuova Comunicazione - Uniurg

A Ada Danieli | UTENZA MASTER | Intermediario Autarizzato | Intermedia srl

A SIUL HOME  # COB HOME

RICERCA GENERICA
Azioni dispanibil
RICERCA PER C.F.

RICERCA
@ NUOVA COMUNICAZIONE
COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE
UMILAY
UMISOMM

VARDATORI

GARICAMENTO COB DA FILE

Figura 58 - COB UNIURG azioni disponibili

Selezionando “NUOVA COMUNICAZIONE” ed il pulsante “Avanti”, il sistema presentera la pagina delle

possibili azioni relative alla nuova comunicazione.
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P regione
Lembargia

Ada Danieli | UTENZA MASTER | Intermediari

SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie Numero verde 800 591 826

zato | Intermedia arl

# SIUL HOME 4 COB HOME

RICERCA GENERICA

RICERCA PER C.F.

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE
UNILAY

UNISOMM

VARDATORI

CARICAMENTO COB DA FILE

GESTIONE UTENZE
GESTIONE OPERATORI
GESTIONE DELEGHE

GESTIONE RICHIESTE DI DELEGA

GESTIONE ANAGRAFICHE

RICERCA AZIENDE

Supporto  Camblaprofile O Logout

Azioni disponibili

@ ASSUNZIONE

Figura 59 - COB UNIURG menu nuova comunicazione

ATTENZIONE: Il pulsante “Avanti” si attiva soltanto se ¢ stata selezionata una delle azioni disponibili.

Effettuata la scelta Assunzione, selezionando il pulsante “Avanti” sara necessario effettuare la selezione della

azienda per la quale si sta effettuando la comunicazione; nel pop-up di selezione sara possibile ricercare

'azienda (per codice fiscale, partita iva e/o denominazione).

Seleziona azienda...

Filtri

CODICE FISCALE PARTITA IVA DENOMINAZIONE

Tipo PIVA Denominazione Seleziona
Datare di lavoro 02 DALMINE 2 §. PA

Dat I 04 LIBRERIE FELTRINELLI S.R.L

Datore di lavoro

Intermedia srl

Ronchi Serviz

SUPERNOVA

16706880984 Agenzia Jonio

122088660157 TEMPORARY S PA

13343690155 13343690155 OPENJOBMETIS SPA AGENZIA PER IL LAVORO

Figura 60 - COB UNIURG selezione azienda per nuova comunicazione

Selezionando il pulsante “Conferma” il sistema provvede a presentare la pagina della UNIURG di tipo

Assunzione, che I'Utente dovra compilare prima di poter effettuare l'invio al ministero.
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A Eisa Adelfi | UTENZA MASTER | Datore di lavoro | Animel Instinct Supporto  Cambla profile O Logout

M SIULHOME Y COB HOME

RICERCA GENERICA MODELLO UNIURG ASSUNZIONE

RICERCAPERCF.

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE

uMLAY

VARDATORI CODICE FISCALE LAVORATORE * DATA INIZIO *

£ DATORE DI LAVORO DENOMINAZIONE DATORE DI LAVORO

CARICAMENTO COB DA FILE

COGNOME LAVORATORE * NOME LAVORATORE +

GESTIONE UTENZE
P TIPO COB MOTIVO DELIURGENZA +
Comunicazione Obbligatoria v

‘GESTIONE DELEGHE
*CODICE FISCALE DEL SOGGETTO CHE EFFETTUA LA COMUNICAZIONE SE DIVERSO DAL DATORE DI LAVORO" EMAIL DEL SOGGETTO CHE EFFETTUA LA COMUNICAZIONE

GESTIONE ANAGRAFICHE
SOGGETTO CHE EFFETTUA LA COMUNICAZIONE SE DIVERSO DAL DATORE DI LAYORD DATA INVID

RICERCA AZIENDE ~ gg/mm/aaaa

NOTE

Figura 61 - COB UNIURG tab per nuova comunicazione

L’'Utente deve prendere visione delle informazioni riportate in automatico dal sistema e completare quelle
mancanti richieste nel tab “DATI INVIO” della comunicazione. Nella pagina dedicata all'inserimento di una

nuova UNIURG sara possibile:

e selezionando il pulsante “Salva in bozza”, salvare la bozza della comunicazione per procedere
successivamente all'invio verso il ministero. La comunicazione assumera lo stato “Bozza”, per poterla
modificare/inviare bastera effettuare una ricerca della comunicazione e selezionarla per modifica;

e selezionando il pulsante “Invia”, effettuare l'invio della comunicazione al ministero. La comunicazione
assumera lo stato “Inviata”, in questo caso l'unica operazione possibile sara la visualizzazione della
comunicazione;

e selezionando il pulsante “Esci” la comunicazione viene invalidata e quindi non sara piu possibile

effettuare alcuna operazione.

5.4 Unipi

Il modulo UNIPI fa parte delle comunicazioni obbligatorie (COB-UNIPI) che il datore di lavoro (un referente o
un delegato all'invio) € tenuto ad inviare entro il 31/01 di ogni anno qualora la situazione rispetto all’'ultimo invio
sia mutata. In quest’ultimo sono raccolti tutti i dati relativi alla situazione occupazionale rispetto agli obblighi di
assunzione L.68/99, insieme ai posti di lavoro e alle mansioni disponibili riferiti al 31/12 dell’anno precedente.

Si tratta del modulo mediante il quale tutti i datori di lavoro pubblici e privati con 15 o piu dipendenti costituenti
base di computo adempiono all’'obbligo di comunicazione della situazione occupazionale direttamente o
tramite i soggetti abilitati.

Tramite questa funzionalita & possibile inserire a sistema le comunicazioni relative ai prospetti informativi.
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Selezionando la voce del menu “UNIPI”, l'utente accede alla sezione dedicata alla gestione delle
comunicazioni di questa tipologia. Il sistema presenta la pagina dove si potra scegliere di procedere con la

ricerca delle comunicazioni UNIPI oppure procedere con la stipula di una nuova comunicazione.

5.4.1 Ricerca Unipi

[ [t SIUL-COB C:

2 BARBARA GASPARDO | UTENZA AMMINISTRATIVA P | Opertore CP1 | CPI MELZO

591826

ASIULHOME A COB HOME

Supporto. O Logout

RICERCA GENERICA
Agion disponibil
RICERCA PER CF

@ RICERCA

(O NUOVA COMUNICAZIONE

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE
UNILAY

UNISOMM

UNIURG

VARDATOR!

Figura 62 - UNIPI Ricerca e Nuova comunicazione

Le utenze “Intermediari autorizzati’, nella maschera di ricerca UNIPI, potranno ricercare e visualizzare tutte le
comunicazioni UNIPI, in tutti gli stati in cui esse si trovano, afferenti alla propria struttura e alle strutture per

cui l'intermediario ha una delega UNIPI in stato attivo.

La maschera presenta due sezioni: la sezione “Filtri” e la sezione “Elenco comunicazioni UNIPI”.

A4
RICERCA COMUNICAZIONI UNIPI
Filtri ricerca
RAGIONE SOCIALE (4) CODICE FISCALE AZIENDA CODICE COMUNICAZIONE
1 x
ANMO D1 RIFERIMENTO TIPO CO8 CF AUTORE DELLA COMUNICAZIONE SE DIVERSO DAL DATDRE DI LAVORO
v v
$TATO
Elenco comunicazion UNIPT
3 EFFI
ANNO DI RIFERIMENTO 4 TIPOCOB RAGIONE SOCIALE CF AZIENDA CODICE COB STATO COB DATACOB SMG"TS::;;‘ ETTUA 0wt
Renifica TRANSPOBANK S RL 09352690151 1000023300029361 Inviats B LRk
2023 Prospetto informative TRANSPOBANK S RL 03382890151 Inviats 202309-27 GLNPQLEGMZTLO4OR @ o4
L3

Figura 63 - UNIPI Ricerca — Filtri ed elenco comunicazioni

Il riquadro Filtri presentera i seguenti campi di ricerca:

- Ragione sociale

- Codice fiscale azienda
- Codice comunicazione
- Anno di riferimento
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- CF Autore della comunicazione se diverso dal datore di lavoro
- Tipo COB (Annullamento, Rettifica, Invio UniPI)
- Stato COB (Bozza, Inviata, Annullata, Rettificata)

Il riquadro “Elenco comunicazioni UNIPI” presentera, in visualizzazione, le seguenti colonne:

- Anno di riferimento
- Tipo COB
- Ragione sociale

- Codice Fiscale Azienda

- Codice COB
- Stato COB

- Data COB (dalla piu recente)
- Soggetto che effettua la COB: campo che concatena il CF e la Denominazione del soggetto che

effettua la COB

e Se la UNIPI & inviata o creata in bozza da IA per conto di Azienda in delega, la voce é
valorizzata con la concatenzaione del CF e la Denominazione del soggetto (Intermediario
Autorizzato) che effettua la COB

e Sela UNIPI ¢ inviata da DL, AS o IA per proprio conto, la voce & valorizzata con il CF del
referente aziendale registrato in anagrafica azienda.

Per ciascuna riga, saranno disponibili le seguenti Azioni:

ICONA DESCRIZIONE Azione
Q Visualizza

’ Modifica la comunicazione in stato IN BOZZA
x| Annulla

g Rettifica

0 Duplica

H Download XML

3 Download PDF

Tabella 7 — Ricerca UNIPI: Leggenda simboli colonna Azioni

Nello specifico:
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si apre una nuova maschera con i dati di dettaglio, in sola

e Visualizza dettaglio Q D .
visualizzazione

permette 'invio di una Comunicazione di Annullamento che
* Annulla B annulla la COB precedentemente inviata

- permette l'invio di una Comunicazione di rettifica che rettifica la
* Rettifica [ COB precedentemente inviata

. permette la creazione di un Pdf con l'intero prospetto informativo
* Scarica Pdf & della COB selezionata

_ permette la creazione di un Xml con I'intero prospetto informativo
* Scarica Xml " della COB selezionata

) permette la duplicazione dell'intero prospetto informativo della
* Duplica @ COB selezionata (anche se in stato ‘Bozza’)

permette la modifica dell'intero prospetto informativo della COB

e Modifica s ) . . ,
selezionata (solo se in stato ‘Bozza’)

5.4.1.1 Visualizza dettaglio

Entrando nel dettaglio di una singola UNIPI registrata, i dati saranno in sola visualizzazione (non editabili).
Sara possibile effettuare alcune azioni tramite i TAB associati:

e Duplica: aprire in modalita editabile una nuova UNIPI riportante gli stessi dati della COB per cui si
richiede la Duplicazione

e Esci: chiudere il dettaglio della UNIPI aperta.

1=

Figura 64 - Tasti Duplica - Esci

La duplicazione di una UNIPI permette la copia completa di tutti i dati e la conseguente velocizzazione della
parte da modificare per il nuovo prospetto da inviare.
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Relativamente al tasto “Duplica”, il sistema mostrera il seguente avviso:
DENOMINAZI

Informazione

Per completare l'operazione si prega di verificare i dati ed
effettuare il salvataggio o I'invio della nuova comunicazione

Prosegui

Figura 65 - Messaggio di avviso Duplicazione

5.4.1.2 Annulla

Sara possibile annullare I'invio di un modulo UNIPI esclusivamente entro il 31/01 dell’anno nel
guale si invia il modulo.

L’icona “Annulla” sara, quindi, abilitata solo per quei Prospetti in stato “Inviato” la cui Data di Invio
sia compresa tra il 01/01 e 31/01 dell'anno in corso.

Una eventuale nuova comunicazione che sostituisca quella annullata, dovra avere valorizzato il
campo “codice comunicazione precedente” nel nuovo invio.

5.4.1.3 Rettifica

Sara permesso l'invio di Rettifiche, limitatamente ai dati che:
¢ non influenzano il riconoscimento del dichiarante
¢ non influenzano il riconoscimento dei lavoratori in forza ai sensi della L. 68/99
¢ non influenzano il calcolo delle scoperture

entro 5 giorni successivi alla data di ultimo invio, dopo di che non sara possibile accedere alla
funzione rettifica, I'icona non sara visibile.

Di seguito I'elenco dei dati / sezioni la cui rettifica sara possibile (ovvero i dati proposti in modalita
editabile):

e Dati aziendali:
o tipologia del dichiarante
o settore
o CCNL

o Dati della sede legale:
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comune
CAP
indirizzo
telefono
fax
e-mail

O O O O O O

e Dati del referente:
codice fiscale
cognome
nome
indirizzo
comune

CAP

telefono

fax

e-mail

O 0O O OO OO 0 o

e Sezione gradualita: (tutti i campi)

e Sezione convenzione:
o Data atto
o estremi atto

e Sezione esonero parziale autocertificato:
o Data Autocertificazione

e Dati provinciali:

comune sede di riferimento
CAP sede di riferimento
indirizzo sede di riferimento
telefono sede di riferimento
fax sede di riferimento
e-mail sede di riferimento
cognome e nome referente

O O O O O O O

¢ Note (tutte le note presenti nel prospetto)

e Elenco dei lavoratori computabili nella quota di riserva:
o data inizio rapporto
o qualifica professionale (CP2011),

e Elenco dei posti di lavoro disponibili:

o qualifica professionale (CP2011)
mansione/descrizione compiti
n° posti
categoria soggetto
comune di assunzione
capacita richieste/controindicazioni
presenza di barriere architettoniche
turni notturni
raggiungibilita mezzi pubblici
categoria assunzione

O 0O O OO OO0 0 O0
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La nuova comunicazione che rettifichi quella inviata precedentemente, dovra avere valorizzato il
campo “codice comunicazione precedente” nel nuovo invio.

La Rettifica non permettera di:

- Aggiungere o rimuovere provincie

- Aggiungere o rimuovere lavoratori

- Aggiungere o rimuovere posti di lavoro disponibili

5.4.2 Nuova Comunicazione - Unipi

Selezionando il tasto “Nuova Comunicazione”, Il sistema provvedera, in modo automatico e nel solo
caso di profilo utente “Intermediario”, a visualizzare la seguente maschera per la scelta dell’azienda
per cui si intenda effettuare il nuovo Prospetto.

Seleziona azienda...

Filtri

CODICE FISCALE PARTITA IVA DENOMINAZIONE
Tipo Codice fiscale PIVA Denominazione Seleziona
Datore di lavoro 54047280109 54047280109 Studio Pecci O
Datore di lavoro 27096610046 27096610046 Fioravanti srl ]
Datore di lavoro 29783770950 29783770950 Gelateria Test (]

Figura 66 - seleziona datore

Il modulo UNIPI per le nuove comunicazioni sara suddiviso in 4 TAB:
1. Dati aziendali
2. Dati provinciali
3. Riepilogo

4. Datiinvio
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5.4.2.1 TAB 1 - Dati aziendali

A SIUL HOME

RICERCA GENERICA

RICERCA PER C.F.

COMUMICAZION| QBBLIGATORIE

UNILEY

UNRIRG

VARDATORI

CARICAMENTD COB BA FILE

GESTIONE UTENZE

GESTIONE DPERATORI

GUSTIONE DELEGHE

GESTIINE ANAGRAFICHE

RICERCA ATIENDE

# cos HOME

MODELLO UNIRI

DATI AZIEROALL

DATA FIFERIMENTO FROSPETTO

i

DEMDMIMAZIDNE MTORE O LAVORD *

INDIRIZIO SIDE LEGALE *

Alang

S el i lano @ Tax & obbigatesia *

TELEFOMIO SEDE LEGALE =

E-MIAIL SEDE LEGALE

CONICE FISCALE REFIRINTE ()

INDIRIZZ0 REFERENTE *

Almenn uno tra | tre camgd telefono, fax e emal & obligateris *,

TELEFONO REFERENTE *

PROSPETTO PRESENTATO BALLA CAPOGRUPRD

@ Sl O NO

W LAVORATOR! IH FOAZA NATIINALE ()

TIPOLDNGIA DICHIARANTE * ()

SETTORE *

COMUNE SEDE LEGALE *

FAX SEDE LEGALE *

PIEC SEDE LEGALE *

COGNOME RIFERENTE *

COMUNE REFERENTE *

b REFERENTE =

CAPOGRUPRD ESTERA

@ 5 O N

COMCE FISCALE

CAP SEDE LEGALE ©

HOMI REFERIMTH ¢

CAP REFERENTE *

E-MAIL REFERENTE *

CODICE AISCALE CAPDORUPF

Figura 67 - Dati aziendali

Le aziende che abbiano subito la trasformazione da ente pubblico a privato possono chiedere la

gradualita delle assunzioni.

Solo per quelle che abbiano ottenuto I'autorizzazione alla gradualita delle assunzioni (art. 4, comma 11-
bis, della legge 19 luglio 1993, n. 236 e D.M. 15/05/2000) sara necessario compilare i dati sottostanti (di

default saranno visibili solo cliccando sul button “SI”)

Gradualita @ S

DATA ATTO* o

mm/ssnn

DATA TRASFORMAZIONE * (©)

aimmasan

ESTREM| ATTO* °

PERCENTUALE * ()

N ASSUNZIONI LAVORATOR| RON DISABILI
EFFETTUATE PRIMA DELLA TRASFOMBRAZIONE*

Figura 68 - Sezione Gradualita
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Solo in caso di sospensione per mobilita, sara necessario compilare i dati sottostanti (di default saranno
visibili solo cliccando sul button Sl). La sospensione per mobilita & disponibile solo a livello Nazionale e,
nel caso in cui venga utilizzata, non sara possibile scendere a livello di sospensione provinciale.

Sospensione a carattere nazionale @ SI (O NO

‘SOSPENSIONE PER MOBILITA' * DATA FINE SOSPENSIONE *

s gg/mm/aaaa =]

Figura 69 - Sezione sospensione a carattere nozionale

| seguenti campi sono riservati per Banca D’ltalia (art.7 comma 3 L.68/99)

Assunzioni mediante pubblica selezione riservato alla Banca dltalia @ st O no
REGIONE * SALDO DISABILI * SALDO EXART18 *
v
NOTE
P

REGIONE SALDODISABILI SALDO EX ART.18 NOTE

ABRUZZO 0 A x

TRENTO 1 9 x

Figura 70 - Sezione riservata alla Banca d'ltalia

| campi riferiti ai dati aziendali saranno, ove presenti, recuperati automaticamente dal sistema.

Il Referente e colui che presenta il Prospetto.

Nel caso di Duplicazione Prospetto, i dati oggetto della duplicazione saranno controllati solo al
momento del Salva o Invia (eventuali codici non piu validi — Settore, CCNL, verranno evidenziati con
Alert (1) e dovranno essere aggiornati manualmente).

Rev.15 - Manuale SIULCOB — “SIUL Comunicazioni Obbligatorie” — Intermediari Autorizzati

Pagina 67



% LRI

Classificazione: pubblico

5.4.2.2 TAB 2 - Dati provinciali

Il secondo TAB sara dedicato ai dati della/e provincia/e.

In questa sezione sara possibile:

1. Inserire / Modificare / Eliminare le province
2. Gestire la compensazione territoriale
3. Inserire / Maodificare / Eliminare i lavoratori (art 3 e art. 18)
4. Gestire i posti di lavoro disponibili
e
RICERCA GENERICA MODELLO COMUNICAZIONE UNIPI

RICERCA PER C.F.

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE
e Elenco provinciale
UNISOMM

AEGANGI PROVIHGIA® @ + Compensazione territoriale

UNIURG

ELENCO PasTIDI
_ PROVINCIA QUOTARISERVA  QUOTARISERVA GATEGORIE  N.LAVDISABILI  N.LAVCATEGORIE  COPERTURE , COPERTURECATEGORIEE @ . - L. LAYORO Azion
VARDATORI ISABILI N FozA PROTETTE "
DISABIL PROTETTE IN FORZA PROTETTE IN FOZ DISABILI ARTi8 DISPONIBILI
CARICAMENTO COB DA FILE ROMA 8 1 8 1 a 4 st sl Qx !
MILANO 3 1 1 0 0 0 s ! P Q%!
GESTIONE UTENZE
‘GESTIONE OPERATORI
GESTIONE DELEGHE
=
‘GESTIONE RICHIESTE DI DELEGA
i

Figura 71 - overview province

La maschera presentera in alto la parte di Inserimento “Aggiungi provincia” e visualizzera in
automatico 'elenco delle province gia registrate, quando presenti. Per ognuna di queste si potra:

e Visualizzare il dettaglio @
e Eliminare i dati inseriti X

Mediante il tasto “Compensazione Territoriale” sara possibile accedere alla maschera di gestione
delle Compensazioni (I'inserimento/modifica di compensazioni/riduzioni e dei vari tab della provincia,
portera sempre un ricalcolo dei campi presentati).

Selezionando l'apposita icona ¢ sara possibile accedere alla maschera di gestione dei
lavoratori / posti di lavoro disponibili.
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In caso di cancellazione, sara presentato a video il pop-up di conferma. Il tasto non sara cliccabile
se la provincia in cancellazione presenta records di compensazione / riduzione.

Sara possibile inserire solo provincie italiane.

L’alert bloccante per la colonna ‘Elenco lavoratori art. 3 e art. 18’ comparira nel caso in cui almeno
uno dei contatori risulti non coerente.

L’alert non bloccante per la colonna ‘Posti di lavoro disponibili’ comparira nel caso in cui almeno uno
dei contatori risulti non coerente.

“AGGIUNGI PROVINCIA (+)”

In questa sezione si potranno inserire i dati della/e provincia/e, splittati su 5 TAB:

e TAB 1 - Dati Provinciali

e TAB 2 - Dati relativi al Personale dipendente — Parte 1
e TAB 3 - Dati relativi al Personale dipendente — Parte 2
e TAB 4 - Dati relativi al Personale non dipendente

e TAB 5 - Autorizzazioni

| campi obbligatori saranno segnalati dalla presenza del carattere *’ ed eventuali incongruenze dalla
presenza del carattere ‘I’ (alert che si attiva in fase di salvataggio dati).

- TAB 1 - Dati Provinciali

; ik x
Dati Provinciali

>

PROVINCIA COMUNE SEDE DI RIFERIMENTO

BRESCIA ADRO v
CAP SEDE DI RIFERIMENTO INDIRIZZO SEDE DI RIFERIMENTO *

2503

Almens uno tra | tre campl sottostant & obbligaterie
TELEFOMO SEDE DI RIFERIMENTO = FAX SEDE DI RIFERIMENTO =
EMAIL SEDE DI RIFERIMENTO * N* TOTALE DIPENDENTI * @
COGNOME REFERENTE * @ NOME REFERENTE *
N* POSTI PER CENTRALINISTI NON VEDENTI (113/85) @ N* POSTI PER MASSOFISIOTERAPISTI NON VEDENTI (403/71) @

Figura 72 - dati provinciali

Il comune della sede di riferimento da inserire deve essere all’interno della provincia.
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Il campo provincia non sara modificabile se presenta records di compensazione / riduzione.

Tutti i campi contrassegnati con il carattere “*” sono campi da compilare obbligatoriamente per
poter procedere nel salvataggio dei dati.

- TAB 2 - Personale dipendente - parte 1

Dati provinciali

DAT] RELATIVI AL PERSOMALE
DIPEMDENTE - PARTE 1

Lavoratori disabili L.68/99 @& S| O NO

Y DESABILI IN FORZA L8859 TEMPO PIEND * ()

TEMPO PIENO

ORARIO SETTIMANALE aRAA
H DESABILI IN FOZA L.08/99 FAAT TIME (@) CONTRAT TUALE * =] Mﬁ::.mm“"z (]
PART TIME ®
Aggiungi

Categorie protette (L.68/99 art.18) @ S (O MO

N* CATEGORIE PROTETTE IM FORZA (L 58799 art,18) * o D CUN 1M FORZA AL 17.01.2000 °

Centralinisti telefonici non vedenti @& S O NO

M CEMTRALINISITI TELEFOMIC! NON VEDENT!
TOMPO PIENG *

TEMPQ PIEND

W CEMTRALINISITI TELEFOMICI NON VEDENTI o ORARID SETTIMANALE 9 GRARIO SETTIMANALE e
PART TIME * GONTRATTUALE * PART TIME *

PART TIME »x

W TERAPIST| DELLA RIADILITAZIONE [
MASSOFISIOTERAPIST] NOM VEDENTI TEMPO PIEND *

TEMFQ PIENG

N* TERAPISTI DELLA RIABILITAZIONE E o ORARID SETTIMANALE o ORARIO SETTIMANALE 9
MASSOFISIOTERAPST] NOM VEDENT! PART TIME * CONTRATTUALE * PART TIME *

PART TIME x

Indietra | [ 501 | Salva dati Avanti

Figura 73 - personale dipendente — parte 1
La maschera si presentera in questo modo se i Button saranno tutti impostati su “SI”.

Col tasto “Aggiungi” verranno salvati e visualizzati i dati inseriti e, al tempo stesso, riproposti i
campi vuoti per un nuovo inserimento.

Selezionando X si potra eliminare la corrispondente riga inserita.

Tutti i campi contrassegnati con il carattere “*” sono campi da compilare obbligatoriamente per
poter procedere nel salvataggio dei dati.
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Di seguito, la presentazione della maschera in fase iniziale con i Button impostati a “NO” di default.

- S x
Dati Provinciali

DATIRELATIVI AL PERSONALE DIPENDENTE - PARTE 1 N ATIVI A INALE DIPENDENTE - PAR ATIRELA D

avoratori disabili L.68/99 (O sl @ no

Categorie Protette (L.68/99 art.18) O s @ no

entralinisti telefonici non vedenti O s @ no

Terapisti della riabilitazione e massofiosioterapisti non vedenti (L.29/94) O s @) No

Figura 74 - Dettaglio campi di inserimento non esplosi - 1

- TAB 3 - Personale dipendente - parte 2

Dt Provinciali *
¥
CATEGOMA FSCLUSA D COMPUTO = @ N LAVORAT ORI APPARTENENT) ALLA CATEGOMA = @
bl *
Dettaglio Part Time @ & (O me
CRAID SETTIAANALE ORARIC SETTIMMANALE PANT
W PR TRAE = @ CONTRATTUME © e @
x
DAl
WLUMERD LAVORATOM in TELEL AvORG I A et T8 SETTIMANALE SviN
P LR A TRATTLA '] ) LanoR
ITA FRAT] X
Dettaglic Intermittenti @ & () wo
ORARD SETTIMANALE ORARID SETTIMANALE SvOLTD
W INTERMITTENTI = & CONTRATTUSLE @ @
x

Figura 75 - personale dipendente — parte 2
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La maschera si presentera in questo modo se i Button saranno tutti impostati su “SI”.

Col tasto “Aggiungi” verranno salvati e visualizzati i dati inseriti e, al tempo stesso, riproposti i campi
vuoti per un nuovo inserimento.

Selezionando X si potra eliminare la corrispondente riga inserita.

Tutti i campi contrassegnati con il carattere “*” sono campi da compilare obbligatoriamente per
poter procedere nel salvataggio dei dati.

Di seguito, la presentazione della maschera in fase iniziale con i Button impostati a “NO” di default.

Dati Provinciali S

DATI PROVINCIALI DATI RELATIVI AL PERSONALE DIPENDENTE - PARTE 1 DATI RELATIVI AL PERSOMALE DIPENDENTE - PARTE 2 ATIREl >

Categorie escluse O st @ No

Dettaglio Part Time O st ® no

Telelavoro (art.23 D.Lgs 80/2015) (O s @ wo

Dettaglio Intermittenti O s' @ no

Figura 76 - Dettaglio campi di inserimento non esplosi - 2

Rev.15 - Manuale SIULCOB — “SIUL Comunicazioni Obbligatorie” — Intermediari Autorizzati

Pagina 72



Classificazione: pubblico

- TAB 4 - Personale non dipendente

Dati provinciali

DATI RELATIVI AL PERSOMALE
NON HPENDENTE

Lavoratori disabili somministrati (art.34, co.3 D.Lgs.81/2015) @ Sl (O NO

N° LAVORATORI DISABILI SOMMINISTRATI ()
TEMPO PIEND *
TEMPOQ PIENO

N LAVORATORI DESABILI SOMMINISTRATI ORARK) SETTIMANALE GRARIO SETTIMANALE
PART TIME * a COMTRATTUALE * PART TIME *
PART TIME
x
Aggiungi

Lavoratori disabili in convenzione artt. 12-bise14 @& SI O NO

HNUMERD LAVORATORI DISABILI IN CONVENZIONE
ARTT. 12-bis E 14 TEMPO PIEND *

TEMPO PIENO

HUMERG LAVORATORI ASASIL| IN CONVENZIONE @ ORARED SETTIMANALE © CRARID SETTIMANALE [2]
ARTT, 12-lsis £ 14 PART TIME * CONTRATTUALE * PART TIME *

PART TIME x

Indietro 5C Salva dati Avanti

Figura 77 - personale non dipendente

La maschera si presentera in questo modo se i Button saranno tutti impostati su “SI”.

Col tasto “Aggiungi” verranno salvati e visualizzati i dati inseriti e, al tempo stesso, riproposti i campi
vuoti per un nuovo inserimento.

Selezionando X si potra eliminare la corrispondente riga inserita.

Tutti i campi contrassegnati con il carattere “*” sono campi da compilare obbligatoriamente per
poter procedere nel salvataggio dei dati.

Di seguito, la presentazione della maschera in fase iniziale con i Button impostati a “NO” di default.

Dati Provinciali #

DATI RELATIVI AL PERSONALE NON DIPENDENTE

Lavoratori disabili somministrati (art.34, ¢0.3 D.Lgs.81/2015) O s @ No

Lavoratori disabili in convenzione art. 12-bise 14 O s @ no

Figura 78 - Dettaglio campi di inserimento non esplosi - 3
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- TAB 5 - Autorizzazioni

Dati provinciali

ALTORIZZAZION!

Sospensione a carattere provinciale @ s o NO

stana - Q) s
~ v
GATA FINE SOSPENSONE W LAVDRATDRS"
T a
Gradualith @ S| O NO
w " o

Esonero parziale autorizzato @ S| (O NO

stato- G CATA ATTD"
w [o— o
esmaen - @ D AL
Je——— o
N LAWORATORI N ESORERD® FERCENTUALE"

Esonero parziale autocertificate @ S O MO

DATA AUTCCERTIFIGAZIGNE® PERGENTUALE"
ammian s

N LAVORATOR] 50 FER MILLE® HLAMORATER N ESORERDT

Convenzione @& S| O NO

sTaTo- i@ BATA ATTE"
W Frane— o
estammi are @) TIROLOGIA DI CONYENZIONE*
v
W LAVDRATRI FREVIST DATA STIFULA®
e o
DATA SCADENZA®

-

Sadva datl Salva e chiudi

Figura 79 - autorizzazioni

La maschera si presentera in questo modo se i Button saranno tutti impostati su “Sl”.

Tutti i campi contrassegnati con il carattere “*” sono campi da compilare obbligatoriamente per
poter procedere nel salvataggio dei dati.

La sospensione a livello provinciale potra essere inserita anche se non presente la sospensione a
livello nazionale e non potra mai essere selezionata la causale “B — Mobilita”.

Di seguito, la presentazione della maschera in fase iniziale con i Button impostati a “NO” di default.
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Dati Provinciali *

Sospensione a carattere provinciale O s @ no

Gradualita O s @® wno

Esonero parziale autorizzato () s (8 No
Esonero parziale autocertificato O ! (@ No

Convenzione O s @ No

‘Esu‘sulva‘

Figura 80 - TAB Autorizzazioni non esplosi

Aggiungi lavoratore

Per inserire I'anagrafica dei lavoratori disabili o categorie protette indicate nella scheda provinciale, &
H " » . H “ H ”
necessario premere sullicona # in corrispondenza della colonna “Elenco lavoratori art.3 e art.18” e della

provincia oggetto dell'intervento.

Elenco provinciale

Compensazione teritoriale
QUOTA RISERVA QUOTA RISERVA N. LAV DISABILI IN N. LAV CATEGORIE COPERTURE ® ELENCO LAVORATORI POSTI DI LAVORO
PROVINCIA DISABILI CATEGORIE PROTETTE FORZA PROTETTE IN FORZA COPERTLRE DISABILI @ (;?{TOETGOEI:I: ART.3 EART.18 DISPONIBIL! AZIONI
CREMONA a 1 3 0 0 0 7 Q
MILANO 1 0 2 1 0 0

Figura 81 - Elenco lavoratori art.3 e art.18

Premuta l'icona si aprira la maschera di inserimento:

Elenco dei lavoratori computabili nella quota di riserva

CONTATORE LAVORATORI DISABILL: 1 DI

CONTATORE LAVORATORI CATEGORIE PROTETTE:ODI O

FILTRI

CODICE FISCALE

CODICE FISCALE COGNOME NOME CATEGORIA ASSUNZIONE CATEGORIA SOGGETTO AZIONI

Nominativa Disabil Q sfx

Figura 82 - Aggiungi lavoratore - elenco
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In questa sezione si potra:
- Aggiungere lavoratori appartenenti ad entrambe le categorie (art 3 / art 18)
- Visualizzare i lavoratori inseriti @
- Modificare i lavoratori inseriti ~ #
- Cancellare i lavoratori inseriti X

Il controllo di congruenza dei contatori avverra solo in fase di salvataggio dati, e, se presente una
differenza tra numeratore e denominatore, il sistema mostrera un Alert (!) bloccante.

In caso di cancellazione, sara presentato a video il seguente pop-up di conferma:

Attenzione

Attenzione, stai eliminando i dati del lavorarore, sei sicuro di voler proseguire?

Annulla Conferma

Figura 83 - Pop-up di conferma cancellazione dati
lavoratore

Aggiungi lavoratore

In questa schermata sono indicati i campi da compilare per aggiungere un lavoratore; i campi
obbligatori saranno contrassegnati dal simbolo (*).

X
Aggiungi lavoratore

CODICE FISCALE * COGNOME *
NOME * sesso*
v
DATA DI NASCITA * COMUNE (0 STATO ESTERQ) DI NASCITA *
pgfmmvsssa (]
PERCENTUALE DI DISABILITA * DATA INIZIO RAPPORTO *
g@imm/asaa o
TIPOLOGIA CONTRATTUALE * () DATA FINE RAPPORTO *
v auinn/ssss s}
QUALIFICA PROFESSIONALE (ISTAT) = TIPO ASSUNZIONE PROTETTA *
v
ORARIO SETTIMANALE CONTRATTUALE * ORARIO SETTIMANALE SVOLTO *
CATEGORIA SOGGETTO * (@) CATEGORIA ASSUNZIONE * (@)

Escl Salva

Figura 84 - Maschera dati per inserimento lavoratore
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- Aggiungi posto di lavoro disponibile

L’inserimento dei posti di lavoro disponibili non & obbligatorio per linvio delle UNIPI, ad ogni modo &
raccomandato nel caso sia presenti delle scoperture. Il sistema mostrera un alert NON BLOCCANTE che
evidenza le provincie che presenta scoperture e nelle quali non sia stato inserito un equivalente numero di
posti di lavoro disponibili.

. . - . e s . . e S~ . . « .
Per inserire posti di lavoro disponibili & necessario cliccare sull’icona # in corrispondenza della colonna “Posti
di lavoro disponibili” e della provincia oggetto dell’intervento.

Elenco provinciale

COPERTURE @

QUOTA RISERVA QUOTA RISERVA N.LAVDISABILIIN  N.LAV CATEGORIE ELENCO LAVORATORI | POSTI DI LAVORO
PROVINGIA DISABILI CATEGORIE PROTETTE FORZA PROTETTE INFoRza COPERTUREDISABILI@ - CATEGORIE ART.3 EART.18 DISPONIBILI
PROTETTE
CREMONA 4 1 3 0 0 0 I
MILANO 1 0 2 1 0 [} /

Figura 85 - Posti di lavoro disponibili

Premuta l'icona si aprira la maschera di inserimento:

Posti di lavoro disponibili

CONTATORE POSTI DI LAVORO DISPONIBILI PER DISABILI: 2DI12 @

CONTATORE POSTI DI LAVORO DISPONIBILI PER CAT.PROTETTE: 2D14 | @

QUALIFICA PROFESSIONALE COMUNE N°POSTI  CATEGORIA AZIONI
SOGGETTO
)ISABILE
Q 7/ X
)JISABILE Q o+ X
& Q / x
» — CATEGORIA
1 Ope cializza PROTETTA Q 72 X

Figura 86 - Aggiungi posto di lavoro - elenco
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In questa sezione si potra:
- Aggiungere posti di lavoro di entrambe le categorie (art 3/ art 18)
- Visualizzare i posti di lavoro inseriti @
- Modificare i posti di lavoro inseriti ¢
- Cancellare i posti di lavoro inseriti X

Un Alert (1) non bloccante sara mostrato solo se uno dei due contatori abbia il Numeratore <
Denominatore.

In caso di cancellazione, sara presentato a video il seguente pop-up di conferma:

Attenzione

Attenzione, stai eliminando i dati del posto di lavoro, sei sicuro di voler proseguire?

Figura 87 - Pop-up cancellazione posto di lavoro

Aggiungi posto di lavoro

In questa schermata sono indicati i campi da compilare per aggiungere un posto di lavoro; i campi
obbligatori saranno contrassegnati dal simbolo (*).

Aggiungi posto di lavoro disponibile

QUALIFICA PROFESSIONALE ISTAT * NFPOSTI +
CANMIA SmaaTT = COMUNE ASSUNDIONE *

-
PRESENZA DY BARRIERE ARCHITETTONICHE * TURNINOTTURNS *

¥ -
RAGGIUNGIBILITA MEZZ) PUBBLICI * Ay ——

MANSIONEDESCRIDIONE COMPITI

CAPACTTA RICHIESTE/CONTROSNDICAZION!

Figura 88 - aggiungi posto di lavoro
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- Compensazione territoriale

Compensazioni territoriali

Filtro

PROVINGIA

Elenco compensazioni territoriali
PROVINCIAPERCUI  CATEGORIA ECCEDENZA  RIDUZIONE PROVINCIA DI COOICE FISCALE AZIENDE azom
$1 COMPENSA SOGGETTO COMPENSAZIONE APPARTENENTE AL GRUPPO
BRESCIA Categore protette 1 como x

COMO Categorie protette 1 BRESCIA x

BRESCIA Disabil 1 MILANO 88979310347 x

R G . o i o
el ; O cmoomasocorro: @ uomwTon GREECHATOOL | ©

v v v v

Figura 89 — Compensazione territoriale

Questa sezione dovra essere compilata dalle aziende che intendono compensare all’interno delle
proprie sedi o nelle aziende facenti parte dello stesso gruppo, cosi come definito dall’art.31 del DLGS
276/03.

Se si intende inserire la compensazione territoriale con un'altra azienda del gruppo, prima é
necessario valorizzare il CF dell’azienda appartenente al gruppo, dopodiché il campo provincia di
compensazione puo essere valorizzato con qualsiasi provincia italiana, anche se non presente nel
“TAB 2 — Dati provinciali” nella lista delle province inserite sull’elenco provinciale.

Solo nel caso in cui la compensazione avvenga tra province della stessa azienda, ovvero il campo
‘Codice fiscale azienda appartenente al gruppo’ non sia valorizzato, il sistema creera in automatico
la coppia di record delle province interessate dalla compensazione (eccedenza / riduzione).

Come da esempio nella precedente figura, il primo record inserito mediante il tasto ‘Aggiungi’ di fatto
portera all'inserimento e alla conseguente visualizzazione del secondo record.

Il terzo record, avendo valorizzato il campo ‘Codice fiscale azienda appartenente al gruppo’, non
portera all'inserimento della coppia, in quanto dovra essere cura dell’altra Azienda del gruppo, scelta
per la compensazione, inserire il record speculare.

Selezionando il tasto “Aggiungi”, il sistema verifica come €& valorizzato il campo “CATEGORIA DI
COMPENSAZIONE”:

e Se valorizzato con ECCEDENZA: Il sistema verifica che la provincia inserita nel campo
‘PROVINCIA PER CUI S| COMPENSA” non abbia registrato nella sua scheda alcun
Esonero Parziale = Sl (autocertificato e/o autorizzato):

o Se non é attivo nessun esonero parziale per quella provincia (ovvero entrambi gli
esoneri sono a NO): controllo finito (ok, il sistema registra la compensazione
territoriale inserita)

o Se e attivo almeno un esonero parziale: il sistema non registra la compensazione
territoriale inserita e mostra un messaggio di alert: “Attenzione! Non & possibile
avere compensazioni con “Categoria compensazione” E — Eccedenza per la stessa
Provincia nella quale si é indicato di avere un Esonero”
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Se valorizzato con RIDUZIONE: Il sistema verifica che la provincia inserita nel campo

“PROVINCIA DI COMPENSAZIONE” non abbia registrato nella sua scheda alcun Esonero

Parzi

ale = SI (autocertificato e/o autorizzato):
Se non é attivo nessun esonero parziale per quella provincia (ovvero entrambi gli

@)
esoneri sono a NO): controllo finito (ok, il sistema registra la compensazione
territoriale inserita)

o Se e attivo almeno un esonero parziale: il sistema non registra la compensazione

territoriale inserita e mostra un messaggio di alert; “Attenzione! Non e possibile
avere compensazioni con “Categoria compensazione” E — Eccedenza per la stessa
Provincia nella quale si é indicato di avere un Esonero”.

Inoltre, sempre selezionando il tasto “Aggiungi” saranno effettuati i seguenti controlli:

Dupli

cazione dati per “provincia / categoria / provincia compensazione” in inserimento

Nella compensazione territoriale, per ogni provincia deve essere inserita una sola categoria

di compensazione (Eccedenza oppure Riduzione) per categoria del soggetto (Disabile

oppure Categoria protetta).
La cancellazione (X) di uno dei due records collegati, portera all’eliminazione di entrambi.
Utilizzando il filtro ‘Provincia’ si visualizzeranno i soli dati di compensazione relativi alla provincia
scelta.

Nel Menu a tendina saranno elencate tutte le province inserite in precedenza.

In fase di invio dati (creazione file Xml), la sezione riguardante la provincia avra collegata anche la

relativa parte di compensazione, ove presente.

5.4.2.3 TAB 3 - Riepilogo

ASULHOME A CoB

RICERCA GENERICA

RCERCA PERCF

e

o

GESTIONE UTENZE
‘GESTIONE OPERATOR!

‘GesTIONE DeLEaHE

RICERCA AZENGE

ALTRE OPERAZIONI

Howe

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE

CARIGAMINTO CON A L

‘SOGGETTI PROMOTORS DI TIROCINI

ESPORTAZIONE INFORMAZON AGGHNTVE
AEPRDOBTATO

MODELLO COMUNICAZIONE UNIP!

[~ | oo | WY

Figura 90 - Dati di riepilogo
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La maschera visualizzera i dati di riepilogo inseriti / calcolati dal sistema.

| dati riportati sono divisi in:

e Elenco Riepilogo provinciale
¢ Riepilogo nazionale

5.4.2.4 TAB 4 - Dati di invio

A siuL HOME A COB HOME
MODELLO UMIPI
RICERCA GEMERICA DATI INVIO
RICERCA PER CF.
T
DATA INVIO PROTOCOLLO SISTEMA ::us:if:i aomcnirz:grn‘::lz;\ COMUNIGAZIONS fse
[r—
COMUNICAZION| OBBLIGATORIE CODICE FISCALE DEL SOGGETTO CHE EFFETTUA LA E-MAIL DEL SOGETTO CHE EFFETTUA LA
T (4] o TIPS COMUNICAZIONE
v
UNILAY
CODICE COMUNICAZIONE CODICE COMUNICAZIONE PRECEDENTE VERSIONE
UNIURG
UMIPI
VARDATORI
CARICAMENTO COB DA FILE

GESTIONE UTENZE

GESTIONE OPERATOR

GESTIONE DELEGHE

GESTIONE ANAGRAFICHE

RICERCA AZIENDE

Figura 91 - dati di invio

Rev.15 - Manuale SIULCOB — “SIUL Comunicazioni Obbligatorie” — Intermediari Autorizzati

Pagina 81



Classificazione: pubblico

In quest’ultima sezione vengono visualizzati i dati propedeutici all'invio del Prospetto Informativo.

Il campo ‘TIPO DI COMUNICAZIONE’ sara prevalorizzato con il valore legato al tipo di Prospetto
che si sta per inviare (Prospetto Informativo, Annullamento, Rettifica) ma comunque editabile e i
valori possibili saranno selezionabili dal Menu a tendina.

I campo “Soggetto che effettua la comunicazione (se soggetto abilitato autorizzato)” sara
prevalorizzato con la categoria del soggetto che effettua I'invio ma comunque editabile e i valori
possibili saranno selezionabili dal Menu a tendina.

I campo ‘Codice fiscale del soggetto che effettua la comunicazione (se soggetto abilitato
autorizzato)’ sara prevalorizzato con il C.F. del soggetto che effettua I'invio ma comunque editabile
e controllato formalmente.

Mediante il tasto Invia, il sistema provvedera a completare i controlli sui dati inseriti, salvera e
procedera con la spedizione degli stessi, nel formato Xml prestabilito, al nodo regionale.

5.4 Vardatori

Il modulo VARDATORI & il modulo informatico mediante il quale tutti i datori di lavoro pubblici e privati, di
qualsiasi settore, adempiono all’'obbligo di comunicare le eventuali variazioni delle caratteristiche aziendali

come:

e Modificadellaragione sociale del datore di lavoro: variazione della ragione/denominazione sociale

dello stesso soggetto giuridico, sia esso:
o unaditta individuale;

o unasocieta;

o unafondazione;

o un ente pubblico;

o una pubblica amministrazione.

o Trasferimento d’azienda o di ramo di essa: si intende qualsiasi operazione che, a seguito di
cessione o fusione, comporti il mutamento della titolarita dei rapporti di lavoro, indipendentemente che
cid avvenga con o senza fine di lucro. Vi rientrano:

o Incorporazione;

o Fusione;

o Usufrutto;

o Cessione d’azienda o ramo di essa;
o Cessione di contratto;

o Affitto d’azienda o ramo di essa.
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L’'Utente selezionando la voce del menu VARDATORI accede alla sezione dedicata alla gestione delle
comunicazioni di questa tipologia. Il sistema presenta UNa pagina dove si potra scegliere di procedere con la

ricerca delle comunicazioni Vardatori oppure con la stipula di una nuova comunicazione.

SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie Numero verde 800 591 826

2 Ada Danieli | UTENZA MASTER | Intermediario Autorizzato | Intermedia srl Supporto  Cambla profile O Logaut

A SIULHOME  # COB HOME

RICERCA GENERICA
gioni disponisil
RICERCA PERCF.

@ RICERCA
NUOVA COMUNICAZIONE
COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE
UNILAY
UNISOMM

=

VARDATORI

CARICAMENTO COB DA FILE

GESTIONE UTENZE
GESTIONE OPERATORI
GESTIONE DELEGHE

GESTIONE RICHIESTE DI DELEGA

GESTIONE ANAGRAFICHE

RICERCA AZIENDE

Figura 92 - COB VARDATORI

5.4.1 Ricerca Vardatori

Selezionando “RICERCA” e premendo il pulsante “Avanti” viene presentata la pagina di “RICERCA
COMUNICAZIONI VARDATORI”.

RICERCA GENERICA RICERCA COMUNICAZIONI VARDATORI
RICERCA PER C.F.
Filtri
COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE
RAGIONE SOCIALE CODICE FISCALE AZIENDA * COOICE COMUNICAZIONE (%)
LAY
UMESOMM
CF AUTORE DELLA COMUNICAZIONE N° PROTOCOLLO (%) PARTITA VA () DATA INSERIMENTO COB DA (*)
URG
09 1aaa (=]
CARICAMENTO GOB DA FILE =] -] 2 aaa [=] . v
STATO TIPOLOGIA PROVINCIA SEDE OPERATIVA COMUNE SEDE OPERATIVA
GESTIONE UTENZE . > e v =
GESTIONE OPERATORI TIPO PROVENIENZA

GESTIONE DELEGHE

GESTIONE RICHIESTE DI DELEGA

GESTIONE ANAGRAFICHE

RICERCA AZIENDE

Figura 93 - COB VARDATORI campi filtro ricerca
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Per procedere con la ricerca € obbligatorio selezionare il codice fiscale dell'azienda. Cliccando sul campo
“CODICE FISCALE AZIENDA” il sistema presenta un pop-up per la scelta dell’'azienda per la quale si intende
effettuare la ricerca. Il pop-up riporta I'elenco delle aziende deleganti in base alle caratteristiche della delega

attiva oltre alla propria.

SI RICORDA CHE Nel caso la ricerca venga eseguita da una Utenza Operatore Aziendale, il pop-up riporta

'elenco delle aziende deleganti in base alle caratteristiche della delega attiva oltre alla propria azienda. Per le
comunicazioni relative alla propria azienda si ricorda che verranno mostrate le comunicazioni relative alle sole

sedi operative sulle quali 'utenza risulta essere autorizzata.

N.B.:
e Si ricorda che i campi contrassegnati da asterisco sono obbligatori e pertanto devono essere
valorizzati.
e il campo “COMUNE SEDE OPERATIVA” si attiva solo dopo aver selezionato un valore nel campo
“PROVINCIA SEDE OPERATIVA”

Impostati i campi filtro ed avviata la ricerca, selezionando il pulsante “Cerca” il sistema propone 'elenco delle

comunicazioni rispondenti ai criteri di ricerca.

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE

RAGIONE SOCIALE CODICE FISCALE AZIENDA CODICE COMUNICAZIONE (¥)
UNILAY

UNISOMM
CODICE FISCALE AUTORE DELLA COMUNICAZIONE N* PROTOCOLLO () PARTITA IVA (*)
UNIURG

'VARDATOR

DATA INSERIMENTO COB DA (*) DATA INSERIMENTO COB A (%) DATA PROTOCOLLO DA (*) DATA PROTOCOLLO A ()
CARICAMENTO COB DA FILE 3 TH =] 09 T o raa: =] g 1 o
TIPO COB STATO TIPOLOGIA COMUNE SEDE OPERATIVA
GESTIONE UTENZE ziona uniopzione ~ a u @ v a u o ~
GESTIONE OPERATORI TIPO PROVENIENZA
GESTIONE DELEGHE v
GESTIONE RICHIESTE DI DELEGA
* Selezionare codice fiscale azienda
GESTIONE ANAGRAFICHE E

RICERCA AZIENDE

Elenco comunicazioni VARDATORI

TIPOLOGIA TIPO COB CODICE COB DATA COB PROTOCOLLO STATO RAGIONE SOCIALE COD. FISCALE AZIENDA AZIONI

Qb ELM

Figura 94 - COB VARDATORI elenco risultati ricerca

S| RICORDA CHE:

e Le comunicazioni Vardatori-Variazione ragione sociale non sono legate alle sedi operative e quindi la
visualizzazione non & subordinata alla tipologia di profilo con cui viene effettuata 'operazione;
e Per ogni tipologia di comunicazione riportata nell’elenco sara possibile effettuare specifiche operazioni in

base alle icone riportate nella colonna Azioni, cosi come descritto nella tabella 3.
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5.4.2 Nuova Comunicazione — Vardatori

[+ i

A SIUL HOME  # COB HOME

RICERCA GENERICA

RICERCAPERC.F.

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE
UNILAY
UNISOMM
UNILRG
'VARDATORI

CARICAMENTO COB DA FILE

GESTIONE UTENZE
(GESTIONE OPERATOR!
GESTIONE DELEGHE

GESTIONE RICHIESTE DI DELEGA

GESTIONE ANAGRAFICHE

RICERCA AZIENDE

E ¥ oli | UTENZA MASTER | Intermediario Autorizzato | Intermedia erl

Azioni disporibili

© RICERCA
(@ NUGVA COMUNICAZIONE

SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie - Numero verde 800 591 826

Supporto  Cambia profilo © Logout

Figura 95 - COB VARDATORI azioni disponibili

Selezionando “NUOVA COMUNICAZIONE” ed il pulsante “Avanti”, il sistema presentera la pagina delle

possibili azioni relative alla nuova comunicazione.

Reglone
Lembardia

T T L S ————

A SIULHOME  # COB HOME

RICERCA GENERICA

RICERCA PER C.F.

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE
UNILAY
UNISDMM
UNILRS
VARDATORI

CARICAMENTO COB DA FILE

GESTIONE UTENZE
GESTIONE OPERATORI
GESTIONE DELEGHE

'GESTIONE RICHIESTE DI DELEGA

GESTIONE ANAGRAFICHE

RICERCA AZIENDE

SIUL-COB Cor

591826

Supporto  Cambla profile © Logout

zion dispanibil

® TRASFERIMENTO
VARIAZIONE RAGIONE SOCIALE

Figura 96 - COB VARDATORI menu nuova comunicazione

ATTENZIONE: Il pulsante “Avanti” si attiva soltanto se & stata selezionata una delle azioni disponibili.
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) AZIENDA REGIONALE PER
LINNOVAZIONE E GLI ACQUISTI

5.4.2.1 Variazione Ragione Sociale

Effettuata la scelta della tipologia di Vardatori Variazione Ragione Sociale, selezionando il pulsante “Avanti”
sara necessario effettuare la selezione della azienda per la quale si sta effettuando la comunicazione; nel pop-

up di selezione sara possibile ricercare I'azienda (per codice fiscale, partita iva e/o0 denominazione).

S| RICORDA CHE: le comunicazioni Vardatori di tipo Variazione Ragione Sociale non sono collegate ad una
singola sede operativa.

RICERCA GENERICA

RICERCA PER CF:

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE

GESTIONE UTENZE
‘GESTIONE OPERATORS
‘GESTIONE DELEGHE

‘GESTIONE RICHIESTE DI DELEGA

GESTIONE ANAGRAFICHE

(O TRASFERIMENTO

@ VARIAZIONE RAGIONE SOCIALE

Figura 98 - COB VARDATORI selezione azienda per nuova comunicazione

Selezionando il pulsante “Conferma” il sistema provvede a presentare le sezioni della comunicazione da

compilare/verificare.

Figura 97 - COB VARDATORI variazione ragione sociale

Seleziona azienda..

Filtri
CODICE FISCALE

PARTITA IVA

DENOMINAZIONE

Tipo,

Codice fiscale

Denominazione

Datore di lavoro

00680620150

02149710168

DALMINE 2 SPA.

Datore di lavora

04628790968

04628790968

LIBRERIE FELTRINELLI S.RL.

Datore di lavoro

39031820515

Intermedia srl

Ag. somministrazione

63600190290

63600190290

Renchi Servizi

Datore di lavoro

75241170903

75241170903

SUPERNOVA

Ag. somministrazione

15706880984

15706880984

Agenzia Jonio

Ag. somministrazione

12288660157

12288660157

TEMPORARY S PA.

Ag. somministrazione

13343690155

13343690155

OPENJOBMETIS SPA AGENZIA PER IL LAVORO
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SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie - Numero verde 800 591 826

rizzato | Intermedia arl Supporto  Cambla profile O Logout

A SIUL HOME  f COB HOME

RICERCA GENERICA MODELLO VARDATORI VARIAZIONE RAGIONE SOCIALE

RICERCA PERCF

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE

UNILAY
Informazioni Generali ~ Cambia Azienda
UNISOMM

CODICE FISCALE DENOMINAZIONE |
UNIURG
VARDATORS

PARTITA IVA SETTORE
CARICAMENTO COB DA FILE

PUBBLICA AMMINISTRAZIONE
GESTIONE UTENZE
GESTIONE OPERATOR!

GESTIONE DELEGHE Rappresentante Legale

GESTIONE RICHIESTE DI DELEGA
COGNOME NOME

GESTIONE ANAGRAFICHE CODICE FISCALE sesso DATA DI NASCITA

RICERCA AZIENOE TSTSRG49B20LBA0E = o

COMUNE (O STATO ESTERO) DI NASCITA CITTADINANZA

Figura 99 - COB VARDATORI tab per variazione ragione sociale

Il sistema propone i quadri informativi previsti per la stipula di questa COB e I'Utente deve prendere visione
delle informazioni riportate in automatico dal sistema e completare quelle mancanti richieste. Nelle pagine
dedicate all'inserimento di una nuova comunicazione di tipo VARDATORI-Variazione Ragione Sociale, sara

possibile:

e selezionando il pulsante “Salva in bozza”, salvare la bozza della comunicazione per procedere
successivamente all’invio verso il ministero. La comunicazione assumera lo stato “Boza”, per poterla
modificare/inviare bastera effettuare una ricerca della comunicazione e selezionarla per modifica;

e selezionando il pulsante “Invia”, effettuare l'invio della comunicazione al ministero. La comunicazione
assumera lo stato “Inviata”, anche in questo caso effettuando la ricerca della comunicazione si
potranno effettuare ulteriori operazioni come la rettifica, annullamento;

e selezionando il pulsante “Esci”, la comunicazione viene invalidata e quindi non sara piu possibile

effettuare alcuna operazione.

5.4.2.2 Trasferimento

Effettuata la scelta della tipologia di Vardatori Trasferimento, selezionando il pulsante “Avanti” sara
necessario effettuare la selezione della azienda per la quale si sta effettuando la comunicazione; nel pop-up

di selezione sara possibile ricercare 'azienda (per codice fiscale, partita iva e/o denominazione.

S| RICORDA CHE: La comunicazione stipulata mediante il modello Trasferimento deve essere sempre

effettuata dall'azienda che riceve i lavoratori.
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[ [z SIUL-COB e 400 591 626
& Ada Daniel | UTENZA MASTER | Inte 28t0 | Intesmedia s Supporio  Cambla profilo © Logout
A SIULHOME  # COB HOME

RICERCA GENERICA
Adioni disponibili

RICERCA PER C.F.
(@ TRASFERIMENTO

() VARIAZIONE RAGIONE SOCIALE
COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE

UNILAY
UNISOMM
=

CARICAMENTD COB DA FILE

GESTIONE UTENZE
GESTIONE OPERATORI
GESTIONE DELEGHE

GESTIONE RICHIESTE DI DELEGA

GESTIONE ANAGRAFICHE

RICERCA AZIENDE

Figura 100 - COB VARDATORI trasferimento

DENOMINAZIONE

Codice fiscale [Denominazione

Datore di lavoro 80021250164 CONFARTIGIAN/

Ag. somministrazione 08164300967 08164300967 WEB STARS CHANNEL SRL.

Figura 101 - COB VARDATORI selezione azienda per trasferimento

Selezionando il pulsante “Conferma” il sistema provvede a presentare le sezioni della comunicazione da

compilare/verificare.
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2 Ada Danieli | UTENZA MASTER | Int

A SIUL HOME  # COB HOME

RICERCA GENERICA UNIFICATO VARDATORI: TRASFERIMENTO

RICERGA PER C.F

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE

UNILAY
Informazioni Generali  Cambia Azienda
UNISOMM

UNIURG CODICE FISCALE DENOMINAZIONE

CARICAMENTD COB DA FILE

PARTITA IVA SETTORE

PUBBLICA AMMINISTRAZIONE
GESTIONE UTENZE - -
GESTIONE OPERATOR!
GESTIONE DELEGHE Rappresemtante Legale

GESTIONE RICHIESTE DI DELEGA
COGNOME NOME

GESTIONE ANAGRAFICHE

RICERCA AZIENDE TTMRCS8HO1F205W " -

CODICE FISCALE SESSO DATA DI NASCITA

COMUNE (0 STATO ESTERD) DI NASCITA CITTADINANZA

Figura 102 - COB VARDATORI tab per trasferimento

ATTENZIONE: La comunicazione del modello Vardatori — Trasferimento dovra essere trasmessa entro i 5

giorni successivi all’evento.

Il sistema propone i quadri informativi previsti per la stipula di questa COB e I'Utente deve prendere visione

delle informazioni riportate in automatico dal sistema e completare quelle mancanti richieste nei vari quadri

che compongono la comunicazione. Nelle pagine dedicate all'inserimento di una nuova Vardatori —

Trasferimento sara possibile:

selezionando il pulsante “Salva in bozza”, salvare la bozza della comunicazione per procedere
successivamente all'invio verso il ministero. La comunicazione assumera lo stato “Bozza”, per poterla
modificare/inviare bastera effettuare una ricerca della comunicazione e selezionarla per modifica;
selezionando il pulsante “Invia”, effettuare I'invio della comunicazione al ministero. La comunicazione
assumera lo stato “Inviata”, anche in questo caso effettuando la ricerca della comunicazione si
potranno effettuare ulteriori operazioni come la rettifica o annullamento.

selezionando il pulsante “Esci” la comunicazione viene invalidata e quindi non sara piu possibile

effettuare nessuna operazione.

5.5 Caricamento COB da file

La funzione Caricamento COB da file permette a tutti gli Utenti abilitati sul SIULCOB di effettuare I'upload di

un file, zip o XML, contenente le comunicazioni che si intende inviare. Il sistema permettera, quindi, di:

caricare un file .xml contenente una singola COB;
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caricare un file compresso, che pud contenere una o piu COB di diversi modelli ed in formato XML. In

questo caso, come definito nel documento “Modelli e regole”, il file dovra essere in formato .zip.

In entrambi i casi, i file XML devono essere conformi alle regole indicate dal Ministero per ogni singolo modulo

e la dimensione totale non deve superare i 5Mb.

& BARBARA GASPARDO | UTENZA AMMINISTATIVA CP! | Operatore CPI | CP1 MELZO

ASIULHOME & COB HOME

RICERCA GENERICA CARICAMENTO COB DA FILE

RICERCA PERC.F.

supporto ) Logeu|

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE
uNILAY u
dettagio degh eron iscontrat e procedere al downiosd degll stesst
Lzt Per aviare la procedurs o caricamentosi prega di selezionare lfle da caricare & premere il t8sto AVANTI
UNIURG
Carica file
VARDATORI
=
ALTRE OPERAZIONI
VISUALIZZA ESITI OB

INTEROPERABILITA COB

icas to file 7ip) La procedura di caricar
fel Ministero. Nella sezione dedicata al controllo d vald:

Figura 103 — CARICAMENTO COB DA FILE caricamento massivo

Seguendo le istruzioni esplicitate a video I'Utente puo procedere con la selezione del file da caricare tramite il

pulsante “Scegli file”.

Dopo aver scelto il file da caricare, selezionando il pulsante “Avanti” il sistema effettua un primo controllo

sulla validita dei formati utilizzati per la creazione delle comunicazioni.

RICERCA GENERICA
CARICAMENTO COB DA FILE
RICERCA PER CF.
|
' o d peraz tasto AVANTI/ Lo comimicasiont che pressntiario delle discordinas o o
COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE [ = e di NO e di caricamento
UNILAV | ndo il tasto ANNULLA loper ndo il tasto INDIETRO si torna alia schermata precedente, selez: tasto AVANTI si continua con la procedura di
| « ento delle sole comunicazioni formalmente corrette.
UNIURG [
NOME FILE MODELLO
VARDATOR!
_ 1000020200000140 (2).xm! UNILAV
CARICAMENTO COB DA FILE
1000020200000220 (3).xmi UNILAV
Pl —
GESTIONE OPERATOR!
1000020200000260 (5).xml NON VALIDO
GESTIONE DELEGHE
1000021200000520 (1).xml UNILAV
GESTIONE ANAGRAFICHE s
RICERCA AZIENDE
3 3 =3

Figura 104 - CARICAMENTO COB DA FILE dettaglio validazione file

Nel dettaglio file vengono riportate tutte le comunicazioni contenute nel file e si mostra I'evidenza di eventuali

errori di modello. Selezionando il pulsante “Avanti” il sistema procedera con il controllo formale del contenuto
di ciascuna comunicazione.

Rev.15 - Manuale SIULCOB — “SIUL Comunicazioni Obbligatorie” — Intermediari Autorizzati

Pagina 90



ARIA

AZIENDA REGIONALE PER
LINNOVAZIONE E GLI ACQUISTI

Classificazione: pubblico

NCRNCADRIRGA CARICAMENTO COB DA FILE
RCECA PER G
In questa sezione viene mostrato lo stato di ogni singola comunicaziane dopo i controllo di validita di ogni singola comunicazione oggetto di caricamento
COVMCATON ORELIVATONS Di seguito le azons possibil
sy 510 ANNULLA I annullata
souns sitomalla
Selezionando l tasto Invia Comunicazioni VALIDE si proceds allinvio defle sole comunicazion! In stato CORRETTA, mentre le comunicazion! in stato NON CORRETTA
ano saranno per una
sl procede a9 dl , per una tavoraz o
Selezionando il tasto Visualtzza error & possibile visualizzare | messagg: d errorl ed ssportare felenco in POF
NoME FLE MOOELLO  TIPOLOGIA  AZINOA seoe LAVORATORE s
GESTIONE UTENZE
::mmmo(mmun UNLAV  ASSUNZIONE  Sora Gebriete ¢ figho. ;;:;" RUAREICE S - SONON.) Andrew Mematue
‘GESTIONE OPERATOR!
P st PO g UNLAV  ASSUNZIONE  Gioetens Ponts v Gells Pace 3- MONZA (20900) cario menciny
<ob- CHUKWUEMEKE DIVINE
GESTIONE RCHESTE 3 0ELEGA v zsasssan, NV PROROGA £ GRANELLO DI SENAPE VIAMLAND 7S -POTELO 200%)  Sraror:
o TRASFORMAZIO FEROLMETSRL OMNFORMA ABBREVIATA  VIA DELLA PACE 20- SAN GRLIANO
copanootenzomsoas e NV g FEROUMET SRL MILANESE (20098) AEsNa POz
GESTIONE ANAGRAFICHE S
(WUNILAY_ASS.COB. UNLAY  ASSUNZONE  INT Fune SRL Via Miano 3 MILANO (20100) Lucs Manno.
com | ASS.COBARIA. ues
WA LAVORTOR .
ALTRE OPERAZIONI
e R —-]
WTEROPERABLITA COB

Figura 105 - CARICAMENTO COB DA FILE controllo formale contenuto

A questo punto l'utente puo:

premendo il pulsante “Annulla”, annullare il caricamento;

premendo il pulsante “Invia comunicazioni valide”, si procede all’invio delle sole comunicazioni in
stato CORRETTA, mentre le comunicazioni in stato NON CORRETTA saranno salvate in Bozza, per

una lavorazione successiva.

premendo il pulsante “Salva comunicazioni come bozza”, si procede al salvataggio in stato di Bozza

di tutte le comunicazioni, per una lavorazione successiva;

premendo il pulsante “Visualizza errori”, procedere con la visione degli errori ed eventualmente

correggere il file per poi ripetere il caricamento dopo le correzioni. E anche possibile scaricare I'elenco

degli errori visualizzati (PDF).

2) xm - UNILAV.

« Azienda non trovata in banca dati

1000020200000220 (3) xmi - UNILAV ASSUNZIONE

« Azienda non trovata in banca dati

Figura 106 — CARICAMENTO COB DA FILE visualizza/esporta dettaglio errore
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RICERCA GENERICA

RICERCA PER CF.

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE
UNILAV
UNIURG

VARDATORI

GESTIONE UTENZE
GESTIONE OPERATOR!

GESTIONE DELEGHE

CARICAMENTO COB DA FILE

o conclusivo del caricamento

NOME FILE CODICE COMUNICAZIONE MODELLO  TIPOLOGIA

000021200000520 (1) xmi 050021200000580 UNILAY ASSUNZIONE

ol tasto Esporta Esiti Salvataggio/Invio & possibile scaricare In formato PDF fles

AZIENDA

pA

i singola comunicazione,

SEDE

selezionando Il tasto Fine si conclude la procedura di caricamento @ s

LAVORATORE STATO  DATAINVIO

INVIATA

Stetano ABENE

Exprtaciiinio [l rive |

Figura 107 - CARICAMENTO COB DA FILE visualizza elenco file inviati

Nella schermata di riepilogo, sara introdotta una nuova colonna: “Azioni”, in corrispondenza della quale, per

le sole COB in stato di BOZZA, sara mostrato il tasto “Modifica”. Quando I'utente clicca sull’icona “Modifica”,

presente nella colonna AZIONI, visualizzera i dettagli della COB e potra correggere i dati errati, integrare quelli

mancanti e provare nuovamente l'invio. Le sezioni del modulo COB da integrare saranno contrassegnate dal

punto esclamativo rosso.

4a che selezionando Il tast

NOME FILE

CARICAMENTO COB DA FILE

Esporta Esiti Salvataggio/Invio ¢ p:

CODICE COMUNICAZIONE

alvo del caricament

ato PDF fesito operazione dl ogni singola comunicazion

MODELLO TIPOLOGIA AZIENDA

LAVORATORE

ANO (20100) Luca Msnno

to e si torna al menu principale

STATO

. :

DATA INVIO AZIONI

B =20 EE

Figura 108 - Caricamento COB da file bozza

Le COB in Bozza non mostreranno il Codice Comunicazione e la data invio.

N.B.: Le comunicazioni salvate in bozza sono visualizzabili nella Ricerca per C.F. o nella Ricerca di ogni
tipologia di COB nel menu “COMUNICAZIONE OBBLIGATORIE”.

5.6 Campi Apprendistato — dati aggiuntivi

Al fine di gestire Doti e Corsi per I'Apprendistato, (erogati in base a bandi provinciali e gestiti tramite

I'applicativo “GBC — Gestore Bandi e Corsi” dei Sistemi Sintesi) si & reso necessario gestire dei dati aggiuntivi

per questa tipologia contrattuale. La normativa regionale per il trattamento dei dati aggiuntivi sull’apprendistato
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e di emanazione regionale, e la Regione pud richiedere alle singole Province estrazioni dei dati aggiuntivi

sull’apprendistato nell’ambito dei monitoraggi dell’erogazione delle Doti Apprendistato.

Quindi in fase di stipula di una comunicazione di tipo Assunzione per la tipologia contrattuale Apprendistato
(codici A.03.XX), per i modelli UNILAV e UNISOMM, é stato predisposto un tab specifico dedicato
allinserimento delle informazioni aggiuntive: “INFO AGGIUNTIVE APPRENDISTATO RL”.

Hfgﬁ?&'m SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie - Numero verde 800 591 626

4 Ada Danieli | UTENZA MASTER | Interme zato | Intermedia s Supporto  Cambla profile O Logout
# SIUL HOME ¢ COB HOME
RICERCA GENERICA MODELLO UNILAV ASSUNZIONE
Ty
S i ,
COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE -
UNISOMM
UNIURG 'CODICE FISCALE DENOMINAZIONE
00680620150 DALMINE 2 S.PA
VARDATORI
PARTITA IVA SETTORE
CARICAMENTO COB DA FILE — . Fabbrioaionm
PUBBLICA AMMINISTRAZIONE
GESTIONE UTENZE -
S Rappresentane Lagale
COGNOME NOME
o0
GESTIONE ANAGRAFICHE 'CODICE FISCALE SESSO DATA DI NASCITA
RICERCA AZIENDE TSTSRGA9B20LBAOE v 20/02/1949
'COMUNE (O STATO ESTERO) DI NASCITA CITTADINANZ A
Figura 109 — Assunzione apprendistato tab dedicato
S y . . . P . . .
E cura dell’Utente procedere con la compilazione dei campi riportati nella pagina dedicata.
RICERCA GENERICA MODELLO UNILAV ASSUNZIONE
E—
COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE
E S
Batlspprendits
— SE—— N PO
Sele: 2 unopzione v Seleziona un'opzione v

CARICAMENTO COB DA FILE

Pernumero di ore Nelfanno
GESTIONE UTENZE
Ente presso il quale ha frequentato | corsi Uherior corsi di formzione frequentat
GESTIONE OPERATORI
e woro o Dats nlascis autorizzazione
9g/mm/aaaa o
GESTIONE ANAGRAFICHE Numero sutorizzazione rilsscists Dats della visita medica

gg/mm/a

RICERCA AZIENDE

Denominazione profilo formativo *

Tutore

Codics fiscale * Cognome *

Figura 110 - Assunzione apprendistato tab Info aggiuntive apprendistato RL

Contestualmente all’invio della comunicazione, il sistema invia una mail all’indirizzo dell’Utente che ha

effettuato la comunicazione (recuperato dal profilo utente di SIULCOB), con il seguente testo:

Gentile utente,
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con riferimento all'assunzione in qualita di apprendista del sig./sig.ra <NOME E COGNOME
DELL’APPRENDISTA>, avvenuta in data <DATA DI INVIO DELL’UNILAV DI ASSUNZIONE>, segnaliamo
che a questo link! troverete le informazioni relative alla formazione di base e trasversale disponibile nei
cataloghi provinciali in Regione Lombardia. Qualora avesse inviato 'assunzione per conto di un altro datore
di lavoro (in qualita di intermediario autorizzato) Le ricordiamo che nell'ambito e a completamento dell'incarico

ricevuto ha l'obbligo di trasmettere questa comunicazione al datore di lavoro.

QUESTA E UNA EMAIL AUTOMATICA NON RISPONDERE A QUESTA MAIL

5.6.1 Apprendistato professionalizzante o contratto di mestiere

Nel caso si stia stipulando una comunicazione di Assunzione (Unilav,Unisomm) e sia stata selezionata la
tipologia di contratto: “APPRENDISTATO PROFESSIONALIZZANTE O CONTRATTO DI MESTIERE’,
quando l'utente, dopo aver compilato tutti i tab e i campi necessari, clicca sul pulsante “Invia” il sistema
presenta la schermata di “Visualizzazione catalogo regionale Apprendistato” dove I'Utente pud prendere

visione della Informativa.

Figura 106 - Assunzione apprendistato Informativa

Se l'utente spunta il checkbox la schermata si chiude ed il sistema riporta al tab precedentemente selezionato

sulla schermata della COB. La comunicazione & pronta per essere inviata.

Se l'utente chiude la maschera pop-up senza spuntare il checkbox, al successivo tentativo di invio il sistema

proporra nuovamente la maschera per la presa visione del catalogo regionale.

111 link rimanda a questa pagina del Portale Regionale:
https://www.regione.lombardia.it/wps/portal/istituzionale /HP/DettaglioRedazionale /servizi-e-
informazioni/cittadini/Lavoro-e-formazione-professionale /Apprendistato/catalogo-provinciali-
apprendistato-professionalizzante /catalogo-provinciali-apprendistato-professionalizzante
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5.7 Accentramento invio comunicazioni

| datori di lavoro che hanno la sede legale e le sedi di lavoro ubicate in due o piu Regioni hanno facolta di

accentrare I'invio delle comunicazioni presso uno dei servizi informatici ove & ubicata una delle sedi.

| soggetti abilitati che rientrano nel quadro normativo della legge n. 12/79 possono effettuare tutte le

comunicazioni attraverso il servizio informatico regionale ove & ubicata la sede legale.

| datori di lavoro che intendono avvalersi di questa facolta devono farne comunicazione al Ministero del Lavoro
e delle Politiche Sociali all'indirizzo di posta elettronica, specificando il servizio informatico regionale prescelto.
L’elenco dei datori di lavoro che accentrano I'invio delle comunicazioni sara disponibile in una sezione del

portale www.cliclavoro.gov.it 5

Il datore di lavoro che ha scelto 'accentramento & tenuto ad inviare le comunicazioni, ai fini del’adempimento

degli obblighi di legge, esclusivamente attraverso il nodo regionale prescelto.

5.8 Stipula COB come Azienda CED

In fase di stipula COB per un’Azienda di tipo CED, nel tab Dati Invio, il campo “Codice fiscale del soggetto che
effettua la comunicazione se diverso dal datore di lavoro” sara editabile e precompilato con il codice fiscale
del soggetto abilitato inserito dall’'utente durante la registrazione. Riferendosi alla medesima persona, anche
il campo “Soggetto che effettua la comunicazione se diverso dal datore di lavoro” sara preimpostato e

modificabile.

RICERCA GENERICA MODELLO UNILAY ASSUNZIONE

RICERCA PER C.F.

DATI INVIO
COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE

_ CODICE FISCALE DEL SOGGETTO CHE EFFETTUA LA COMUNICAZIONE SE DIVERSO DAL DATORE DI LAVORD @ EMAIL DEL SOGGETTO CHE EFFETTUA LA COMUNICAZIONE

UNISOMM SGRGBOA esi@testit

UNIURG TPO COB SOGGETTO CHE EFFETTUA LA COMUNICAZIONE SE DIVERSO DAL DATORE DI LAVORO ©
VARDATOR! smunicazione Obbligatoria v Ragionieri (art. 1, co 2479 v

CARICAMENTO COB DA FILE ASSUNZIONE PER CAUSE DI FORZA MAGGIORE DESCRIZIONE CAUSE FORZA MAGGIORE

NO v

GESTIONE UTENZE DATA INVIO CODICE COMUNICAZICNE PRECEDENTE

gg/mm/ assa
GESTIONE OPERATOR!

CODICE IDENTIFICATIVO DELLA COMUNICAZIONE NOTE
'GESTIONE DELEGHE

‘GESTIONE RICHIESTE DI DELEGA

GESTIONE ANAGRAFICHE

RICERCA AZIENDE

Figura 111 - Dati Invio stipula COB come Azienda CED

ATTENZIONE: Se I'Utente sostituisce il codice fiscale del soggetto abilitato con il codice fiscale dell’azienda

intermediario, il sistema segnala 'anomalia con un popup di tipo Errore impedendo l'invio della COB.
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ale soggetti abilitati non & presente in
wre il codice fiscale del soggetto che

icazione & uguale al codice fiscale

Figura 112 - Dati Invio stipula COB come Azienda CED pop-up SOGGETTO ABILITATO

N.B. Come verra specificato successivamente nel paragrafo 8.3 Dati Azienda Intermediario di tipo CED,
I'Utente Intermediario di tipo CED non potra stipulare COB qualora non avesse specificato il Codice fiscale

soggetto abilitato in anagrafica. Un alert avvisera I'Utente invitandolo quindi a inserire il dato mancante nella

sezione opportuna.
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6. Gestione Utenze

Nella sezione Gestione Utenze sono presenti tre moduli:

e Gestione Operatori: 'utente master pud procedere con l'abilitazione di altri utenti master o operatori
ad operare per conto dell'azienda;

e Gestione Delega: I'utente master puo procedere a delegare Intermediari ad operare per conto della
propria azienda;

e Gestione Richieste di Deleghe: l'utente master puo procedere ad abilitarsi come Intermediario ad

operare per conto di altra azienda.

N.B.: Se l'utente & di tipo Operatore Aziendale, visualizza esclusivamente il menu “Gestione Richieste di

Deleghe”.

6.1 Gestione Operatori
L’Utente selezionando la voce del menu “Gestione Operatori” accede alla pagina dove potra

e aggiungere un nuovo profilo, mediante il pulsante “Nuovo Operatore”, solo se & un Utente Master;
o effettuare le seguenti operazioni dalla lista degli operatori risultante dalla ricerca:
o Visualizzare i dati di dettaglio dell’operatore;

o Abilitare/disabilitare I'utenza.

Le tipologie di abilitazioni che possono essere attivate sono:
e un’altra Utenza Master, ovvero un’altra persona che ha il controllo completo dell’azienda e che pud
operare su tutte le sedi dell'azienda;
e un Operatore Aziendale, ossia un dipendente a cui vengono delegate alcune funzionalita su un

sottoinsieme delle sedi operative dell’azienda.

A Elisa Adelfi | UTENZA MASTER | intermediario Autorizzato | CONFARTIGIANATO IMPRESE BERGAMO Supporte  Cambia profile © Logout
#HSIUL HOME  #% COB HOME

{
RICERCA GENERICA GESTIONE OPERATORI - CONFARTIGIANATO IMPRESE BERGAMO

RICERCA PER C.F

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE

UNILAY ca generica selezionando il pulsante Cerca.

St CODICE FISCALE RUOLO COGNOME sTATO
UNILRG v ATTIVA v

VARDATORI

CARICAMENTO co8 DA FLE =5

GESTIONE UTENZE

SIETIONE OPERCTON La ricerca non ha prodotto risultati

Figura 113 - Gestione Operatori
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N.B.: L'operatore aziendale eredita le abilitazioni sulle quali la propria azienda & delegata da un'altra azienda.

6.1.1 Gestione Operatori — Ricerca
La ricerca ¢ disponibile solo per le Utenze Master ed € essenzialmente di due tipi:

e puntuale, compilando i campi filtro (Codice fiscale, Ruolo, Cognome e Stato) e selezionando il
pulsante “Cerca”;

e generale, selezionando il pulsante “Cerca” senza compilare i campi filtro.

& Ada Danieli | UTENZA MASTER | Intermediario Aulorizzato | Intermedia srl

A SIUL HOME ¥ COB HOME

RICERCA GENERICA GESTIONE OPERATORI - Intermedia srl

RICERCA PER C.F.

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE La sezione Gestione Operatori permette alfU di

la propria azienda selezionando il pulsante Nuovo Operatore

UNILAY « effettuare una ricerca puntuale delle utenze registrate utilizzando | filtri sottostanti oppure effettuare una ricerca generica selezicnando il pulsante Cerca.
Lo CODICE FISCALE RUOLO COGNOME STATO

RS v slezions unpzione ~

VARDATORI

GESTIONE UTENZE

GESTIONE OPERATORI
Elenco operatori
GESTIONE DELEGHE
GESTIONE RICHIESTE DI DELEGA NOME COGNOME o RUoLo crao o
Fabio Meri MRLFBABOAQTF205. ATTIVA axs
GESTIONE ANAGRAFICHE
RICERCA AZIENDE Gighiola ATTIVA axs

Figura 114 - Gestione Operatori — Ricerca

In entrambi i casi I'Utente potra effettuare alcune operazioni in base alle azioni previste dalle icone presenti

nella colonna Azioni dell’elenco:

e selezionando l'icona 0 dalla colonna Azioni, I'Utente potra visualizzare le informazioni di dettaglio;

e selezionando licona * dalla colonna Azioni (presente soltanto per gli operatori in stato “Attiva”),

I'Utente pud disabilitare I'operatore;

e Selezionando l'icona @ dalla colonna Azioni (presente soltanto per gli operatori in stato “Disattiva”),

I'Utente pud procedere con I'abilitazione dell’'utenza.
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6.1.2 Gestione Operatori — Nuovo Operatore

Nel caso I'Utente abbia I'esigenza di inserire/abilitare un nuovo profilo (utenza master o operatore aziendale)

dovra procedere selezionando il pulsante “Nuovo Operatore”.

N.B.: l'utente “Operatore aziendale” viene abilitato soltanto per le sedi selezionate nella sezione nuovo

operatore.

NUOVO OPERATORE

INDIRIZZO

CREMONA via Lentini 7

MILANO iz delle scrofe 2

ROMA

Figura 115 - - Gestione Operatori - nuovo operatore

Il sistema propone un pop-up dove I'Utente, inserendo il codice fiscale dell’'operatore, pud selezionare il link
“Recupera Dati” per verificare se I'operatore che intende abilitare sia gia presente in banca dati oppure deve

procedere manualmente ad inserire le informazioni necessarie.

Dopo aver verificato/compilato i campi, selezionando il pulsante “Salva Operatore” il sistema verifica la
coerenza del codice fiscale inserito e, in caso di incoerenza, mostra il seguente messaggio: “/l codice fiscale

risulta incoerente, procedere comunque con la compilazione della registrazione?”.

Se l'utente sceglie il pulsante “Si” o il controllo di coerenza riporta esito positivo, il sistema controlla che non
esista un altro utente per I'azienda con lo stesso codice fiscale (nel caso mostra il messaggio d’errore
“L’Operatore indicato e gia presente, impossibile crearlo nuovamente”); altrimenti viene creata una nuova

utenza abilitata collegata all’azienda.
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6.1.3 Gestione Operatori — Visualizzazione limitata

Come abbiamo detto un utente Operatore Aziendale ha visibilita sulle comunicazioni obbligatorie collegate

alla sola (o piu di una) sede operativa sulla quale € abilitata la sua utenza.

Tuttavia, qualora un utente master avesse la necessita di bloccare la visualizzazione delle comunicazioni della

propria azienda ad un suo utente operatore potra procedere nel seguente modo:

1) associare I'utenza operatore ad una sede operativa sulla quale non risultano associate comunicazioni
obbligatorie;

2) impostare il campo COB pregresse a NO (blocco della visualizzazione delle comunicazioni importate
massivamente in fase di impianto dell’applicativo a partire dal 01-01-2008), sia in fase di creazione

che aprendo il dettaglio una volta ricercata 'utenza (vedi paragrafo 6).

NUOVO OPERATORE

RUOLO *

Seleziona unopzione

COMUNE INDIRIZZO

CREMONA via Lentini 7

MILANO via delle scrofe 2

ROMA i roma prova

Via di prova

Figura 116 - Gestione Operatori - visualizzazione limitata

In questo modo l'operatore non visualizzera nessuna comunicazione della azienda, ma potra operare

normalmente sulle aziende deleganti.

6.2 Gestione Richieste di Delega
L'Utente, selezionando la voce del menu “Gestione Richieste di Deleghe”, accede alla pagina dove potra:

e inserire una nuova azienda “delegante” attraverso il pulsante “Nuova Delega”;

e effettuare una ricerca delle aziende deleganti.
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RICERCA GENERICA GESTIONE RICHIESTE DI DELEGA

RCERCA PERCF

COMUNICAZION! OBBLIGATORIE

LAY

nesoun

onRG

VARDATOR

e =
GESTIONE UTENZE
s
S

Figura 117 - Gestione Richiesta Delega

6.2.1 Gestione Richieste di Delega — Ricerca
La ricerca pu0 essere essenzialmente di due tipi:

¢ puntuale, compilando il campo codice fiscale azienda e selezionando il bottone “Cerca”;

e generale, selezionando il bottone “Cerca” senza compilare il codice fiscale.

RICERCA GENERICA GESTIONE RICHIESTE DI DELEGA
COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE
=
==
-
-
I e
GESTIONE UTENZE Elenco deleghe richieste
GESTIONE DELEGHE
DENOMINAZIONE CODICE FISCALE AZIENDA DATA RICHIESTA DELEGA STATO AZIONI
Qs
GESTIONE ANAGRAFICHE
= 45510509 2 Q= d@
Q=T
Qsz
R 4 ‘ ..

Figura 118 - Gestione Richiesta Delega: Ricerca

In entrambi i casi I'Utente potra effettuare alcune operazioni in base alle azioni previste dalle icone presenti

nella colonna Azioni dell’elenco:

e Selezionando l'icona p , 'Utente potra visualizzare i dati del’'azienda delegante e il dettaglio della

delega;

e Selezionando licona 2 (presente soltanto per le deleghe in stato “Attiva”), I'Utente visualizza

'anagrafica dell’azienda delegante;
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. ’ 4 . . .
e Selezionando l'icona =, scaricare la delega firmata digitalmente;

e Selezionando icona * (presente soltanto per le deleghe in stato “Attiva”), 'Utente pud disattivare la
delega, il sistema visualizza un messaggio informativo “Disabilitando la delega I'intermediario non potra
piu operare per conto dell'azienda delegante fino al rilascio di una nuova delega. Procedere?”.

In questo caso, oltre a non poter piu stipulare nuove COB per 'azienda delegante, non potra nemmeno

visualizzare le COB precedentemente stipulate per quest’ultima.

e Selezionando l'icona ® (presente soltanto per le deleghe in stato “Incompleta”), I'Utente potra
procedere con il caricamento del file pdf, firmato digitalmente dal LR, per concludere I'inserimento

della richiesta di delega;

e Selezionando licona ™ , 'Utente potra eliminare la richiesta di delega in stato “Incompleta”.

ATTENZIONE: Si rammenta che le deleghe in stato “Sospesa” necessitano dell'intervento del CPI per

passare in stato “Attiva”.

S| RICORDA CHE: tutte le deleghe dovranno essere sottoscritte con firma digitale o firma elettronica

qualificata/avanzata del legale rappresentante dell’azienda delegante ai sensi del Regolamento dell'Unione

Europea numero 910/2014 (regolamento “elDAS”). Per maggiori informazioni consultare il Paragrafo 11.

6.2.2 Gestione Richieste di Delega — Nuova Delega

Nel caso I'Utente avesse I'esigenza di inserire una nuova Azienda Delegante potra procedere selezionando il

pulsante “Nuova Delega”.

—_—
DATI AZIENDA DELEGANTE
GESTIONE UTENZE
. Le prime quattro colon
DENOMINAZION 11p0 AZIENDA DELEGANTE PUBBLICA AMMINISTRAZIONE AZION|
v O s @ no
int gogo Q
SEI IN POSSESSO DI PARTITA IVA? TIPOLOGIA DI DATORE DI LAVORO
@®s Ono v
Merli SRL = = Q=@
CODICE FISCALE AZIENDA * PARTITA IVA *
Studio Solara Q@
u Recupera dati il sistema effettua una ricerca dei dati su Registro Imprese. Qual
ENGIE ITAUIA. E Qa
Animal Instinct Q
Poge 5~ 1-80t33 K < > 3

Figura 119 - Gestione Richiesta Delega: nuova richiesta delega

Il sistema propone un pop-up dove I'Utente dovra indicare se si sta effettuando la richiesta di delega per una
azienda operante nel settore pubblico (pubblica amministrazione = si/no) e se I'azienda € in possesso 0 meno

della partita iva.
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Se I'azienda ha Partita IVA dovra selezionare Partita IVA = Sl e inserire la partita iva e il codice fiscale azienda,
altrimenti dovra selezionare Partita IVA = NO e selezionare la tipologia di datore di lavoro, tra quelli presenti

nel menu a tendina, e inserire il relativo codice fiscale dell’azienda.

10 quests sezione ol regirtra [azends n Gelegs

TIPO AZIENDA DELEGANTE

561 IN POSSESSO DI PARTITA IVA?

Os @w

Figura 120 — Richiesta di Delega: Tipologia datore di lavoro no PI

Al termine della compilazione, selezionando il pulsante “Recupera Dati”, il sistema verifica il valore del campo
Pubblica Amministrazione e la tipologia della azienda delegante:

e SePubblica Amministrazione = Sl: Il sistema verifica nella banca dati dell’'anagrafica SIULCOB. Se

'anagrafica dellazienda delegante & presente in SIULCOB il sistema riporta in automatico i dati,
altrimenti 'utente dovra procedere con la compilazione manuale dei campi (vuoti) visualizzati nella
maschera successiva;

e SePubblica Amministrazione = NO: Il sistema si collega al servizio Registro Imprese per recuperare

i dati certificati del’azienda delegante e, nel caso di riscontro positivo, il sistema riporta in automatico
i dati anagrafici del’azienda per conto della quale ci si sta registrando, presenti nell’archivio del RI. In
caso di riscontro negativo, il sistema effettua una ulteriore verifica nella banca dati dell’anagrafica
SIULCOB. Se I'anagrafica dell'azienda & presente in SIUL COB il sistema riporta in automatico i dati,
altrimenti 'utente dovra procedere con la compilazione manuale dei campi (vuoti) visualizzati nella

maschera successiva.

In entrambi i casi viene presentato un pop-up per la compilazione/verifica delle informazioni dell’azienda:
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DATI AZIENDA DELEGANTE Step1did

Informazion Generali

CODICEFISCALE TIPOLOGIA AZIENDA

sasiro0ez1

DENOMINAZIONE SeTTORE @
Agtarma St 01.50.00 - Cokivazioni ageicok

PUBBLICA AMMINISTRAZIONE
o

Sede Legale

INDIRIZZ0 SEDE LEGALE
viele marconi 10
raeips . e}

‘COMUNE SEDE LEGALE
iLaNO

Contati

Figura 121 - Gestione Richiesta Delega: inserimento dati azienda delegante

N.B.: Siricorda che i campi contrassegnati da asterisco sono obbligatori e pertanto devono essere valorizzati.

Selezionando il pulsante “Avanti” I'Utente potra procedere con la compilazione/verifica del quadro del Legale

Rappresentante/Firmatario.

DATI AZIENDA DELEGANTE Step 2 di 4 Fonte dati: Registro Imprese ©

Attenzione: ontrollare che i dati inseriti per il rappresentante legale siano corvetti ed eventuslmente modificarfi. Il :appresentante legale
indicato sard quello che verré riportato nelle comunicazion ebbligatorie. Qualera il frmatario non corrisponda l legale rappresentante,
indicare Ia figura del facente funzione.

Legale Rappresentante / Facente funzione
LEGALE RAPPRESENTANTE TIPOLOGIA FACENTE FUNZIONE

[CEXOLY

COGNOME *

CODICEFISCALE * SESSO * DATA DI NASCITA *

Selezior W FB/mm/aaas

CCOMUNE DI NASCITA (O STATO ESTERD) * CITTADINANZA *

Seleziona unlopzione

SOGGIORNANTE IN ITALIA *

Figura 122 - Gestione Richiesta Delega: inserimento dati LR

A questo punto I'utente dovra spuntare “SI” se il Legale Rappresentante corrisponde al firmatario, altrimenti
dovra spuntare “NO” e indicare nel campo “TIPOLOGIA FACENTE FUNZIONE” la tipologia di firmatario,

selezionandolo dal menu a tendina.
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s Registro imprese ©

COMUNE DI NASCITA (0 STATO ESTERD) *

Figura 123 - Gestione Richiesta Delega: Scelta tipologia firmatario

N.B.: la tipologia facente funzione del Legale Rappresentante presente nel menu a tendina € relativa alla
tipologia di azienda e/o di datore di lavoro scelto all’avvio della richiesta di delega.

Dopo aver verificato la sezione relativa alle informazioni del legale rappresentante/firmatario della azienda
delegante, selezionando il pulsante “Avanti” I'Utente potra procedere con la selezione delle sedi operative

sulle quali si sta delegando.

DATI AZIENDA DELEGANTE  Ste

Per aggiungere una sede cliccare sul pulsante ‘Aggiungi Sede”

Seleziona Tutto O

la casella @

COMUNE INDIRIZZO SELEZIONA

MILANO (M1}
SEDE LEGALE

viale marceni 10

Figura 124 - Gestione Richiesta Delega: selezione sedi operative

S| RICORDA CHE: se la Sede Legale € oggetto di comunicazioni obbligatorie deve essere inserita anche

come Sede Operativa; selezionando I'apposito check box proposto dall’applicativo, la creazione della sede

operativa (uguale alla sede legale) sara automatica.

In questa schermata, inoltre, & possibile procedere con l'inserimento manuale di una nuova Sede Operativa
selezionando il pulsante “Aggiungi sede”, in modo da integrarla nella delega che si sta inserendo.
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ATTENZIONE: la sede operativa inserita tramite il pulsante “Aggiungi sede” diviene effettiva soltanto dopo

che la delega passa in stato “Attiva”.

Dopo aver inserito/verificato le sedi operative, selezionando il tasto “Avanti” il sistema propone la schermata

di riepilogo. Tale schermata sara differente a seconda che:

1. Il Legale Rappresentate coincide con il firmatario:
a. il legale rappresentante e i dati dell’azienda coincidono con quanto restituito da Registro
Imprese;
b. i dati del’azienda o del Legale rappresentate NON coincidono con quanto restituito da
Registro Imprese.

2. Il Legale Rappresentate NON coincide con il firmatario.

Nel dettaglio:

e Caso la- Il Legale Rappresentate coincide con il firmatario, coincide con il LR presente su RI

e i dati dell’azienda coincidono con quanto restituito da Registro Imprese:

DATI AZIENDA DELEGANTE Step 4 di4 Fonte dati Registro imprese @

v

Amenzions, | CPl & iferiments & Iz zede & st registrands, in sitemativa porste
indicare |a medesima struttura che avete sempre contattats sui sistem Sintesi.

IL SOTTOSCRIT E DALUART. 76 DEL D PR 28/12/00 N. 445 IN CASO DI
DICHIARAZIONI MENDAC! (ART. 495 E 496 C.P)

Per procedura una delle 3 opzioni:

SCARICA DELEGA VIA EMAIL VIA FIRMALOM

Consente di i bilitazions della delegs tamite Abilitazions della delega ramite
slemanizaments |2 deiegz & ik invizto &z mai gl lsgale comunicazione su App FirmaLom
caricarla a sistema 3 allegale che ha
possesso di autenticazione forte installata e canfigurato
(PID, CNS, CIE) per poter Iapplicaziens con il sua Codice
accedere al sistema e validare il Fiscale in moda tale da
documenta visuslizzare & validare i
decumento.

+ Scaricare |a delega tramite i
pulsante Scarica file
+ Farfirmane |2 delega
digitalmente/elettranicamente
2llegale ranpresemtanta dellz * Selezionareil pulsante VIA
zziends delegante. WAL + Selezionzre i pulsame ik
+ Caricare | file contenente |2 * Inserire lemail del legale FirmalOM
delega azienda + Attendere esito della chiamata
sezione. delegante allApp FirmalOM.
= & Delega Via « Nel caso di esito positivo
Email zelezionsre Regisws Delega Via
FirmalOM,

* Nel casa di esito negativo
selezionare una dele altre
modalita per richiedere la
delega.

Searica Delegs Via bal Via FirmalOM

Cliceands sul pulsante “Salva dati & possibile salvare i dati inseriti e completare Iz richiesta di delega in un secondo momento scegiiendo fra
le tre modalits.

RN

Figura 125 - Gestione Richiesta Delega: modalita inserimento delega

In questa schermata I'Utente dopo aver selezionato il CPI di riferimento, seguendo le indicazioni riportate a
video, potra procedere a scaricare il file di delega selezionando il pulsante “Scarica Delega”, oppure pud
richiedere I'approvazione per posta elettronica selezionando “Via Mail” o tramite I'applicazione FirmalLom

selezionando “Via FirmaLOM” (Paragrafo 7.2.4).
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Se si sceglie “Scarica Delega”, a seconda dell’esito dei controlli effettuati sul file (paragrafo 7.2.4), vengono

abilitati automaticamente dal sistema i pulsanti “Registra Delega” o “Salva Dati”:

e se i controlli terminano con esito POSITIVO, i pulsanti “Salva Dati” e “Registra Delega” vengono
abilitati automaticamente e l'utente pud salvare i dati e registrare la delega in un secondo momento
oppure procedere con la registrazione della delega che passa in stato “Attiva” e I'Utente puo iniziare
ad operare immediatamente per la azienda delegante sua Cliente.

e se i controlli terminano con esito NEGATIVO, il pulsante “Registra Delega” viene abilitato
automaticamente e selezionandolo la delega passa in stato “Sospesa” e sara cura del Centro per
I'lmpiego procedere con la verifica della richiesta di delega. L’'operatore CPI avra la facolta di validare
o rifiutare la richiesta. In entrambi i casi I'Utente sara avvisato tramite mail del cambio stato della delega
(“Attiva” o “Rifiutata”) e potra visualizzare la delega effettuando una ricerca (come descritto nel
paragrafo 7.2.1).

e se |'Utente sceglie di caricare in un secondo momento il file di delega, puo selezionare il pulsante
“Salva Dati” e la delega passa in stato “Incompleta”. L’'utente potra procedere successivamente al
caricamento della delega ricercando la richiesta nella sezione di ricerca (come descritto nel paragrafo
7.2.1).

Se si sceglie di richiedere l'approvazione “Via Mail”, una volta compilato il campo “EMAIL
RAPPRESENTANTE LEGALE” si attiva automaticamente il pulsante “Registra Delega Via mail”, a questo
punto sara il Legale Rappresentante ad attivare o meno la richiesta di delega che passera rispettivamente in
stati “Attiva” o “Rifiutata”.

Se si sceglie di richiedere I'approvazione “Via App FirmaLOM”, una volta verificata I'abilitazione del Legale
Rappresentate nel campo “ESITO APP FIRMALOM?” si attiva automaticamente il pulsante “Registra Delega
Via FirmaLOM?”, a questo punto sara il Legale Rappresentante ad attivare o meno la richiesta di delega che
passera rispettivamente in stati “Attiva” o “Rifiutata”.

e Caso 1b - Il Legale Rappresentate coincide con il firmatario, i dati dell’azienda o del Legale
rappresentate NON coincidono con quanto restituito da Registro Imprese.
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DATI AZIENDA DELEGANTE Step 4 di4 Fonte dati: Registro Imprese @

=01 [= ]

Cliccando sul pulsante "Salva dati” & possibile salvare i dati inseriti @ completare la richiesta di delega in un secondo momento scegliendo fra
le tre modalita.

Attenzione: & OBBLIGATORIO caricare almeno uno dei file per procedere con il completamento della registrazione. Per ulteriori
informazioni sui documenti necessari guarda la tabella informativa @

Tipologia firmatario Legale rappresentante

— Carica file aggiuntivo 1

CERTIFICATO ATTRIBUZIONE CF/PIVA Scegli file | Nessun file selezionato

— Carica file aggiuntivo 2

CONTRATTO TRA LE PARTI Scegli file | Nessun file selezionato

— Carica file aggiuntivo 3

STATUTO Sceglifile | Nessun file selezionato

Figura 126 — Gestione Richiesta Delega: KO Registro Imprese - Documenti Aggiuntivi per LR

In questa schermata I'Utente dopo aver selezionato la provincia che gestira la richiesta (campo obbligatorio),
seguendo le indicazioni riportate a video, potra procedere a scaricare il file di delega selezionando il pulsante

“Scarica Delega” o in alternativa potra richiedere I'approvazione per posta elettronica.

N.B.: in questo caso non & possibile richiedere 'approvazione tramite App FirmaLom.

Il sistema effettua i seguenti controlli sul file di delega caricato:

1. verifica se il file firmato contenga una firma valida;

2. verifica se il contenuto risulti alterato rispetto al file scaricato;
verifica che il codice fiscale del legale rappresentante corrisponda al codice fiscale del soggetto
firmatario;

4. verifica che il legale rappresentante non risulti modificato rispetto a quanto rilevato su Rl (elenco LR

validi restituiti dal servizio di Registro Imprese) oppure rispetto a quanto precedentemente impostato
sull’anagrafica del SiulCOB.

A questo punto, per poter procedere con la richiesta, 'utente dovra caricare almeno uno dei tre documenti
richiesti per Legale Rappresentante:

e Certificato Attribuzione CF/P.IVA;

Rev.15 - Manuale SIULCOB — “SIUL Comunicazioni Obbligatorie” — Intermediari Autorizzati

Pagina 108



% LRI

Classificazione: pubblico

e Contratto tra le parti;

e  Statuto.

A seconda dell’esito dei controlli sopra elencati e a seconda della modalita di richiesta delega scelta, vengono

abilitati automaticamente dal sistema i pulsanti “Registra Delega” o “Salva Dati”:

o seicontrolli sul file di delega terminano con esito POSITIVO o & stata scelta la modalita Via Mail e se
'utente ha caricato almeno uno dei documenti richiesti, i pulsanti “Salva Dati” e “Registra Delega”
vengono abilitati automaticamente e l'utente pud salvare i dati e registrare la delega in un secondo
momento oppure procedere con la registrazione della delega che passa in stato “Sospesa” e sara cura
del Centro per I'lmpiego procedere con la verifica della richiesta di delega. L’'operatore CPI avra la
facolta di validare o rifiutare la richiesta. In entrambi i casi I'Utente sara avvisato tramite mail del cambio
stato della delega (“Attiva” o “Rifiutata”) e potra visualizzare la delega effettuando una ricerca (come

descritto nel paragrafo 7.2.1).

o se i controlli sul file di delega terminano con esito NEGATIVO e l'utente ha caricato almeno uno dei
documenti richiesti, i pulsanti “Salva Dati” e “Registra Delega” vengono abilitati automaticamente e
l'utente pud salvare i dati e registrare la delega in un secondo momento oppure procedere con la
registrazione della delega che passa in stato “Sospesa” e sara cura del Centro per I'lmpiego procedere
con la verifica della richiesta di delega. L’operatore CPI avra la facolta di validare o rifiutare la richiesta.
In entrambi i casi I'Utente sara avvisato tramite mail del cambio stato della delega (“Attiva” o “Rifiutata”)
e potra visualizzare la delega effettuando una ricerca (come descritto nel paragrafo 7.2.1).

e se l'utente non ha caricato il file di delega o uno tra i tre documenti richiesti, il pulsante “Registra
Delega” ¢ inibito mentre il pulsante “Salva Dati” viene abilitato automaticamente e selezionandolo la
delega passa in stato “Incompleta”. L’'utente potra procedere successivamente al caricamento della

delega ricercando la richiesta nella sezione di ricerca (come descritto nel paragrafo 7.2.1).
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e CASO 2.1l Legale Rappresentate NON coincide con il firmatario.

DATI AZIENDA DELEGANTE Step 4 di 4 Fonte dati: Registro Imprese ©@

selezionare una delle altre
modalita per richiedere la
delega

Cliccando sul pulsante "Salva dati’ & possibile salvare i dati inseriti e completare la richiesta di delega in un secondo momento scegliendo fra
le tre modalita

Attenzione: & OBBLIGATORIO caricare i file per procedere con il completamento della registrazione. Per ulteriori informazioni sui
documenti necessari guarda la tabella informativa @

Tipologia firmatario Procuratore

’—Carica file aggiuntivo 1

VISURA CCIAA AZIENDE CON PROCURATORI Sceglifile | Nessun file selezionato

Figura 127 — Gestione Richiesta Delega: Richiesta documenti aggiuntivi per tipologia firmatario

In questa schermata I'Utente dopo aver selezionato la provincia che gestira la richiesta (campo obbligatorio),
seguendo le indicazioni riportate a video, potra procedere a scaricare il file di delega selezionando il pulsante

“Scarica Delega” o in alternativa potra richiedere I'approvazione per posta elettronica.

N.B.: in questo caso non & possibile richiedere 'approvazione tramite App FirmaLom.

Il sistema effettua i seguenti controlli sul file di delega caricato:

1. verifica se il file firmato contenga una firma valida;

2. verifica se il contenuto risulti alterato rispetto al file scaricato;
verifica che il codice fiscale del legale rappresentante corrisponda al codice fiscale del soggetto
firmatario;

4. verifica che il legale rappresentante non risulti modificato rispetto a quanto rilevato su Rl (elenco LR
validi restituiti dal servizio di Registro Imprese) oppure rispetto a quanto precedentemente impostato

sull’anagrafica del SiulCOB.
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Dopo aver caricato la delega, per poter procedere con la richiesta, I'utente dovra caricare il documento

aggiuntivo proposto in base alla tipologia di firmatario selezionato.

TIPOLOGIA FIRMATARIO

DOCUMENTAZIONE AGGIUNTIVA

Procuratore

Curatore fallimentare

Legale rappresentante societa del gruppo

Amministratore di condominio

Presidente associazione

Presidente ente bilaterale

Legale rappresentante studio professionale

Parroco

Preside

Sindaco

Presidente fondazione

VisuraCCIAA_aziendeconprocuratori

EstrattoFallimento_AziendaconCuratore

VisuraCamerale_SocietaGruppo

VerbaleNomina_Condominio

Statuto_Associazione
VerbaleNominaPresidente_Associazione

Statuto_Associazione
VerbaleNominaPresidente_Associazione

Statuto_StudioProfessionale

Certificato_EnteEcclesiastico

DecretoNomina

PrimoVerbale_ConsiglioComunale_DopoElezione

Statuto_Fondazione
VerbaleNominaPresidente_Fondazione

Tabella 8 — Richiesta di Delega: Documenti Aggiuntivi per Tipologia Firmatario

N.B.: Nel caso in cui si € scelta come Tipologia facente funzione il Procuratore, il documento aggiuntivo
viene chiesto soltanto nel caso in cui non corrisponde ad uno dei procuratori presenti su Registro Imprese.

Qualora si volesse inserire il Legale Rappresentante in qualita di persona giuridica, l'utente dovra
selezionare come facente funzione “Legale Rappresentante societa del gruppo”.

A seconda dell’esito dei controlli sopra elencati e a seconda della modalita di richiesta delega scelta, vengono

abilitati automaticamente dal sistema i pulsanti “Registra Delega” o “Salva Dati”:

o seicontrolli sul file di delega terminano con esito POSITIVO o é stata scelta la modalita Via Mail e se

l'utente ha caricato il documento richiesto, i pulsanti “Salva Dati” e “Registra Delega” vengono
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UNIPI

abilitati automaticamente e I'utente pud salvare i dati e registrare la delega in un secondo momento
oppure procedere con la registrazione della delega che passa in stato “Sospesa” e sara cura del Centro
per I'lmpiego procedere con la verifica della richiesta di delega. L'operatore CPI avra la facolta di
validare o rifiutare la richiesta. In entrambi i casi I'Utente sara avvisato tramite mail del cambio stato
della delega (“Attiva” o “Rifiutata”) e potra visualizzare la delega effettuando una ricerca (come descritto
nel paragrafo 7.2.1).

se i controlli sul file di delega terminano con esito NEGATIVO e l'utente ha caricato il documento
richiesto, i pulsanti “Salva Dati” e “Registra Delega” vengono abilitati automaticamente e I'utente
puo salvare i dati e registrare la delega in un secondo momento oppure procedere con la registrazione
della delega che passa in stato “Sospesa” e sara cura del Centro per I'lmpiego procedere con la verifica
della richiesta di delega. L’'operatore CPI avra la facolta di validare o rifiutare la richiesta. In entrambi i
casi I'Utente sara avvisato tramite mail del cambio stato della delega (“Attiva” o “Rifiutata”) e potra

visualizzare la delega effettuando una ricerca (come descritto nel paragrafo 7.2.1).

se l'utente non ha caricato il file di delega o il documento richiesto, il pulsante “Registra Delega” &
inibito mentre il pulsante “Salva Dati” viene abilitato automaticamente e selezionandolo la delega
passa in stato “Incompleta”. L’'utente potra procedere successivamente al caricamento della delega

ricercando la richiesta nella sezione di ricerca (come descritto nel paragrafo 7.2.1).

Nella maschera dello step 4 del processo di richiesta di delega é presente anche il flag

“SI RICHIEDE DELEGA ANCHE PER INVIO PROSPETTO INFORMATIVO (UNIPI)”

Se attivato, la delega comprendera anche la possibilita di operare sulle UNIPI per conto del Datore di Lavoro.
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DATI AZIENDA DELEGANTE Step 4 di 4 Fonte dati: Registro Imprese @

Attenzione, il CPI di riferimento & quello competente sulla sede operativa/legale del soggetto che si sta registrando, in alternativa potete
indicare la medesima struttura che avete sempre contattato sui sistemi Sintesi. Dopo aver selezionato la provincia & possibile selezionare uno
dei CPI afferenti alla provincia stessa.

PROVINCIA CHE GESTIRA LA RICHIESTA * CPI DI GESTIONE RICHIESTA

(O sl RICHIEDE DELEGA ANCHE PER INVIO PROSPETTO INFORMATIVO (UNIPI)

[J ILSOTTOSCRITTO E CONSAPEVOLE DELLE SANZIONI PENALI RICHIAMATE DALLART. 76 DEL D.P.R. 28/12/00 N. 445 IN CASO DI
DICHIARAZIONI MENDACI (ART. 495 E 496 C.P)

Per completare la procedura & necessario selezionare una delle 3 opzioni:

SCARICA DELEGA VIA EMAIL VIA FIRMALOM

Figura 128 - Flag delega UNIPI

Con flag attivo, il processo di creazione della delega, generera un documento PDF (sia in modalita “Scarica
delega” che in modalita “Via mail”) riportante la seguente frase aggiuntiva: “Con la presente delega,
lintermediario € abilitato anche all’invio del prospetto informativo (UNIPI) per conto del suddetto datore di
lavoro”.

$ Regione
Lombardia
Delega ad intermediario

Il/La sottoscritto/a mario rossi Codice Fiscale RSSMRA80A01H501U nato a ROMA (RM) il 01/01/1980 in qualita di
Amministratore condominio del datore di lavoro condominio test con Codice Fiscale 51723890227 e di tipologia Avvocati e
Procuratori Legali (art. 1, co. 1, L. 12/79) e senza Partita IVA avente sede legale in via test 3 COMO (CO)

DELEGA

l'intermediario Studio Parisi con Codice Fiscale 59468600040, in qualita di Avvocati e Procuratori Legali (art. 1, co. 1, L.
12/79) ed estremi di abilitazione 32 ad operare sul sistema SIUL-COB per conto del suddetto datore di lavoro.

Con la presente delega,l'intermediario € abilitato anche all'invio del prospetto informativo (UNIPI) per conto del suddetto
datore di lavoro.

Il sottoscritto & consapevole delle sanzioni penali richiamate dall'art. 76 del D.P.R. 28/12/00 n. 445 in caso di dichiarazioni
mendaci (art. 495 e 496 c.p.)

Figura 129 - Documento di delega con funzione UNIPI flaggata

L’approvazione della Delega seguira il processo attuale anche via APP “FirmaLOM” (sara aggiunta I'eventuale
indicazione al Prospetto Informativo).

Terminato il processo di delega e salvati i relativi dati, il soggetto delegato sara abilitato ad operare sulle COB
e sulle UNIPI.
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6.2.3 Gestione Richieste di Delega — Nuova Delega verso un’Azienda CED

Se I'Utente ha necessita di richiedere una delega ad un’Azienda Intermediario di tipo CED, dopo aver scelto
la tipologia di azienda, inserito il codice fiscale e la partita IVA e compilato i dati con le informazioni aziendali
richieste, una volta inserito il codice ATECO dell’'azienda cliente di tipo CED ( 63.11.11, 63.11.19 e 63.11.20)
dovra obbligatoriamente compilare il campo “CODICE FISCALE SOGGETTO ABILITATO” inserendo il codice

fiscale della persona abilitata all’invio di COB all'interno dell’azienda.

DATI AZIENDA DELEGANTE Step 1di 4 Fonte dati- Registro Imprese @

Informazioni Generali

CODICE FISCALE PARTITA IVA
01273860187 01273860187

DDENOMINAZIONE SETTORE @
CED MARTINOTTI SRL 63.11.19 - Altre elaborazioni elettronk

CODICE FISCALE SOGGETTO ABILITATO ©
MRTCLD62DS3G388E
Visualizza Normativa

INUMERO DI ISCRIZIONE ALLALBO ©

Figura 130 - Gestione Richiesta Delega - Intermediario CED

L’Utente potra prendere visione della normativa legata ai CED tramite I'apposito link “Visualizza Normativa”.

6.2.5 Attivazione e disattivazione delega UNIPI

Le utenze Intermediari Autorizzati avranno la possibilita di attivare o disattivare la funzione UNIPI sulle deleghe
presenti a sistema.

Se l'utente Intermediario Autorizzato ha gia una delega standard attiva sul proprio delegante, puo estendere
tale delega anche alle operazioni riguardanti le comunicazioni UNIPI tramite I'attivazione della delega stessa.
Una volta attivata la delega UNIPI, sara inviata una notifica al Datore di Lavoro per informarlo.

Visualizzazione deleghe da parte dell’Intermediario
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La pagina “Gestione deleghe” dell’'utente Intermediario Autorizzato sara interessata dai seguenti nuovi
interventi:

- Nuovo campo colonna del riquadro di esiti di ricerca: “Delega UNIPI” [SI, NO]

- Nuovo tasto di azioni “Delega UNIPI” E (visibile solo per le deleghe COB in stato ATTIVO o
DISATTIVO)

SIUL-COB c

RICERCA GENERICA GESTIONE RICHIESTE DI DELEGA

RICERCA PER C £

COMUNICAZION| OBBLIGATORIE

GESTIONE UTENZE

‘GESTIONE OPERATOR

ve CODICE FISCALE AZIENDA OATA RICHIESTA DELEGA sTaTO oELEGA NPt azow
rou
GeSTIONE RCHESTE 0 DeLEA Parrccchia 8 Maca a 23112 Qroxm

670244 2317432 ATTVA L Qoxm
SOGGETTI PROMOTORI DI TIROCIN!
Qs

Qioxm

Qraxm

Figura 131 - Gestione richieste di delega UNIPI intermediario

Premendo il tasto [ si aprira la maschera di attivazione / disattivazione della funzionalita UNIPI (I'unico
campo gestibile sara «stato delega UNIPI» con possibile scelta «<ATTIVA/DISATTIVA»).

Se lo stato della delega verra modificato, il sistema provvedera, una volta premuto il tasto “Modifica delega”,
a salvare le modifiche e ad inviare una mail di notifica relativa al cambiamento al soggetto delegato.

Lo stato della delega UNIPI definito dall’'utente sara applicato a tutte le deleghe COB in stato ATTIVO per la
stessa coppia azienda delegante e azienda delegata.

6.2.6 Modalita invio delega — “Scarica Delega”, “Via Mail” e “Via FirmaLOM”

6.2.6.1 Scarica delega

L'utente dopo aver scaricato la delega tramite il pulsante “Scarica Delega” e fatto firmare il file di delega dal
legale rappresentante della azienda con firma elettronica avanzata/qualificata o firma digitale, pud procedere

con il caricamento del file di delega firmato selezionando il pulsante “Scegli file”.
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Carica File di autorizzazion

[

Figura 132 - Gestione Richiesta Delega - modalita SCARICA DELEGA

Il sistema effettua i seguenti controlli sul file caricato:

verifica se il file firmato contenga una firma valida;

verifica se il contenuto risulti alterato rispetto al file scaricato;

verifica che il codice fiscale del legale rappresentante corrisponda al codice fiscale del soggetto
firmatario;

verifica che il legale rappresentante non risulti modificato rispetto a quanto rilevato su Rl (elenco LR
validi restituiti dal servizio di Registro Imprese) oppure rispetto a quanto precedentemente impostato

sull’anagrafica del SiulCOB.

% Regione
Lombardia
Delega ad intermediario

lilLa sottoscritto/a FILIPPO GIUSTO Codice Fiscale GSTFPP49L25L675X nato a VARAZZE (SV) il 25/07/1949 in qualita di
Legale rappresentante del datore di lavoro E.JA S.R.L. IN LIQUIDAZIONE con Codice Fiscale 03469460921 e con Partita
IVA 03469460921 avente sede legale in VIA SOLFERINO 7 MILANO (MI)

DELEGA

I'intermediario Studio Solara con Codice Fiscale 16933950525, in qualita di Dottori Commercialisti (art. 1, co. 1, L. . 12/79)
ed estremi di abilitazione 23 ad operare sul sistema SIUL-COB per conto del suddetto datore di lavoro per 2 sedei.

Per consultare I'elenco completo delle sedi di lavoro, si invita I utente ad accedere alla sezione dedicata alle deleghe sul
portale SIUL COB.

L} itto & delle ioni penali richi dall'art. 76 del D.P.R. 28/12/00 n. 445 in caso di dichiarazioni
mendaci (art. 495 e 496 c.p.)

Figura 133 - Documento di delega
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A seconda dell’esito dei controlli sopra elencati, vengono abilitati automaticamente dal sistema i pulsanti

“Registra Delega” o “Salva Dati”:

e se i controlli terminano con esito POSITIVO, i pulsanti “Salva Dati” e “Registra Delega” vengono
abilitati automaticamente e I'utente pud salvare i dati e registrare la delega in un secondo momento
oppure procedere con la registrazione della delega che passa in stato “Attiva” e I'Utente pud iniziare

ad operare immediatamente per la azienda delegante sua Cliente.

e se i controlli terminano con esito NEGATIVO, il pulsante “Registra Delega” viene abilitato
automaticamente e selezionandolo la delega passa in stato “Sospesa” e sara cura del Centro per
I'Impiego procedere con la verifica della richiesta di delega. L’'operatore CPI avra la facolta di validare
o rifiutare la richiesta. In entrambi i casi I'Utente sara avvisato tramite mail del cambio stato della delega
(“Attiva” o “Rifiutata”) e potra visualizzare la delega effettuando una ricerca (come descritto nel

paragrafo 7.2.1).

e se I'Utente sceglie di caricare in un secondo momento il file di delega, puo selezionare il pulsante
“Salva Dati” e la delega passa in stato “Incompleta”. L'utente potra procedere successivamente al
caricamento della delega ricercando la richiesta nella sezione di ricerca (come descritto nel paragrafo
7.2.1).

N.B.: premendo il pulsante “Esci” il sistema propone un pop-up con il seguente messaggio “/ dati della richiesta
saranno scartati e bisognera inserirli nuovamente per inserire la delega. Procedere?”. Se I'utente conferma, la

richiesta verra eliminata.

Per completezza si riporta di seguito la tabella degli esiti dei controlli sulla delega.

Sl Firma Assente NA NA Il documento
Incomplet | caricato non

NO Si a contiene una firma

Digitale/Elettronica
NO Firma Assente NA NA Il documento

NO Si Incomplet caricato non
a contiene una firma
Digitale/Elettronica
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Sl

Firma non
validabile

Contenuto
coerente

CF Delega
uguale a CF
Firmatario

Sl

NO

Sospesa

Il documento
caricato non
presenta un
certificato di firma
valido, € possibile
proseguire:

- selezionando il
pulsante
REGISTRA
DELEGA e
attendere
I'approvazione del
CPI;

- selezionando il
pulsante SALVA
DATI e riprovare
successivamente
con il caricamento
del file firmato

NO

Firma non
validabile

Contenuto
coerente

CF Delega
uguale a CF
Firmatario

Sl

NO

Sospesa

Il documento
caricato non
presenta un
certificato di firma
valido, € possibile
proseguire:

- selezionando il
pulsante
REGISTRA
DELEGA e
attendere
I'approvazione del
CPI;

- selezionando il
pulsante SALVA
DATI e riprovare
successivamente
con il caricamento
del file firmato

Sl

Firma non
validabile

Contenuto
coerente

CF Delega
diverso da
CF

Firmatario

NO

Sl

Incomplet
a

I documento
caricato non
presenta un
certificato di firma
valido e il CF del
firmatario non
coincide con il CF
del rappresentante
legale delegante

NO

Firma non
validabile

Contenuto
coerente

CF Delega
diverso da
CF

Firmatario

NO

Sl

Incomplet
a

Il documento
caricato non
presenta un
certificato di firma
valido e il CF del
firmatario non
coincide con il CF
del rappresentante
legale delegante

Sl

Firma non
validabile

Contenuto
coerente

CF
Firmatario
non
rilevabile

Sl

NO

Sospesa

I documento
caricato non
presenta un
certificato di firma
valido e non &
possibile rilevare il
CF del firmatario, &
possibile
proseguire:

- selezionando il
pulsante
REGISTRA
DELEGA e
attendere
I'approvazione del
CPI;

- selezionando il
pulsante SALVA
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DATI e riprovare
successivamente
con il caricamento
del file firmato

NO

Firma non
validabile

Contenuto
coerente

CF
Firmatario
non
rilevabile

Sl

NO

Sospesa

Il documento
caricato non
presenta un
certificato di firma
valido e non &
possibile rilevare il
CF del firmatario,
possibile
proseguire:

- selezionando il
pulsante
REGISTRA
DELEGA e
attendere
I'approvazione del
CPI;

- selezionando il
pulsante SALVA
DATI e riprovare
successivamente
con il caricamento
del file firmato

Sl

Firma non
validabile

Contenuto
non coerente

CF Delega
uguale a CF
Firmatario

Sl

NO

Sospesa

Il documento
caricato non
presenta un
certificato di firma
valido ed il
documento di
delega/autorizzazio
ne non coincide
con l'originale,
possibile
proseguire:

- selezionando il
pulsante
REGISTRA
DELEGA e
attendere
I'approvazione del
CPI;

- selezionando il
pulsante SALVA
DATI e riprovare
successivamente
con il caricamento
del file firmato

NO

Firma non
validabile

Contenuto
non coerente

CF Delega
uguale a CF
Firmatario

Sl

NO

Sospesa

Il documento
caricato non
presenta un
certificato di firma
valido ed il
documento di
delega/autorizzazio
ne non coincide
con l'originale, &
possibile
proseguire:

- selezionando il
pulsante
REGISTRA
DELEGA e
attendere
I'approvazione del
CPI;

- selezionando il
pulsante SALVA
DATI e riprovare
successivamente
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con il caricamento
del file firmato

Sl

Firma non
validabile

Contenuto
non coerente

CF Delega
diverso da
CF

Firmatario

Sl

Incomplet
a

Il documento
caricato non
presenta un
certificato di firma
valido, il documento
di
delega/autorizzazio
ne non coincide
con l'originale e il
CF del firmatario
non coincide con il
CF del
rappresentante
legale delegante

NO

Firma non
validabile

Contenuto
non coerente

CF Delega
diverso da
CF

Firmatario

SI

Incomplet
a

Il documento
caricato non
presenta un
certificato di firma
valido, il documento
di
delega/autorizzazio
ne non coincide
con l'originale e il
CF del firmatario
non coincide con il
CF del
rappresentante
legale delegante

Sl

Firma non
validabile

Contenuto
non coerente

CF
Firmatario
non
rilevabile

Sl

NO

Sospesa

Il documento
caricato non
presenta un
certificato di firma
valido, il documento
di
delega/autorizzazio
ne non coincide
con l'originale e
non e possibile
rilevare il CF del
firmatario,
possibile
proseguire:

- selezionando il
pulsante
REGISTRA
DELEGA e
attendere
I'approvazione del
CPI;

- selezionando il
pulsante SALVA
DATI e riprovare
successivamente
con il caricamento
del file firmato

NO

Firma non
validabile

Contenuto
non coerente

CF
Firmatario
non
rilevabile

Sl

NO

Sospesa

Il documento
caricato non
presenta un
certificato di firma
valido, il documento
di
delega/autorizzazio
ne non coincide
con l'originale e
non € possibile
rilevare il CF del
firmatario,
possibile
proseguire:
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- selezionando il
pulsante
REGISTRA
DELEGA e
attendere
I'approvazione del
CPI;

- selezionando il
pulsante SALVA
DATI e riprovare
successivamente
con il caricamento
del file firmato

Sl

firma valida

Contenuto
coerente

CF Delega
uguale a CF
Firmatario

Sl

NO

Sospesa

Il codice fiscale del
legale
rappresentante
stato modificato, &
possibile
proseguire:

- selezionando il
pulsante
REGISTRA
DELEGA e
attendere
I'approvazione del
CPI;
selezionando il
pulsante SALVA
DATI e riprovare
successivamente
con il caricamento
del file firmato

NO

firma valida

Contenuto
coerente

CF Delega
uguale a CF
Firmatario

Sl

NO

Attiva

La delega passa in
attiva
automaticamente

Sl

firma valida

Contenuto
coerente

CF Delega
diverso da
CF

Firmatario

NO

Sl

Incomplet
a

Il CF del firmatario
non coincide con il
CF del
rappresentante
legale delegante

NO

firma valida

Contenuto
coerente

CF Delega
diverso da
CF

Firmatario

NO

Sl

Incomplet
a

Il CF del firmatario
non coincide con il
CF del
rappresentante
legale delegante

Sl

firma valida

Contenuto
coerente

CF
Firmatario
non
rilevabile

Sl

NO

Sospesa

Non e possibile
rilevare il CF del
firmatario, &
possibile
proseguire:

- selezionando |l
pulsante
REGISTRA
DELEGA e
attendere
I'approvazione del
CPI;

- selezionando il
pulsante SALVA
DATI e riprovare
successivamente
con il caricamento
del file firmato

NO

firma valida

Contenuto
coerente

CF
Firmatario
non
rilevabile

Sl

NO

Sospesa

Non é possibile
rilevare il CF del
firmatario, &
possibile
proseguire:

- selezionando |l
pulsante
REGISTRA
DELEGA e
attendere
I'approvazione del
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CPI;

- selezionando il
pulsante SALVA
DATI e riprovare
successivamente
con il caricamento
del file firmato

Sl

firma valida

Contenuto
non coerente

CF Delega
uguale a CF
Firmatario

SI

NO

Sospesa

Il documento di
delega/autorizzazio
ne non coincide
con l'originale,
possibile
proseguire:

- selezionando il
pulsante
REGISTRA
DELEGA e
attendere
I'approvazione del
CPI;

- selezionando il
pulsante SALVA
DATI e riprovare
successivamente
con il caricamento
del file firmato

NO

firma valida

Contenuto
non coerente

CF Delega
uguale a CF
Firmatario

Sl

NO

Sospesa

Il documento di
delega/autorizzazio
ne non coincide
con l'originale, &
possibile
proseguire:

- selezionando il
pulsante
REGISTRA
DELEGA e
attendere
I'approvazione del
CPI;

- selezionando il
pulsante SALVA
DATI e riprovare
successivamente
con il caricamento
del file firmato

Sl

firma valida

Contenuto
non coerente

CF Delega
diverso da
CF

Firmatario

NO

Sl

Incomplet
a

Il documento di
delega/autorizzazio
ne non coincide
con l'originale e il
CF del firmatario
non coincide con il
CF del
rappresentante
legale delegante

NO

firma valida

Contenuto
non coerente

CF Delega
diverso da
CF

Firmatario

NO

SI

Incomplet
a

Il documento di
delega/autorizzazio
ne non coincide
con l'originale e il
CF del firmatario
non coincide con il
CF del
rappresentante
legale delegante

Sl

firma valida

Contenuto
non coerente

CF
Firmatario
non
rilevabile

Sl

NO

Sospesa

Il documento di
delega/autorizzazio
ne non coincide
con l'originale e
non € possibile
rilevare il CF del
firmatario, &
possibile
proseguire:

- selezionando |l
pulsante
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REGISTRA
DELEGA e
attendere
I'approvazione del
CPI;

- selezionando il
pulsante SALVA
DATI e riprovare
successivamente
con il caricamento
del file firmato

NO firma valida Contenuto
non coerente

CF
Firmatario
non
rilevabile

Sl

NO

Sospesa

Il documento di
delega/autorizzazio
ne non coincide
con l'originale e
non €& possibile
rilevare il CF del
firmatario, &
possibile
proseguire:

- selezionando il
pulsante
REGISTRA
DELEGA e
attendere
I'approvazione del
CPI;

- selezionando |l
pulsante SALVA
DATI e riprovare
successivamente
con il caricamento
del file firmato

servizio Validation Authority non disponibile

Sl

NO

Sospesa

Il servizio di
validazione non é al
momento
raggiungibile, &
possibile
proseguire:
selezionando il
pulsante
REGISTRA
DELEGA e
attendere
I'approvazione del
CPI;
selezionando il
pulsante SALVA
DATI e riprovare
successivamente
con il caricamento
del file firmato

Tabella 9 — Esiti controlli delega

Nella tabella sono riportati i tasti attivi di default a seconda dell’esito dei controlli effettuati sul file di delega
caricato a sistema. Tuttavia, qualora si decidesse di non procedere con il caricamento, &€ sempre possibile

eliminare il file caricato e salvare i dati inseriti fino a quel momento.

6.2.6.2 Via Mail
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L'utente, selezionando il pulsante “Via Mail”, puo procedere con la richiesta di delega inviando una mail al
Legale Rappresentante della azienda per la quale si sta delegando. Il sistema presenta il campo “EMAIL
RAPPRESENTANTE LEGALE” dove I'Utente deve obbligatoriamente inserire I'indirizzo di posta elettronica

del legale rappresentante oppure del facente funzione (es. procuratore).

Figura 134 - Gestione Richiesta Delega - modalita VIA MAIL

Una volta compilato il campo “EMAIL RAPPRESENTANTE LEGALE” si attiva automaticamente il pulsante
“Registra Delega Via mail”, selezionandolo il sistema invia contestualmente due e-mail: una al legale

rappresentante della azienda delegante ed una all’Utente che ha effettuato I'inserimento della delega.

Figura 135 - Gestione Richiesta Delega - modalita VIA MAIL inserimento mail LR

L’email avvisa il Legale Rappresentante della azienda delegante che & stata inserita una richiesta di delega

da parte dell'Intermediario Autorizzato ed invita il Rappresentante a selezionare il link VERIFICA DELEGA. |l
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Legale Rappresentante, cliccando sul link e dopo aver effettuato I'autenticazione forte (SPID, CIE, TS/CNS)

visualizzera il dettaglio della delega e I'elenco delle sedi sulle quali I'lntermediario ha richiesto la delega.

Dettaglio delega:

|
u [}

=  84836dd0-2c4c-4aaa-a17b-fb021eadffdd 1 [/ — 88% + Bl o)

$ Regione
Lombardia
Delega ad intermediario

ll/La sottoscritto/a VITO GERARDO MARIA TORCIANO Codice Fiscale TRCVGR81MO09F 104G nato a MELFI (PZ) il
09/08/1981 in qualita di Legale rappresentante del datore di lavoro MAW S.P.A. con Codice Fiscale 03472640170 e con
Partita VA 03472640170 avente sede legale in VIA P. NENNI 18 BRESCIA (BS)

DELEGA

I'intermediario MM S.P.A. con Codice Fiscale 01742310152, in qualita di Associazioni di categoria (art. 4-bis, co. 8, d.Igs.
181/2000) ed estremi di abilitazione 99 ad operare sul sistema SIUL-COB per conto del suddetto datore di lavoro per 1
sedeli.

Per consultare I'elenco completo delle sedi di lavoro, si invita I' utente ad accedere alla sezione dedicata alle deleghe sul
portale SIUL COB.

Il sottoscritto & consapevole delle sanzioni penali richiamate dall'art. 76 del D.P.R. 28/12/00 n. 445 in caso di dichiarazioni
mendaci (art. 495 e 496 c.p.)

Sach et Gt B & NCPesta 18 Celegs

Cormure teizze

Figura 136 - Gestione Richiesta Delega — modalita VIA MAIL visualizzazione delega LR

Dopo aver preso visione del documento il Legale Rappresentante pud confermare o rifiutare la delega.

Nel caso di conferma la delega passa in stato “Attiva” e I'Utente Intermediario pud operare per la azienda
delegante, mentre nel caso venga rifiutata la delega passa in stato “Rifiutata”. In entrambi i casi viene inviata

una mail al'lntermediario per informarlo del cambio di stato della delega (“Attiva” o “Rifiutata”).

N.B.: In presenza di documenti aggiuntivi obbligatori, la delega non si attiva automaticamente ma passa in
stato “SOSPESA” e sara cura del Centro per I'lmpiego procedere con la verifica della richiesta di delega.

L'operatore CPI avra la facolta di validare o rifiutare la richiesta.

SIRICORDA CHE: Il link rimane attivo per 48 h. Nel caso il Legale Rappresentante non riuscisse a visionare

la mail, 'Utente che ha inserito la richiesta di delega potra procedere con l'invio di una nuova mail, ricercando

la delega (come descritto nel paragrafo 7.2.1) e selezionando l'icona ™ presente nella colonna “Azioni”.
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Elenco deleghe richieste
GESTIONE UTENZE
GESTIONE OPERATOR! Le prime quattro colonne sono ordinabili per ordine crescente o decrescente cliccando sulla freccetta
GESTIONE DELEGHE DENOMINAZIONE CODICE FISCALE AZIENDA DATA RICHIESTA DELEGA STATO AZIONI
'GESTIONE RICHIESTE DI DELEGA
int gogo 34326530895 05/07/22 13:49:52 SOSPESA Q
GESTIONE ANAGRAFICHE Merli SRL 53946510509 20/06/22 12:51:31 SOSPESA VIA MAIL mﬁ
RICERCA AZIENDE
Studio Solara 16933950525 20/06/22 12:55:02 SOSPESA VIA MAIL Q =
ENGIE ITALIA SPA 06289781004 20/06/22 14:48:01 SOSPESA Q
Animal Instinet 19734840846 23/06/22 09:09:27 RIFIUTATA Q
s - > 2l

Figura 137 - Gestione Richiesta Delega - modalita VIA MAIL re-invio mail LR

6.2.6.3 Via FirmaLOM

L'utente, selezionando il pulsante “Via FirmaLOM”, puo procedere con la richiesta di attivazione delega
tramite App FirmaLom. Cliccando sul pulsante il sistema presentera in automatico il campo “ESITO APP

FIRMA LOM” dove I'Utente puo verificare se il Legale Rappresentante € o meno abilitato ad utilizzare I' App.

DATI AZIENDA DELEGANTE Step 4 di 4 Fonte dati: Registro Imprese ©

caricarla a sistema rappresentante che dovra essere in al legale rappresentate che ha

possesso di autenticazions forte installato & configurato
* Scaricare la delega tramite i (SPID, CNS, CIE) per poter Iapplicazione con il sus Codice
ione pulsante Scarica file accedere al sistema e validare i Fiscale in modo tale da
na * Ferfirmare la delega documento visualizzare e validare i
& un: dlg\la imente/elettronicamente documento.
sl legale rappresentants dells + Selezionare il pulsante VIA
azienda delegante MAIL + Selezionare il pulsante VIA
* Caricare il fle, contenente la + Inserire lemail del legale FirmaLOM.
delega firmats, nellapposita rappresentante dells aziends o Attendere lesito della chismats
sezione delegante allApp FirmalOM
+ Selezionare Registra Delega + Selezionare Registra Delega Via » Nel caso di esito positivo
Ema selezionare Registra Delega Via
FirmalOM

Nel caso di esito negative

selezionare una delle altre
modalita per richiedere la
delega

EEEETEE EEETEEE  EEETUTES

Cliccando sul pulsante *Salva dati” & possibile salvare i dati inseriti e completare la richiesta di delega in un secondo momento scegliendo fra

le tre modalita

ESITO APP FIRMALOM

Codice Fiscale 02060500390 abilitato

Figura 138 - Gestione Richiesta Delega - modalita VIA FirmaLOM

Una volta verificato che il Legale Rappresentante risulta abilitato si attiva automaticamente il pulsante
“Registra delega via FirmaLOM?”, selezionandolo il sistema invia una notifica al’App FirmaLom del Legale

Rappresentante.

A questo punto arriva una notifica al Legale Rappresentante della azienda delegante, avvisandolo che é stata

inserita una richiesta di delega da parte dell’'Intermediario Autorizzato.
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Dopo aver visualizzato i dettagli della delega tramite I'App, il Legale Rappresentante pud confermare o rifiutare

la delega.

Nel caso di conferma la delega passa in stato “Attiva” e I'Utente Intermediario pud operare per la azienda
delegante, mentre nel caso venga rifiutata la delega passa in stato “Rifiutata” e accedendo al dettaglio della
delega si visualizzera la motivazione del rifiuto. In entrambi i casi viene inviata una mail all'Intermediario per

informarlo del cambio di stato della delega (“Attiva” o “Rifiutata”).

SI RICORDA CHE: La notificarimane attiva per 48 h. Nel caso in cui il Legale Rappresentante non riuscisse

a confermare o rifiutare la delega nei tempi previsti, la delega risultera in stato “Rifiutata” e accedendo al
dettaglio della delega, cliccando sul pulsante “Visualizza nota” si visualizzera il messaggio “La richiesta di
firma delega via app LOM é scaduta.”, I'Utente potra a questo punto procedere ad inserire una nuova richiesta
di delega.

N.B.: nel caso in cui nel campo “ESITO APP FIRMALOM?” il Legale Rappresentante risultasse NON abilitato,

occorrera inviare la richiesta di delega scegliendo una tra le altre due modalita.

6.3 Gestione Deleghe

L’Utente Master, selezionando la voce del menu “Gestione Deleghe”, accede alla pagina dove potra:

e inserire una nuova azienda delegata attraverso il pulsante “NUOVA DELEGA”;

o effettuare una ricerca delle aziende delegate.

2 Ada Danlall | UTENZA MASTER | ntermediario Autorizzato | Intermadia sf Supporto Camblaprotio. © Logout

N SIULHOME Y COB HOME

RICERCA GENERICA GESTIONE DELEGHE

RICERCA PER GF.

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE

UNILAY

CODICE FISCALE
UNISOMM

VARDATORI

CARICAMENTO ©OB DA FILE

GESTIONE UTENZE NUOVA DELEGA

GESTIONE OPERATGRI

GESTIONE RICHIESTE DI DELEGA

Figura 139 - Gestione Deleghe
6.3.1 Gestione Deleghe — Ricerca

La ricerca puo essere essenzialmente di due tipi:

e puntuale, compilando il codice fiscale dell'Intermediario da ricercare e selezionando il pulsante

“Cerca”.
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e generale, selezionando il bottone “Cerca” senza compilare i campi filtro.

RICERCA GENERICA Gestione richieste di delega
RICERCAPERCF.
CODICE FISCALE
COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE
ey
— =]
vaRDATOR!
‘CARICAMENTO COB DA FLE
Elenca intermediari
GESTIONE UTENZE DENOMINAZIONE (CODICE FISCALE INTERMEDIARIO STATO DELEGA AZIONI
‘GESTIONE OPERATORI
INT Rag. Fante SRL 13826020029 DISATTIVA Qe
GESTIONE ANAGRAFICHE
RICERCAAZIENDE Studia Grandi 19901110197 ATTIVA a x
Studic Solara 16933950525 ATTIVA Q %
Intermedia srl 39031820515 ATTIVA a x
Stwdic Solara 16933950525 ATTIVA Q x

Figura 140 - Gestione Deleghe - Ricerca

In entrambi i casi 'Utente Master potra effettuare alcune operazioni in base alle azioni previste dalle icone
presenti nella colonna Azioni dell’elenco:

e selezionando l'icona L0 , 'Utente potra visualizzare le informazioni di dettaglio delega, modificare lo
stato della stessa e procedere al salvataggio selezionando il pulsante “MODIFICA DELEGA?”;
x
(

e selezionando l'icona presente soltanto per le deleghe in stato “Attiva”), I'Utente Master pud

disabilitare automaticamente la delega selezionata;

e selezionando I'icona @ (presente soltanto per le deleghe in stato “Disattiva”), 'Utente Master puo
procedere con I'abilitazione della delega selezionata.

DETTAGLIO DELEC NDA Intermedia srl

CODICE FISCALE
16033950525

STATO DELEGA DENOMINAZIONE

ATTIVA Studio Solara

Sedi sulle quall & abilitato

COMUNE INDIRIZZO SELEZIONA.

PAVIA plazzn Ungheria 87

Figura 141 — Gestione Deleghe: Modifica stato delega

ATTENZIONE: La delega inserita da un utente master per un Intermediario autorizzato non necessita
dell'intervento del CPI.
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6.3.2 Gestione Deleghe — Nuova Delega

Nel caso I'Utente Master abbia I'esigenza di abilitare un Intermediario per la propria azienda, pud procedere
selezionando il pulsante “NUOVA DELEGA”.

NUOVA DELEGA AZIENDA Intermedia srl

CODICE FISCALE *
| Recupera Dati

DENOMINAZIONE

Sedi sulle quall abilitare SELEZIONA TUTTO D)
COMUNE INDIRIZZO SELEZIONA

MILANO wia delle baleniere 34 (m]

PAVIA piazza Ungheria 87 0

Figura 142 - Gestione Deleghe - nuova delega

Il sistema propone un pop-up dove I'Utente, inserito il codice fiscale di un Intermediario e selezionando il link
“Recupera Dati”, puo verificare se I'intermediario che intende delegare € presente in archivio e che non ha
gia una delega attiva per tutte le sedi della azienda. Se I'Intermediario risulta gia censito in archivio I'Utente

potra procedere con la selezione delle sedi sulle quali lo si vuole delegare.

SI RICORDA CHE: & possibile procedere con I'abilitazione di una delega verso un Intermediario autorizzato

soltanto se gia censito in archivio.

7. Soggetti Promotori di Tirocini

Nel menu Soggetti Promotori di Tirocini, I'Utente pud accedere alle sezioni:

o Richieste di Abilitazione (possono essere effettuate da Utente Master e Utente Operatore)
Deleghe effettuate dal Soggetto Ospitante (possono essere effettuate da Utente Master)

o Deleghe richieste dal Soggetto Promotore (possono essere effettuate da Utente Master e Utente
Operatore)

7.1 Richieste di Abilitazione

Accedendo alla sezione Richieste di Abilitazione, l'utente pud prendere visione delle proprie abilitazioni
come Soggetto Promotore e tramite I'apposito pulsante pud generare una nuova richiesta da inviare al Centro
per I'lmpiego.
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[ [ SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie  Numero ve

& MONICA TEMPESTA | UTENZA MASTER | Intermediario Autorizzato | STUDIO TEMPESTA

ASULHOME 4 COB HOME

RICERCA GENERICA ELENCO RICHIESTE DI ABILITAZIONE COME SOGGETTO PROMOTORE

WCERCA PER C £

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE

CODKCE FISCALE AZIENDA RAGIONE SOCIALE TIPOLOGIA SOGOETTO PROMOTORE
LAY v
oM
G
— =
CARCAMENTO COB DA FILE Elenco Abiitazion!
DENOMINAZIONE CODICE FISCALE AZIENDA DATA ULTIMO AGGIORNAMETNO 4 sTATO TIPOLOGIA SOGGETTO PROMOTORE AZIONI
GESTIONE UTENZE
GESTIONE OPERATORI 010 TEMPE Y 3 . tal terapautiche, ents susile Q

GESTIONE DELEGHE

GESTIONE RICMIESTE DI DELEGA

SOGGETTI PROMOTORI DI TIROCINI

RICHIESTE O ABILITAZIONE m

DELEGME EFFETTUATE DAL SOGGETTO
OSPITANTE

Figura 143 - Richieste di abilitazione Soggetto Promotore

L’'utente puo effettuare piu di una richiesta di abilitazione a patto che la tipologia di Soggetto Promotore
differisca ogni volta.

Nuova richiesta di abilitazione come soggetto promotore

Dati richiesta di abilitazione come soggetto promotore
Selezionare la tipologia di soggetto promotore per la quale si intende abilitarsi

TIPOLOGIA SOGGETTO PROMOTORE *

v
PROVINCIA GESTIONE RICHIESTA * CPI DI GESTIONE RICHIESTA * N° ISCRIZIONE/ID ACCREDITAMENTO
v Seleziona un'opzione v
ALBO DESCRIZIONE ALBO
~

[ * MI ASSUMO LA RESPONSABILITA E LIMPEGNO DI COMUNICARE IMMEDIATAMENTE 'EVENTUALE PERDITA O CAMBIAMENTO
DEI REQUISITI COME PROMOTORE

e

Figura 144 - Nuovarichiesta di abilitazione Soggetto Promotore

Registrando una nuova richiesta di abilitazione I'utente deve inserire obbligatoriamente la tipologia del
Soggetto Promotore, la provincia, il CPI che gestira la richiesta, e facoltativamente il numero di iscrizione/ID
Accreditamento e Albo. Nel campo Albo qualora venisse selezionata I'opzione ‘Altro’, sara obbligatorio inserire
la Descrizione Albo.

Inoltre, € obbligatorio flaggare la presa di responsabilita inerente alla comunicazione di eventuale perdita o
cambiamento dei requisiti a promotore

Solo dopo aver compilato tutti i dati obbligatori si attivera il tasto ‘Registra’

7.2 Deleghe effettuate dal Soggetto Ospitante
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In questa sezione vengono visualizzate le deleghe effettuate dall’ Utente Master Soggetto Ospitante verso un
Promotore; € possibile generare una nuova delega tramite I'apposito pulsante.

L MONICA TEMPESTA | UTENZA MASTER | Intermadiario Autorizzato | STUDIO TEMPESTA

A SIULHOME % COB HOME

RICERCA GENERICA ELENCO RICHIESTE DI DELEGA EFFETTUATE DA SOGGETTI OSPITANTI

RICERCA PERGF.

Filtri ricerca

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE
CODICE FISCALE SOGGETTO PROMOTORE
LAY

UNISOMM

uNwAG

pe— =

CARICAMENTC COB DA FILE Elenco Deleghe

DENOMINAZIONE SOGGETTO PROMOTORE 4 CODICE FISCALE STATO AZIONI
GESTIONE UTENZE

GESTIONE GPERATORI — WS, DISATTIVA Qe
‘GESTIONE DELEGHE
STUDIO MED 74004390899

ATTIVA Q x
'GESTIONE RICHIESTE DI DELEGA.

SOGGETTI PROMOTORI DI TIROCINI

RICHIESTE DI ABILITAZIONE

'DELEGHE EFFETTUATE DAL S0GGETTO
QSPITANTE

DELEGHE RICHIESTE DAL SDGGETTO
PROMOTORE

Figura 145 - Elenco deleghe effettuate dal Soggetto Ospitante

Tramite le icone della colonna Azioni, I'utente Soggetto Ospitante potra accedere al dettaglio delle deleghe,
disattivarle oppure riattivarle.

Dopo aver creato una nuova delega, la richiesta passera direttamente nello stato ATTIVA, come per le deleghe
canoniche.

Nuova delega effettuata dal Soggetto Ospitante

CODICE FISCALE *

Recupera Dati

DENOMINAZIONE

Sedi sulle quali abilitare SELEZIONA TUTTO O

COMUNE INDIRIZZO SELEZIONA

COMO VIA PADOVA 3 O ‘

SALVA DELEGA

Figura 146 - Nuova delega effettuata dal Soggetto Ospitante
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7.3 Deleghe richieste dal Soggetto Promotore

In questa sezione sono elencate le richieste di delega effettuate dal Soggetto Promotore nei confronti di un
Soggetto Ospitante.

Rk SIUL-COB Comunicazion obbligatorie  Muemaro vede 800 891 826
& MONICA TEMPESTA | UTENZA MASTER | Intermediario Autorizzato | STUDIO TEMPESTA
A SULHOME A COB HOME
RICERCA GENERICA ELENCO DELEGHE RICHIESTE DA SOGGETTI PROMOTORI
p——
COMUNICAZION! OBBLIGATORIE
coce rscALE ADENOA
-
—
—
CARICAMENTO CO8 DA FILE Elenco Deleghe
CENOMINAZIONE CODIE FISCALE AZENOA DATA RICHISTA DELEGA 4 o
GESTIONE UTENZE
—— 4
p———
R
a4
SOGGETTI PROMOTOR! DI TIROCINI
SELEINE EPPETTUATE AL 8000ETTO ORTANTE
[ =~ ]

Figura 147 - Elenco deleghe richieste dal Soggetto Promotore

Da questa maschera 'Utente Soggetto Promotore puo:

o visualizzare il dettaglio di tutte le richieste di delega,;
o disattivare una richiesta ATTIVA;
o visualizzare I'anagrafica del delegante nel caso in cui la delega sia ATTIVA;

In fase di richiesta di una nuova delega a un Soggetto Ospitante, gli step saranno gli stessi che segue la
delega canonica richiesta da un Intermediario Autorizzato nella sezione Gestione Richieste di Delega.

Dunque, anche in questo caso, qualora I'azienda sia assente da Registro Imprese o nel caso in cui l'utente

modifichi i dati recuperati da R, il sistema richiedera il caricamento dei documenti aggiuntivi che saranno
esaminati dal CPI di competenza.
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Nuova delega Soggetto Promotore

Dati Azienda Delegante (soggetto Ospitante)

In questa sezione si regisira 'zzienda in delega

TIPO AZIENDA DELEGANTE PUBBLICA AMMINISTRAZIONE
Datore di lavoro v O sl @ NO
SEI IN POSSESSO DI PARTITA IVA? TIPOLOGIA DI DATORE DI LAVORO
@ s Ono v
CODICE FISCALE AZIENDA PARTITA IVA
03552200101 03552200101

ATTENZIONE: cliccando su Recupera dati il sistema effettua una ricerca dei dati su Registro Imprese. Qualera non fossero dispenibili, verranno ricercati
negli archivi di SIUL-COB. E' comungue possibile inserire i dati dell'azienda manualmente

Figura 148 - Nuova richiesta di delega Soggetto Promotore

8. Gestione Anagrafiche

Dal menu “GESTIONE ANAGRAFICHE”, selezionando la voce “Ricerca Aziende", il sistema propone una
pagina per effettuare la ricerca delle informazioni anagrafiche della propria azienda oppure delle proprie

aziende deleganti. La pagina di ricerca & suddivisa in due sezioni:

o  Filtri ricerca;
e Ricerca avanzata, la ricerca avanzata € “a scomparsa” in modo da lasciare spazio sufficiente

alla visualizzazione dei risultati della ricerca.

Rev.13 - Manuale SIULCOB — “SIUL Comunicazioni Obbligatorie” — Intermediari Autorizzati

Pagina 133



Classificazione: pubblico

SIUL-COB c ioni ie 800 591 §

j | UTENZA MASTER | Infern o Cambia profio O Logout

RICERCA PERCF.

ASIULHOME  #% COB HOME

RICERCA GENERICA RICERCA AZIENDE

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE

CODICE FISCALE PARTITA VA RAGIONE SOCIALE
LAY
URISOMM
unIURS
VARDATORI
Ricerca avanzata ~
CARICAMENTO COS DAFLE CODICE ATECO COMUNE SEDE LEGALE PROVINCIA SEDE LEGALE PUBBLICA AMMINISTRAZIONE
GESTIONE UTENZE AGENZIA SOMMINISTRAZIONE INTERMEDIARIO ABILITATO STATO DELLAZIENDA
GESTIONE OPERATORI hd hd ~
GESTIONE DELEGHE

‘GESTIONE RICHIESTE DI DELEGA

GESTIONE ANAGRAFICHE

Filtri ricerca

Figura 149 - Gestione Anagrafiche — Ricerca

In questa pagina I'Utente per procedere con la ricerca dovra impostare almeno un filtro e successivamente

selezionare il pulsante “Cerca”, a questo punto il sistema riportera I'elenco delle aziende che soddisfano i

criteri della ricerca e sulle quali € attiva una delega.

RICERCA GENERICA RICERCA AZIENDE
RICERCA PERCF.
Filtr ricerca
COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE
CODICEFISCALE PARTITA VA RAGIONE SOCIALE
NLAY S ——— ,,
UNSOMM
o
VARDATOR!
Ricerca avanzata -~
CARICAMENTO COB DA FLE
CODICE ATECO COMUNE SEDELEGALE PROVINCIA SEDE LEGALE PUBBLICA AMMINSTRAZIONE
s v
GESTIONE UTENZE INTERMEDUARID ABILITATO
GESTIONE CPERATORI v Seleziona un'opzione v v
GESTIONE DELEGHE
GESTIONE RICHIESTE DI DELEGA
GESTIONE ANAGRAFICHE
== >
Elenco aziende
RAGIONE SOCIALE A CODICE FISCALE. COMUNE SEDE LEGALE. PROVINCIA SEDE LEGALE INDIRIZZO AZIONI
Concessionzriz Roesi 10810070275 10810070275 PAVIA PAVIA via dellammirzalio 23 a

Figura 150 - Gestione Anagrafiche — elenco risultati ricerca

Dall’elenco aziende, I'Utente potra accedere al dettaglio della azienda mediante la selezione dell’icona 0 ,

presente nella colonna Azioni. La pagina relativa all’anagrafica aziendale & suddivisa in due Tab:

1)

2)

Dati Azienda, contiene informazioni sullazienda, sulla sede legale ed i dati del Legale
Rappresentante;
Sedi Operative, contiene I'elenco delle sedi aziendali registrate in base dati e su cui 'utente & abilitato.

Siricorda che gli Utenti master visualizzano la totalita delle sedi legate all’azienda;
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8.1 Tab Dati Azienda

Accedendo a questa pagina I'Utente puo prendere visione delle informazioni della Azienda, modificare alcune
informazioni e selezionando il pulsante “Visualizza Dati Registro Imprese” prendere visione delle

informazioni restituite dalla chiamata al servizio Registro Imprese.

GESTIONE ANAGRAFICHE

TELEFONO SEDE LEGALE © FAX SEDE LEGALE ©

EMAIL SEDE LEGALE

egale rappresentante / Facente funzione
LEGALE RAPPRESENTANTE TIPOLOGIA FACENTE FUNZIONE
® s O

COGNOME NOME

CODICE FISCALE SESSO

DATA DI NASCITA COMUNE O STATO ESTERO DI NASCITA

CITTADINANZA

Figura 151 - Gestione Anagrafica - Tab Dati Azienda

Selezionando il pulsante “Recupera Dati Registro Imprese” il sistema avvia un collegamento a RI
automaticamente. In caso di risposta negativa, cioe in caso di errore o di azienda non trovata su RI, verra
visualizzato un messaggio informativo altrimenti, vengono attivati i pulsanti “Visualizza Dati Registro

Imprese” delle schermate Dati Azienda e Sedi Operative.

SI RICORDA CHE questo pulsante € attivo soltanto se il campo Pubblica Amministrazione & impostato su NO.

Selezionando il pulsante “Visualizza Dati Registro Imprese”, I'Utente potra visualizzare una tabella che
mette a confronto i dati presenti nella banca dati SIUL-COB con i dati corrispondenti ricevuti dal servizio

Registro Imprese.
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Recupero dati Registro Imprese

Nome campo

Informazioni generali

PIVA 01562960557 01562960557

Denominazione COSTANTINI PAOLO COMMERCIALISTA SR.L. SOCIETA TRA PROFESSIONISTI  COSTANTINI PAOLO COMMERCIALISTA S.R.L. SOCIETA TRA PROFESSIONIST!

Settore ATECO Servizi forniti da commercialisti SELEZIONARE SETTORE *

Codice Ateco restituito da Ri '69.20.10" non valido: si prega di procedere con linserimento manusle.

Sede Legale
Comune Sede Legale TERNI

CAP Sede Legale 05100

TERNI

05100

Indirizzo Sede Legale VIALE DONATO BRAMANTE 41 VIALE DONATO BRAMANTE 41

Email Sede Legale COSTANTINIPAOLOSTP@PEC IT CCOSTANTINIPAOLOSTP@PEC IT

Tolefono Sede Legale

Figura 152 - Gestione Anagrafica: Ricerca Aziende - Tab Dati Azienda visualizza dati RI

Qualora il Legale Rappresentante registrato su SIUL-COB differisca da quello o quelli presenti su Registro

Imprese, un alert ne dara segnalazione.

Recupero dati Registro Imprese

FAX Sede Legale
Rappresentante Legale
Cognome

Nome

Sesso

Codice Fiscale

Data di nascita

Comune o stato estero di nascita
Cittadinanza

Sogglomante in Italla

TEST

TEST

F :

TSTTSTO2T16A7941 TRZLVRBOAAIH501G
11/07/1964 01/01/1980
ROMA ROMA

ITALIANA ITALIANA

NO

ATTENZIONE! Il legale rapp

Scarta Dat! da Registro Imprese

g asi non risulta presente sul Registro Imprese

Figura 153 — Alert Legale Rappresentante assente da RI

Qualora non vi sia corrispondenza tra i dati presenti su SIUL-COB e quelli recuperati da Registro Imprese,

comparira il seguente alert: “Attenzione! | dati non risultano congruenti con i dati presenti su RI, se si procede

con l'importazione dei dati I'anagrafica aziendale verra aggiornata con i dati importati”.
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Recupero dati Registro Imprese

Attenzione! | dati non risultano congruenti con i dati presenti su Rl, se si procede con l'importazione dei dati I'anagrafica aziendale verra aggiornata con i dati
importati.

Nome campo Dati attuali SIUL-COB Dati da Registro Imprese

Informazioni generali

PIVA 06208031002 06208031002

Denominazione "GESTORE DEI MERCATI ENERGETICI S.PA" "GESTORE DEI MERCATI ENERGETICI S.PA"
Settore ATECO Commercio di energia elettrica Commercio di energia elettrica

Sede Legale

Comune Sede Legale MILANO ROMA

CAP Sede Legale 20100

Scarta Dati da Registro Imprese ‘ Importa Dati da Registro Imprese

Figura 154 - alert dati non congruenti

Dopo aver preso visione delle informazioni pervenute dal servizio RI, 'utente puo:

e procedere con l'aggiornamento dell’'anagrafica dell’azienda con i dati certificati ricevuti dal servizio.
Selezionando il pulsante “Importa Dati da Registro Imprese” i dati attuali vengono archiviati
lasciando in visualizzazione i nuovi dati importati. Il sistema mostra il messaggio “/ dati anagrafici
dell’azienda sono stati aggiornati, revisionare la lista delle sedi operative?” con possibilita di rispondere
“SI” 0 “NO”.

In caso di risposta affermativa, il sistema mostra automaticamente la pagina “Recupero dati Sedi
Operative” altrimenti ritorna alla pagina precedente ed il pulsante “Visualizza Dati Registro Imprese”
diventa inattivo;

e scartare I'aggiornamento dell’anagrafica dell’azienda con i dati certificati ricevuti dal servizio RI.
Selezionando il pulsante “Scarta Dati di Registro Imprese” viene mostrato un messaggio “Silenziare
gli aggiornamenti da Registro Imprese per 30 giorni?” con possibilita di rispondere “SI” 0 “NO”. In caso
di risposta affermativa, il sistema mostra all’'utente la pagina precedente con il pulsante “Visualizza
Dati Registro Imprese” inattivo e per i successivi 30 giorni e la chiamata a RI viene disabilitata

automaticamente.

N.B.: E possibile intervenire sui dati provenienti da RI in maniera manuale qualora le informazioni risultassero
incomplete. Ad esempio, se tra i dati restituiti da Rl non sono presenti i contatti & possibile inserirli direttamente
sul pop-up di confronto. Gli eventuali dati cosi inseriti vengono resi validi soltanto se si decide di selezionare
il pulsante “Importa dati da Registro Imprese”, che permette appunto di aggiornare automaticamente la

anagrafica con i dati recuperati da RI.
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Il pulsante “Visualizza Dati Registro Imprese” risulta attivo soltanto:

e seil collegamento al servizio a Rl non € in corso, altrimenti il pulsante € inattivo e mostra “Caricamento

Dati”;

e se il collegamento al servizio a Rl si &€ concluso restituendo dati utilizzabili;

e se il collegamento al servizio a RI si & concluso e sono disponibili dati da revisionare;

¢ se il collegamento al servizio a Rl non e gia stato effettuato nel corso della giornata.

8.1.1 Ricerca Aziende - Gestione Settore ATECO

Nel tab Dati Azienda, inoltre, I'utente pud gestire 'impostazione del settore ATECO dell'azienda tramite

'apposito link Gestisci Settore Ateco, posizionato accanto alla label “Settore”.

A SIUL HOME  # COB HOME

RICERCA GENERICA

RICERCA PER C.F

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE
UNILAY
UNISOMM
s
VARDATORI

CARICAMENTO COB DA FILE

GESTIONE UTENZE

GESTIONE OPERATOR!

GESTIONE DELEGHE

ra | UTENZA MASTER | Intermediaric Autor

zzato | Studio Solars

Anagrafica Azienda: Sora Gabriella e figlio - CF 52313590607

RAGIONE SOCIALE

AZIENDA IN POSSESSO DI PARTITA IVA

PUBBLICA AMMINISTRAZIONE

COMUNE SEDE LEGALE ©

INDIRIZZO SEDE LEGALE

CODICE FISCALE

PARTITA VA

SETTORE (Gestisci Settore Ateco

CAP SEDE LEGALE

Figura 155 - Gestione Settore ATECO

Cliccando sul link, si aprira un popup che consentira I'inserimento e il salvataggio di uno o piu codici ATECO.
L'utente potra scegliere quale settore impostare di default tramite flag e potra anche eliminare un valore

inserito in precedenza.
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ne settori ATECO

SETTORE ATECO |

fabbricazione di tessuti

13.91.00 - Fabbricazione di tessuti a maglia

13.95.00 - Fabbricazione di tessuti non tessuti e di articoli in tali materie (esclusi gli articoli di abbigliamento!
AuLT

di feltro @ articoli

Figura 156 - Gestione Settore ATECO - popup

Il codice ATECO impostato di default sara visualizzabile sia nel tab Dati Azienda in Gestione Anagrafiche, sia
in fase di stipula COB per quella determinata azienda. Qualora I'utente avesse inserito piu di un valore, i
restanti saranno selezionabili tramite un menu a tendina presente nel modulo della COB che si sta inviando.

RICERCA GENERICA

MODELLO UNILAV ASSUNZIONE

RICERCA PERCF.

SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie Numero verde 800 591 826

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE

=
UNISOMM
aang CODICE FISCALE DENOMINAZIONE
52313590607 Sora Gabriella & figho
'VARDATORI
PARTITA IVA
CARICAMENTO OB DA FILE
52313590607
PUBBLICA AMMINISTRAZIONE
GESTIONE UTENZE o
‘GESTIONE OPERATOR
GESTIONE DELEGHE Legale Rappresentante/Facente Funzione
‘GESTIONE RICHIESTE I DELEGA
COGNOME NOME
Fern Gabriella
SOGGETTI PROMOTORI DI [ sesso DATA DI NASCITA

TIROCINI
FRRGRLE0A4IHS010 ¥ - 01/01/1980

Figura 157 - Gestione Settore ATECO - stipula COB

La funzionalita di “Recupera dati da Registro Imprese” recuperera uno e soltanto un valore in corrispondenza

del campo “SETTORE” e pertanto riportera di default il primo della lista censita su Registro Imprese.
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I Recupero dati Registro Imprese

Nome campo Dati attuali SIUL-COB Dati da Registro Imprese

Informazioni generali

Sede Legale

HERATRADING@PEC GRUPPOHERA IT HERATRADING@PEC GRUPPOHERAIT

FAX Sede Legale

Rappresentante Legale

Figura 158 - Gestione Settore ATECO - recupero dati da Registro Imprese

Infine, nella sezione “Caricamento COB da file” & stato eliminato il controllo sul campo “Settore”.

8.1.2 Ricerca Aziende — Stazione appaltante

Il riquadro “Stazione appaltante” & editabile solamente per i CPlI, le altre tipologie di utenza vedranno questa
sezione in sola lettura.

Stazione Appaltante

LAZIENDA E UNA STAZIONE UNICA APPALTANTE

LAZIENDA E UN ORGANISMO DI ATTESTAZIONE

Figura 159 - Stazione appaltante

Il CPI in questo riquadro puo indicare se I'azienda & una stazione appaltante e/o un organismo di attestazione;
guesta informazione sara trasmessa al portale L68.

8.1.3 Ricerca Aziende — Delega UNIPI

In tale sezione, cliccando su ‘Visualizza azienda in delega’ verra mostrato I'elenco delle aziende
deleganti per cui l'intermediario ha una delega UNIPI attiva
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Aziende in delega UNIPI

CODICE FISCALE RIVA DENOMINAZIONE

01269160683 01269160683 STILAGROSR.L.

Figura 160 - Delega UNIPI

Qualora I'Intermediario Autorizzato non abbia deleghe UNIPI attive, il popup non presentera alcun risultato.

8.1.4 Ricerca Aziende — Promotore di tirocinio

In tale sezione, cliccando su ‘Visualizza Abilitazioni’, si apre una maschera pop up, in sola lettura,
contenente le abilitazioni dell’azienda come promotore.

Abilitazioni Promotori di tirocinio

N ISCRIZIONE/ID DESCRIZIONE
TIPOLOGIA SOGGETTO PROMOTORE ACCREDITAMENTO ALBO ALBO

Istituzioni scolastiche statali ¢ non statali che rilascino titoli
di studio con valore legale

Figura 161 — Promotore di tirocinio

Qualora non ci fossero abilitazioni il pop up non restituira alcun risultato.

8.2 Dati Azienda Intermediario di tipo CED

Nel tab Dati Azienda, I'Utente intermediario che si & registrato come CED avra il campo “CODICE FISCALE
SOGGETTO ABILITATO” editabile e precompilato con il dato inserito in fase di registrazione dell’utenza
master. Qualora I'Utente azzeri il campo, il sistema impedira il salvataggio dei dati anagrafici poiché & un dato
obbligatorio per abilitare la funzione di stipula COB.
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RICERCA GENERICA
Anagrafica Azienda: UNISERVIZI CED SRL - CF 03492800986
acencasenc
COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE
e RAGIONE SOCIALE R
resw
PARTITA WA PUBBLICA AMMINESTRAZIONE
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Figura 162 - Gestione Anagrafica - Tab Dati Azienda intermediario CED

Gli Utenti CED che si sono registrati precedentemente alla Gestione CED su SIULCOB visualizzeranno un
awviso, in fase di stipula COB, che li invita a modificare I'anagrafica inserendo il codice fiscale del soggetto

abilitato, altrimenti non potranno inviare comunicazioni obbligatorie.

‘Azioni disponibili

Seleziona azienda.

CODICE FISCALE PARTITA IVA DENOMINAZIONE

Figura 163 - Inibizione stipula COB per CED privo di CF soggetto abilitato in anagrafica

8.3 Tab Sedi Operative

Accedendo a questa pagina, I'Utente pud effettuare una ricerca puntuale, impostando i campi filtro oppure

prendere visione delle informazioni delle sedi aziendali registrate riportate nell’”’Elenco sedi operative”.

La visualizzazione delle sedi € sempre subordinata al profilo utilizzato, ricordiamo che I'Utente master
visualizza tutte le sedi operative sia della propria azienda che quelle per cui € delegato, mentre gli Utenti
Operatori aziendali soltanto le sedi della propria azienda sulle quali sono abilitati ad operare e tutte le sedi

delle aziende deleganti.
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Figura 164 - Gestione Anagrafica - Tab Sedi Operative

SI RICORDA CHE: il sistema avvia un collegamento a RI automaticamente e solo nei seguenti casi:

e se l'anagrafica da visualizzare riguarda una azienda privata (Pubblica Amministrazione = NO);

e se l'utente non ha scartato precedentemente (negli ultimi 30 gg) i dati ricevuti da Registro Imprese per

'anagrafica dell’'azienda.

Anche per la sezione Sedi operative il pulsante “Visualizza Dati Registro Imprese” risulta attivo soltanto se

sono disponibili dati da revisionare. Selezionando il pulsante, 'Utente potra visualizzare una tabella che mette

a confronto i dati presenti nella banca dati SIULCOB con i dati corrispondenti ricevuti dal servizio Registro

Imprese.

Recupero dati Registro Imprese

'SEDE DI PONZANO DI FERMO- VA ANCONA.

Figura 165 - Gestione Anagrafica - Tab Sedi Operative visualizza dati Rl

Dopo aver preso visione delle informazioni pervenute dal servizio RI, I'Utente pud:

e procedere con I'aggiornamento dell’anagrafica delle sedi operative dell'azienda con i dati certificati

ricevuti dal servizio RI;
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e scartare I'aggiornamento dell’anagrafica delle sedi operative dell’azienda con i dati certificati ricevuti
dal servizio RI;

BN

Attenzione: il pulsante “Nuova sede operativa” ¢é visibile solo all’'utente master e solo per la propria azienda,

selezionandolo permette di creare una nuova sede operativa.

Cliccando sullicona o presente nella colonna “Azioni” dell’'elenco delle sedi operative, € possibile, inoltre,
procedere allinserimento dei CCNL, PAT INAIL ed Enti Previdenziali non solo per la propria azienda ma anche

per le aziende deleganti. E possibile, inoltre, modificare i campi relativi ai contatti azienda.

Dettaglio sede

COMUNE DELLA SEDE DI LAVORO (CAP DELLA SEDE DI LAVORO INDIRIZZO DELLA SEDE DI LAVORO
COMO 22100 via Zanzibar 3

Ameng ung i | e campi soticstanti i cbbligatario
—
TELEFONO DELLA SEDE DI LAVORO @ FAX DELLA SEDE DI LAVORD © EMAIL DELLA SEDE DI LAVORO
0000000000¢| | 00000000000

Valori di default

+ CCNL: Non registrato
* PAT INAIL: Non registrato
« Enti Previdenziali: Non registrato

Elenco abilitazioni sulla sede operativa

TIPOLOGIA cF

INTERMEDIARIO AUTORIZZATO 39031820515

| com || marman || ot providension

Figura 166 - Gestione Anagrafiche - Tab Sedi Operative modifica contatti azienda

N.B.: 'Utente Intermediario non & abilitato ad effettuare la chiusura e I'eventuale riattivazione delle sedi

operative sia per la sua azienda sia per le ditte che ha in delega.

8.3.1 Tab Sede Operativa — Modifica Dati

Per modificare i dati relativi ad una sede cliccare sull’'icona D .
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Dettaglio sede

COMUNE DELLA SEDE DI LAVORO CAP DELLA SEDE DI INDIRIZZO DELLA SEDE DI LAVORO

CREMONA LAvoRo via Asti 1

26100
Almanaung ta | e campl sotestann & orbligmsne.
TELEFONO DELLA SEDE DI LAVORO FAX DELLA SEDE DI LAVORO @ EMAIL DELLA SEDE DI LAVORO

L] 0000000
0000000

Valori di default
+ CCNL: Nonregistrato
+ PATINAIL: Non registrato
+ Enti Previdenziali: Non registrato
Elenco abilitazioni sulla sede operativa
TPOLOGIA cF

INTERMEDIARIO AUTORIZZATO 39031820515

INTERMEDIARIO AUTORIZZATO 16933950525

|n:n || PAT AL H [ m—

Figura 167 - Gestione anagrafiche - dettaglio sede operativa

Cliccando sul pulsante “CCNL” si aprira un pop-up contenente il campo “DESCRIZIONE CCNL” per la ricerca
della tipologia di contratto che funziona tramite auto-completamento: digitando le prime lettere, il sistema
proporra un menu a tendina con le varie voci ricercate dall’'utente. Una volta trovato il CCNL da inserire, 'utente

dovra selezionare il pulsante “Aggiungi”.

Nell'elenco dei CCNL figurano le colonne: CODICE, SETTORE, DESCRIZIONE, DEFAULT e AZIONI. Tramite

il checkbox presente nella colonna DEFAULT si puo selezionare il CCNL che si vuole impostare come valore

predefinito. Nella colonna “Azioni” & possibile cancellare il dato inserito selezionando I'icona .

Dopo aver inserito uno o pit CCNL, si dovra cliccare sul tasto “Applica” in basso a destra e il sistema in

automatico tornera al pop-up precedente relativo al dettaglio della sede operativa.

Dettaglio sede

DESCRIZIONE CENL
COMMERCIO - Confcommercia

coDICE 4 SETTORE DESCRIZIONE

0780 Commercio COMMERCIO - Confeommercio

Figura 168 - Gestione Anagrafiche - inserimento CCNL
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Per inserire la PAT INAIL il procedimento & pressoché uguale a quello del CCNL: le uniche differenze sono il
minor numero di colonne (Codice, Default e Azioni) nell’elenco dei valori aggiunti e che il campo CODICE PAT

INAIL non & dotato di auto-completamento, poiché i valori da inserire sono numerici e differenziati.

Una volta trovato il PAT INAIL da inserire, l'utente dovra selezionare il pulsante “Aggiungi” e

successivamente il pulsante “Applica”.

Dettaglio sede

CODICE PAT INAIL
12343678

CODICE

12345678

Figura 169 - Gestione Anagrafiche - inserimento PAT INAIL

Infine, I'ultimo valore che I'utente puo inserire &€ I'Ente Previdenziale. |l pop-up dedicato presenta due campi,
ENTE PREVIDENZIALE da scegliere tramite il menu a tendina e CODICE ENTE, che & un campo facoltativo.
In questo caso le colonne visualizzate nell’elenco sono: CODICE ENTE, DESCRIZIONE ENTE
PREVIDENZIALE, POSIZIONE, DEFAULT e AZIONI.

Una volta trovato I'Ente Previdenziale da inserire, l'utente dovra selezionare il pulsante “Aggiungi” e

successivamente il pulsante “Applica”.
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Dettaglio sede

Figura 170 - Gestione Anagrafiche - inserimento Ente Previdenziale

A seguito dell'inserimento del CCNL, PAT INAIL ed Enti Previdenziali in Gestione Anagrafiche, in fase di
stipula COB trovera il campo “Ente Previdenziale” valorizzato di default con il valore selezionato in Anagrafica;
nel menu a tendina seguiranno ulteriori valori preimpostati e, infine, tutti gli altri selezionabili. Invece, i campi
“PAT INAIL” e “Contratto Collettivo Applicato” saranno vuoti ed editabili, tuttavia, I'utente potra compilarli con

i valori presenti in anagrafica, cliccando il pulsante “Seleziona da Anagrafica”.

ATTENZIONE: In Gestione Anagrafiche, dopo aver inserito i valori di CCNL, PAT INAIL ed Enti Previdenziali
desiderati e aver selezionato nei tre pop-up il tasto “Applica”, I'utente dovra procedere al salvataggio dei dati

aggiunti tramite il pulsante “Salva”, in basso a destra nel pop-up del dettaglio Sede Operativa.

9. Altre operazioni

Nella sezione “Altre Operazioni” &€ presente il modulo: Esportazione informazioni aggiuntive apprendistato,

in cui I'Utente puo visualizzare e modificare i campi aggiuntivi dell’Apprendistato.

9.1 Esportazione informazioni aggiuntive apprendistato

In questa sezione I'Utente pud visualizzare e modificare i campi aggiuntivi dell’Apprendistato. L’utente
selezionando la voce del menu “ESPORTAZIONE INFORMAZIONI AGGIUNTIVE APPRENDISTATO” accede

alla sezione dedicata alla ricerca.
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Figura 171 — Esportazione Informazioni Aggiuntive Apprendistato

Impostati i campi filtro e avviata la ricerca, selezionando il pulsante “Cerca” il sistema propone I'elenco delle
COB di Apprendistato (codici A.03.XX) UNILAV e UNISOMM in stato INVIATA che rispondono ai criteri di

ricerca.

RICERCA GENERICA ESPORTAZIONE INFORMAZIONI AGGIUNTIVE APPRENDISTATO
RCERCA PERC

Filtri

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE

RAGIONE SOCIALE CODICE FISCALE AZIENDA CODICE COMUNICAZIONE (¥)
UNLAY -
UMMM
COGNOME NoME CODICE FISCALE PERSONA (%)
uNuRG
VARDATOR
qaisac DATA INSERIMENTO COB DA (*) DATA INSERIMENTO COB A (%) TIPOLOGIA MINISTERIALE
CARICAMENTO COB DA FILE " Y .
190 Co8 TIPOLOGIA RAPPORTO PROVINGIA SEDE OPERATIVA
GESTIONE UTENZE v = v
GESTIONE OPERATOR!
GESTIONE DELEGHE iy Rinazihba pesa '
GESTIONE RICHESTE D DELEGA ﬂ
GESTIONE ANAGRAFICHE TIPOLOGIA TIPO COB CODICE COB DATA CO8 & PROTOCOLLO STATO PROVINCIA RAGIONE SOCIALE CF AZIENDA CF PERSONA AZIONI

RICERCA AZIENOE

ALTRE OPERAZIONI

ESPORTAZIONE INFORMAZION! AGGIUNTIVE
APPRENDISTATO

Figura 172 — Esportazione Informazioni Aggiuntive Apprendistato: elenco risultati

Per ogni COB presente nell’elenco, I'Utente potra effettuare alcune operazioni in base alle azioni previste dalle

icone presenti nella colonna Azioni dell’elenco:

e selezionando l'icona 0 dalla colonna Azioni, I'Utente potra visualizzare le informazioni di dettaglio;

e selezionando licona  dalla colonna Azioni, I'Utente visualizzera la COB di apprendistato in sola
lettura, ad eccezione del tab Info aggiuntive Apprendistato RL che avra i campi editabili e si potra
salvare 'eventuale modifica premendo il pulsante “Salva Dati Aggiuntivi Apprendistato” situato a fondo

pagina;
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e Selezionando I'icona *= dalla colonna Azioni, I'Utente visualizzera il popup contenente le utenze che

hanno effettuato variazioni dei dati aggiuntivi e la data relativa.

In particolare, selezionando l'icona *= si aprira la seguente finestra:

Storico Variazione Dati Aggiuntivi Apprendistato - COB 1000023200041419

CODICE FISCALE COGNOME DETTAGLIO VARIAZIONE

DLFLSES0A41F2058 Adelfi 03-02-2023 08:27:06

DLFLSEB0A41F2058 Adeffi 03-02-2023 08:24:03

Figura 173 — Esportazione Informazioni Aggiuntive Apprendistato: popup storico

Una volta aperta la finestra dello storico, selezionando I'icona o sara possibile visualizzare un popup con il
tab Info aggiuntive apprendistato RL in sola lettura in cui sono evidenziati in rosso i campi modificati dall'utente.

Dettaglio Variazioni

Dati apprendista

PRIMA ASSUNZIONE COME APPRENDISTA HA G1A FREQUENTATO CORSI DI FORMAZIONE ESTERNA PER APPRENDISTA? ©

NO s ~]

PER NUMERO DI ORE

ENTE PRESSO IL QUALE HA FREQUENTATO | CORSI ULTERIORI CORS! DI FORMAZIONE FREQUENTATI

LAUTORIZZAZIONE £ STATA RILASCIATA DALLA DIREZIONE PROVINCIALE LAVORO DI DATA RILASCIO AUTORIZZAZIONE

gg/mm/assa

NUMERO AUTORIZZAZIONE RILASCIATA DATA DELLA VISITA MEDICA

gg/mm/aaaa

TITOLO DI STUDIO TIPOLOGIA DI FORMAZIONE @

Formazione formale esterna

DENOMINAZIONE PROFILO FORMATIVO
STAGE

Figura 174 — Esportazione Informazioni Aggiuntive Apprendistato: popup modifiche
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10.

Supporto

Tramite la funzionalitd Supporto € possibile accedere ad un menu di servizio dove sara possibile accedere

alla pagina dei Contatti, dei Manuali, dei Video Tutorial e del Registro interruzioni.

e

RICERCA GENERICA RICERCA COMUNICAZION| PER CODICE FISCALE Maaali wente ﬂ

COMUNICAZION] OBBLIGATORIE COCICE FESCALE ADENOA OB FSCALE PIRSONA T

s
e
vhmDATOR

CABCAMENTO COB B4 FLL

GESTIONE UTENZE
TR PRATOR
ST MSETRAZON IR v

SEETIONE FCHESTE DI CHLEGA,

SOGGETTI PROMOTORI D TIROCINI

GESTIONE ANAGRAFICHE
CERCA ADENE

RICIRCA LIVORATDR

SIUL-COB Comunicarioni obbligator

Figura 175 - Menu Supporto

Selezionando una delle voci del menu a tendina del Supporto, I'Utente viene portato alla pagina di riferimento

dove pud prendere visione delle informazioni o procedere con il download di manuali o video tutorial. In

particolare:

Nella sezione CONTATTI sono riportati i contatti del’lHELP DESK regionale e HELP DESK CENTRO
PER L'IMPIEGO;

Nella sezione MANUALLI I'Utente potra procedere con il download del manuale operativo;

Nella sezione REGISTRO INTERRUZIONI sara possibile scaricare il file contenente le interruzioni
pregresse del sistema;

Nella sezione VIDEO TUTORIAL sara possibile scaricare i video formativi per I'utilizzo del portale.
Nella sezione NEWS TECNICHE [l'utente potra consultare l'elenco delle nuove funzionalita
implementate sul sistema. Queste potranno essere ordinabili per data in ordine crescente o
decrescente e cliccando sulla freccia saranno visibili le news relative a quella versione rilasciata. In

guesta pagina saranno presenti le news degli ultimi 6 mesi.
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B,
A Giorgio Fassi | UTENZA MASTER | Intermediario Autorizzato | IA Gentile

A SIULHOME & COB HOME

SUPPORTO NEWS TECNICHE
CONTATTI

MANUALI UTENTE 4 02/05/2023 - La versione 1.84 & stata aggiornata con le seguenti novita

REGISTRO INTERRUZIONI 1. Registrazione Utenza Master e Nuova delega - Gestione Procuratori
presenti su Registro Imprese — se |'utente ha indicato come facente
funzione la figura del procuratore e questo é presente su Registro

m Imprese il sistema non richiedera il caricamento di documenti aggiuntivi
né in fase di registrazione UM né in fase di nuova richiesta di delega.
2. Dicitura Legale Rappresentante nelle COB — all'interno dei moduli
UNILAV,UNISOMM, VARDATORI, nella sezione dedicata al Datore di
lavoro, la label “Legale Rappresentante” é stata modificata in “Legale
Rappresentante/Facente funzione”.

15/04/2023 - La versione 1.83 & stata aggiornata con le seguenti novita ‘

03/04/2023 - La versione 1.82 & stata aggiornata con le seguenti novita ‘

VIDEO TUTORIAL

Figura 176 - Sezione News Tecniche

11. Firma Digitale

Nel presente paragrafo si riportano gli standard della firma digitale che devono essere utilizzati per firmare i

documenti di delega o di richiesta registrazione Utenza Master.

Ai sensi del Regolamento dell'Unione Europea numero 910/2014, cosiddetto regolamento “eIDAS” (electronic
IDentification Authentication and Signature - Identificazione, Autenticazione e Firma elettronica) e ai sensi

dell'art.20 comma 1-bis del CAD la sottoscrizione dei documenti dovra essere effettuata con:

¢ Firma Digitale (detta anche Firma Elettronica Qualificata).

¢ Firma Elettronica Avanzata accettata dalla pubblica amministrazione. In base al DPCM del 22 febbraio
2013 art. 61 comma 2: "L'utilizzo della Carta d’ldentita Elettronica, della Carta Nazionale dei Servizi,
del documento d’identita dei pubblici dipendenti (Mod. ATe), del passaporto elettronico e degli altri
strumenti ad essi conformi sostituisce, nei confronti della pubblica amministrazione, la firma elettronica
avanzata ai sensi delle presenti regole tecniche per i servizi e le attivita di cui agli articoli 64 e 65 del
codice."

¢ Firme Digitali e Firme Elettroniche Avanzate rilasciate fuori dall'ltalia, purché soddisfino il regolamento
EIDAS (Regolamento Europeo 910/2014).

| file correttamente firmati avranno formato ".p7m" oppure ".pdf". La Firma Digitale pud essere apposta sul
documento scaricato dall'applicativo tramite qualsiasi programma che consenta la firma di documenti
informatici, eventualmente con l'ausilio di appositi lettori di certificati (token USB o lettori di smartcard). La
validita della firma e del documento firmato saranno verificabili tramite qualunque programma che consenta la

verifica delle Firme Digitali.
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12. Chatbot DARIO

DARIO ¢ l'assistente virtuale che I'utente puo interrogare per ricevere alcune informazioni o indicazioni sull’'uso

di SIUL COB.

Per interrogare DARIO ¢ sufficiente cliccare sull'icona in basso a destra e si aprira un riquadro di chat. Nel

campo di testo € possibile digitare I'argomento di cui si necessita approfondimento e premendo invio o

cliccando il tasto “Invia”, il sistema individuera la parola chiave all'interno del testo inserito e riportera le risposte

impostate.

Per chiudere il riquadro di chat & necessario premere sull’icona

“ o

g, Dario,
< il tuo assistente digitale

Buongiorno, sono Dario,
|'assistente virtuale di Regione Lombardia.

Sono qui per aiutarti e guidarti nell'utilizzo del portale SIUL-
CcoB

Dimmi, cosa posso fare per te?

Datore di Lavoro & qualsiasi tipologia di azienda che opera
sul sistema SIUL COB per registrare le proprie assunzioni e
trasmettere evenutali modifiche sui rapporti di lavoro dei
propri lavoratori

Un Centro per |'impiego (CPI) & un ufficio della pubblica
amministrazione italiana, di competenza regionale, a cui &
demandata la funzione di attuare politiche pubbliche in
materia di lavoro ed erogare servizi a favore del mercato del
lavoro locale.

Lacronimo COB sta per "comunicazione obbligatoria®,
appunto una comunicazione che viene inviata al Ministero
del lavoro e delle politiche sociali da differenti soggetti
abilitati, ai fini dell'adempimento a tutti gli obblighi prima
previsti nei casi di instaurazione, trasformazione, proroga e
cessazione del rapporto di lavoro. Esistono 4 moduli COB:
1. UNILAV;

2. UNISOMM

3. UNIURG;

4. VARDATORI.

Figura 177 - Chatbot DARIO

in alto a destra del riquadro.
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