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Premessa

Il sistema S.A.RE. Arcipelago predisposto dallaiBeg Emilia-Romagna consente
alle imprese, alle associazioni di categoria, stleieta di lavoro interinale di inviare
le comunicazioni obbligatorie di assunzione, cass&z trasformazione e proroga al
Centro per I'lmpiego competente tramite la viaredica.

Il sistema si basa sulla produzione di un tracaiatord (tramite S.A.RE. Client o
con un proprio software) contenente le informazamiie pratiche amministrative.

Il tracciato va inviato al portale della Provingigesso la quale ci si convenziona,
attraverso password e nome utente rilasciati (abd&incia stessa.

E’ oltretutto possibile utilizzare un applicativelv direttamente dall’interno del
portale della Provincia, accedibile direttamentendenu del SARE, nel caso si sia
impossibilitati a produrre il tracciato in auton@mi

Questo manuale e una guida per utilizzare quegtiicapivo web, nominato in
guesto documento come Sare Online
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1 S.A.RE. Online

L’applicativo Sare Online € disponibile sul portal®vinciale a seguito dell’accesso
tramite nome utente e password rilasciati dallavifooa presso la quale si fa la
convenzione.

Le illustrazioni di questo manuale fanno riferimeat un sito di test e pertanto le
informazioni visualizzati non sono da consideraair

Lavoro per Te
Benvenuto e

LavoroxTe

La rete per il lavoro in Emilia-Romagna

Username Mon possiedi un account? Registrati!
Password Non ricordi la password? Recuperalal

Accedi a SARE ~ D
In questa sezione puoi accedere al sistema di Comunicazioni Obbligatorie

SARE (Semplificazione Amministrativa in REte), il sistema regionale per l'invio
telematico delle comunicazioni obbligatorie per i datori di lavoro. 5e hai un
account, puoi accedere a SARE direttamente da qui. 5e ti devi accreditare,
val nella sezione Profilo, stampa il modulo di accreditamento, firmalo e

invialo alla Provincia competente. La Provincia verifichera' la tua richiesta e,
dopo averti abilitato, potrai accedere al SARE direttamente da qui.

Accedi a SARE
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|@ SARE - Bologna - Windows Internet Explorer fornito da Regione Emilia-Romagna L,_J@'J@

G4 [x| [Bena I

| &] hitps: /saretest.regione.emilia-romagna. it =
File  Modfica Wisualizza  Preferiti  Strumenti  ?
7 Preferlti | 5% ™ Home Page — Internos £ |~ o oh e v @ a ~ E#F CaP Emilis-Romagna - Codic... @ | HotMail gratuita @ | Personalizzazione collegamenti @ | Windowstedia

@SARE-EoIogna | f':;‘ - }'_] | mma v Paging v Sicurezea - Strumenti - "9- 2

E=)

~SARECO -
Invia Comunicazioni

Scarico Ricevute

Istruzioni Invin
Informativa Privacy

~PROSPETTIL. 68 -

Bicerca vecchio nrosgem:v.
& i

% Intranet locale fa | Hiows -

Fine
M'f_@'@ & v postainamiv, | B snaissere. | Blofficecomm.., | Emanudess | @-ravowper., | W zbmp-pane O S AT @\ @PD AW 1122

Dopo aver inserito login e password sul portaledraperte e acceduto a SARE
tramite il pulsante ‘Accedi a SARE’ si entra natfiiente SARE vero e proprio.

)i |

Tipe Modello: | UNILAY w
Tipo Comunicazions: w

PERSONALE Tipo Movimento: w

Cambio Password Data Inizio:
Data Fine: ,7

Ragione zociale |
Aczienda:

Invio Comunicazioni ) .
Cod Fizcale Azienda:

Scarico Ricevute

SARE

- i i Mome Lavoratore: |
Visualizza movimenti

inviati Cognoms |

i _ Lavoratore:
Consultazione registro :

Cod Fizc. ,7

Creazione utente aziend Lavoratore:
Tabelle di Decodifica
i | Cerca | | Ingerizci Nuova Comunicazione
i ]

- HOME -
HOME PAGE

Versione

Informativa Privacy
Uscita

La voce di menu sulla sinistra contrassegnata ftaiteia rossa e ‘Comunicazioni
Online’ e permette di accedere ad una funzioneaggllicativo dove € possibile
Inserire, memaorizzare e inviare una comunicaziorettedmente dal sito.

Il link apre una pagina di ricerca eventi dove egioile:
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- cercare tra gli eventi inseriti mediate i paramatesenti nella maschera (la ricerca
viene fatta solo sugli eventi inseriti dall’utertiee ha acceduto al SARE)
- inserire una nuova comunicazione.

2 INSERIMENTO DI UNA NUOVA COMUNICAZIONE

Gli elementi indispensabili per inserire una nuogenunicazione sono:

Dati dell'azienda

Dati del lavoratore

Dati dell’evento.

La gestione delle anagrafiche delle aziende eaderatori viene effettuata all’interno
della funzione di registrazione o modifica di ureeto pertanto non sono presenti a

livello di menu.

Cliccando su ‘Inserisci Nuova Comunicazione’ sie alla funzione che permette

di registrare un nuovo evento.

Tipo Modello: | {gIEAY A
Tipe Comunicazions: | Comunicazione Obbligatoria w

3

Tipo Movimento: | AW b

Cod. Comunicazione:

| Inzerizci -» I

E’ possibile inserire quattro tipologie di eventi:

UNILAN bl

UNISOMHM
UNIURG
VARDATORI

Unilav: e il modello di comunicazione dei rappaltiavoro ordinari relativi a
assunzione, proroga, trasformazione e cessazione.

Unisomm: € il modello di comunicazione dei rappdrtsomministrazione relativi ad
assunzione, proroga, trasformazione e cessazione.

Uniurg: € il modello di comunicazione dei rappaiitiavoro urgenti relativi alla sola
assunzione (€ necessario far seguire entro 5 diassunzione tramite unilav)
Vardatori: € il modello di comunicazione delle &ioni di ragione sociale
dell’azienda e di alcune tipologie di trasferimenti

Prendendo in considerazione il tipo di modello Bwiscegliere ora una tra le
tipologie di comunicazione presenti: comunicaziohbbligatoria , comunicazione a
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seguito di urgenza, rettifica, annullamento, tresfizione da tirocinio in rapporto di
lavoro

Comunicazione Obbligatoria w

Comunicazione a seguite urgenza

Rettifica

Annullamento

Trazformaziene da tirocinio in rapporto di lavero subordinato

Successivamente scegliere il tipo di movimentoataunicare: AVV per
avviamento, TRA per trasformazione, PRO per pror@keS per cessazione.

AW |w
IA—
TRA

PRO

CES

Il campo successivo contrassegnato dal nome cddm@municazione € un campo
che va compilato solo in caso di annullamento ficet di un movimento
precedentemente inviato, e occorre inserirvi ilicedli comunicazione del
movimento che si intende rettificare.

Di seqguito si presuppone di aver scelto Comunicezmbbligatoria — Avviamento.

Cliccando su ‘Inserisci’ si apre la seguente sclagsroshe evidenza sul menu di
sinistra 1 quattro passaggi di inserimento di uni@wento:

2.1 INSERIMENTO PAGINA DATORE DI LAVORO (nuovo o presen te in anagrafica)
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Codice Fiscale

Denominazions |

COMUNICAZIONE

ORDINARIA Setipre |
(UMILAN - AN
Datore di lavoro
Comune | CAP
Lavoratore
. Indirizzo |
Inizio Rapporio
Invia Comunicaziong Telefono
Fax
E-mail |
Nuova comunicazions
- Menu -
Comune | CAP
IMENU PRINCIPALE
Indirizzo |
Uscita
Telefono
Fax

E-mail |

Salva

A fianco della scritta Sede di lavoro e present@uisante ‘Cerca’ attraverso il quale
e possibile ricercare un’azienda tra quelle prectheente inserite oppure inserire
una nuova azienda

Codice Fizcale .

Cenaminazions

Ceros =i F'A-RD{ Cerca | | RLICTYA, |

CHILICH

Nei parametri di ricerca delle aziende e necessasgrire o almeno sei caratteri del
codice fiscale o due caratteri della denominaziabeiBazienda. La ricerca puo essere
fatta sulla aziende inserite dall'utente che hadato al Sare nella banca dati di
SARE Server cliccando su ‘Cerca’ oppure sulla batatadi PARIX (Piattaforma
Accesso Registro Imprese in formato XML) , allalgudare si collega attraverso |l
pulsante ‘Cerca su PARIX..

Se si clicca su ‘Cerca’ il risultato € un elenc@ziende che rispondono ai criteri di
ricerca:
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Elenco AZIENDE
| | Codicefiscale | Denominazione | Indiizzo | E-mail | Modifica |

“B MWVULNDT4R01FE520 HUOWA AZIEMDA WIALE DELLE CALEMDULE, 14 ﬁ

[noova ] | cHuoi |

Per scegliere I'azienda e inserirla nel quadroreadolavoro dell’evento cliccare
sull'icona a sinistra

o

Per modificare qualche dato dell'azienda o cordrok i dati cliccare sull'icona a
destra contrassegnata dalla matita.

Se si clicca su ‘Cerca su Parix’ il risultato eal@nco di aziende presenti nella banca
dati di Parix che rispondono ai criteri di ricernaeriti:

ELENCQ SERI LAVORO AZIENDA PARIX

" Cosccfisic | Deoominazione | o | St |

!_, 03610400570 3¢ CASALINGH SPA PARMA. PARMA, via dells fose, 20 Cessata
&, 0310400370 3C CASALINGH SPA, Modens, Madena, Via Morante, 1 Attiva
_ D361 0400670 3 C CASALINGHI SPA Modena, Madena, Via Marants, 15 Attiva
(NUowa | | INDIETRO |

Cliccando sul pulsante a forma di freccia vienetafato un confronto tra I'azienda
Parix e 'omonima Azienda SARE (se esiste).
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Codice Fizcale DESS99007 75899667755 DEB893007T3899667788

Ragione Sociale MAMPCUWER TEDESCA MANPOWER TEDESCA

Seftore Moleggio di videocassette, Cd, Dvd e dischi

contenerti audiovisivi o videogame

8 77550 : . # 775500

Tipo azienda | Interinale »

i

Azienda estera che opera in falia W

COLnomE

Maime

Data di nascita
Comune di nazcita ﬂ ﬂ

Segz0 -

Cittadinanza s

Commune FRANCIS 8 i FRANCIA Ll
Cap 00000 00000

Indlirizza 14 GERMANA 22 VIA GERMAHIA 22

Telefona B7UE379573 BTUBITIBTY
Fau

E-mail

Comune REGGIO NELLEMLIS # 1o REGGIO NELL'EMILIA a4 223
Cap 42100 a2100

Indirizza & REGGIO 100 VIA REGGIO 100

Teletora 93859 93889
Fax

E-mail

Mumera iscrizione albo 99999933393939393999
Mumero agenzis di somministrazions 88.8888.88888.

Agenzia estera |5 v

INSERISCI DA PARIX INSERISCI DASARE |

INDIETRO |

Nell'interfaccia di confronto, nella schermata stra si trovano i dati dell’'azienda
PARIX e nella schermata destra ci sono i dati delbnima azienda trovata nel
sistema SARE.

Se l'azienda Sare non dovesse esistere la schedim@datra avra tutti i campi vuoti.
Entrambe le schermate hanno un pulsante: “InsetssEIARIX” e “Inserisci da
SARE”, che danno la possibilita all’'utente di insenella CO i dati dell’azienda di
preferenza.

Nel caso in cui si scelga di utilizzare I'aziendagente su Parix (quindi cliccando su
‘Inserisci da Parix’) il sistema non solo precorepl di dati della CO con i dati
presenti su Parix ma aggiornera (nel caso in eypgsente) o inserira (nel caso in
cui non sia presente) I'azienda nella banca d&&ARE Online.

Nel caso in cui si scelga di utilizzare I'aziendagente su SARE (perche magari
contiene i dati piu aggiornati) cliccando su ‘lIrniserda SARE’ il sistema
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semplicemente precompilera i dati del datore didawdella CO con quelli gia
presenti su SARE. Non ci sara nessun allineameaattald SARE a PARIX.

2.2 INSERIMENTO NUOVA AZIENDA

Per inserire una nuova azienda cliccare sul pudsadhtova’ e compilare tutti i campi
presenti nella pagina seguente. | campi contrassiedgl|’etichetta blu sono
obbligatori.
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INSERIMENTO dati AZIENDA "
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Codice fiscale — Dato obbligatorio

Indica il codice fiscale dell'impresa che puo avena lunghezza di 11 caratteri se
numerico e di 16 se I'impresa e una persona fisica.

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

Non effettua un controllo sulla correttezza forndéé codice.

Ragione sociale — Dato obbligatorio

Indica la ragione sociale dell’azienda o il nomédidore di lavoro per impresa
individuale. La lunghezza massima e di 100 caiatte

Settore

Indica l'attivia prevalentemente svolta dall’azienda tabella di riferimento € la
tabella “ATECO2007".

Inserire parte della descrizione del settore eatie sull'icona del canocchiale.
Dalla lista scegliere poi il proprio settore dité.

/= Ricerca Settore Azienda - Windows Internet Explorern

01.11.1 Coltivazione di cereali (compreso il rizo)

01.11.2 Coltivazions di semi e frutti oleosi

01.11.3 Coltivazions di barbabietola da zucchero

01.11.4 Coltivazione ditabacco

01.11.5 Coltivazione di altri =eminativi

01.11.8 Coltivazioni mizte di cer=ali & altri zeminativi

01121 Coltivazione di ortaggi in pisna aria

01.12.2 Coltivazione di ortaggi in 2erra

01.12.3 Cofltivazioni floricole e di piante ornamentali in piena aria

01.12.4 Coltivazioni floricole e di piante ornamentali in zerra

I BHLH B

ﬂ
fMd A7 C e mmBeimm e L e b oo em imabim b m m mgmenm m  Lm rm Gam e mm mmi

Tipo azienda — Dato Obbligatorio

Indica la natura del soggetto che instaura il rajopdi lavoro.

Per ogni anagrafica occorre indicare la naturadeggietto che pud assumere uno dei
seguenti valori:

AZIENDA: Azienda-Impresa
INTERINALE: Agenzia di somministrazione
PUBBLICA AMMINISTRAZIONE: Pubblica amministrazion e

Viene specificata la natura del soggetto in qualtone tipologie di comunicazioni
possono essere utilizzate soltanto da specifipodogie di soggetti.
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Azienda estera che opera in Italia

Se impostato a SI' permette di non inserire il cediscale dell'azienda e il CAP
della sede legale.

SEZIONE DATI PERSONA FISICA O LEGALE RAPPRESENTANTE

Cognome
Indica il cognome del datore di lavoro o del legalgpresentante
Nome

Indica il nome del datore di lavoro o del legalpmasentante
Data di Nascita
Indica la data di nascita del datore di lavoro bielgale rappresentante.
Comune di nascita
Indica il comune di nascita del datore di lavorlegale rappresentante. Inserire parte
della descrizione del comune e cliccare sull'icdehcannocchiale. Dalla lista
scegliere poi il comune corretto.
Sesso
Viene indicato il sesso del datore di lavoro oldghle rappresentante.
Cittadinanza
Indica la cittadinanza del datore di lavoro o égldle rappresentante. Se si indica una
cittadinanza extracomunitaria e si indica che @ggwgante in Italia, vengono
abilitati ulteriori campi relativi al titolo di s@gorno:
Chtadinanza G1AROCCHINA Y

Soggiornante in falia | 30 | v
Tipo w

Motivo Permesso "

MNurnero |

Scadenza

Que=tura w
Tipo
Indica il tipo di documento del datore di lavord egale rappresentante.
Motivo permesso
Indica il motivo del titolo di soggiorno.
Numero
Indica il numero di documento in corso di validitd.caso di documento “In
Rinnovo” viene indicato il numero di ricevuta ritaato dall’Ufficio presso il quale
stata inoltrata la domanda di rinnovo.
Scadenza
Indica la data di scadenza del titolo di soggichmomento della comunicazione sia
nel caso di primo permesso che dei successivivinno
Nel caso lo straniero sia in possesso di richigisteanovo occorre comunque
indicare una data.
Questura
Indica la provincia della questura che ha rilascigtitolo di soggiorno.
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Il campo questura deve essere sempre compilatoetnael caso in cui il titolo di
soggiorno sia “in attesa di permesso” o0 “in rinnovo

SEZIONE SEDE LEGALE

Comune - Dato obbligatorio

Indica il comune dove ha sede legale I'aziendaerins parte della descrizione del
comune e cliccare sull'icona del cannocchiale. ®hdita scegliere poi il comune
corretto. Una volta scelto il comune giusto si cdarmp automaticamente il campo
CAP e il campo Comune e CAP della sezione Sedsvdrd.

Indirizzo — Dato obbligatorio

Indirizzo della sede legale dell’azienda. La lurgggemassima € di 100 caratteri.
N. Telefono, N. Fax, Email — Dato obbligatorio itteanativa

Queste informazioni non sono obbligatorie singokmta ma una delle tre e
necessario inserirla.

SEZIONE UNITA’ LOCALE

Comune — Dato obbligatorio

Indica il comune dove ha sede l'unita operativdamenda. 1l valore risulta gia
precompilato ma puo essere modificato cancellaihceimpo e attuando la procedura
gia effettuata per il comune della sede legale.

Indirizzo unita locale — Dato obbligatorio

Indica I'indirizzo della sede operativa ed ha wraghezza massima di 100 caratteri.
N. Telefono, N. Fax, Email — Dato obbligatorio iteanativa

Queste informazioni non sono obbligatorie singokmta ma una delle tre
necessario inserirla. Il telefono e il fax hannoghezza 15 caratteri, il campo Email
80 caratteri.

SOMMINISTRAZIONE

Nel caso di azienda di somministrazione (il tipeeada deve essere settato come
Interinale) sono presenti anche i successivi dugpca

N° Albo AILT — Dato obbligatorio se societa di somistrazione

Indica il numero di registrazione albo societaadidro temporaneo. L'inserimento
del valore permette di configurare I'azienda comeeta fornitrice di lavoro
temporaneo. La lunghezza del campo e 20 caratteri.

N° Ag. Somm — Dato obbligatorio se societa sonstmagione

Indica il numero di Agenzia di Somministrazione.luaghezza del campo é 10
caratteri ed é obbligatorio che il numero indicsitodi 10 caratteri.

Agenzia estera

Nel caso in cui il campo “Agenzia estera” sia valpato con ‘SI’ il campo “Codice
fiscale” dovra essere valorizzato con la siglarmaeionale dello stato estero
comunitario di appartenenza (due caratteri, vetella “Sigle internazionali” degli
allegati ministeriali CO) seguito dal codice idénativo straniero su cui il sistema
non effettua nessun controllo.

Il pulsante ‘Salva’ permette di memorizzare lemfazioni dell’'azienda e di tornare
alla pagina di inserimento dati del datore di lavor

Pagina 15 di 47



Manuale SARE Online Versione 2.0x Togone R Reanegne
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File Modfica Visuslizza Preferii  Strumenti  ?

Sp Proferii | 5l [ Home Pags — Intsmmos 2| faccolea wien e v @ < sugoert - G4 CAP Erlis-Romagna - Codic... @ | HotMsil qratuits. @ | Personslizzazions collegamenti @ | WindowsMsdis

| & v E) [ e v Pagina~ Siourezza - Strumenti- k-

|QSARE - Bologna

Dati DATORE DI LAVORO led
MOVIMENTI
Codice Fiscale II[\'I.tZIrD?QRﬁ!FD&‘ED
COMUNICAZIONE 2
(ORDINARIA Setiors [Produzione di prodotti per I's tazione degli ar
o
Datore difavore —
Lsvorators — l—
) : Home [MARID
Invia Comunicazions: Dﬂfﬂwmﬂ%laﬁm Comune dinascta |MAROCCO ‘Sessn M
Cittadinanza [MAROCCHINA
Ti9% [CARTA PERMANENTE Humero [111141141111¢ i
Nuovs comunicazione =
anisie O . [LAVORO DI TIPO ARTISTICO Scadznza [M104/2015
Questura [pARMA Soggernants ntala [S
- Menu -
: Sede Legale
LIENU PRINCIPALE Comuie |mm cap [2z100.
Indirizzo [viale delle calendule
Telefons {333 0000000
Fac]
Emal | L
Comune [HOVARA. car {28100
e 2
_______ S Intranet locale fa v Rwee -

i Posta i arivo - o .. | 8] analis sage seRve... | ] manude sare onlins... | Y 4bip-pant

THOL @O 2 s

E’ importante, a questo punto, cliccare sul pulsa@alva’ nella pagina dei dati del
datore di lavoro per memorizzare i dati e il mountee

2.3 INSERIMENTO PAGINA LAVORATORE (nuovo o presente in  anagrafica)
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DATI LAVORATORE

LAVORATORE: Cerca

Codice Fizcale |

Cognome |

Nome I

Data di nascita I Comune di nascita: | Seazn I

Livello di istruzione: |

Comune: I CAP: I

Indirizzo: I

_

Cittadinanza: I
Tipo: I Numero: I
Motive Permes=so; I S eadenza: I

Sussistenza della -
sistemazione alloggiativa

Impegno del datore di lavoro al

pagaments delle zpeze peril |
rimpatrio

Salva

Cliccare sul pulsante ‘Cerca’ sia per cercare uarkore gia presente in anagrafica
che per inserire un nuovo lavoratore.

Ricerca Lavoratori

Codice Fiscale |

Cognome |

Morme |

[cerca] | nuovo |

Nei parametri di ricerca € necessario specificataecaratteri del cognome del
lavoratore o sei caratteri del codice fiscale.

Cliccando su ‘Cerca’ si ottiene un elenco di nortim&he corrispondono ai
parametri impostati, oppure un messaggio di ‘ne$sioratore trovato’ nel caso
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nessun nominativo corrisponda ai parametri (ned pascedere ad un nuovo
inserimento)

Elenco LAVORATORI

" | Codcefisce | Cognome | Nome | indizzo | Modiica |
D  RSSMRATSAZILZI9R ROSSI MARID WIA PO 10 7
| NUOVD | | CHIUDI |

Per scegliere il lavoratore e inserirlo nel quddsmratore dell’evento cliccare
sull’icona a sinistra

o

Se € necessario modificare qualche dato del lamerat controllarne la correttezza
cliccare sull’icona della matita a destra del nome.

2.4 INSERIMENTO NUOVO LAVORATORE.

INSERIMENTO DATI LAVORATORE

Livelo di |
istruzions:

Codice fiscale — Dato obbligatorio
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Indica il codice fiscale del lavoratore. E' compda 16 caratteri. Il sistema effettua
un controllo sulla lunghezza del codice ma norastdirrettezza formale.

Non viene, inoltre, fatto nessun controllo di emizia del codice fiscale nella banca
dati delle anagrafiche.

Cognome — Dato obbligatorio

Indica il cognome del lavoratore la cui lunghemmssima ammessa € di 50 caratteri
Nome — Dato obbligatorio

Indica il nome del lavoratore la cui lunghezza nmaa<t di 50 caratteri

Nel caso in cui il lavoratore sia in possesso dcoatice fiscale provvisorio composto
di undici cifre il programma accetta tale codicazedare problemi.

Data di Nascita — Dato obbligatorio

Indica la data di nascita del lavoratore. |l sisstemn effettua controlli sull’eta del
lavoratore.

Comune di nascita — Dato obbligatorio

Indica il comune di nascita del lavoratore. Diggtael campo almeno un carattere
della descrizione del comune e cliccare sul cartmalEposto a destra del campo.
sistema estrae una lista di comuni che contengoparte del campo inserita e
dall’elenco scegliere il comune corretto. Verraiamnpilato il codice del comune.
Sesso — Dato obbligatorio

Indica il sesso del lavoratore.

Titolo di studio — Dato obbligatorio

Indica il titolo di studio posseduto dal lavorataspecificare il piu alto. Cliccando
nella freccetta in basso alla destra del camporapp®a lista di titoli, scegliere quello
corretto.

SEZIONE DOMICILIO

Comune — Dato obbligatorio

Indica il comune di domicilio del lavoratore. Diglie nel campo almeno un carattere
della descrizione del comune e cliccare sul cartmaleEposto a destra del campo.
sistema estrae una lista di comuni che contengoparte del campo inserita e
dall’elenco scegliere il comune corretto. Verrai@mnpilato il codice del comune e
automaticamente anche il CAP.

Indirizzo — Dato obbligatorio

Indica I'indirizzo di domicilio del lavoratore. Uanghezza del campo € di 100
caratteri. All'interno dell’indirizzo viene inseatil numero civico.

Cittadinanza — Dato obbligatorio

Indica la cittadinanza del lavoratore. Cliccandbeneeccetta in basso alla destra del
campo appare una lista di cittadinanze, sceglieeiacorretta.

Se la cittadinanza non &€ comunitaria occorre imdicaampi successivi: tipo, motivo
del permesso e scadenza.

Tipo — Dato obbligatorio se extracomunitario

Indica il tipo di documento che ha esibito il laatmre e puo essere ‘Permesso’,
‘Carta’ 0 * In Rinnovo'.

Motivo permesso— Dato obbligatorio se extracomurata

Indica il motivo del permesso di soggiorno.
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N. documento

Indica il numero di documento in corso di validitdcaso di documento “In
Rinnovo” viene indicato il numero di ricevuta ritéato dall’Ufficio presso il quale €
stata inoltrata la domanda di rinnovo.

Scadenza permesso di soggiorno — Dato obbligas®iextracomunitario

Indica, per i cittadini extracomunitari, la datasdadenza del permesso di soggiorno
al momento della comunicazione sia nel caso digppermesso che dei successivi
rinnovi.

Nel caso lo straniero sia in possesso di richigisteanovo occorre comunque
indicare una data.

Questura

Indica la provincia della questura che ha rilascibtitolo di soggiorno.

Il campo questura deve essere sempre compilatoetnael caso in cui il titolo di
soggiorno sia “in attesa di permesso” o0 “in rinnovo

Con il pulsante ‘Salva’ 'anagrafica del lavoratetene registrata. Il sistema
restituisce I'elenco dei lavoratori inseriti e og@osceglierlo tramite I'apposita icona

o

L’'applicativo torna nella maschera di inserimendti del lavoratore dell’evento in
cui occorre cliccare sul pulsante ‘Salva per canéee il salvataggio della maschera
‘dati lavoratore’.

Codice Fizcale [RSSMRATSH21L219¢

Cognoms |F‘.OSSI

Nome [MARIO

Data di nascita |21/04/1975 Comune di nascita: TORING Se==q: ]

Livello di istruzione: |NESSUNCI TITOLO DI STUDIO

Comuns: |jODENA CAP: [41100

Indirizzo: |VIA PO 10

Cittadinanza: |IT.ﬁLIAI‘m

Sussistenza della sistemazions ~
alloggiativa
Impegna del datore di lavoro al
pagamento delle zpess peril [
rimpatrio

Salva
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Sussistenza della sistemazione alloggiativa e Impeigl datore di lavoro al
pagamento delle spese di rimpatrio
Sono relativi al Quadro Q del lavoratore

2.5 INSERIMENTI DATI DELL’EVENTO.

La terza maschera e rappresentata dai dati vedpgiflel rapporto di lavoro, in
guesto caso sono i dati di inizio rapporto di lavddui viene rappresentata gia
compilata:

Assunzione forza maggiore Causa forza maggiore |
o R — ETTCeT——
Data inizio. {20/12/2015 Data fine |02/09/2016 Data fine periodo formative

Ente Previdenzmlel NP3 v|

Codice Enta (1111111111 PAT Inail 1111111111

Tipo Contratio | {A.01.00) - LAVORO A TEMPO INDETERMINATO L

Soci D Lavoro in Agricoltura D Lavoro in Mobiita |:| Lavoro Stagionale D

Orario | TEMPO PENO v| o
Qualifica [coMMISSARID CONSOLARE
@4
14.21.02
Livello |10
CONL e cnl. per i guadri, gli impiegati, 1 commessi e gl
ausiliari delle Casse rurali ed artigiane.
4 053
Retribuzione Annuale Lorda |25000 Giornate Prevists | Tipo Laverazione |
Assunzione Obbligataria | No |  Categoria Lavoratore l w

Assunzione forza maggiore e Causa forza maggiore

Si utilizza in caso di comunicazione di tipo UNILA®ddove per causa di forza
maggiore non si & potuto provvedere in modalitigméva: se si imposta a ‘SI’ e
necessario compilare anche il campo succesisa forza maggiorehe € un
campo testo dove inserire la giustificazione digfaa maggiore.

Data inizio — Dato obbligatorio

Viene indicata la data di inizio del rapporto dideo. Si ricorda che, per legge, la
comunicazione di assunzione deve essere fatta dalite preventiva, ossia il giorno
prima.

Data fine — Dato obbligatorio per determinati tighi contratti

Viene indicata la data fine del rapporto a tempicheinato o per altri tipi di contratti
che prevedono un termine.

Data fine periodo formativo — Dato obbligatorio pgwntratti di apprendistato
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Viene indicata la data fine periodo formativo e @ebbligatoriamente essere
compilato in caso di “tipologia contrattuale” appdistato (A.03.08 , A.03.09,
A.03.10). Non deve essere compilato negli altri.cas

Enti previdenziali — Dato Obbligatorio

Permette di inserire 'Ente Previdenziale del meamto selezionandolo dall’elenco.
CodEnti previdenzial

Permette di specificare il codice rilasciato dailt& Previdenziale (esempio matricola
INPS) indicato al campo precedente, ove esistente.

Pat. INAIL

Permette di indicare la Posizione Assicurativa if@rale del datore di lavoro
assegnata dall'INAIL

In caso di ditta di nuova costituzione che noniaoga la PAT attribuita, va inserito
il seguente codice:

00000000 In attesa di codice PAT

Alcune categorie di datori di lavoro non essendygstte all’obbligo assicurativo
inseriranno uno tra i seguenti codici:

99990000 Ditta Estera

99990001 Studi Professionali/Altro

99990002 | npi egati Agricoli

99991000 Col f

99991001 Qperai Agricoli

99992000 M nisteri

Per queste casistiche, si puo lasciare il campoatdtocodice di due cifre vuoto.
Tipo contratto — Dato obbligatorio

Viene selezionata la tipologia contrattuale del mm@nto di avviamento.

Nella lista sono presenti tutti i tipi di contraficevisti, pertanto e a carico dell'utente
specificare un tipo di contratto congruo con quatgfnito in precedenza.

Lavoro in mobilita

Indica se il lavoratore € in mobilita, spuntandsildibiscono alcuni controlli sull’eta
del lavoratore in caso di contratto di apprendistat

Lavoro stagionale

Indica se il lavoro € di carattere stagionale, $guaholo occorre indicare
obbligatoriamente una data di fine rapporto

Lavoro in agricoltura

Indica se il lavoro e in agricoltura, settandoloate indicare obbligatoriamente il
numero delle giornate lavorative presunte.

Agevolazioni

Viene indicato il codice agevolazione selezionaaditzlla tabella “agevolazioni”,
secondo la codifica INPS per il versamento agewadat contributi previdenziali.

E’ importante prestare attenzione perché a secteld#po di evento (assunzioni o
trasformazioni) vi € un diverso codice di agevaaz.

Per ottenere I'elenco delle agevolazioni e necasshccare sul pulsante
‘Inserisci/Elimina’, selezionare la o le agevolaziachieste e cliccare su ‘Salva’ in
fondo alla lista. Successivamente cliccare su ‘@ihiu
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Orario — Dato obbligatorio

Viene data la possibilita di scegliere tra i sedueatlori:

Tempo pieno

Tempo parziale orizzontale

Tempo parziale verticale

Tempo parziale misto

Nel caso in cui si scelga un tempo parziale € acEsspecificare le ore nel campo a
fianco.

Qualifica - Dato obbligatorio

Viene indicata la qualifica ricoperta dal lavora&olca codifica utilizzata € quella
ISTAT '01.

Per ottenere I'elenco delle qualifiche e necessaserire almeno tre caratteri della
descrizione e successivamente cliccare sul pulsihtsannocchiale posto alla destra
del campo. Scegliere dalla lista la qualifica cthare riportarla nella scheda
dell’avviamento mediante I'apposita icona.

ﬂ" Ricerca Qualifica - Windows Internet Explorer

.‘B COMMISSARIO CONSOLARE 1.1.213
COMMISSARI IN GOVERNO, PREFETTI E WICE PREFETTI, CAPI E VICE CAPI 14.2.2.0
DELLA POLIZLA DN STATO, QUESTORI, SEGRETARI GENERALI ED ASSIMILATI

.‘B COMMISSARIO DI GOWVERNO 11222
IMIPRENDITORI E ARMINISTRATORI 01 AZIENDE PRIVATE NEL COMIMERCIO 1.2.1.4.0
.‘B AMMINISTRATORE DELEGATO MEL COMMERCIO 1.2.1.41
.‘B IMPRENDITORE WEL COMMERCIO 12142
DIRETTORI DN ALIENDE PRIVATE NEL COMMERCIO 1.2.2.4.0
.‘B DIRETTORE DI CONSORZID AREA COMMERCIALE 1.2.2.41
.‘B DIRETTORE DI FILIALE COMMERCIALE 122432
.‘B DIRETTORE DI SUCCURSALE COMMERCIALE 12245 ﬂ

Livello — Dato obbligatorio

Viene indicato il livello di inquadramento ricoperdal lavoratore.

CCNL — Dato obbligatorio

Viene indicato il contratto applicato.

Occorre immettere almeno un carattere nel camporidese e successivamente
cliccare sul cannocchiale per ottenere I'elencacdatratti di lavoro.
Successivamente sceglierli mediante I'appositaaquer riportarli nella scheda di
avviamento.
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f Ricerca CCHL - Windows Internet Explorer

=7 F

.‘B 184 Lavorazione & commercio fiori.

Retribuzione- Dato obbligatorio

Viene indicata la retribuzione annuale lorda peiteep

Giornate previste

Permette di specificare il numero delle giornat®tative presunte in agricoltura.
Tipo lavorazione

Permette di specificare tipo di lavorazione in egjtura. E un campo descrittivo.
Assunzione obbligatoria

Indica se I'assunzione ¢ stata effettuata in otezamea a un obbligo di legge (es.
L.68/99).

Categoria del lavoratore

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

Apprendistato:
A partire dal 10 gennaio 2013 non e piu richieatadmpilazione della sezione
aggiuntiva relativa all’apprendistato

Tirocini:

Con lintroduzione della Delibera Regionale n. @8#)8, dal 1 settembre 2008
I'invio di convenzione e progetto di tirocinio diicall’art. 5 del DM 142/98 deve
avvenire per via telematica tramite il servizio AR nel movimento, rispetto al
tracciato nazionale, sono stati aggiunti campiraipgardano I'ente promotore, il
tutore e la convenzione del tirocinio.

Una volta scelto come tipo di contratto ‘Tirocinisi attiva nel menu di sinistra una
nuova maschera da compilare che contiene i datplmentari del tirocinio.
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Da gennaio 2013 il Ministero ha richiesto campiiaggvi relativi al Tirocinio che in
parte si sovrappongono a quelli regionali.

Nella sezione Tirocinio si possono avere due tipnaschere diverse:

se la sede operativa dell'azienda che assume indBrgilia Romagna o se il
movimento che si sta compilando € una prorogadirasfzione/cessazione apparira
la seguentenaschera:

TIROCINIO MINISTERIALE

S0GGETTO PROMOTORE:

Denominazions Soggetto Promotors IUnivers'rté di Roma

CF Soggetto Promotore ISDUDDUDUDDU

Tipologia Soggetto Promotors | Universita’ e Istituzioni di atta formazione che rilascine titoli con valore legale

<]

DATI TIROCINIC:

Tipologia Tirocinio | TIROCINID FORMATIVO E Dl ORIENTAMENTO

Categoria Tirocinante | SOGGETTO SVANTAGGIATO

Se il movimento e assunzione e la sede operati/azienda si trova in Emilia
Romagna, la maschera sara la seguente:

TIROCINIO MINISTERIALE

SOGGETTO PROMOTORE:

D ione Soggetto F |Un|ver5|té degli Studi di Modena e Reggio Emilia
CF Soggstto Promotore IWZ]’GZOSS«!

Tipologia Soggetto Promotore | Universita' & Istituzioni di atta formazions che rilascine titoli con valors legale

a

DATI TIROCINIO:
Tipolagia Tirocinio [ TROCINI0 FORMATIVO E DI ORENTAMENTO

Categoria Tirocinants | SOGGETTO SVANTAGGIATO

TIROCINIO RER

Tipo Soggetto Promotore RER | |)y1yERSTA ED ISTITUZION! UNIVERSITARE

TUTOR SOGGETTO OSPITANTE:

Codice Fizcale Itstmhl?Zb&SC#iBﬂ

Cognome Itastuni

Nome Imich la

DATI CONVENZIONE:

Num. convenzione |121
Data convenziong II]1.|’D1J’ZD1 3

L’ente promotore va scelto partendo dalle anagnaf@ziende gia inserite (pulsante

Cerca). Se non € presente € comunque possibildoccataomento. | dati richiesti
per I'ente sono pertanto quelli necessari pervsce un’azienda in SARE Online.
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Da notare: nelle informazioni aggiuntive richieses tracciato xml dei tirocini,
nell’ente promotore non é necessario indicare INC@ la Pat INAIL. Utilizzando il
Sare Online non si & potuto eliminare I'obbligagtaidi questi dati (essendo I'ente
promotore registrato nella stessa tabella dellgrafiahe aziendali) pertanto, anche
se non vengono inseriti nel tracciato esportatopwe indicarli.
| dati Tipo soggetto promotore (richiesta dal Miars) e Tipo soggetto promotore
RER sottostanno a tabelle simili ma non perfettameaincidenti e pertanto e stato
necessario mantenerle entrambe.
Categoria Tirocinante e Tipologia Tirocinante sadiati richiesti dal Ministero.
| dati del tutore sono soggetti al controllo di gamenza del codice fiscale ma il
sistema non blocca I'inserimento.
| dati della convenzione sono obbligatori ma nomossoggetti a controlli.
La qualifica SRQ € relativa al Sistema Regionaleedgualifiche.
Per salvare la maschera del tirocinio premere alv&Se passare alla schermata
successiva.
Per effettuare una CO di tirocinio tipologia d)r@idinio finalizzato all'inclusione
sociale) in SARE occorre:
1. selezionare la "Tipologia tirocinio" C: TIROCINIANALIZZATO
ALL'INCLUSIONE SOCIALE.
2. selezionare la “Categoria tirocinante” la 09: PERPRESA IN CARICO
DAI SERVIZI SOCIALI E/O SANITARI.
3. Se il progetto di tirocinio non prevede la quahfiSRQ allora occorre inserire
la qualifica ‘Tirocinio Inclusivo — Qualifica nonbbligatoria’. Se nel progetto
e presente la qualifica SRQ occorre inserire Isssigualifica SRQ in SARE.

Invio comunicazione

Dopo aver compilato e salvato tutte le mascheoeide composto il movimento il
sistema controlla se sono stati inseriti i datilmjattori ed effettua alcune verifiche
sui dati.
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Wentificative:  RX037_090318_00013 CREAZIONE ZIP RICEVUTE IN
) . CORSO...

MNome File: OnLineComQ0043.xml

Tipo: =ml

Dirmenzione: 2015 |Byte)

Data Ricezions:  18-03-2009 09:57:39 B 14
Comunicazioni da confermare: 0 E
Comunicazioni rifiutate: 0e
File non validi: 0 E

-

Nella parte destra dello schermo ci sono le infaiova sull’acquisizione del file
Download ricevute

Da la possibilita di scaricare la ricevuta in fotmaip

Comunicazioni accettate

Indica il numero delle comunicazioni andate a bfilog. E anche un link che
permette di accedere ad una pagina di dettaglim@geata successivamente.
Comunicazioni da confermare

Indica il numero delle comunicazioni che non haarrori bloccanti ma solo avvisi: €
possibile accedere al link per visualizzarle, ved&vviso e decidere se confermare
I'invio o0 meno.

Comunicazioni rifiutate

Indica il numero delle comunicazioni che non saabesaccettate. Anche questa voce
e un link che permette di accedere alla paginatiadlio dove viene specificato
I'errore.

File non validi

Indica il numero delle comunicazioni che sono ssa@rtate perche non corrette dal
punto di vista strutturale dell’xml.

Link alla pagina comunicazioni accettate:
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Dettaglio Comunicazioni

Comunicazioni Validate
[Siato]  Comuncazione Azienda Lavoratore Ricevuta
Caodice Unice: 0603708200051015 Codice Fiscale: 12345678912 Codice Fizcale: TSTMHL72B63C469A
Data Invio: 09/05/2008 Denominaziens: azienda di prova nuova Cognome: testoni
@ Modelo: UNILAV Mames: michela
Tipo: Comunicazione Obbligatoria

Rapporto: Avviamento
Data Evento: 01/12/2007

In questa pagina sono presenti informazioni di m@ssul movimento e alla voce
ricevuta sono presenti due icone che permettonsdalizzare e salvare sul proprio
Pc le ricevute del movimento inviato.

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

Il formato PDF invece ¢ il formato che permettst@mpa e la conservazione del
documento.

Link alla pagina delle comunicazioni da confermare:
Accedendovi si puo visualizzare I'avviso non blattearelativo alla comunicazione
da confermare:

{2 OMLIME - Super meni - Windows: inlermst Explares formito da Begiong Emilia-Romagna Z"Elrz e
y . £ Y =
W ONLIME - Super mands | | % - B - 8@ - sk Foga = ) Srumert - f
= Dettaglle Comunicazioni
:
Comecarioni O Confarmars
| smto | Comunicasions ] Arinrda Lworaters
PERSONALE Cotice Unics: B Catice Fiscale: TAMNIHIRMRIeii, D0DIe Tl ik— E]
Dt i 2B 08 Canzrmnpzaas Axinrds Tastoni Cognzms: Testoni =
Lastir Pyapwig Vizdesz: UNILAY Home: Michels = B
oo Comunicaziors Qbligatoria ﬂ
Razpse Adamario :
SARE Daa Evenls: R0 2088
wvip Cgminicazion) @ Eragparho & Auori termine
Seanige Fagerage
dmts | Comuniessions | Azinres Lavoratons Gt
euakoTy mpviment)
ok Codice Unice: B Carice Fiscaks: SEMMSRes Tonie Fain s ikt
Davta ervia! 22008 Danesnazens DELTA COSTRUZION SAL Ferrara  Cognere: Tesloni
Consulpziots reaisir Wzdedz: UNILAY Homs: Wichels =
z ns g0 Comunicaziore Obbligatoria
Razpsma: Aviamento
Ineio Progetie Fanmetg Data Evertiz: P 2084
A LarvnTiEny 0 Hrappart & fupr barming
: I
Prgoetip Fgrmajvg
& CosvENZRne
Takeshe ol Decocifics Contenme e
Comusicazion Or-ing
Yarueie On-Ling
o
- FRAOSFETTI L. 68 -
LZiads
Ricercn orosoeds
M predpiy =
4| |
Fae W Tkt sy Hws -
14 stant Ba Eeo | Eake. |k | G Son, | B | SR SR Do LI S ([ R AT T
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Se si valuta di inoltrare comunque la comunicaziaeeorre vistare il flag alla destra
della comunicazione (alla voce ‘Ricevuta’) e cliecau Conferma InvidSe si decide
di correggere le comunicazioni uscire dalla pagmaocedere alla modifica delle
comunicazioni.

Se la comunicazione € errata la maschera di ironaunicazione sara la seguente:

ELABORAZIONE TERMINATA
FILE RICEVUTO STATO ELABORAZIONE
Wentificativo:  RX037_090313_00025 ELABORAZIONE TERMINATA
Mame File: OnLineCom00025.xml
Tipo: =ml
Dimenzione: 1688 (Byte)
Data Ricezions:  15-03-2009 10:07:12 R e >
Comunicazioni da confermare: 0 E
Comunicazioni rifiutate: 1 E
File non validi: ()
-,
-

Accedendo al link ‘Comunicazioni rifiutate’ € pdsite visualizzare gli errori
commessi nella compilazione:

Dettaglio Comunicazioni

Comunicazioni Non Validate

Azienda Lavoratore Ricevuta
Codice Unico: 0 Codice Fizcale: 12345673912 Codice Fizcale: TSTIMHLT2B63C4694
Data Invio: 09/05/2008 Denominaziens: azienda di prova nuova Cognome: testoni
a Modello: UNILAV Mome: michela

Tipe: Comunicazione Obbligatoria
Rapporto: Avviamento
Data Evento: 01/10/2007

5} (503} Per i tempi determinati & obbligatorio indicare la data fine

Occorre pertanto tornare nella schermata dovesepte I'errore, correggerlo,
salvare nuovamente la maschera e controllare walcomunicazione’. Se il sistema
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non rileva piu errori invia automaticamente il moento al server e viene rilasciata
apposita ricevuta come da schermate precedenti

La visualizzazione dei movimenti inviati € posstdttraverso il menu principale
nella sezione visualizza movimenti inviati, oltteemella sezione ricevute.

2.6 CESSAZIONE

Inserire un movimento di cessazione significa cdangitutti i dati del datore di
lavoro, del lavoratore e del movimento di assurzj@ttualizzarli fotografando il
momento in cui si verifica la cessazione (Es: g@igona ha cambiato qualifica o
orario occorre inserire nel movimento i dati atfualinserire la maschera relativa alla
cessazione che consiste di due soli campi:

Data: |n4/08/2012

Motivo: [ DIMISSIONE DURANTE IL PERIQDO DN PROWA, v

LICENZIAMENTQ PER GIUSTA CAUSA DURANTE IL PERIODO DI FORMAZIONE
DIMISSIONI PER GIUSTA CAUSA O GIUSTIFICATO MOTHG DURANTE IL PERIODO DI FORKMAZID
ALTRO

LICENZIAMENTO PER GIUSTIFICATO MOTMO DURANTE IL PERIODO DI FORMAZIONE
RECESS0O CON PREAVVISO AL TERMINE DEL PERIODO FORMATING

CESSAZIONE ATTIVITA

DECESSO

DIMISSIONI GIUSTA CALSA

DIMISSIONI

DIMISSIONE DURANTE IL PERIQDO DN PROWA,

DECADENZA DAL SERVIZIO

LICENZIAMENTO PER GIUSTIFICATO MOTNG QGGETTNG

LICENZIAMENTO PER GIUSTIFICATO MOTNWO SOGGETTIVG

LICENZIAMENTO COLLETTMG

LICENZISMENTO GIUSTA CAUSA

MODIFICA DEL TERMINE INIZIALMENTE FISSATO

PEMSIONAMENTO

MANCATO SUPERAMENTO DEL PERIQDO DN PROWA,

RISOLUZIONE CONSENSUALE

Data — Dato Obbligatorio

Viene indicata la data di cessazione del rapporto.

Motivo — Dato Obbligatorio

Viene indicato il motivo di cessazione del rapporto

Con il tasto Salva si salva la maschera e si pecede per gli altri eventi all’invio
della comunicazione.
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2.7 TRASFORMAZIONE

Come per la cessazione occorre inserire le masdeédatore di lavoro, del
lavoratore e dell’assunzione attualizzata primiaskrire la maschera della
trasformazione vera e propria:

Data |01/042012
Tipo:

TRASFORMAZIONE DA CONTRATTO DI APPRENDISTATO A CONTRATTO A TEMPO INDETERMINATO
TRASFORMAZIONE DA TEMPO DETERMINATO A TEMPO INDETERMINATO

DISTACCO/COMANDO

FINE ANTICIPATA PERIODO FORMATNG

TRASFORMAZIONE DA CONTRATTO DI FORMAZIONE E LAVORO A CONTRATTO A TEMPO INDETERMINATO
TRASFORMAZIONE DA CONTRATTO DI INSERIMENTO & CONTRATTO A TEMPO INDETERMINATO
TRASFORMAZIONE DA TEMPO PARZIALE A TEMPO PIENQ

PROGRESSIONE VERTICALE MELLA PA

TRASFERIMENTO DEL LAVORATORE

TRASFORMAZIONE DA TEMPO PEENO A TEMPO PARZIALE

Nel caso in cui si scelga come tipo di trasformagiana voce dell’elenco relativa ad

una trasformazione vera e propria non ci sono @mpi da imputare.
Nel caso invece si scelga ‘Distacco del lavorator&rasferimento del lavoratore’
occorre inserire altre informazioni:

Distacco del lavoratore:

Data |01/05/2013
Tipe: | DISTACCO/COMANDO L
Distacco Tempo Parziale [

Distacco Azienda Estera [~
PAT Inail [1111111111

Codice Fizcale |00142780402

Denominazions |AZIENDA PROVA

Settore |

Comune |

Cap [41100

Indirizzo |UIA MERCATO 256

Telefono |059 222222
Fax |0545934758

E-mail |cor‘|sor1i o_formazione@provincia.ra.it

Pat Inail: occorre indicare la Pat Inail del distario.

Nella sezione Distaccatario occorre inserire I'adeedi destinazione. Pertanto nella
prima scheda Datore di lavoro viene indicata lasi#arigine, da dove cioe proviene

il lavoratore.

Trasferimento del lavoratore
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Data |18M10/2007

Tipo: | TRASFERIMENTO DEL LAVORATORE w
==

Comuns |FERRARA

Indirizzo |c:u:rrsu:~ giovecca

Nella sezione Sede di lavoro precedente va inaligagella da cui viene trasferito
(intendendo trasferimento altra sede stessa diteajanto nella prima scheda Datore
di lavoro viene indicata la sede dove viene trasfdrlavoratore.

2.8 PROROGA

Come per la cessazione occorre inserire le masdeédatore di lavoro, del
lavoratore e dell’assunzione attualizzata primaskrire la maschera della proroga
vera e propria, che consiste nel campo Data fiaega o Prosecuzione di fatto, da
intendersi come nuova data fine proroga nel cadagl‘Prosecuzione di fatto’ sia
impostato a ‘No’, 0 come nuova data fine rappogbaaso il flag ‘Prosecuzione di
fatto’ sia impostato a ‘Si'.

Data fine prorega (151072011

2.9 COMUNICAZIONI MULTIPLE

Ai sensi dell’art.18 della Legge 35/2012, per ideatori agricoli a tempo

determinato, i datori di lavoro agricoli devonoergsmessi nella condizione di poter
fare un’unica comunicazione in caso di contestaageinzione di due o piu operai
agricoli.

Con Sare Comunicazioni Online questa facilitazisineaduce operando nel seguente
modo (applicabile anche ad altri movimenti, norogelativi all’agricoltura):

Pagina 32 di 47



Manuale SARE Online Versione 2.0x Togone R Reanegne

ELADOPAAG R TEMINATA
FILE BICEYUTIY STATO FLAROEATIONE
Mepircas  HRES I Mt ﬁ E1 ARV ZHINE: TERBIMATA
Mo e Dl Co il il
- e T sl

SN ParpararT. T {Hhym) Ci s et 1[0
m Dt Feetorm  P5I003 040 Coamrsmn i i gl i e 3
Comm T T o
T T i o[l
L .3
-

Una volta comunicata e inviata la prima comunicagjauesta rimane in memoria
sul sistema, pertanto, senza andare in altre vooedu, e sufficiente andare in
lavoratore,

I g —
AV L) Cogere [EROTR
. Lot feremores [RGC, U8 BELLE ARTI - [STTRRTO SHPERIORE DY MIDUS
Hans oAl : LT Sl L
tarsiis Crue iz [Via Calinistie
stz ]
EML PRIHCIFALE ik B
. T e

mpagro el deboen W lawied ol 0

cercare o inserire un nuovo lavoratore, salvarlo,

Ripl i insgrm [ACC BURTLLE ART) . 1571 TUT0 SUPTRINE B NIUS.
b ]
Cowers [Efon mELCERMLE G [
iz {Uis Eatralerie ¥

St s =

e = i ol

et dote sgeem ges 8 isnpn |
TEE—
L e |
=

Pagina 33 di 47



Manuale SARE Online Versione 2.0x MaRagimeEmilinRomagna

e inviare la nuova comunicazione. In questo modtreé di lavoro e dati del

rapporto rimangono gli stessi, il lavoratore € ddee la nuova comunicazione assume
un nuovo codice di comunicazione e I'impegno nedimpilazione viene

minimizzato alla sola compilazione del nuovo lavore.

3 COMUNICAZIONE DI SOMMINISTRAZIONE
Il sistema S.A.RE consente la gestione delle missia parte delle societa di
fornitura di lavoro temporaneo.

3.1 Assunzione di Agenzie di Somministrazione

Nel predisporre un nuovo movimento occorre sceglo@me tipologia di evento
UNISOMM. Cliccando poi su ‘Inserisci’ si attivera umenu sulla sinistra dello
schermo differente da quello di comunicazione @ada

COMUNICAZIONE T
SORMINISTRAZIONE
(UHISOMM - AW

Agenzia di lavoro
Lavorators

Azienda ufilizzatrice

Migzione
Inizio Rapporto

Invia Comunicazione

Nella pagina denominata ‘Agenzia di lavoro’ viemenpilata la sezione relativa
allagenzia interinale che assume il lavoratord. idemento in cui si compilano i
dati anagrafici dell’azienda occorre compilare ettemente la tipologia di azienda
(interinale) e di conseguenza i campi N° Albo Ale'N° Ag. Somm.

Le maschere ‘Agenzia di lavoro’ e ‘Lavoratore’ saraloghe a quelle della
comunicazione ordinaria, pertanto riferirsi allgisai sopra citate per il corretto
inserimento di tali sezioni.

Azienda utilizzatrice:

la maschera dell’azienda utilizzatrice e del tsttoile alla maschera del datore di
lavoro: occorre inserire un’azienda presente nigllese.
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|

DATI AZIENDA UTILIZZATRICE

Sede Legale

I iy
e
N
o
TS

Sede di Lavoro

;
I

Contratto tra azienda utilizzatrice e azienda interinale

| campi Data inizio e Data fine indicano la datanizio e di fine del contratto che
I'agenzia di somministrazione stipula con la dittégizzatrice

Dati di missione:
indica i dati della missione, cioé relativi al rapiw con I'azienda utilizzatrice
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Data inizio |01/01/2014
Data fine {31/01/2014

Qualifica [PULITORE DI FACCIATE #h [6.1.4.202

CCHL |C.c.n.l. per i dipendenti dalle aziende artigiane del settore lav M |099

Giornate previste |100

Dezcrizione attivita ||:u|iz ie

Vociditariffa [1234 | |

Descrizione attivita agricottura ||:u|izie

Pat Inail |2999100000

Orario | TEMPO PIENO N
Ore

Livello

Rizchio asbestosi/ silicos [
N. Contratte | 123456789
InserisciElimina
Asszunziene Obbligatoria Categoria Lavoratore LY
Em

Data inizio- Dato obbligatorio

Indica, come per I'avviamento ordinario, la datanizio della missione, cioé quando
prendera servizio presso l'azienda utilizzatrice.

Data fine

La data fine non e obbligatoria in quanto la missipuo essere a tempo
indeterminato.

Qualifica — Dato obbligatorio

Viene indicata la qualifica ricoperta dal lavor&qresso I'azienda utilizzatrice.
Per il funzionamento vedere assunzione ordinaria

CCNL- dato obbligatorio

Viene indicato il contratto applicato dell’aziendlidizzatrice

Giornate previste

Indica le giornate previste in agricoltura.

Descrizione attivita — dato obbligatorio

Viene indicata I'attivita svolta dal lavoratore Peetienda utilizzatrice.

Voci di tariffa — Dato obbligatorio la prima

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

Descrizione attivita agricoltura

Viene indicata I'attivita svolta dal lavoratore Feetienda utilizzatrice in agricoltura.
Pat INAIL — Dato obbligatorio

Permette di inserire la Pat Inail dell’aziendaizagtrice.

Orario, Ore - Dato obbligatorio

Vengono indicate rispettivamente il tipo di oragite ore nel caso sia part time

Pagina 36 di 47



Manuale SARE Online Versione 2.0x MaRagimeEmilinRomagna

Livello

Viene indicato il livello di inquadramento ricopeidal lavoratore nell'azienda
utilizzatrice.

Rischio asbestosi e silicosi

Si indica se l'attivita svolta presso I'utilizzagocomporta o meno rischio di silicosi
ed asbestosi

N. contratto

Indica il numero di contratto tra agenzia e aziemtilezzatrice

Agevolazioni

Si consiglia di salvare la pagina prima di insel@ragevolazioni.

Per indicare il o i codici agevolazione é necessarccare sul pulsante
‘Inserisci/Elimina’, selezionare la o le agevolaziachieste e cliccare su ‘Salva’ in
fondo alla lista. Successivamente cliccare su ‘@ihiu

Assunzione obbligatoria

Indica se I'assunzione ¢ stata effettuata in otezamea a un obbligo di legge (es.
L.68/99).

Categoria del lavoratore

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

Inizio Rapporto
Vengono indicati i dati del rapporto di lavoro d@agenzia di somministrazione.

Data inizio |01/01/2012 Data fine |01/01/2014 Data fine periodo formativo

Ente Previdenziale | INPS v
Codice Ente |1111111111111
Matricola {1111111111

Tipo Contratto | LAVORO A TEMPO DETERMINATO w
Soci [ Lavoro in Agricoltura ™ Lavers in Mobiita

Indennita Dizponibilita (1111

Data inizio- Dato obbligatorio

Indica la data di inizio del rapporto di lavoro d@agenzia interinale

Data fine

Indica la data di fine del rapporto di lavoro ctagénzia interinale

Data fine periodo formativo — Dato obbligatorio pewntratti di apprendistato
Viene indicata la data fine periodo formativo e @&ebbligatoriamente essere
compilato in caso di “tipologia contrattuale” appdistato (A.03.08 , A.03.09,
A.03.10). Non deve essere compilato negli altri.cas

Ente previdenziali

Permette di inserire 'Ente Previdenziale al quedegono versati i contributi a favore
del lavoratore
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Codice Ente

Permette di specificare il codice dell’Ente sopracificato.

Matricola

Permette di inserire la matricola del lavoratoreapo all’agenzia interinale

Tipo contratto — Dato obbligatorio

Viene selezionata la tipologia contrattuale del mm@nto di avviamento.

Soci

A differenza delle versioni precedenti questa imfazione non € piu una tipologia
contrattuale, ma un semplice flag.

Lavoro in agricoltura

A partire dalla data di attuazione del Decreto fhorgale del 25 novembre 2008 il
lavoro in agricoltura non € piu una tipologia cattinale ma un flag.

Lavoro in mobilita

Indica se il lavoratore € in mobilita

Indennita di disponibilita

Si inserisce nel caso in cui venga riconosciutawaratore un’indennita di
disponibilita giornaliera.

Come per i movimenti ordinari il salvataggio dedegine permette al sistema di
controllare eventuali errori e di segnalarli nellaschera ‘Invia comunicazione’: se
SONo presenti errori € necessario correggerliveisa il sistema invia
automaticamente al server il movimento registrato.

Dati Variazione
Dal 10/1/2013 € stata introdotta una nuova sezi@m®minata Dati Variazione per le
casistiche di trasformazione, proroga o cessazione.

Trasformazione

Nel caso in cui sia necessario comunicare unaotrasizione della missione, dopo
aver scelto in fase inserimento movimento ‘trastmione’, appare una sezione
aggiuntiva denominata ‘dati variazione’ dove e gmksspecificare il tipo di
trasformazione, la data e il motivo. Le altre seeiwanno compilate come
specificato in precedenza.

Tipo Wariazione | TRASFORMAZIONE DEL RAPPORTO DM LAVORO IN COSTANZA DI MISSIONE |

Data Trasformazione (31 12012

Motivo Trasformazione | TRASFORMAZIONE DA TEMPO DETERMINATO A TEMPO INDETERMINATO v

Salva

Proroga
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Anche in caso di proroga, dopo aver scelto in thseserimento movimento
‘proroga’, la sezione ‘dati variazione’ permettdid&cegliere tra i tipi di proroga e di
indicare la nuova data di fine proroga.

Tipo Variazione | PROROGA DEL RAPPORTO DI LAVORO E DELLA MISSIONE W

Data Fine Proroga [44,02/2013

Salva

Cessazione

Anche in caso di cessazione, dopo aver sceltsmdainserimento movimento
‘cessazione’, la sezione ‘dati variazione’ pernmratii scegliere tra i tipi di
cessazione e di indicare la data e il motivo dedlssazione.

Tipo Variazione | CESSAZIONE DELLA MISSIONE w

Data Ces=azione (51922013

Nota sull'assunzione di personale interno all’agena
Per comunicare I'assunzione di personale interfegainzia non va utilizzato il tipo
di comunicazione di somministrazione ma la comuzia@#e ordinaria.

4 COMUNICAZIONE DI ASSUNZIONE URGENTE

Puo essere effettuata da tutte le aziende ad eoeedelle agenzie di
somministrazione; in caso di urgenza connesseeg@mnpio ad esigenze produttive,
le aziende adempiono all'obbligo di comunicaziatiBzzando questo modulo,

fermo restando I'obbligo di invio della comunicazéomediante assunzione ordinaria
entro il primo giorno utile e comunque entro 5 gior

Nel predisporre un nuovo movimento di urgenza aecscegliere come tipologia di

evento UNIURG.
L’evento e strutturato in una sola schermata:
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Data Inizia: |12/01/2007

Motivo Urgenza: |333L.r'zicr'5 d'urgenza

Codice Fizcale |NVUZNDT4R01F9520

Denominazione |HUU'-.-’A AZIENDA

Cognome |rossi

Nome |mﬂri0

Codice Fizcale |RSSMRATHA21L219]

Compilare tutti i campi, salvare la pagina e clrecsu ‘Invia comunicazione’ per
verificare se sono stati commessi errori e pefairevla comunicazione.

5 Annullamento e rettifica di un movimento

Dalla versione 2.0.x di SARE e possibile annullarettificare un movimento inviato
nei casi consentiti dalle norme vigenti.

Condizione necessaria € possedere il codice di cmazione del movimento da
annullare presente nella ricevuta del movimentotgpéo non € possibile annullare
una comunicazione avvenuta prima della version.0

Annullamento:

Tipo Modello: | UNILAY A
Tipe Comunicazione: | Annullamento A

Tipo Movimenta: | AW “

Cod. Comunicazions: EEE?EESEEEEEEEEE|

Occorre inserire una nuova comunicazione impostaetiipo comunicazione la
voce ‘Annullamento’ e nel codice comunicazioneotlice del movimento inviato in
precedenza. Prestare particolare attenzione ate€allicomunicazione in quanto
I'imputazione non corretta di tale dato puo comatnella migliore delle ipotesi
che non venga annullato il movimento (se non esjigé codice), nella peggiore che
si annulli un movimento diverso da quello che deva annullare (se esiste un
movimento inviato dallo stesso mittente con quéelio®)
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Se ci si accorge di hon aver imputato correttamictilice di comunicazione non e
possibile modificarlo ma solamente cancellare ivimento e rifarlo ex novo.
Successivamente € necessario inserire tutte lehe@spresenti nel movimento come
nell’originale.

Il sistema controlla in realta solamente il codiceomunicazione ma e importante
inserire i dati correttamente per il salvatagglneio del movimento.

Rettifica:

Tipo Modello: | UNILAY b

Tipo Comunicazione: hd

Tipe Movimento: | AW b

Cod. Comunicazions: |EEE?EE52EEEEEEEE

Come per I'annullamento occorre inserire una nwmraunicazione impostando nel
tipo comunicazione la voce ‘Rettifica’ e nel coda@municazione il codice del
movimento inviato in precedenza.

Successivamente € necessario inserire tutte lehm@spresenti nel movimento come
nell’originale.

E importante inserire correttamente i nuovi datjiranto il movimento inviato con la
rettifica sostituira completamente quello inviategedentemente.

Se ci si accorge di hon aver imputato correttamictilice di comunicazione non e
possibile modificarlo ma solamente cancellare ivimmento e rifarlo ex novo.

Si rimanda ai capitoli precedenti la corretta cdagone delle maschere.
6 COMUNICAZIONE VARDATORI

Dalla schermata di inserimento nuova comunicaziooeorre scegliere come
tipologia di evento VARDATORI:

Tipo Modello: | YARDATORI W

Tipo Comunicazione: | Comunicaziene Obbligatoria W
Tipo Movimento: | Cez=iene Ramo Azienda b
. Cessione Ramo Azienda
Cod. Comunicazione: - -
Incorporaziene Ramo Azienda
Affitte Ramo Azienda

Fusions
Usufrutto
Wariazione Ragione Sociale
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Il campo ‘Tipo Movimento’ pud assumere i seguealovi:
Cessione Ramo Azienda

Incorporazione Ramo Azienda

Affitto Ramo Azienda

Fusione

Usufrutto

Variazione Ragione Sociale

Cessione Ramo d'azienda:

Nel menu sulla sinistra della comunicazione di Ralaaienda sono presenti tre
sezioni da compilare:

Datore di lavoroindica il datore di lavoro a cui viene ceduteaino d’azienda.

Codice Fiscale |DE|142?SIJAIIJZ

Denominazione |AZIENDA PROVA

Settore |Co|tivazione di tabacco

Data inizio |01/01/2012

Cagnamsl

Nome |

Data di nazcita Comune di nascita

Cittadinanza |

n
w
W
=1

Comune |I".'10DEI‘JA cap (41100

Indirizzo |via mercato 256

Telefono |059 222222
Fax

E-mail |

Comune |I".'10DEI‘JA cap (41100

Indirizzo |".-'IA MERCATO 256

Telefono |059 222222
Fax

E-mail |

A fianco della scritta Sede di lavoro e presengriibante ‘Cerca’ attraverso il quale
possibile ricercare I'azienda tra quelle precedertde inserite oppure inserire una
nuova azienda (vedi sezione Unilav)

Data Inizio

Indica la data di cessione del ramo d’azienda.
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Datore precedent@dica il datore di lavoro che cede il ramo d’azianMediante |l
pulsante ‘Cerca’ e possibile ricercare o insetaeiénda come da dettagli precedenti

m DATORE DI LAVORO PRECEDENTE

s st
Codice Fizcale |mn-u-u11zz:.:.

COMUNICAZIONE

VARDATORI Denominaziong IAr_ienda di provenienza

{ Cambio Rag.Soc.}

Settere |Coltivazione di cereali (compreso il riso;
Datore di lavoro I { = !

Datore precedente Leg
A — Comune [BOLOGHA cap (40100
Invia Comunicazione Indirizzo I\'ia prima 1
Telefono |051
Fax I
Nuova comunicazions
Manuale On-line =it I

- Ienu -

Dettaglio lavoratorie la sezione dove indicare i lavoratori interast cessione
con il relativi rapporti di lavoro.

- DETTAGLIO LAVORATORI
MOVIMENTI

 Denominazoneunta | Comunounts | Coderiscale | Cognome | Nome ||
COMUNICAZIONE | Inserisci Lavoratore |

VARDATORI
{ Cambio Rag.Soc.)

Datore di lavoro
Datore precedente:
Dettaglio Lavoratori

Invia Comunicazione

Cliccando su inserisci Lavoratore si accede all#ose dove, per ciascun lavoratore,
e possibile specificare la sede di lavoro ‘di atie il rapporto di lavoro (attualizzato
al momento del trasferimento)
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= http:fAwwwservizitest. regione.emilia-romagna. it/arcievalmo/securefintranet/ComunicazioniOnlines - Wi... l._

Ricerca Lavoratore - Sede

La sede sarh sceta tra je sedi della [a7ienda di arrivo
szguenis azicnda

Codice fscale [yqqq1223308
DATORE DI LAVORO

Codice Fizcale [11411223344

Deneminazions [Azienda di arrivo

Cognome [ROSSI
liome |MARIO

Codice Fizcale [RSSMRATEAZ1L219

|

Cliccando su ‘Cerca’ a fianco del ‘Datore di lavgpermette di scegliere tra le sedi
dell’azienda presso cui andra a lavorare.

Cliccando invece su ‘Cerca’ a fianco del ‘Lavoratarara possibile cercare o inserire
il lavoratore interessato alla cessione.

Cliccando su ‘Salva’ I'applicativo torna alla lidteettaglio lavoratori:

DETTAGLIO LAVORATORI

Azienda di arrivo BOLOGNA RSSMRATSAZILZ19R ROSE| KARIO & x

| Inserizci Lavoratore I

Importante: Cliccare ora sul simbolo della matiéa inserire i dati del rapporto di
lavoro.
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Dettaglio Rapporto
Data inizio (01/03/2015 Data fine | Biiu fioe nciiorde Banive]

Ente Previdenziale | INPS v|
Codice Ente [324354365 PAT Inail |7657687673
Tipo Contratio | (4.01.00) - LAVORO A TEMPO INDETERMINATO v
O s ageli e |
tirocinio

Soct || Lavora in Agricoftura [] Lavora in Mobiita [ Lavero Stagionale [
Orario | TEMPO PARZIALE ORIZZONTALE V| gre |

Qualifica [co| | AUDATORE PROVE SU STRADA

# fpzisos
T

CCNL fe cnit per i dipendenti dalle imprese esercenti
autorimesse, noleggio autobus, nolegoio auto con A
autista, locazione automezzi, posteggio e custodia
autowvetture su suolo pubblico efo privato, lavaggio

(VR
automatico e non automatico ed ingrassaggio ﬂ Ii.'rlg
Retribuzione Annuale Lorda [10000 Giomate Previste | Tipo Lavorazione |

| inserisciimna |

-Assunzione Obbligatoria ™| Categoria Lavoratore | ~"""

[ ]

Dopo aver compilato tutti i dati cliccare sul pulga‘Salva’ e successivamente su
‘Chiudr’
Dalla lista e possibile inserire gli altri lavoratmteressati alla cessione.

Invio comunicazione
Come specificato in precedenza, cliccando su quiestd sistema controlla e invia
il movimento.

Il funzionamento degli altri trasferimenti sott@etati € il medesimo della Cessione
Ramo d’azienda.

Incorporazione Ramo Azienda

Affitto Ramo Azienda

Fusione

Usufrutto

Per I'Affitto Ramo Azienda e stato aggiunto il camrpata fine affitto Ramo
d’azienda.
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Variazione Ragione Sociale
Questo tipo di comunicazione € composta di solopawgna in cui compilare tutti i
dati:

Codice Fizcale |DDS?5530385

Denominazione |de|ta costruzioni s.r.l

MNuova denominazions ||:E|tﬂ demolizioni srl

Settore |Lﬂ'.'ori di meccanica generale

Data Variazione |01/0%/2003

Comune [CAMPOSANTO cap |41031

Indirizzo |*.'ia della meccanica 7

Telefono |0535/88151
Fax

E-mail |

Comune |[CAMPOSANTO cap |41031

Indirizzo |viﬂ della meccanica 7

Telefono |0535/88151
Fax

E-mail |

Cercare I'azienda cliccando sul pulsante ‘Cercair(e specificato in precedenza, se
I'azienda non e presente occorre inserirla) e |stea@mente inserire il nuovo nome
dell’azienda e la data in cui € intervenuta laazdne.

Salvare il movimento e tramite ‘Invia comunicaziboentrollare e inviare nel modo
consueto.

Importazione Anagrafiche Lavoratori e Aziende

La funzione Importa Lavoratori e Aziende permeiteaticare tracciati Xml
contenenti le anagrafiche di aziende e lavorateatt con altri gestionali secondo un
specifico schema. Sare Client 2.3.6 permette direrguesti file ma sulla base del
modello xsd e possibile crearli a partire da gaaldionte (per avere il tracciato xsd
scrivere SILER@Regione.Emilia-Romagna.it

Una volta creati i tracciati accedere alla funzitmeorta lavoratori e aziende
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G::Ejurcipchgo

- SARE CO -

v Comunicazion] Ingicare || file xmi o 1a Hsta di file in formato zip esportall dal Sare Client || sistema mostrers l'esito delloperazione al termine del caricamento

Selezionare ii file da processdre
| Sfoglia,, | Messun file ssiezionato

Carica

Wanuals Bo-Ling

struzoni lnvia

Tramite il pulsante Sfoglia scegliere il file eadando su ‘CARICA’ si procede
all'elaborazione, al termine della quale il sisteaitesscera I'esito dell'elaborazione e il
relativo dettaglio.

E possibile caricare:

tracciati singoli in formato xml,

un tracciato massivo, contenente cioé piu anadpafidi’interno dello stesso xml,

un tracciato compresso .ZIP contenente piu traciiagoli in formato xml.

Identificativo: LAOI7_161121_000356 |© ELABORAZIONE TERMINATA
Nome File: Lavoratore-160607-111442-1.xml

Tipo xml

Dimensione 488 (Byte) File \ialicli= 4
Data Caricamento:  21-11-2016 09:40:13 File non validi 0

Nel caso in cui 'importazione non vada a buon fieera visualizzato il dettaglio
dell’errore.

NB: questa funzione non prevede controlli di dupliazione, di conseguenza se
I'anagrafica viene importata piu volte saranno cre&e piu anagrafiche della
stessa persona, e, al momento, non e prevista in & online la possibilita di
cancellarle.
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