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1. Introduzione

I SIULCOB & uno dei servizi applicativi della piattaforma SIUL che abilita gli Utenti alla gestione delle

Comunicazioni Obbligatorie.

1.1 Scopo e campo di applicazione

Scopo di questo documento & descrivere le modalita operative per accedere ed abilitarsi al sistema ed

effettuare I'invio e la gestione di COB

1.2 Acronimi e definizioni

CPI Centri per I'impiego

ANPAL Agenzia Nazionale Politiche Attive Lavoro

SIUL Sistema Integrato Unitario Lavoro

CcOB Comunicazione Obbligatoria

RI Registro Imprese

DL Datore di Lavoro - Azienda

AS Datore di lavoro — Agenzia di Somministrazione
INT Datore di lavoro - Intermediario

CPI Centri per I'impiego

UM-DL Utente Master di tipo Datore di Lavoro

UM-AS Utente Master di tipo Agenzia di Somministrazione

UM-INT Utente Master di tipo Intermediario

OA-DL Operatore Aziendale di tipo Datore di Lavoro

OA-AS Operatore Aziendale di tipo Agenzia di Somministrazione

OA-INT Operatore Aziendale di tipo Intermediario

VA Validation Authority
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1.3 Copyright (specifiche proprieta e limite di utilizzo)

Il materiale & di proprieta di ARIA S.p.A. Pud essere utilizzato solo a scopi didattici nel’ambito del Progetto
“SIUL”. In ogni caso la presente documentazione non puo essere in alcun modo copiata e/o modificata previa

esplicita autorizzazione da parte dell’area Servizi per la Formazione e | 'E-learning.

2. Profili abilitati al SIULCOB

Il sistema SIULCOB ¢ 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:

e 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).

e Utenza Master (o 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 puo operare su tutte le sedi operative dell’'azienda e accedere

a tutte le funzionalita legate a essa.

o 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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3. Accesso al SIULCOB

Dopo essersi autenticato al sistema SIUL al link “siul.servizirl.it”, '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

2 Benvenuto, Rossi Mario

Cittadino ini CPI

SIUL sistema Informativo Unitario Lavoro

Caro Rossi Mario non risulti registrato nei nostri sistemi.
Per accedere ai nostri sistemi si prega di effettuare la registrazione selezionando il profilo pit adeguato.

Per registrarsi con profili differenti da quelli proposti si prega di contattare il proprio Amministratore CPI di competenza

Mirato

Consulta | tuoi servizi Gestisci | servizi del
dedicati (DID, Garanzia cittadino e del tuo CPI
Giovani,... )

Accredito Privato
Gestisci i servizi dei
Gestisci i servizi del cittadini appartenenti
cittadino e del tuo Ente alle categorie protette
Privato

Numero verde 800.116.738

O Logout

Figura 1 - Accesso Unificato SIUL

Come precedentemente specificato I’'Utenza Master (o 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

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

Questo Utente puo 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)
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S| RICORDA CHE:

1.

I’'Utente Master puo 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;

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

L’Utente Master che si registra al sistema deve procedere inserendo il procuratore al posto
del legale rappresentante e procedere con I'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.
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3.1 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.
b. Premendo il tasto Ctrl ed il simbolo
pagina.
c. Premendo il tasto Ctrl e lo “0”(zero), si torna alla dimensione reale della pagina web che stiamo
visualizzando.

“ oo«

(meno), si puo diminuire il livello di ingrandimento della

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 permetti apertura pop-up nel

browser utilizzato.
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3.2 Registrazione Utente Master

Il sistema presenta la pagina Registrazione Utente Master (vedi Figura 2 ) dove I'Utente pud selezionare la
tipologia di Azienda per la quale intende registrarsi, ossia utenza Master di tipo Datore di Lavoro, Agenzia di

Somministrazione oppure di tipo Intermediario.

Regione
Lombardia SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie Numero ve

800.591.826

2 GIOVANNI PIERALISI () Logout

Benvenuto sulla piattaforma regionale delle Comunicazioni obbligatorie

Registra Datore di Lavoro Registra Agenzia di Somministrazione Registra Intermediario

Questa sezione & dedicata ai titolari, rappresentanti legali o Questa sezione & dedicata alle agenzie di somministrazione Questa sezione & dedicata ai soggetti abilitati alfinvio di

dipendenti di aziende o enti riconducibili al concetto di per 'invio di comunicazioni obbligatorie per contratti di comunicazioni obbligatorie per conto di altri soggetti obbligati
Datore di Lavoro (pubblico o privato). somministrazione (UNISOMM) e per il proprio organico e per il proprio organico aziendale.

- Aziende aziendale (UNILAV, UNIURG ¢ VARDATOR!) SOGGETTI ABILITATI IN BASE ALLE CLASSIFICAZIONI

- Enti della Pubblica Amministrazione STANDARD COB:

- Associazioni Consulenti del Lavoro (art. 1, ¢o. 1, L. 12/79)

- Condomini

+ Aziende operanti in territorio extra doganale Avvocati e Procuratori Legali (art. 1, co. 1,L. 12/79)

Dottori Commercialisti (art. 1, co. 1, L. 12/79)

Ragionieri (art. 1, co. 1, L. 12/79)

Periti Commerciali (art. 1, co. 1, L. 12/79)

Associazioni di categoria (art. 4-bis, co. 8, d.Igs. 181/2000)

Associazioni di categoria dei Datori di lavoro agricoli (art. 9-bis,
co. 6, L. 608/96)

Soggetti autorizzati all‘attivita di Intermediazione (art. 2, 0. 1,
lett. b, d.Igs. 276/03)

Promotori di tirocini (art. 18, L. 196/97)

Consorzi e Gruppi di imprese (art. 31, d.Igs. 276/03)

Periti agrari e agrotecnici

ATTENZIONE: si ricorda che allinterno dell'applicativo, nella

sezione “Gestione Aziende”, sara possibile inserire le aziende
in delega

Figura 2 - Registrazione Utente Master — seleziona tipologia di Azienda

Effettuata la selezione della tipologia di azienda, I’'Utente deve procedere con I'inserimento del codice fiscale

e della partita iva dell’azienda e compilare le altre informazioni richieste.

Chi deve selezionare Datore di Lavoro: Abilitazione rivolta ai titolari, rappresentanti legali o dipendenti di

aziende o enti riconducibili al concetto di Datore di Lavoro (pubblico o privato).

Non utilizzare questa abilitazione nel caso si intenda registrare un’azienda con le caratteristiche di

soggetto abilitato, cosi come definito nella Circolare MLPS del 21 dicembre 2007, n.8371.

Chi deve selezionare Agenzia di Somministrazione: Abilitazione rivolta alle agenzie di somministrazione

per l'invio di comunicazioni obbligatorie per contratti di somministrazione (UNISOMM) e per il proprio organico
aziendale (UNILAV, UNIURG e VARDATORI)
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Chi_deve selezionare Intermediario: Abilitazione rivolta ai soggetti abilitati all'invio 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 SIUL COB. 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 di abilitazione ad Assistenza.

3.2.1 Registrazione Utente Master — Datore di Lavoro

Nel caso si stia effettuando una registrazione di una azienda di tipo Datore di Lavoro oltre al codice fiscale e
la partita iva si deve indicare se si sta effettuando la registrazione per una azienda operante nel settore

pubblico (pubblica amministrazione = si/no) e prendere visione dell'informativa sul trattamento dei dati.

Regione
Lombardia SIUL -COB Comunicazioni Obbligatorie Numero verde 800.116.738

2 EMILIO ROSSI ® Logout

Benvenuto sulla piattaforma regionale delle Comunicazioni obbligatorie

Sei un‘azienda con Partita IVA? * @ sl O No
Registra Datore di Lavoro

Tipologia di azienda ™

Questa sezione é dedicata ai titolari, rappresentanti legali o
dipendenti di aziende o enti riconducibili al concetto di
Datore di Lavoro (pubblico o privato).

* Aziende Codice fiscale *
* Enti della Pubblica Amministrazione

* Associazioni

+ Condomini

+ Aziende operanti in territorio extra doganale
Partita IVA *

Sei un ente della Pubblica Amministrazione? * O sl O No

Dichiaro di aver letto e accettato i termini dell'informativa sul trattamento dei dati art. 13 del Regolamento UE 2016/679

Figura 3 - Registrazione Utente Master — Tipo Registrazione

Qualora I'Utente si stia registrando per conto di un datore di lavoro di tipo associazione, condominio o
extra-doganale, I'Utente dovra selezionare NO in corrispondenza della voce “sei una azienda con partita iva”
specificando la tipologia di azienda selezionandola dal menu a tendina del medesimo campo.
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ATTENZIONE: Il pulsante AVANTI si attiva soltanto se tutti i campi della pagina sono compilati correttamente.

Il sistema si collega al servizio Registro Imprese (RI) per recuperare i dati certificati dell’Azienda e nel caso di
riscontro positivo, il sistema riporta in automatico, i dati anagrafici dell’azienda per conto della quale ci si sta

registrando, presenti nell’archivio del RI.

In caso di risconto negativo, il sistema effettua una ulteriore verifica nella banca dati del’anagrafica SIULCOB.
Se I'anagrafica dell’azienda & presente in SIUL COB, il sistema riporta i dati, altrimenti I'utente dovra procedere

con la compilazione manuale dei campi (vuoti) visualizzati nella maschera.
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Quindi viene presentato un pop-up per la compilazione/verifica delle informazioni dell’azienda:

Regione
Lombardia SIUL -COB Comunicazioni Obbligatorie Numero verde 800.116.738
R EMILIO ROSS! ( Logout

Benvenuto sulla piattaforma regionale delle Comunicazioni obbligatorie

i
Registrazione Azienda - Datore di Lavoro ~ Step 1di 4 Fonte dati: Registro Imprese

Dati rilevati dalla Camera di
Commercio.

In questa sezione compilare i dati aziendali richiesti di seguito.
Se si modificano i dati recuperati la
registrazione non sard attivata
automaticamente ma dovra essere

Informazioni Generali abilitata dal CPI di riferimento.

Codice fiscale azienda Partita IVA

37410130845 37410130845 Il settore si iferisce ai Codici ATECO
delle attivita economiche presenti nella

/ Visura Camerale.
Denominazione Settore ° Questo campo si avvale della

Rossi Service SRL 47.52.40 - Commercio al dettaglio di ma funzionalita di autocompletamento.

Pubblica Amministrazione
NO v

Sede Legale

: Indirizzo Sede Legale
La sede dell'azienda deve essere
dislocata su territorio nazionale. via Tagliamento 56

(es. via/vle/p.zza + n.civico)

Questo campo si awale della funzionalita
di autocompletamento \

Comune Sede Legale CAP Sede Legale
LoDI 26900

Contatt

Amenouno eforo chalama

Email Sede Legale Telefono Sede Legale ° Inserire prefisso telefonico

——— | seguito da numero di telefono

senza caratteri speciall

Fax Sede Legale @
Inserire prefisso telefonico

seguito da numero di telefono —

senza caratteri speciali
[ Annuta registrazione [ e

Figura 4 — Dati Azienda

L’'Utente deve prendere visione delle informazioni riportate in automatico dal sistema e completare quelle

mancanti richieste, soltanto in questo caso il pulsante AVANTI viene abilitato.

S| RICORDA CHE: La sede legale deve essere sempre dislocata su territorio nazionale nel caso di

Azienda di tipo datore di lavoro o nel caso di intermediario autorizzato.

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

valorizzati.

Dopo aver compilato/verificato la sezione dati azienda, selezionando il pulsante AVANTI il sistema propone la

schermata dedicata al legale rappresentante (vedi Figura 5)
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Regione (et
Lombardia SIUL -COB Comunicazioni Obbligatorie Numero verde 800.116.738
R EMILIO ROSSI ( Logout

Registrazione Azienda - Datore di Lavoro Step2di4

Attenzione: controllare che il rappresentante legale sia corretto ed care | dati. Il legale qui
indicato sard quello che verra riportato nefle comunicazioni obbligatorie.

Legale Rappresentante

Cognome Nome
Raniert Edoardo

Codice Fiscale Sesso Data di nascita
RNRDRDB0A14L736P M ' 14/01/1980

Comune di nascita (0 stato estero) Cittadinanza

VENEZIA ITALIANA

Indietro

Benvenuto sulla piattaforma regionale delle Comunicazioni obbligatorie

2
Fonte dati: Registro Imprese

Dati rilevati dalla Camera di
Commercio.

Se si modificano i dati recuperati la

registrazione non sara attivata
automaticamente ma dovra essere
abilitata dal CPI di riferimento.

Figura 5 — Legale Rappresentante

Compilata la sezione del legale rappresentante e selezionato il pulsante AVANTI il sistema propone il pop-up

per la visualizzazione/compilazione delle sedi operative della Azienda.

Regione
Lombardia

EMILIO ROSS!

Registrazione Azienda - Datore di Lavoro  Step3di4

Fonte dati: Registro Imprese

Per aggiungere una sede cliccare sul pulsante "Aggiung! Sede”
Sedi Operative

Se si desidera inviare comunicazioni obbligatorie anche per la sede legale selezionare la casella

Comune Indirizzo Stato Azioni

MILANO (MI)

viale Michelangelo 235 ATTIVA G x

SIUL -COB Comunicazioni Obbligatorie

Benvenuto sulla piattaforma regionale delle Comunicazioni obbligatorie

Numero verde 800.116.738

(® Logout

Dati rilevati dalla Camera di
Commercio.

Se si modificano i dati recuperati la
registrazione non sara attivata
automaticamente ma dovra essere
abilitata dal CPI di riferimento.

Figura 6 — Sezione Sedi Operative
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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 € anche possibile, selezionando il pulsante AGGIUNGI SEDE, procedere con

I'inserimento manuale di una nuova Sede Operativa (vedi Figura 7).

COMUNE DELLA SEDE DI LAVORO * CAP DELLA SEDEDI INDIRIZZO DELLA SEDE DI LAVORO *
| -

Aimer i | e e sorostan & ceshganane -

‘TELEFONO DELLASEDE DI LAVORO *  FAX DELLASEDE DI LAVORO * € EMAIL DELLA SEDE DI LAVORO *

Figura 7 — Aggiungi Sedi Operative

ATTENZIONE: |a sede operativa inserita (pulsante aggiungi) diviene effettiva soltanto dopo che la
registrazione utenza master passa in stato ATTIVA
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Dopo aver inserito/verificato le sedi operative, selezionando il tasto AVANTI il sistema propone la schermata
di riepilogo:

» Caso 1: L'utente coincide con il Legale Rappresentante:

e SIUL-COB Comuricaioni : e

Benvenuto sulla piattaforma regionale delle Comunicazioni obbligatorie

= i itale res
cucibil La
o dziends
* Entidells Pubblics Amministrazione
= Assoclazioni
- Condomini
= Aziende aperanti in teritorio extra dogansle

Figura 8 — Riepilogo per Utente Legale Rappresentante

Selezionando il pulsante REGISTRA UTENZA MASTER, il sistema provvede a salvare i dati della richiesta ed

il sistema pone automaticamente la registrazione in:

o stato Attiva e I'utenza € pronta per operare sul sistema, nel caso in cui 'utente in sessione che sta
effettuando la registrazione coincida con il legale rappresentante e non sono state apportate variazioni
ai dati recuperati dal servizio RI; fanno eccezione le modifiche effettuate sui dati di contatto e/o sui
dati relativi alle sedi operative.

o stato Sospesa nel caso in cui i dati non siano stati recuperati dal servizio Rl o I'Utente che si sta
registrando non coincida con il legale rappresentante dell'azienda per la quale si sta effettuando la
registrazione; &€ quindi necessario I'intervento del CPI di competenza per attivare I'Utenza.

Il sistema restituisce il messaggio: “La registrazione € avvenuta con successo, in attesa abilitazione

da CPI’ e I'Utente visualizza la schermata “Registrazione in stato sospesa” (vedi Figura 9 ).
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Regione
* Lombardia SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie Numero verde 800.591.826
2 GIOVANNI PIERALISI ® Logout
PIERALISI (q.pi Y 28 cocat modifica mail
AZIENDA TIPO UTENZA STATO AZIONI
Studio Pieralisi UTENZA MASTER SOSPESA VISUALIZZA

O

Selezionare il pulsante Registra nuova azienda se si ha la necessita di registrarsi per un'ulteriore azienda, in questo modo 'utente risultera multiprofilato e di volta in volta potra scegliere azienda

per la quale operare su SIUL COB,

Figura 9 — Registrazione in stato Sospesa

Selezionando “VISUALIZZA” nella colonna Azioni il sistema mostrera il dettaglio della richiesta di
registrazione Utenza Master, riportando le informazioni inserite in fase di registrazione.
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» Caso 2: L'utente non coincide con il Legale Rappresentante:

Regione o 5
Lombardia SIUL -COB Comunicazioni Obbligatorie Numero verde 800.116.738

2 EMILIO ROSSI (® Logout

Benvenuto sulla piattaforma regionale delle Comunicazioni obbligatorie

? X
Registrazione Azienda - Datore di Lavoro Step4di4 Fonte dati: Registro Imprese

Inserire la propria mail per ricevere comunicazioni riguardo lo stato della registrazione.

Mail utente *

CPI Gestione richiesta *

Seleziona un‘opzione v

Attenzione, il CPI di if quell sulla sede opy gale del soggetto che si sta registrando, in alternativa
potete indicare la medesima struttura che avete sempre contattato sui sistemi Sintesi

Per completare la registrazione occorre

® Scaricare il file tramite il pulsante Scarica autorizzazione

« Firmare o r scaricata. La firma deve essere quella del Legale Rappresentante
dichiarato

o Caricare il file, contenente l'autorizzazione firmata, nell'apposito spazio

Una volta scaricata l'autorizzazione, si pud salvare I'utenza tramite I'apposito tasto e torare successivamente a sistema per
caricare il documento firmato.

Carica file

sceglifile | Nessun file selezionato

Figura 10 — Riepilogo per Utente non Legale Rappresentante

L’Utente deve seguire le indicazioni per poter completare la registrazione, in alternativa pud procedere con la
selezione del pulsante SalvaUtenza e completare in un secondo momento la procedura di registrazione utenza

master.

Nel caso I'Utente completa la fase di registrazione caricando il file di autorizzazione, 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.
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In base agli esiti dei controlli di VA, la richiesta passa automaticamente in Attiva oppure in Sospesa, nel primo
caso I'Utenza Master & pronta per operare sul sistema, nel secondo caso la richiesta passa al controllo al CPI
di competenza per l'attivazione dell’'utenza. Viene restituito il messaggio: “La registrazione € avvenuta con

successo, in attesa abilitazione da CPI" e I'Utente visualizza la schermata della Registrazione in stato sospesa.

Nel caso I'Utente non completi la fase di registrazione, ma decide di effettuare in un secondo momento al

caricamento del file di autorizzazione:

o il sistema imposta lo stato della registrazione in Incompleta I'utente viene portato alla schermata
Registrazione in stato incompleta.

Regione
Lombardia SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie Numero verde 80
2 EMILIOROSSI ® Logout
EMILIO ROSS! net) modifica mail
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 necessita di registrarsi per un'ulteriore azienda, in questo modo I'utente risultera multiprofilato e di volta in volta potra scegliere azienda
per la quale operare su SIUL COB

Figura 11 — Registrazione Datore di Lavoro in stato Incompleta

Selezionando nella colonna Azioni “Visualizza” & possibile procedere con la visualizzazione di tutte le
informazioni inserite durante I'inserimento della registrazione.

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

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

Rev.06 - Manuale SIULCOB — “SIUL Comunicazioni Obbligatorie” — Aziende

Pagina 22



C2 - Uso Limitato

% ARIA

AZIENDA REGIONALE PER
L'INNOVAZIONE E GLI ACQUISTI

Classificazione: pubblico

Eﬁ‘;‘é‘.’qm SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie Numero verde 800 591 826

La tua registrazione non & completa.

Percom

SFOSLIA

Seaglifie | Nessun fils seiszionzto

Figura 12 — Completa Registrazione datore di lavoro

S| RICORDA CHE: tutte le richieste di autorizzazione per Utenza Master non coincidente 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 dell'Unione Europea numero 910/2014

(regolamento “eIDAS”). Per maggiori informazioni consultare il Capitolo 10

Rev.06 - Manuale SIULCOB — “SIUL Comunicazioni Obbligatorie” — Aziende

Pagina 23



C2 - Uso Limitato

AZIENDA REGIONALE PER
L'INNOVAZIONE E GLI ACQUISTI

% ARIA

Classificazione: pubblico

3.2.2 Registrazione Utente Master — Agenzia di Somministrazione

Nel caso si stia effettuando una registrazione di una azienda di tipo Agenzia di Somministrazione I'Utente deve

compilare il codice fiscale e la partita iva, prendere visione del trattamento dei dati prima di proseguire con la
registrazione.

* Regione
Lombardia

SIUL -COB Comunicazioni Obbligatorie Numero verde 800.116.738

Benvenuto sulla piattaforma regionale delle Comunicazioni obbligatorie

Sei un‘agenzia di somministrazione estera? * O sl @ NO

Registra Agenzia di Somministrazione

Questa sezione & dedicata alle agenzie di somministrazione
per l'invio di comunicazioni obbligatorie per contratti di
somministrazione (UNISOMM,) e per il proprio organico
aziendale (UNILAV, UNIURG e VARDATORI).

Sigla internazionale

Codice fiscale *

Partita IVA *

Dichiaro di aver letto e accettato i termini dell'informativa sul trattamento dei dati art. 13 del Regolamento UE 2016/679

Figura 13 — Registrazione Utente Master — Tipo Registrazione

SI RICORDA CHE: Nel caso di agenzia di somministrazione estera si deve selezionare Sl in corrispondenza

di “sei un’agenzia di somministrazione estera?” e selezionare la sigla internazionale di riferimento dal menu a
tendina della Sigla internazionale

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

Il sistema si collega al servizio Registro Imprese (RIl) per recuperare i dati certificati del’Agenzia di
Somministrazione e nel caso di riscontro positivo, il sistema riporta in automatico, i dati anagrafici

dell'azienda per conto della quale ci si sta registrando, presenti nell’archivio del RI.

Rev.06 - Manuale SIULCOB — “SIUL Comunicazioni Obbligatorie” — Aziende

Pagina 24



C2 - Uso Limitato

°
[ B

L'INNOVAZIONE E GLI ACQUISTI

Classificazione: pubblico

In caso di risconto negativo, il sistema effettua una ulteriore verifica nella banca dati dell’anagrafica
SIULCOB. Se l'anagrafica dell'agenzia di somministrazione & presente in SIUL COB, il sistema riporta i dati,

altrimenti 'utente dovra procedere con la compilazione manuale dei campi (vuoti) visualizzati nella maschera.

Quindi viene presentato un pop-up per la compilazione o la verifica delle informazioni dell’agenzia (vedi

Figura 14 ).

Regione
Lombardia SIUL -COB Comunicazioni Obbligatorie Numero verde 800.116.738

& PAOLA MICCOLI (® Logout

Benvenuto sulla piattaforma regionale delle Comunicazioni obbligatorie

Registrazione Azienda - Agenzia di Somministrazione Step1di4

In questa sezione compilare | dati aziendall richlest di seguito.

Informazioni Generali

Nazione Codice fiscale agenzia
ITALIA 13207370175
Il settore si riferisce ai Codici ATECO
delle attivith economiche presenti nella
Visura Camerale. Partita IVA Denominazione *
13207370175
Questo campo si avvale della
funzionalita di autocompletamento. \\
Settore * ° Agenzia di somministrazione estera
NO v
N Numero di Iscrizione allAlbo * Pubblica Amministrazione
Iscrizione allalbo o autorizzazione
ministeriale. G NO v
Sede Legale
Indirizzo Sede Legale *

Seil campo “agenzia di
somministrazione estera” & valorizzato (es. via/vle/p.zza + n.civico)
con “St", il campo “nazione sede legale”
va valorizzato con uno stato comunitario.

Seil campo “agenzia di ) &
somministrazione estera” & valorizzato Comune Sede Legale CAP Sede Legale
con “NO",il campo “comune sede legale’ | g
va valorizzato con un comune italiano.
Questo campo si avvale della funzionalita
di autocompletamento Contatti
» o con »
Email Sede Legale Telefono Sede Legale @ Inserire prefisso telefonico

—— 3| sequitoda numero di telefono

senza caratteri speciali,

Insetire prefisso telefonico Fax Sede Legole @
sequito da numero di telefono

senza caratteri special S

Annulla registrazione [ avami |

Figura 14 — Dati Azienda

L’'Utente deve prendere visione delle informazioni riportate in automatico dal sistema e completare quelle

mancanti richieste.

Si_ricorda che: nel caso di agenzia di somministrazione estera (agenzia somministrazione estera

valorizzato con Sl), il campo “comune sede legale” va valorizzato con uno stato estero comunitario.

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

valorizzati.
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Dopo aver compilato/verificato la sezione dati azienda, selezionando il pulsante AVANTI il sistema propone la

schermata dedicata al legale rappresentante (vedi Figura 15 ).

2 PAOLA MICCOLI

Registrazione Azienda - Agenzia di Somministrazione Step2di4

indicato sara quello che vera riportato nelle comunicazioni obbligatorie.

Legale Rappresentante

T

Regione
Lombardia SIUL -COB Comunicazioni Obbligatorie Numero verde 800.116.738

Benvenuto sulla piattaforma regionale delle Comunicazioni obbligatorie

Attenzione: controllare che il rappresentante legale sia corretto ed eventuaimente modificare i dati. Il appresentante legale qui

Cognome * Nome *
Codice Fiscale * Sesso

Selezio v
Comune di nascita (o stato estero) * Cittadinanza *

Seleziona unopzione

(® Logout

Figura 15 — Legale Rappresentante

Compilata la sezione del legale rappresentante e selezionato il pulsante AVANTI il sistema propone il pop-up

per la visualizzazione/compilazione delle sedi operative della Azienda (step 3).
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Regione
$ Pombardie SIUL -COB Comunicazioni Obbligatorie Numero verde 800.116.738

2 PAOLA MICCOLI (® Logout

Benvenuto sulla piattaforma regionale delle Comunicazioni obbligatorie

Registrazione Azienda - Agenzia di Somministrazione

Per aggiungere una sede cliccare sul pulsante "Aggiungi Sede”.

Sedi Operative

Se si desidera invi i i i -he per la sede leg: i casella
Comune Indirizzo Stato Azioni
COMO (CO) piazza del Mulino 56 NUOVA
(SEDE LEGALE)
Indietro | Annulla registrazione [ Aggiungi sede Avanti ‘

Figura 16 — Sezione Sedi Operative

In questa schermata € anche possibile, selezionando il pulsante AGGIUNGI SEDE, procedere con

l'inserimento manuale di una nuova Sede Operativa (vedi Figura 17 ).

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.

Aggiungi Sede. .

COMUNE DELLA SEDE DI LAVORO * CAP DELLA SEDEDI INDIRIZZO DELLA SEDE DI LAVORO *

LAVORO *

Almens unota | re campi ssitostantl & obbligatorio *
TELEFONO DELLA SEDE DI LAVORD * FAX DELLA SEDE DI LAVORO * @ EMAIL DELLA SEDE DI LAVORD *
-]

Figura 17 — Aggiungi Sede
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ATTENZIONE: |a sede operativa inserita (pulsante aggiungi) diviene effettiva soltanto dopo che la
registrazione utenza master passa in stato ATTIVA

Dopo aver inserito/verificato le sedi operative selezionando il tasto AVANTI il sistema propone la schermata
di riepilogo:

» Caso 1: L'utente coincide con il Legale Rappresentante:

7 et SIUL-COB s

Benvenuto sulla piattaforma regionale delle Comunicazioni obbligatorie

Registrazione Azienda - Agenzia di Somministrazione  Step 4 di 4

Registra Agenzia di Somministrazione

‘Questa sezions & dedicats alls agenzie di somministraziane per linvio di

: fe per contratti E
propric arganico aziendale (UNILAY, UNIURG & VARDATORI).

CONFERMA O INSERISC! LA TUA EMAIL *

!_15 DEL REGOLAMENTO UE 2016/679

Avrtt

Figura 18 — Riepilogo per Utente coincidente con Legale Rappresentante

Selezionando il pulsante REGISTRA UTENZA MASTER, il sistema provvede a salvare i dati della richiesta ed

il sistema pone automaticamente la registrazione in:

o stato Attiva e I'utenza & pronta per operare sul sistema, nel caso in cui 'utente in sessione che sta
effettuando la registrazione coincida con il legale rappresentante e non sono state apportate variazioni
ai dati recuperati dal servizio RI; fanno eccezione le modifiche effettuate sui dati di contatto e/o sui
dati relativi alle sedi operative.

o stato Sospesa nel caso in cui i dati non siano stati recuperati dal servizio Rl o I'Utente che si sta
registrando non coincida con il legale rappresentante dell’azienda per la quale si sta effettuando la
registrazione; & quindi necessario I'intervento del CPI di competenza per attivare I'Utenza.

Il sistema restituisce il messaggio: “La registrazione & avvenuta con successo, in attesa abilitazione

da CPrI" e I'Utente visualizza la schermata “Registrazione in stato sospesa” (vedi Figura 19).
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$ [z:'g“l:anrem SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie Numero verde 800.591.826
2 GIOVANNI PIERALISI ©® Logout
PIERALISI (g conp) Momanel
AZIENDA TIPO UTENZA STATO AZIONI
Studio Pieralisi UTENZA MASTER SOSPESA VISUALIZZA
O

Selezionare il pulsante Registra nuova azienda se si ha la necessita di regists uniulteriore azienda, Futente risulterd volta in volta potra scegliere lazienda

per la quale operare su SIUL COB.

Figura 19 — Registrazione Agenzia di Somministrazione in stato Sospesa

Selezionando “VISUALIZZA” nella colonna Azioni il sistema mostrera il dettaglio della richiesta di
registrazione Utenza Master, riportando le informazioni inserite in fase di registrazione.
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» Caso 2: L'utente non coincide con il Legale Rappresentante:

Regione
Lombardia SIUL -COB Comunicazioni Obbligatorie Numero verde 800.116.738
2 PAOLA MICCOLI @ Logout

Benvenuto sulla piattaforma regionale delle Comunicazioni obbligatorie

Registrazione Azienda - Agenzia di Somministrazione Step 4 di 4

Inserire la propria mail per ricevere comunicazioni riguardo lo stato della registrazione.

Mail utente *

CPI Gestione richiesta *

Seleziona unopzione v

Attenzione, il CPI di rif quell

del si sta registrando, in altemativa
potete indicare la medesima struttura che avete sempre contattato sul sistemi Sintesi

Per completare la registrazione occorre

 Scaricare l file tramite il pulsante Scarica autorizzazione

o Firmare scaricata. La firma deve essere quella del Legale Rappresentante
dichiarato

o Caricare il file, contenente Fautorizzazione firmata, nellapposito spazio

Una vota scaricata Fautorizzazione, si pub salvare lutenza tramite [apposito tasto e tornare successivamente a sistema per
caricare il documento firmato.

Carica file

Sceglifile | Nessunfile selezionato

Indietro Annulla registrazione

Figura 20 - Riepilogo per Utente non legale rappresentante

L’Utente deve seguire le indicazioni per poter completare la registrazione, in alternativa pud procedere con la
selezione del pulsante Salva Utenza e completare in un secondo momento la procedura di registrazione

utenza master.

Nel caso I'Utente completa la fase di registrazione caricando il file di autorizzazione, 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;
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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In base agli esiti dei controlli di VA, la richiesta passa automaticamente in Attiva oppure in Sospesa, nel primo
caso I'Utenza Master & pronta per operare sul sistema, nel secondo caso la richiesta passa al controllo al CPI
di competenza per l'attivazione dell’'utenza. Viene restituito il messaggio: “La registrazione € avvenuta con

successo, in attesa abilitazione da CPI" e I'Utente visualizza la schermata della Registrazione in stato sospesa.

Nel caso I'Utente non completi la fase di registrazione, ma decide di effettuare in un secondo momento al

caricamento del file di autorizzazione:

o il sistema imposta lo stato della registrazione in Incompleta I'utente viene portato alla schermata
Registrazione in stato incompleta.

Regione
Lombardia SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie Numero verde 800.591.826

2 PAOLAMICCOLI ® Logout

modifica mail

Benvenuto PAOLA MICCOLI (paolamiccoli79@libero.it)

AZIENDA TIPO UTENZA STATO AZIONI

Agenzia Miccoli UTENZA MASTER INCOMPLETA COMPLETA VISUALIZZA ELIMINA

Selezionare il pulsante Registra nuova azienda se si ha la necessita di registrarsi per un'ulteriore azienda, in questo modo I'utente isultera multiprofilato e di volta in volta potra scegliere Iazienda

per la quale operare su SIUL COB.
Registra nuova azienda

Figura 21 — Registrazione Agenzia di Somministrazione in stato Incompleta

Selezionando nella colonna Azioni “Visualizza” € possibile procedere con la visualizzazione di tutte le
informazioni inserite durante I'inserimento della registrazione.

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

Selezionando nella colonna Azioni “Completa” viene mostrata la pagina per completare la registrazione:
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£ it SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie - husmero verde 500 591 826

2 amonella Ricotts

La tua registrazione non & completa.

Perco

SFOBLIA

Scaglifile | Nessun file seiszionsto

Figura 22 — Completa Registrazione Agenzia di Somministrazione

S| RICORDA CHE: tutte le richieste di autorizzazione per Utenza Master non coincidente 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 dell'Unione Europea numero 910/2014

(regolamento “eIDAS”). Per maggiori informazioni consultare il Paragrafo 710 .
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3.2.3 Registrazione Utente Master - Intermediario

Nel caso si stia effettuando una registrazione di una azienda di tipo Intermediario I'Utente deve compilare il
codice fiscale e la partita iva, prendere visione dell’informativa sul trattamento dei dati prima di procedere con
la selezione del pulsante AVANTI.

Regione
Kol Lombardia SIUL -COB Comunicazioni Obbligatorie Numero verde 800,116,738

2 GIOVANNI PIERALISI ® Logout

Benvenuto sulla piattaforma regionale delle Comunicazioni obbligatorie

Codice fiscale
Registra Intermediario
% Partita IVA *

Questa sezione & dedicata ai soggetti abilitati all'invio di
comunicazioni obbligatorie per conto di altri soggetti obbligati

e per il proprio organico aziendale. Dichiaro di aver letto e accettato i termini dell'informativa sul trattamento dei dati art. 13 del Regolamento UE 2016/679
ATTENZIONE: si ricorda che all'interno dell'applicativo, nella

sezione “Gestione Aziende”, sara possibile inserire le aziende m

in delega.

Figura 23 — Registrazione Utenza Master Intermediario

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

Il sistema si collega al servizio Registro Imprese (RI) per recuperare i dati certificati dell’'Intermediario e nel
caso di riscontro positivo, il sistema riporta in automatico, i dati anagrafici dell’azienda per conto della quale
ci si sta registrando, presenti nell’archivio del RI.
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In caso di risconto negativo, il sistema effettua una ulteriore verifica nella banca dati dell’anagrafica
SIULCOB. Se I'anagrafica della azienda di intermediazione & presente in SIUL COB, il sistema riporta i dati,

altrimenti 'utente dovra procedere con la compilazione manuale dei campi (vuoti) visualizzati nella maschera.

Quindi viene presentato un pop-up per la compilazione/verifica delle informazioni dell’Intermediario (vedi
Figura 24 ).

Regione . L . .
ﬂ Lombardia SIUL -COB Comunicazioni Obbligatorie Numero verde 800.116.738
2 GIOVANNI PIERALISI ( Logout

Benvenuto sulla piattaforma regionale delle Comunicazioni obbligatorie
Registrazione Azienda - Intermediario Step1di4

In questa sezione compilare | dati aziendali richiesti di seguito.

Informazioni Generali

Codice fiscale azienda Partita IVA

36851298624 36851298624 1l settore si riferisce ai Codici ATECO
delle attivita economiche presenti nella

° / Visura Camerale.
Denominazione * Settore * Questo campo si awvale della
\ funzionalita di autocompletamento.

Selezionare il tipo di intermediario.

Soggett abiltati+ © Numero di Iscrizione allAlbo + ©
Seleziona un'opzione v Iscrizione all'albo o autorizzazione
ministeriale.
Pubblica Amministrazione Campo non obbligatorio selezionando
NO S uno dei seguenti soggetti abilitati

Associazioni di categoria, Promotori di
tirocini, Consorzi e Gruppi di imprese.

Sede Legale

Indirizzo Sede Legale *

(es. via/vle/p.zza + n.civico)

La sede dellazienda deve essere

dislocata su territorio nazionale.
v i Comune Sede Legale * >] CAP Sede Legale *
Questo campo si e
di autocompletamento.
Contatti
Abrsio o 2 e camp soiostans & abbligotorio . S consighs i inserie sia el che a .
Email Sede Legale Telefono Sede Legale (*] Inserire prefisso telefonico

—_ seguito da numero di telefono

senza caratteri speciali

Fax Sede Legale ©
Inserire prefisso telefonico

seguito da numero di telefono | €————

senza caratteri speciall
Annulla registrazione [ avami

Figura 24 — Dati Azienda Intermediario
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L’'Utente deve prendere visione delle informazioni riportate in automatico dal sistema e completare quelle
mancanti richieste. L’intermediario autorizzato deve necessariamente indicare la tipologia dell’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)
numero iscrizione
006 Associazioni di categoria (art. 4-bis, co. 8, d.lgs. 181/2000) non obbligatorio
numero iscrizione
008 Associazioni di categoria dei Datori di lavoro agricoli (art. 9-bis, co. 6, L. 608/96) | non obbligatorio
Soggetti autorizzati all'attivita di Intermediazione (art. 2, co.1, lett. b, d.Igs.
009 276/03)
numero iscrizione
010 Promotori di tirocini (art. 18, L. 196/97) non obbligatorio
numero iscrizione
011 Consorzi e Gruppi di imprese (art. 31, d.Igs. 276/2003) non obbligatorio
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 essere

valorizzati.

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

schermata dedicata al legale rappresentante (vedi Figura 25 ).
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Regione
Lombardia SIUL -COB Comunicazioni Obbligatorie Numero verde 800.116.738

R GIOVANNI PIERALISI (® Logout

Benvenuto sulla piattaforma regionale delle Comunicazioni obbligatorie
Registrazione Azienda - Intermediario Step 2di4
Attenzione: controllare che il rappresentante legale sia corretto ed eventualmente modificare i dati. Il rappresentante legale qui
indicato sara quello che verra riportato nelle comunicazioni obbligatorie.

Legale Rappresentante

Cognome * Nome *
Codice Fiscale * Sesso* Data di nascita *
Selezio v gg/mm/aasa o
Comune di nascita (o stato estero) * Cittadinanza *
Seleziona unopzione v

el e o]

Figura 25 — Legale Rappresentante

Compilata la sezione del legale rappresentante e selezionato 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

R 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

Se si desidera inviare comunicazioni obbligatorie anche per la sede legale selezionare la casella &4

Comune Indirizzo Stato | Aioni |
SONDRIO (SO) via dei salici 45 NUOVA
(SEDE LEGALE)

Indietro Annulla registrazione Aggiungi sede Avanti

Figura 26 — Sezione Sedi Operative
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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 € anche possibile, selezionando il pulsante AGGIUNGI SEDE, procedere con

'inserimento manuale di una nuova Sede Operativa (vedi Figura 27 ).

Aggiungi Sede...

COMUNE DELLA SEDE DI LAVORD * CAP DELLA SEDED/ INDIRIZZO DELLA SEDE DI LAVORO *
 — LavoRo *

Almena uno s | re campi scrtotanti & obbligetario *
TELEFONO DELLA SEDE DI LAVORO * FAX DELLA SEDE DI LAVORO * @ EMAIL DELLA SEDE DI LAVORO *
-]

Figura 27 — Aggiungi Sede

Dopo aver inserito/verificato le sedi operative selezionando il tasto AVANTI il sistema propone la schermata

di riepilogo:
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» Caso 1: L'utente coincide con il Legale Rappresentante:

e Azienda - Intermediario

Inzsrire Iz propria emall per ricevere comunicezion! riguards lo st dells registrazione

MAILUTENTE *

©PI GESTIONE RICHIESTA =

Seleziona uriopzione v

Antenzione il CPf di rif & quel sulla perati e & sta registrando,
in shernativa potene indicare la medesima strunura che avete sempre contanata sui sistemi Sintesi.

[t | [[erte e

Figura 28 — Riepilogo per Utente coincidente con Legale Rappresentante

Selezionando il pulsante REGISTRA UTENZA MASTER, il sistema provvede a salvare i dati della richiesta e

pone la registrazione in:

o stato Attiva e I'utenza & pronta per operare sul sistema, nel caso in cui 'utente in sessione che sta
effettuando la registrazione coincida con il legale rappresentante, non sono state apportate variazioni
ai dati recuperati dal servizio RI, fanno eccezione di modifiche effettuate sui dati di contatto e/o sui

dati relativi alle sedi operative.

o stato Sospesa, nel caso in cui i dati non siano stati recuperati dal servizio Rl e quindi &€ necessario
'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" (vedi ) e I'Utente visualizza la

schermata “Registrazione in stato sospesa” (vedi Figura 29 ).
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Regione
Ko Lombarcia SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie Numero verde 800.591.826
2 GIOVANNI PIERALISI @ Logout
PIERALISI (g. com) modifica mail
AZIENDA TIPO UTENZA STATO AZIONI
Studio Pieralisi UTENZA MASTER SOSPESA VISUALIZZA
Selezionare il pulsante Registra nuova azienda se si ha la necessita di tr v in questo modo I' di volta in volta potra scegliere l'azienda
poers e

Figura 29 — Registrazione Intermediario in stato Sospesa
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» Caso 2: L'utente non coincide con il Legale Rappresentante:

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 Step4di4

Inserire la propria mail per ricevere comunicazioni riguardo lo stato della registrazione.

Mail utente *

CPI Gestione richiesta *
Seleziona unopzione v

Attenzione, il CP! di rife & quello sulla sede del soggetto che si sta registrando, in alternativa
potete indicare la medesima struttura che avete sempre contattato sui sistemi Sintesi.

Per completare la registrazione occorre

* Scaricare il file tramite il pulsante Scarica autorizzazione

o Firmare digit o I scaricata. La firma deve essere quella del Legale Rappresentante
dichiarato

 Caricare il file, contenente I'autorizzazione firmata, nell'apposito spazio

Una volta scaricata I'autorizzazione, si pud salvare I'utenza tramite 'apposito tasto e tornare successivamente a sistema per
caricare il documento firmato.

Carica file

Sceglifile | Nessun file selezionato

Figura 30 — Riepilogo per Utente non Legale Rappresentante

L’Utente deve seguire le indicazioni per poter completare la registrazione, in alternativa pud procedere con la
selezione del pulsante Salva Utenza e completare in un secondo momento la procedura di registrazione

utenza master.

Nel caso I'Utente completa la fase di registrazione caricando il file di autorizzazione, 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.
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In base agli esiti dei controlli di VA, la richiesta passa automaticamente in Attiva oppure in Sospesa, nel primo
caso I'Utenza Master & pronta per operare sul sistema, nel secondo caso la richiesta passa al controllo al CPI
di competenza per l'attivazione dell’'utenza. Viene restituito il messaggio: “La registrazione € avvenuta con

successo, in attesa abilitazione da CPI" e I'Utente visualizza la schermata della Registrazione in stato sospesa.

Nel caso I'Utente non completa la fase di registrazione ma decide di effettuare in un secondo momento al

caricamento del file di autorizzazione*:

o il sistema imposta lo stato della registrazione in Incompleta I'utente viene portato alla schermata

Registrazione in stato incompleta (vedi Figura 31).

Regione
$ Lombardia SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie Numero verde 800.591.826

2 GIOVANNI PIERALISI

modifica mail

Benvenuto GIOVANNI PIERALISI (g.pieralisi@gmail.com)

AZIENDA TIPO UTENZA STATO AZIONI

Studio Pieralisi UTENZA MASTER INCOMPLETA COMPLETA VISUALIZZA ELIMINA

Selezionare il pulsante Registra nuova azienda se si ha la necessita di registrarsi per un'ulteriore azienda, in questo modo l'utente risultera multiprofilato e di volta in volta potra scegliere I'azienda

per la quale operare su SIUL COB.

Figura 31 - Registrazione Intermediario in stato Incompleta

Selezionando nella colonna Azioni “Visualizza” € possibile procedere con la visualizzazione di tutte le
informazioni inserite durante I'inserimento della registrazione.

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

Selezionando nella colonna Azioni “Completa” viene mostrata la pagina per completare la registrazione:
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[ 2 e SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie  pumers verde 800 551 826

2 Antonela Ricotta

La tua registrazione non & completa.

SFOBLA

Nasaur s seszonsts

Figura 32 - Completa registrazione Intermediario

S| RICORDA CHE: tutte le richieste di autorizzazione per Utenza Master non coincidente 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 dell'Unione Europea numero 910/2014

(regolamento “elDAS”). Per maggiori informazioni consultare il Paragrafo 10 .
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3.3 Registrazione Utente Master - Multiprofilo

Questa funzione & dedicata agli Utenti che necessitano di registrarsi a piu aziende. L’'utente potra procedere

con una nuova registrazione Utenza Master o dalla pagina di benvenuto (vedi Figura 33 ) oppure selezionando

Cambia Profilo dall'interno dell’applicativo.

EY fegione
Lombardia

A Paolo Poll | UTENZA MASTER | Datore di lavore | Aziends Prima SRL

SIUL-COB ¢

338.320.3409

A Home

RICERCA GENERICA

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE

UNILAV
UNIURG
VARDATORI

CARICAMENTO COB DA FILE

GESTIONE UTENZE
GESTIONE OPERATORI

GESTIONE DELEGHE

GESTIONE ANAGRAFICHE

RICERCA AZIENDE

RICERCA PERCF.

RICERCA COMUNICAZIONI PER CODICE FISCALE

Cambia profilo () Logout

Filtri

Codice fiscale azienda Codice fiscale persona

UNILAY zian

UNIURG

VARDATOR

Figura 33 — Cambia profilo

frYrogione
Lombardia

Liucarecci B8

SIUL-COB comunicazioni obbligatorie Numero verde 800 591 826

Benvenuto Luca Pecci (test@test.it) mosfczemai
AZIENDA CF AZIENDA TIPO UTENZA

ABEOTT MEDICAL ITALIASRL 11264670156 UTENZA MASTER

Sudio Pece: 54047280109 UTENZA MASTER

Saiezionare i pulsante "Registrz nuova azienda”se i ha s neces:
SiULCoB

STATO

ATTIVA

ATTIV)

gistrarsi per unfulteriore zienda. in questo modo futeme fisulters muttiprofileto & divoltain volta potra sceglere

AZIONI
ACCED!
ACCEDI
azienda per 2 qusls cperare s

Figura 34 — Accedilregistra nuova utenza
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In questa pagina I'Utente puo selezionare I'azione 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 della “Registrazione in stato Incompleta” per il completamento della registrazione o
I'eliminazione della richiesta di abilitazione utenza.

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 Utenza Master qualora necessitasse di effettuare la registrazione di una Utenza Master per altra
Azienda.

NOTA: Siricorda che per le utenze in stato Rifiutata si potra procedere con una nuova registrazione.
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4. 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 essenzialmente in 4 parti:

» Sulla sinistra dello schermo c’é il MENU dell’applicativo, suddiviso in macro sezioni che riportano

I'elenco delle funzioni operative abilitate per la tipologia di profilo operante sul sistema ( vedi Tabella

2 ). Selezionando (nascondi menu) posto in alto a destra della sezione MENU & possibile

nascondere il menu, mentre selezionando (espandi menu) posto in alto a sinistra della pagina &
possibile ripristinare la visualizzazione della sezione MENU,;
» Nella parte centrale dello schermo viene riportata la pagina corrispondente alla selezione effettuata;
» Nella parte alta viene riportata una barra informativa, dove sono visualizzate le informazioni relative
a:
¢ all'Utente autenticato, nome e cognome, tipo di profilo, nome azienda;
e Supporto, che 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 del manuale operativo;
= Video Tutorial, & possibile effettuare il download dei video tutorial;
e Cambia Profilo, che permette, agli utenti registrati su piu aziende, di selezionare I'azienda
per la quale intendono operare oppure permette all’Utente registrato per una singola azienda
di modificare la propria email (inserita in fase di registrazione);
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  f¥C08 HOME
COB.

€ possibile ritornare alla Homepage di SIUL
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Eq.,?.';;:m SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie Numero verde 800 591 826

1 Ada Daricii | UTENZA MRSTER | Intermediario Autorizzato | Intermedia st Supporto  Cambla profio. O Logout
M SIULHOME 4 COB HOME
RICERCA GENERICA RICERCA COMUNICAZIONI PER CODICE FISCALE
Filtri
COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE (CODICE FISCALE AZIENDA * (CODICE FISCALE PERSONA
uNILAY GREINE Gochee (isedin arichdn
T * Selezianate codice fiscale szienda
UNIURG
'VARDATORI
CARICAMENTO COB DA FILE
UNILAV comunicazioni trovate: 0 ~
GESTIONE UTENZE UNISOMM somunicaziori trovate: 0 v
GESTIONE OPERATOR!
GESTIONE DELEGHE UNIURG omunicazioni trovate 0 v
GESTIONE RICHIESTE DI DELEGA.
VARDATOR! amumicazioni Tovate: 0 v
GESTIONE ANAGRAFICHE
RICERCA AZIENDE

Figura 35 — Menu
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Di seguito viene riportato una sintesi per la corrispondenza delle funzionalita presenti nella sezione menu
per tipologia Utenza.

Utente Utente Master - | Utente Master - Operatore | Operatore | Operatore
Master - Intermediario Agenzia di Aziendale | Aziendale | Aziendale
Datore di Somministrazione - Datore di | - Agenzia | -
Lavoro Lavoro di Intermedia
Somminis | rio
trazione
Ricerca Generica COB
Ricerca per CF Sl Si Sl Sl Sl Sl
Comunicazioni Obbligatorie
UNILAV Sl SI Sl Si SI Sl
UNIURG SI SI SI Si SI Si
UNISOMM NO SI Si NO Sl Si
VARDATORI SI SI SI Si SI Sl
Caricamento COB da Si Si Si Sl SI Si
file

Gestione Utenze

Gestione Richiesta di NO SI NO NO NO Si
Delega

Gestione Deleghe Sl Si Sl NO NO NO
Gestione Operatori Sl Sl Sl NO NO NO
Gestione Anagrafiche

Ricerca Aziende SI Si SI Si SI Si

Tabella 2 - Menu per tipologia Utenza
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5. Sezione Ricerca Generica

La sezione contiene la funzione di Ricerca per Codice Fiscale che permette di ricercare le COB.

Le COB oggetto della ricerca sono tutte le comunicazioni con stato: BOZZA, INVIATA, RETTIFICATA,
ANNULLATA.

La ricerca della COB puo essere effettuata tramite CODICE FISCALE AZIENDA oppure tramite CODICE
FISCALE PERSONA.

Ricerca per Codice Fiscale Azienda:

Questa ricerca consente di visualizzare tutte le COB, presenti in banca dati, relative all’azienda e suddivise

per tipologia di comunicazione.

[ =08 SIUL-COB Comunicazioni abbligatorie  Numera verde 504 531 826

& liza Adelfi | UTENZA MASTER | Datore di lavoro | Animal Instinct Supporto  Cambla profilo O Logout

ASULHOME A COB HOME

RICERCA GENERICA RICERCA COMUNICAZIONI PER CODICE FISCALE

RICERCA PERCF.
Filtri

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE

UNILAY

unme

CARICAMENTD.COB DA FILE

GESTIONE UTENZE

GESTIONE OPERATORI

GESTIONE DELEGHE

GESTIONE ANAGRAFICHE

RICERCA AZIENDE

Figura 36 - Ricerca per C.F. Azienda

S| RICORDA CHE la visualizzazione & sempre subordinata alla tipologia di profilo con cui viene effettuata

I'operazione, infatti:

e Nel caso di ricerca eseguita da una Utenza Master di tipo Datore di Lavoro o Agenzia di
Somministrazione, il sistema presenta tutte le comunicazioni afferenti alla Azienda di appartenenza e
per qualsiasi sede operativa.

Il campo Codice Fiscale Azienda risulta gia preimpostato con il C.F. della azienda sulla quale risulta

essere registrata I'UM,;

o Nel caso laricerca venga eseguita da una Utenza Master di tipo Intermediario, 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;
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¢ Nel caso la ricerca venga eseguita da una Utenza Operatore Aziendale di tipo Datore di Lavoro o
Agenzia di Somministrazione, il sistema presenta tutte le comunicazioni afferenti alla Azienda relative
alle sole sedi operative autorizzate per I'utenza che sta effettuando I'operazione.

Il campo Codice Fiscale Azienda risulta gia preimpostato con il C.F. della azienda sulla quale risulta

essere registrata ’'Utenza Operatore aziendale;

e Nel caso la ricerca venga eseguita da una Utenza Operatore Aziendale di tipo Intermediario, 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
azienda. Per le comunicazioni relative alla propria azienda si ricorda che verranno mostrate le

comunicazioni relative alle sole sedi operative sulle quali I'utenza risulta essere autorizzato

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.

Ricerca per Codice Fiscale Persona

Questa ricerca presenta tutte le COB presenti in base dati relative ad una specifica persona, oggetto delle

comunicazioni, suddivise per tipo comunicazione.

'f.fﬁ?&;m SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie  Numero verds 800 531 826

& Eliza Adelfi| UTENZA MASTER| Datare dilavaro | Animal Instinct Supporta  Cambiaprofile O Logout

A SIULHOME ¥ COB HOME

RICERCA GENERICA RICERCA COMUNICAZIONI PER CODICE FISCALE
RICERCA PERCF.
Filtri

COMUNICAZION| OBBLIGATORIE CODICE FISCALE AZIENDA

UNILAY

UNIURE * Valorizzare aimenc uno dei codici fiscali prima di effettuare fa ricerca

VARDATORI =

CARIGAMENTO COB DA FILE

GESTIONE UTENZE
GESTIONE OFERATOR!

GESTIONE DELEGHE

GESTIONE ANAGRAFICHE

RICERCA AZIENDE

Figura 37 — Ricerca per C.F. Persona

S| RICORDA CHE la visualizzazione & sempre subordinata alla tipologia di utenza che effettua 'operazione,

infatti:
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Nel caso la ricerca venga eseguita da una Utenza Master di tipo Datore di Lavoro o Agenzia di
Somministrazione, il sistema presenta tutte le comunicazioni relative alla persona a prescindere dalla
sede operativa a cui afferisce, limitatamente all’azienda di appartenenza.

Il campo Codice Fiscale Azienda risulta gia preimpostato con il C.F. della azienda sulla quale risulta essere

registrata 'utenza, mentre sara cura dell’'Utente inserire il C.F. Persona per effettuare la ricerca;

Nel caso la ricerca venga eseguita da una Utenza Master di tipo Intermediario, il sistema presenta
tutte le comunicazioni, relative alla persona, a prescindere dalla sede operativa a cui afferisce,
limitatamente all’azienda di appartenenza o alle eventuali Aziende deleganti in base alle caratteristiche
della delega attiva

Sara cura dell’Utente, che sta effettuando la ricerca, valorizzare il campo di ricerca Codice Fiscale

Persona dopo aver selezionato I'azienda per la quale intende effettuare la ricerca;

Nel caso di Utenza Operatore Aziendale di tipo Datore di Lavoro o Agenzia di Somministrazione, il
sistema presenta tutte le comunicazioni, relative alla persona, afferenti alle sole sedi operative autorizzate
per 'Utenza che sta effettuando I'operazione.

Il campo Codice Fiscale Azienda risulta gia preimpostato con il C.F. della azienda sulla quale risulta essere

registrata 'utenza, mentre sara cura dell’'Utente inserire il C.F. Persona per effettuare la ricerca;

Nel caso la ricerca venga eseguita da una Utenza Operatore Aziendale di tipo Intermediario, il
sistema presenta tutte le comunicazioni relative alla persona, afferenti alle sole sedi operative autorizzate
per 'utenza che sta effettuando I'operazione, limitatamente all’azienda di appartenenza o alle eventuali
Aziende deleganti in base alle caratteristiche della delega attiva.

Sara cura dell’Utente, che sta effettuando la ricerca, valorizzare il campo di ricerca Codice Fiscale Persona

dopo aver selezionato I'azienda per la quale intende effettuare la ricerca;

Dopo aver impostato i campi ed effettuato la ricerca, nel caso di esito positivo, ossia sono state trovate le

comunicazioni, il sistema presenta un elenco suddiviso per tipologia COB. La visualizzazione delle tipologie

di COB & sempre subordinata al tipo di profilo che effettua I'operazione, per maggior chiarezza si riporta di

seguito una tabella di sintesi relativa alla visualizzazione del tipo di COB per profilo:

COMUNICAZIONI Utente Utente Master - Utente Master - Operatore Operatore Operatore
OBBLIGATORIE Master - Intermediario Agenzia di Aziendale - Aziendale - Aziendale -
Datore di Somministrazio | Datore di Agenzia di Intermediario
Lavoro ne Lavoro Somministrazi
one
UNILAV Sl Sl Sl SI Sl Sl
UNIURG Sl Sl Sl Sl Sl Sl
UNISOMM NO SI Sl NO Sl Sl
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VARDATORI SI Si SI SI Si Si

Tabella 3 — Visualizzazione COB per profilo

Selezionando la riga corrispondente & possibile espandere la visualizzazione (vedi Figura 38 ) e si avra
I'elenco delle COB corrispondenti alla ricerca effettuata. Tutti le colonne sono ordinabili, bastera selezionare

la freccetta a scomparsa posta accanto ad ogni singolo campo di intestazione.

LY reaione
Lembardia

2 Elina Adelfi| UTENZA MASTER | Datore di lavaro | Animl instinct

SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie Numera verse 800 591 626

Supporta  Cambia profile © Logout

ASIULHOME 0B HOME

RICERCA GENERICA RICERCA COMUNICAZIONI PER CODICE FISCALE
RICERCA PERCF.
Fitui
COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE CODICE FISCALE AZIENDA CODICE FISCALE PERSONA
g =
B “Val imeno una del codici fiscall prima di effetiuare a rioerca

VARDATORI

CARICAMENTO CO8 DA FILE

UNILAV

GESTIONE UTENZE
GESTIONE OPERATORI —
GESTIONE DELEGHE
VARDATORI
GESTIONE ANAGRAFICHE

RICERCA AZIENDE

Figura 38 - Espandi raggruppamento COB

EY regione
Lombaraia

2 Fliza Adelfi | UTENZA MASTER | Datore di lavoro | Animal Instinct

SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie  Numero verde 800 531 826

Supporta  Cambla profile O Logout

ASIULHOME A COBHOME

RICERCA GENERICA RICERCA COMUNICAZIONI PER CODICE FISCALE
RICERCA PERCE.
Filtri
COMUNICAZION! OBBLIGATORIE CODICE FISCALE AZIENDA, CODICE FISCALE PERSONA
i o 45
—— Valorizzare slmeno uno dei codisi fiscali prima di effettuare la ricerca
VARDATORI

CARICAMENTD 008 DA FILE

UNILAY camunicaziani rovate: 39 v
GESTIONE UTENZE

GESTIONE OPERATOR!

UNIURG ~
GESTIONE DELEGHE
TIPOLOGIA TIPO COB CODICE COB DATA COB PROTOCOLLD STATO RAGIONESOCIALE  CF AZIENDA CF PERSONA AZIONI
GESTIONE ANAGRAFICHE
assunzione Comunicazione O. 0000222000753, 24/01/221271:08 00015324 fnviats Aimal Store 973840885 FLTRND30ADTF2
RCERCA AZIENDE a d
assunzione Comunicazione 0. 13/05/22 1118 Bozza Animal Instinet 10734840845
a »
* Selezionare massime 5 camunicazion

Figura 39 — Dettaglio raggruppamento UNIURG
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5.1 Azione per singola Comunicazione Obbligatoria

Per ogni tipologia di comunicazione riportata nell’elenco sara possibile effettuare specifiche operazioni in base
alle icone (Tabella 5) riportate nella colonna Azioni.

Fegl
[ [
A Eliza Adelfi| UTENZA MASTER | Datore dilavaro | Animal instinct
ASULHOME # COB HOME

SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie Numero verse 00 591 826

Supporta  Cambie profilo ) Logout

RICERCA GENERICA RICERCA COMUNICAZIONI PER CODICE FISCALE
RICERCA PERCF
Filtri
COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE CODICE FISCALE ATIENDA CODICE FISCALE PERSONA
UNILAY 5
oy * Valonzzara slmano uno dei codici fiscali prims di effetruara (3 ricsres
VARDATORI

CARICAMENTO CO8 DA FILE

UNILAY

GESTIONE UTENZE
RS TIPOLOGIA TIPO COB CODICE OB DATACO8 PROTOCOLLO STATO RAGIONESOCIALE  CFAZIENDA CFPERSONA AZIONI
GESTIONE DELEGHE
cessazions Armullaments 0D00222000186.  D9/03/22092530 00018681 Invists Anims! lnstinet 19734820846 BTUNZERGADIF2 a O
GESTIONE ANAGRAFICHE
B= S
assurzione Rertfics 10000222000182. 10322105919 0001E2Z invists Patsiore 973428084 CSTHDRECADIF2
RECERCA AZIENDE ! anm]
assunzione Annullamento 10000222000178. 28/02/22 1708:46 00017848 Inviata Animal Center 19734840845 TSTSTRTEEASFZ. Q D
trasformazione Comunicazione 0. 24/02/2209:51:32 00017547 Annullata Animal Certer 19734240846 FSSLDABOADTFZ. a D

Figura 40 — Elenco Unilav

ICONA DESCRIZIONE Azione

jo Visualizza

/2 Modifica la comunicazione in
stato IN BOZZA

Ei Cessazione

20 Proroga

= Trasformazione

ﬁ Annullamento
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ks Rettifica
e Download XML
3 Download PDF
O Check
Tabella 4 — Leggenda dei simboli
MODULO TIPOLOGIA STATO COB ICONE
AZIONI ABILITATE
Assunzione INVIATA L i
p Ei 20 = B] .
Proroga ' ' ’ ' ’
Trasformazione (distacco = ; H
e trasferimento)
Cessazione INVIATA 0 B B
UNILAV 1 | =
Assunzione RETTIFICATA jo)
ANNULLATA ’
Proroga i ®
+
Trasformazione (distacco ’
e trasferimento) IN BOZZA 0 Va
Cessazione
Assunzione INVIATA L i
p Ei - & E! .3
Proroga ’ '
Trasformazione (distacco ke , =
e trasferimento)
Cessazione INVIATA B i
UNISOMM Jo) .3
&= B
Assunzione RETTIFICATA jo
ANNULLATA ’
Proroga i R
+
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Trasformazione (distacco IN BOZZA 0 P
e trasferimento) b
Cessazione
Assunzione INVIATA Jo I T
UNIURG -
IN BOZZA 0 P
Var|a2|.one Sociale INVIATA 0 | B | B
Trasferimento
VARDATORI &2 B
IN BOZZA >
o 4

Tabella 5 — Azioni per tipologia

NOTA: Nella ricerca generica € possibile effettuare il download (formato pdf o xml) di una o piu

D . ; m] . .
comunicazioni selezionando I'icona e premendo il pulsante download xml oppure download pdf riportato
a fondo pagina.

E’ inoltre possibile esportare I'elenco visualizzato a video in excel (fino ad un massimo di 100 elementi per
volta).

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 ¢ variato nel
corso degli anni) si & deciso di procedere con il caricamento del formato XML e di renderle fruibili per le

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

Rev.06 - Manuale SIULCOB — “SIUL Comunicazioni Obbligatorie” — Aziende

Pagina 54



C2 - Uso Limitato

% ARIA

AZIENDA REGIONALE PER
L'INNOVAZIONE E GLI ACQUISTI

Classificazione: pubblico

5.2 Annullamento e rettifica

La stipula delle COB verranno ampiamente trattate nel paragrafo “6 COB comunicazione obbligatoria”, tuttavia
€ necessario affrontare la tematica della stipula di una comunicazione di tipo Annullamento e Rettifica in questa
sezione, poiché questa tipologia di COB & possibile generarla soltanto in questa sezione, a partire da una

comunicazione precedentemente inviata.

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 puo

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 é di tipo “annullamento”. Si ricorda che la comunicazione

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

e

Quindi selezionando I'icona 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:

» Selezionando il pulsante SALVA IN BOZZA al salvataggio in bozza della comunicazione per
procedere successivamente all’invio verso il ministero e la comunicazione di annullamento assumera
lo stato IN BOZZA,;

» Selezionando il pulsante INVIA all'invio della comunicazione al ministero e la comunicazione di
annullamento assumera lo stato INVIATA mentre la comunicazione originaria passera in stato
ANNULLATA;

» Selezionando il pulsante ESCI ad invalidare I'operazione di annullamento.

Attenzione: Si evidenzia che una comunicazione annullata non puo essere oggetto di rettifica.

COB di tipo Rettifica

La rettifica di una comunicazione € prevista qualora l'errore sia riferito ad uno dei dati essenziali della
comunicazione, riscontrato attraverso il controllo della ricevuta rilasciata dal servizio di invio. In tal caso &

possibile intervenire con la correzione dell’errore (rettifica) nel piu breve tempo possibile e comunque entro i

Rev.06 - Manuale SIULCOB — “SIUL Comunicazioni Obbligatorie” — Aziende

Pagina 55



C2 - Uso Limitato

°
[ B

L'INNOVAZIONE E GLI ACQUISTI

Classificazione: pubblico

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

chiI'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 indicare che la nuova comunicazione & di tipo “rettifica”. Al 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 I'assolvimento dell’'obbligo

temporale.

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

DATI ESSENZIALI

Modello Tipologia COB Quadro Datore di Lavoro Quadro Lavoratore Quadro - Lavoratore co-obbligato Quadro - Inizio

* Codice fiscale « Codice fiscale * Codice fiscale « Data inizio
» Numero titolo soggiorno » Numero titolo soggiorno + Data fine
» Scadenza titolo soggiorno » Scadenza titolo soggiorno Modello ) . .

« Data fine periodo formativo
Modello Q Q
« Sussistenza della sistemazione |+ Sussistenza della sistemazione . Tibologia contrattuale
Assunzione alloggiativa alloggiativa polog
» Impegno del datore di lavoro al | ¢« Impegno del datore di lavoro al
pagamento delle spese per il pagamento delle spese per il « Tipo orario
rimpatrio rimpatrio
In caso di lavoratore In caso di lavoratore
extracomunitario extracomunitario
Titolo di soggiorno Titolo di soggiorno
Quadro Proroga
+ Data fine proroga
Proroga « Data inizio rapporto
* Tipo orario
» Tipologia contrattuale
UNILAV Quadro Cessazione
+ Data cessazione
* Cod. causa
Cessazione * Data inizio rapporto

* Data fine rapporto

+ Data fine periodo formativo
* Tipo orario

» Tipologia contrattuale

Trasformazione

Quadro — Trasformazione
* Data trasformazione
* Cod. trasformazione
* Data inizio rapporto
« Data fine distacco
* Tipo orario
* Tipologia contrattuale

* Codice fiscale datore distaccatario

Tabella 6 — Dati essenziali UNIFICATO LAV
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Di seguito si riportano i Dati Essenziali del modello UNISOMM suddiviso per tipologia di comunicazione:

DATI ESSENZIALI

Modello

Tipologia COB

Quadro - Agenzia di
somministrazione

Quadro
Lavoratore

Quadro - Rapporto Agenzia /
Lavoratore

Quadro - Rapporto

Ditta Utilizzatrice /

Lavoratore - Ditta
utilizzatrice

Quadro - Rapporto Ditta
Utilizzatrice / Lavoratore -
Missione

Assunzione

* Codice fiscale

* Codice fiscale

Titolo di soggiorno
* Numero titolo
soggiorno

+» Scadenza titolo
soggiorno

Modello Q

* Sussistenza della
sistemazione
alloggiativa

* Impegno del
datore di lavoro al
pagamento delle
spese per il
rimpatrio

« Data inizio rapporto
« Data fine rapporto
« Data fine periodo formativo

« Tipologia contrattuale

« Codice fiscale

* Data inizio missione
+ Data fine missione

* Tipo orario

UNISOMM

Proroga

Quadro Proroga

+ Data fine proroga

Cessazione

Quadro Cessazione

» Data cessazione

» Cod. causa

Trasformazione

Quadro - Trasformazione
* Data trasformazione

* Cod. trasformazione

Tabella 7 — Dati essenziali UNIFICATO SOMM
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Al termine della procedura di rettifica, la nuova comunicazione sostituisce la comunicazione rettificata,
mantenendone la data di invio.

Si rammenta che in caso di particolari necessita o di situazioni che potrebbero danneggiare il lavoratore o il
datore di lavoro (di seguito elencate), gli stessi datori di lavoro potranno richiedere ai Centri per I'lmpiego di
effettuare una rettifica che prevede la modifica dei dati essenziali anche dopo i termini previsti. Tale
comunicazione, nel caso ricorrano le condizioni, dovra essere inserita direttamente dai Centri per I'lmpiego,

esclusivamente nei seguenti casi:

» rettifica a seguito di verbale di Ispezione;

» rettifica per variazione dati permesso di soggiorno.

NOTA: 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.

6. COB comunicazione obbligatoria

La sezione dedicata alle comunicazioni obbligatorie & suddivisa per tipo modulo, naturalmente la
visualizzazione dei moduli & subordinata alla tipologia di profilazione con la quale si sta operando

sull’applicativo SIULCOB cosi come descritto nella Tabella 3 — Visualizzazione COB per profilo

6.1 Unilav

Il modulo UNIFICATO LAV o UNILAYV, ¢ il modulo mediante il quale tutti i datori di lavoro pubbilici e privati, di
qualsiasi 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, direttamente o tramite i soggetti abilitati (Intermediari).

L’Utente selezionando la voce del menu UNILAV accede alla sezione dedicata alla gestione delle
comunicazioni di questa tipologia. Il sistema presenta la pagina (vedi Figura 41 ) dove si potra scegliere di
procedere con la ricerca delle comunicazioni UNILAV oppure procedere con la stipula di una nuova

comunicazione.
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l';%‘é’;.% ¥ SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie numero verde 800 531 826

A Elina Adalfi | UTENZA MASTER | Datore di lavoro | Animal Inatinet

Supporto  Cambiaprofio ©) Logout

MSIULHOME #4008 HOME

RICERCA GENERICA

Azson dhapanibil
RICERCA PER CF
@ RICERCA

NUGVA COMUNICAZIONE
COMUNICAZION OBBLIGATORIE

URIRG

e n

CARICAMENTO 08 DA FILE

GESTIONE UTENZE
GESTIONE OPERATOR!

GESTIGNE DELEGHE

GESTIONE ANAGRAFICHE

RICERCA AZIENDE

Figura 41 — UNILAV

6.1.1 Ricerca Unilav

Selezionando “Ricerca” e premendo il pulsante Avanti viene presentata la pagina di “RICERCA
COMUNICAZIONI UNILAV” dove I'Utente, in base agli appositi filtri, potra effettuare I'operazione di ricerca
(vedi Figura 42).

. SIUL-COB Comunicazioni obbigatorie. e erde 0057 825

2 Flisa Adelfi| UTENZA MASTER | Datore dilavoro | Animal instinct

ASULHOME 4 C08 HOME

RICERCA GENERICA RICERCA COMUNICAZIONI UNILAV

RICERCA PER CF:

Filtri

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE
RAGIONE SOCIALE CODICE FISCALE AZIENDA (%)

CODICE COMUMICAZIONE ()

UNIURG

RICERCA AZIENDE

Salezions uriopzione v

Par effettuare fa rices slimen uno dei cam;

CoBNOME NoME CODICE FISCALE PERSONA ()
VARDATOR!
AN L0E A PR ‘CODICE FISCALE AUTORE DELLA COMUNICAZIONE N* PROTOCOLLO (¥) £smo
Selezions uriopzions v
GESTIONE UTENZE DATA INSERIMENTO COB DA (") DATAINSERIMENTO COB A (%) DATA PROTOCOLLO DA () DATA PROTOCOLLD A ()
PR POt ga/mmissss o 3g/mmasss ag/mm/szss o ag/mm/azss o
GESTIONE DELEGHE TIPO COB TIPOLOGIA RAPPORTO CODIFICA TRASFORMAZIONE sTATO
opzione v v seis v
GESTIONE ANAGRAFICHE TIPOLOGIA MINISTERIALE COMUNE SEDE OPERATIVA

Figura 42 — Ricerca Unilav
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NOTA: Si ricorda che i campi contrassegnati da asterisco sono obbligatori e pertanto devono essere

valorizzati.

Impostati i campi filiro ed avviata la ricerca selezionando il bottone Cerca il sistema propone I'elenco delle

comunicazioni rispondenti ai criteri di ricerca.

Elenco comunicazioni UNILAV

TIPOLOGIA TIPO COB CODICE COB DATA COB PROTOCOLLO STATO RAGIONESOCIALE  CF AZENDA CF PERSONA AZIONI
assunzione Comunicazione 0 0000212000088 0/11/21 154330 0D00BED Invizta Laborztorio Analis. 798178802465 CSTMRCEOADIF2 a % Eﬁ:"ﬂ
cessazione Annillamenta 1000021200007, 02411121 152821 00008783 Invista Leboratorio Analis. 79817880465 MAKHRKEOAT1 22 Q 4B
cessazions Comuicaziane 0 1000021 2000087, 02/11/2115:160 00008782 Annullzta Leborataric Analis. 79817880465 MRKHRKB0AD1Z2. Q 4H
assunzions Comunicazione 0. 10000212000087. 02/11/21 15:14:50. 00008781 Inviata Laboratorio Analis. 79817880465 MRKHRKBOADZ2. a % :!',_$:“P

Figura 43 — Elenco comunicazioni Unilav

S| RICORDA CHE:

e la visualizzazione & sempre subordinata alla tipologia di profilo con cui viene effettuata I'operazione, cosi
come descritto nel paragrafo 5.
e Per ogni tipologia di comunicazione riportata nell’elenco sara possibile effettuare specifiche operazioni in
base alle icone (vedi Tabella 5 ) riportate nella colonna Azioni, cosi come descritto nel paragrafo 5.1.
e FE’possibile visualizzare le comunicazioni obbligatorie stipulate a partire dal’anno 2008, la ricerca di queste
comunicazioni tuttavia pud 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:
1) Ricerca per Autore della comunicazione
2) Codice Esito
3) Tipologia Rapporto
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6.1.2 Nuova Comunicazione - Unilav

Regione
.

A Flisa Adsifi| UTENZA MASTER| Danora di lavoro |

Animal Instinct

SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie Numero verde 800 597 826

SIULHOME 4 COB HOME

RICERCA GENERICA

RICERCA FER CF

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE

UNIURE
VARDATORI

CARICAMENTO CO8 DA FILE

GESTIONE UTENZE
GESTIONE OPERATOR!

GESTIONE DELECHE

GESTIONE ANAGRAFICHE

RICERCA AZIENDE

Supporto  Cambis profilc (JLogour

Azion] disponibill

RICERCA

@ NUOVA COMUNICAZIONE

Figura 44 — Azioni disponibili UNILAV

Selezionando Nuova Comunicazione ed il pulsante Avanti, il sistema presentera la pagina delle possibili azioni

relative alla nuova comunicazione

ErY regore
Lompardia

2 Fliza Adelfi | UTENZA MASTER | Datore di lavoro | Animal Instinct

SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie  Mumero verse 800 591 826

ASIULHOME  # COB HOME

RICERCA GENERICA

RICERCA PERCE.

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE

UNIURG
VARDATORI

CARICAMENTO COB DA FILE

GESTIONE UTENZE
GESTIONE OPERATORI

GESTIONE DELEGHE

GESTIONE ANAGRAFICHE

RICERCA AZIENDE

EE———

Supporte  Camblaprofile O Logout

Azioni disponibil

@ ASSUNZIONE

O CESSAZIONE

() TRASFORMAZIONE

7 TRASFORMAZIONE DA TIROCINIO IN RAPRORTO Df LAVORD SUBORDINATO

() PRORDGA

Figura 45 — Azioni disponibili per Nuova Comunicazione di tipo UNILAV

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

Effettuata la scelta della tipologia di Unilav che si vuole stipulare, cioé Assunzione, Cessazione,

Trasformazione, Trasformazione da tirocinio in rapporto di lavoro subordinato o Proroga, selezionando il

pulsante Avanti viene presentato un pop-up per selezionare la sede operativa per la quale dovra essere

effettuata la comunicazione (vedi Figura 46 ).
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E=mmmn

| p— | fr—

Elenco Sedi
Fiw

Figura 46 — Seleziona Sede Operativa

Dopo aver effettuato la scelta della sede operativa, selezionando il pulsante Conferma il sistema provvede a

presentare le sezioni della comunicazione da compilare/verificare.

14 Gentie

Elenco Sedi
Film

COMUNE

INDIRIZZD TELEFONO

iz Trasimeno 21 00000008

iz del giulari 45 0000000

Figura 47 — Seleziona Azienda e Sede

SI RICORDA CHE per le comunicazioni effettuate da aziende di tipo Intermediario sara necessario effettuare

la selezione della Azienda per la quale si sta effettuando la comunicazione, nel pop-up di selezione sara
possibile ricercare sia I'Azienda (per codice fiscale, partita iva e/o denominazione) sia la Sede Operativa per

comune (vedi Figura 47 ).
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A Giorgio Fassi | UTENZA MASTER | Intsrmediario Autorizzato | 1A Gentie

SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie Numero verde 800 591 826

Supporto  Cambla profile O Logout

AL HOME Y COB HOME

RICERCA GENERICA MODELLO UNILAV ASSUNZIONE

RICERCA PERCE.

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE

informazioni Genergll  Cambia Azienda

UNSOMM
- CODICE FISCALE DENOMINAZIONE
2 azzini Lis:
VARDATOR
PARTITA VA seTTORE
CARICAMENTO COB DA FLE — -
PUBBLICA AMMINISTRAZIONE
GESTIONE UTENZE

No v

GESTIONE OPERATOR!

GESTIONE DELEGHE Rappresentante Legale

GESTIONE RICHIESTE DI DELEGA
COBNOME NomE

GESTIONE ANAGRAFICHE

sEsso DATA DIMASGITA
RICERCA AZIENDE o

‘STATO ESTERD) DI NASCITA CITTADINANZA

TALIANA ~

Sede Legale

Figura 48 — Quadri per assunzione UNILAV

Il sistema mostra una nuova 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 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 come mostrato nella Figura 49 .

[+ [l SIUL-COB ¢ . sz
‘E!llj(\ Fassi | UTENZA MASTER | Intermediario Autorizzato | 1A Gentile

Supporto  Camblaprofile O Logout
ASIULHOME 4 CO8 HOME

RICERCA GENERICA MODELLO UNILAV ASSUNZIONE

RICERCAPER CF.

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE

_ BATA MDY * DATAFNE R RORTD. @

UNISOMM

unILAG

vARDATOR ¥
CARICAMENTO COB DA FILE CODICE ENTE PREVIDENTIALE PATINAL *
GESTIONE UTENZE e
v
GESTIONE CPERATORI
GESTIONE DELEGHE
GESTIONE RICHIESTE 0I DELEGA ¥ >
NO v ~
GESTIONE ANAGRAFICHE
S — ORE SETTIMANALIMEDIE ©
QUALIFICA PROFESSIONALE ISTAT *
~

Figura 49 — UNILAYV assunzione a tempo indeterminato
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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, Distacco ecc. devono essere comunicate entro i 5 giorni successivi all’evento.

S| RICORDA CHE: il codice Ateco mostrato automaticamente ¢ il principale; tuttavia, 'Utente ha sempre la

possibilita di poterlo variare durante la stipula della comunicazione obbligatoria.

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

una nuova UNILAV, a prescindere dalla tipologia, 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 IN BOZZA, per
poterla modificare/inviare bastera effettuare una ricerca della comunicazione e selezionarla per
modifica;

» Selezionando il pulsante INVIA - effettuare Il'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, trasformazione ecc.

» Selezionando il pulsante ESCI — la comunicazione viene invalidata e quindi non sara piu possibile

effettuare nessuna operazione.

6.1.2.1 Unilav — Trasformazione da tirocinio a lavoro subordinato

La sezione permette di procedere con la trasformazione di un contratto di tirocinio ad uno di lavoro
subordinato. Tale trasformazione pud essere usata solo per le nuove assunzioni e solo dove la tipologia
contrattuale di partenza & Tirocinio.
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Regione
Lombardia

(£

2 GIOVANNI PIERALISI [UTENZA MASTER | Datore di Lavoro | Pastificio Pieralisi

1 SIUL HOME & COB HOME

RICERCA GENERICA Azioni disponibili
—
O Assunzione
COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE

UNIURG

Q) Cessazione

O Trastormazione

VARDATORI

CARICAMENTO COB DA FILE

le)

Proroga

GESTIONE UTENZE

‘GESTIONE OPERATORI
‘GESTIONE DELEGHE

GESTIONE ANAGRAFICHE

RICERCA AZIENDE

SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie

Supporto

Numero verde 800.591.826

Cambia Profilo ) Logout

Figura 50 — Trasformazione da tirocinio in rapporto di lavoro subordinato

La comunicazione che viene inviata al ministero conterra come “tipo comunicazione” proprio la descrizione

da tirocinio in rapporto di lavoro subordinato.

Sara inoltre possibile effettuare una ricerca puntuale (nella sezione di ricerca comunicazioni unilav)
impostando il filtro TIPO COB = Trasformazione da tirocinio in rapporto di lavoro subordinato.

Regione . "
Lombardia SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie

2 GIOVANNI PIERALISI [UTENZA MASTER | Datore di Lavoro | Pastificio Pieralisi Supporto
A SIUL HOME & COB HOME
RICERCA GENERICA RICERCA COMUNICAZIONI UNILAV
RICERCA PER CF.
Filtri
COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE
Ragione socisle Codice fiscale azienda (") Codice comunicazione (%)
UNIURG
VARDATORI Cogrome Codice fiscale persons (*)
CARICAMENTO COB DA FILE
e Codice fiscale autore della comunicazione N° protocollo ()
GESTIONE OPERATORI
GESTIONE DELEGHE
Data lnserimento COB Da () Data inserimento COB A (*) Data protocolio Da (*)
og/mm/aaas o@/mm/asaa

GESTIONE ANAGRAFICHE

RICERCA AZIENDE

Numero verde 800.591.826

Cambia Profilo

) Logout

Figura 51 — Ricerca Trasformazione da tirocinio in rapporto di lavoro subordinato

ATTENZIONE: Nel caso di trasformazione del rapporto di tirocinio (trasferimento, da part-time a full-time, ecc)
bastera selezionare la voce Trasformazione, dal menu azioni disponibili della sezione UNILAV, e procedere

selezionando il tipo di trasformazione desiderata.
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6.2 Unisomm

Il modulo UNIFICATO SOMM o UNISOMM, ¢ 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 o la trasformazione,
proroga o 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 la pagina (vedi Figura 52) dove si potra scegliere di
procedere con la ricerca delle comunicazioni UNISOMM oppure procedere con la stipula di una nuova

comunicazione.

[# [ SIUL-COB Comunicsizioni obbligatorie  Wumero vesde 800 591 825

A Giorgio Fassi | UTENZA MASTER | Intermediario Autorizzato | 1A Gentile

A SILHOME Y COB HOME

RICERCA GENERICA
Asicni disponbili
RICERCAPERCE

NUOVA COMUNICAZIONE
COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE

LAY

VARDATOR!

CARICAMENTO OB DA FILE

GESTIONE UTENZE

GESTIONE OPERATOR!

CESTIONE DELEGHE

GESTIONE RICHIESTE Dl DELEGA

GESTIONE ANAGRAFICHE

RICERCA AZIENDE

Figura 52 — UNISOMM
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6.2.1 Ricerca Unisomm

Selezionando “Ricerca” e premendo il pulsante Avanti viene presentata la pagina di “RICERCA
COMUNICAZIONI UNISOMM” dove I'Utente potra in base ai filtri selezionati/impostati effettuare I'operazione
di ricerca.

A eegene,, SIUL-COB comuni obbligatorie s |
2 Teresa Boldi | UTENZA MASTER | Agenzia somministrazione | Api spa

Supporn Camblaprome O Logout
A S HOME i COB HOME

RICERCA GENERICA RICERCA COMUNICAZIONI UNISOMM
RICERCARERCE
Filtri
COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE
RABIONE SOCULE ‘COOKCE COMUNICAZIONE (1)
uNLAY
Api spa
uuRa
VARDATOR
COBICE FISCALE AUTORE DELLA COMUNICAZIONE N PROTOCOLLO ¢ esmo
CARICAMENT GO DA FLE v
DATA INSERIMENTO GOB DA () DATANSERIMENTO COB A (%) DATAPROTOCOLLO DA £ GATA PROTOCOLLDA (4
GESTIONE UTENZE gg/mm/ asas o ga/mem/asas t o 99/mm/ssas o
CESTIONE OPERATOR TIPO COB TIPOLDGIA RAPPORTO CODIFICA TRASFORMAZIONE STATO
GESTIONE DELEGHE i e s A B e
'COMUNE SEDE OPERATIVA
el v

GESTIONE ANAGRAFICHE

RICERCA AZIENDE

Figura 53 — Ricerca Unisomm

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

Impostati i campi filtro ed avviata la ricerca selezionando il bottone Cerca il sistema propone 'elenco delle

comunicazioni rispondenti ai criteri di ricerca.

Elenco comunicazioni UNISOMM

TIPOLOGIA TIPO COB CODICE CO8 DATA COB PROTOCOLLO sTATO RAGIONESOCIALE ©  CF AZIENDA CF PERSONA AZIONI
cessazione Retiifica 10000212000027. 5/00/21 140912 0000279 Inviata Bracco SPA 47027550905 CRSMROS0ADTF2. aBELRE
cessazions Comuricazione 0. 1000021300019, 07/09/21 155801 00001955 Inviats Bracco SPA 47027550005 ZDDMRABDADIF2 ammLE
cessazione Comunicazions 0. 10000213000019.. 07/09/21 15:57.12 00001954 Inviata Sracen SPA 47027550005 ZDDMRABOADTFZ am Bk
cassazions Comunicazions 0. 10000213000019... 07/09/21 15:57.02 00001953 Inviaz Bracco SPA 47027550905 ZDDMRABOATIF2 amnpLH
camsazions Renifica 10000212000016..  07/09/21 1511:50 00001946 Inviata Braceo SPA 47027550005 ZDDMRABOADIF2. anRdM
cessazions Annullzmento dut.. 10000212000018... 07/08/2112:3507 00001863 Inviaz Bracea SPA 47027550005 CRSMRCBOADTFZ.. Q &M

Figura 54 — Elenco Comunicazioni Unisomm
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S| RICORDA CHE:

come descritto nel paragrafo 5;

la visualizzazione & sempre subordinata alla tipologia di profilo con cui viene effettuata I'operazione, cosi

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

base alle icone (vedi Tabella 4 ) riportate nella colonna Azioni, cosi come descritto nel paragrafo 5.1.

6.2.2 Nuova Comunicazione - Unisomm

[+ S

& Teresa Boldi | UTENZA MASTER | Agenzia samministrezione | Agi spa

SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie  Numero verde 800 $91 826

Supporta  Camble profile () Logout

ASIULHOME M COB HOME

RICERCA GENERICA

Asion dispontil

RICERCAPERCE
RICERCA

@ NUOVACOMUNICAZIONE

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE

UNILAY

uNLAG

VARDATOR!

CARICAMENTO COB DA FILE

GESTIONE UTENZE

GESTIONE OPERATOR!

GESTIONE DELEGHE

GESTIONE ANAGRAFICHE

RICERCA AZENDE

Figura 55 - Azioni disponibili UNISOMM

Selezionando Nuova Comunicazione ed il pulsante Avanti, il sistema presentera la pagina delle possibili azioni

relative alla nuova comunicazione

[+ [

2 Teresa Boidi | UTENZA MASTER | Agenzia somministrazione | Api spa

SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie Numero verds 800 591 826

AsLHOME i COB HOME

GESTIONE OFERATOR!

CESTIONE DELECHE

GESTIONE ANAGRAFICHE

RICERCA AZENDE

RICERCA GENERICA
esp—
RERCAPERCF
@ nssunzone
cessazione
COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE o ik
uRLAY SR
.
varoaToR
S— == =
GESTIONE UTENZE

Figura 56 — Azioni disponibili per Nuova Comunicazione di tipo UNISOMM
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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, cioé Assunzione, Cessazione,
Trasformazione o Proroga, selezionando il pulsante Avanti viene presentato un pop-up per selezionare la sede

operativa per la quale dovra essere effettuata la comunicazione.

Seleziona agenzia di somministrazione...

EE45818000420 46818300429

Elenco Sedi
Fiml
COMUNE

INDIRIZZO

via Leatini 7

viajesiz2 infogjeshch.com

viz delesarte 2 0000000

via prova 33333333333

Vie di prova 333443331414

Figura 57 — Seleziona Sede Operativa

SI RICORDA CHE: per le comunicazioni effettuate da aziende di tipo Intermediario sara necessario effettuare

la selezione della Azienda per la quale si sta effettuando la comunicazione, nel pop-up di selezione sara
possibile ricercare sia I’Azienda (per codice fiscale, partita iva e/o denominazione) sia la Sede Operativa per

comune.

Dopo aver effettuato la scelta della sede operativa, selezionando il pulsante Conferma il sistema provvede a

presentare le sezioni della comunicazione da compilare/verificare.

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

COB Unisomm di tipologia Assunzione.
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[ [l SIUL-COB Comunicazion! abbligatorie omsio verse 600 531 525
2 Teresa Boldi | UTENZA MASTER | Agenzia samministrazione | Api spa Supporto  Cambla profilo. (3 Logout

A SLHOME i COB HOME

RICERCA GENERICA MODELLO UNISOMM ASSUNZIONE

RICERCAPERCF

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE

UNILAY

_ Hem———

UNUAG OUCKGE PR DENOMINAZIONE DATORE DI LAVORD

90429
VARDATOR

PARTITA VA AGENZIA i SOMMINISTRAZIONE STRANIERA
CARICAMENTO COB DA FILE

425 sl v

N, ISCRIZIONE ALBO
GESTIONE UTENZE =

GESTIONE OFERATOR!

GESTIONE DELEGHE Rappresentante Legale

COGNOME NOME
GESTIONE ANAGRAFICHE

RICERCA AZENDE

DATA DI NASCITA

CITTADINANZA

TALIANA v

Figura 58 — Quadri per assunzione UNISOMM

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:

» Selezionando il pulsante SALVA IN BOZZA - salvare la bozza della comunicazione per procedere
successivamente all'invio verso il ministero. La comunicazione assumera lo stato IN BOZZA, per
poterla modificare/inviare bastera effettuare una ricerca della comunicazione e selezionarla per
modifica;

» Selezionando il pulsante INVIA - effettuare linvio 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, trasformazione ecc.

» Selezionando il pulsante ESCI — la comunicazione viene invalidata e quindi non sara piu possibile
effettuare nessuna operazione.

Rev.03 - Manuale SIULCOB — “SIUL Comunicazioni Obbligatorie” — Aziende

Pagina 71



C2 - Uso Limitato

% ARIA

AZIENDA REGIONALE PER
L'INNOVAZIONE E GLI ACQUISTI

Classificazione: pubblico

6.3 Uniurg

Il 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 'obbligo di invio della comunicazione mediante il

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

ATTENZIONE: in caso di malfunzionamento del servizio informatico, il modulo Unificato URG puo essere
utilizzato, in forma cartacea, per fare la comunicazione sintetica d’'urgenza al fax server del Ministero del
Lavoro (848 800 131). Entro il primo giorno utile al ripristino dell’anomalia la comunicazione dovra essere
completata con l'invio del Modello Unificato Lav.

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 procedere con la stipula di una nuova comunicazione.

[ [k SIUL-COB Gomunicazioni obbligatorie  Nmsro verde 500 531 126
2 Teresa Boldi | UTENZA MASTER | Agenzia somministrazione | Api spa

MSULHOME & COB HOME

RICERCA GENERICA

RICERGAPERCE
) WUOVA COMUNICAZIONE
COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE
Y
UNISOMM
=

VARDATOR!

CARICAMENTD COB DA FLE

GESTIONE UTENZE
GESTIONE OPERATOR!

‘GESTIONE DELEGHE

GESTIONE ANAGRAFICHE

RIGERGA AZIENDE

Figura 59 — UNIURG
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6.3.1 Ricerca Uniurg

Selezionando “Ricerca” e premendo il pulsante Avanti viene presentata la pagina di “RICERCA

COMUNICAZIONI UNIURG” dove I'Utente, in base agli appositi filtri, potra effettuare I'operazione di ricerca.

[+ [ SIUL-COB G Nume o
2 Teresa Boldi | UTENZA MASTER | Agenzia somministazione | Api spa.

MSIULHOME ) COB HOME

RICERCA GENERICA RICERCA COMUNICAZIONI UNIURG

RICERCA PERCE.

Filtri

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE
N FROTOCOLLO ) ANNO PROTDEOLLO

CODICE COMUNICAZIONE ()
UNILAY

UNSOMM

_ Per effettuars I ficerca, insesire aimene Lo dei campi contrassegnati con (¥

CARICAMENTO COB DA FLE

GESTIONE UTENZE
GESTIONE OFERATOR

GESTIONE DELEGHE

GESTIONE ANAGRAFICHE

RICERCA AZIENDE

Figura 60 — Ricerca Uniurg

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

Impostati i campi filiro ed avviata la ricerca selezionando il bottone Cerca il sistema propone I'elenco delle

comunicazioni rispondenti ai criteri di ricerca.
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[ [t SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie Numero verde 800 591 626
& Blisa Adeffi | UTENZA MASTER | Datore di lavaro | Animal Instinct

Supporto  Cambia profila C Logout

ASIULHOME 1 COB HOME
RICERCA GENERICA RICERCA COMUNICAZIONI UNIURG
RICERGA PERCE
Filtri
COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE
W° FROTOCOLLO (%) ANNO PROTOCOLLD CODICE COMUNICAZIONE (1
UnLAY
_ Per sffemuare 2 a0 ()
VARDATOR!
e =
GESTIONE UTENZE
S R Elenco comunicazioni UNIURG
GESTIONE DELEGHE
TIPOLOGHA TP COB CODICE CoB DATACOS NUMERO PROTOCOLL  DATA PROTOCOLLO  STATO RACIONESOCIALE  CF AZIENDA CF PERSONA AZIONI
GESTIONE ANAGRAFICHE
e assunzione Comunicazsone 0. 0000222000753  24/01/Z2121108 00015324 201 miats Animal Store 19734840826 FUTRNDEIATIF a LR
assunzione Comunicazions 0 3/05/22 1118 305221118 Bozza AnimalInstingt 19724820845 &

Figura 61 — Elenco comunicazioni Uniurg

SI RICORDA CHE:

e Le comunicazioni UNIURG 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 (vedi Tabella 4 ) riportate nella colonna Azioni, cosi come descritto nel paragrafo 5.1

6.3.2 Nuova Comunicazione — Uniurg

[+ [ SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie  Numero verds 800 541 626
& Eisa Adelfi | UTENZA MASTER | Detore i lavaro | Animal Instinct

Supporto  Cambis profie O Logout

ASIULHOME ¥ COB HOME

RICERCA GENERICA
RICERCAPERCE
O moshea
@ MUOVACOMUNCAZIONE

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE

LAY

VARDATOR! m

CABICAMENTO COB DA FLE

GESTIONE UTENZE
GESTIONE OFERATOR!

(GESTIONE DELEGHE

GESTIONE ANAGRAFICHE

RIGERCA AZIENDE

Figura 62 — Azioni disponibili UNIURG

Selezionando Nuova Comunicazione ed il pulsante Avanti, il sistema presentera la pagina delle possibili azioni

relative alla nuova comunicazione
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[ e SIUL-COB Comunicazioni e

& Blina Adelfi | UTENZA MASTER | Datore i lavora | Animel Instinct

Cambla profile. &) Logout
ASIULHOME 4 COB HOME

RICERCA GENERICA

ICERCA PER CF.

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE

Figura 63 — Azioni disponibili per Nuova Comunicazione di tipo UNIURG

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

Effettuata la scelta Assunzione selezionando il pulsante Avanti il sistema propone un pop-up con I'indicazione

della azienda, per la quale si sta procedendo con la comunicazione di urgenza, automaticamente valorizzata.

Seleziona datore...

Figura 64 — Seleziona Azienda

SI RICORDA CHE per le comunicazioni effettuate da aziende di tipo Intermediario 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).
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Selezionando il pulsante Conferma il sistema provvede a presentare la pagina della UNIURG Assunzione, che

I'Utente dovra compilare prima di poter effettuare I'invio al ministero.

[+ K SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie - Numera verde 800 551 826

& Blins Adelfi | UTENZA MASTER | Datore di lavorn | Animal Instinct

ASiLHOME  # CO8 HOME

RICERCA GENERICA MODELLO UNIURG ASSUNZIONE

RICERCAPERCE

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE

UNILAY

VARDATOR! COBICE FISCALE LAVORATORE *

XTORE DI LAVORO.

GARICAMENTO COB DA FILE
COGHOME LAVORATORE * NOME LAVORATORE *

GESTIONE UTENZE

TIPO O

GESTIONE OFERATORI MOTIVO DELLURGENZA *

GESTIONE DELEGHE

“CODICE FISCALE DEL SOBGETTO CHE EFFETTUA Lk COMUNICAZIONE SE DIVERSO DAL D/

EMALL D EFFETTUA LA COMUNICAZIONE

GESTIONE ANAGRAFICHE
SOGEETTO CHE EFFETTUA LA COMAINICAZIONE SE DIVERSO DAL DATORE DI LAVORD DATA INVIO

RICERCA AZIENDE v ga/mm/aaaa

NOTE

Figura 65 — Assunzione UNIURG

L’Utente deve prendere visione delle informazioni riportate in automatico dal sistema e completare quelle
mancanti richieste nel quadro DATI INVIO della comunicazione UNIURG. Nella pagina dedicata all'inserimento
di una nuova UNIURG 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 IN BOZZA, per
poterla modificare/inviare bastera effettuare una ricerca della comunicazione e selezionarla per
modifica;

» 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;

» Selezionando il pulsante ESCI — la comunicazione viene invalidata e quindi non sara piu possibile

effettuare alcuna operazione.
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6.4 Vardatori

I modulo VARDATORI, ¢ il modulo informatico mediante il quale tutti i datori di lavoro pubbilici e privati, di
qualsiasi settore, adempiono all’obbligo di comunicare le eventuali variazioni delle caratteristiche aziendali

come:

» Modifica della ragione sociale del datore di lavoro: variazione della ragione/denominazione sociale
dello stesso soggetto giuridico, sia esso:
e una ditta individuale;
e una societd;
e una fondazione;
e un ente pubbilico;
e una pubblica amministrazione.

» 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:

e Incorporazione;

e Fusione;

o Usufrutto;

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

o Affitto d’azienda o ramo di essa.

L’'Utente selezionando la voce del menu Vardatori accede alla sezione dedicata alla gestione delle
comunicazioni di questa tipologia. Il sistema presenta la pagina (vedi Figura 66) dove si potra scegliere di
procedere con la ricerca delle comunicazioni Vardatori oppure procedere con la stipula di una nuova

comunicazione.
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SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie Numero verde 800 591 £26

2 Eliza Adelfi | UTENZA MASTER | Datore di lavore | Animal Instinct

MSULHOME 4 COB HOME

RICERCA GENERICA
RICERGAPERCE.

@ PcERCA

(O NUDVA COMUNICAZIONE

COMUNICAZION! OBBLIGATORIE

uNLAY

UNIRE

=

GESTIONE UTENZE
GESTIONE OPERATOR!

‘GESTIONE DELEGHE

GESTIONE ANAGRAFICHE

RICERGA AZIENDE

Figura 66 — VARDATORI

6.4.1 Ricerca Vardatori

Selezionando “Ricerca” e premendo il pulsante Avanti viene presentata la pagina di “RICERCA
COMUNICAZIONI VARDATORI” dove I'Utente, in base agli appositi filtri, potra effettuare I'operazione di
ricerca.

SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie Numero verds 800 557 826
Supports  Cambia profils. O Logout

2 s Adelfi | UTENZA MASTER | Datore di lavora | Animal Instinct

A SULHOME  # COB HOME

RICERCA GENERICA RICERCA COMUNICAZIONI VARDATORI

RICERCAPERCE.

Filtri

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE
" RAGIONE SOGIALE CODIGE FISCALE AZIENDA (¥} 'CODICE COMUNICAZIONE (*)
LAY

UNILRE

CARICAMENTO COB DA FILE

DATAINSERMENTO COB DA () DATA INSERIMENTD COB A (1) DATAPROTOCOLLODA () DATAPROTOCOLLOA (1)
y = o o se2 o gg/mm/aaza o gg/mm/z=aa a
GESTIONE UTENZE

TIPOCOB STATO TIPOLOGIA COMUNE SEDE OPERATIVA
GESTIONE OPERATOR! etz lona wiopzione . -

GESTIONE DELEGHE

0 no dei campi comrassegnati con (¥

GESTIONE ANAGRAFICHE =

RICERCA AZIENDE

Figura 67 — Ricerca Vardatori

NOTA: Si ricorda che i campi contrassegnati da asterisco sono obbligatori e pertanto devono essere
valorizzati.
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Impostati i campi filtro ed avviata la ricerca selezionando il bottone Cerca

comunicazioni rispondenti ai criteri di ricerca.

il sistema propone l'elenco delle

RICERCA GENERICA RICERCA COMUNICAZIONI VARDATORI

RICERCA PERC F
Filtri

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE

'COICE COMUNICAZIONE ()

RAGIONE SOCIALE

UNLAY

UNIURS

" PROTOCOLLO (%)

CARICAMENTD OB DA FLE
DATAINSERIMENTO COBA ()
a aza: a = =]
GESTIONE UTENZE _ -
PocoR sTaTD TIPDLOGIA| COMUNE SEDE OPERATIVA
BESTIONE GPERATORI Selecicia koo v s v v
GESTIONE DELEGHE
Por effettuare a ficerc i
GESTIONE ANAGRAFICHE =
RICERCA AZIENDE
Elenco comunicazioni VARDATORI
nPoLOGIA TiPO COB CODICE coB DATACOR PROTOCOLLO STaTO RAGIONE SOCIALE 0D FISCALE AZENDA AzioNs
mer u 8205 -
b a iR
sasferimenta Annullamento 100002 03/03/: oom mal 3424084 a LR
s pat store 2t
kiR

Figura 68 — Elenco comunicazioni Vardatori

SI RICORDA CHE:

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 I'operazione;

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

base alle icone (vedi Tabella 5 ) riportate nella colonna Azioni, cosi come descritto nel paragrafo 5.1.

6.4.2 Nuova Comunicazione — Vardatori

Come abbiamo visto il modulo “Vardatori” viene utilizzato per le seguenti tipologie di comunicazioni:

e variazione della ragione sociale
o fusione

e cessione di ramo d’ azienda

e incorporazione

e cessione di contratto

e usufrutto

Per la comunicazione Variazione della ragione sociale vanno compilati esclusivamente i seguenti quadri:
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e datore di lavoro
e variazione ragione sociale

¢ Informazioni aggiuntive

Mentre per le altre comunicazioni (Trasferimento) vanno compilati i seguenti quadri:

e datore di lavoro
e precedente datore di lavoro
e nuove sedi di lavoro/elenco lavoratori coinvolti
¢ Informazioni aggiuntive
[ [ SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie  Numero verse 800 591 826

2 Flisa Adelfi | UTENZA MASTER | Datore di lavoro | Animal Instinct

Supporta  Cambla profil ) Logaut

A SULHOME 4 COB HOME

RICERCA GENERICA

RICERCA PERCF.

COMUNICAZION! OBBLIGATORIE
=

CARICAMENTO COB 0A FILE

GESTIONE UTENZE
GESTIONE OPERATOR!

GESTIONE DELEGHE

GESTIONE ANAGRAFICHE

RICERCA AZIENDE

Figura 69 — Azioni disponibili Vardatori

Selezionando Nuova Comunicazione ed il pulsante Avanti, il sistema presentera la pagina delle possibili azioni

relative alla nuova comunicazione.

[+ SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie  Humero verds 800 531 525

2 ina Adlfi | UTENZA MASTER | Datore di lavoro | Animal Instinct Suppors  Cambia profilo. & Logout

A SULHOME 1 COB HOME

RICERCA GENERICA

RICERCAPERCE.

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE
LAY
uNLRE

CARICAMENTO COB DA FLE

GESTIONE UTENZE
GESTIONE OPERATOR!

GESTIONE DELEGHE

GESTIONE ANAGRAFICHE

RICERCA AZIENDE

Figura 70 — Azioni disponibili per Nuova Comunicazione di tipo VARDATORI
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ATTENZIONE: Il pulsante Avanti si attiva soltanto se & stata selezionata una delle azioni disponibili.

6.4.2.1 Variazione Ragione Sociale

Effettuata la scelta della tipologia di Vardatori che si vuole stipulare, cioé Variazione Ragione Sociale,
selezionando il pulsante Avanti il sistema propone un pop-up con l'indicazione della azienda, per la quale si
sta procedendo con la comunicazione, automaticamente valorizzata. Solo nel caso di profilo di tipo

Intermediario sara necessario procedere con la selezione della azienda per la quale si intende operare.

SI RICORDA CHE: le comunicazioni Vardatori di tipo Variazione Ragione Sociale non sono collegate ad una

singola sede operativa.

Animal Instinct

Figura 71 — Seleziona Azienda

SI RICORDA CHE: per le comunicazioni effettuate da aziende di tipo Intermediario 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).

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

compilare/verificare.
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[ [ SIUL-COB G obbligatorie  Mumero verde 800531 526
A Blisa Ade!fi | UTENZA MASTER | Detore i lzvoro | Animal Instinct Supporto  Camble profile O Logout

s HOME A COB HOME

RICERCA GENERICA MODELLO VARDATORI VARIAZIONE RAGIONE SOCIALE

RICERCA PERCF.

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE

uNLAY
Informazioni Generall
unRE

— DENOMINAZIONE

CARICAMENTO COB DA FILE

GESTIONE UTENZE
CESTIONE OPERATORI
GESTIONE DELEGHE

Rappesentants Legale

GESTIONE ANAGRAFICHE
COGNOME NOME

RICERCA AZIENDE

CITTADINANZA

TALLANA v

Figura 72 — Quadri per Variazione Ragione Sociale - Vardatori

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 allinserimento di una nuova comunicazione di tipo VARDATORI-Variazione Ragione Sociale, 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 IN BOZZA, per
poterla modificare/inviare bastera effettuare una ricerca della comunicazione e selezionarla per
modifica;

> Selezionando il pulsante INVIA - effettuare linvio 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;
Selezionando il pulsante ESCI - la comunicazione viene invalidata e quindi non sara piu possibile

effettuare alcuna operazione.

6.4.2.2 Trasferimento

La comunicazione stipulata mediante il modello Trasferimento, utilizzato per fusione, cessione di ramo di
azienda, incorporazione, cessione di contratto, usufrutto, deve essere sempre effettuata dall'azienda che

riceve i lavoratori.
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[+ [ SIL-COB
2 Eiisa Adelf | UTENZA MASTER | Deto PEp— o Cambls profio O Logout

AL HOME A COB HOME

RICERCA GENERICA
RICERCAPERC .
) VARIAZIONE RAGIONE SOGULE
@ TRASFERIMENTO
COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE
UL
e

== B2 =

CARICAMENTO COB DA FLE

GESTIONE UTENZE
‘GESTIONE OPERATORI

‘GESTIONE DELEGHE

GESTIONE ANAGRAFICHE

RICERCA AZIENDE

Figura 73 — Vardatori — Trasferimento

ona datore...

19734840845 19734840245 Anima! Instinct

Elenco Sedi
Filtri

COMUNE INDIRIZZO

INDIRIZZO EMAIL  TELEFONG SELEZIONA

viz Azt | 000000%

via Rome 5 029184837

Figura 74 — Trasferimento — seleziona sede operativa

A differenza della comunicazione di tipo Variazione Ragione Sociale per le comunicazioni di tipo Trasferimento

€ necessario selezionare la sede operativa per la quale si sta stipulando la comunicazione di trasferimento.

SI RICORDA CHE: per le comunicazioni effettuate da aziende di tipo Intermediario sara necessario effettuare

la selezione della Azienda per la quale si sta effettuando la comunicazione, nel pop-up di selezione sara
possibile ricercare sia I’Azienda (per codice fiscale, partita iva e/o denominazione) sia la Sede Operativa per

comune.

Dopo aver effettuato la scelta della sede operativa, selezionando il pulsante Conferma il sistema provvede a

presentare le sezioni della comunicazione da compilare/verificare.
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[ [t SIUL-COB G obbligatorie  Mumero verde 800531 526
A Blisa Ade!fi | UTENZA MASTER | Detore i lzvoro | Animal Instinct Supporto  Camble profile O Logout
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RICERCA GENERICA UNIFICATO VARDATORI: TRASFERIMENTO

RICERCA PERCF.

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE
UNILAY
Informazioni Generall
unRE

VARDATORI

CARICAMENTO COB DA FILE

GESTIONE UTENZE
CESTIONE OPERATORI
GESTIONE DELEGHE

Rappesentants Legale

GESTIONE ANAGRAFICHE
COGNOME NOME
RICERCA AZIENDE

CITTADINANZA

v

Figura 75 — Modulo Trasferimento

Il sistema propone pagine suddivise in sezioni, dove vengono riportati i quadri informativi previsti per la stipula

di una comunicazione Vardatori di tipo Trasferimento.

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

giorni successivi all’evento.

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 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 IN BOZZA, per
poterla modificare/inviare bastera effettuare una ricerca della comunicazione e selezionarla per
modifica;

» Selezionando il pulsante INVIA - effettuare Il'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.
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6.5 Caricamento COB da file

La funzione Caricamento COB 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;
» 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

ed il contenuto totale non deve superare le dimensioni di 5Mb.

& [k SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie  Numera verds a0 551 62

2 Elina Adelfi | UTENZA MASTER | Datore i lavoro | Animal Instinct

ASULHOME X COB HOME

RICERCA GENERICA CARICAMENTQ COB DA FILE

RICERGA PERCE.

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE
LAY
uNLRE

VARDATOR!

GESTIONE UTENZE

GESTIONE OPERATOR!

GESTIONE DELEGHE

GESTIONE ANAGRAFICHE

RICERCA AZIENDE

Figura 76 — Caricamento Massivo
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Seguendo le istruzioni esplicitate a video I'Utente puod procedere con la selezione del file da caricare tramite
SCEGLI FILE.

[+ e

SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie Numers verds 800 591 826

2 Blina Adelfi | UTENZA MASTER | Dastore i lavoro | Animl Instinct

A HOME A COB HOME

RICERCA GENERICA CARICAMENTO COB DA FILE

RICERCA PER G

COMUNIGAZIONI DBBLIGATORIE

UNLAY

unwRe cavicare = premene |tz AVANT

VARDATOR!

GESTIONE UTENZE

GESTIONE OPERATOR! u

GESTIONE DELESHE

GESTIONE ANAGRAFICHE

RICERCA AZIENDE

Figura 77 — 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
pologs dele icaz f o
COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE none ‘i-.w N CORRETTA ® :
UNILAY o ANNULLA - tasto INDIETRO si toma alla schermata precedente, selezionando i tasto AVANTI 3
UNILRG
NOME FILE MODELLO
VARDATORI
000020200000220 (3).xm UNILAY
GESTIONE UTENZE 1000020200000260 (4).xm NON YALIDO
GESTIONE OPERATORI = T —
GESTIONE OELEGHE
10 19, UNILAV
GESTIONE ANAGRAFICHE
RICERCA AZIENDE
==

Figura 78 — Dettaglio 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.
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RICERCA GENERICA

RICERCA PER C.F

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE
UNILAY
UNRIRG

VARDATORI
CARICAMENTO COB DA FILE

GESTIONE UTENZE
GESTIONE OPERATOR!

GESTIONE DELEGHE

GESTIONE ANAGRAFICHE

RICERCA AZIENDE

CARICAMENTO COB DA FILE

n questa sezione viens mostrata 1o stata d ogni singala comunicazans dopo il controio di validith di ogni singols comunicazione cggetio i caricamento.

o Poc poter proceders alla carezione si dowh praceders con lannullamento della procedurs di

file

Perlo comunicazion in IRRETTA & poasihile a con ln o il dewniasd doi message)

do Il tasto Annolla, proveedere alla comezions deg!

Erron prinia stera Foparazions di caricament

comunicazionl CORRETTA,

caricaments preme
' comunque possibile con

orda che sslezionando | Tasto ANNULLA
dale sobe omuniazion = sEto Cormatta, ssieranando i fests Sahve Comunicarion Valide n Bozza si procede sl caricamants dle sols <om

operaziana di carlcamanto pes le

sde allinvio

wrazions di carcamanta viene snnullata, selezionando i tasto INDIETRO 5 torma alla achermata precedants, sslezionando il 1410 invia Comunicazioni VALIDE si proc
giomi in stato CORAETTA sul sistama per una lavarazions successiva

NOME FILE MODELLO TIPOLOGIA AZIENOA SEDE LAVORATORE §7AT0
1000020200000740 (2).xmi UNILAY ASSUNZIONE Nuova Alsbiama Sp A wia Monte Bianco 333 - MILANO (20100) Marco Poli Hon Corratts
1000020200000220 {3) xmi UNILAY ASSUNZIONE Nuova Alsbiams Sp A wia Monte Bianco 333 - MILANG (20100) Ugo Graziani Han Corretia
1000021200000520 (1)l UNILAY ASSUNZIONE labama S pA via 444 - MILANO (20100} Stefano ABENE Comenta

Figura 79 — Invia/Salva COB
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A questo punto I'utente puo decidere selezionando:

» Pulsante Annulla — annullare il caricamento;

» Pulsante Invia Comunicazioni Valide — procedere con l'invio delle sole comunicazioni valide al
Ministero (vedi Figura 81);

» Pulsante Salva Comunicazioni Valide come bozza — procedere con il salvataggio in bozza delle sole
comunicazioni valide per inviare in un secondo momento;

» Pulsante Visualizza Errori — procedere con la visione degli errori (vedi Figura 80 ) ed eventualmente
correggere il file e ripetere il caricamento dopo le correzioni. E’ anche possibile scaricare I'elenco degli

errori visualizzati (PDF).

2) 2mi- UNILAY

 Azlenda non trovats in banca dati

9) 2l - UNILAY.

 Azienda non trovata in banca dat

Figura 80 — Visualizza Errori

RICERCA GENERICA
CARICAMENTO COB DA FILE
RICERCA PERC.F.
Quests seziane riponta Fesito conclusive del caricamento.
COMUNICAZIONE
| OBBLIGATORIE formsto PDF a il ast sl
o torna al menu principale
UNIURG NOMEFILE CODICE COMUNICAZIONE MODELLO  TIPOLOGA  AZIENDA SEDE LAVORATORE ~ STATO  DATAINVIO
wasoAToR O —— O — socuve [ o
€ o ] | >

Figura 81 - Visualizza Comunicazioni inviate
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NOTA: LE comunicazioni salvate in bozza sono visualizzabili nella Ricerca per C.F. o nella Ricerca COB di

ogni singolo modulo (es. Ricerca UNILAV... ecc.)
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6.6 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
€ di emanazione regionale, e la Regione puo richiedere alle singole Province estrazioni dei dati aggiuntivi

sull’apprendistato nel’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), modelli UNILAV o UNISOMM, ¢ stato predisposto un tab specifico dedicato all'inserimento
delle informazioni aggiuntive: Info Aggiuntive Apprendistato RL.

o [pise SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie ~Humero verde 800 551 526 |

& Bisa Adelfi |UTENZA MASTER | Detore di lavora | Animal Instinct Supporto  Camblaprofile O Logout

ASULHOME A COB HOME

RICERCA GENERICA MODELLO UNILAV ASSUNZIONE

RICERCAPERCE

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE

DATA FINE RAPPORTO. @

unIURS

VARDATOR!

CARICAMENTO COB DA FILE
CODICE ENTE PREVIDENZIALE PATINAIL *
GESTIONE UTENZE

GESTIONE DPERATOR!

GESTIONE DELEGHE

SOCIO LAVORATORE * LAVORATORE [N MOBILITA *

GESTIONE ANAGRAFICHE

RICERCA AZIENDE LAVORO STAGH

ORE SETTIMANALIMEDIE @

QUALIFIGA PROFESSIONALE ISTAT *

Figura 82 — UNILAV Assunzione — Tab Apprendistato

E cura dell’'Utente procedere con la compilazione dei campi riportati nella pagina dedicata.
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ASULHOME ) COB HOME

RICERCA GENERICA MODELLO UNILAV ASSUNZIONE

RICERCA PERCF.

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE

uMIURG

Dati apprendista

VARDATORI

CARICAMENTD COB DA FILE

GESTIONE UTENZE
GESTIONE OPERATOR!

GESTIONE DELEGHE

GESTIONE ANAGRAFICHE

RICERCA AZIENDE

Figura 83 — Dettaglio dati aggiuntivi per Apprendistato

Contestualmente all'invio della comunicazione, il sistema invia una mail all'indirizzo dell’Utente, che ha
effettuato la comunicazione (recuperato dal profilo utente di SIUL-COB), con il seguente testo:

Gentile utente,

con riferimento all'assunzione in qualita di apprendista del sig./sig.ra <NOME E COGNOME
DELL’APPRENDISTA>, avvenuta in data <DATA DI INVIO DELL’UNILAYV 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 I'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

6.6.1 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” il
sistema presenta la schermata di “Visualizzazione catalogo regionale Apprendistato” dove I'Utente pud

prendere visione della Informativa.

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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INFORMATIVA &) SENSI ART. 24 €3 del 0 LES 81/2018 TESTO UNCO APPRENDISTATD.

Erotessicnalizzare o SomanE ) mestiere a sensi deé L 44 oel DLgs §1/2018, Regene
LoDaria comues uarms segie

&

a2c 3denks
20758 eopecympione degh séarord formativ dei contrafi sprendtato
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f

cali s di sssuncione ceFaprercista.

proevesions lapprovatione e “Caialoght” piowercink o defla O Mctrapokrana o
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amvress, sule base d st prograrmema regienaie £ provcive, m ‘cotalogi
proindal’ o &
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Va i formatie dells Prevnc D Metepoitans
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£1/2015 oggeno della Comunicanione chbigiod effenusta.

Figura 84 — Informativa Apprendistato

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

sulla Schermata COB. La COB & 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.

6.7 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, sia se lo

effettuano direttamente (soggetti obbligati) sia per il tramite di un intermediario (soggetti abilitati).

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

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

Le agenzie di somministrazione possono accentrare l'invio delle comunicazioni attraverso un unico servizio

informatico regionale, individuato tra quelli ove € ubicata una delle loro sedi operative.

| 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 linvio delle comunicazioni sara disponibile in una sezione del

portale www.cliclavoro.gov.it 5

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

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

Nella sezione Gestione Utenze, a seconda del tipo di profilo con il quale si sta operando nel sistema SIULCOB,

I'Utente potra procedere con:

e L'’invito per altri utenti ad operare per conto dell’azienda (abilitazione di altri utenti master o operatori

aziendali);

o Delegare Intermediari ad operare per la propria azienda;

e Abilitarsi come Intermediario ad operare per conto di altra azienda.

Nello specifico questo tipo di operativita viene abilitata mediante le 3 funzioni che compongono questa sezione:

1) Gestione Operatori

2) Gestione Richiesta di Delega

3) Gestione Deleghe

Si riporta uno schema per indicare la corrispondenza tra profilo e tipo di operativita:

COMUNICAZIONI Utente | Utente Utente Operatore | Operatore Operatore

OBBLIGATORIE Master | Master - Master - Aziendale | Aziendale - | Aziendale -
-Datore | Intermediario | Agenzia di - Datore di | Agenzia di | Intermediario
di Somministra | Lavoro Somministr
Lavoro zione azione

Gestione Richiesta di NO Sl NO NO NO Sl

Delega

Gestione Deleghe Sl SI Sl NO NO NO

Gestione Operatori Sl Sl Sl NO NO NO

Tabella 8 — Gestione Utenze per profilo
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7.1 Gestione Operatori

L’Utente Master, avendo il controllo del datore di lavoro sul sistema SIULCOB, ha la possibilita di abilitare altri

utenti ad operare sul sistema per conto dell’azienda stessa.
Le tipologie di abilitazioni che possono essere attivate sono:

» un’altra Utenza Master, ovvero un’altra persona che abbia il controllo completo dell’'azienda, che
possa operare su tutte le sedi dell'azienda;

» un Operatore Aziendale, ossia un dipendente a cui vengono delegate alcune funzionalita su un
sottoinsieme delle sedi operative dell’azienda.

F e SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie  Numero verds 800 591 825
2 Bisa Adelfi | UTENZA MASTER | Datore di lavoro | Animal Instinct Supporto  Cambie profle O Logout

ASIULHOME A COB HOME

RICERCA GENERICA GESTIONE OPERATORI - Animal Instinct
Filtri ricerca
COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE
GESTIONE UTENZE
—

GESTIONE DELEGHE

GESTIONE ANAGRAFICHE

RICERCA AZIENDE

Figura 85 — Gestione Operatori

Nella sezione Gestione Operatori, quindi, un Utente Master (Datore di Lavoro, Agenzia di Somm. o
Intermediario) potra:

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

o Abilitare/disabilitare 'utenza

NOTA: L'operatore aziendale di tipo INTERMEDIARIO eredita le abilitazioni sulle quali la propria azienda &
delegata da un'altra azienda.
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7.1.1 Gestione Operatori — Ricerca

La ricerca pud essere essenzialmente di due tipi:

» puntuale, compilando i campi filtro (Ruolo, Cognome e Stato) e selezionando il bottone CERCA. In
caso di esito positivo il sistema visualizzera le informazioni relative all’'operatore che si sta cercando;
» generale, selezionando il bottone CERCA senza compilare i campi filtro, in questo caso la ricerca, in
caso di esito positivo, mostrera I'elenco di tutti gli operatori abilitati ad operare per I'azienda.
[+ 5 SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie Mumerverds &
2 Teresa Boldi | UTENZA MASTER | Agenzia somministraziane | Api spa
A SIULHOME A COB HOME
RICERCA GENERICA GESTIONE OPERATORI - Api spa
COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE :j;-: e .
e =
GESTIONE UTENZE Elenco operatori
GIOVANN! PIERALIS! PRLGNNBOADILT36Z UTENZAMAST AT aqx
GESTIONE ANAGRAFICHE

Figura 86 — Elenco Operatori

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

nella colonna Azioni dell’elenco:

Selezionando I'icona O dalla colonna Azioni - I'Utente potra visualizzare le informazioni di dettaglio
Operatore. Nel dettaglio Operatore I'utente ha anche la possibilita di modificare lo stato e procedere
al salvataggio delle nuove informazioni inserite selezionando il pulsante SALVA OPERATORE

Selezionando licona * dalla colonna Azioni - presente soltanto per gli operatori in stato=Attiva,
I'Utente pud disabilitare 'operatore precedentemente autorizzato;

Selezionando l'icona @ dalla colonna Azioni - presente soltanto per gli operatori in stato=disattiva,

I'Utente potra procedere con l'abilitazione dell’'utenza precedentemente disattivata.
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DETTAGLIO OPERATORE

Figura 87 — Dettaglio Operatore

CODICE FISCALE
PRLGNNS0AD1L735Z

NOME
GIOVANNI

EMAIL

ggralisiggmailcom

INDIRIZZO

via Lentini 7

iz delle serofe 2

i3 rormz prova

Via di prova

7.1.2 Gestione Operatori — Nuovo Operatore

Nel caso I'Utente abbia I'esigenza di inserire/abilitare un nuovo profilo dovra procedere selezionando il

pulsante Nuovo Operatore.

IPERATORE

RUOLD *

| Seleziona uncozione

Recupers Dati

NDIRZZO

vie Lentini 7

iz delle seratfe 2

vizroma prova

Vi o prova

Figura 88 — Nuovo Operatore

Il sistema propone un pop-up dove I'Utente, inserito 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 necessari.
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Dopo aver verificato/compilato i campi, selezionando il pulsante Salva Operatore il sistema verifica la
coerenza del codice fiscale inserito €, in caso di incoerenza, mostra il seguente messaggio: “ll 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 & gia presente, impossibile crearlo nuovamente”); Altrimenti viene creata una nuova

utenza abilitata collegata all’azienda.

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

7.1.3 Gestione Operatori Intermediario — Visualizzazione limitata

Come abbiamo detto un utente operatore ha visibilita delle comunicazioni obbligatorie collegate alla sola (o

piu di una) sulla quale ¢ abilitata la sua utenza.

Tuttavia, qualora un Intermerdiario abbia la necessita di bloccare la visualizzazione delle comunicazioni della

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

1) associare '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

nuovo operatore che nel dettaglio di un operatore precedentemente creato.

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

normalmente sulle aziende deleganti.
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7.2 Gestione Richiesta di Delega

Questa funzione ¢ visibile soltanto alle utenze Master o Operatore Aziendale di tipo Intermediario.

i
[ - e SIUL-COB Comunicazion obbligatorie Humero verde 800 581 826
& Ada Danieli | UTENZA MASTER | Intermediario Autorizzato | Intermedia sr

A s HOME A COB HOME

RICERCA GENERICA GESTIONE RICHIESTE DI DELEGA

RICERCA PERCF.

COMUNICAZIONI DBBLIGATORIE

UNILAY

unsaMM

UNLRG

—
GESTIONE UTENZE
GESTIONE ANAGRAFICHE

RICERCA AZIEWDE

Figura 89 — Gestione Richiesta di Delega

L’Utente Intermediario potra effettuare le seguenti operazioni:

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

o cffettuare una ricerca delle aziende deleganti.
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7.2.1 Gestione Richiesta di Delega — Ricerca

La ricerca puod essere essenzialmente di due tipi:

» puntuale, compilando il campo codice fiscale azienda e selezionando il bottone CERCA. In caso di
esito positivo il sistema visualizzera le informazioni relative alla azienda che ha delegato I'azienda
intermediaria, a cui appartiene il profilo che sta effettuando la ricerca;

» generale, selezionando il bottone CERCA senza compilare il codice fiscale, in questo caso la
ricerca, in caso di esito positivo, mostrera I'elenco di tutte le aziende deleganti.

Regione

Lombardia SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie Numero verde 800.591.826
2 EMILIO SOLARA [UTENZA MASTER | Intermediario Autorizzato | Studio Solara Supporto Cambia Profilo (® Logout
4 SIUL HOME 1 COB HOME

RICERCA GENERICA

RICERCAPER GF. GESTIONE RICHIESTE DI DELEGA

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE La funzione consente all'intermediario autorizzato di inserire I'azienda in delega selezionando il pulsante Nuova delega.
DRILAY; Codice fiscale azienda
UNIURG
VARDATORI

CARICAMENTO COB DA FILE

GESTIONE UTENZE Elenco deleghe richieste

TIONE OPERATORI i 3 =
GESTIONE OPERATO Le prime quattro colonne sono ordinabili per ordine crescente o decrescente cliccando sulla freccetta

GESTIONE DELEGHE

SESTIONE SICINESAE DIDELEGA DENOMINAZIONE CODICE FISCALE AZIENDA DATA RICHIESTA DELEGA 1 STATO AZIONI
TIONE ANAGRAFICH
SESTIONE ANAG e NATURAL GARDEN 77979310347 12/11/21  15:33:30 ATTIVA Q .j x

RICERCA AZIENDE

Nuova delega

Figura 90 — Elenco Aziende deleganti

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 - I'Utente potra visualizzare i dati dell'azienda delegante ed il dettaglio della

delega;

»)

e Selezionando l'icona - presente soltanto per le deleghe in stato = Attiva, 'Utente visualizza

'anagrafica dell'azienda delegante
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e Selezionando licona * - presente soltanto per le deleghe in stato=Attiva, I'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?”;

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 " - I'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.

SI 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 10 .

7.2.2 Gestione Richiesta di Delega — Nuova Delega

Nel caso I'Utente abbia I'esigenza di inserire una nuova Azienda Delegante potra procedere selezionando il
pulsante NUOVA DELEGA.
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Regione
Lombardia

A EMILIO SOLARA [UTENZA MASTER | Intermediario Autorizzato | Studio Solara

1 SIUL HOME  COB HOME

RICERCA GENERICA
T GESTIONE RICHIESTE DI DELEGA
COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE La funzione all'i

UNILAV

Codice fiscale azienda
UNIURG

'VARDATORI
CARICAMENTO COB DA FILE

In questa sezione si registra 'azienda in delega.

SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie

Supporto

di inserire I'azienda in delega selezionando il pulsante Nuova delega.

X
DATI AZIENDA DELEGANTE

Numero verde 800.591.826

Cambia Profilo () Logout

Cerca

GESTIONE UTENZE Elenct
GESTIONE OPERATORI ] Tipo azienda delegante Con partita IVA
i v ® Sl O NO
BESTIONE DELEGHE Datore di lavoro
Tipologia di azienda Codice fiscale *
v
GESTIONE ANAGRAFICHE o AT Q 9 x
RICERCA AZIENDE
Partita IVA * Pubblica amministrazione *

O sl O NO |< < ) >'

ATTENZIONE: cliccando su Recupera Dati il sistema effettua una ricerca dei dati su Registro Imprese.
Qualora non fossero disponibili, verranno ricercati negli archivi di SIUL-COB. E' comunque possibile
inserire i dati dell'azienda manualmente.

I [ ]

Figura 91 — Inserimento nuova delega

Il sistema propone un pop-up dove I'Utente potra inserire il codice fiscale e la partita iva della azienda
delegante, selezionare il tipo di azienda per la quale si sta auto-delegando (default = Datore di Lavoro) ed
impostare il campo Pubblica Amministrazione (default = NO).

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

Caso 1 - Pubblica Amministrazione = Sl

Il sistema verifica nella banca dati dell’anagrafica SIULCOB. Se 'anagrafica dell’azienda delegante & presente
in SIUL COB, il sistema riporta i dati, altrimenti I'utente dovra procedere con la compilazione manuale dei
campi (vuoti) visualizzati nella maschera successiva;

Caso 2 - Pubblica Amministrazione = NO

Il sistema si collega al servizio Registro Imprese (RI) per recuperare i dati certificati dell’azienda delegante e

nel caso di riscontro positivo, il sistema riporta in automatico, i dati anagrafici dell’azienda per conto della quale
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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 i dati, altrimenti I'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:

Regione
Lombardia

SIUL- COB Comunicazioni obbligatorie

Numero verde 800.591.826

A EMILIO SOLARA [UTENZA MASTER | Intermediario Autarizzata | Studio Solara

2
A SIUL HOME  COB HOME DATI AZIENDA DELEGANTE Step1di4 Fonte Dati: Registro Imprese
RICERCA GENERICA
RICERCA PER C.F. Informazioni Generali

Codice fiscale azienda Partita IVA
COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE
37410130845 37410130845
UNILAV
UNRES Denominazione Settore e
VARDATORI Agrifarma Srl 01.50.00 - Cottivazioni agricole associate
CARICAMENTO COB DA FILE
Pubblica Amministrazione
GESTIONE UTENZE NO v
GESTIONE OPERATORI
GESTIONE DELEGHE
Indirizzo Sede Legale
GESTIONE ANAGRAFICHE VisaMarconi 10 Q9 x
RICERCA AZIENDE (es. via/v.le/p.zza + n.civico)
Comune Sede Legale > CAP Sede Legale
MILANO 20121 < > > '
Contatti
Almenc uno tra | tre camp! sottostant & obbligatorio *. Si consiglia di inserire sia i telefono che la mail Nuova delega

Email Sede Legale
agrifarma@gmail.com

(*]

Fax Sede Legale

Sunnarto

X

Cambia Profilo () Logout

Telefono Sede Legale o
024692571

Esci Avanti

Figura 92 — Dati Azienda delegante — informazioni generali

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

Selezionando il pulsante AVANTI I'Utente Intermediario potra procedere con la compilazione/verifica del
quadro del Legale Rappresentante:
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Regione
Lombardia SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie Numero verde 800.591.826
A EMILIO SOLARA [UTENZA MASTER | Intermediario Autorizzato | Studio Solara Supporto Cambia Profilo () Logout
4 SIUL HOME  COB HOME
RICERCA GENERICA
R GESTIONE RICHIESTE DI DELEGA
COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE La funzione all'i iari izzato di inserire I'azienda in delega selezionando il pulsante Nuova delega.
UNIERY Codice fiscale azienda
UNIURG
VARDATORI DATI AZIENDA DELEGANTE Step 2di4 Fonte dati: Registro Imprese J
CARICAMENTO COB DA FILE
: cheil legale sia corretto ed i i dati. Il legale qui
GESTIONE UTENZE indicato sara quello che verra riportato nelle comunicazioni obbligatorie.
GESTIONE OPERATORI
Legale Rappresentante
GESTIONE DELEGHE
Belli Giacomo
GESTIONE ANAGRAFICHE Q £ x
RICERCA AZIENDE Codice Fiscale Sesso Data di nascita
BLLGCM68P07H501X M v 07/09/1968 (=}
Comune di nascita (o stato estero) Cittadinanza
Roma ITALIANA v

Figura 93 - Dati Azienda delegante — Legale rappresentante

Dopo aver verificato la sezione relativa alle informazioni del legale rappresentante della azienda delegante,
selezionando il pulsante AVANTI I'Utente potra procedere con la selezione delle sedi operative sulle quali si
sta delegando.

Rev.03 - Manuale SIULCOB — “SIUL Comunicazioni Obbligatorie” — Aziende

Pagina 103



C2 - Uso Limitato

( J
o2 ARIA
Classificazione: pubblico
Regione
Lombardia

1 SIUL HOME & COB HOME

RICERCA GENERICA
RICERCA PER C.F.

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE
UNILAV

UNIURG

VARDATORI

CARICAMENTO COB DA FILE

GESTIONE UTENZE
GESTIONE OPERATORI
GESTIONE DELEGHE

GESTIONE RICHIESTE DI DELEGA

GESTIONE ANAGRAFICHE

RICERCA AZIENDE

SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie

A EMILIO SOLARA [UTENZA MASTER | Intermediario Autorizzato | Studio Solara

Supporto

GESTIONE RICHIESTE DI DELEGA

La funzione consente all'intermediario autorizzato di inserire I'azienda in delega selezionando il pulsante Nuova delega.

Codice fiscale azienda

2 X

DATI AZIENDA DELEGANTE Fonte dati: Registro Imprese

Step3di4
Elenco

Le prin

Per aggiungere una sede cliccare sul pulsante “"Aggiungi Sede”.
Sedi Operative

STATO T AZIONI
Se si desidera inviare comunicazioni obbligatorie anche per la sede legale selezionare la casella
Comune Indirizzo Stato Azioni ATTIVA Q 9 x
MILANO (M) viale Michelangelo 235 ATTIVA @ %

I<

Numero verde 800.591.826

Cambia Profilo () Logout

Cerca

< > Dl

Nuova delega

Figura 94 - Dati Azienda delegante — 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, selezionando il pulsante AGGIUNGI SEDE, procedere con

l'inserimento manuale di una nuova Sede Operativa in modo da integrarla nella delega che si sta inserendo.

ATTENZIONE: la sede operativa inserita (pulsante aggiungi) diviene effettiva soltanto dopo che la delega

passa in stato ATTIVA
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Dopo aver inserito/verificato le sedi operative selezionando il tasto AVANTI il sistema propone la schermata

di riepilogo.

Regione
Lombardia

EMILIO SOLARA |[UTENZA MASTER | Intermediario Autorizzato | Studio Solara
A SIUL HOME & COB HOME

RICERCA GENERICA
GESTIONE RICHIESTE DI DELEGA

SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie

Supporto

RICERCA AZIENDE

SCARICA DELEGA

Consente di firmare digitalmente o
elettronicamente la delega e caricarla a
sistema.

@ Scaricare la delega tramite il
pulsante Scarica file.

© Far firmare la delega digitalmente o
elettronicamente al legale
rappresentante dell'azienda
delegante.

® Caricare il file, contenente la delega
firmata, nell'apposita sezione.

 Selezionare Registra Delega

Cliccando su Scarica Delega verra
effettuato in automatico il download
del documento in PDF da far firmare.

el Scarica Delega
Allo stesso tempo comparira il pulsante
Scegli file che permettera di caricare
la delega a sistema.

momento scegliendo fra le due modalita.

Esci Salva dati

Per completare la richiesta di delega & necessario selezionare una delle 2 opzioni:

1<

VIA MAI

Abilitazione della delega tramite link
inviato alla mail del legale rappresentante.
che dovra essere in possesso di
autenticazione forte (SPID, CNS, CIE) per
poter accedere a sistema e validare il
documento.

e Selezionare il pulsante VIA MAIL.

e Inserire 'email del legale
rappresentante dell'azienda delegante.

o Selezionare Registra Delega Via Mail.

Numero verde 800.591.826

Cambia Profilo

RICERCA PER C.F.

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE La funzione all'i diari di inserire I'azienda in delega selezionando il pulsante Nuova delega.

UNIEAY. Codice fiscale azienda

UNIURG

VARDATORI

CARICAMENTO COB DA FILE

DATI AZIENDA DELEGANTE Step4di4

GESTIONE UTENZE Elenco

GESTIONE OPERATORI Le prifr

GESTIONE DELEGHE CPI di gestione richiesta

GESTIONE RICHIESTE DI DELEGA MILANO ¥

STATO AZIONI
il CPI di & quello sulla sede op legale del soggetto che si sta registrando,
in alternativa potete indicare la medesima struttura che avete sempre contattato sui sistemi Sintesi.

GESTIONE ANAGRAFICHE T Q 9 x

< > Dl

Nuova delega

Cliccando su Via Mail apparira un
campo dove inserire I'email del
legale che ricevera

Cliccando sul pulsante Salva dati & possibile salvare i dati inseriti e completare la richiesta di delega in un secondo

il link per poter validare o rifiutare la
delega.

Figura 95 - Dati Azienda delegante — Modalita di delega

puo richiedere approvazione per posta elettronica, selezionando Via Mail.

In questa schermata I'Utente intermediario 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

Rev.03 - Manuale SIULCOB — “SIUL Comunicazioni Obbligatorie” — Aziende

Pagina 105

) Logout




C2 - Uso Limitato

o2 ARIA

0
... AZIENDA REGIONALE PER
L'INNOVAZIONE E GLI ACQUISTI

Classificazione: pubblico

SCARICA DELEGA

L’utente dopo, aver scaricato il file di delega e fatto firmare dal legale rappresentante della Azienda con firma
elettronica avanzata/qualificata o firma digitale, puo procedere con il caricamento del file di delega firmato
selezionando il pulsante Scegli File.

DATI AZIENDA DELEGANTE Step4di 4 Fonte datic SIUL-COB

elettranicamente La delega & caricarla a lla il del legale rappresentante che dovra
sistema sasere in possssso di autsnticazions fore
(SPID. CNS. CIE) per poter accedere al

- Scaricare la delega mamite il pulsame. i sy

Scarica file.

= Farfirmarala defega = Selazionare il pulsarta VIA MAIL
digitaimene/elerronicamene al - Inserire femal del legale
Iegale rappresentants dels aziencs ragpressmants dellz aziends
delegante. delegarce

- Caricare il file contenente la delega - Selezionare Registra Delega Vi
firmata, nellapposita sezione. email

= Selezionzrs Registrs Delegs

Cliccand lsente "Saiva dat” &
seconde momente scegliendo fra le due modafita

CARICA FILE

Scegli fle | Messun file sslszionats

Figura 96 — 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;

4. 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.
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Quindi a seconda dell’esito delle possibili combinazioni dei controlli effettuati dal sistema in automatico sul file
caricato, vengono abilitati automaticamente dal sistema i pulsanti Registra Delega o Salva Dati e a seconda

della casistica quando I'Utente seleziona uno dei due pulsanti la delega viene messa in stato:

> ATTIVA, se tutti i controlli vengono eseguiti con esito positivo il pulsante Registra Delega viene
abilitato automaticamente, selezionandolo la delega passa in attiva e I'Utente pud iniziare ad operare

immediatamente per la Azienda delegante sua Cliente.

> SOSPESA, se il file caricato non passa tutti i controlli il pulsante Registra Dati viene abilitato
automaticamente, selezionandolo la delega passa in sospesa e sara cura del Centro per I'lmpiego
procedere con la verifica della richiesta di delega. L’operatore CPI avra facolta di validare o rifiutare la
richiesta, in entrambi i casi I'Utente sara avvisato mediante ricezione di una mail che lo informera del
cambio di stato (Attivata o Rifiutata) oltre alla possibilita di visualizzare la delega effettuando una ricerca

nella sezione Gestione Richiesta di Delega.

» INCOMPLETA, se il file caricato non passa tutti i controlli oppure se I’'Utente sceglie di caricare
in un secondo momento il file il pulsante Salva Dati viene abilitato automaticamente, selezionandolo
la delega passa in incompleta. L’'utente potra procedere al caricamento successivamente dopo aver

ricercato nella sezione di ricerca la richiesta in stato incompleta.

SI RICORDA CHE:

o Registra Delega=> il pulsante si abilita automaticamente, mentre il pulsante Salva Dati viene inibito,
soltanto dopo che il caricamento del file firmato digitalmente/elettronicamente & avvenuto con
successo ed ha passato tutti o parzialmente i controlli di Validation Authority. In tal caso selezionando
il pulsante lo stato della delega passa in ATTIVA o in SOSPESA a seconda delle combinazioni
riportate nella tabella ESITI CONTROLLI DELEGA (riportata di seguito).

o Salva Dati =¥ il pulsante si abilita automaticamente, mentre il pulsante Registra Delega viene inibito,
qualora non venga caricato il file di delega oppure il sistema riscontra una firma non valida.

o ESCI = il sistema propone un pop-up con il seguente messaggio “I dati della richiesta saranno scartati
e bisognera inserirli nuovamente per inserire la delega. Procedere?”. Se I'utente conferma, i dati della
richiesta verranno scartati.
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Sl lersmeite NA NA NO S| Incompleta Il documento caricato non contiene una firma Digitale/Elettronica
NO Firma NA NA NO S| I I I documento caricato non contiene una firma Digitale/Elettronica
Assente ncompleta
SI Firma non Contenuto coerente | CF Delega uguale a CF I documento caricato non presenta un certificato di firma valido, &
validabile Firmatario possibile proseguire:
- selezionando il pulsante REGISTRA DELEGA e attendere
Sl NO Sospesa \ . .
I'approvazione del CPI;
- selezionando il pulsante SALVA DATI e riprovare successivamente
con il caricamento del file firmato
NO Firma non Contenuto coerente | CF Delega uguale a CF I documento caricato non presenta un certificato di firma valido, &
validabile Firmatario possibile proseguire:
- selezionando il pulsante REGISTRA DELEGA e attendere
Sl NO Sospesa \ . .
I'approvazione del CPI;
- selezionando il pulsante SALVA DATI e riprovare successivamente
con il caricamento del file firmato
SI Firma non Contenuto coerente | CF Delega diverso da I documento caricato non presenta un certificato di firma valido e il CF
validabile CF Firmatario NO Sl Incompleta | del firmatario non coincide con il CF del rappresentante legale
delegante
NO Firma non Contenuto coerente | CF Delega diverso da I documento caricato non presenta un certificato di firma valido e il CF
validabile CF Firmatario NO Sl Incompleta | del firmatario non coincide con il CF del rappresentante legale
delegante
Sl Firma non Contenuto coerente | CF Firmatario non I documento caricato non presenta un certificato di firma valido e non
validabile rilevabile ¢ possibile rilevare il CF del firmatario, & possibile proseguire:
- selezionando il pulsante REGISTRA DELEGA e attendere
Sl NO Sospesa \ f .
I'approvazione del CPI;
- selezionando il pulsante SALVA DATI e riprovare successivamente
con il caricamento del file firmato
NO Firma non Contenuto coerente | CF Firmatario non Il documento caricato non presenta un certificato di firma valido e non
validabile rilevabile ¢ possibile rilevare il CF del firmatario, & possibile proseguire:
- selezionando il pulsante REGISTRA DELEGA e attendere
Sl NO Sospesa \ f .
I'approvazione del CPI;
- selezionando il pulsante SALVA DATI e riprovare successivamente
con il caricamento del file firmato
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SI

Firma non
validabile

Contenuto non
coerente

CF Delega uguale a CF
Firmatario

Si

NO

Sospesa

Il documento caricato non presenta un certificato di firma valido ed il
documento di delega/autorizzazione 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

Si

NO

Sospesa

Il documento caricato non presenta un certificato di firma valido ed il
documento di delega/autorizzazione non coincide con I'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

SI

Firma non
validabile

Contenuto non
coerente

CF Delega diverso da
CF Firmatario

Si

Incompleta

Il documento caricato non presenta un certificato di firma valido, il
documento di delega/autorizzazione 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

Incompleta

Il documento caricato non presenta un certificato di firma valido, il
documento di delega/autorizzazione non coincide con l'originale e il
CF del firmatario non coincide con il CF del rappresentante legale
delegante

SI

Firma non
validabile

Contenuto non
coerente

CF Firmatario non
rilevabile

Si

NO

Sospesa

Il documento caricato non presenta un certificato di firma valido, il
documento di delega/autorizzazione non coincide con I'originale 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

NO

Firma non
validabile

Contenuto non
coerente

CF Firmatario non
rilevabile

Si

NO

Sospesa

Il documento caricato non presenta un certificato di firma valido, il
documento di delega/autorizzazione 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 il pulsante SALVA DATI e riprovare successivamente
con il caricamento del file firmato

SI

firma valida

Contenuto coerente

CF Delega uguale a CF
Firmatario

Si

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

Si

NO

Attiva

La delega passa in attiva automaticamente

SI

firma valida

Contenuto coerente

CF Delega diverso da
CF Firmatario

NO

Si

Incompleta

Il CF del firmatario non coincide con il CF del rappresentante legale
delegante
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NO firma valida Contenuto coerente | CF Delega diverso da Il CF del firmatario non coincide con il CF del rappresentante legale
CF Firmatario NO Sl Incompleta delegante
Sl firma valida Contenuto coerente | CF Firmatario non Non & possibile rilevare il CF del firmatario, &€ possibile proseguire:
rilevabile - selezionando il pulsante REGISTRA DELEGA e attendere
Sl NO Sospesa 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 Non & possibile rilevare il CF del firmatario, &€ possibile proseguire:
rilevabile - selezionando il pulsante REGISTRA DELEGA e attendere
Sl NO Sospesa I'approvazione del CPI;
- selezionando il pulsante SALVA DATI e riprovare successivamente
con il caricamento del file firmato
SI firma valida Contenuto non CF Delega uguale a CF Il documento di delega/autorizzazione non coincide con l'originale, &
coerente Firmatario possibile proseguire:
- selezionando il pulsante REGISTRA DELEGA e attendere
Si NO Sospesa t . .
approvazione del CPI;
- selezionando il pulsante SALVA DATI e riprovare successivamente
con il caricamento del file firmato
NO firma valida Contenuto non CF Delega uguale a CF Il documento di delega/autorizzazione non coincide con l'originale, &
coerente Firmatario possibile proseguire:
S| NO s - selezionando il pulsante REGISTRA DELEGA e attendere
ospesa l'a ione del CPI;
pprovazione de ;
- selezionando il pulsante SALVA DATI e riprovare successivamente
con il caricamento del file firmato
SI firma valida Contenuto non CF Delega diverso da Il documento di delega/autorizzazione non coincide con l'originale e il
coerente CF Firmatario NO Sl Incompleta | CF del firmatario non coincide con il CF del rappresentante legale
delegante
NO firma valida Contenuto non CF Delega diverso da Il documento di delega/autorizzazione non coincide con l'originale e il
coerente CF Firmatario NO Sl Incompleta | CF del firmatario non coincide con il CF del rappresentante legale
delegante
Sl firma valida Contenuto non CF Firmatario non Il documento di delega/autorizzazione non coincide con l'originale e
coerente rilevabile non & possibile rilevare il CF del firmatario, &€ possibile proseguire:
S| NO s - selezionando il pulsante REGISTRA DELEGA e attendere
ospesa \ : .
I'approvazione del CPI;
- selezionando il pulsante SALVA DATI e riprovare successivamente
con il caricamento del file firmato
NO firma valida Contenuto non CF Firmatario non Il documento di delega/autorizzazione non coincide con l'originale e
coerente rilevabile non & possibile rilevare il CF del firmatario, &€ possibile proseguire:
S| NO s - selezionando il pulsante REGISTRA DELEGA e attendere
ospesa \ : )
I'approvazione del CPI;
- selezionando il pulsante SALVA DATI e riprovare successivamente
con il caricamento del file firmato
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Il servizio di validazione non € al momento raggiungibile, & possibile

proseguire:

servizio Validation Authority non disponibile Sl NO Sospesa Is'ele2|onando il pulsant_e REGISTRA DELEGA e attendere
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, se si decide di non procedere
con il caricamento, € sempre possibile eliminare il file caricato e salvare i dati inseriti fino a quel momento.
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VIA MAIL

L’utente, selezionando il pulsante VIA MAIL, potra procedere con la richiesta di attivazione delega inviando
una mail al legale rappresentante della azienda per la quale ci si sta delegando. Il sistema presenta il campo
Email rappresentante legale, dove I'Utente deve inserire lindirizzo di posta elettronica del legale

rappresentante oppure del facente funzione (es. procuratore).

DATI AZIENDA DELEGANTE Step 4 di 4 Forite dati: SIL-COB

(SPID, CNS, CIE) per poter accedere al

= Scaricare Iz delega Tamite il pulsante. Bt e yare d dusiniatn

Scarica file.

« Farfirmars la delaga o Salarionars il pulsants VIA MAIL
digitalmente elenranicamente 2l + Inserire femail del legale
legale rappresentante della azienda rappresemante della azienda
delegarte delegarte.

= Caricare il file. contenente Ia delega « Selezionare Registra Delega Via
furnata, nellapposita sezione. Email.

= Selezianare Registra Delega

e

Cliccando sul pulsame "Salva dati' & possibile salvare i dati ineerii @ compl hiesta di delegain un
sscando mamento scegliendo frale dus modalita

EMAIL RAPPRESENTANTE LEGALE *

Siricorda che lemail contenente /i link ha durata 48h

Figura 97 — Email Rappresentante Legale

Dopo aver compilato il campo Email rappresentante legale, il pulsante Registra Delega Via Email si attiva
automaticamente, selezionandolo il sistema invia contestualmente 2 email, una al legale rappresentante della

azienda delegante ed una all’Utente che ha effettuato I'inserimento della delega.

DATI AZIENDA DELEGANTE Step 4di4 Fonte datic SIL-COB

(SPID, CNS, CIE) par poter accadere al

+ Scaricars |a delega rame i pulsante ke il sz

Scaricafile

= Farfirmare la delega * Selezionare il pulsante V1A MAIL.
digitalmente/elenranicamente 2l + Inserire femail del legale
legale rappresentante della aziends rappresentante dells szienda
delegarte. delegame.

= Caricars il file. contznents la delegs * Sslezionars Registra Delega Via
frmata, neliapposita sezione. Email

« Selezionare Registra Delega

BT TR

Cliccando sul pulsare *Saiva dari” & possibile aalvare | datiinserit @ completare la richiesta di delegain un
secondo momento acegiiendo fra le due modalita

EMAIL RAPPRESENTANTE LEGALE
reegrest

Siricards che femail contenente il ink ha durata 48h

[ | [t | [ | [ ot

Figura 98 — Registra delega via mail
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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.
Selezionando il link il LR potra prendere visione della richiesta di delega previa autenticazione forte (SPID,
CIE, TS/CNS).

Soltanto dopo che il LR ha effettuato I'autenticazione forte il sistema apre una pagina contenente il dettaglio

della delega e I'elenco delle sedi sulle quali I'Intermediario ha richiesto la delega.

[ SIUL-COB Comunicarion obbligatorle Mumero vecde 800 521 826

Dettaghio dslegs:

= 382b13e1-239d-4647...

* Regione
Lombardia

Autorizzazione

nato & ROMA diLegale
IC Marand| con © Partia IVA 40038430804 avente sed legale in
+ia del pescatore 567 LODI

ad

15, In
operars sul sistema SIL-COB per conto dalls ad un
pubblico ficiale o presants false documentazion & punibile 3 1armine dagh at. 295 & 496 ¢.p., SENIAIE h QUAND S0pra
comsponde 2 veritd

Figura 99 — Pagina di dettaglio delega

Dopo aver preso visione della richiesta di delega il LR 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 all'Intermediario per informarlo del cambio di stato della delega (Attiva o Rifiutata).

S| RICORDA CHE: Il link rimane attivo per 48 h, nel caso il LR non riesca a visionare la mail I'Utente che

ha inserito la richiesta di delega potra procedere con l'invio di una nuova mail, selezionando l'icona Rimanda

Mail dall’elenco deleghe, tale possibilita & attiva soltanto per le deleghe in stato Sospesa Mail.
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7.3 Gestione Deleghe

La sezione Gestione Deleghe permette ad un utente Master di gestire le proprie deleghe nei confronti di

Intermediari gia registrati negli archivi del SIULCOB.
Dall’elenco degli intermediari, 'operatore Master puo:

e aggiungere una nuova delega per un Intermediario autorizzato, gia presente in archivio SiulCob,
selezionando il pulsante Nuova delega;
e dalla lista degli intermediari, risultante dalla ricerca, pu0 effettuare le seguenti operazioni:
o Visualizzare i dati di dettaglio dell'intermediario

o Abilitare/disabilitare la delega

A [T SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie  Numero verds

2 Flisa Adeifi | UTENZA MASTER | Detore i lavoro | Animal Instinct

ASIULHOME A COB HOME

RICERCA GENERICA Gestione richieste di delega
COMUNICAZION! OBBLIGATORIE
GESTIONE UTENZE

GESTIONE ANAGRAFICHE

FIGERGA AZIENDE

Figura 100 — Gestione Deleghe

7.3.1 Gestione Deleghe — Ricerca

Anche in questo caso la ricerca & essenzialmente di due tipi:

» puntuale, compilando il codice fiscale dell'Intermediario da ricercare e selezionando il bottone
CERCA. In caso di esito positivo il sistema visualizzera le informazioni relative all'Intermediario;
» generale, selezionando il bottone CERCA senza compilare i campi filtro, in questo caso la ricerca, in

caso di esito positivo, mostrera I'elenco di tutti gli intermediari abilitati ad operare per I'azienda.
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[ i SIUL-COB Comuicazioni obbligatorie N verie 00 557 826 |
2 Bisa Adelfi | UTENZA MASTER | Dstore di lsvoro | Animal Instinct

Supporic  Cambla profile O Logout

AL HOME X COB HOME

RICERCA GENERICA Gestione richieste di delega
RICERCAPERCE
CODICE FSCALE
COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE
nLay
VARDATOR
CARICAMENTD COB DA FILE
Elenco intermediari
GESTIONE UTENZE DENOMINAZIONE (CODICE FISCALE INTERMEDIARIC STATO DELEGA AZIONI
GESTIONE OPERATOR!
INT Rag. Fante SARL 34264 29 DISATTIVA Qe
GESTIONE ANAGRAFICHE
S Swdio Grandi 19901110197 ATTIVA ax
Studic Solara ATTIVA Qa x
i Q x
Stwdic Solara T a x

Figura 101 — Elenco Intermediari abilitati

Si rammenta che di default la ricerca visualizza tutti gli Intermediari che hanno una delega (attiva o disabilitata)

per I'azienda per la quale si sta operando.

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

presenti nella colonna Azioni dell’elenco:

e Selezionando l'icona L. I'Utente potra visualizzare le informazioni di dettaglio delega intermediario;

e Selezionando licona * - presente soltanto per le deleghe in stato=Attiva, 'Utente Master disabilita
automaticamente la delega precedentemente abilitata;

e Selezionando I'icona @ - presente soltanto per le deleghe in stato=Disattiva, I'Utente Master potra
procedere con l'abilitazione della delega precedentemente disattivata;

ATTENZIONE: la delega in stato attiva permette all’lntermediario di operare sull’azienda delegante
immediatamente. La delega inserita da un utente master per un Intermediario autorizzato non necessita
dell'intervento del CPI.
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7.3.2 Gestione Deleghe — Nuova Delega

Nel caso I'Utente Master abbia I'esigenza di abilitare un Intermediario pud procedere selezionando il
pulsante NUOVA DELEGA.

Animal Instinct

CODICE FISCALE *

DENOMINAZIONE

‘Sed sulle quali abiliare

Comune

MILANO

CREMONA

Figura 102 — Nuovo Delega per Intermediario

Il sistema propone un pop-up dove I'Utente, inserito il codice fiscale di un Intermediario, pud selezionando il
link “Recupera Dati” verificare se I'intermediario, che intende delegare, sia presente in archivio e che non abbia
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 si vuole delegarlo.

SI RICORDA CHE: ¢ possibile procedere con I'abilitazione di una delega verso un Intermediario autorizzato
soltanto se gia censito in archivio.
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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 azienda. Tuttavia la pagina proposta differisce a

seconda della tipologia di utenza, in particolare:

1) Agli utenti di aziende (datori di lavoro o agenzie di somministrazione) viene mostrata
automaticamente I'anagrafica della propria azienda (vedi Figura 103), infatti la sezione dei filtri di

ricerca € bloccata e precompilata automaticamente dal sistema con i dati della propria azienda;

2) Agli utenti di aziende registrate come intermediari la funzionalita di ricerca & suddivisa in 2 sezioni:
Ricerca Semplice e Ricerca Avanzata (vedi Figura 114 ). La ricerca avanzata & “a scomparsa” in modo
da lasciare spazio sufficiente alla visualizzazione dei risultati della ricerca.

Quindi I'intermediario pud effettuare una ricerca per la propria azienda oppure per le proprie aziende
deleganti.

8.1 Ricerca Azienda — Datore di Lavoro o Agenzia di Somm.

Come precedentemente affermato, in questa pagina I'Utente di tipo datore di lavoro o agenzia di
somministrazione visualizza nellElenco Aziende le informazioni generiche dell’azienda per la quale si &
autenticato.

[+ [ SIUL-COB Cornuni Nurmers vende 800 537 826

& Flisa Adelfl | UTENZA MASTER | Detore i lavoro | Animl Instinct Supports  Camibla profile O Logout

s HOME 4 COB HOME

RICERCA GENERICA RICERCA AZIENDE

RICERGA PERCE

Fil ricerca

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE
CODICE FISCALE PARTITA IVA RAGIONE SOCIALE
MLV ey R

UNIRE

VARDATOR!

CARCAMENTO COB DA FILE

GESTIONE UTENZE Elenco aziende

GESTIONE OPERATORI
RAGIONE SOCIALE Bl

£ FISCALE COMUNE SEDE LEGALE PROVINCIA SEDE LEGALE INDIRIZZO AZION
‘GESTIONE DELEGHE

Brimal Instinet 19734840845 MONZA MONZA E BRIANZA

GESTIONE ANAGRAFICHE

Figura 103 — Gestione Anagrafiche — Datore di Lavoro o Agenzia di Somministrazione

Selezionando l'icona visualizza nella colonna Azioni, I'utente accede alla pagina dell’anagrafica aziendale,
suddivisa in 2 TAB:

Rev.03 - Manuale SIULCOB — “SIUL Comunicazioni Obbligatorie” — Aziende

Pagina 117



C2 - Uso Limitato

% ARIA

AZIENDA REGIONALE PER
L'INNOVAZIONE E GLI ACQUISTI

1) 1l TAB Dati Azienda = Contiene informazioni sull’azienda, sulla sede legale ed i dati del Legale

Rappresentante;

2) 1l TAB SEDI OPERATIVE =» Contiene I'elenco delle sedi aziendali registrate in base dati e su cui
l'utente & abilitato. Si ricorda che gli Utenti master aziendali potranno accedere e gestire la totalita
delle sedi legate alla propria azienda;

[ [

2 Elisa Adelfi | UTENZA MASTER | Detore di lavara | Animal Instinct

A SIULHOME  fCOB HOME

RICERCA GENERICA

RICERCAPERCF

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE
UNILAY
UNIURG
VARDATOR!

CARCAMENTO COB DA FILE

GESTIONE UTENZE
GESTIONE OPERATORI

‘GESTIONE DELEGHE

GESTIONE ANAGRAFICHE

TELEFONO SEDELEGALE @

EMAIL SEDE LEGALE

Legale rappresentante

COGHOME

CODICE FISCALE

PUBBLICA AMMINSTRAZIONE

COMUNE SEDELEGALE @

EDE LEGALE

FAXSEDELEGALE @

S| RICORDA CHE:

Figura 104 - TAB Azienda e TAB Sedi Operative

contestualmente alla selezione dell'icona Visualizza, il sistema si collega al servizio

Registro Imprese (RI) per recuperare i dati certificati dell’azienda.
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8.1.1 Ricerca Azienda DL — TAB Dati Azienda

Accedendo a questa pagina I'Utente puo prendere visione delle informazioni della Azienda, modificare alcune
informazioni (per i soli campi selezionabili) oppure selezionando il pulsante VISUALIZZA DATI REGISTRO
IMPRESE per prendere visione delle informazioni restituite dalla chiamata al servizio Registro Imprese.

GESTIONE UTENZE

GESTIONE OPERATORI

GESTIONE ANAGRAFICHE

Citadinanza

[ — E

Figura 105 — Tab Dati azienda

SI RICORDA CHE: il sistema avvia un collegamento a Rl automaticamente e solo nei seguenti casi:

e Se l'anagrafica da visualizzare riguarda una azienda privata (Pubblica Amministrazione = NO);
e Se l'utente collegato, non ha scartato i dati ricevuti da Registro Imprese per I'anagrafica selezionata
nel corso degli ultimi 30 giorni.

Il pulsante Visualizza Dati Registro Imprese risulta attivo soltanto:

e se il collegamento al servizio a Rl non & in corso, altrimenti il pulsante & inattivo e mostra
un’animazione di “Caricamento Dati”;

o se il collegamento al servizio a Rl si & concluso restituendo dati utilizzabili, altrimenti il pulsante &
inattivo;

o se il collegamento al servizio a Rl si & concluso e sono disponibili dati da revisionare

o se il collegamento al servizio a Rl non € gia stato effettuato nel corso della giornata.

Selezionando il pulsante Visualizza Dati RI, I'Utente potra visualizzare una tabella (vedi Figura 106 ) 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

Denominazione MAGAZZINI GABRIELLI S.RA MAGAZZINI GABRIELLI S.PA.

Settors ATECO Bar e aliri esercizi simill senza BAR E ALTRI ESERCIZI SIMILI SENZA
cuging CUCINA

‘Sede Legale

Comune Sede Legale ASCOL| PICENO ASCOLI PICENO

CAP Sede Legale 63100 63100

Indirizzo Sede Legale LOCALITA' MONTICELLI LOGALITA MONTICELLI
Email Sede Legale

Telefone Sede Legale

FAX Sede Legale

Rappresentante Legale

Cognome GABRIELL! GABRIELLI

Nome LUCIANG LUCIANO

Figura 106 — Recupero dati Registro Imprese

Dopo aver preso visione delle informazioni pervenute dal servizio RI, I'Utente puo:

e procedere con l'aggiornamento dell’'anagrafica della propria 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 “I dati anagrafici
dell'azienda sono stati aggiornati, revisionare la lista delle sedi operative?” con possibilita di rispondere
Sl o 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 della propria 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 Sl o
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 la chiamata a Rl viene disabilitata

automaticamente.

8.1.2 Ricerca Azienda DL — TAB Sedi Operative

Accedendo alla TAB Sedi Operative, I'Utente pu0 effettuare una ricerca puntuale (impostando i campi filtro
presenti nella sezione di ricerca) oppure prendere visione delle informazioni delle sedi aziendali registrate

riportate nell’Elenco Sedi Operative.
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La visualizzazione delle sedi &€ sempre subordinata al profilo utilizzato, ricordiamo che I'Utente master
visualizza tutte le sedi operative mentre gli Utenti Operatori aziendali soltanto le sedi sulle quali sono abilitati

ad operare.

[+ ke SIUL-COB Comunicazioni abbigatorie Nmsro erds 600 531 625

A Eiima Adelfi | UTENZA MASTER | Datore di lavors | Animal Instinct Supporto  Cambleprofie O Logout

ASWLHOME 1 COB HOME

RICERCA GENERICA oaT1 Az SEDI OPERATIVE
RICERCAPERCE

STATO SEDE DPERATIVA REGIONE PROVINCIA COMUNE

ATTIVA v v Seleziona unogziane v Seleziona uiopzione v

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE

unILAY

=

VARDATOR!

CARICAMENTO COB DA FLE

GESTIONE UTENZE

GESTIONE OPERATOR!
Elenca sedi operative
GESTIONE DELEGHE
COMUNE PROVINCIA NDIRIZZO s1at0 AZION

GESTIONE ANAGRAFICHE

CREMONA CREMONA

MILANO MILANO

Figura 107 — Tab Sedi Operative

S| 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 della propria 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 Visualizza Dati RI, '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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Sedi che verranno aggiomate

'SEDE DI PONZANO DI FERMO - VIA ANCONA

‘Scarta Dat da Registro Imprese Importa Datl da Regietro Impress

Figura 108 - Recupero dati Registro Imprese - Sedi

Dopo aver preso visione delle informazioni pervenute dal servizio RlI, I'Utente puo:

e procedere con I'aggiornamento dell’anagrafica delle sedi operative della propria azienda con i dati
certificati ricevuti dal servizio Rl

e scartare 'aggiornamento dell'anagrafica delle sedi operative della propria azienda con i dati
certificati ricevuti dal servizio Rl

Attenzione: il pulsante NUOVA SEDE OPERATIVA ¢ visibile solo per I'utente master dell’azienda,
selezionandolo permette di creare una nuova sede operativa.

In questa sezione & inoltre possibile, selezionando la sede in visualizzazione (dalla colonna azioni selezionare
il simbolo della lente), visualizzare le informazioni di dettaglio della sede operativa.
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Imposta CCNL, PAT INAIL ED ENTE PREVIDENZIALE

Dettaglio sede

COMUNE DELLA SEDE DI LAVORD CAP DELLA SEDEDI INDIRIZZO DELLA SEDE DI LAVORG

LAVORO
26100

CREMONSA via Asti1

Akmens o 3 camp! settostants & cbblgatons
‘TELEFONO DELLA SEDE DI LAVORD FAX DELLA SEDE DI LAVORO © EMAIL DELLA SEDE BI LAVORO

0000000
6000000

Valori di default

= CCHL Non regietrato
» PATINAIL Non registrato
- Enti Previdenziali: Non registrate

Elenco abilitazioni sulla sede operativa
TIPOLOGIA o
INTERMEDIARIQ AUTORIZZATD 20031620575

INTERMEDIARIO AUTORIZZATO 16933950523

Figura 109 — Dettaglio sede operativa

Selezionando i pulsanti CCNL, PAT INAIL ed Ente previdenziale & possibile impostare i valori di default

collegati alla sede operativa.

Dettaglio sede

DESCRIZIONE CONL.
COMMERCIO - Canfeommartio

Figura 110 — CCNL

Dal dettaglio della sede operativa, selezionando il pulsante CCNL, & possibile impostare uno o piu contratti

nazionali.

SI RICORDA CHE: il campo Descrizione CCNL permette una ricerca anche per una singola parola, per
esempio se vogliamo ricercare il contratto “Commercio — Confcommercio” si pud scrivere la parola
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Commercio e automaticamente il sistema propone I'elenco di tutti i contratti che contengono nella
descrizione tale parola, bastera quindi selezionare il contratto interessato e premere il tasto AGGIUNGI.

ATTENZIONE: Dopo aver impostato il valore del CCNL che si vuole associare alla sede operativa ricordarsi
di selezionare il pulsante APPLICA e poi SALVA (vedi Figura 116), altrimenti l'inserimento non sara

confermato.

Nella medesima maniera € possibile procedere con I'inserimento del PAT INAIL ed ENTE PREVIDENZIALE

Dettaglio sede

CODICE

12345678

Figura 111 — Imposta CODICE PAT INAIL

Dettaglio sede

Figura 112 — Imposta ENTE PREVIDENZIALE

SI RICORDA CHE: i CCNL selezionati in questa sezione formeranno I'elenco preimpostato nella stipula delle
comunicazioni collegate alla sede operativa di riferimento.
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Selezionando il simbolo X nella colonna Azioni I'Utente potra procedere con la chiusura della sede operativa,
che passera nello stato CHIUSA.

GESTIONE UTENZE
EFRE PERRIOR. Elenco sed| operative
COMUNE PROVINCIA INDIRZZO STATO AZIONI
GESTIONE ANAGRAFICHE
CREMONA CREMONA via Asti 1 CHIUSA Q@

MILAND MILAND iz Aoma § ATTIVA ax

Figura 113 — Sedi operative elenco

S| RICORDA CHE: Dopo la chiusura della sede operativa non sara piu possibile utilizzarla per le nuove
comunicazioni.
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8.2 Ricerca Azienda - Intermediario

In questa pagina I'Utente di tipo Intermediario pud procedere con la ricerca puntuale di una azienda,

impostando i filtri di ricerca (semplice o avanzata) oppure effettuare la ricerca di tutte le aziende per le quali

risulta essere delegato semplicemente selezionando il pulsante CERCA.

[+ b=

2 Ada Danisli | UTENZA MASTER | Intermediario Autorizzato | Intermedia sil

SIUL-COB Comunicazioni obbligatorie Numero verde 800 521 £26

s HOME OB HOME.

RICERCA GENERICA RICERCA AZIENDE

RICERCA PER G

Supporio  Cambls profile O Logout

Filtri ricerca

COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE

CODICE FISCALE PARTITA IVA

Ly
s
s
VARDATOR!

Ricerca svanzata
CARICAMENTO COB DA FILE

GESTIONE UTENZE
'GESTIONE OPERATOR!
‘GESTIONE DELEGHE

‘GESTIONE RICHIESTE DI DELEGA

GESTIONE ANAGRAFICHE

RAGIONE SOCIALE

Figura 114 — Gestione Anagrafiche — Intermediario

Quindi dopo aver impostato i campi ricerca e selezionato il tasto CERCA, il sistema riporta I'elenco delle

Aziende che soddisfano i criteri della ricerca e sulle quali € attiva una delega.
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RICERCA GENERICA RICERCA AZIENDE

RICEACA PERCE.

Fitr ricerca

COMUNICAZION! OBBLIGATORIE
PARTITA VA "RAGIONE SOCIALE

LA
UNSOUM
NURG
VARDATOR!

Ricerce avanzats ~

CARICAMENTD COB DA FLE
CODICE ATECD COMUNE SEDE LEGALE PROVINCIA SEDE LEGALE PUBBLICA AMMINISTRAZIONE

GESTIONE UTENZE: AGENZIA SOMMINISTRAZIONE INTERMEDIARIO ABILITATO STATO DELIAZIENDA
GESTIONE OPERATORI Selesions urispzions v P———— N
GESTIONE DELEGHE

"GESTIONE RICHIESTE DI DELEGA

GESTIONE ANAGRAFICHE

===/

Elenco aziende

RAGIONE SOCIALE #

COMUNE SEDE LESALE PROVINCIA SEDE LEGALE INDIRIZZO AZION!

Concessionzria Roco 0810070275

PAVIA PAVA viz delfammiraglio 23 a

Figura 115 — Elenco Aziende - Intermediario

Dall’elenco aziende I'Utente potra accedere al dettaglio della azienda mediante la selezione dell’icona

visualizza, presente nella colonna Azioni. La pagina relativa all’anagrafica aziendale & suddivisa in 2 TAB:

3) 1l TAB Dati Azienda = Contiene informazioni sull’'azienda, sulla sede legale ed i dati del Legale
Rappresentante;

4) 1l TAB SEDI OPERATIVE = Contiene I'elenco delle sedi aziendali registrate in base dati e su cui
l'utente & abilitato. Si ricorda che gli Utenti master aziendali potranno accedere e gestire la totalita
delle sedi legate all’azienda.
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8.2.1 Ricerca Azienda INT — TAB Dati Azienda

Accedendo a questa pagina I'Utente puo prendere visione delle informazioni della Azienda, modificare alcune

informazioni (per i soli campi selezionabili) oppure selezionando il pulsante VISUALIZZA DATI REGISTRO

IMPRESE prendere visione delle informazioni restituite dalla chiamata al servizio Registro Imprese.

GESTIONE UTENZE

Figura 116 — Tab Dati azienda

S| RICORDA CHE: il sistema avvia un collegamento a RI automaticamente e solo nei seguenti casi:

Se l'anagrafica da visualizzare riguarda una azienda privata (Pubblica Amministrazione = NO);
Se l'utente collegato, non ha scartato i dati ricevuti da Registro Imprese per I'anagrafica selezionata
nel corso degli ultimi 30 giorni.

Il pulsante Visualizza Dati Registro Imprese risulta attivo soltanto:

se il collegamento al servizio a Rl non & in corso, altrimenti il pulsante & inattivo e mostra
un’animazione di “Caricamento Dati”;

se il collegamento al servizio a Rl si &€ concluso restituendo dati utilizzabili, altrimenti il pulsante &
inattivo;

se il collegamento al servizio a Rl si & concluso e sono disponibili dati da revisionare

se il collegamento al servizio a Rl non & gia stato effettuato nel corso della giornata.

Selezionando il pulsante Visualizza Dati RI, I'Utente potra visualizzare una tabella (vedi Figura 117 ) 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 dat tro Imprese

Denominazione MAGAZZINI GABRIELLI S.PA. MAGAZZINI GABRIELLI S.RA.

Seftore ATECO Bar e sltri esercizi simill senza BAR E ALTRI ESERCIZI SIMILI SENZA
cucina CUGINA

Sede Legale

Comune Sede Legsle ASCOLI PICEND ASCOLI PICEND

CAP Sede Legale 63100 63100

Indirizzo Sede Legale LOCALITA' MONTICELLI LOCALITA MONTIGELLI
Email Sede Legale

Telefono Sede Legale

PAX Sede Legale

Rappresentante Legale

Cognome GABRIELL! GABRIELLI

Nome LUCIANO LucIAND

Figura 117 — Recupero dati Registro Imprese

Dopo aver preso visione delle informazioni pervenute dal servizio RlI, I'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 “I dati anagrafici dell'azienda
sono stati aggiornati, revisionare la lista delle sedi operative?” con possibilita di rispondere Sl o 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 Sl o 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 la chiamata a Rl viene disabilitata

automaticamente.
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8.2.2 Ricerca Azienda DL — TAB Sedi Operative

Accedendo al TAB Sedi Operative, 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 mentre gli Utenti Operatori aziendali soltanto le sedi sulle quali sono abilitati
ad operare.

SIUL-COB Comuni Nz o s 08

MSIULHOME - 1 COB HOME.

RICERCA GENERICA m AT SEDI OPERATIVE
RICERCAPERCE.

STATO SEDE OPERATIVA REGIONE PROVINGIA

ATTIVA v Seleziona uniopziane b

COMUNICAZION! OBBLIGATORIE

uNLAY

uNSOMM =
-t sl Elenco sedi operative
GESTIONE UTENZE COMUNE PROVINCIA INDIRIZZO STATO AZION!
----- A0 T ax
GESTIONE ANAGRAFICHE ﬂ

Figura 118 — Tab Sedi Operative

SI RICORDA CHE: il sistema avvia un collegamento a Rl 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 I'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 Visualizza Dati RI, 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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Scarta Dati da Registro Impress

Figura 119 - Recupero dati Registro Imprese — Sedi

Dopo aver preso visione delle informazioni pervenute dal servizio RlI, I'Utente puo:

e procedere con I'aggiornamento dell’anagrafica delle sedi operative dell’azienda con i dati certificati
ricevuti dal servizio RI;

e scartare 'aggiornamento dell'anagrafica delle sedi operative dell’'azienda con i dati certificati ricevuti
dal servizio RI;

Attenzione: il pulsante NUOVA SEDE OPERATIVA ¢ visibile solo per I'utente master dell’azienda,
selezionandolo permette di creare una nuova sede operativa.

Rev.03 - Manuale SIULCOB — “SIUL Comunicazioni Obbligatorie” — Aziende

Pagina 131



C2 - Uso Limitato

% ARIA

AZIENDA REGIONALE PER
oooooooooooooooooooo

Classificazione: pubblico

9. Supporto

Tramite la funzionalita 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.

LT T e P ———

COMALFRCADON DABUGAT SN Taomey. v mra. | — e sy
b

== &3

GEETIONT UTTHIE

Tl [ el

CERTIONE AMAGRANICHE

BT

Figura 120 — 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:

1) Nella sezione CONTATTI sono riportati i contatti del’lHELP DESK regionale e HELP DESK LOCALE;

2) Nella sezione MANUALI I'Utente potra procedere con il download del manuale operativo;

3) Nella sezione REGISTRO INTERRUZIONI sara possibile scaricare il file contenente le interruzioni
pregresse del sistema;

4) Nella sezione VIDEO TUTORIAL sara possibile scaricare i video formativi per I'utilizzo del portale.

Rev.03 - Manuale SIULCOB — “SIUL Comunicazioni Obbligatorie” — Aziende

Pagina 132



C2 - Uso Limitato

% ARIA

\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\

Classificazione: pubblico

10. 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:

e Firma Digitale (detta anche Firma Elettronica Qualificata)

e 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."

e 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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