Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali

Direzione Generale degli Ammortizzatori Sociali

CIGSonline

ERRORI FREQUENTI
Accesso al sistema
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Comunicazioni
Torna inizio
Accesso al sistema
Errori rilevati :

· La maschera di “primo accesso”,.con la quale il sistema permette la modifica della password, non si visualizza”;

Disattivare il blocco popup del browser.

Torna inizio
Inoltro istanza
Errori rilevati :

· Il “Modulo istanza” non viene inviato all’ufficio centrale del Ministero;

· Non viene apposta la marca da bollo sul “Modulo istanza”;

· Non viene apposto il timbro aziendale o la firma autografa sul “Modulo istanza”;

· Vengono ripresentate istanze ritenute errate o incomplete;

· Vengono inviate integrazioni in formato cartaceo;

· Non vengono allegati i documenti di supporto alla domanda (es. verbale di esame congiunto);

· Le domande vengono inoltrate alle DPL, digitalmente ma alcune volte anche su carta, anche quando esse non sono coinvolte;
· La delega, prevista dalla circolare 9 del 29/03/2010, viene spedita;

· Vengono erroneamente presentate più domande, all’interno del periodo complessivo richiesto; 
In qualsiasi circostanza (per errori od omissioni) non ripresentare una ulteriore istanza digitale. Le carenze documentali o gli errori potranno essere sanati con l’utilizzo del canale “Comunicazioni”.

Non presentare domande “mensili”; l’istanza è una soltanto, per l’intero periodo previsto nell’esame congiunto, periodo che, comunque, non può superare i dodici mesi.
CIGSonline è da ritenersi a tutti gli effetti un “fascicolo digitale”, nel quale devono essere depositati tutti i documenti (comunicazioni comprese) inerenti la domanda. Non saranno utilizzabili correzioni a mano sul documento cartaceo ed eventuali allegati cartacei recapitati in qualsivoglia sistema all’ufficio del Ministero. 
Modulo istanza

La procedura prevede l’inoltro cartaceo del solo “Modulo istanza”, prodotto da CIGSonline,  composto dai dati della domanda e, in coda, dal modulo scheda. Il tutto trasformato in formato PDF, nel momento in cui viene effettuato l’inoltro digitale della domanda.
· L’eventuale aggiunta di caratteri “impropri”, nella seconda parte del “Modulo Istanza”, corrispondente con il “Modulo scheda”, non è rilevante ai fini procedurali (per i motivi che determinano tale eventualità consultare il successivo paragrafo “Modulo scheda”).
· Inviare in formato cartaceo il “Modulo istanza” completo, anche se contenente caratteri anomali. In tale circostanza, qualora siano stati inseriti gli indicatori economici (nei casi previsti), al punto 2 della scheda 1/A, per l’apposizione della firma autografa della dichiarazione sostitutiva, potrà essere utilizzata la stampa del “Modulo scheda”, presente integro tra gli allegati formato doc.
Il “Modulo Istanza”, di cui sopra, deve essere inviato all’indirizzo in esso riportato (Ufficio centrale del Ministero di Roma) in unica copia, con marca da bollo, firmato dal rappresentante aziendale nell’apposito spazio e con timbro aziendale.

Allegati

Tutti gli allegati alla domanda, che non dovranno essere inviati in formato cartaceo, restano in CIGSonline in formato digitale.

· Per qualsiasi comunicazione con il Ministero, anche di integrazione della domanda, utilizzare la funzione “Comunicazioni” dal riquadro “Lista istanza inoltrate”. Questo canale si attiverà successivamente all’inoltro dell’istanza, quando la pratica sarà assegnata ad un funzionario. In questa fase sarà inoltrata una comunicazione di “avvio del procedimento”, per la quale l’utente riceverà un avviso via e-mail.
· La delega prevista dalla circolare n. 9 del 29/03/2010, deve essere allegata in formato digitale e non spedita su carta.

Direzioni Provinciali del Lavoro (D.P.L.)
Inoltrare telematicamente alle DPL, con la funzione prevista in CIGSonline, le sole istanze che prevedono verifica ispettiva : ristrutturazioni, riorganizzazioni, conversioni aziendali, crisi per cessazioni di attività a 24 mesi (D.L. 249/2004).
Tutte le crisi aziendali (esclusa la tipologia appena sopra indicata) e i contratti di solidarietà (ex L.863/84), devono essere inoltrate telematicamente solo se nell’istanza è stato richiesto il pagamento diretto da parte dell’INPS.
Non inviare alla DPL le altre tipologie di causali
Non è necessario l’invio alle DPL di materiale cartaceo.

Le DPL non saranno in grado di “visionare” le domande di CIGS se non sono competenti territorialmente, o se noni è stato effettuato l’invio digitale alle DPL.
Torna inizio
Compilazione dati

Errori rilevati :

· Nell’inserimento del codice Ateco (2002) viene spesso utilizzato l’Ateco 2007;
Unità aziendali

Per l’inserimento del settore di appartenenza occorre essere in possesso del codice ATECO 2002. Qualora l’aziende fosse in possesso di una versione diversa di questo codice (1991 o 2007) potrà effettuare la necessaria conversione utilizzando le tabelle comparative disponibili sul sito dell’Istat  http://www.istat.it/strumenti/definizioni/ateco/
Torna inizio
Modulo scheda

Errori rilevati :

· Per evitare l’inserimento di caratteri anomali nel momento in cui il file “Scheda” (.doc) viene inglobato nel “Modulo istanza” (.pdf)
· Tentativo di firmare la scheda 1/A (nei casi previsti) prima di allegare il file

Come “Modulo scheda” dovrà essere utilizzato esclusivamente il file prelevato da CIGSonline, con il pulsante “Scarica Modulo”.

· Questo file, predisposto per la corretta trasformazione in formato PDF, deve mantenere, durante le fasi di salvataggio e compilazione, il medesimo formato (.doc), il medesimo nome e non deve subire variazione di impostazione. E’ opportuno limitarsi alla “semplice” redazione nelle parti da compilare.
· La firma autografa da apporre nel file scheda1/A, nei casi di dichiarazione sostitutiva relativa agli indicatori economico/finanziari inseriti, deve essere apposta sul documento cartaceo da spedire e non nel file da allegare .

Attenzione !

1) Dopo aver salvato il file scheda, prelevato da CIGSonline, sul proprio computer, effettuare la compilazione senza inserire immagini o tabelle al suo interno.

2) Nella fase di salvataggio del file sul proprio computer, non utilizzare “Salva con nome” ma soltanto “Salva”. In questo modo il file non cambia formato e non si altera durante la trasformazione in pdf all’interno del “Modulo istanza”.  
Torna inizio
Altri allegati della domanda
Errori rilevati :

· Non vengono allegati tutti i documenti necessari;
· Gli allegati vengono inviati successivamente utilizzando canali diversi da CIGSonline; 
Gli “altri allegati” sono tutti i documenti di supporto alla domanda (accordi, esame congiunto, chiarimenti, delega circolare 9/2010, ecc.). 

Tutti gli allegati dovranno essere inseriti in formato digitale in CIGSonline. 

Per eventuali carenze documentali in fase di invio dell’istanza (possibilmente da evitare), sarà possibile l’integrazione utilizzando il canale “comunicazioni” (vedi Comunicazioni)
Non verranno presi in considerazione documenti inviati con altre modalità (fax, posta, e-mail, ecc)

Nella sezione “Altri Allegati inseriti” è possibile inserire max 10 files in qualsiasi formato.
· Ogni file deve essere di dimensioni non superiori ad 1 megabyte;

Il limite massimo di dimensione è spesso superato con documenti scansionati. Per evitare questo inconveniente occorre :

· Impostare l’apparato (scanner) per una scansione in bianco e nero (evitare il colore);

· Utilizzare una risoluzione medio/bassa (300 dpi o normale);

· Un file di 1 MB, scansionato con queste impostazioni, può contenere circa 20/25 pagine.

Formato dei file : possibilmente PDF, altrimenti TIF o JPG;

Creare un file per ogni tipo di documento, nel quale inserire tutte le pagine di cui il documento stesso si compone (se possibile). 

Assegnare ai file un nome esplicativo del contenuto (Verbale di esame congiunto, Accordo sindacale, ecc.).
Torna inizio
Comunicazioni

Errori rilevati :

· Si tenta di utilizzare il canale “Comunicazioni” quando esso non è attivo;
· Si inviano documenti in formato cartaceo, via posta o fax;

· Si inviano documenti via posta elettronica;

· CIGSonline restituisce un messaggio di errore durante l’invio di una comunicazione;
Questo canale è da utilizzarsi per tutte le comunicazioni “da” e “per” l’ufficio del ministero.
Non utilizzare questo canale per richiedere informazioni sullo stato della pratica. Il canale deve ritenersi complementare alla presentazione della domanda e non come strumento informativo.

Per accedere alle comunicazioni occorre “visualizzare” l’istanza presentata (da Lista istanze inoltrate), scheda “Comunicazioni” (ultimo tab).
Il canale comunicazioni si attiva quando la pratica è assegnata ad un funzionario.

Di ciò l’utente avrà consapevolezza nel momento in cui gli sarà inoltrata una comunicazione di “avvio del procedimento”. Per tale comunicazione l’utente riceverà un avviso via e-mail.

Il canale “Comunicazioni” potrebbe disabilitarsi anche durante l’iter della pratica. Ciò è dovuto alla possibile mancanza del funzionario, situazione che si può generare nei casi di cambiamento di competenze.

Pertanto, la disattivazione del canale “Comunicazioni”, non deve essere considerato come un errore della procedura, bensì come la temporanea assenza di un destinatario, al quale le comunicazioni devono essere recapitate.

Possibili errori di invio :

Qualora si presentasse un messaggio di errore di invio, si consiglia di eliminare tutti i caratteri diversi da lettere e numeri (>,<,/,$,£,”,!,?,’, ecc.), nei campi “Oggetto” e “Testo”.
Per comunicazioni che necessitano di questi caratteri, o strutture documentali particolari, utilizzare gli allegati.

Gli allegati non devono superare la dimensione di 1 MB.

Il limite massimo di dimensione è spesso superato con documenti scansionati. Per evitare questo inconveniente occorre :

· Impostare l’apparato (scanner) per una scansione in bianco e nero (evitare il colore);

· Utilizzare una risoluzione medio/bassa (300 dpi o normale);

· Un file di 1 MB, scansionato con queste impostazioni, può contenere circa 20/25 pagine.
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