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1. INTRODUZIONE

1.1 Introduzione

Il sistema informatico “CIGSonline” & disponibile sul portale www.cliclavoro.gov.it o tramite

www.lavoro.gov.it..

+ Requisiti per 'accesso all’applicativo :
» Essere registrato nel portale del Ministero del Lavoro e P.S. denominato Cliclavoro

h
cliclavoro“. e '
A #h PR AR Cittades AZenie P e T - bearmang Womred @ Cortrais Pared: = o Frogsen (=0 el .ﬁe

* Laregistrazione deve essere effettuata per “Azienda”, come di seguito indicato :

Registrazione

Nome utente * |Pippo |
Cognome = Ross |
Nome * [Mario |
Codice Fiscale * |RISMRAS3A10H123KE |

Cittadine comunitario prive di Codice O
Fiscale italianc

Telefono (123456 |

Fax | |
Indirizzo email * ‘rossi@‘??’??.com |
Conferma Indirizze email * |rossi@‘??’??.com |

) sei un cittading? ®) sei un'azienda? (O sei un operatore?
Ragione Sociale * "?? TN |
P.Iva/Codice fiscale = 12345673901 |
Azienda comunitaria priva di O

P.Iva/Codice fiscale italiano

| dati dell’'azienda, richiesti nella seconda parte del modulo, si riferiscono alla societa
presso la quale il richiedente opera (azienda, se dipendente, denominazione studio, nei
casi di consulente).

Una unica registrazione in Cliclavoro consente di utilizzare CIGSonline per diverse
aziende richiedenti CIGS (consulente).

» Successivamente occorre essere abilitato alla procedura CIGSonline posta all'interno del portale
medesimo.
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» La registrazione per [l'utilizzo di CIGSonline deve essere effettuata utilizzando la procedura
disponibile alla voce di menu “Cigs Richiesta” posta allinterno dellArea Riservata. Tale
registrazione abilita il richiedente alla presentazione di istanze per una o piu aziende.

Cllc {J portale p

Area riservata Cittadin Aziende

ﬂ‘ > Area riservata > Form di richiesta per z

» Profila

» Messaggi

» Le tus vacancies

» Autorizzazione lavoro esters
» Gestione Delegati

» Gestione chiamate intermittenti

3 Cigs Richiestz

Form di richiesta per abilitazione CIGSOnline

Registrazione al Servizio CIGS

L'utenza, ottenuta a sequito della presente richiesta, dovra essere utilizzata per
presentare domande di CIGS e per Contratti di solidarieta ai sensi della l2gge
853/84 per conto delle aziende interessate, La presentazione della domanda con
tale utenza pone I'utente medesimo come “referente aziendale”, anche ai fini
della gestione di corrispondenza con il competente ufficio centrale del Ministero
del Lavars e delle Palitiche Saciali.

Informazioni Utente

User ID: 557114
Cedice Fiscala: CRRHTTS1ASTHEXX)
Telefona:
Documento di riconoscimento
Tipo:
Numero:

Rilasciato da:

Allzga la scansione del documento (& obbligaterio inserire almena 1 file)
File Obbligatorio: Sfoglia...

File Opzionale: Sfoglia...

MB: al primo accasso al servizio di CIGS Online sara richiesto l'insarimento
obbligatorio di un indirizzo PEC.

Invia

Dope linvie del modulo di registrazione, 'Smministrazione provvedera a
werificare la richiasta & comunicarne |'esito via mail.

A registrazions avvenuta comparird la voce di menu "CIGS Online” in
sostituzione dell’attuale "Cigs Richiesta” nellz propria "Area riservata’.

Per indicazioni procedurali e consultazioni del manuale clicca qui

» Seguendo le indicazioni fornite dalla maschera di inserimento, compilando i dati e allegando la
scansione del documento di identita (in formato pdf, img, tif, ecc.), I'utente inoltra la richiesta di
abilitazione a CIGS Online.
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» Dopo l'invio del modulo di registrazione, I'Amministrazione provvedera a verificare la richiesta e
comunicarne I'esito via mail.

» Dopo l'abilitazione, l'utente trovera sostituita la voce di menu “Cigs Richiesta” con la voce “CIGS

Online” nella propria "Area riservata”, con la quale potra accedere al sistema ed inoltrare istanze per
tutte le societa che lo avranno delegato.

Cllc {JI portale

Area riservata Cittadini Aziende

ﬂ'i Ared riservata

Area riservata

Profilo

Messaggi

Le tue vacancies
Autorizzazione lavoro estero
Gestione Delegati

Gestione chiamate intermittenti

WOW W W W WY W

CIGS Online

» Selezionando il menu di CIGS Online sono disponibili le seguenti voci, descritte di seguito.

C.l.lc %I portale ¢

Area riservata Cittadini Aziende

> Nuova Istanza

» Istanze in Lavorazione

» Istanze Inoltrate

» Cambia e-mail per CIGS Online
» Modifica del referente

» Manuali
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R/

% Termini di presentazione istanza :

» non prima della data di decorrenza della domanda (circolare ministeriale n.108 del 23/11/1994), con
la sola esclusione delle domande presentate ai sensi dell’articolo 3, comma 2, della legge 223/91;

» non oltre il giorno 25 del mese successivo alla data di scadenza della settimana in cui ha inizio la
CIGS (Iinizio della CIGS corrisponde con la data di decorrenza indicata nel verbale di esame
congiunto e nellistanza), DPR 218/2000, art. 3, comma 2, ad eccezione delle domande per
procedure concorsuali, contratti di solidarieta e del settore editoriale. Nei casi di richiesta di
pagamento diretto, riferimento legge 33/2009, art. 7 ter, comma 2.

R/

% Redazione domanda:

» per rendere piu agevole la compilazione della domanda, non & necessario concludere l'inserimento
dei dati nella stessa sessione di lavoro. Il sistema memorizza i dati rendendoli disponibili anche nei
giorni successivi. L'utente mantiene la disponibilita dei dati, ad uso esclusivo, fino ad inoltro
effettuato.

» Delega - allegare in formato digitale, ad ogni istanza inoltrata, una delega del responsabile aziendale
che autorizza l'utente ad effettuare le operazioni relative alla domanda di CIGS e per Contratti di
solidarieta ai sensi della legge 863/84 - circolare n.9 del 29/03/2010 (naturalmente se l'utente
referente & persona diversa dal responsabile aziendale firmatario della domanda). Il modulo delega
da compilare & disponibile nel sito internet  www.lavoro.gov.it,  all'indirizzo
http://www.lavoro.gov.it/AreaLavoro/AmmortizzatoriSociali/CIGS/Pages/cigsonline.aspx

% Inoltro istanza (due diverse modalita)
Le domande devono essere corredate da una marca da bollo di € 16

» Con successivo invio cartaceo — Opzione “Invio cartaceo”

= Linvio postale riguarda esclusivamente I'lstanza, prodotta da CIGSonline (dopo l'inoltro digitale
della domanda), che comprende due parti. La prima con i dati della domanda, la seconda
corrispondente con il “Modulo scheda”.

» L’lstanza di cui sopra, deve essere inviata in originale, firmata dal rappresentante aziendale
nell’apposito spazio, con timbro aziendale e marca da bollo.

= Tutti gli allegati alla domanda, che non_dovranno_essere inviati_in formato _cartaceo_(vedi

anche successivo paragrafo “Comunicazioni”), resteranno memorizzati e disponibili nel sistema

informatico.

3 J

5'\9(’: t.‘.I Non inviare in formato cartaceo documenti non presenti nel sistema ClIGSonline.
NoEa
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» Senzainvio cartaceo - Opzione “Invio digitale”

L’lstanza sara firmata digitalmente dal rappresentante aziendale e re-inserita nel sistema prima
dell'inoltro digitale della domanda. Il sistema richiede gli estremi della marca da bollo e permette
I'estrazione dell'istanza per la firma digitale. La domanda, firmata digitalmente, verra inoltrata
senza far seguire alcun invio cartaceo. Tutti i documenti di supporto alla domanda dovranno
essere allegati, in formato digitale, alla domanda prima delle procedura di firma ed inoltro

digitale.

« Comunicazioni - Messaggistica

Il sistema informatico consente I'utilizzo di un canale comunicativo (messaggistica) tra I'azienda

richiedente e gli uffici preposti del Ministero del Lavoro.

Nota

Utilizzare la messaggistica esclusivamente per comunicazione con il Ministero che siano
integrative della domanda.

Il canale delle comunicazioni non deve essere utilizzato per la richiesta di informazioni sull’iter
della pratica, tali informazioni potranno essere richiesta via e-mail (vedi assistenza).
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La domanda di CIGS o per Contratto di solidarieta ai sensi della legge 863/84 si compone di due parti :
A. la prima parte contiene informazioni riguardanti I'azienda ed alcuni dati relativi alla richiesta di integrazione
salariale;

B. la seconda parte, il modulo “scheda”, specifico per ciascuna causale di intervento.

| moduli “scheda”, da prelevare all'interno della procedura informatica, dovranno essere esaustivamente compilati
seguendo le indicazioni in essi contenute.
Di seguito sono riportati i moduli disponibili :

scheda n.1/A (crisi aziendale)

scheda n.1/B (crisi aziendale per cessazione di attivita)

scheda n.2/A (riorganizzazione o conversione aziendale)

scheda n.2/B (riorganizzazione o conversione az.le, art. 1, comma 10, legge 223/91)

scheda n.2/C (riorg.ne o conversione az.le per complessita dei processi produttivi)

W@ t"ﬂ' scheda n.2/D (riorg. o conv. az.le per complessita connessa alle ricadute occupazionali)
L

scheda n.3/A (ristrutturazione aziendale)
scheda n.3/B (ristrutturazione aziendale, art. 1, comma 10, legge 223/91)
scheda n.3/C (ristrutturazione aziendale per complessita dei processi produttivi)
scheda n.3/D (ristrutt.ne az.le per complessita connessa alle ricadute occupazionali)
scheda n.4 (procedura concorsuale - art. 3, commi 1 e 2, legge 223/91)
scheda n.5 (mensa aziendale - art. 23, comma 1, legge 155/81)
scheda n.6 (impresa di pulizia - art. 1, comma 7, legge 451/94)
scheda n.7 (amministrazione straordinaria - art. 7, comma 10-ter, legge 236/93)
scheda n.8 (contratto di solidarieta - art. 1, legge 863/84)

Utilizzare esclusivamente la scheda riferita alla causale di intervento richiesta.

Le informazioni richieste nei predetti moduli “scheda” devono essere ricomprese, preferibilmente, entro gli spazi

assegnati. Laddove cio non sia possibile, si potranno utilizzare degli allegati..

Assistenza

» Per problematiche tecniche di utilizzo :
telefono 06 46834036
e-mail helpdeskcigsonline@lavoro.gov.it

»  Per quesiti relativi alla procedura amministrativa :
e-mail mail.cigsonline@lavoro.gov.it
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€

1.2 Accesso al Sistema

Il referente aziendale per inserire un’istanza di CIGS deve accedere all’apposita sezione dedicata del portale
Cliclavoro del Ministero del Lavoro (www.lavoro.gov.it - www.cliclavoro.gov.it).

L’utente, gia registrato in Cliclavoro, deve richiedere I'autorizzazione all’uso di CIGSonline tramite I'apposita

form.

A W ro Il portale pubblico per il lavoro

Aziende

Area riservata Chtadini Operatori E-learning

Norme e Contratti

Bandi e Concorsi

Progetti

LOGIN

Giovedi 12 Diempfre 2013

e

CliComunicy

Cerca lavore Cerca curriculum

tra we vnieite e trova quella che fa per te

Effettuato il Login, tramite il menu Area riservata, l'utente seleziona la procedura CIGSOnline

visualizzando quanto segue :

1.3 Gestione Istanze

Cll{:lavoro*ﬂl partale pubblico per il lavoro

tra i profili e trova il lavoratore che fa per te

Cerca sportello

piu’ vicino a te per orienta) .« nel lavoro

Lanedi 23 Giugne 2014

Area rizerats Citkadin Aziznde Oparaton E-bsamming Horme = Conkrathi Pandi & Conoorsi Progetts CliComunics ﬁf
- ik
CIGS
CIGS Online B Nezsun uove messaggio.

» Wuoes [stanza

» Iatacce in Lavorasiond

E Nuova Istanza

¥ Istanze Inoltrate

» Cambia E-mail per CIGS Online
Pammatte o ingane | datla gl
allegali par una nwova domanda da
presentare al Miristers dal Lavara
Per ke lipelogie d domands

» Medifica dil refarents

Eures > EFURES presentabill con guesio siskema
Allarga i Tusi esizzonti consullare fa sezions 1.3.1 del
marwale ulente
Inserisci nuova lstanza
=

E Istanze in
lavorazione

Permtle di
completareimodicans'elminare le
istanze non andaora inglirate. Vedera
ketnuzlonl alla sazlors 1.3 7 dal
manisake ubanbe

lslanze in lawarasicns

Home page

Attraverso le diverse voci selezionabili dal’home page I'utente puo:

e Inserire una nuova istanza (Nuova istanza)

E Istanze inoltrate

Pammatie o visualizzare la istanze
inakrate, gestire il canale
comunicazionl & visualizzara |
decreti emanati. Vedere istruzioni
alla serione 1.3.3 del manuale
ulenmte

k=tanze inalrate

o Completare, modificare, eliminare un’istanza non ancora inoltrata (Istanze in lavorazione)

e Visualizzare le istanze inoltrate, i decreti emanati e gestire le comunicazioni (Istanze inoltrate)
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1.3.1 Nuova Istanza
Selezionando il link corrispondente alla prima sezione “Inserisci nuova istanza” si apre la Form seguente:

Nuova (o Modifica) Istanza : 1 - Dati Generali

Nuova istanza

1- Dati Generali | - Datl Azlendz

il
L
1]
]
m
0w
i}
¥
m
:

* Nome

* Cognome

* Posizione Ricoperta

* Codice Fiscale

Email

* Nome

* Cognome

* Telefono
* Email
* Pericdo della domanda dal = Al

* Causale Intervento
— Beleziona — ﬂ

Dwurata complessiva programma Al Pari a Mesi | - ﬂ
dal

Pagamento diretto da parte dell'INP5

[Ciho (@ si

N Nella sezione in alto della form sono presenti otto “tab”, al momento l'utente si trova nel primo

{ .,"\:/
W@t/ﬂ/ “tab”, il completamento di ogni “tab” abilita quello successivo.
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Per inserire i dati di una nuova domanda di integrazione salariale, procedere nel modo seguente (i campi

contrassegnati con = sono obbligatori):

1. inserire, i dati personali del Rappresentante legale;

inserire i dati del Referente per larichiesta in oggetto (parzialmente precaricato);

2
3. indicare alcuni dati relativi alla domanda (Istanza);
4

al termine, salvare i dati tramite il pulsante Inserisci.

Rappresentante Legale (0 soggetto corrispondente)

CAMPI DESCRIZIONE
Nome Nominativo del Legale Rappresentante dell’azienda richiedente il trattamento
Cognome di integrazione salariale

Posizione Ricoperta

Specificare la posizione ricoperta in azienda

Codice Fiscale

Inserire il codice fiscale del rappresentante aziendale

Inserire l'indirizzo di posta elettronica del rappresentante aziendale o

E-mall dell'azienda.
Referente (delegato) per la richiesta in oggetto
CAMPI DESCRIZIONE
Nome Nominativo del Referente (precompilato — colui che accede al sistema).
Cognome
Telefono Inserire i recapiti telefonici del referente.
Indirizzo di posta elettronica (preferibilmente PEC) per la procedura
CIGSonline (altro rispetto a quello dichiarato nell’'utenza per Cliclavoro).
L’indirizzo e-mail del referente assume una importanza rilevante in quanto
E-mail viene utilizzato per avvisare della presenza di comunicazioni o decreti,
depositati nel sistema ClIGSonline da parte del Ministero.
Questo indirizzo viene dichiarato dall’'utente all’atto della prima registrazione e
puod essere variato, all’'occorrenza, con la procedura “Cambia e-mail”
(disponibile in Area riservata / CIGS online).
Istanza
CAMPI DESCRIZIONE

Periodo della domanda

Periodo per il quale si richiede la concessione del trattamento CIGS (o
solidarieta) - non superiore a 12 mesi.

Causale di intervento

Selezionare la causale di intervento per la quale viene richiesta I'integrazione
salariale.

Durata complessiva
programma

Data iniziale, finale e totale dei mesi (max 24) del “programma aziendale”
(laddove previsto) alla cui approvazione sia subordinata la concessione del
trattamento.

Pagamento diretto da
parte del'INPS

Specificare se richiesto SI/NO il pagamento diretto del trattamento da parte
dell'INPS (vedi circolare n.64 del 20/09/2000)

Selezionando il tasto Avanti si accede al secondo “Tab” (2 - Dati Azienda).
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Nuova (o Modifica) Istanza : 2 - Dati Azienda

Muova istanza
1 - Dl Gemers 2-Dafl Adesyla | 3-UnkS | 4-Omgankco | S5- Laworator]l | 6 - Scheda

ATIENDA,

© Godies Flazais Recupara Dati Azienda

= Katura Sluridios ——
= Indirizzo

Fravinaia — Szl —
& Comune . par

Tedsfono Fax

* Emall

MIEC uasso Incdliriees ek wellizesss per avsrtusll comunicasion] con Fazbands

= Dada afio cosithuiive = Dmds Inlzio AsnsEs

Caphizle Soolale

Guods eventusie di pariscipaZions a
pubbdios

Eoolo principals o azionlsis i
rierimenio

Gruppo di apparisnsnzs

* Organioo fofals dsifaziends alls daia di lnizlo dedla riohlesis dI 0% | 05032014

= Dnpunkes SNl par ognl mess nel samesine pressdens is dats di presantszions

et ‘Selezinare Il Mesa 02ii3 preseniazions

EVENTUALI MODIFICHE AZIENDALI E SOCIETARIE NELLULTIMO BIEMNMID

Denominazions |[]| ind. Pre. In dada

[E" siata Inderessais da: — EslerinEre —
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Il tasto

permette, una volta inserito il Codice Fiscale,

autocompilazione dei dati anagrafici dellazienda (Denominazione, Indirizzo ecc...), i dati non precaricati

dovranno essere inseriti dall’'utente mentre quelli eventualmente errati potranno essere modificati.

Dati Azienda

CAMPI

DESCRIZIONE

Codice fiscale

Codice fiscale dell’azienda (necessario per I'utilizzo del pulsante Recupera
dati Azienda)

Denominazione

Ragione sociale dell’azienda.

Natura giuridica

Natura giuridica dell’azienda (se gia presente nella denominazione eliminarla).

Indirizzo, Provincia,

Ubicazione della sede legale dell’azienda

Comune, CAP

Telefono Recapito telefonico dell’'azienda

Fax Fax dell’azienda

E-mail Posta elettronica aziendale (preferibilmente PEC) questo indirizzo sara usato

per eventuali comunicazioni dirette con 'azienda

Data atto costitutivo

Data dell’atto costitutivo

Data inizio attivita

Data dell’inizio attivita

Capitale sociale

Capitale sociale dell’azienda

Quota eventuale di
partecipazione pubblica

Percentuale eventuale quota di partecipazione pubblica

Socio principale o
azionista di riferimento

Eventuale socio principale o I'azionista di riferimento dell’azienda

Gruppo appartenenza

Eventuale gruppo di appartenenza dell’azienda

Organico totale
dell’azienda alla data di
inizio della richiesta di
CIGS

Deve intendersi quello dell’azienda nel suo complesso, riferito a tutte le unita
produttive anche se non interessate al trattamento di CIGS o solidarieta,
compresi dirigenti, part-time (in percentuale), apprendisti, ecc.

Organico aziendale per
ogni mese nel semestre
precedente la data di
presentazione della
domanda

Inserire, negli appositi campi, 'organico aziendale per ogni mese nel semestre
precedente alla data di presentazione della domanda.
Selezionare, nell’apposito campo, il mese previsto per I’'inoltro.

Eventuali modifiche aziendali e societarie nell’ultimo biennio

CAMPI

DESCRIZIONE

L’azienda ha modificato

Nel caso in cui 'azienda avesse modificato la propria denominazione o la
forma giuridica, indicare la precedente e la data di avvenuta modifica,
selezionando la check box corrispondente.

E stata interessata da

Indicare se I'azienda é stata interessata da una delle modifiche aziendali o
societarie, nell'ultimo biennio, disponibili nella lista.

Nel caso in cui 'azienda ¢ stata interessata da “altro”, descriverlo nel campo
“specificare”.

Dettagli

Inserire eventuali dettagli.

Selezionando il tasto Avanti si accede al “Tab” successivo (3 - Unita).

Con il tasto Indietro, solo dopo aver compilato i campi obbligatori, si torna alla tab precedente.

13/37

una parziale




CIGSonline

H Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali
Manuale Utente

Nuova (o Modifica) Istanza : 3 - Unita

1-Dati Generali = 2 -DatiAzienda | 3-Unita | 4-Organico | 5- Lavoratori | 6-Scheda | 7- Allegati | &- Conferma

Inserisci nuova Unitd Aziendale in CIGS —

Per poter proseguire & necessario inserire almeno un unita Aziendale

=

Selezionando il tasto “Inserisci nuova Unita Aziendale” si apre la pop up “CIGS - Unita Aziendale”

UNITA AZIENDALI IN CIGS

* Indirizzo

Provincia -- Seleziona --

* Comune [v] * cap

* Matricola INPS * CSC * Codice di Autorizzazione

Codice ATECO 2007

Seleziona dalla lista Cerca

* C.C.N.L.
Categoria: | -- Selezionz Categoria CCNL- Descrizione:

Lavoratori *Impiegati/Quadri *Dperai Totale

Maschi Femmine Maschi Femmine Imp/Quadri Operai Totale

In forza (all'inizic del periode di riferimenta)

Interessati alla CIGS numero massimo per |'intero periodo della domanda

Sospesi a zero ore con rotazione

Sospesi a zero ore =enza rotazione

Lavoratori ad orario ridotto

Precedenti ricorsi alla CIG (Quinquennio in corso)

N Mesi complessivi CIGO

CIG Straordinaria

@No (OSi

Contratti di solidarieta

@No (OSi

Inserisci Unita Aziendale —
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Unita aziendali (in C.I.G.S. o solidarieta)

CAMPI DESCRIZIONE
Indirizzo, Provincia, Indicare I'ubicazione dell’'unita aziendale (stabilimenti, uffici, magazzini, ecc.).
Comune, CAP

Matricola INPS

Inserire la matricola INPS dell’'unita aziendale (se nella stessa unita aziendale
persistono piu matricole, duplicare I'unita aziendale).

C.S.C.

Inserire il Codice Statistico Contributivo dell'INPS.

Codice di Autorizzazione

Inserire il Codice di Autorizzazione dellINPS.

Codice Ateco 2007

Nel campo deve essere inserito il codice di classificazione delle attivita
economiche dell’ISTAT (versione 2007).

La classificazione dei codici Ateco 2007, con la possibilita di convertire i codici
Ateco 1991, Ateco 2002 e Ateco 2007, € disponibile sul sito dellISTAT
(www.istat.it).

Per inserire il Codice ATECO ¢ necessario selezionare il tasto “Seleziona dalla
lista” e poi scegliere il codice dal menu a tendina a piu livelli, che si apre di
seguito:

chiudi
7 A - AGRICOLTURA, SILVICOLTURA E PESCA
[ B - ESTRAZIONE DI MIMNERALIL DA CAVE E MINIERE
53 C - ATTIVITA MANIFATTURIERE
=D - FORMITURA DI EMERGIA ELETTRICA, GAS, VAPORE E ARIA CONDIZIONATA
(=35 - FORMITURA DI EMERGIA ELETTRICA, GAS, VAPORE E ARIA COMNDIZIOMATA
35.30,00 - Fornitura di vapore e aria condizionata
(] E - FORNITURA DI ACQUA; RETI FOGMARIE, ATTIY ITA DI GESTIOME DEI RIFIUTI E RISAMNAN

Con il pulsante “Cerca” & possibile effettuare la ricerca in base al codice
numerico, anche parziale, inserito nel campo.

Nel campo occorre inserire la descrizione del Contratto Collettivo Nazionale di

C.C.N.L. Lavoro applicato.
Selezionare la categoria e la descrizione.
: Inserire I'organico dell’'unita aziendale (vedi Organico totale Dati
Lavoratori

in forza (all’inizio del
periodo di riferimento)

azienda),suddiviso come indicato nelle varie colonne, alla data di inizio del
trattamento di integrazione salariale richiesto.
N.B. Tutti i campi devono essere valorizzati (inserire zero in quelli vuoti).

Lavoratori interessati
a CIGS/CDS
e sOspesi a zero ore
con rotazione;
e sSOspesi a zero ore
senza rotazione;
e lavoratori a orario
ridotto.

Inserire il numero massimo di lavoratori interessati al trattamento di
integrazione salariale nell’intero periodo richiesto, suddiviso tra lavoratori a
Zero ore, con o senza rotazione, ad orario ridotto, come indicato nelle varie
colonne.

N.B. Tutti i campi devono essere valorizzati (inserire zero in quelli vuoti).

Precedenti ricorsi alla
CIG (quinquennio in
corso)

Indicare precedenti ricorsi alla CIG (ordinaria, straordinaria, contratti di
solidarieta L.863/84), con riferimento all’'unita produttiva di inserimento, per il
periodo relativo al quinquennio in corso.

N

(Il quinquennio é riferito ad un predeterminato periodo - art. 4, comma 35,
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e N° Mesi Complessivi
CIGO

e CIG Straordinaria
e Contratti di solidarieta

legge 608/96 - primo quinquennio decorrenza 11/08/1990, secondo
guinguennio decorrenza 11/08/1995, ecc.).

Indicare il numero di mesi complessivi corrispondenti ai vari periodi corrisposti
(conteggiare in giorni come da circolare INPS n. 58 del 20/04/2009; utilizzare,
all’occorrenza, la prima cifra decimale per le frazioni di settimana (conteggio
approssimativo - es. 2.5).

Nei casi in cui la Cassa Integrazione Guadagni Ordinaria sia stata concessa
contestualmente a periodi di CIGS e/o Solidarieta occorre specificare, in un
apposito allegato, tutti i periodi di CIGO fruiti per consentire un corretto
conteggio, che non consideri due volte il medesimo periodo;

Per C.I.G.S. e/o Contratti di solidarieta indicare esclusivamente se nel
guinguennio sono stati emanati decreti concessivi, sara cura dell’ufficio
verificarne la durata.

In caso di variazioni societarie avvenute nell’'ultimo quinquennio, specificare, in un apposito

ST
W@fg‘ allegato, i periodi di C.1.G. riferibili alle precedenti situazioni societarie.

Terminato I'inserimento dei dati nella maschera selezionare il tasto Inserisci unita aziendale.

Una volta inserite una o piu Unita Aziendali si torna alla form precedente, dove risultera aggiunta I'Unita

aziendale appena inserita :

Inserisci nuova Unita Aziendale in CICS —

UNITA AZIENDALI GLA INSERITE IN CIGS(SELEZIONARE PER MODIFICARE)

Provincia

ALESSANDRIA

Attraverso I'icona isaré

Indirizzo Matricola Organico Operazioni
ALESSANDRIA ; 72 ? §
roma

possibile modificare I'Unita Aziendale, attraverso licona ® eliminarla,

selezionando il tasto sara possibile inserirne una nuova.

Con il tasto Avanti si salvano i dati del “tab“ e si passa al “tab” successivo (4 - Organico).

Con il tasto Indietro si torna alla tab precedente.
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Nuova (o Modifica) Istanza : 4 — Organico

&ra 2 - Dati Azienda | 3-Unita | 4-0rganico | 5- Lavoratori | 6 - Scheda - Allegat 3 - Conferma

Organico nella totalita delle unita aziendali.

Prelevamento delle Unita aziendali dagli archivi del Ministero |se et 0 e D s el

Attivando questa funzione dopo aver inserito manualmente le unita aziendali (con il pulsante "insensci nuova unita
aziendale”), queste andranno perse.

Ulteriori (eventuali) unita aziendali possono essere inserite con il pulsante: | TGS b e e LTl s b =

I

In questa form devono essere inserite tutte le unita aziendali; 'operazione pud essere svolta prelevando le
unita aziendali dal Server del Ministero del Lavoro, con il pulsante “Scarica le Unita Aziendali”, o

manualente, con il pulsante “Inserisci nuova Unita Aziendale”.

Utlizzando il pulsante “Scarica le Unita Aziendali”, che preleva i dati archiviati presso il Ministero, saranno

eliminate tutte le eventuali unita aziendali gia inserite con la funzione “Inserisci nuova Unita Aziendale”

Si consiglia, pertanto, di “scaricare” le unita aziendali integrando/eliminando, I'elenco per quanto in esso

presente.

Una volta completato I'elenco delle Unita aziendali riportare, nell’apposto campo, l'organico dell’unita

aziendale alla data di decorrenza della domanda.

Al termine dell'inserimento  selezionare il tasto m per passare alla form successiva

(5 - Lavoratori):
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Nuova istanza

Organico 8 - Lavorator

Organico ultimo biennio nelle unita aziendali interessate alla CIGS

@ Media organico nei primi 12 mesi antecedenti alla Media organico dal 13° al 24° mese antecedenti alla
decorrenza della CIGS decorrenza della CIGS
Unita ImpiQuadri Operai Totale Imp/Quadri Operai Totale
ARAMENGO
via dei

Lavoro straordinario

L'Unita aziendale & ricorsa al lavoro straordinario negli ultimi 12 mesi? (Se si specificare

Unita Straordinario S
I'entita e il numero degli addetti interessati)

Lavoratori usciti per le unita aziendali della presente domanda, nel biennio precedente alla

CIGS
Mesi Raggiunti limiti di Dimissioni =
aaunt Mobilita Altre cause Totale

prec.ti eta volontarie

e e Di cui e Di cui e Di cui e Di cui Totale Di cui
totale totale Femmine totale Femmine totale Femmine totale Femmine generale Femmine
1-12

13 -

24

Lavoratori assunti per le unita aziendali della presente domanda, nel biennio precedente alla
CIGS

In base al tipo di contratto

Mesi Atem A tem)| Altro ti
. . po .po Part-time ) = Totale
prec.ti indeterminato determinato {specificare)
Di cui
M M= Di cui e O cui M= Di cui e O cui Totale aszunz
totale totale Femmine totale Femmine totale Femmine totale Femmine generale .
agevolate
1-12
13 -
24

Specificare 'Altro Tipo'

In base al tipo di assunzione

Rimpiazzo Turn over Occupazione Aggiuntiva
Mesi precedenti
Totale D cui Femmine Totale O cui Femmine
1-12
1z - 24

Affidamento a terzi di fasi lavorative (Ultimo biennio)

Mesi precedenti

1-12 * No Si
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Organico ultimo

biennio nelle unita aziendali interessati alla CIGS (o solidarieta)

CAMPI

DESCRIZIONE

Media organico nei primi 12
mesi antecedenti alla
decorrenza della CIGS

Media organico dal 13° al
24° mese antecedenti alla
decorrenza della CIGS

Indicare il numero medio delle maestranze in forza, con riferimento alle unita
aziendali indicate nella sezione “Unita aziendali in CIGS”. La rilevazione deve
riguardare il biennio precedente (dal 1° al 12° mese e dal 13° al 24° mese) la
data di decorrenza del trattamento di integrazione salariale richiesta.

Non compilare per le mense aziendali e le imprese di pulizia.

Lavoro straordinario

CAMPI

DESCRIZIONE

L’unita aziendale é ricorsa al
lavoro straordinario negli
ultimi 12 mesi?

Indicare se l'unita aziendale & ricorsa al lavoro straordinario (No/Si), nei 12
mesi precedenti la data di decorrenza del trattamento di integrazione salariale
richiesto. In caso affermativo indicarne brevemente I'entita in ore, le ragioni
che hanno determinato tale utilizzo, nonché il numero dei dipendenti

interessati.

Lavoratori usciti, dalle unita aziendali della presente domanda,

nel biennio precedente alla CIGS (o solidarieta)

CAMPI

DESCRIZIONE

Raggiunti limiti di eta

Dimissioni volontarie

Inserire il numero di addetti fuoriusciti dalle unita aziendali in CIGS o
solidarieta, di cui alla presente domanda, nel corso del suindicato biennio,

Mobilita suddivisi in base alle causali indicate.
Altre cause
Lavoratori assunti, per le unita aziendali della presente domanda,
nel biennio precedente alla CIGS (o solidarieta)
CAMPI DESCRIZIONE

In base al tipo di contratto
A tempo indeterminato

A tempo determinato

A part-time

Altro tipo (Specificare)

Inserire il numero dei lavoratori assunti (in base al tipo di contratto), per le
unita aziendali della presente domanda, nel biennio precedente alla CIGS,
distinti per mesi precedenti, numero totale e presenza femminile. Del totale
generale, generato dal sistema, indicare quanti lavoratori sono stati assunti
con assunzione agevolata.

Nel caso in cui il tipo di contratto & diverso da tempo indeterminato,
determinato o part-time indicare il numero dei lavoratori in “Altro tipo
(specificare)” e specificare la tipologia di contratto nel campo di testo
Specificare “Altro Tipo”.

In base al tipo di assunzione
Rimpiazzo turn-over

Occupazione aggiuntiva

Inserire il numero dei lavoratori assunti (in base al tipo di assunzione), per le
unita aziendali della presente domanda, nel biennio precedente alla CIGS,
distinti per mesi precedenti, numero totale e presenza femminile.

Aff

idamento a terzi di fasi lavorative (Ultimo biennio)

CAMPI

DESCRIZIONE

Affidamento a terzi di fasi
lavorative

Indicare se, nel biennio precedente, si € ricorso ad affidamenti a terzi di fasi
lavorative gia svolte all'interno dell’'unita produttiva.

Al termine dell'inserimento
(6—Scheda):

Non compilare per le mense aziendali e le imprese di pulizia.

selezionare il tasto per passare alla maschera successiva
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Nuova (o Modifica) Istanza : 6 - Scheda

y . » T WA Y 6 -Seheda et PR

1+ SELEZIONA MOOULO SCHEDA
Modulo Scheda Descrizione
(e SchedalA paf SCHEDA /A Crisi Aziendale
C Scheda1B pdl SCHEDA 1/B Cnsi Aziendale per cessaznone di attiwta
(O] Scheda2A pdf SCHEDA 2/A Programma di ricrganizzaziono o conversione aziendale
(e SchedaZB pdf SCHEDA 2/B Programma di norganizzazione o conversione aziendale (
O Scheda2C pdf SCHEDA 2/C Proroga del programma di norganizzazione 0 Conversione
O Scheda20 pdl SCHEDA 2/D Proroga del programma ¢ norganizzazione o conversione..
O Scheda3A pdf SCHEDA 3/A Programma di nstrutturazione aziendale
ol Schadais pdf SCHEDA 3/B Programma di nstrutturazions aziendale (Articolo 1.com
—\;) Scheda3C_pdf SCHEDA 3/C Proroga del programma di ristrutturazione aziendale per..
C Schada30 pdf SCHEDA 3/D Proroga del programma di nstrutturazione aziendale per
6 Schedad pdf SCHEDA 4 Procedure Concorsuali {Ant. 3,commi 1 e 2 legge 223/91)
e Scheda5 pdf SCHEDA 5 Mense aziendali (art. 23.comma 1.legge 155/81)
O Schedad pdf SCHEDA 6 Imprese di pulizia (anl.7, comma 1, legge 863/84 )
O Scheda7 pdf SCHEDA 7 Amministrazione straordinana (art. 7, comma 10-ter,legge
O Schedad. pdl SCHEDA 8 Contratt: di soldaneata (an. 1, legge 863/84 )
MODULO SCHEDA ATTUALMENTE CARICATO
CARICA MODULO SCHEDA

Carica File , Sfoglia... Carica
Possdlita di caricare un solp Nodule scheds. Se gla presente cancelisre | moduln altvale per poter caricore un nuove modulk

Nessun Modulo Caricato

Selezionando la corretta scheda, in riferimento alla specifica tipologia di istanza (vedere descrizione pagina
seguente), scaricare sul proprio computer il file Modulo scheda che, debitamente compilato, sara ricaricato
nel sistema tramite i pulsanti Sfoglia (per la ricerca) e Carica (per la memorizzazione). In caso di errore o
necessita di modifica, il file pud essere eliminato e nuovamente memorizzato.

Completata I'operazione si abilita il tasto Avanti ed & possibile proseguire con il tab successivo (7 - Allegati).
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Elenco schede disponibili e indicazioni per la compilazione :

SCHEDA 1 - crisi aziendale

o Riportare, per ogni mese corrispondente al periodo di intervento del quadro B, la previsione di
sospensioni delle maestranze interessate al trattamento, distinguendole secondo le modalita della
sospensione stessa. Indicare, inoltre, a quale mese si riferisce cid che € stato indicato alla colonna “I°
mese”.

B Scheda 1/A (articolata in 6 punti) — richiesta di crisi aziendale (compresa la crisi aziendale per evento

improwviso ed imprevisto) - (non occorre allegare i bilanci). Se compilato il punto 2 (Indicatori economici),

occorre firmare la “dichiarazione sostitutiva”. Se listanza & presentata “con firma digitale” questa &
sufficiente; qualora I'invio dell'istanza sara “con successivo inoltro cartaceo”, la firma autografa sara inserita
all’atto dell’invio postale del “Modulo istanza” cartaceo.

B Scheda 1/B (articolata in 2 + 2 punti) — da utilizzarsi nei casi di cessazione di attivita sia per 12 mesi sia

per periodi di 24 mesi di cui al D.L. 249 del 05/10/2004 (La domanda del secondo anno puo essere avanzata

solo nel caso in cui nella consultazione sindacale, iniziale, sia stato previsto un piano di cessazione delle

attivita da svilupparsi in 24 mesi). Per le domande relative al secondo anno non compilare i punti 1 e 2..

SCHEDA 2 — Riorganizzazione o conversione aziendale (Decreto ministeriale n. 31444 del 20/08/2002)

o Riportare, per ogni mese corrispondente al periodo di intervento del quadro B, la previsione di
sospensioni delle maestranze interessate al trattamento, distinguendole secondo le modalita della
sospensione stessa. Indicare, inoltre, a quale mese si riferisce cid che & stato indicato alla colonna “I°
mese”.

B Scheda 2/A (articolata in 8 + 2 punti) - da utilizzare, i punti da 1 a 8, nel caso di presentazione di un

programma di riorganizzazione o conversione aziendale. Per le istanze relative al secondo anno del

medesimo programma, non compilare i punti da 1 a 8. La scheda non deve essere utilizzata nei casi di

cui all'articolo 1, comma 10 della legge 223/91 (trasformazione assetto proprietario);

B Scheda 2/B (articolata in 10 + 2 punti) — da utilizzare nei casi di cui all'articolo 1, comma 10 della legge

223/91 (trasformazione assetto proprietario). Per le istanze relative al secondo anno del medesimo

programma, non compilare i puntidala10.;

B Scheda 2/C (articolata in 8 punti) - da utilizzare nel caso di presentazione di un programma di proroga

per complessita dei processi produttivi;

B Scheda 2/D (articolata in 9 punti) - da utilizzare nel caso di presentazione di un programma di proroga

per complessita connessa alle ricadute occupazionali.

SCHEDA 3 - Ristrutturazione aziendale (Decreto ministeriale n. 31444 del 20/08/2002)

o0 Riportare, per ogni mese corrispondente al periodo di intervento del quadro B, la previsione di
sospensioni delle maestranze interessate al trattamento, distinguendole secondo le modalita della
sospensione stessa. Indicare, inoltre, a quale mese si riferisce cid che & stato indicato alla colonna “I°
mese”.

B Scheda 3/A (articolata in 9 + 2 punti) - da utilizzare, i punti da 1 a 9, nel caso di presentazione di un

programma di ristrutturazione aziendale. Per le istanze relative al secondo anno del medesimo

programma, non compilare i punti da 1 a 9. La scheda non deve essere utilizzata nei casi di cui all’articolo

1, comma 10 della legge 223/91 (trasformazione assetto proprietario);

B Scheda 3/B (articolata in 11 + 2 punti) — da utilizzare nei casi di cui all’articolo 1, comma 10 della legge

223/91 (trasformazione assetto proprietario). Per le istanze relative al secondo anno _del medesimo

programma, non compilare i puntidalall,;

B Scheda 3/C (articolata in 7 punti) - da utilizzare nel caso di presentazione di un programma di proroga

per complessita dei processi produlttivi;

B Scheda 3/D (articolata in 9 punti) - da utilizzare nel caso di presentazione di un programma di proroga

per complessita connessa alle ricadute occupazionali.
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SCHEDA n. 4 - Procedure concorsuali (art. 3, commi 1 e 2, legge 223/91)

o Riportare, per ogni mese corrispondente al periodo di intervento del quadro B, la previsione di
sospensioni delle maestranze interessate al trattamento, distinguendole secondo le modalita della
sospensione stessa. Indicare, inoltre, a quale mese si riferisce cid che € stato indicato alla colonna “I°
mese”.

B La scheda ¢ articolata in 4 punti; allegare copia dei documenti citati.

SCHEDA n. 5 — Mense aziendali (Decreto ministeriale n. 31347 del 22/07/2002)

o Riportare, per ogni mese corrispondente al periodo di intervento del quadro B, la previsione di
sospensioni delle maestranze interessate al trattamento, distinguendole secondo le modalita della
sospensione stessa. Indicare, inoltre, a quale mese si riferisce cid che & stato indicato alla colonna “I°
mese”.

B La scheda é articolata in 4 punti; allegare quanto richiesto al punto 2; se per la societa committente &
stato emanato il provvedimento di concessione della C.I.G.Ordinaria allegarne copia.

SCHEDA n. 6 — Imprese di pulizia (Decreto ministeriale n. 31446 del 20/08/2002)

o0 Riportare, per ogni mese corrispondente al periodo di intervento del quadro B, la previsione di
sospensioni delle maestranze interessate al trattamento, distinguendole secondo le modalita della
sospensione stessa. Indicare, inoltre, a quale mese si riferisce cid che € stato indicato alla colonna “I°
mese”.

B La scheda é articolata in 4 punti; allegare quanto richiesto al punto 2.

SCHEDA n. 7 — Amministrazione straordinaria (art. 7, comma 10-ter, legge 236/93)

o0 Riportare, per ogni mese corrispondente al periodo di intervento del quadro B, la previsione di
sospensioni delle maestranze interessate al trattamento, distinguendole secondo le modalita della
sospensione stessa. Indicare, inoltre, a quale mese si riferisce cid che & stato indicato alla colonna “I°
mese”.

o Riportare gli estremi degli atti, riferiti alla procedura di amministrazione straordinaria ed indicati nel
riquadro, allegandone copia.

SCHEDA n. 8 — Contratti di solidarietad (Decreto-legge 30/10/1984, n. 726, convertito con la legge n. 863 del
19/12/1984)

o Dati del contratto di solidarieta: riportare la data di stipula, la sua durata in mesi, gli esuberi previsti, la
forma di riduzione di orario e la percentuale di riduzione parametrata settimanalmente.

B Al punto 1 indicare I'eventuale esistenza di richieste ai sensi della legge 223/91 per il medesimo
periodo.

B Allegare un elenco con i nominativi dei lavoratori coinvolti, con la loro qualifica e data di assunzione.
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Nuova (o Modifica) Istanza : 7 - Allegati

1 - Dati Genera 2 - Dati Azienda | 3-Unitd | 4-Organico | 5- Lavorato 6-Scheda | 7-Allegati | 8- Conferma

CARICA ALLEGAT

Carica File Sfoglia...

E’ possibile inserire pil di un allegato.

WISUALLZZA GLI ALLEGATI CARICATI

Messun Allegato Caricato.

I

Attraverso la form accedibile dal tab Allegati & possibile inserire allegati tramite i pulsanti Sfoglia (per la

ricerca) e Carica (per la memorizzazione). Sono ammessi soltanto formati .jpg, .jpeg, .pdf.

Per confermare l'operazione & necessario selezionare il tasto Avanti, in questo modo si passera

automaticamente al “tab” successivo (8 - Conferma):

Nuova (o Modifica) Istanza : 8 - Conferma

=]
=
]
i
m
L
[
E
L

I

m zienda Unita 4 rganico 5 - Lavorator ¥ - Allegat 8 - Conferma

CONFERMA. ISTANZA

Codice Data di . Decorrenza
) Azienda Causale Intervento

Istanza Inserimento Istanza

111272013 Crisi aziendale per cessazione di attivita a 12
19458 A e Sl 16/12/2013

16.49.33 Bt mesi - art.1, comma 5, L.223/91

Visualizza Anteprima

Invio Digitale
Invio Cartaceo

NB: Una volta confermati i Dati inseriti, [Nstanza sara visibile nella sezione istanze inoltrate.

Attraverso il tasto “Visualizza Anteprima” & possibile visualizzare I'istanza che sara successivamente
presentata.
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3 Non utlizzare il documento di anteprima per l'inoltro cartaceo della domanda (quando previsto);

) S 7 il documento da inviare (con firma autografa e marca da bollo), corrispondente con la

W@gﬁ domanda, sara messo a disposizone dal sistema soltanto dopo aver effettuato I'inoltro digitale
(vedi pagine seguenti).

Tramite la tendina “Scegli il tipo di invio” l'utente definisce se presentare I'istanza con “successivo inoltro

cartaceo” o esclusivamente in “digitale”.

Scegliendo : Invio cartaceo, appare il seguente alert:

-~ - Cmierddedtd =
Messaggio dalla pagina Web ﬁ i

Selezionando questa opzicne si sceglie lMinvic senza firma digitale: sara
& I . necessario successivamente incltrare il supporto cartaceo.

Confermare la lettura del mesaggio premendo Ok.

Premere Conferma e inoltro per effettuare I'invio della domanda.

Dopo l'inoltro I'stanza non potra essere modificata e sara visibile nella sezione istanze inoltrate.

Elenco Istanze Inoltrate
Codici 2nE] Azienda s SEEITIEIE Tlp.o Stato DTL Operazioni
Inoltro Intervento Istanza Invio
Pratica: &
34239 o 0
Istanza: 000014 o crisi az_ 10/11/2014 E No =
35518 -
Protocollo: B
N.D.
Pratica:
34240 0
Istanza: 000014 - Crisi az._ 171112014 = No
35940 d
Protocollo:
N.D.

Alla conferma dell'inoltro con modalita *“Invio cartaceo”, deve seguire la spedizione via posta della copia

cartacea (esclusivamente il modulo istanza, composto dalla domanda e dalla scheda, senza gli ulteriori
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allegati).
Dall’Elenco Istanze Inoltrate, selezionando I'icona ff@ si accede al pannello “Dettaglio Istanza e Scarica

Allegati”’; la domanda dovra essere stampata, tramite il pulsante “Visualizza”.

Dettaglio Istanza e Scarica Allegati

MODULD ISTANZA

Scarica il modulo istanza: [ERUTATE )

ALLEGATI ISTANZA
Riepilogo
SchedalB.pdf

Data Inserimento

10/11/2014 18.03.06

DETTAGLI PROTOCOLLO
Dati di protocollazione non disponibili.

La copia deve contenere la marca da bollo, essere firmata sulla prima pagina, con timbro aziendale, nonché

una ulteriore firma sulla “dichiarazione sostitutiva” qualora sia stata utilizzata la scheda 1/A con gli indicatori

economici.
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Scegliendo : Invio digitale, appare il seguente alert:

Messaggic dalla pagina Web u

¢ Selezionandeo questa opzicne si sceglie lNinvie tramite firma digitale:
L'g wverra richiesto di immettere il codice della marca da bolle e poi firmare
digitalmente il documento generato.

Confermare la lettura del mesaggio premendo Ok.

Sara successivamente visualizzata la parte dedicata all'inserimento della domanda, firmata digitalmente :
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Dati Genera 2 - Dati Azienda a4 anico | 5 - Lavorato 5-Scheda | 7-Alegati | 8- Conferma
CONFERMA ISTANZA
Codi Data di D
odiee a a. ' Azienda Causale Intervento erorenza
Istanza Inserimento Istanza
19458 11/12/2013 Art a Sl Crisi aziendale per cessazione di attivitd a 12 16/12/2013

16.49.33 mesi - art.1, comma 5, L.223/41

Visualizza Anteprima

FIRMA DIGITALE
INSERIMENTO NUMERO IMPOSTA DI BOLLO
B5555555555555 Modifica numero imposta di bollo

DOWHNLOAD ISTANZA DA FIRMARE DIGITALMENTE

Download istanza da firmare digitalmente

CARICAMENTO ISTANZA FIRMATA DIGITALMENTE

Carica File Sfoglia...

NB: Una volta confermati i Dati inseriti, Mlstanza sard visibile nella sezione istanze inoltrate.

Sara necessario:

inserire nell’'apposito campo il numero della marca da bollo;

Fare il “download” (prelievo) delllstanza da inoltrare, utilizzando I'apposito pulsante (controllare
I'esattezza del numero della marca da bollo);

Firmare digitalmente listanza cosi prelevata (operazione da effettuarsi sul proprio computer),
ricaricandola a sistema attraverso il tasto “Carica istanza firmata digitalmente” (tramite i pulsanti
“Sfoglia”, per la ricerca, e “Carica”, per l'inserimento)

=%

N/ In caso di errore, sara possibile eliminare I'istanza digitale tramite il pulsante “Rimuovi
W@E@ istanza firmata digitalmente” per poi reinserirla - vedere immagine sotto.
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CONFERMA ISTAMNZA,

Codice Data di . Decorrenza
i Azienda Causale Intervento
Istanza Inserimento Istanza
1112/2013 Crisi aziendale per cessazione di attivita a 12 e
19453 Artea Srl 16/12/2013
16.49 33 e mesi - art 1, comma 5, L 223/91

Visualizza Anteprima

V]
FIRMA DIGITALE
INSERIMENTO NUMERD IMPOSTA DI BOLLO
5555550555555

RIMOZIONE ISTANZA FIRMATA DIGTALMENTE
Istanza_CI1GS_19458.pdf | Rimuovi istanza firmara digitalmente

Conferma e inoltro

WB: Una volta confermati i Dati inzeriti, lMstanza =ara vizibile nella sezione istanze inokrate.

Effettuato il caricamento della domanda firmata digitalmente sara possibile procedere alla “Conferma e

inoltro”.

Dopo linoltro la domanda non sara piu modificabile.

Successivamente potra essere effettuato linoltro alle Direzioni Territoriali del Lavoro geograficamente

coinvolte, solo per i casi previsti (rif. circolare n.64 del 20/09/2000), utilizzando il pulsante “Invio alla DTL”".

Non inviare la domanda di CIGS alla DTL se non sono previsti accertamenti ispettivi — vedi

?;-' ;:'j-'/
W@gé circolare sopra indicata
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1.3.2 Istanze in lavorazione

Per le istanze non ancora inoltrate & possibile, selezionando la sezione “Istanze in lavorazione”, intervenire

per la modifica dei dati e/o il completamento della domanda.

La form che appare € la seguente :

Istanze

Istanze in lavorazione

Instanze In Lavorazione

Codice

19441

19442

19443

10444

Nuova Istanza

Inserimento

06/03/2013

06/03/2013

07/03/2013

07/03/2013

Azienda

ras

alLTER

ELLAS

Causale
liquidazi...
concordat..
contratto...

rigrganiz...

Decorrenza

06/03/2013

06/03/2013

07/03/2013

07/03/2013

Le colonne possono essere riordinate cliccando sull’intestazione.

Attraverso l'icona ﬁ?sar:‘a possibile modificare I'lstanza inserita, con I'icona X eliminarla.

Operazioni
7 R
s R
s R
7 R

Tramite il tasto m & possibile inserire una nuova istanza, innescando la procedura descritta
nel paragrafo precedente.
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1.3.3 Istanze inoltrate

Selezionando il secondo tab, o dal menu laterale, si accede alla sezione “Istanze inoltrate”.

La parte superiore della form permette di impostare dei criteri di ricerca per le Istanze, nella parte inferiore

sono riportati i risultati (nel caso in cui non si impostino parametri di ricerca I'elenco riportera tutte le istanze

inoltrate).
Istanze
|stanze inoltrats
Codice Pratica Codice |stanza
Data di inoltro da El
Azienda Decormrenza Istanzs da El

Codice Fiscale

1| Imoitrats ﬁ Chiusa EF-.":" viata

Ricerca Nuowva Ricerca

Elenco Istanze Inoltrate

Codici Data di Azienda Causale  Decorrenza Tipo

. Stato OTL Operazioni
Inoltro Intervento Istanza Invio

Pratica:

2001172013

organd. . . Faa At B WAL o N D E

Istanza:
13443

Pratica:

£ ULy

L 1 (sl FEFAb) B E

ii
0

F
[

Istanza:

12452

Pratica:

p— . 2

1272013 A t C

10/1 3 A mu risi az... 10122013 v Na
Istanza: = ! EL‘j

18455

Pratica:

BT12 S N

T3 2= w3l My o I3 27 2013 < PN R p
Istanza: o T = o o o E

19451

(]

Le colonne possono essere riordinate cliccando sull’intestazione

30/37




, CIGSonline
XY Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali
@ Manuale Utente

Per ogni istanza mostrata :

colonna “Codici” : Il codice istanza, relativo alla fase di inserimento dati, il codice pratica, identificativo della

pratica dopo l'inoltro ed il protocollo, quando effettuato.

colonna “Data inoltro” : la data di presentazione dell'istanza.

colonna “Azienda” : la denominazione aziendale.

colonna “Causale Intervento” : la causale di intervento riportata nell’'istanza.

colonna “Decorrenza istanza” : la data di decorrenza della domanda.

colonna “Tipo invio” sono presenti due diverse icone che definiscono la modalita di presentazione :
= per segnalare la presentazione dell'istanza con successivo invio cartaceo

per segnalare una istanza presentata nel solo formato digitale

colonna “Stato” : sono presenti una “I” per Inoltrata (pratica in trattazione), una “C” per Chiusa (procedura
amministrativa conclusa, canale comunicazioni ancora attivo) ed una “A” per Archiviata (Istanza non piu

trattabile, canale comunicazioni disattivo).
colonna “DTL” la data di inoltro alla/e DTL (se effettuato, vedere seguito pagina).

colonna “Operazioni” sono presenti i seguenti simboli, per accedere alla funzione :

'-g:j per visualizzare il Modulo Istanza inviato (che rappresenta la copia digitale della domanda
inoltrata all’Amministrazione), gli allegati della domanda (tra gli allegati possono comparire
documenti inseriti dal Ministero durante la trattazione della pratica) data e numero di protocollo
guando effettuato.

-

=] per effettuare l'inoltro alla/e Direzioni Territoriali del Lavoro geograficamente competenti, solo
per i casi previsti (rif. circolare n.64 del 20/09/2000).

Non effettuare l'invio della domanda, di CIGS o per Contratti di solidarieta (L.863/84), alla/e DTL, se la procedura
Nota amministrativa non prevede verifiche ispettive — vedi circolare sopra indicata.

per accedere alla messaggistica (canale comunicativo) della pratica.

['—'] per visualizzare i decreti emanati (quando presenti).
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1331 ﬁ Visualizzazione istanza
Dettaglio Istanza e Scarica Allegati =

MODULD ISTANZA

Scarica il modulo istanza: ERYEATEI[Fad:]

ALLEGATI ISTAMNZA

Data Inserimento Riepilogo

19/02/2014 14.47.58 Schedag.pdf

DETTAGLI PROTOCOLLO
Mumero Protocello: 32/2014 - Data Protocollazione: 19/02/2014

Premendo I'apposita icona potra essere visulizzato il modulo istanza e gli allegati della pratica.

1.3.3.2 } Invio alla D.T.L. (Direzione Territoriale del Lavoro gia D.P.L.)

Premendo 'apposita icona f si effettua I'inoltro della pratica ella/e DTL competenti per territorioro, solo
per i casi previsti (rif. circolare n.64 del 20/09/2000).

i =X
%% Non inviare la domanda alla DTL se non sono previsti accertamenti ispettivi — vedi circolare sopra indicata
= =hE
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1.3.3.3 @ Gestione della messaggistica.

CIGs

Ad ogni accesso, nella home page,
l'utente viene informato circa le
comunicazioni  (messaggi) nhon
ancora visualizzati.

Cliccando su Messaggio/i vengono
indicati i nuovi messaggi in attesa
di lettura.

Cliccando su vai! si accede alla form
della messagistica della pratica .

In questa area possono essere
visualizzate tutte le comunicazioni
ricevute e possono essere inviate
comunicazioni al Ministero.

Utilizzare la messaggistica
per le comunicazioni con il
Ministero che siano

integrative della domanda.

e

v, Il canale delle comunicazioni
Nota non deve essere utilizzato

per la richiesta di
informazioni sull’iter della
pratica che potranno essere
richiesta via e-mail (vedi

assistenza).

B Attenzione! Hai 1 Messaggic/i dallAmministrazione

E Nuova Istanza E Istanze in

lavorazione

Permette di inserire ti e gli allegati
per una nuova doma
presentars al Min
Per ke tipologis
presentabili con questo

Permette di

domands completaremaodif 3 emanat
- istanze non ancora inoltrate. Veders

istruzioni alla sezione 1.3.2 del

consultare la sezione 1.3.1 d
manuale utente
manusle utente

Istanze in lavorazions
Inserisci nuova |stanza

B ittenzione! Hai 1 Messaggiodi dall Amministrazione

MNuovodi Messaggiod (1) in: 18716 vail

B4 Canale Comunicazione Pratica: "18716"

e TOTALE MESSAGEL T g TOTALE ALLEGATE 2 My COMPONI MUDYA COMUNICAZIONE

Totale Allegati 2 per |z Conversazione dells pratica: 18716

SREI0i3-1354 =% 0QQEmDMessagglo rspeta vieme

testo messaggio risposta utente

mmagine jog

Amministrazions 2 D

+ 0ggemo messagghe
testo messaggio
B oo

Invia Messaggio

Oggetto

E Istanze inoltrate

i vizuslizzare le istanze

COMUNICIZION & v

'edere istruzioni alla sezions

1.2.2 del manuale utente

Istanze inoltrate

Testo del Messaggio

Allega un File

Sfoglia...
+
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1334 El

Lista Decreti |

Visualizzazione decreti :

Elenco Decreti

Numero Decreto Data Firma Visualizza

77000 12/12/2013 =1

Premendo I'apposita icona (quando presente) verra visulizzato I'elenco dei decreti emanati per la pratica in
guestione.
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2.1 Cambio indirizzo di posta elettronica del referente

Nel menu di sinistra della Home page é presente la voce “Cambia E-mail per CIGS Online”

_ U Selezionando tale voce e possibile modificare lindirizzo mail del referente
clic portale . .

delle domande presentate in CIGSonline.

Questo indirizzo sara utilizzato dal sistema per I'invio di “avvisi” (alert).

> Wumes [stsnza

¥ TateAzE in Lavirazions

» Istarae Inltrate

¥ Cambis E-mail per CIGS Onling

2 Hedifica dal ralarents

Questo indirizzo mail & “altro” rispetto a quello previsto per I'utenza di ClicLavoro ed ¢ utilizzato

A /7 esclusivamente dalla procedura CIGSonline per informare I'utente di comunicazioni o decreti in
Nota essa depositati.

Accedendo alla stessa sezione sara possibile, in qualsiasi momento, modificare lindirizzo e-mail che
CIGSonline utilizza.

"~ |l sistema utilizza l'ultimo indirizzo memorizzato, anche per le eventuali istanze presentate
jﬂf'r:@‘,t,ﬁ dall’'utente in precedenza.

La maschera che appare mostra lindirizzo mail attualmente memorizzato (in alto) ed il campo

per
l'inserimento del nuovo indirizzo (utilizzare preferibilmente PEC).

(%]
m
A
(%]
2]
I
I

Email attuale: pippoi@gestore.it

Inserisci Email (preferibilmente PEC)

Invia
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3.1 Modifica del referente

Nel caso in cui l'azienda istante abbia necessita di cambiare il referente di una istanza (consulente,
commercialista, dipendente, ecc...) il nuovo soggetto incaricato, dopo essersi accreditato in ClicLavoro e

CIGSonline (vedi Introduzione), dovra richiedere la presa in carico della pratica.

clic

Areariserats  Citadin

Questo & possibile attraverso il sistema, selezionando la voce “Modifica del

referente” dal menu di sinistra.

Si aprira la seguente maschera :

DATI AZIENDA E PRATICA

Qui di seguito & possibile richiedere I'assegnazione di una pratica. Per fare cio € necessario inserire il

codice della pratica che si vuole prendere in carico e il codice fiscale dell'azienda correlata. Se i dati

inseriti sono corretti, verra visualizzata un modulo per l'inserimento della richiesta (solo formati .jpg,
-jpeg, .pdf).

Codice Della Pratica Codice Fiscale Azienda

| due campi da compilare sono obbligatori e i dati devono essere necessariamente corretti e completi.

Se i dati inseriti sono corretti, selezionando il tasto “Cerca” viene riconosciuta la pratica da prendere in carico
e la maschera viene cosi integrata :

DATI AZIENDA E PRATICA

Qui di seguito & possibile richiedere I'assegnazione di una pratica. Per fare cio € necessario inserire il
codice della pratica che si vuole prendere in carico e il codice fiscale dell’azienda correlata. Se i dati
inseriti sono corretti, verra visualizzata un modulo per I'inserimento della richiesta (solo formati .jpg,

.jpeq, .pdf).
Codice Della Pratica 12739 x | Codice Fiscale Azienda | 123455666777
SCARICA MODULO DI RICHIESTA PRESA IN CARICO DI UNA PRATICA

Scarica il Modulo da compilare per effettuare la richiesta di presa in carico della pratica. | =& 1e-

CARICA ALLEGATO

Carica File Sfoglia... Carica

Occorre necessariamente scaricare il modulo utilizzando lo specifico pulsante.
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Gestione del modulo di richiesta di presa in carico di una pratica

Il nuovo referente dovra :

A. scaricare il modulo (tasto verde “Scarica”);

B. il modulo scaricato, che & precompilato, dovra essere firmato dal richiedente e controfirmato
dal rappresentante dell’azienda interessata all'istanza di CIGS in questione;

C. scansionare il modulo firmato dai due soggetti;

D. ricaricare il modulo di richiesta nel sistema (tasto “Sfoglia...”, poi “Carica”), il file puo essere,
all'occorrenza, eliminato e visualizzato;

E. selezionare il tasto “Inoltra la richiesta” per confermare l'invio;

DATI AZIENDA E PRATICA

Qui di seguito € possibile richiedere I'assegnazione di una pratica. Per fare cio & necessario inserire il
codice della pratica che si vuole prendere in carico e il codice fiscale dell'azienda correlata. Se i dati
inseriti sono corretti, verra visualizzata un modulo per l'inserimento della richiesta (sclo formati .jpg,

-jpeg, .pdi).
Codice Della Pratica | 12739 » | Codice Fiscale Azienda | 1616161616616161
DULO DI RICHIESTA PRESA IN CARICO ATTUALMENTE CARICAT
Data e Ora Lista Allegati caricati Operazioni
19/03/2014 15.07 2080.pdf ®| 2

Dopo le verifiche del caso da parte della struttura ministeriale, se nulla osta, la richiesta verra evasa ed il
nuovo referente verra sostituito al precedente nella gestione della pratica.

\=a Le operazioni di modifica del referente, con conseguenti comunicazioni in merito,
N@;Eg interesseranno I'azienda istante, il precedente referente e, naturalmente, il nuovo referente che
T ha attivato la procedura di sostituzione.

*,

% Assistenza

» Per problematiche tecniche di utilizzo :
telefono 06 46834036
e-mail helpdeskcigsonline@lavoro.gov.it

»  Per quesiti relativi alla procedura amministrativa :
e-mail mail.cigsonline@lavoro.gov.it
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