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1 Premessa

Le istruzioni qui di seguito riportate hanno lo scopo di accompagnare gli utenti esterni nella compilazione
delle richieste da inviareon-l i ne al |l 6 Uf ficio di Collocamento Mirato, n
Nello specifico riguardano la richiesta di:

- hullaosta (deve essere richiesto solo per le assunzioni nominative sia fuori sia in convenzione);
- computo;

- parziale esonero;

- compensazione territoriale;

- sospensione;

- convenzione;

- verifica di ottemperanza.

Alcune pagine verranno descritte solo per la richiesta di nullaosta perché poi tali pagine si ripetono.
Siricorda agli utenti che:
-i  campi con | basterjsco sono obbligatori

- i campi con i bordi rossi non sono modificabili;
- se non appaiono campi significa che non occorre inserire ulteriori informazioni;

- campi non obbligatori vanno comungque compil ati gua
importanti per la relativa pratica amministrativa;
-0 |l ink Arecupera dati o =~ da i nt endeutmnaticeadeindati,iuna pr o

quali devono\possono essere modificati.
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1.1 Login

Ef fettuare i/l

Login

sermame: [ |
password: [

Entra &

Registrazione

Genera nuova password
Accesso con Smart Card

Come iscriversi
Domande frequenti
Firma digitale

Manuali

Figural.l.1

s u | http/eintdsiglowencicGnahtdv&itBbrtale/ a |

1.2 Accesso alle richieste on-line

Per accedere alle richieste on-line selezionare il

Obbligatorie.

mo dAmhcimnedAziende e Comunicazioni

0i

ndi

r

Aziende e Comunicazioni Ghbligatore

Figural.2.1

Al 1 6i nt er n Aziedde E Comardcazioai Obbligatorie selezionare fiRichieste legge 68/990 A

i Nuodv a
“ | Richieste legge 68/99
+ Elenca
» Muowva
Figura1.2.2
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http://sintesi.provincia.mantova.it/portale/

Si aprira una nuova finestra con tutte le possibili richieste da inoltrare on-line.

Selezionare il tipo di Richiesta che si intende creare:
=> Richiesta di nullaosta

== Richiesta di computo

= Richiesta di parziale esonero

= Richiesta di compensazione territoriale

== Richiesta di sospensione

== Richiesta di convenzione

== Richiesta di verifica d'ottemperanza

Figura1.2.3

Attualmente € possibile inoltrare telematicamente le seguenti richieste:

- nullaosta (deve essere richiesto solo per le assunzioni nominative sia fuori sia in convenzione);
- computo;

- parziale esonero;

- compensazione territoriale;

- sospensione;

- convenzione;

- verifica di ottemperanza.
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2 Richiesta di nullaosta

21lPagina fAnAziendabo
E6 necessari o c oAumpridhdarpeer!| a epargicnha efist e di

- nullaosta

- computo

- parziale esonero

- compensazione territoriale
- sospensione

- convenzione

Questo paragrafo verra richiamato quindi da tutte le altre richieste elencante sopra.
La pagina (tab) azienda € giacompilata con i dati associati all oéutente aut

Nullaosta in convenzione

- Per tutti i tipi di convenzione, prima di inserire larichiesta di nullaosta assicurarsi che il
documento dell a convenzione sia stato p&DDESIH cat o

- Per quanto riguarda le convenzioni Art. 14 questa pagina deve essere sempre compilata con i dati
del |l 6Azienda e NON dell a Cooperativa
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[L68] Richiesta di nullaosta : Azienda

Salva

Azienda

I campi con |'asterisco sono obbligatori.
I campi con il berde rosso non sono modificabili.

Lavoratore Contratto Informazioni aggiuntive  Clausole Allegati

Se non appaicne campi significa che non occorre inserire ulteriori informazioni.

Denominazione *

Ragione sociale

Natura giuridica

[azienda ditest |
cerca...[Alt - r]

| Altre organizzazioni di persone o di beni senza persona _x |

Codice fiscale
Partita IVA
Codice INAIL | 366025878 =l

Per aggiungere o modificare una voce andare nell'anagrafica aziendale

Codice ATECO

| 09.50.09 - Altre attivita di supporto all'estrazio ;]

Per aggiungere o modificare una voce andare nell'anagrafica aziendale

Sede Legale

Indirizzo [via |
Comune lMANTOVA I
cerca...[Alt - 1]
CAP 46100
Provincia @]
Telefono [0333 |
Fax [0333 |
Email [nu@nuit |

Numero dipendenti

alla data odierna (riferito al territoric nazicnale)

| —

Sede Operativa

Indirizzo [via |
Comune (MANTOVA |
cerca...[Alt - o]

CAP 46100

Provincia @

Telefono (0333 |
Fax [0333 |
Email [pu@nuit |
Ditta Artigiana | |

Ditta Agricola O

Legale rappresentante o delegato

Nominativo I ]

Data nascita :]

Luogo nascita | ]

Salva

Figura2.1.1

Compilare i campi Codice INAIL e Codice ATECO, selezionando dalla tendina il valore corretto.
Verificare i dati recuperati e inserire infine i dati relativi al Legale rappresentante o delegato.

Aziende e Comunicazioni Gbbligatorie)

Se si vuole correggere i dati anagrafici, andare nel modulo arancione (Aziende e Comunicazioni
Obbligatorie) e modificare i dati errati. Se invece si vuole cambiare sede operativa seguire le indicazioni
successive di questo manuale.
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Tuttavia se si € un delegato o si vuole cambiare la sede operativa indicata si deve selezionare la voce
fcercad e | mélla suava @nestra |l ar afigi one ,soo clpaatitdeiviao , codicel fiscaleo della
sede operativa che si vuole ricercare cliccare infine su fcercao .

Ricerca sede operativa

Ragione sociale:

Partita Iva:

Comune: Cerca comune

|
| |
Codice fiscale: | |
| |
tente: | |

[cerca]

Figura2.1.2

Selezionare la sede operativa interessata cliccandos ul | 8i cona a c sAtqueasto pir@d nella el enc o
pagina Azienda (Figura2.1.1)c omp ai ono i dat i del l dazienda inseriti pro¢

Ricerca sede operativa | Chiudi \

Ragione sociale: ]azienda
Partita Iva: ‘

Codice fiscale:

CErca comune

|

| |

Comune: | ]
l |

Utente:

[cerca]

Ragione sociale Partita IVA Codice Fiscale Indirizzo

. . s via
azienda di test deploy 29 giugno 03812360968 03812360968 MANTOVA (MN)

Page 1

Figura2.1.3
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22PaginafiLavor atoreo
E6 necessari o colamwrialoed epéra Ipagrninahiieste di

- nullaosta
- computo

I ndi care nel | 6eopdipedisciale lavoratpracz iperi ledit eso e cdrdac.car e
Se la persona € gia in archivio sono recuperati i relativi dati, se questi sono errati 0 mancanti € obbligatorio
modificarli e/o integrarli.

Se il codice fiscale inserito non € associato a nessun nominativo inserito in archivio compilare manualmente
i campi presenti.

[L68] Richiesta di nullaosta : Lavoratore Salva
iend. La re C Infor zioni aggiuntive Cl; 1 Allegati

I campi con |'asterisco sonoc obbligatori.
I campi con il berdo rossec nen seno modificabili.
Se non appaiono campi significa che non cccorre inserirz ulteriori informazioni.

R

cerca... [Alt - c]

Codice fiscale lavoratore *

Ricerca i dati di un lavoratore in base al suo codice fiscale

Cognome *

Nome *

Numero del libro matricola
Sesso *

Data nascita *

U

Comune nascita *

cerca...[Alt - n]
Per i comuni non italiani, inserire la nazione al posto del comune nella finestra di ricerca.

Provincia nascita *

10

Comune residenza *

cerca...[Alt - r]
Provincia residenza *

C.A.P. *

e

Indirizzo residenza *
Domicilio

Comune domicilio | |
cerca...[Alt - d]

Provincia I:]
C.A.P. ]

Indirizzo domicilio I l

Cittadinanza

Cittadinanza * |ITALIA

L L«

Tipo di autorizzazione |

(obbligatorio per i cittadini non dell'Unicne Europea o neo comunitari)

Data richiesta permesso di :
soggiorno

Indicare solo in caso di rinnove

Data scadenza permesso di :I
soggiorno

Indicare la data di permesso di soggiorno, anche se gia scaduto

Motivo del permesso di | _v_]
soggiorno

Indicare il motivo di permesso di soggiorno, anche se gia scaduto

Num. nullaosta al lavoro \:]

In caso di nuovi ingressi

Data di richiesta nullaosta [

Titolo di studio * l |
cerca...[Alt - t]

Ultima qualificazione conseguita

Azienda Lavoratore C t Informazioni aggiunti Cl ol 1l

Figura2.2.1
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2.3 Pagina fi ©ntrattoo

E6 necessari o cooomrattoar pet al pagi ohi @ste di
- nullaosta
- computo

ma con alcune differenze. Per quanto riguarda la richiesta di nullaosta € obbligatorio indicare

-1 aipadlogiadirapportodo, sel ezi onando |l a voce interessata tra
-1 aipadlogiadiorario0, sel ezionando | a voce interessata tra ¢
-la ddtainiziorapportoo. Se il contratto = a tempo detadatadii nato

fine contrattoo

Le date di inizio e fine contratto sono presunte, fara poi fede la comunicazione obbligatoria.
[L68] Richiesta di nullaosta : Contratto

Salva  Chiudi

Azienda Lavoratore Contratto Infor ioni iunti Cl; ! Allegati
I campi con |'asterisco sono obbligatori.
I campi con il borde resso non seno modificabili.
Se non appaiono campi significa che non occorrz inserire ulteriori informazieni.

Posizione Inps Azienda [450000 |

Per aggiungere la posizione Inps tornare al primo step ed inserire i dati relativi alla sede operativa

Posizione Inps Lavoratore [490000 |

Per aggiungere o modificare la posizione Inps andare nell'anagrafica del lavoratore

Contratto applicato (CCNL) | =1

Per aggiungere o modificare una voce andare nell'anagrafica aziendale

Qualifica [ ]
cerca...[Alt - g]

E' possibile selezionare la qualifica professionale attraverso una popup

Mansione

Livello inquadramento

Tipologia di rapporto *

=
=l

Tipologia di orario * I
Data inizio rapporto * [:|

Data fine contratto
Numero di mesi: Calcola la data di fine
(Obbligatorio in caso di rapporto di lavoro a tempo determinato)

Numero ore contratto :
L]

Numero ore settimanali

Azienda Lavoratore Contratto Infor ioni aggiunti Cl le  Alleg

Figura2.3.1
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2.4 Pagina filnformazioni aggiuntiveo

1) Il blocco fDati richiestad non deve essere compilato, in quanto lo fara in automatico il sistema quando si
invia il documento.

I ¢ a Rumero pfiotocollode fdata protocollodnon devono essere compilati, in quanto compilati
automaticament e dall sistema al momento dell 6invi o.

2)llbloccoi | mpr es a ut deleiegseracompilatosadlo in caso di convenzione art 14.

3) llbloccoft Nu | | asple hebcaso di precedente nullaosta.

4) llbloccofi | n v a | dewk iessereccompilato indicando:
-1 acatégoria di appartenenzad, sel ezi onando | a voce interessata
- la fpercentuale di invaliditao;
Questi dati se il lavoratore € gia stato registrato in SINTESI & possibile recuperarli cliccandoi Recuper a
dati éo

5)Ilbloccoi Convenzinodniecboando se | a richi lmsedneenzibedaQuial | aosta a\v
sufficiente impostare a ASlo il pri mo campRedumerCaonven
Datié o.

Nullaosta in convenzione

Per i nullaosta in convenzione art 14, art. 11 nei blocchi invalidita e convenzione cliccaresuiir e c u p e
d a t eiveérificare i dati recuperati.

Per i nullaosta in convenzione Art 14. compilare il blocco Impresa utilizzatricei nser endo i d
non compilare il blocco Impresa di provenienza

Per quanto riguarda i nullaosta in convenzione art 14 nel blocco convenzione i dati recuperati saranno
quelli della Cooperativa.
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[L68] Richiesta di nullaosta : Informazioni aggiuntive Salva  Chiudi

= =
INDIETRO AVANTI

iend; Lavoratore Contratto  Infor ioni iuntive Cl 1! I ]

I campi cen 'asterisce senc chbligateri,
I campi cen il barde rosse nen seno medificabili,
Se non appaiena campi significa che nen eccorre inserire ulteriori informazioni.

Dati richiesta

Numero protocollo L ]
Data protocollo I:l
Data richiesta I:l

Note

Impresa utilizzatrice

‘ ‘

Impresa utilizzatrice visibile I 'l

Denominazione | |
cerca...[Alt - u]

Ragione sociale

Partita IVA L ]

Provincia del precedente
nullaosta I LI

Qualifica nel precedente [ |
rapporto di lavore cerca...[Alt - g]

E' possibile selezionare la qualifica professionale attraverso una popup

Invalidita

]

Recupera dati...

Percentuale di invalidita

(omettere il simbolo di percentuale - %)

Categoria di appartenenza * |INW\LIDI CIVILI LI

Convenzione

In convenzione * NO =
Data inizio I:l
Data fine L 1

MNumero protocollo
Recupera dati...

Data protocollo I:l

Convenzione richiesta | LI

ai sociale C ittente [ |

Partita Iva Committente l:l

iend; Lavoratore Contratto Infor ioni iuntive Cl 1! I ]

Salva  Chiudi

= =
INDIETRO AWANTI

Figura2.4.1
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2.5 Pagina i Gausoleo

[L68] Richiesta di nullaosta : Clausole Salva
Azienda La t Contratt Informazioni aggiuntive Clausole  Allegati

I campi con |'asterisco sono obbligatori.
I campi con il berde rosso non sone modificabili.
Se non appaiono campi significa che non occorre inserire ulteriori informazioni.

Dichiarazioni di responsabilita

1l sottoscritto sotto la propria responsabilita civile e penale (art.495 e 496 C.P.) dichiara:

Licenziamenti nei 12 mesi r
precedenti

(nei 12 mesi precedenti vi sono stati dipendenti delle stesse mansioni licenziati per riduzione del personale ovvero iscritti nelle liste di mobilita)

A

Indicare i nominativi e le
mansioni

(obbligatorio in caso ci siano stati licenziamenti)

E' stato rispettato il diritto di r
precedenza

(art.5 comma 3 della Legge 863/84 - lavoratori part-time che svolgono |a stessa mansione dell'assumendo, disponibili al full-time)

Di essere in possesso della r
compensazione territoriale

Rilasciata da [ |

Data autorizzazione :]
Numero protocollo —

La richiesta € nominativa poiché trattasi:

" Azienda non soggetta agli obblighi della Legge
nr.68/99

" Disabile in sovrannumero rispetto agli obblighi
della Legge nr.68/99

" Di azienda che occupa da 15 a 35 dipendenti

" el 50% delle assunzioni previste per le aziende
da 36 a2 50 dipendenti

" Del 60% delle assunzioni previste per le aziende
con piu di 50 dipendenti

' Di azienda che usufruisce di convenzione

Azienda Lavoratore Contratto Informazioniaggiuntive  Cl. le  Allegati
Salva
Figura2.5.1
Nullaosta in convenzione
Nel caso di Nullaosta in convenzione selezionare nelbloccoi La r i chi esta =~ nomi na
lavoceii Di azienda che usufruisce di convenzioneo
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2.6 Pagina i Megatio

Tutti gli allegati alle richieste devono essere salvati in formato pdf

-Cliccaresufi Al | e ga Do siapreaunatpanta finestra che riassume i dati della azienda e dove viene
visualizzato File;

-Cliccare su sfoglia, da qui =~ possibile navigare
allegare;

-Ri p et eeragioné geotytti i file richiesti per ogni singola richiesta;

-l documenti da allegare verranno specificati per
http://sintesi.provincia.mantova/portale/ nella sezione Disabilita A Modulistica.

[L68] Richiesta di nullaosta : Allegati Salva C
Azienda Lavoratore Contratto Informazioni aggiuntive  Clausole Allegati

I campi con |'asterisco sono obbligatori.
I campi con il bordo resso non seno modificabili.
Se non appaiono campi significa che non occorre inserire ulteriori informazioni.

Elenco File Allegati
Allega Documento

Allegati
Aziend, L C Infor i aggiuntive cl: ! lleg
AT e R U 1
| http://172.16.16.212/sintesiflegge68/comunicazionifupload. aspx 2% - =
el _‘I Cerca in: I '§ Risorse del computer EI &
Tipologia 5 Floppy da 3,5 pollici {A:)
RNO e
Documento: e < Disco locale (C:)
Nr. Protocollo: D'oec:g;etintl | Unita DYD-RW (D:)
Ragione Sociale 2 X : 7=
: azienda di test deploy 29 o | [ 4]
Azienda: 5 e i @
3 Desktop
Partita Iva
; 03812360968
Azienda: ‘
File: | Sfoglia... |
Documenti
Note: | il‘l
wr
nviaFile | ~ 7
AEATS Risorse del
j computer
Fine [T [ memet H100% v "?
Risorse dl CoH Nome file: I
Tipo file: | Tuttii fle ()
Figura2.6.1
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http://sintesi.provincia.mantova/portale/

3 Richiesta di computo
Pagina #fAAzi end afare riéerinfeht@arispettivantente ad garagrafo 2.1 e al paragrafo 2.2

3.1 Pagina fAContrattoo

[L68] Richiesta di computo : Contratto Salva Chiudi
Azienda Lawvoratore Contratto Informazioni aggiuntive Clausole  Allegati

I campi con |'asterisco sono obbligatori.
I campi con il bardo rosso non seno madificabili.
Se non appaicns campi significa che non sccorre inserire ulteriori infermazioni,

L 1]

Recupera dati...

Data inizio rapporto *

(Tramite il 'Recupera dati' & possibile recuperare | seguenti dati del lavoratore: data inizio rapporto, numero ore contratto)

Azienda Lavoratore Contratto Informazioni aggiuntive Clausole  Allegati

Numero ore contratto

Numere ore settimanali

Salva  Chiudi

Figura3.1.1

Obbligatorio indicare la fidata di inizio rapporto0, cliccando su Recupera dati viene recuperata la data di
ultima assunzione.

Qual ora non coincidesse con | 6effettiva prima assunzi

manualmentelafidat a dirappafitoo
3.2 Pagina fAlnformazioni aggiuntivebo

Per quanto riguarda la richiestadicomputo™ obbl i gatori o i ndi c dmrcenvengioned,
cliccando, in caso affermativo, i r e ¢ u p e r ain noda da reécuperare tutti i dati della convenzione gia
presenti su SINTESI. Nel blocco | n v a | gerdquant6 riguarda il campo fcategoria di appartenenzad
selezionare la voce interessata tra quelle riportate nella tendina. Se il lavoratore € gia presente su SINTESI
cliccarei Recupera. dati éo

| cam p iNunfero protocolloo fdata protocollod non devono essere compilati, in quanto compilati
automaticamente dal sistema al momento dell 6i nvi ol
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[L68] Richiesta di computo : Informazioni aggiuntive Salva  Chiudi
Azienda Lawvoratore Contratto Informazioniaggiuntive Clausole  Allegati

I campi con 'asterisco seno obbligatori.
I campicon il berdo rosse non seno madificabili.
Se non appaionc campi significa che non eccerre inserire ulteriori infermazieni.

Dati richiesta

Numero protocollo 1]
Data protocollo l:l
Data richiesta l:l

Note

Convenzione

In convenzione * I 'l
Data inizio |:|
Data fine L]

Numero protocoello

‘ ‘

Recupera dati...

Data protocollo l:l

Convenzione richiesta | ;'

Ragione sociale Committente | |

Partita Iva Committente l:l

| =l

Recupera dati...

Categoria di appartenenza *

Figura3.2.1

Provincia di Mantova i Manuale operativo per le richieste on-line del modulo L68 1

(o))




3.3 Pagina AClausol eo

Azienda Lavoratore Contratto

Informazioni aggiuntive Clausole  Allegati
I campi con I'asterisce seno obbligateri.

I campi con il berde resse non sene medificabili.

Se non appaions campi significa che non eccorre inserire ulteriori informazioni,
Disabile rientrante nella fattispecie:

" Divenuto disabile in costanza di rapporto di laveoro

” Divenuto disabile in costanza di rapporto di lavoro
per infortunic sul lavore o malattia professionale

" Laveratere azsunts 2l di fuori delle procedure che
regolanc il collocamento obbligatorio

o Contratto di inserimento
" Contratto di apprendistato
[ Disoccupate di lunga durata

" Cassione di contratte - Ramo d'azienda (art.2112
cod.civila)

 altra

Specificare

-

Per le aziende con un numero di lavoratori computabili da 15 a 35

" Lavoratore assunte anteriormente al 18/01/2000

" Laveratere assunte al di fuori delle procedure che
regolano il collocamento obbligatorio

Persona di riferimento

Nominativo | |
Telefono | |
Aziend Lavoratore Contratte  Inf i aggiuntive Clausole  Allegati
Salva
Figura3.3.1
Per |l a pagina fAAll egatiog6fare riferimento al paragraf
-Al'l egare | 6ultimo verbale rilasciato dalla competente
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4 Richiesta di parziale esonero

Da richiedere per le aziende che superano i 35 dipendenti come base computo.

La pagina Azienda deve essere compilata come specificato nel paragrafo 2.1

4.1 Paginahfilkasttiao

[L68] Richiesta di esonero : Dati richiesta Salva chiudi T = S
. Arienda  Datischiesta  Informazioni aggiuntive  Claussle  Allegati

[ camps con Fasvarna 2o sans sbhblizapes.
[ campd con il bords ropsa nea sone mesificabili,
S BaA Bpgaioas cimpi dhgnibes cha nea seearmn indarie sltifien inlsrmaziani

Fascia di apparieananza * ddpandeti =
Numers protocollo
Data protecollo m

Data richizsta L]

Data inizio esonero

Hotivo richiesta *

r delle merci; o dalle atci
di SAJAIILNAJYLG [JPUITAREntL ecl.|

Tipe di esoners * [ et semesrn =]

Hr. protocollo esonero
autorizzato

{Gbbligatono solo i caso de nchiesta di modifica di un esonero gid autornizzata)

Data protecollo esonero
autorizzato

(Chbligatonio solo in caso d richiesta di modifica di un esonero gid sutorizzata)

Hala richissta

Riferimento aziendale

Hominativo

Telefona |
Email

Ariasds Dt richissts  [Taf - r—rre a " T Ty -
| R T o~ |
Figura4.1.1

I ¢ a Rumero fiotocollode fdata protocolloonon devono essere compilati, in quanto compilati
automaticamente dal sistema al momento dell 6i nvi ol

- L adafiainizioe s o n enelocaso di PRIMARICHIESTAdeve coincidere con |
della richiesta.

- La Adata inizio esoner adeévecomtidem am ta data suResBiv@YV O
guell a della scadenza del firinnovo/ primo parziale
- Lafidata inizio esoMe@IRCA davedoinadare con thidata di inizio del

parziale esonero in essere

- La Adata fine esoneroo nel caso di PRI MA RI CHI ESTA

- Leaziendenellafascia36-50 posso ri chi e dzeonesesonardisunonsupierorea
all éanno.

- Leaziendenellafascia51-1 00 posso richiedere unbautorizzazi
ai 2 anni.

Provincia di Mantova i Manuale operativo per le richieste on-line del modulo L68 18

(@)}

€

one



- Le aziende nella fascia > 100 posso richiedere

3 anni.
La fiddathe esoneroodo nel caso di RI NNOVO non deve

Nelcampofi Mot i v o 10incakoidePRIMA RICHIESTA, occorre evidenziare motivando la sussistenza
di una o piu condizioni previste dalla normativa vigente (legge 68/99 e D.M. 357/2000) per il rilascio
del |l 6autorizzazione:

- faticosita della prestazione lavorativa;
- pericolosita connaturata al tipo di attivita;
- particolare modalita di svolgimento della prestazione lavorativa.

Nel caso RINNOVO specificare che non sono variate le condizioni che hanno determinato la concessione
del parziale esonero precedente.

Inoltre nella pagina "dati richiesta" nel campo "Nr. protocollo esonero autorizzato" deve essere
specificato il protocollo della determina del parziale esonero precedente.

Per quanto riguarda la "quota giornaliera", riguardante I'importo da pagare, il valore non puo essere
modificato. E' quindi necessario specificare in un file allegato in formato pdf le modalita di come € stato
calcolato I'importo, indicando appunto la quota giornaliera esatta, questa considerazione ¢ valida per quei
parziali esoneri in essere che ancora hanno come quota 12,910 .

Nel caso di MODIFICA specificare il motivo per cui si chiede un ampliamento/riduzione della quota disabili
esonerata indicando il numero di disabili coinvolti.

Nelcampofi Not e r i wmehcase 8i MQOIFICA occorre specificare obbligatoriamente la
determina/protocollo e la data con cui la Provincia ha autorizzato il parziale esonero in essere.

Nel blocco riferimento aziendale occorre specificare i recapiti della persona che segue il procedimento in
oggetto.

42Pagina Al nformazioni aggiuntiveo
CompilareilbloccoR El enco province coinvolte nell desoneroo

i Base c oni@gniré ilodato relativo al computo provinciale qualora abbia tutte le unita produttive e la
sede legale in provincia di Mantova.

Esempio:

Azienda che supera a livello nazionale i 50 dipendenti, con sede legale in altra provincia e unita produttiva
nella provincia di Mantova dove ha una base computo di 9 dipendenti ed una quota di riserva pari a 1 per cui
chiede di essere esonerata.
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[L68] Richiesta di esonero : Informazioni aggiuntive Salva  Chiudi
Azienda Dati richiesta Infor ioni i ve Cl; 1! 1!

- = |
INDIETRO AVANTI

I campi cen 'asterisco sono obbligateri.
I campi con il berde resso nen seno medificabili.
Se non appaienc campi significa che nen accerre inserire ulterieri informazieni.

Elenco province coinvolte nell'esonero

Modifica

Elenco Province coinvolte

Azienda Dati richiesta Infor ioni i ve Cl 1! Al
s i incia - Wi bva  Chiudi 4= =
{2 Inserimento Sede Provincia - Windows Internet Explorer ] 1 INDIETRD AVANTI
& | http:ff172,16.16.212sinkesi{legge68/ comunicazionifseds_provincia_insert, aspx# j
Inserimento Sede-Provincia Chiudi 1=
SALYA
B o == o O Nr. disabili
trovincia = richiesta/concessa richiesto/concesso
IMN VI‘ 289 = El‘ il I ] salval [elimina
calcola

[Aggiungi nuova provincia]

[~
| T [T [ @ mtemet HI00% - g

Figura4.2.1

La pagina clausole non deve essere compilata, e viene automaticamente saltata.
43Pagina AAll egati o

Allegare obbligatoriamente un documento (Scheda Riepilogativa Parziale Esonero), seguendo le
indicazioni presentate al paragrafo 2.6 a pag. 13, contenente le seguenti informazioni aggiornate alla data di
presentazione del parziale esonero:

- Numero Lavoratori in forza nazionale;
- Base di computo a livello provinciale;
- Quota di riserva;
- Disabili in forza.

Il modello del documentol o trovate all éindirizzo
http://172.16.16.212/portale/Portals/0O/Scheda riepilogativa PES.doc
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http://172.16.16.212/portale/Portals/0/Scheda_riepilogativa_PES.doc

5 Richiesta di compensazione territoriale

Chi deve presentare questa richiesta:

I datori di l avoro privat:i presentano | a domanda [diret
produttive situate nella stessa regione al Servizio Provinciale competente in cui si trova la sede legale (Nel
nostro caso: Mantova).

51Pagi nairiéh2stao

I ¢ a Rumero pgiotocollode fdata protocollodnon devono essere compilati, in quanto compilati
aut omaticamente dal sistema al momento dell 6i nvi ol

I'l campi fAData richiestad deve.coincidere con | a data
Descrivere in modo dettagliato il Motivo della richiesta.

[L68] Richiesta di compensazione territoriale : Dati richiesta salva Chiudi 8 =
Azienda Dati richiesta Infor ioni i i Cl I Allegati
I campi cen 'asterisce sone obbligatori.
I campi cen il barde rosse non sone medificabili,
Se non appaiena campi significa che nen accerre inserire ulterieri infermazioni,
Dati richiesta
Numero protocollo L 1
Data protocollo I:l
Data richiesta I:l
COMFENSAZIONE TRR UNITA' FRODUTTIVE DI |
Motivo richiesta * DIVERSE FROVINCE FER EVITARE ASSUNZIONI
NON NECESSARIE IN UNITA' FRODUTIIVE E -
QUINDI EVITARE COSEGUENTI AUMENII DEI -
Azienda Dati richiesta Infor ioni i i Cl I Allegati
salva Chiudi 8 =

Figura5.1.1
5.2P a g i mBormiadioni aggiuntived

Per quanto riguarda la richiesta di

- compensazione territoriale
Cliccare su fAiModificado si apre qui nothpensazioaipenagmva f i nest
provincia interessata.

In questa schermata & necessario indicare

-1 gorofiinciad s ul | a g ulatoempessaziocehselezibrendola dalla tendina

-| abas@ computood

-i hr. Disabilio

-ihrfi | avoratori art. 18090

Perchét al e i nseri ment oSalvdd&ueatd grocedwa va Utilizzata per agni Gompensazione
territorialei nser i t a. Mentre se si vuol Eliminain.cel | are =~ necessa
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[L68] Richiesta di compensazione territoriale : Informazioni aggiuntive Salva  Chiudi \.D‘.E'—R.-_,,‘\;:“

Azienda Datirichiesta Infor ioni iuntive Cl; ! All ti

I campi cen I'asterisce seno obbligateri.
I campi cen il bardo rosse non sona medificabili,
Se non appaiena campi significa che nen eccorre inserire ulteriori informazioni.

Elenco province per le quali si richiede la compensazione

Modifica

Elenco Province per le quali si richiede la compensazione

Base Eccesso fDifetto Nr EccessofDifetto
computo disabili disabili Art.18
1 MN 78 difetto 2 eccesso 1
2BO 43 difetto 1 non assume 0
3 PR 2 ECCesso 1 non assume o
4 MO 12 difetto 1 non assume 0
5FE 69 eccesso 1 difetto 1
6 RE 53 difetto F non assume 0
Azienda Dati richiesta Infor ioni i ve i I All. i
/2 Inserimento Compensazione Territoriale - Windows Internet Explorer 10l =| - =
& | http:f/172.16.16.212sintesi/leggetscomunicazioni/comp_territariale_insert, aspx j HDIETRO AVARTI
Inserimento Compensazione Territoriale Chiudi ;I
SALYA
Provincia —ir Eccesso/Difetto Nr. disabili Eccesso/Difetto L=
Computo Art.18
1 MN 78 difetto 2 eccesso 1 [medifical
2 BO 48 difetto 1 non assume o [modifical
3 PR 2 ECCesso 1 non assume o [medifica
4 MO 12 difetto 1 non assume o [modifical
5 FE 69 £CCesso 1 difetto 1 [modifica
& RE 53 difetto 3 non assume o [modifical
- — = *
ISeIezmnare una provincia 'l & l:l | =l l} | =l D ESareaiieliminal
[Aggiungi nuova
compensazione]

Figura5.2.1

5.3 Pagina i Megatio

Tutti gli allegati alle richieste devono essere salvati in formato pdf

Allegare il seguente documento che riassume:

- Descrizione dell'attivita produttiva;

- Le province presso le quali intende assumere in diminuzione e quelle presso le quali intende assumere in
eccesso Si specifica inoltre le unita produttive interessate per ogni provincia; il numero di dipendenti occupati
e la relativa base di computo presso ogni provincia interessata; il numero di dipendenti disabili per ogni
provincia e unita produttiva interessata; il numero di dipendenti ex art. 18.2 Legge 68/99 (orfani ed
equiparati) per ogni provincia e unita produttiva interessata; il numero indicativo di posti destinati ai disabili
che intende attribuire, in eccedenza o in diminuzione, alle province interessate; il numero identificativo di
posti destinati ad orfani ed equiparati (art. 18.2) che intende attribuire, in eccedenza o diminuzione, alle
province interessate;

- Le motivazioni che giustificano la domanda di compensazione, precisando le caratteristiche tecniche ed
organizzative delle unita interessate per eccedenza e per diminuzione;

- | dati riferiti al numero di dipendenti occupati, alla base di computo e alle assunzioni Legge 68/99 contenuti
nei prospetti informativi ultimi trasmessi relativi a tutte le province interessate, sono invariati, oppure:

- | dati riferiti al numero dei dipendenti occupati e alla relativa base di computo, che determinano l'insorgenza
di un nuovo obbligo, o i dati riferiti alle assunzioni Legge 68/99 contenuti nei prospetti informativi ultimi
trasmessi relativi a tutte le/ad alcune delle province interessate, sono modificati e pertanto si trasmette
contestualmente l'aggiornamento degli stessi;

- Inoltre, dichiara che copia della presente domanda, ad esclusione di eventuali allegati, € contestualmente
trasmessa alle province interessate al provvedimento.
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6 Richiesta di sospensione

NORMATIVA DI RIFERIMENTO

L'istituto della sospensione degli obblighi occupazionali & disciplinato dall'art. 3.5 della L. 68/99, dalla
circolare ministeriale n. 4 del 17 gennaio 2000, dall'art. 4 del DPR 333/2000.

Secondo il disposto dell'art. 13 del DPR 333/2000, le sospensioni temporanee precedentemente autorizzate
ai sensi della L. 482/68 hanno cessato la loro efficacia a far data dal 3 giugno 2001.

LA PROCEDURA

La procedura per la fruizione della sospensione si distingue a seconda che l'impresa interessata abbia gia
ottenuto il riconoscimento delle condizioni previste ovvero sia in attesa di ottenerlo.

Datore di lavoro in possesso del provvedimento di ammissione al trattamento:

la nuova disciplina in ordine alla sospensione dagli obblighi occupazionali, che "stabilisce una stretta
correlazione automatica tra il verificarsi della condizione ed il beneficio della sospensione”, fa si che
I'impresa che si trovi in una delle fattispecie previste dal comma 5 dell'art. 3 possa fruire automaticamente
della sospensione. A tale scopo l'impresa stessa dovra semplicemente presentare, ai sensi dell'art. 4 del
DPR 333/2000, apposita Comunicazione di sospensione provvisoria al competente servizio provinciale,
corredata dal provvedimento amministrativo che riconosce una delle citate condizioni.

Datore di lavoro in attesa del provvedimento di ammissione al trattamento:

puod presentare richiesta di sospensione temporanea dagli obblighi di assunzione all'ufficio per il
collocamento mirato, che, valutata la sussistenza delle condizioni, puo autorizzare, in attesa del
provvedimento, la sospensione temporanea per un periodo non superiore a tre mesi, rinnovabile una sola
volta.

In caso di procedura di mobilita, a | moment o del |l 6apertura della procedur
comunicazione all éufficio disabil:i dell a Provincia in
opera per tutta la durata della procedura (45ggperl a c¢ . d. Aifase sindacaledo e di u
Af ase ammi eadualdrarsicconcludaadr) almeno 5 licenziamenti comporta la continuazione degli

effetti sospensi vi per |l a durata di 6 mesi dall dulti mo

La pagina Azienda deve essere compilata come specificato nel paragrafo 2.1
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6.1 Paginahi@asttiao

[L68] Richiesta di sospensione : Dati richiesta salva  Chiudi 89 =
Azienda Datirichiesta Informazioni aggiunti Clausol Il

I campi con I'asterisco sono obbligateri.
I campi con il borde resse nen sono medificabili.
Se nen appaienc campi significa che nen occorre inserire ulteriori infarmazioni,

Dati richiesta

Numero protocollo I:l
Data protocollo I:l

Data richiesta

Richiesta proroga *

IND 'l
Percentuale riduzione l:l

dell’attivita’ lavorativa
(omettere il simbolo di percentuale - %)

Durata complessiva dei
programmi

L ]
Art.1 - Legge 223/91 (indicare il numero di mesi)
Durata complessiva dei I:l
programmi
Art.3 - Legge 223/91 (indicare il numero di mesi)
Numero licenziamenti * |:|
L 1
|

Data ultimo licenziamento *

=l
In caso di sospensione per mobilitd o per contratto di solidarieta, compilare anche i campi dei rispettivi riquadri sottostanti.

Persone coinvolte L ]

Province coinvolte *

Tipo di sospensione *

cerca...

(province coinvolte nella sospensicne)

Data dell'accordo sindacale l:l

(In caso di sospensione per mobilitd con accordo sindacale, inserire anche la durata e la data di fine procedura)

vositita |
Data avvio procedura l:l

Data fine procedura I:l

Durata procedura l:l

(indicare il numero dei mesi)

Numero provvedimento I:l

Data avvio provvedimento l:l

Data fine provvedimento l:l

Durata provvedimento I:l

(indicare il numero dei mesi)

Azienda Datirichiesta Infor ioni iunti Cl 1! Al

Salva  Chiudi mm:m.mmn

Figura6.1.1

Numero protocollo e data protocollo non devono essere compilati, in quanto compilati automaticamente
dal sistema al momento dell 6i nvio.

Nel caso di C.I.G.S.

APercentual e riduzi one Atétd lavoraivateffettiiarneate ridbtta/sogpesaini v a 0
Provincia di Mantova (tradotta in percentuale) della media mensile del periodo autorizzato. In presenza di
C.I.G.S. e Contratti di Solidarieta.

Esempio:
Se undimpresa ha 100 dipendent.i di cui 20 in CIGS o

ADurata compl essi v siaatté che gti3 tegge 223491 indica una situazione di cassa
integrazione straordinaria
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Nel caso di procedura di Mobilitd ai sensi degli artt. 4 e 24 della Lg. 223/91.

Compilare obbligatoriamente ilcampofiDat a ul ti mo I|.i cenzi amentoo
Nelcampofit i po s o s pseenlseizoinoenbar e MOBI LI TAS

Compilare il blocco Mo b i k lagciar@in biancoilbloccoi Contratto di solidariet?

Le pagine informazioni aggiuntive e clausole non devono essere compilate, e vengono automaticamente
saltate.

6.2 Pagina i Aegatio

Tutti gli allegati alle richieste devono essere salvati in formato pdf

Allegare obbligatoriamente seguendo le indicazioni presentate al paragrafo 2.6 a pag. 13 i seguenti
documenti:

- Comunicazione di awvio e chiusura procedura di mobilita;
- Verbale di accordo tra le parti;
- Documento di motivazione richiesta.

oppure,

gual or a | &iain possasdoail prowedimento amministrativo di ammissione al trattamento.
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7 Richiesta di convenzione

NOTA IMPORTANTE:

Nel caso non fosse presente su SINTESI il prospetjito in
e necessario quindi procedere al caricamento del Prospetto informativo per tutte le aziende soggette agli
obblighi anche qualora fosse gia stato inoltrato al ministero.

Le aziende non soggette agli obblighi, per una corretta gestione della pratica, sono invitate ad inoltrare
preventivamente in via telematica il prospetto informativo.

7.1PaginafiAzi endao

Pagina fAAziendao fare riferimento al paragrafo 2.1
Léunica differenza consiste nella compilazione obbliga
rappresent ante o del egat oo
Per |l e convenzioni Articolo 14, i n guechedevefassdvere = neces
all dobbligo.
Nominativo * I |
Data nascita I:l
Luogo nascita | |

Azienda Datirichiesta Sediop i ar i it diat: T agi Partner e Committente  Programmi Clausole  Allegati

salva  Chiudi 5

Figura7.1.1

7.2PaginafiDat chr est abo

-l pri mo bl oc chondeadsére conpitato.i e st a o

| camp iNurfero protocollode fdata protocolloonon devono essere compilati, in quanto compilati
aut omati camente dal sistema al momento dell 6i nvi o]l

Specificare nel campo note, se unodaziEnedaendaoom =~ sogget
soggetta agli obblighio

-Nel secondo blocco fiAziendad inserire | a "Quota obbl ic
uno dei seguenti valori:Totale, Parziale.

Se | 6Azienda/ Ente non =~ soggetta agl i obvhldreOdzero)e compi |
ATi po di CofpNarnt urriacoh iceosnt a 0

A guesto punto =  Recgperadata ieo wdriicfciaoer & i dat i recuperat
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[L68] Richiesta di convenzione : Dati richiesta salva  Chiudi 42 =

Azienda Dati richiesta Sedi i 1 il i Tutoraggio M ioni Partner e Committente i Cl 1! Al i
I campi con I'asterisce sone obbligateri.
I campi con il berde rosso non seno madificabili,
Se non appaienc campi significa che non accorre inserire ulterieri infermazioni.

Dati richiesta
MNumero protocollo
Data protocollo

Data richiesta

HHH

Note

‘ ‘

Azienda

QUOTA OBBLIGO

TIPO COPERTURA

Anno prospetto *

]

(Tramite il 'Recupera dati' & possibile recuperare i seguenti dati: data del prospetto riassuntivo, base computo nazionale, base computo provinciale, fascia di
appartenenza, numero disabili ed art. 18 assunti, scopertura disabili ed art.18;

Base computo nazionale
Base computo provinciale
Fascia di appartenenza

Nr. disabili assunti

Nr. disabili assunti art.18

Nr. scopertura disabili

Nr. scopertura disabili art.18

Bonus fattori

Bonus

Deroga limiti eta
apprendistato

JUDDDDD]DUU

Esonero in essere

Esonero precedente

Percentuale

(omettere il simbolo %)

Nuova richiesta

(Si intende richiedere un nuovo esonero?)
Percentuale

(omettere il simbolo %)

Numero disabili in esonero

][ § [ud

Convenzione

Precedenti convenzioni

Convenzione richiesta *

IEI

Finalita
(Specificare anche la finalita nel caso di convenzione richiesta ai sensi dell'Art.11)

Num. disabili coinvolti *

Data inizio convenzione *

il

Data fine convenzione

iend. Dati richi Sediop i I i 1t di Tutoraggio ioni  Partner e C i g i cl; ! Allegati

Salva  Chiudi

= =)
INDIETRO AVANTI

Figura7.2.1
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Precedenti convenzioni [ 'I
Convenzione richiesta * Ai sensi At. 11, commi 1.2- 4,7, L.68/1959 ~|
Finalita Aj sensi At. 11, commi 1e 2. L. 68/1339
(Specificare anche la finalita nel caso di convenzione richiesta ai s 0 4 o 3
Ai sensi At. 11, commi 4 e 7, L. 68/1599
Num. disabili coinvolti * A sensi At. 12, L. 68/1999
Ai sensi At.14. D.L.G.S. 276/03
Data inizio convenzione * L
Data fine convenzione I
ienda Datirichiesta Sedioperati Inseriment diat ggi sioni  Partner e C i Progr. i Clausole Allegati
Salva  Chiudi V;:Rc,k;t"
Figura7.2.2
-Nel bl occo AConvenzioneo, selezionare | a convenzione r
- Per le convenzioni in Articolo 11: A Ai sensi Art-4,T71] dorr@i/ 19D 0
- Per le convenzioni in Articolo 14: fAAi sensi Art 14, D.L.G.S . 276/ 030
Precedenti convenzioni I 'l
Convenzione richiesta * | Ai sensi At. 11, commi 1,2-4,7, L.68/1999 |
Finalita Ilnsen'mento vl
(Specificare anche la finalitd nel caso di convenzione richiesta ai sensi dell'Art.11)
Num. disabili coinvolti *
Data inizio convenzione * WOSQODS?J
Data fine convenzione @Tbé?ZT)ﬁT
Azienda Dati richi Sedioperative  Inserimento mediat ggio Partner e C i Prog! Clausol 1l
Salva Chiudi NDl‘t’Rosz‘n
Figura7.2.3
Successivamente € necessario compilare obbligatoriamente il campo ffinalitao, il imumero di disabili
coinvoltio e le date di fiinizioo e fifine convenzioneo.
- Per le convenzioni in Articolo1lla data i nizio convenzione deve coincioc
dellarichiesta.
Le aziende che occupano fino a 50 dipendenti possono usufruire di un programma occupazionale di
non oltre 2 anni.
Le aziende che superano i 50 dipendenti (anche a livello nazionale) possono richiedere un
programma occupazionale di massimo 5 anni a seconda della quota disabili da inserire.
- Per le convenzioni in Articolo 14 le date di inizio e di fine convenzione devono comungue essere
specificate, queste date perd verranno successivamente modificated al | 6 uf f i ci onanompet ent

coincideranno con quelle inserite in questo momento.
La data di fine convenzione non deve essere inferiore ai 12 mesi dalla data di inizio convenzione.

In quanto le date di decorrenza coincidera con la data di determinazione della convenzione da parte
del Il 6ufficio.

Provincia di Mantova i Manuale operativo per le richieste on-line del modulo L68
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