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Premessa

Il sistema S.A.RE. predisposto dalla Regione Exsidomagna consente alle
Imprese, alle Associazioni di categoria, alle Agert Somministrazione di inviare
le comunicazioni obbligatorie di assunzione, cass&z trasformazione e proroga
agli Uffici competenti tramite la via telematica.

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

Tale tracciato viene poi trasmesso al nodo SARE d&bvincia con la quale si &
convenzionati attraverso un portale Internet (SEA.Berver) a cui si accede tramite
password e nome utente.

S.A.RE. Server attuera le operazioni di contraldidazione, rilascio della ricevuta
e smistamento dei dati agli uffici competenti.

Password e nome utente sono rilasciati dalla Peavipresso la quale si fa la
convenzione. E importante specificare che i moviim@wssono essere inviati alla
Provincia con cui si e stipulata la convenzioneharge la comunicazione e
indirizzata ad un Centro per I'lmpiego diverso.

Il sistema provvede infatti automaticamente a keaire tale comunicazioni agli
Uffici competenti.
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Novita introdotte nella versione 2.1.6

- Corretto errore nell'inserimento del flag pubbl@mministrazione in alcune casistiche.
- Inserimento di un controllo bloccante nel casounnon si specifichino per la sede
azienda estera i dati obbligatori

Novita introdotte nella versione 2.1.5

- Introdotti codici agevolazioni da V1 a V8, comee allegato ministeriale pubblicato il 15
marzo 2010.

- Introdotto tipo comunicazione ‘Comunicazione g di urgenza inviata via fax'.

Novita introdotte nella versione 2.1.4

Adeguamento al decreto direttoriale del 15 febbrai@010:

- Distacco Estero: nel caso in cui venga vistaftag Distacco Estero € necessario indicare
I'azienda presso la quale viene distaccata comé @istacco in territorio nazionale, ad
eccezione del CF dell’azienda (che essendo esbtera assimilabile al nostro) e della PAT
Inail. In SARE Client e sufficiente creare I'aziendstera omettendo il codice fiscale e la
Pat Inail e utilizzarla nella maschera del distacco

- Introdotto flag ‘Pubblica Amministrazione’ nel ggro Datore di lavoro di UNILAV,
Datore di lavoro attuale di VARDATORI, Ditta utiiatrice di UNISOMM. In Sare Client

il dato viene preso dal campo ‘Tipo'. In Sare Oalaal campo ‘Tipo Azienda'.

- Introdotto in ogni tracciato campo e-mail del getjo che effettua la comunicazione, non
piu solamente se chi effettua la comunicazionalelegato (verificare la compilazione del
campo nel settaggio di Sare client).

- Eliminata la possibilita di utilizzare tipo coatto A.04.01 (Lavoro domestico a TD) e
A.04.00 (Lavoro domestico a TI).

- Introdotto I'obbligo dell'inserimento del Codi@®municazione precedente anche nella
comunicazione che fa seguito all'invio di un UNIUR®Gvia telematica: il campo va
compilato con il codice rilasciato dal sistema SAREeguito dell'invio di UNIURG
telematico.

-Modifica campo gglavorativePreviste da 3 caratieticaratteri in UNILAV, UNISOMM e
Vardatori

Controlli:

- Introdotto controllo valorizzazione obbligatoG&LNL e livello o retribuzione nel modello
Vardatori

- Eliminato controllo su campo Motivo del permessBcadenza per lavoratori ExtraUE con
cittadinanza Svizzera, San Marino, Stato Vaticiwyegia, Islanda, Liechtenstein.

- Modifica controllo per campo Tipo orario: il cagi N — non definito deve essere ammesso
anche per tipi contratto G.01.00, G.02.00, G.034005.00, A.05.01, C.03.00.

- Introdotto del controllo sul codice fiscale delligta utilizzatrice: deve essere diverso da
guello dellagenzia di somministrazione

- Introdotto controllo tale per cui la data trasi@azione deve essere maggiore o uguale a
data inizio rapporto e in caso di distacco minotgyoale alla data di fine distacco

Tabelle
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- Aggiornati codici ISTAT di alcuni comuni (tra cucomuni della Valmarecchia passati
dalla Regione Marche alla Regione Emilia- Romagp@a)yincie e Stati esteri

- Tabella Tipo comunicazione: eliminata la voce codice “02”, “Comunicazione a
seguito urgenza”

- Tabella Tipo comunicazione: aggiunta la voce codgice “07”, “Comunicazione a seguito
urgenza inviata per via telematica”

- Tabella Tipo comunicazione: aggiunta la voce codice “08”, “Comunicazione a seguito
urgenza inviata via fax”

Altre modifiche

- Possibilita di effettuare missioni a Tempo Indet@ato (con rapporti di lavoro con
Agenzia di somministrazione a Tempo Indeterminato)

- Corretto I'errore tale per cui non era possikitiettuare una cessazione di
somministrazione senza missione.

Novita introdotte nella versione 2.1.3
- Introdotto campo qualifica del SRQ (Sistema Regie delle Qualifichenella sezione
Tirocini

Novita introdotte nella versione 2.1.2

- Corretto I'errore tale per cui non era possibiiéizzare I'orario “non definito” per alcuni
tipi di contratto (vedi versione SARE Client 2.0.6)

- Limitato I'utilizzo dei tipi di contratto Z.09.08 Z.09.01 ai soli casi di assunzione di
comunicazione ordinaria; escluse proroghe, cessatrasformazione, annullamenti e
rettifiche.

- Corretto I'errore tale per cui i controlli di date dei rapporti di lavoro per apprendistato e
contratto di inserimento e dell'eta del lavorajoee apprendistato, erano bloccanti: ora sono
solo awvisi.

- A seguito di approfondimento ministeriale la dditéine rapporto nella sezione inizio

della proroga non deve essere piu compilata.

- Corretto I'errore tale per cui per il tipo di doatto "lavoro autonomo nello spettacolo™” non
era possibile impiegare un lavoratore con menddirini. Ora e possibile

- Corretto errore nell'esportazione dei dati déégato nel caso di UniUrg

- Sistemazione codici mancanti nella tabella ATEZID7.

Novita introdotte nella versione 2.1.1

la data di fine proroga della missione deve
essere minore o uguale alla data di fine sommangine qualora il rapporto con l'agenzia
di somministrazione sia un avviamento, oppure éaere minore o uguale alla data di fine
proroga qualora il rapporto con l'agenzia di sonisiiazione sia una proroga.
-Corretto avviso sul ritardo delle comunicaziontrasformazione, proroga e cessazione
-Modificato messaggio di errore "(13) Type mismatchn uno piu appropriato a seconda
del caso
-Corretta anomalia nel calcolo della durata deposfm nel caso di contratti di inserimento
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lavorativo

-Corretta anomalia nella ricerca delle agevolazpmricodice

-Modificato il controllo per la verifica dell'emadelegato, adeguato a quello Ministeriale.
-Corretta anomalia sull’'uso di alcune tipologiecdntratti con tipo orario ‘N orario non
definito’

Novita introdotte nella versione 2.1.0

Adeguamento al decreto direttoriale del 25 novembr@008:

Aggiornamento tabelle

Cessazioni

Eliminata la voce con codice: “LI": “LICENZIAMENTONDIVIDUALE”;

Aggiunte le seguenti voci:

“LA”: “LICENZIAMENTO PER GIUSTIFICATO MOTIVO OGGETTIVO”,

“LB”: “LICENZIAMENTO PER GIUSTIFICATO MOTIVO SOGGETTIVO”

“DS”: “DECADENZA DAL SERVIZIO”

“CA”: “CESSAZIONE ATTIVITA”

Tipi trasformazione

Aggiunta la voce con codice: “PV”": “PROGRESSIONERHCALE NELLA PA”

Tipo contratto

Eliminata la voce con codice:

“C.02.00": “TIROCINIO ESTIVO DI ORIENTAMENTO”

“H.01.00”: “LAVORO IN AGRICOLTURA A TEMPO DETERMINATO”

Aggiunta la voce con codice: “G03": “LAVORO AUTONOMNELLO SPETTACOLO”
Cittadinanza

Aggiunta la voce con codice: “272”: “KOSOVO”

Comuni e stati esteri

Aggiunta la voce con codice “Z160"; “KOSOVO”

Soggetti abilitati

Aggiornamento della voce con codice “011” a “CouaserGruppi di imprese (art. 31, d.Igs.
276/2003)”

Settore ATECOn sezione datore di lavoro

Sostituita la tabella ATECOFIN con la tabella ATEZID7 nei modelli UNILAV,
UNISOMM, VARDATORI, effettuato I'aggiornamento dphcchetto Sare Client, occorre
entrare nel dettaglio dell’anagrafica dell’aziermdaodificare il Settore (€ comunque stato
inserito un controllo che, all'atto dell’'esportazédella comunicazione, verifica se il codice
ATECO e stato aggiornato 0 meno)

Agevolazioni

Eliminate voci obsolete (vedi allegati ministerjali

Modifiche campi

Aggiunto il campad*‘lavorolnAgricoltura” di tipo “Si/No” in sostituziom del tipo contratto
‘lavoro in agricoltura a tempo determinato’ nei rebidUNILAV, UNISOMM (nella
sezione missione) e VARDATORI (nella sezione sedeio\lavoratori)

Aggiunto il campo “DistaccoParziale” di tipo “Si/Nall'interno della sezione
“Trasformazione”
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Aggiunto il campo “DistaccoAziendaEstera” di tip8i/No” all'interno della sezione
“Trasformazione”; questo fa si che, in caso diadiso all’estero, non sia necessario
indicare I'azienda.

Aggiunto il campo “e-mailDelegato” all'interno dalsezione dell’invio, solo se chi invia la
comunicazione e un delegato dell’azienda nei mod&lILAV, UNISOMM,

VARDATORI e UNIURG.

Eliminato il campo “somministrazione_TD” dalla seze Missione nel modello
UNISOMM in quanto non €& piu prevista la missiortempo indeterminato.

Aggiunto il campo “dataVariazione” nella sezionediazioneRagioneSociale” del modello
VARDATORI

Modifiche aggiuntive Sare Server:

Modifiche alla pagina di accreditamento per perarettinserimento del tipo delegato e la
mail del delegato

SARE Client: modificato il settaggio di Sare Client: aggiuseimpo mail delegato.

Novita introdotte nella versione 2.0.9

Introdotta, nella creazione di una trasformazioingad trasferimento, la possibilita

di trasferire un lavoratore presso un'azienda ede ®perativa all'estero.

Inserito il controllo bloccante per le somminisioa: se la sede operativa
dell'utilizzatrice e estera segnala errore.

Modificata la descrizione nella tabella tipo cottvalella voce "Rientro sospensione
lavoro a seguito di contrazione attivita”

Modificata la descrizione nella tabella motivi éissazione della voce "Sospensione
dal lavoro per contrazione di attivita"

Corretta la compilazione dell'’XML per la cessaziaman viene compilata la data fine
rapporto nel caso in cui il movimento sia a temmpteterminato.

In caso di somministrazione a tempo indetermingiossibile generare un nuovo
movimento di missione a partire da quello preceslestn l'intento di creare una
nuova missione nell’ambito di uno stesso rappd@tmportamento allineato a quello
del SIL.

Novita introdotte nella versione 2.0.8

Eliminate tutte le stampe per la Regione Emilia-RRgna.

Eliminato il campo visita medica per TAPPRENDISTAT

Eliminata l'obbligatorieta dei dati tutore per 'TRRENDISTATO

SOSPENSIONI Introdotta possibilita di inviare un movimentoagissazione con
motivo “Sospeso dal lavoro - SC” e una successgaraione con tipo contratto
“Rientro sospensione lavorper le sole sospensioni per contrazione di attivita
Introdotta la possibilita di inserimento di un’azi& con sede lavoro estera se sede
legale italiana (ossia possibilita di generare wvimento con sede lavoro estera)
TIROCINI : Effettuate le modifiche al SARE Client per I'ext&r in vigore 1'1/9/08
della Delibera Regionale n. 655/20@8roduzione della finestra per l'inserimento
dati obbligatori per i tirocini e creazione delatyo XML
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Modifiche aggiuntive SARE Server sui tirocini:
Possibilita di inviare il progetto formativo e larevenzione via web al centro per
I'impiego di competenza.

Novita introdotte nella versione 2.0.6.1

Sono stati introdotti controlli sul codice fiscalel lavoratore e dell'azienda:
Verifica della congruenza del CF del Lavoratore conl nome ed il cognome.
Caratteri indicativi del cognome
| cognomi che risultano composti da piu parti o cogue separati od interrotti, vengono
considerati come se fossero scritti secondo urdugtininterrotta successione di caratteri.
Se il cognome contiene tre o0 piu consonanti, icaeatteri da rilevare sono, nell'ordine, la
prima, la seconda e la terza consonante.
Se il cognome contiene due consonanti, i tre earatt rilevare sono, nell'ordine, la prima
e la seconda consonante e la prima vocale.
Se il cognome contiene una consonante e due vaaliilevano, nell'ordine, quella
consonante e quindi la prima e la seconda vocale.
Se il cognome contiene una consonante e una vasaiéevano la consonante e la vocale,
nell'ordine, e si assume come terzo caratterdtkrdex (ics).
Se il cognome e’ costituito da due sole vocalie sssilevano, nell'ordine, e si assume come
terzo carattere la lettera x (ics).
Caratteri indicativi del nome
| nomi doppi, multipli 0 comunque composti, vengaramsiderati come scritti per esteso in
ogni loro parte e secondo un'unica ed ininterrsitzcessione di caratteri.
Se il nome contiene quattro o piu consonanti, caatteri da rilevare sono, nell'ordine, la
prima, la terza e la quarta consonante.
Se il nome contiene tre consonanti, i tre carattarrilevare sono, nell'ordine, la prima, la
seconda e la terza consonante.
Se il nome contiene due consonanti, i tre carati@nilevare sono, nell'ordine, la prima e la
seconda consonante e la prima vocale.
Se il nome contiene una consonante e due vodedi,caratteri da rilevare sono, nell'ordine,
quella consonante e quindi la prima e la seconda calgo
Se il nome contiene una consonante e una vocaldegano la consonante e la vocale,
nell'ordine, e si assume come terzo caratterdtkrdex (ics).
Se il nome e’ costituito da due sole vocali, essdevano nell'ordine, e si assume come
terzo carattere la lettera x (ics).
Verifica di congruenza del CF dell’azienda
I numero di codice fiscale dei soggetti divedalle persone fisiche ed il numero di
codice fiscale provvisorio delle persone fisicheastituito da una espressione numerica di
undici cifre. Le prime sette cifre rappresentarlo numero di matricola del soggetto
nell'ambito della provinciain cui ha sedeffitio che attribuisce il numero di codice
fiscale. Le tre cifre dall'ottava alla decima pegsentano il codice identificativo della
provincia in cui ha sede l'ufficio che attribuist@umero di codice fiscale. L'undicesimo
carattere ha funzione di controllo dell'esatacrizione delle prime dieci cifre.
Il carattere di controllo viene determimmanel modo seguente:

1. si sommano i valori di ciascuna delle cegifre di ordine dispari,

partendo da sinistra;
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2. si raddoppia ogni cifra di ordine pari e, sedultato e' un numero di
due cifre, esso siriduce ad una sola sommanddriarelativa alle decine
e quella relativa alle unita; si sommandgndi, tutti i precedenti
risultati;

3. sidetermina il totale delle due somme di cui sppra

4. si sottrae da dieci la cifra relativa alle urd& precedente totale. |l
carattere di controllo e' la cifra relatiadle unita del risultato.

Novita introdotte nella versione 2.0.6

Adeguamento al decreto direttoriale del 26 maggio(D8:

Aggiornamento tabelle

Tipi orario: Aggiunta la voce con codice “N”: “NONEFINITO” : nel sare Client e stato
messo un controllo tale per cui questo tipo diiorpossa essere utilizzato solo in caso dei
seguenti contratti:

‘Lavoro a progetto/collaborazione coordinata e cwativa’

‘Lavoro occasionale’

‘Tirocinio’

‘Associazione in partecipazione a tempo indeterioina

‘Associazione in partecipazione a tempo determinato

Comuni e Stati esteri: Unificate le tabelle “Conmiumi‘Stati esteri” in un’unica tabella
denominata “Comuni e Stati Esteri”

Tipo di comunicazione: Aggiunta la voce con codi® ‘INSERIMENTO D’UFFICIO’
da utilizzare da parte del datore di lavoro nebadisnvio di una comunicazione di
assunzione a seguito di provvedimento dell'ispattor

Motivi cessazione: Aggiunta la voce con codice “R®RISOLUZIONE CONSENSUALE’
Tipi contratto: Aggiunte le voci con codice “M.0D:0“CONTRATTO DI AGENZIA A
TEMPO INDETERMINATO” e “M.01.01”: “CONTRATTO DIAGENZIA A TEMPO
DETERMINATO”

Tipi trasformazione: Aggiornamento della voce codice “DL” da ‘DISTACCO DEL
LAVORATORE’ a ‘DISTACCO/COMANDO”

Tipi trasferimento: Aggiunta la voce con codice "0&ESSIONE DI CONTRATTO”
Motivi permesso: Aggiunta la voce con codice “MP31OTIVI DI PROTEZIONE
SOCIALE”

Soggetti abilitati:  Aggiunta la voce con codice 30IPERITI AGRARI E
AGROTECNICI (solo Agricoltura)

Modifiche aggiuntive Sare Server:
Possibilita di estrarre le ricevute da ‘Consultaeidregistro’ per gli invii precedenti il
15/3/2008

Modifica della visibilita dei movimenti inviati dparte dell'utente: ora ogni utente che
accede a Sare vede solo i movimenti inviati ddduion piu quelli relativi al codice fiscale
dell’azienda che invia).

Aggiunta sul SARE SERVER la possibilita di ricereéira i movimenti inviati anche gli
ANNULLATI o RETTIFICATI
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SARE Client:
La data carta permanente potra essere imputata 8bth2/2099 (e non piu fino al 2079)

Corretto errore in vardatori-trasferimento: in peenza nella sezione Lavoratori prendeva
la Pat Inail dell’'azienda di origine. Ora prendékt Inail dell'azienda di destinazione
(Attenzione: in caso di piu Pat Inail prende laxmidell’elenco)

Novita introdotte nella versione 2.0.5

Adeguamento al decreto direttoriale dell’11 febbrap 2008:

Ammettere indirizzi e-mail con carattere undersqbré) nei tracciati ove previsto.
Extracomunitari: modifica delle dimensioni del caniplumero documento” da 8 a 15
caratteri.

Classificazioni :

Tabella Enti previdenziali : aggiunta la voce codice “29”: “NESSUN ENTE
PREVIDENZIALE”

Tabella Soggetti abilitati: aggiunte le seguentiivo

“010” a “Promotori di tirocini (art. 18, L. 196/97)

“011": “Consorzi e Gruppi di imprese (art. 61, ¢.1@76/2003)”

“012": “Servizi competenti che inseriscono d'ufida comunicazione”

Tabella Status stranieri: aggiunte le seguenti voci

“4”: “In attesa di permesso”

“5": “Carta permanente”

“6”: “Altro provvedimento”

Tabella Tipi contratto: aggiunte le seguenti voci

“A.07.00” a “LAVORO RIPARTITO A TEMPO INDETERMINATO

“L.01.00” a “ASSOCIAZIONE IN PARTECIPAZIONE A TEMPONDETERMINATO”
“L.01.01": a “ASSOCIAZIONE IN PARTECIPAZIONE A TEMB DETERMINATO”
“A.07.01": a “LAVORO RIPARTITO A TEMPO DETERMINATO”

Tabella Comuni: aggiornamento del CAP della voae @mdice “E131” a “80054”
Tabella Cessazioni: aggiunta la voce con codice’’Llcenziamento giusta causa”

Altre modifiche:

In caso trasformazione, cessazione e proroga, roatdifla dicitura “Dati rapporto” al posto

di “Avviamento”

Corretto I'errore che compariva in fase di espootae “'il componente activeX non puo
creare l'oggetto..”

Dopo aver trasferito un lavoratore in una nuovarda, tramite Vardatori, ora & possibile
collegare un nuovo rapporto di lavoro alla nuovierda.

Aggiunta segnalazione non bloccante, in caso ditdwel rapporto di lavoro maggiore di

60 mesi.

Per i soli contratti di apprendistato professiarednte e di acquisizione diploma, nel caso il
lavoratore sia minorenne si controlla che il titdistudio non sia “nessun titolo” né “scuola
elementare” né “scuola media”.

Inserito controllo bloccante per apprendistataldeata non deve essere superiore a 72 mesi.
Inserito controllo bloccante per contratto di imsemto: la durata non deve essere superiore
a 18 mesi.
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Limitato I'utilizzo dell'agevolazione della 407/%blo per Tl e trasformazioni a Tl

Per i contratti di somministrazione aggiunto colralata di inizio missione <= data fine
missione.

Per tutti gli eventi: aggiunto controllo data imz= data fine

Per tutti gli eventi: aggiunto controllo data fiperoga > data fine tempo determinato
Per tutti gli eventi: aggiunto controllo data tr@shazione > data inizio
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Novita introdotte nella versione 2.0.4

Aggiornamento da una versione precedente: vieraatma directory sotto
C:\Programmi\Sare chiamata ArchivioAggiornamento2bd contiene il Saredb.mdb
prima dell’'aggiornamento.

Configurazione iniziale del programma: in faseattaggio € importante specificare
la Regione a cui si inviano i dati ai fini dell’'ivdelle comunicazioni di
apprendistato.

Controllo posizione Inail: Il programma non effettpitu controlli sull’esatto
inserimento di una posizione INAIL

Posizione Inps: é stata ridotta a 10 caratterettspai 15 precedenti (Il troncamento
avviene sugli ultimi 5 caratteri)

E’ possibile stampare come Modulo esclusivamenteiilello Uniurg

Nelle comunicazioni di somministrazione, nella stddi inizio missione vengono
riportante CCNL e PAT relative all'azienda utilizeee

Rimosso il vincolo di eta massima sul lavoratorprapdista per I'apprendistato
professionalizzante

In caso di trasformazione — traserimento modifi¢atachetta riguardante la sede di
trasferimento, ora “Sede di destinazione”

In caso di trasformazione —distacco aggiunto unpzanguardante la data di fine del
distacco, obbligatoria, che in fase di creaziond Znara a sostituire il campo Data
fine rapporto, come da indicazioni ministeriali.

Il campo reddito annuale negli eventi accetta ota sumeri interi
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1 Installazione e configurazione del programma S.A.REClient

1.1 Installazione S.A.RE 2.x.x. - Nuova installazione

Prerequisito all'installazione dell’applicativo eésere amministratori della macchina.
Altri requisiti importanti sono: Microsoft Word peffettuare le stampe previste nelle
varie funzionalita e Adobe Reader per la visualiznze delle ricevute.

Nel caso sia gia installata una versione di SARENEIdi cui_non interessa
recuperare i dati, € necessario eseguire i pagsess:

1 - disinstallare SARE Client

2 - cancellare la cartella C:\Programmi\SARE riraast

3 - installare SARE Client

Se non si eseguono i passi 1 e 2, si rischia didalinstallazione imperfetta.

Dopo aver scaricato il file di installazione dabsndicato dalle amministrazioni
provinciali (SARE_MS_2xx.zip per installazione Misoft 0 SARE_2xx.zip per
installazione non Microsoft) aprire il file con dap clic. In questo modo si apre la
finestra di Winzip da dove € possibile lanciarséguibile ‘Installa Sare Client.exe’
direttamente, senza la necessita di scompattarlo.

E’ comunque possibile scompattarlo in una directweata appositamente e lanciare
I'eseguibile dopo averlo dezippato.

Cliccare ora su Installa per avviare I'installaaon
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L’installazione crea di default la cartella SARH percorso C:\programmi\SARE. Se
si desidera cambiare directory e possibile farltarsconda schermata
dell'installazione:
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Segue la schermata di conferma di installazione:

Un problema che potrebbe verificarsi € il seguente:
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Con il pulsante ‘Continua’ il programma di instailane procede senza problemi.

Il messaggio di installazione terminata pone filienatallazione
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Da menu START sara ora presente la voce SARE.

1.2 Installazione S.A.RE. 2.x.x — Aggiornamento da uneersione precedente

ATTENZIONE — IMPORTANTE:

E’ bene ricordare di procedere ad effettuare upsaadi salvataggio del programma e
dei dati prima di procedere ad effettuare I'aggamnento, in modo da ripristinare la
situazione precedente se la procedura non dovedseesa buon fine.

Dopo aver scaricato il file di aggiornamento d&b andicato dalle amministrazioni
provinciali (UpgradeSare20x.zip) aprire il file cdappio clic. In questo modo si
apre la finestra di Winzip da dove é possibile iarecl'eseguibile Upgrade20x.exe
direttamente, senza la necessita di scompattarlo.

E’ comunque possibile scompattarlo in una directweata appositamente e lanciare
I'eseguibile dopo averlo dezippato.

Cliccare su ‘Aggiorna’. Un messaggio di aggiornatoesompletato porra fine al
processo di aggiornamento.

Ad aggiornamento concluso viene creato sotto kectry C:\Programmi\Sare un file
nominato _sareDBbck0000001.mdb che contiene ddtuéura della vecchia
versione che é stata sostituita. Pertanto se baggmento non dovesse andare a
buon fine € sempre possibile ripristinare la vegahiuazione installando la vecchia
versione e rinominando questo file in saredb.mdb.
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Viene inoltre creata una directory sotto C:\Prograt8are chiamata
ArchivioAggiornamento204 che contiene il Saredb.mda dell’aggiornamento:
(e un backup ulteriore rispetto a _sareDBbck000000kh)

1.3 Installazione multiutente

Il programma S.A.RE Client puo essere utilizzatgpueoperatori
contemporaneamente.

Per far questo occorre individuare il personal cot@pserver dei dati ed installare il
S.A.RE. Al termine dell'installazione proseguireperazione di installazione in tutti
gli altri personal computer client.

Nel computer server occorre condividere in leteisgrittura la cartella
C:\programmi\sare al fine di consentire agli attmputer della rete aziendale di
interfacciarsi con I'archivio (saredb.mdb).

Ogni computer deve poter accedere alla cartell&deRE, cartella che deve essere
condivisa come disco di rete dai personal complient.

In ogni personal computer dove e installato il & client occorre modificare il file
local.ini, contenuto nella cartella c:\programmitsa

Il file local.ini, aperto con I'applicativo blocawmote, contiene le impostazioni del
software S.A.RE client.

Modificare la riga DataSource=C:\Programmi\SAREs&rmdb con la lettera del
disco di rete (ad esempio Z) ed il percorso delesaliove e residente il database del
S.A.RE. Ad esempio avremo:

DataSource=Z:\\SARE\saredb.mdb

Logicamente il computer server dei dati del S.Ad@ize essere acceso quando viene
utilizzato il S.A.RE client da una delle postazioni

In alternativa e possibile anche delocalizzarersel#e il saredb.mdb,
posizionandolo in una cartella di rete accedibileta gli utenti, senza
necessariamente installare il Sare Client sullacimaa che ospita di file di dati.

Upgrade Sare in rete

Nel caso SARE sia installato in rete, per effegdarpgrade, € necessario distinguere
due situazioni:

Caso in cui il pc che ospita il file di dati Sareddb abbia installato anche il Sare
Client:

1 - Scollegare tutte le postazioni client dal dibede, ossia far puntare ciascun
LOCAL.INI non al DB di rete, ma a quello locale.

2 - Fare l'upgrade di ciascuna postazione, compagsastazione server, quella che
ospita il file di dati saredb.mdb.

3 - Far puntare le postazioni locali al db in referistinando il vecchio LOCAL.INI
Caso in cui il file di dati Saredb.mdb sia posiatmin una cartella di rete senza
l'installazione di Sare Client:

1 - Scollegare tutte le postazioni client dal dibede, ossia far puntare ciascun
LOCAL.INI non al DB di rete, ma a quello locale.
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2 - Copiare il db di rete in una qualsiasi dellstpaioni locali (che chiameremo P1)
in cui e installato SARE Client, sovrascrivendo lipukcale vuoto.

3 - Fare l'upgrade di ciascuna postazione

4 - Copiare il db di P1 nella cartella di rete deypau ad ospitare il Saredb.mdb

5 - Far puntare le postazioni locali al db in reigristinando il vecchio LOCAL.INI

1.4 Installazione con ambiente Windows Vista

L’installazione in ambiente Windows Vista non pr@aseparticolari differenze
rispetto all’installazione su altri sistemi opevatil programma infatti si installera
regolarmente nel percorso predefinito C:\ Prograi@arke.

Se si dovessero comunque incontrare difficoltaresigibile provare l'installazione
del pacchetto non Microsoft denominato SARE_2xx.zip

1.5 Awvio del programma e configurazione iniziale

Avviando il programma S.A.RE, dal menu avvio o lando il programma sare.exe
dalla cartella C:\programmi\SARE sara necessattargeil mittente che in questa
versione ha caratteristiche diverse da quellogulegte:

Questo e il messaggio nel caso di aggiornamentmdaersione precedente.
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Codice fiscale

Indica il codice fiscale dell'utilizzatore del pn@gnma: nel caso in cui € I'azienda in
prima persona ad usare il S.A.RE indicare il cofizaale dell’azienda e lasciare
vuoto il campo successivo ‘Tipo delegato’.

Se un’azienda necessita di installare piu clientcescuna delle sue unita locali (Es
banche o supermercati presenti in diverse realtaando stesso codice fiscale)
indicare comunque il codice fiscale dell'aziendadlifferenziazione tra unita diverse
avviene a livello di Sare Server, ma solo se ogitaypossiede un accesso diverso.
Sara cosi possibile riconoscere le proprie comurooarispetto a quelle di altre sedi
in quanto distinte dall’'utente che ha acceduto/ARE.

Tipo delegato

Indica la categoria di appartenenza di chi utilitzaogramma nei casi in cui € un
delegato ad inviare le pratiche per conto dellada

Nel caso di utilizzo diretto da parte dell’Azientdde campo deve essere lasciato in
bianco.

E-mail delegato (obbligatoria in caso di compilazédel campo Tipo delegato)
Indica la e-mail del delegato.

Regione

Indipendentemente da dove ha sede I'azienda clreelaneomunicazione questo
campo permette di specificare dove vanno inviat®haunicazioni che vengono
prodotte. Attenzionda scelta di una Regione rispetto ad un’altrangartante ai fini
dell'invio delle comunicazioni di apprendistato @ tirocini: ogni Regione ha infatti
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definito dati e regole per I'invio di questo tipoassunzione e pertanto scegliendo
‘Regione Emilia Romagna’ si attiva il pulsante tgdprendistato o dei tirocini con i
dati obbligatori da inserire.

Comprimi (zippa) i tracciati

Tramite questa opzione il Sare Client, al momeribaesportazione, crea, oltre al
normale file xml, un file .zip, che contiene il tracciati xml. Sare server provvedera
a decomprimere i file e ad elaborare singolarmegte tracciato.

Il vantaggio € evidente per chi giornalmente dengare un numero considerevole di
comunicazioni.

Si ricorda che chi volesse effettuare un solo imlritvacciati xml compressi in un
unico file .zip, dimensione massima di 5 mb, denalprre tanti file xml quante sono
le comunicazioni (nota valida per chi non utilizz&are Client).

Cliccando su OK il programma si apre sulla scheanpaincipale del Sare Client.

2 S.ARRE. CLIENT

Il programma & composto da quattro sezioni pridcgrxessibili mediante i menu o i
bottoni:
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Aziende: Lavoratori:

Archivio anagrafiche aziende Archivio anagrafiche
lavoratori

Eventi: Utilita:

Archivio movimenti Gestione impostazione del

amministrativi sistema

2.1 Gestione Aziende

Ricorrendo all’'uso del menu archivi o del bottoreeade si accede alla gestione
dell’archivio aziende: Cliccare sul pulsante ‘Rurper verificare la presenza di
aziende inserite.

| pulsanti a disposizione nella parte bassa deleisno sono:

‘Nuova’: permette di inserire una nuova azienda.

‘Cancella’: permette di cancellare una aziendazémhata dall’elenco (é permesso
solo se non ci sono eventi associati a tale azjenda
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‘Dettaglio’: permette di entrare nel dettaglio tetienda (e possibile anche effettuare
il doppio clic sull'azienda stessa.)

‘Duplica’: permette di creare una nuova aziendardine dall’anagrafica di

un’azienda presente nel sistema. Per attivare @f@@stione occorre selezionare
un’azienda dall’elenco e cliccare sul pulsante ‘[n#). Il sistema apre una scheda
dove ripropone i dati dell’azienda eccettuate ferimazioni sull’'unita locale, sulla
PAT INAIL ed sul numero di matricola INPS (si prepone infatti che questa
funzione sia utile in caso di piu sedi della stesganda)

2.1.1 Dettaglio Azienda

Nota all’aggiornamento da una vecchia versione

L’aggiornamento da una vecchia versione di S.Ad&§Lesta versione mantiene il
vecchio archivio, ma imposta le entita aziendaveriore gia presenti a ‘non
controllato’: occorre salvare nuovamente I'aziendblavoratore: il sistema controlla
se tutti i dati sono stati correttamente inseriti easo di esito positivo imposta il
campo a ‘controllato’.
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2.1.1.1Scheda Anagrafica

Ragione sociale — Dato obbligatorio

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

Codice fiscale — Dato obbligatorio

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

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

Il codice fiscale di lunghezza corretta € soggattan controllo formale in base ad
un algoritmo standard fornito dal Ministero deliednze.

SEZIONE SEDE LEGALE

Tipo — Dato Obbligatorio

Indica la natura del soggetto che instaura il ragpadi lavoro.

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

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

Viene specificata la natura del soggetto in quaitane tipologie di comunicazioni
possono essere utilizzate soltanto da specifipiodoiie di soggetti.

Comune - Dato obbligatorio

Indica il comune dove ha sede legale I'aziend@alibre pud essere inserito mediante
il codice o mediante la descrizione del comuneer@sdo la descrizione o parte della
descrizione e possibile effettuare una ricercazatto il tasto funzione F2. Una volta
scelto il comune giusto spostandosi in un altrom@am utilizzando il tabulatore
vengono compilati i restanti campi (codice e CAP)

Indirizzo sede legale — Dato obbligatorio

Indirizzo della sede legale dell’azienda. La lurgggemassima € di 100 caratteri.

N. Telefono, N. Fax, Email — Dato obbligatorio iteanativa

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

SEZIONE UNITA’ LOCALE

Se le anagrafiche della sede locale e legale squwadenti € possibile ricopiare i
dati della sede legale nella sezione ‘Unita locatemendo sul pulsante ‘Copia
nell’'Unita locale’, presente tra le due sezioni.

Comune — Dato obbligatorio
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Indica il comune dove ha sede l'unita operativdaaenda. Il valore puo essere
inserito mediante il codice 0 mediante la descnigidel comune. Inserendo la
descrizione o parte della descrizione e possilfiggteare una ricerca utilizzato il
tasto funzione F2. Una volta scelto il comune gisgtostandosi in un altro campo o
utilizzando il tabulatore vengono compilati i regtacampi (codice e CAP)

Mediante il comune della sede operativa viene idd&ta 'amministrazione
provinciale competente per la comunicazione

Indirizzo unita locale — Dato obbligatorio

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

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

Flag controllato

Indica che i dati sono stati controllati dall’optenae.

In caso di importazione dei dati da un sistemareste dati non sono controllati. Per
poter effettuare una comunicazione relativa adziefala i cui dati non sono stati
controllati, occorre controllare le informazionilizzando il pulsante ‘Salva’.

2.1.1.2Scheda Altri dati

In questa scheda sono presenti dati sull’attivitifiazienda:
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Data inizio attivita

Indica la data in cui € iniziata I'attivita dell'®nda. L’informazione non &
obbligatoria.

Attivita — Dato obbligatorio

Indica l'attivia prevalentemente svolta dall’azienda tabella di riferimento € la
tabella “ATECO2007”. Il valore puo essere insertediante il codice o descrizione.
Se il codice & conosciuto inserirlo e spostarsiicomuse o il tabulatore per far
apparire la descrizione. Se non si conosce il eodiserire nel campo descrizione
sulla destra una lettera o una parola contenuta descrizione dell’attivita e premere
il tasto funzione F2. Appare un elenco di valoricdascegliere I'attivita corretta.
Cliccare poi sul pulsante ‘Scelta’ per confermarsdelta.

Nota: rispetto alla versione precedente del Saredice € composto da 6 cifre e non
piu da 5 cifre. Se l'installazione effettuata éupgrade di una versione precedente di
Sare occorre prestare attenzione che questo \@ooerrettamente inserito.

CCNL — Dato obbligatorio

Indica il contratto nazionale prevalente applicddti’'azienda.
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Il valore puo essere inserito mediante il codicescrizione. Se il codice €
conosciuto inserirlo e spostarsi con il mousetahllatore per far apparire la
descrizione. Se non si conosce il codice inserteampo descrizione sulla destra
una lettera o una parola contenuta nella descezil@h contratto e premere il tasto
funzione F2. Appare un elenco di valori in cui dw¥g il contratto giusto.Cliccare
poi sul pulsante ‘Scelta’ per confermare la scelta.

Note

Sono personali dell’'operatore. Tali note restanmorezzate all'interno del sistema
S.A.RE e non sono parte delle informazioni inviatelunghezza del campo é 250
caratteri

Nel caso di azienda di somministrazione (nella dahAnagrafica’ il tipo azienda
deve essere settato come Interinale) sono prem®tie | successivi due campi:

N° Albo AILT — Dato obbligatorio se societa di somistrazione

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

N° Ag. Somm — Dato obbligatorio se societa songtmagione

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

2.1.1.3Scheda INPS-INAIL

In questa sezione vengono gestiti i dati inerenBAT Inail (Posizione assicurativa
territoriale) e.la posizione Inps
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Pat Inail — dato obbligatorio

Indica la Posizione Assicurativa Territoriale datate di lavoro assegnata
dall'INAIL. Una medesima impresa puo avere piu pimsii territoriali.
cliccando su ‘Nuova’ viene aperta una mascheras#irimento:

La posizione assicurativa territoriale INAIL hanfhezza 10 caratteri: i primi otto
numeri rappresentano la posizione assicurative nagfitultimi due rappresentano il
contro codice (CC).

L’INAIL puo rilasciare posizioni assicurative dirdensione inferiore agli otto

caratteri. Il sistema evidenzia la necessita dirins caratteri zero “0” all'inizio della
posizione assicurativa sino ad ottenere otto @aratt
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Il programma non effettua controlli sull’esattoenisnento di una posizione INAIL,
pertanto si raccomanda di controllare attentamiateedato.

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

00000000 In attesa di codice PAT

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

99990000 Ditta Estera

99990001 Studi Professionali/Altro

99990002 Impiegati Agricoli

99991000 Colf

99991001 Operai Agricoli

99992000 Ministeri

Per queste casistiche, si puo lasciare il campoatdgtocodice di due cifre vuoto.

Posizione INPS

Indica la matricola INPS dell’azienda.

Una medesima impresa puo avere piu posizioni INR8lazione alle tipologie di
lavoratori presenti in azienda.

Cliccando su ‘Nuova’ viene aperta una mascherasdirimento:

Nel campo Posizione inserire il nome che si vuttigoaire alla posizione (Es:
Impiegati).

Il campo ha lunghezza 10 caratteri: inserire i pdoe numeri, che rappresentano il
Codice Provincia, nel primo campo e i restanti &ttari nel secondo campo.

Cliccare su OK per procedere al salvataggio delkzmone INPS.
In questa scheda e presente anche il pulsantéveiaggio dell'intera scheda che

permette di controllare se sono stati inseriti eamente tutti i dati. Una volta
salvata il flag ‘Controllato’ viene impostato a ‘V’
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2.2 Gestione Lavoratore

Ricorrendo all’'uso del menu archivi o del bottoaedratore si accede alla gestione
dell’archivio dei lavoratori.

Cliccare sul pulsante ‘Ricerca’ per verificare fagenza di lavoratori inseriti: €
possibile anche impostare come parametri di riceockice fiscale, cognome o nome
0 anche solo parte di questi campi.

| pulsanti a disposizione nella parte bassa deleisno sono:

‘Nuova’: permette di inserire una nuova schedadofatore.

‘Cancella’: permette di cancellare un lavoratodezdenato presente in archivio (&
permesso solo se non ci sono eventi associaie dawabratore).

‘Dettaglio’: permette di entrare nel dettaglio thetoratore (& possibile anche
effettuare il doppio clic sul lavoratore stesso).

Stampa: La funzione di stampa consente di predispora scheda con i dati del
lavoratore. Il programma in uso € Microsoft word.

2.2.1 Dettaglio Lavoratore
2.2.1.1Scheda dati anagrafici
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Cognome — Dato obbligatorio

Indica il cognome del lavoratore la cui lunghemgmssima ammessa e di 50 caratteri
Nome — Dato obbligatorio

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

Codice Fiscale — Dato obbligatorio

Indica il codice fiscale del lavoratore. E' compoda 16 caratteri

L’inserimento del codice fiscale permette di dete@are automaticamente
I'impostazione della data di nascita, il comun@akcita ed il sesso del lavoratore.
Per ottenere i campi automaticamente compilatitgpgigcon il mouse o con il
tabulatore) nel campo descrizione del comune diiteas, senza scrivere nulla,
successivamente spostarsi in un altro campo: istqueodo i campi precedenti
vengono compilati.

Se invece si vogliono inserire manualmente i dadigaafici attenzione perché, se non
sono coerenti rispetto al codice fiscale del latamg si ha un avviso che pero non e
bloccante.

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

Data di Nascita — Dato obbligatorio

Indica la data di nascita del lavoratore. Il sistezontrolla se I'eta € compresa tra i 15
ed i 90 anni con un avviso non bloccante.
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Sesso — Dato obbligatorio

Viene indicato il sesso del lavoratore.

Comune di nascita — Dato obbligatorio

Indica il comune di nascita del lavoratore Il val@uo essere inserito mediante il
codice o mediante la descrizione del comune. Insleréa descrizione o parte della
descrizione € possibile effettuare una ricercaeatito il tasto funzione F2. Una volta
scelto il comune giusto spostarsi in un altro campuilizzare il tabulatore.

Cittadinanza — Dato obbligatorio

Indica la cittadinanza del lavoratore. Occorrec¢ade la nazione (ltalia e non
[taliana)

Inserendo parte della cittadinanza e utilizzandedijono visualizzate le
cittadinanze che contengono la voce inserita.

Scadenza permesso di soggiorno — Dato obbligas®iextracomunitario

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

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

Motivo permesso— Dato obbligatorio se extracomuiata

Indica il motivo del permesso di soggiorno.

Tipo documento — Dato obbligatorio se extracomuiota

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

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

Comune di domicilio - Dato obbligatorio

Indica il comune di domicilio del lavoratore. (detilizzo vedere il campo comune
di nascita)

Codice avviamento postale

Il valore del codice di avviamento postale vienettiamente ricavato in base
allimpostazione del comune di domicilio del laviunae.

L’informazione non € obbligatoria.

Indirizzo — Dato obbligatorio

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

2.2.1.2Scheda Altri dati

Titolo di studio — Dato obbligatorio

Indica il titolo di studio posseduto dal lavoratospecificare il piu alto

Puo essere inserito direttamente il codice ddbtibdda descrizione.
Inserendo parte della descrizione del titolo dd&ted utilizzando il tasto F2
vengono visualizzati i titoli di studio che contemg la descrizione inserita.
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Il titolo di studio ora e solo ad un livello a difenza delle precedenti versioni.
Cliccando sul pulsante sulla destra, € possibite@ere ad una lista di titoli di studio.

l\

Con il pulsante ‘Scelta’ viene confermata la seeeidel titolo di studio.
Telefono

Indica il numero di telefono del lavoratore. Nooagmpo obbligatorio ed ha
lunghezza di 15 caratteri.

In questa scheda e presente anche il pulsantéveiaggio dell'intera scheda che

permette di controllare se sono stati inseriti eamente tutti i dati. Una volta
salvata il flag ‘Controllato’ viene impostato a ‘V’

2.3 Gestione Eventi (movimenti amministrativi)

Ricorrendo all’'uso del menu archivi o del bottone i si accede alla gestione
dell’archivio Eventi: Cliccare sul pulsante ‘Ricatqer verificare la presenza di
eventi inseriti.
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Nei primi due campi € anche possibile impostaregarametri di ricerca: azienda o
lavoratore (o entrambi): occorre inserire partéadelgione sociale e con il tasto F2
riportera la descrizione per intero, successivamelntcando sul pulsante ‘Ricerca’
estrarra solo i movimenti filtrati per quell’aziemd quel lavoratore.

Il flag ‘Includi record Esportati’ permette di vializzare gli eventi che gia sono stati
esportati e, presumibilmente, inviati al server . 8R&

Il flag ‘Includi Cessazioni’ permette di visualizeale cessazioni.

Nell’'elenco dei movimenti possiamo vedere le segueformazioni (occorre
scorrere con la barra di scorrimento verso destra)

Data : Data del movimento amministrativo
Tipo: Atto amministrativo oggetto della comunicazione.
Comunicazione Tipo di comunicazione effettuata
Lavoratore: Cognome e nome del lavoratore oggetto del rapport
Azienda: Azienda che ha effettuato il movimento
Stato: Stato del movimento; A - in attesa di essereodafp 0 E — esportato
- movimenti esportati (statf)
- movimenti da esportare (stad)
| primi sono movimenti storici, che risultano getratti dal sistema per I'invio alla
pubblica amministrazioni. Restano presenti in atichin attesa di utilizzarli come
base di partenza per creare un nuovo movimento mee consultazione.
| secondi sono relativi a movimenti inseriti ma raorcora estratti per I'invio
attraverso S.A.RE. Server.
Scadenza TD Data della scadenza del rapporto a TD
Livello: livello di inquadramento del lavoratore
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Tipo Comunicazione Tipologia di rapporto instaurato tra Azienda edatore
Check: indica se il movimento e stato controllato

Le colonne sono ampliabili (posizionandosi tradéoone e tenedo premuto il tasto
sinistro del mouse allargare o restringere le adyre permettono I'ordinamento
crescente o decrescente degli eventi sulla bageetla colonna (cliccarci sopra)

| pulsanti a disposizione nella parte bassa delh@isno sono:
‘Nuovo’: e necessario scegliere preventivamentecasipo tabellare il tipo di nuovo
movimento che si vuole effettuare e successivan@itigare su ‘Nuovo’:

- Comunicazione Ordinaria, si utilizza per inviamovimenti di assunzione ,
proroga, trasformazione e cessazione, oltre chi@agate annullamenti di questi.

- Comunicazione di somministrazione, va effettutethe agenzie interinali.

- Comunicazione urgente, va comunicata in queiioasii non € possibile inviare in
tempo la comunicazione ordinaria

- Comunicazione di Variazione Datori si effettua pemunicare le variazioni di
ragione sociali e i trasferimenti.

‘Cancella’: permette di cancellare un evento, arsghesportato.

‘Dettaglio’ : permette di entrare nel dettaglio dedvimento (& possibile anche
effettuare il doppio clic sull’evento stesso).

‘Duplica’: permette di duplicare un movimento margado uguale I'azienda e
modificando il lavoratore: Occorre scegliere prim@ovimento da duplicare e poi
cliccare su ‘Duplica’. Scegliere il nuovo lavorade possibile anche inserirlo a
guesto livello) e continuare nella compilazione melimento, cambiando i dati che
differiscono dal primo.

‘Stampa’: Premesso che e possibile stampare egatusite il modello Uniurg,

nel campo di scelta a fianco del pulsante sceglienedulo da stampare (Lettera —
per stampare una lettera di assunzione; Modula stpenpare la scheda dell’evento)
e procedere alla stampa.

‘Esporta’: permette di esportare il o i record mfile formato xml pronto per la
spedizione al S.A.RE. Server. Per i dettagli vedemone relativa.

Creazione di un nuovo Movimento
E’ possibile creare un nuovo movimento attravens® mhodalita:

1) Creazione di un movimento a partire da un rapparesente nel sistema.
Ricercare in base ai parametri di ricerca e setezeun rapporto presente nel
sistema, scegliere il tipo di comunicazione cheusie effettuare e utilizzare il
pulsante Nuovo'. Il sistema chiedera:
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Rispondendo ‘ST’ il sistema proporra il movimentma@zienda e lavoratore gia
prescelti.

2) Creazione di un movimento ex novo

Senza effettuare la ricerca preventiva dei movinsaggliere il tipo di
comunicazione che si vuole effettuare e utilizabpallsante Nuovo’. 1l sistema
proporra nell’'ordina la scelta dell'azienda e @eldratore. Si esamineranno di
seqguito i quattro tipi di comunicazione possibili.

2.3.1 Comunicazione ordinaria

Una volta scelto nel campo tabellare la voce ‘Cocagione Ordinaria’ e cliccato su
‘Nuovo’ si apre la maschera di scelta dell'azie(idaa solo nel caso in cui a sistema
ne sia registrata piu di una)

=

4

Cliccare su ‘Ricerca’ in modo da ottenere I'eledetle aziende presenti, selezionare
guella di cui dobbiamo fare il movimento e cliccate'Scelta azienda’, in basso a
sinistra. In alternativa cliccare su ‘Nuova’ e gedere alla registrazione di una
nuova azienda.

Dopo la scelta dell’azienda si apre la mascheszelta del lavoratore:
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4

Anche in questa schermata occorre cliccare prim&stca, selezionare il lavoratore

giusto e cliccare su ‘Scelta azienda’, in bassoiate, 0, se non e presente, inserire
una nuova scheda.

Dopo la scelta del lavoratore si apre la primaedgthede presenti nella
comunicazione ordinaria.
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2.3.1.1Scheda Dati generali

4

Nel momento in cui si sceglie un Evento si attidalee la relativa scheda

contrassegnata dalla freccia rossa
Analizzando i campi presenti nella prima schedai‘Banerali’ si evidenziano i

seguenti campi:
Evento - Dato obbligatorio
L’evento € da scegliere tra i quattro proposti:uksgone, Cessazione, Proroga,

Trasformazione.
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Tipo - Dato obbligatorio

Permette di scegliere il tipo di comunicazione sheuole effettuare: Comunicazione
obbligatoria, Comunicazione a seguito di urgenatifita, Anullamento,
Trasformazione da tirocinio in rapporto di lavoro

Codice Comunicazione — Dato obbligatorio

E un campo che viene attivato solo se si sceghgedipo di comunicazione Rettifica
o Annullamento in cui va riportato il codice di comcazione da annullare o
rettificare che era stato fornito con la ricevutaessa precedentemente.
Assunzione forza maggiore - Attivo solo se si sgégsunzione

Si utilizza in caso di comuncazione di tipo UNILA&Idove per causa di forza
maggiore non si & potuto provvedere in modalitigméva: se si imposta a ‘S’ si
attiva il campo successi@ausache € un campo testo dove inserire la
giustificazione della forza maggiore.

Enti previdenziali — Dato Obbligatorio

Permette di inserire 'Ente Previdenziale del mcamo

CodEnti previdenzial

Permette di sceglierne uno della lista (che soesgnti nella scheda dell’azienda) o
di specificarne un altro.

Pos. INAIL

Permette di sceglierne uno dalla lista tra queéispnti nella scheda dell’azienda o di
inserirne uno NUovo.

Nella parte sottostante dello schermo e indica@vibratore del movimento in
visualizzazione e I'eventuale coobbligato (in cdstipo contratto job sharing:
scegliendo nella scheda Avviamento il tipo contrdtvoro ripartito’ si attiva un
pulsante ‘Nuovo’ tramite il quale si apre la schatandi ricerca lavoratori dove e
possibile scegliere il coobbligato (o se non c’dadpossibilita di inserirlo))

2.3.1.2Scheda Avviamento

Nel caso si scelga come evento I'avviamento siatd scheda ‘Avviamento’
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Data inizio — Dato obbligatorio

Viene indicata la data di inizio del rapporto dideo.

Il valore di default, in caso di avviamento, é &aldel giorno di compilazione, ma va
inserito il giorno di inizio rapporto vero e propr termini di legge. Si ricorda che,
per legge, la comunicazione di assunzione deveefsta in modalita preventiva,
ossia il giorno prima.

Data fine — Dato obbligatorio per determinati tighi contratti

La data fine rimane disattivata fino a quando n@tesglie un tipo di contratto: in
caso di tempo determinato si attiva e occorre clamai

Orario — Dato obbligatorio

Viene data la possibilita di scegliere tra i seguealori:

F — Tempo pieno

P - Tempo parziale orizzontale
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V - Tempo parziale verticale
M - Tempo parziale misto

Ore/settimana — Dato obbligatorio se tempo parziale

In caso di orario Tempo parziale € obbligatoriddade il numero medio di ore
medie settimanali. Il numero € intero.

Tipo contratto — Dato obbligatorio

Viene selezionata la tipologia contrattuale del mmanto di avviamento.

[l tipo di contratto viene filtrato in base allardta (tempo determinato o
indeterminato) e in base alla tipologia di azie(aenda privata, Pubblica
Amministrazione, Agenzia di interinale).

Lavoro in agricoltura

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

Socio lavoratore

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

Agevolazioni

Viene indicato il codice agevolazione selezionaaditzlla tabella “agevolazioni”,
secondo la codifica INPS per il versamento agewadat contributi previdenziali.
E’ importante prestare attenzione perché a secdeld#gpo di evento (assunzioni o
trasformazioni) vi € un diverso codice di agevaaz.

Data Nulla osta convenzione, numero nulla osta eamione

Sono informazioni riguardanti I'assunzione di usatiile (a differenza delle versioni
precedenti ora non si indica piu una specificaltiga contrattuale)

Qualifica - Dato obbligatorio

Viene indicata la qualifica ricoperta dal lavoratoa codifica utilizzata e quella
ISTAT '01.

Puo essere inserita a partire dal codice, inserpade della descrizione della
gualifica e premendo F2 per individuare la quadificcercata, o utilizzando I'albero
ISTAT premendo il pulsante sulla destra del campo.

Cliccando due volte sulle righe dell'albero si atea livelli di dettaglio maggiore.
| livelli sono solo due.

Non possono essere inseriti codici qualifiche spwndenti al primo livello di
gualifiche ma esclusivamente al secondo livellqudlifiche

Descrizione attivita

Viene indicata I'attivita svolta dal lavoratoreamienda. L'informazione € da
considerarsi non obbligatoria.

Livello — Dato obbligatorio in alternativa al rectdi

Viene indicato il livello di inquadramento ricopeal lavoratore.

CCNL — Dato obbligatorio (preimpostato a quellol@ienda)

Viene indicato il contratto applicato. Il sistenmapiosta il valore presente
nell’anagrafica azienda in quanto considerato ettatiprevalente. In presenza di
differente contratto occorre selezionare il contratediante il diretto inserimento del
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codice contratto o scegliendolo dalla lista proalothll'inserimento di parte della
descrizione.

Agricoltura:

Nel caso in cui la comunicazione si riferisca gtiaoltura, dalla data di attuazione
del Decreto Direttoriale del 25 novembre 2008 ngitigpossibile scegliere come
tipo di contratto ‘Lavoro in agricoltura a tempa@ninato’, bensi occorre vistare il
flag ‘Lavoro in agricoltura’; in questo modo siia#tno due ulteriori campi:

Tipo lavoraz. Agr.

Permette di specificare tipo di lavorazione in egjtura

N° Giorni

Permette di specificare il numero delle giornat®tative presunte.
Ambedue i campi non sono obbligatori

Apprendistato:

Questo tipo di assunzione merita una nota a paeanto I'aspetto formativo e
disciplinato dalle Regioni e pertanto sono stagjiaugti, rispetto al tracciato
nazionale, campi che riguardano la formazionéajgdrendista. (Vedi nota sul
settaggio del Sare Client nella sezione di instailze)

Scegliendo come tipo contratto quelli relativi @afiprendistato (apprendistato ex
art.16 |. 196/97, apprendistato per I'espletamdetaliritto dovere di istruzione
formazione, apprendistato professionalizzante,eapstato per l'acquisizione di
diploma o per percorsi di alta formazione) si attivpulsante ‘Apprendistato’:
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)

Dati del tutore

Occorre indicare Cognome nome e codice fiscalesta un controllo di
correttezza formale, controllo pero non bloccadt)tutore dell'apprendista
Titolare dell'impresa:

e un flag che indica se il tutore e anche il titeldell’azienda che assume
I'apprendista.

Anni di esperienza, livello e qualifica

Servono per indicare rispettivamente la duratdesglerienza del tutore , il livello
che ha in azienda e la qualifica che ricopre.

Qualifica SRQ — Dato obbligatorio

Indica la qualifica relativa al Sistema RegionaddelQualifiche per 'apprendistato.
Per il suo funzionamento occorre o indicare il ced inserire parte della descrizione
nel secondo campo e premere F2, selezionando gamipo giusto.

E’ anche possibile visualizzare tutte le qualifigliemendo il tasto sulla destra della
descrizione.
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Per salvare la maschera dell'apprendistato presel€ontinua’ e tornare nella
maschera dell'assunzione.

Tirocinio

Anche guesto tipo di movimento merita una notaréepa quanto, con l'introduzione
della Delibera Regionale n. 655/2008, dal 1 setter@B08 I'invio di convenzione e
progetto di tirocinio di cui all'art. 5 del DM 1428 deve avvenire per via telematica
tramite il servizio SARE e nel movimento, rispedtdracciato nazionale, sono stati
aggiunti campi che riguardano I'ente promotorgytibre e la convenzione del
tirocinio (vedi nota sul setaggio del Sare Cliegltansezione di installazione)

Una volta scelto come tipo di contratto ‘Tirocinisi abilita un pulsante che permette
di inserire i dati complementari del tirocinio.
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l\

Cliccando sul pulsante ‘Tirocinio’ si apre la segieemaschera:
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L’ente promotore va scelto partendo dalle anagnafeziende gia inserite in SARE
Client. | dati obbligatori che vanno inseriti sgp@rtanto quelli necessari per iscrivere
un’azienda in SARE.

Da notare: nelle informazioni aggiuntive richiesas tracciato xml dei tirocini,
nell’ente promotore non € necessario indicare INC@ la Pat INAIL. Utilizzando il
Sare Client non si e potuto eliminare I'obbligagtai di questi dati (essendo I'ente
promotore registrato nella stessa tabella dellgrafiahe aziendali) pertanto, anche
se non vengono inseriti nel tracciato esportatopwe indicarli.

| dati del tutore sono soggetti al controllo di garenza del codice fiscale con nome
e cognome inserito ma il sistema non blocca I'imsento, visualizza solo un
messaggio di attenzione.

| dati della convenzione sono obbligatori ma nomossoggetti a controlli.

La qualifica SRQ e relativa al Sistema Regionaleedualifiche.

Per il suo funzionamento occorre o indicare il ced inserire parte della descrizione
nel secondo campo e premere F2, selezionando gamipo giusto.

E’ anche possibile visualizzare tutte le qualifigliemendo il tasto sulla destra della
descrizione.

A livello di rapporto di lavoro viene introdotto wontrollo bloccante sulla durata
dell’'avviamento di tirocinio: non puo mai durareiii 24 mesi.

Per salvare la maschera del tirocinio premere sati@ua’ e tornare nella maschera
dell’assunzione.

2.3.1.3Cessazione di rapporto di lavoro

Se si possiede nell'archivio il movimento di assane a cui si riferisce la cessazione
risulta molto semplice creare il movimento di cegsae: selezionare il rapporto di
assunzione presente nel sistema e utilizzaretbbbeNuovo ,dopo aver selezionato

il tipo di comunicazione ‘Comunicazione Ordinaria’

Il sistema chiedera se il nuovo adempimento si déegre a quell’azienda e a quel
lavoratore. A risposta positiva si aprira la masalmecompilata dove si scegliera
come evento la cessazione:
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Nel caso in cui non si possieda nell’archivio ilvimoento di assunzione occorre
procedere alla creazione di un nuovo movimentosoefta di azienda, lavoratore e
compilazione della scheda Avviamento. Vedere seziehativa.

E’ importante altresi aggiornare le informazioregenti nella scheda avviamento al
momento in cui si compila il movimento, in modofdtografare la situazione attuale
del lavoratore

Scheda Cessazione
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Motivo — Dato Obbligatorio

Viene indicato il motivo di cessazione del rapporto

Data — Dato Obbligatorio

Viene indicata la data di cessazione del rappdfigne fatto un controllo se la data
di cessazione e precedente a quella di assunzione.

Con il tasto Salva si salva I'evento.

Nota sulle sospensioni per contrazione di attivita.

Nella tabella dei motivi di cessazione e presestske ‘Sospeso dal lavoro - SC’:
tale valore, non presente nelle tabelle ministegalo essere utilizzato solo per
comunicare le sospensioni dal lavoro per contrazabirattivita, ad un polo
provinciale della Regione Emilia-Romagna.

Questi movimenti, infatti, non vengono inviati aflarta di dominio Ministeriale ma
confluiscono direttamente nel gestionale in usegwe centri per I'impiego.

Per comunicare la fine della sospensione dal lageracontrazione di attivita occorre
creare movimento di assunzione indicando comedgpdratto la voce ‘Rientro
sospensione lavoro determinato’ o ‘Rientro sospeesiavoro indeterminato’,
predisposti appositamente per gestire questa icasidinche in questo caso |l
movimento rimane nel solo ambito regionale.
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2.3.1.4Proroga di un rapporto di lavoro a tempo determinab

Per la creazione di un rapporto di proroga si pteadilizzando la funzione nuovo
evento.

Come per la cessazione, il rapporto di prorogagasere relativo ad un movimento
di avviamento presente in archivio o a un movimehtavviamento non presente in
archivio.

Sia nell’'uno che nell’altro caso la scheda relativdati del rapporto va compilata
con le informazioni aggiornate al momento in cwia@mnpila il movimento, in modo
da fotografare la situazione attuale del lavoratore

Data fine — Dato obbligatorio
Viene inserito la nuova data di termine del rappdgiinhe proroga)

2.3.1.5Trasformazioni di un rapporto di lavoro

Per la creazione di un rapporto di trasformaziompeacede utilizzando la funzione
nuovo evento.

Come per la cessazione il rapporto di trasformazmn essere relativo ad un
movimento di avviamento presente in archivio o anavimento di avviamento non
presente in archivio.

Dalla sezione Dati generali si seleziona I'opzidh&asformazione e si procede con
il pulsante ‘Avanti’.

Se il rapporto da trasformare deriva da un avvidmpresente precedentemente la
scheda ‘Dati rapporto’ sara gia compilata, altrithea opportunamente inserita.

E’ necessario indicare nella scheda dati rappattdiidell’avviamento aggiornati al

momento in cui si compila il movimento, in quantoumpici dati richiesti in caso di
trasformazione e la data di trasformazione eplaldgia di trasformazione.

Pagina 50 di 74



Manuale SARE Client Versione 2.x.x MaRagimeEmilinRomagna

Dalla data - Dato obbligatorio

Viene indicata la data di trasformazione.

Controllo: non e possibile inserire una data preonéslalla data di avviamento
Tipo trasformazione

Le trasformazioni possono essere solo del tipoigienel campo tabellare.
Casi particolari:

Distacco del lavoratore

La comunicazione di distacco del lavoratore vidifetteiata dalla ditta che ha in
forza il lavoratore, titolare cioe del rapportdairoro con il dipendente.
Pertanto quando viene scelto come tipo di trasfeion@ ‘Distacco del lavoratore’ si
attiva una sezione dove indicare I'azienda pressuéle viene distaccato il
lavoratore (distaccatario).
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Azienda estera

Indica se il distacco viene effettuato presso ueiada estera. Vistando questo campo
non e piu necessario indicare la sede di destinazio

Distacco a tempo parziale

Indica se il distacco e effettuato a tempo parziale

Fine distacco — dato obbligatorio

Indica la data di fine distacco.

Trasferimento del lavoratore (trasferimento altra sede stessa ditta)

Sare Client parte dal presupposto che chi comuhtisferimento del lavoratore sia
I'azienda ‘di provenienza’ del lavoratore, avenda witti i dati inseriti del lavoratore
e del movimento di assunzione (questo € in comtiemt quanto specificato a livello
ministeriale dove si presuppone che chi facciafaunicazione sia la ditta di
destinazione, presso la quale il lavoratore vieagterito).

Pertanto quando viene scelto come tipo di trasfeiong ‘Trasferimento del
lavoratore’ si attiva una sezione dove indicaaziEnda ‘di destinazione’ presso la
guale il lavoratore viene trasferito.

Nel momento in cui viene creato il tracciato Xmlidaiare a Sare server il sistema
inserisce correttamente i dati come da tracciatostariale.
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Per indicare la sede del distaccatario o del trasémto cliccare sul pulsante ‘Scegli’
senza digitare nulla nel campo Sede di destinazsrapre la schermata di ricerca di
azienda dove poter scegliere o inserire I'azienda.

2.3.2 Comunicazione di somministrazione

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

Per attivare la gestione interinale occorre insdiazienda di somministrazione con
gueste caratteristiche: nella scheda Anagraficeifspare nel campo ‘Tipo’ la voce
‘Interinale’ e in ‘altri dati’ occorre riempire ianpi N. Albo AILT (numero di
registrazione albo societa di lavoro temporandbihedell’agenzia di
somministrazione

L’inserimento di questi valori permette di configue 'azienda come societa
fornitrice di lavoro temporaneo.

Predisposta la configurazione dell’Agenzia di somisirazione e possibile
effettuare i movimenti amministrativi di inizio nsi®ne, proroga, trasformazione e
cessazione di una missione. Si analizzera in questiesto la sola assunzione in
guanto gli altri movimenti sono del tutto similgaelli ordinari.

2.3.2.1Assunzione di Agenzie di Somministrazione
Nella pagina della ricerca degli Eventi in bassingstra procedere a scegliere come

tipo di nuovo movimento ‘Comunicazione di sommiragtone’ e cliccare sul
pulsante ‘Nuovo’.
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Nella scelta dell'azienda il sistema fara vedete foaziende che sono impostate

come Agenzie di Somministrazioni.
Dopo la scelta del lavoratore la pagina di gestaglEevento di somministrazione

contiene schede differenti rispetto a quelle duas®ne ordinaria:

Rispetto all’assunzione ordinaria non e presertariipo ‘Assunzione forza
maggiore’ (le agenzie di somministrazione non hafoibligo di comunicazione
preventiva) e la La PAT Inail e stata spostaiadag di missione.
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Inoltre e presente un campo ‘Inserisci missione&unindicare se si vuole o meno
compilare la scheda di inizio missione.

2.3.2.2Scheda di inizio missione

Data inizio , data fine, Orario — Dati obbligatori

Indicano, come per I'avviamento ordinario, i datirdzio, fine e orario di missione,
guando e come prendera servizio presso |'azienlizzatrice il lavoratore.
Azienda utilizzatrice

Con il tasto ‘Scegli’ € possibile accedere all'@lenlelle aziende inserite
nell'archivio ma se non si € provveduto a insepirecedentemente I'azienda
utilizzatrice e possibile farlo ora. Al ritorno tledserimento o dalla scelta si e
nuovamente posizionati nella scheda di inizio roissi

Agevolazioni
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Indica il codice di agevolazione Inps per il ragpati lavoro.

Qualifica — Dato obbligatorio

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

Lavoro in agricoltura

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

Descrizione attivita — dato obbligatorio

Viene indicata I'attivita svolta dal lavoratore Peetienda utilizzatrice.

Livello

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

Tipo lavoraz. Agr. e N° Giorni

Permettono di specificare il tipo di lavorazionegricoltura e numero delle giornate
lavorative presunte (sono campi abilitati soloceeo in cui si scelga il flag ‘Lavoro
in agricoltura’ nella scheda ‘Missione’)

CCNL- dato obbligatorio

Viene indicato il contratto applicato. Il sistenmapiosta il valore presente
nell’anagrafica azienda utilizzatrice.

Voci di tariffa — Dato obbligatorio la prima

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

Rischio asbestosi e silicosi

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

Pat INAIL — Dato obbligatorio

Permette di sceglierne uno dalla lista tra que#spnti nella scheda dell'azienda
utilizzatrice o di inserirne uno nuovo.

2.3.2.3Scheda Dati Rapporto

Come accennato precedentemente € stata previstaraaascheda per i rapporti di
somministrazione dove specificare i dati del rapptma il lavoratore e I'agenzia di
somministrazione:
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Data inizio, data fine

Indicano le date del rapporto instaurato con I'aggen

La data di fine non obbligatoria in quanto la somistrazione puo essere a Tempo
indeterminato

Evento — Dato obbligatorio

Indica se si tratta di assunzione, cessazionerogaalel rapporto di lavoro tra
agenzia e lavoratore.

Matricola — Dato obbligatorio

Indica la matricola registrata presso I'agenziaainminstrazione.

Tipo contratto — Dato obbligatorio

Indica il tipo di contratto instaturato con I'ag@&unzipicamente

‘Lavoro interinale (o a scopo di somministrazioaggmpo determinato’ o
‘Lavoro interinale (o a scopo di somministrazioag¢gmpo indeterminato’.
Indennita di disponibilita

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

N° contratto

Indica il numero del contratto di somministrazione.

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

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

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

Si procede come le altre nuove assunzioni:

| dati da inserire sono solamente due, oltre aidtlavoratore e dell’azienda: la
data di assunzione e la motivazione dell’urgenza.

Una volta inviato il movimento, entro 5 giorni datiata di inizio rapporto occore
Inviare la comunicazione vera e propria: entratelattaglio della comunicazione
urgente, il sistema chiede se deve proporre ladscper effettuare una
comunicazione ordinaria riferita a quella comunicae urgente:
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premendo No si apre la scheda della comunicaziaheayia precompilata con i dati
dell’azienda e del lavoratore.

E’ importante indicare nel campo ‘Tipo’ che trattdis’ Comunicazione a seguito di
urgenza’ e, se lo si possiede, si puo specificakreampo ‘Codice comunicazione’ |l
codice che Sare Server ha rilasciato nel precedevitedi comunicazione urgente. |
restanti campi sono uguali a quelli della normaleuazione ordinaria

2.3.4 Comunicazione Vardatori

Il modulo viene utilizzato per le seguenti comuaioai:
1. variazione della ragione sociale del datore dilavo
2. trasferimento d’azienda per cessione
3. trasferimento d’azienda per fusione

4. cessione ramo d'azienda

Per le comunicazioni di distacco e di trasferimesgde diversa stessa azienda si usa
la trasformazione di rapporto di lavoro

Una volta aperta la pagina di variazione datogusi scegliere tra due tipi di
variazione: Variazione ragione sociale o Trasfentne

2.3.4.1Variazione ragione sociale
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Nuova Ragione Sociale — Dato obbligatorio

Va indicata la nuova ragione sociale:

Salvando il movimento la variazione avra effettatansull’archivio aziende del
S.A.RE. Client.

Data variazione

Indica la data di quando é avvenuta la variaziomagione sociale

2.3.4.2Trasferimenti:
Scegliendo come voce Tipo variazione ‘Trasferimengttiva il campo Tipo
trasferimento dove poter scegliere tra i segueaitiru
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La scelta iniziale dellazienda € quella dell’'azlardi destinazione, che apparira
precompilata nel campo ‘Azienda di destinazione’

Nel campo ‘Azienda di provenienza’ occorre scegliGazienda dalla quale
provengono i lavoratori.

Data inizio — Dato obbligatorio

Indica la data di trasferimento.

Unita locale di destinazione — Dato obbligatorio

Indica I'azienda presso cui andranno trasferdvioratori.

Azienda di provenienza — Dato obbligatorio

Indica I'azienda dalla quale vengono trasferiivdratori.

Questo dato influenza la pagina successiva neliéecgono presenti i movimenti
registrati su Sare Client inerenti a questa azienda

Scheda Dettaglio
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In questa scheda e presente l'informazione dedlfada di provenienza, nonché i
movimenti presenti nella banca dati locale Sarerli

Mediante i pulsanti Aggiungi Eventi &€ possibile idece quali lavoratori sono
interessati al trasferimento. Se non sono presemicessario inserirli
preventivamente come movimenti ordinari senza nivia

Il tasto Rimuovi Eventi riporta nell’elenco deglienti trasformabili i lavoratori che
erroneamente sono stati spostati nell’'elenco dexsmati.

Con il pulsante Salva si controlla e salva il mosmto.

2.3.5 Annullamento e rettifica di un movimento

Dall’entrata in vigore delle Comunicazioni Obbligaé € possibile annullare o
rettificare un movimento inviato nei casi conserl#lle norme vigenti.

Condizione necessaria € possedere il codice di omaione del movimento da
annullare presente nella ricevuta del movimentotgp#o non € possibile annullare
una comunicazione avvenuta prima dell'introduzidelte CO).

Annullamento:

Da Sare client entrare nel dettaglio del movimetg@nnullare (ricordarsi nella
Ricerca Eventi di flaggare ‘Includi eventi espaitpte in ‘Dati generali’ modificare
il campo tipo in ‘Annullamento’, in questo modoadtiva il campo codice
comunicazione dove va registrato il codice di corazione.
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Salvare il movimento e procedere alla sua esportaze invio a Sare server.
Rettifica: come per 'annullamento si consiglia di aprirgakcchio movimento,
cambiare il tipo movimento in ‘Rettifica’, inserifecodice di comunicazione relativo
al movimento da rettificare e correggere i datatriSalvare il movimento e
procedere alla sua esportazione e invio a Sarerserv

2.3.6 Trasformazione di tirocinio in rapporto di lavoro

In caso di assunzione di un lavoratore a seguitwatdiinio, si indica nel tipo di
comunicazione ‘Trasformazione di tirocinio in rapgadi lavoro’. Le restanti
informazioni vanno compilate come normale assureion

3 L’estrazione dei movimenti amministrativi per I'invio

3.1 Ricerca di movimenti da inviare

Dalla sezione ricerca eventi si effettua una riagrenerica utilizzando il bottone
ricerca.

Lo stato del documento (A) indica che il movimeatstato predisposto e pronto ad
essere inviato.

Le pratiche realizzate con il S.A.RE possono, thfassere predisposte ed inviate in
blocco al termine delle attivita oppure posson@essstratte ed inviate
singolarmente.

Se si inviano piu pratiche contemporaneamente gigiabile, prima di selezionarle,
ordinarle per tipo tracciato in modo da ridurrpitl possibile il numero di file XML
generati. Sare Client infatti raggruppa gli evexeti comunicazione (ordinaria, di
somministrazione, variazioni datori o urgente)t@m®io se non sono in ordine ad ogni
cambio di evento crea un nuovo xml.

Per fare I'ordinamento e sufficiente cliccare sntéstazione della colonna

‘Comunicazione’.

Per selezionare piu pratiche contemporaneament#izza il puntatore del mouse e
Il tasto shift (freccia verso I'alto).
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Cliccando con il mouse sulla prima pratica e, telegoremuto contemporaneamente
Il tasto shift, cliccando sull'ultima praticadtiene la multi selezione delle pratiche
(le righe divengono di colore blu).

Alternativamente possono essere selezionate amde pratiche utilizzando il tasto
CTRL al posto del tasto SHIFT.

3.2 Estrazione dei movimenti da inviare

Al termine della selezione occorre selezionare, sithistra del pulsante ‘Esporta’, la
voce SARE e successivamente cliccare su ‘Esporta’

Sare Client crea uno o piu file a seconda del mardetipi di comunicazione
selezionati. | file generati vengono scritti nalieectory impostata
(Utilita>Opzioni>Percorsi>File Scarico). carat#ato dal nome ‘Tracciato-
datacreazione(aammgg)-orario(hhmmss)-progressivo.xm

Nel caso in cui in giornata sia necessario effedtuma nuova esportazione verra
creato un nuovo file xml senza problemi di sovregizione.

Una volta effettuata I'operazione di estrazioned#i e facolta dell’'utente scegliere
di passarli dallo stato di attesa a quello di espiofoperazione consigliabile per
evitare di inviare piu volte lo stesso evento).duimenti allo stato E (esportato) non
saranno piu visibile (a meno di non settare I'afipdiag nella pagina di ricerca
eventi).

Nel caso in cui nel settaggio iniziale del Sareefillisia stato specificato di
comprimere i file per I'invio I'applicativo creemda il o i file xml che il file zip.
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Quest’ultimo viene chiamato ‘XMLdatacreazione(aamgyoegario(hhmmss).zip’ ed &
guesto che viene inviato al server Sare che pranaea scompattare il file zip ed a
elaborare tutti i file xml separatamente. Il vagiagsara evidente per quelle aziende
0 consulenti che in un giorno inviano molte comaaioni.

3.3 L’invio dei movimenti amministrativi al server

Per effettuare I'invio occorre una postazione gala ad Internet.

Occorre collegarsi al SERVER indicato dall’ammiragione con cui si e sottoscritto
la convenzione ed inserire i codici di accessasééna (login e password).

Le immagini che seguiranno si riferiscono ad ua ditprova (I'indicazione

provincia di Modena € casuale) attivo anche pstate la validita formale delle
comunicazioni inviate.

| codici identificativi sono unici per ogni aziendaono associati ad una stringa
mittente (non settata a livello di Sare Client) eaice fiscale.

Il sistema controlla la coerenza tra questi cogliticodice fiscale contenuto nel file
in ogni movimento amministrativo. E’ facolta daltienda richiedere un numero di
accessi pari al numero degli operatori che utilizzé sistema 0 un unico accesso
utilizzato dai diversi operatori interni.

A seguito dell’accesso appare il menu principalestema presente sulla sinistra
dello schermo da cui si possono utilizzare le vaneionalita del sistema:
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3.3.1 Invio comunicazioni
Con questa funzione si accede al sistema di inMi&dA.RE.

o
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Selezionare il bottone sfoglia ed individuare itqueso nel quale € contenuto il file
XML o .ZIP da inviare. Dopo aver selezionato liéfgiusto premere il pulsante
‘Invia’

La pagina che mostra lo stato del processo inedficseguente:

Nella parte sinistra dello schermo ci sono i ddegntificativi del file inviato:
Identificativo, Nome file,Tipo, Dimensione e Datzerione.

Nella parte destra dello schermo ci sono le infaiova sull’acquisizione del file
Comunicazioni accettate

Indica il numero delle comunicazioni andate a biilog. E anche un link che
permette di accedere ad una pagina di dettaglio.

Comunicazioni da confermare

Indica il numero delle comunicazioni che non haanori bloccanti ma solo avvisi: &
possibile accedere al link per visualizzarle, ved&vviso e decidere se confermare
I'invio 0 meno.

Comunicazioni rifiutate

Indica il numero delle comunicazioni che non solabesaccettate. Anche questa voce
e un link che permette di accedere alla paginatadlio.

File non validi

Indica il numero delle comunicazioni che sono ssa@tate perche non corrette dal
punto di vista strutturale dell’xml.
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La pagina viene aggiornata ogni 10 secondi, pertsata possibile controllare lo
stato di avanzamento del processo in tempo reale.

Per dettagli maggiori sull'invio delle comunicazi@monsultare il manuale scaricabile
da Sare Server alla voce di menu Istruzioni Invio

Le ricevute possono essere scaricate in capo agimgolo movimento o, se l'invio
e cumulativo di piu movimenti, attraverso lo zipldeicevute.

Le ricevute sono scaricabili in due formati:

il formato XML permette di ottenere un file speaelal movimento inviato ma
integrato con il codice di comunicazione e il nuondr protocollo. Tale file puo
essere riprocessato dal Sare Client per far siacb@municazione venga completata
del codice di comunicazione, utile in caso di alaménto o rettifica del movimento.
Il formato PDF invece ¢ il formato che permettst@mpa e la conservazione del
documento, come nella versione precedente del Sare.

Nota sulle ricevute:

Se le comunicazioni sono indirizzate ad una Pro&imiversa da quella a cui si €
convenzionati, Provincia anche di Regione diveesepmunque la Provincia con cui
si ha la convenzione che si occupa in prima istagizaelaborare la ricevuta.
Successivamente SARE inoltrera le comunicazionititkge ad altre Provincie
attraverso il sistema di cooperazione del Minis{@&todo di coordinamento regionale
e Porta di dominio).

Per l'azienda ha valore quella rilasciata dalla vib@a a cui si manda la
comunicazione.

Sare Client: Importa ricevuta

A questa funzione si accede tramite il menu di &dient ‘Archivi’, ‘Importa
Ricevuta’: il programma permette di sceglierelé fiml precedentemente salvato sul
proprio pc e successivamente associa la ricevigacaimovimento, riportando il
codice comunicazione nel campo specifico.

Questa funzione risulta particolarmente importaimteuanto evita di dover riscrivere
manualmente il codice di comunicazione e di comenetérrori di battitura.
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Nel caso in cui hon riesca ad associare perfettm@mliemovimento sara necessario
sceglierlo dall’elenco e cliccare su ‘Selezioneérto’.

3.3.2 Funzione di Scarico ricevute
Dal menu principale si accede alla funzione diisoalcevute (da storico)
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L’elenco viene visualizzato in base alla settimdnaferimento. Cliccando sulle due
frecce a lato della scritta ‘Settimana del ... &gibile spostarsi in una settimana
precedente o successiva.

Per lo scarico della ricevuta occorre cliccare itomuse la ricevuta desiderata, e
decidere se aprirla o salvarla. (vedi ricevuta @liag

3.3.3 Funzione Visualizza movimenti inviati

Con questa funzione sono possibili analisi e rivengspetto a tutti i movimenti
inviati dall’'utente.

Per restringere I'analisi occorre selezionare ¥ borrispondente alla tipologia di
informazioni analizzate.
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Le tipologie sono relative a:

Solo polo provinciale di XXXpermette di restringere la ricerca ai soli mowvithe
con competenza azienda nella provincia di riferitoen

Tipo movimento Avviamento, Cessazione, Trasformazione, Proroga.

Data invia permette di indicare un intervallo di date che deve pero superare i 7
giorni,

Agricoltura permette di visionare i movimenti relativi alliagpltura (Filtro su tipo
di rapporto in agricoltura)

Azienda permette di indicare i riferimenti dell’aziendacodice fiscale o Ragione
Sociale.

Tipo avviamentopermette di specificare il Tipo di contratto et nel movimento:
e possibile selezionare un unico valore o effettwara multi selezione utilizzando il
tasto ctrl.

Il risultato della ricerca mostra I'insieme detid#&contrati compresi nell’intervallo
dei valori impostati in fase di ricerca.
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Il codice comunicazione € un link che permettadtiedere al dettaglio dell’evento.

3.3.4 Consultazione registro
La funzione consente di visualizzare i movimenn cm dettaglio maggiore
comprensivo dei passaggi nei vari sistemi Arcipelag

E’ possibile settare un intervallo di date (nonesigre a 7 giorni), oppure
I'identificativo dell'invio.

Il risultato della ricerca € la seguente paginaedeengono riproposti gli invii
effettuati e la possibilita di scaricare le riceaut
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3.3.5 Creazione di utente azienda

La funzione consente ad un centro servizi di craacessi di consultazioni per i
propri clienti, le aziende per conto delle quahsatati inviati i documenti.
Occorre selezionare I'azienda per la quale si vadare una accesso di
consultazione. La scelta delle aziende e limithéasale aziende, per conto delle
guali, sono stati effettuati movimenti amministvati

Inserite le informazioni obbligatorie (in blu) etlizzando il bottone di conferma si
ottiene la password di accesso al sistema.

Come login viene utilizzato il codice fiscale dalflenda.
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Consegnati i codici di accesso all’azienda cliegtesta avra un accesso limitato alla
sola consultazione dei movimenti inviati.

3.3.6 Tabelle di decodifica

Questa funzione permette di scaricare gli aggioerdnaelle tabelle che
periodicamente vengono effettuati e comunicatiedBliovince alle aziende
convenzionate: occorre scaricare il file Saretah aecomprimerle sul proprio pc e
tramite Sare Client accedere dal menu a ‘Utilitaggiorna tabelle ministeriali’ e
seguire le istruzioni successive. Nel file ‘Aggiamento tabelle.doc’ vengono fornite
le istruzioni necessarie a effettuare questo inambet passaggio.
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