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Premessa 
 
Il sistema S.A.RE.  predisposto dalla Regione Emilia-Romagna consente alle 
Imprese, alle Associazioni di categoria, alle Agenzie di Somministrazione di inviare 
le comunicazioni obbligatorie di assunzione, cessazione, trasformazione e proroga 
agli Uffici competenti tramite la via telematica.  

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

Tale tracciato viene poi trasmesso al nodo SARE della Provincia con la quale si è 
convenzionati attraverso un portale Internet (S.A.RE. Server) a cui si accede tramite 
password e nome utente. 
S.A.RE. Server attuerà  le operazioni di controllo, validazione, rilascio della ricevuta 
e smistamento dei dati agli uffici competenti. 
 
Password e nome utente sono rilasciati dalla Provincia presso la quale si fa la 
convenzione. È importante specificare che i movimenti possono essere inviati alla 
Provincia con cui si è stipulata la convenzione anche se la comunicazione è 
indirizzata ad un Centro per l’Impiego diverso.  
Il sistema provvede infatti automaticamente a re-inviare tale comunicazioni agli 
Uffici competenti. 
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Novità introdotte nella versione 2.1.6 
- Corretto errore nell’inserimento del flag pubblica amministrazione in alcune casistiche. 
- Inserimento di un controllo bloccante nel caso in cui non si specifichino per la sede 
azienda estera i dati obbligatori 
 
Novità introdotte nella versione 2.1.5 
- Introdotti codici agevolazioni da V1 a V8, come da allegato ministeriale pubblicato il 15 
marzo 2010. 
- Introdotto tipo comunicazione ‘Comunicazione a seguito di urgenza inviata via fax’. 
 
Novità introdotte nella versione 2.1.4 
 
Adeguamento al decreto direttoriale del 15 febbraio 2010: 
 
- Distacco Estero: nel caso in cui venga vistato il flag Distacco Estero è necessario indicare 
l’azienda presso la quale viene distaccata come per il distacco in territorio nazionale, ad 
eccezione del CF dell’azienda (che essendo estera non è assimilabile al nostro) e della PAT 
Inail. In SARE Client è sufficiente creare l’azienda estera omettendo il codice fiscale e la 
Pat Inail e utilizzarla nella maschera del distacco. 
- Introdotto flag ‘Pubblica Amministrazione’ nel quadro Datore di lavoro di UNILAV, 
Datore di lavoro attuale di VARDATORI, Ditta utilizzatrice di UNISOMM. In Sare Client 
il dato viene preso dal campo ‘Tipo’. In Sare Online dal campo ‘Tipo Azienda’. 
- Introdotto in ogni tracciato campo e-mail del soggetto che effettua la comunicazione, non 
più solamente se chi effettua la comunicazione era delegato (verificare la compilazione del 
campo nel settaggio di Sare client).  
- Eliminata la possibilità di utilizzare tipo contratto A.04.01 (Lavoro domestico a TD) e 
A.04.00 (Lavoro domestico a TI).  
- Introdotto l’obbligo dell’inserimento del Codice comunicazione precedente anche nella 
comunicazione che fa seguito all’invio di un UNIURG in via telematica: il campo va 
compilato con il codice rilasciato dal sistema SARE a seguito dell’invio di UNIURG 
telematico. 
-Modifica campo gglavorativePreviste da 3 caratteri a 4 caratteri in UNILAV, UNISOMM e 
Vardatori 
Controlli: 
- Introdotto controllo valorizzazione obbligatoria CCNL e livello o retribuzione nel modello 
Vardatori 
- Eliminato controllo su campo Motivo del permesso e Scadenza per lavoratori ExtraUE con 
cittadinanza Svizzera, San Marino, Stato Vaticano, Norvegia, Islanda, Liechtenstein. 
- Modifica controllo per campo Tipo orario: il codice N – non definito deve essere ammesso 
anche per tipi contratto G.01.00, G.02.00, G.03.00, A.05.00, A.05.01, C.03.00. 
- Introdotto del controllo sul codice fiscale della ditta utilizzatrice: deve essere diverso da 
quello dell’agenzia di somministrazione 
- Introdotto controllo tale per cui la data trasformazione deve essere maggiore o uguale a 
data inizio rapporto e in caso di distacco minore o uguale alla data di fine distacco 
 
Tabelle 
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- Aggiornati codici ISTAT di alcuni comuni (tra cui i comuni della Valmarecchia passati 
dalla Regione Marche alla Regione Emilia- Romagna), provincie e Stati esteri   
- Tabella Tipo comunicazione: eliminata la voce con codice “02”, “Comunicazione a 
seguito urgenza” 
- Tabella Tipo comunicazione: aggiunta la voce con codice “07”, “Comunicazione a seguito 
urgenza inviata per via telematica” 
- Tabella Tipo comunicazione: aggiunta la voce con codice “08”, “Comunicazione a seguito 
urgenza inviata via fax” 
 
Altre modifiche 
- Possibilità di effettuare missioni a Tempo Indeterminato (con rapporti di lavoro con 
Agenzia di somministrazione a Tempo Indeterminato) 
- Corretto l’errore tale per cui non era possibile effettuare una cessazione di 
somministrazione senza missione. 
  
Novità introdotte nella versione 2.1.3 
- Introdotto campo qualifica del SRQ (Sistema Regionale delle Qualifiche)  nella sezione 
Tirocini  
 
Novità introdotte nella versione 2.1.2 
 
- Corretto l’errore tale per cui non era possibile utilizzare l’orario “non definito”  per alcuni 
tipi di contratto (vedi versione SARE Client 2.0.6) 
- Limitato l'utilizzo dei tipi di contratto Z.09.00 e Z.09.01 ai soli casi di assunzione di 
comunicazione ordinaria; escluse proroghe, cessazioni, trasformazione, annullamenti e 
rettifiche.   
- Corretto l’errore tale per cui i controlli di durata dei rapporti di lavoro per apprendistato e 
contratto di inserimento e dell'età del lavoratore per apprendistato, erano bloccanti: ora sono 
solo avvisi. 
- A seguito di approfondimento ministeriale la data di fine rapporto nella sezione inizio 
della proroga non deve essere più compilata. 
- Corretto l’errore tale per cui per il tipo di contratto "lavoro autonomo nello spettacolo" non 
era possibile impiegare un lavoratore con meno di 16 anni. Ora è possibile 
- Corretto errore nell'esportazione dei dati del delegato nel caso di UniUrg  
- Sistemazione codici mancanti nella tabella ATECO 2007. 
 
Novità introdotte nella versione 2.1.1 
 
���������	�
�	���
�����	�
���	�������	��	�������
�	 la data di fine proroga della missione deve 
essere minore o uguale alla data di fine somministrazione qualora il rapporto con l'agenzia 
di somministrazione sia un avviamento, oppure deve essere minore o uguale alla data di fine 
proroga qualora il rapporto con l'agenzia di somministrazione sia una proroga. 
-Corretto avviso sul ritardo delle comunicazioni in trasformazione, proroga e cessazione 
-Modificato messaggio di errore "(13) Type mismatch" con uno più appropriato a seconda 
del caso 
-Corretta anomalia nel calcolo della durata del rapporto nel caso di contratti di inserimento 
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lavorativo 
-Corretta anomalia nella ricerca delle agevolazioni per codice  
-Modificato il controllo per la verifica dell'email delegato, adeguato a quello Ministeriale. 
-Corretta anomalia sull’uso di alcune tipologie di contratti con tipo orario ‘N orario non 
definito’ 
 
Novità introdotte nella versione 2.1.0 
 
Adeguamento al decreto direttoriale del 25 novembre 2008: 
 
Aggiornamento tabelle: 
Cessazioni:  
Eliminata la voce con codice: “LI”: “LICENZIAMENTO INDIVIDUALE”;  
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”: “PROGRESSIONE VERTICALE 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 AUTONOMO NELLO 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 “Consorzi e Gruppi di imprese (art. 31, d.lgs. 
276/2003)” 
Settore ATECO in sezione datore di lavoro 
Sostituita la tabella ATECOFIN con la tabella ATECO2007 nei modelli UNILAV, 
UNISOMM, VARDATORI; effettuato l’aggiornamento del pacchetto Sare Client, occorre 
entrare nel dettaglio dell’anagrafica dell’azienda e modificare il Settore (è comunque stato 
inserito un controllo che, all’atto dell’esportazione della comunicazione, verifica se il codice 
ATECO è stato aggiornato o meno) 
Agevolazioni  
Eliminate voci obsolete (vedi allegati ministeriali)  
Modifiche campi 
Aggiunto il campo “ lavoroInAgricoltura” di tipo “Si/No” in sostituzione del tipo contratto 
‘lavoro in agricoltura a tempo determinato’ nei modelli UNILAV, UNISOMM (nella 
sezione missione) e VARDATORI (nella sezione sede lavoro\lavoratori)  
Aggiunto il campo “DistaccoParziale” di tipo “Si/No” all’interno della sezione 
“Trasformazione” 
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Aggiunto il campo “DistaccoAziendaEstera” di tipo “Si/No” all’interno della sezione 
“Trasformazione”;  questo fa sì che, in caso di distacco all’estero, non sia necessario 
indicare l’azienda. 
Aggiunto il campo “e-mailDelegato” all’interno della sezione dell’invio, solo se chi invia la 
comunicazione è un delegato dell’azienda nei modelli UNILAV, UNISOMM, 
VARDATORI e UNIURG. 
Eliminato il campo “somministrazione_TD” dalla sezione Missione nel modello 
UNISOMM in quanto non è più prevista la missione a tempo indeterminato. 
Aggiunto il campo “dataVariazione” nella sezione “VariazioneRagioneSociale” del modello 
VARDATORI 
Modifiche aggiuntive Sare Server: 
Modifiche alla pagina di accreditamento per permettere l’inserimento del tipo delegato e la 
mail del delegato 
SARE Client: modificato il settaggio di Sare Client: aggiunto campo mail delegato. 

 
Novità introdotte nella versione 2.0.9 
 
Introdotta, nella creazione di una trasformazione di tipo trasferimento, la possibilità 
di trasferire un lavoratore presso un'azienda con sede operativa all'estero. 
Inserito il controllo bloccante per le somministrazioni: se la sede operativa 
dell'utilizzatrice è estera segnala errore. 
Modificata la descrizione nella tabella tipo contratto della voce "Rientro sospensione 
lavoro a seguito di contrazione attività" 
Modificata la descrizione nella tabella motivi di cessazione della voce "Sospensione 
dal lavoro per contrazione di attività" 
Corretta la compilazione dell'XML per la cessazione: non viene compilata la data fine 
rapporto nel caso in cui il movimento sia a tempo indeterminato. 
In caso di somministrazione a tempo indeterminato è possibile generare un nuovo 
movimento di missione a partire da quello precedente, con l’intento di creare una 
nuova missione nell’ambito di uno stesso rapporto. Comportamento allineato a quello 
del SIL. 
 
Novità introdotte nella versione 2.0.8 
 
Eliminate tutte le stampe per la Regione Emilia-Romagna. 
Eliminato il campo visita medica per l’APPRENDISTATO 
Eliminata l'obbligatorietà dei dati tutore per l’APPRENDISTATO 
SOSPENSIONI: Introdotta possibilità di inviare un movimento di cessazione con 
motivo “Sospeso dal lavoro - SC” e una successiva assunzione con tipo contratto 
“Rientro sospensione lavoro”  per le sole sospensioni per contrazione di attività. 
Introdotta la possibilità di inserimento di un’azienda con sede lavoro estera se sede 
legale italiana (ossia possibilità di generare un movimento con sede lavoro estera) 
TIROCINI : Effettuate le modifiche al SARE Client per l'entrata in vigore l'1/9/08 
della Delibera Regionale n. 655/2008: introduzione della finestra per l’inserimento 
dati obbligatori per i tirocini e creazione del relativo XML 
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Modifiche aggiuntive SARE Server sui tirocini: 
Possibilità di inviare il progetto formativo e la convenzione via web al centro per 
l’impiego di competenza. 
 
Novità introdotte nella versione 2.0.6.1 
 
Sono stati introdotti controlli sul codice fiscale del lavoratore e dell’azienda: 
Verifica della congruenza del CF del Lavoratore con il nome ed il cognome. 
Caratteri indicativi del cognome 
I cognomi che risultano composti da più parti o comunque separati od interrotti, vengono 
considerati come se fossero scritti secondo un'unica ed ininterrotta successione di caratteri. 
Se il cognome contiene tre o più consonanti, i tre caratteri da rilevare sono, nell'ordine, la 
prima, la seconda e la terza consonante. 
Se il cognome contiene due consonanti, i tre caratteri da rilevare sono, nell'ordine, la prima 
e la seconda consonante e la prima vocale. 
Se il cognome contiene una consonante e due vocali, si rilevano, nell'ordine, quella 
consonante e quindi la prima e la seconda vocale. 
Se il cognome contiene una consonante e una vocale, si rilevano la consonante e la vocale, 
nell'ordine, e si assume come terzo carattere la lettera x (ics). 
Se il cognome e' costituito da due sole vocali, esse si rilevano, nell'ordine, e si assume come 
terzo carattere la lettera x (ics). 
Caratteri indicativi del nome 
I nomi doppi, multipli o comunque composti, vengono considerati come scritti per esteso in 
ogni loro parte e secondo un'unica ed ininterrotta successione di caratteri. 
Se il nome contiene quattro o più consonanti, i tre caratteri da rilevare sono, nell'ordine, la 
prima, la terza e la quarta consonante. 
Se il nome contiene tre consonanti, i tre caratteri da rilevare sono, nell'ordine, la prima, la 
seconda e la terza consonante. 
Se il nome contiene due consonanti, i tre caratteri da rilevare sono, nell'ordine, la prima e la 
seconda consonante e la prima vocale. 
Se il nome contiene una consonante e due vocali, i tre caratteri da rilevare sono, nell'ordine, 
quella consonante e quindi la prima e la seconda vocale. 
Se il nome contiene una consonante e una vocale, si rilevano la consonante e la vocale, 
nell'ordine, e si assume come terzo carattere la lettera x (ics). 
Se il nome e' costituito da due sole vocali, esse si rilevano nell'ordine, e si assume come 
terzo carattere la lettera x (ics). 
Verifica di congruenza del CF dell’azienda 
Il  numero di   codice fiscale dei  soggetti diversi dalle  persone fisiche ed il numero di  
codice fiscale provvisorio delle persone fisiche e' costituito da una  espressione numerica di 
undici cifre. Le prime sette cifre rappresentano   il  numero   di  matricola  del  soggetto  
nell'ambito della provincia in  cui   ha  sede  l'ufficio  che attribuisce il numero di codice 
fiscale. Le  tre cifre  dall'ottava alla decima rappresentano il codice  identificativo della  
provincia in  cui ha sede l'ufficio che attribuisce il numero di codice fiscale. L'undicesimo   
carattere  ha   funzione  di controllo dell'esatta trascrizione delle prime dieci cifre. 
Il   carattere   di   controllo   viene   determinato   nel   modo   seguente: 

1. si   sommano  i   valori  di  ciascuna  delle  cinque cifre di ordine dispari, 
partendo da sinistra;                                                          
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2. si  raddoppia ogni  cifra  di ordine pari e,  se il risultato e'  un numero di 
due  cifre, esso  si riduce ad una sola sommando la cifra relativa alle decine 
e   quella  relativa   alle  unità;  si  sommano  quindi,  tutti i precedenti 
risultati;                                                                     
3. si determina il totale delle due somme di cui sopra;                           
4. si  sottrae da  dieci la cifra relativa alle unità del precedente totale.  Il 
carattere  di  controllo  e'  la  cifra  relativa  alle unità  del risultato. 

 
Novità introdotte nella versione 2.0.6 
 
Adeguamento al decreto direttoriale del 26 maggio 2008: 
 
Aggiornamento tabelle: 
Tipi orario: Aggiunta la voce con codice “N”: “NON DEFINITO” : nel sare Client è stato 
messo un controllo tale per cui questo tipo di orario possa essere utilizzato solo in caso dei 
seguenti contratti: 
‘Lavoro a progetto/collaborazione coordinata e continuativa’ 
‘Lavoro occasionale’ 
‘Tirocinio’ 
‘Associazione in partecipazione a tempo indeterminato’ 
‘Associazione in partecipazione a tempo determinato’ 
Comuni e Stati esteri: Unificate le tabelle “Comuni” e “Stati esteri” in un’unica tabella 
denominata “Comuni e Stati Esteri” 
Tipo di comunicazione: Aggiunta la voce con codice ‘06’ ‘INSERIMENTO D’UFFICIO’ 
da utilizzare da parte del datore di lavoro nel caso di invio di una comunicazione di 
assunzione a seguito di provvedimento dell’ispettorato  
Motivi cessazione: Aggiunta la voce con codice “RC”: “RISOLUZIONE CONSENSUALE’ 
Tipi contratto: Aggiunte le voci con codice “M.01.00”: “CONTRATTO DI AGENZIA A 
TEMPO INDETERMINATO”  e   “M.01.01”: “CONTRATTO DI AGENZIA A TEMPO 
DETERMINATO”  
Tipi trasformazione: Aggiornamento della voce con codice “DL” da ‘DISTACCO DEL 
LAVORATORE’ a ‘DISTACCO/COMANDO”  
Tipi trasferimento: Aggiunta la voce con codice “06”: “CESSIONE DI CONTRATTO”  
Motivi permesso: Aggiunta la voce con codice “MPS”: “MOTIVI DI PROTEZIONE 
SOCIALE”  
Soggetti abilitati: Aggiunta la voce con codice “013”:”PERITI AGRARI E 
AGROTECNICI (solo Agricoltura)  
 
Modifiche aggiuntive Sare Server: 
Possibilità di estrarre le ricevute da ‘Consultazione Registro’ per gli invii precedenti il 
15/3/2008  

Modifica della visibilità dei movimenti inviati da parte dell'utente: ora ogni utente che 
accede a Sare vede solo i movimenti inviati da lui (e non più quelli relativi al codice fiscale 
dell’azienda che invia). 

Aggiunta sul SARE SERVER la possibilità di ricercare tra i movimenti inviati anche gli 
ANNULLATI o RETTIFICATI 
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SARE Client: 

La data carta permanente potrà essere imputata come 31/12/2099 (e non più fino al 2079) 

Corretto errore in vardatori-trasferimento: in precedenza nella sezione Lavoratori prendeva 
la Pat Inail dell’azienda di origine. Ora prende la Pat Inail dell’azienda di destinazione 
(Attenzione: in caso di più Pat Inail prende la prima dell’elenco)  

 
Novità introdotte nella versione 2.0.5 
 
Adeguamento al decreto direttoriale dell’11 febbraio 2008: 
Ammettere indirizzi e-mail con carattere underscore (“_”) nei tracciati ove previsto. 
Extracomunitari: modifica delle dimensioni del campo “Numero documento” da 8 a 15 
caratteri. 
Classificazioni : 
Tabella Enti previdenziali : aggiunta la voce con codice “29”: “NESSUN ENTE 
PREVIDENZIALE” 
Tabella Soggetti abilitati: aggiunte le seguenti voci 
“010” a “Promotori di tirocini (art. 18, L. 196/97)”  
“011”: “Consorzi e Gruppi di imprese (art. 61, d.lgs. 276/2003)” 
“012”: “Servizi competenti che inseriscono d'ufficio la 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 TEMPO INDETERMINATO” 
“L.01.01”: a “ASSOCIAZIONE IN PARTECIPAZIONE A TEMPO DETERMINATO” 
“A.07.01”: a “LAVORO RIPARTITO A TEMPO DETERMINATO” 
Tabella Comuni: aggiornamento del CAP della voce con codice “E131” a “80054” 
Tabella Cessazioni: aggiunta la voce con codice “LG”: “Licenziamento giusta causa” 
 
Altre modifiche: 
In caso trasformazione, cessazione e proroga, modificata la dicitura “Dati rapporto” al posto 
di “Avviamento” 
Corretto l’errore che compariva in fase di esportazione “'il componente activeX non può 
creare l'oggetto..” 
Dopo aver trasferito un lavoratore in una nuova azienda, tramite Vardatori, ora è possibile 
collegare un nuovo rapporto di lavoro alla nuova azienda. 
Aggiunta segnalazione non bloccante, in caso di durata del rapporto di lavoro maggiore di 
60 mesi. 
Per i soli contratti di apprendistato professionalizzante e di acquisizione diploma, nel caso il 
lavoratore sia minorenne si controlla che il titolo di studio non sia “nessun titolo” né “scuola 
elementare” né “scuola media”. 
Inserito controllo bloccante per apprendistato: la durata non deve essere superiore a 72 mesi. 
Inserito controllo bloccante per contratto di inserimento: la durata non deve essere superiore 
a 18 mesi. 
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Limitato l’utilizzo dell’agevolazione della 407/90 solo per TI e trasformazioni a TI 
Per i contratti di somministrazione aggiunto controllo: data di inizio missione <= data fine 
missione. 
Per tutti gli eventi: aggiunto controllo data inizio <= data fine  
Per tutti gli eventi: aggiunto controllo data fine proroga > data fine tempo determinato 
Per tutti gli eventi: aggiunto controllo data trasformazione > data inizio 
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Novità introdotte nella versione 2.0.4 
 
Aggiornamento da una versione precedente: viene creata una directory sotto 
C:\Programmi\Sare chiamata ArchivioAggiornamento204 che contiene il Saredb.mdb 
prima dell’aggiornamento. 

 
Configurazione iniziale del programma: in fase di settaggio è importante specificare 
la Regione a cui si inviano i dati ai fini dell’invio delle comunicazioni di 
apprendistato. 
 

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

Posizione Inps: è stata ridotta a 10 caratteri rispetto ai 15 precedenti (Il troncamento 
avviene sugli ultimi 5 caratteri) 
 

E’ possibile stampare come Modulo esclusivamente il modello Uniurg 
  
Nelle comunicazioni di somministrazione, nella scheda di inizio missione vengono  
riportante CCNL e PAT relative all’azienda utilizzatrice 
 
Rimosso il vincolo di età massima sul lavoratore apprendista per l’apprendistato 
professionalizzante 
 
In caso di trasformazione – traserimento modificata l’etichetta riguardante la sede di 
trasferimento, ora “Sede di destinazione” 
 
In caso di trasformazione –distacco aggiunto un campo riguardante la data di fine del 
distacco, obbligatoria, che in fase di creazione Xml andrà a sostituire il campo Data 
fine rapporto, come da indicazioni ministeriali. 
 
Il campo reddito annuale negli eventi accetta ora solo numeri interi 
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1 Installazione e configurazione del programma S.A.RE. Client 

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

Prerequisito all’installazione dell’applicativo è essere amministratori della macchina. 
Altri requisiti importanti sono: Microsoft Word per effettuare le stampe previste nelle 
varie funzionalità e Adobe Reader per la visualizzazione delle ricevute. 
 
Nel caso sia già installata una versione di SARE Client, di cui non interessa 
recuperare i dati, è necessario eseguire i passi seguenti: 
1 - disinstallare SARE Client 
2 - cancellare la cartella C:\Programmi\SARE rimasta  
3 - installare SARE Client 
Se non si eseguono i passi 1 e 2, si rischia di fare un'installazione imperfetta. 
 
Dopo aver scaricato il file di installazione dal sito indicato dalle amministrazioni 
provinciali (SARE_MS_2xx.zip per installazione Microsoft o SARE_2xx.zip per 
installazione non Microsoft) aprire il file con doppio clic. In questo modo si apre la 
finestra di Winzip da dove è possibile lanciare l’eseguibile ‘Installa Sare Client.exe’ 
direttamente, senza la necessità di scompattarlo. 
E’ comunque possibile scompattarlo in una directory creata appositamente e lanciare 
l’eseguibile dopo averlo dezippato. 
 

 
 
Cliccare ora su Installa per avviare l’installazione. 
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L’installazione crea di default la cartella SARE nel percorso C:\programmi\SARE. Se 
si desidera cambiare directory è possibile farlo nella seconda schermata 
dell’installazione: 
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Segue la schermata di conferma di installazione: 
 

 
 
 
Un problema che potrebbe verificarsi è il seguente: 
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Con il pulsante ‘Continua’ il programma di installazione procede senza problemi. 
 
Il messaggio di installazione terminata pone fine all’installazione 
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Da menù START sarà ora presente la voce SARE.  

1.2 Installazione S.A.RE. 2.x.x – Aggiornamento da una versione precedente  
 

ATTENZIONE – IMPORTANTE: 
E’ bene ricordare di procedere ad effettuare una copia di salvataggio del programma e 
dei dati prima di procedere ad effettuare l’aggiornamento, in modo da ripristinare la 
situazione precedente se la procedura non dovesse andare a buon fine. 
 
Dopo aver scaricato il file di aggiornamento dal sito indicato dalle amministrazioni 
provinciali (UpgradeSare20x.zip) aprire il file con doppio clic. In questo modo si 
apre la finestra di Winzip da dove è possibile lanciare l’eseguibile Upgrade20x.exe 
direttamente, senza la necessità di scompattarlo. 
E’ comunque possibile scompattarlo in una directory creata appositamente e lanciare 
l’eseguibile dopo averlo dezippato. 
  

 
 
Cliccare su ‘Aggiorna’. Un messaggio di aggiornamento completato porrà fine al 
processo di aggiornamento. 
Ad aggiornamento concluso viene creato sotto la directory C:\Programmi\Sare un file 
nominato _sareDBbck0000001.mdb che contiene dati e struttura della vecchia 
versione che è stata sostituita. Pertanto se l’aggiornamento non dovesse andare a 
buon fine è sempre possibile ripristinare la vecchia situazione installando la vecchia 
versione e rinominando questo file in saredb.mdb.  



Manuale SARE Client Versione 2.x.x  
 

Pagina 18 di 74 

Viene inoltre creata una directory sotto C:\Programmi\Sare chiamata 
ArchivioAggiornamento204 che contiene il Saredb.mdb prima dell’aggiornamento: 
(è un backup ulteriore rispetto a _sareDBbck0000001.mdb) 

1.3 Installazione multiutente   
Il programma S.A.RE Client può essere utilizzato da più operatori 
contemporaneamente. 
Per far questo occorre individuare il personal computer server dei dati ed installare il 
S.A.RE. Al termine dell’installazione proseguire l’operazione di installazione in tutti 
gli altri personal computer client. 
Nel computer server occorre condividere in lettura e scrittura la cartella 
C:\programmi\sare al fine di consentire agli altri computer della rete aziendale di 
interfacciarsi con l’archivio (saredb.mdb). 
Ogni computer deve poter accedere alla cartella del S.A.RE, cartella che deve essere 
condivisa come disco di rete dai personal computer client. 
In ogni personal computer dove è installato il S.A.RE client occorre modificare il file 
local.ini, contenuto nella cartella c:\programmi\sare. 
Il file local.ini, aperto con l’applicativo blocco note, contiene le impostazioni del 
software S.A.RE client. 
Modificare la riga DataSource=C:\Programmi\SARE\saredb.mdb con la lettera del 
disco di rete (ad esempio Z) ed il percorso del server dove è residente il database del 
S.A.RE. Ad esempio avremo: 
DataSource=Z:\SARE\saredb.mdb  
Logicamente il computer server dei dati del S.A.RE deve essere acceso quando viene 
utilizzato il S.A.RE client da una delle postazioni. 
In alternativa è possibile anche delocalizzare solamente il saredb.mdb,  
posizionandolo in una cartella di rete accedibile a tutti gli utenti, senza 
necessariamente installare il Sare Client sulla macchina che ospita di file di dati.  
 
Upgrade Sare in rete 
Nel caso SARE sia installato in rete, per effettuare l'upgrade, è necessario distinguere 
due situazioni: 
Caso in cui il pc che ospita il file di dati Saredb.mdb abbia installato anche il Sare 
Client: 
1 - Scollegare tutte le postazioni client dal db di rete, ossia far puntare ciascun 
LOCAL.INI non al DB di rete, ma a quello locale. 
2 - Fare l'upgrade di ciascuna postazione, compresa la postazione server, quella che 
ospita il file di dati saredb.mdb. 
3 - Far puntare le postazioni locali al db in rete, ripristinando il vecchio LOCAL.INI   
Caso in cui il file di dati Saredb.mdb sia posizionato in una cartella di rete senza 
l’installazione di Sare Client: 
1 - Scollegare tutte le postazioni client dal db di rete, 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 delle postazioni locali (che chiameremo P1) 
in cui è installato SARE Client, sovrascrivendo quello locale vuoto. 
3 - Fare l'upgrade di ciascuna postazione 
4 - Copiare il db di P1 nella cartella di rete deputata ad ospitare il Saredb.mdb 
5 - Far puntare le postazioni locali al db in rete, ripristinando il vecchio LOCAL.INI   

1.4 Installazione con ambiente Windows Vista 
 

L’installazione in ambiente Windows Vista non presenta particolari differenze 
rispetto all’installazione su altri sistemi operativi. Il programma infatti si installerà 
regolarmente nel percorso predefinito C:\ Programmi\Sare.  
Se si dovessero comunque incontrare difficoltà è consiglibile provare l’installazione 
del pacchetto non Microsoft denominato SARE_2xx.zip.  

1.5 Avvio del programma e configurazione iniziale 
Avviando il programma S.A.RE, dal menù avvio o lanciando il programma sare.exe 
dalla cartella C:\programmi\SARE sarà necessario settare il mittente che in questa 
versione  ha caratteristiche diverse da quello precedente: 
 

 
 
Questo è il messaggio nel caso di aggiornamento da una versione precedente. 
 



Manuale SARE Client Versione 2.x.x  
 

Pagina 20 di 74 

 
Codice fiscale 
Indica il codice fiscale dell’utilizzatore del programma: nel caso in cui è l’azienda in 
prima persona ad usare il S.A.RE indicare il codice fiscale dell’azienda e lasciare 
vuoto il campo successivo ‘Tipo delegato’.  
Se un’azienda necessita di installare più client per ciascuna delle sue unità locali (Es 
banche o supermercati presenti in diverse realtà ma con lo stesso codice fiscale) 
indicare comunque il codice fiscale dell’azienda; la differenziazione tra unità diverse 
avviene a livello di Sare Server, ma solo se ogni unità possiede un accesso diverso. 
Sarà così possibile riconoscere le proprie comunicazioni rispetto a quelle di altre sedi 
in quanto distinte dall’utente che ha acceduto al SARE.  
Tipo delegato  
Indica la categoria di appartenenza di chi utilizza il programma nei casi in cui è un 
delegato ad inviare le pratiche per conto dell’azienda. 
Nel caso  di utilizzo diretto da parte dell’Azienda tale campo deve essere lasciato in 
bianco. 
E-mail delegato (obbligatoria in caso di compilazione del campo Tipo delegato) 
Indica la e-mail del delegato. 
Regione  
Indipendentemente da dove ha sede l’azienda che invia la comunicazione questo 
campo permette di specificare dove vanno inviate le comunicazioni che vengono 
prodotte. Attenzione: la scelta di una Regione rispetto ad un’altra è importante ai fini 
dell’invio delle comunicazioni di apprendistato e dei tirocini: ogni Regione ha infatti 
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definito dati e regole per l’invio di questo tipo di assunzione e pertanto scegliendo 
‘Regione Emilia Romagna’ si attiva il pulsante dell’apprendistato o dei tirocini con i 
dati obbligatori da inserire.  
Comprimi (zippa) i tracciati  
Tramite questa opzione il Sare Client, al momento dell’esportazione, crea, oltre al 
normale file xml, un file .zip, che contiene il o i tracciati xml. Sare server provvederà 
a decomprimere i file e ad elaborare singolarmente ogni tracciato.   
Il vantaggio è evidente per chi giornalmente deve inviare un numero considerevole di 
comunicazioni. 
Si ricorda che chi volesse effettuare un solo invio di tracciati xml compressi in un 
unico file .zip, dimensione massima di 5 mb, deve produrre tanti file xml quante sono 
le comunicazioni (nota valida per chi non utilizza il Sare Client). 
 
Cliccando su OK il programma si apre sulla schermata principale del Sare Client. 
 
2 S.A.RE. CLIENT 
 

 
 
Il programma è composto da quattro sezioni principali accessibili mediante i menù o i 
bottoni: 
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Aziende: 
Archivio anagrafiche aziende  
 
Eventi: 
Archivio movimenti 
amministrativi  

Lavoratori: 
Archivio anagrafiche 
lavoratori  
Utilità: 
Gestione impostazione del 
sistema 

  

2.1 Gestione Aziende 
 
Ricorrendo all’uso del menù archivi o del bottone aziende si accede alla gestione 
dell’archivio aziende: Cliccare sul pulsante ‘Ricerca’ per verificare la presenza di 
aziende inserite.  
 

 
 
 
I pulsanti a disposizione nella parte bassa dello schermo sono: 
‘Nuova’: permette di inserire una nuova azienda. 
‘Cancella’: permette di cancellare una azienda selezionata dall’elenco (è permesso 
solo se non ci sono eventi associati a tale azienda). 
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‘Dettaglio’: permette di entrare nel dettaglio dell’azienda (è possibile anche effettuare 
il doppio clic sull’azienda stessa.) 
‘Duplica’: permette di creare una nuova azienda a partire dall’anagrafica di 
un’azienda presente nel sistema. Per attivare questa funzione occorre selezionare 
un’azienda dall’elenco e cliccare sul pulsante ‘Duplica’. Il sistema apre una scheda 
dove ripropone i dati dell’azienda eccettuate le informazioni sull’unità locale, sulla 
PAT INAIL ed sul numero di matricola INPS (si presuppone infatti che questa 
funzione sia utile in caso di più sedi della stessa azienda) 

2.1.1 Dettaglio Azienda 
 

 
  
Nota all’aggiornamento da una vecchia versione 
L’aggiornamento da una vecchia versione di S.A.RE. a questa versione mantiene il 
vecchio archivio, ma imposta le entità azienda e lavoratore già presenti a ‘non 
controllato’: occorre salvare nuovamente l’azienda o il lavoratore: il sistema controlla 
se tutti i dati sono stati correttamente inseriti e in caso di esito positivo imposta il 
campo a ‘controllato’.  
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2.1.1.1 Scheda Anagrafica 
 

Ragione sociale – Dato obbligatorio 
Indica la ragione sociale dell’azienda o il nome del datore di lavoro per impresa 
individuale. La lunghezza  massima è di 100 caratteri.  
Codice fiscale – Dato obbligatorio 
Indica il codice fiscale dell’impresa che può avere una lunghezza di 11 caratteri se 
numerico e di 16 se l’impresa è una persona fisica.  
L’inserimento di un codice fiscale con lunghezza non corretta produce un messaggio 
di errore bloccante.  
Il codice fiscale di lunghezza corretta è soggetto ad un controllo formale in base ad 
un algoritmo standard fornito dal Ministero delle Finanze. 
 
SEZIONE SEDE LEGALE 
Tipo – Dato Obbligatorio 
Indica la natura del soggetto che instaura il rapporto di lavoro. 
Per ogni anagrafica occorre indicare la natura del soggetto che può assumere uno dei 
seguenti valori: 
AZIENDA:       Azienda-Impresa 
INTERINALE:       Agenzia di somministrazione 
PUBBLICA AMMINISTRAZIONE:   Pubblica amministrazion e 
Viene specificata la natura del soggetto in quanto alcune tipologie di comunicazioni 
possono essere utilizzate soltanto da specifiche tipologie di soggetti. 
Comune  – Dato obbligatorio 
Indica il comune dove ha sede legale l’azienda. Il valore può essere inserito mediante 
il codice o mediante la descrizione del comune. Inserendo la descrizione o parte della 
descrizione è possibile effettuare una ricerca utilizzato il tasto funzione F2. Una volta 
scelto il comune giusto spostandosi in un altro campo o utilizzando il tabulatore 
vengono compilati i restanti campi (codice e CAP)  
Indirizzo sede legale – Dato obbligatorio 
Indirizzo della sede legale dell’azienda. La lunghezza massima è di 100 caratteri.  
N. Telefono, N. Fax, Email – Dato obbligatorio in alternativa 
Queste informazioni non sono obbligatorie singolarmente ma una delle tre è 
necessario inserirla. 
 
SEZIONE UNITA’ LOCALE  
Se le anagrafiche della sede locale e legale sono equivalenti è possibile ricopiare i 
dati della sede legale nella sezione ‘Unità locale’ premendo sul pulsante ‘Copia 
nell’Unità locale’, presente tra le due sezioni.  
Comune – Dato obbligatorio 
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Indica il comune dove ha sede l’unità operativa dell’azienda. Il valore può essere 
inserito mediante il codice o mediante la descrizione del comune. Inserendo la 
descrizione o parte della descrizione è possibile effettuare una ricerca utilizzato il 
tasto funzione F2. Una volta scelto il comune giusto spostandosi in un altro campo o 
utilizzando il tabulatore vengono compilati i restanti campi (codice e CAP)  
Mediante il comune della sede operativa viene individuata l’amministrazione 
provinciale competente per la comunicazione.  
Indirizzo unità locale – Dato obbligatorio 
Indica l’indirizzo della sede operativa ed ha una lunghezza massima di 100 caratteri. 
N. Telefono, N. Fax, Email – Dato obbligatorio in alternativa 
Queste informazioni non sono obbligatorie singolarmente ma una delle tre è 
necessario inserirla. Il telefono e il fax hanno lunghezza 15 caratteri, il campo Email 
80 caratteri.  
Flag controllato 
Indica che i dati sono stati controllati dall’operatore. 
In caso di importazione dei dati da un sistema esterno, i dati non sono controllati. Per 
poter effettuare una comunicazione relativa ad un’azienda i cui dati non sono stati 
controllati, occorre controllare le informazioni utilizzando il pulsante ‘Salva’. 
 
2.1.1.2 Scheda Altri dati 
 

In questa scheda sono presenti dati sull’attività dell’azienda: 
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Data inizio attività 
Indica la data in cui è iniziata l’attività dell’azienda. L’informazione non è 
obbligatoria. 
Attività – Dato obbligatorio 
Indica l’attivià prevalentemente svolta dall’azienda. La tabella di riferimento è la 
tabella “ATECO2007”. Il valore può essere inserito mediante il codice o descrizione. 
Se il codice è conosciuto inserirlo e spostarsi con il mouse o il tabulatore per far 
apparire la descrizione. Se non si conosce il codice inserire nel campo descrizione 
sulla destra una lettera o una parola contenuta nella descrizione dell’attività e premere 
il tasto funzione F2. Appare un elenco di valori da cui scegliere l’attività corretta.  
Cliccare poi sul pulsante ‘Scelta’ per confermare la scelta. 
Nota: rispetto alla versione precedente del Sare il codice è composto da 6 cifre e non 
più da 5 cifre. Se l’installazione effettuata è un upgrade di una versione precedente di 
Sare occorre prestare attenzione che questo valore sia correttamente inserito. 
CCNL – Dato obbligatorio 
Indica il contratto nazionale prevalente applicato dall’azienda.  
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Il valore può essere inserito mediante il codice o descrizione. Se il codice è 
conosciuto inserirlo e spostarsi con il mouse o il tabulatore per far apparire la 
descrizione. Se non si conosce il codice inserire nel campo descrizione sulla destra 
una lettera o una parola contenuta nella descrizione del contratto e premere il tasto 
funzione F2. Appare un elenco di valori in cui scegliere il contratto giusto.Cliccare 
poi sul pulsante ‘Scelta’ per confermare la scelta. 
Note  
Sono personali dell’operatore. Tali note restano memorizzate all’interno del sistema 
S.A.RE e non sono parte delle informazioni inviate. La lunghezza del campo è 250 
caratteri 
 
Nel caso di azienda di somministrazione (nella scheda ‘Anagrafica’ il tipo azienda 
deve essere settato come Interinale) sono presenti anche i successivi due campi: 
 

 
 
N° Albo AILT  – Dato obbligatorio se società di somministrazione   
Indica il numero di registrazione albo società di lavoro temporaneo. L’inserimento 
del valore permette di configurare l’azienda come società fornitrice di lavoro 
temporaneo. La lunghezza del campo è 20 caratteri. 
N° Ag. Somm  – Dato obbligatorio se società somministrazione   
Indica il numero di Agenzia di Somministrazione. La lunghezza del campo è 10 
caratteri ed è obbligatorio che il numero indicato sia di 10 caratteri. 
 

2.1.1.3 Scheda INPS-INAIL  
 

In questa sezione vengono gestiti i dati inerenti la PAT Inail (Posizione assicurativa 
territoriale) e.la posizione Inps    
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Pat Inail – dato obbligatorio 
Indica la Posizione Assicurativa Territoriale del datore di lavoro assegnata 
dall’INAIL. Una medesima impresa può avere più posizioni territoriali. 
cliccando su ‘Nuova’ viene aperta una maschera di inserimento: 
 

 
 

La posizione assicurativa territoriale INAIL  ha  lunghezza 10 caratteri: i primi otto 
numeri rappresentano la posizione assicurative mentre gli ultimi due rappresentano il 
contro codice (CC). 
 
L’INAIL può rilasciare posizioni assicurative di dimensione inferiore agli otto 
caratteri. Il sistema evidenzia la necessità di inserire caratteri zero “0”  all’inizio della 
posizione assicurativa sino ad ottenere otto caratteri. 
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Il programma non effettua controlli sull’esatto inserimento di una posizione INAIL, 
pertanto si raccomanda di controllare attentamente tale dato.  
 
In caso di ditta di nuova costituzione che non ha ancora la PAT attribuita, va inserito 
il seguente codice: 
00000000   In attesa di codice  PAT 
Alcune categorie di datori di lavoro non essendo soggette 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 può lasciare il campo del controcodice di due cifre vuoto. 
 

Posizione INPS 
Indica la matricola INPS dell’azienda. 
Una medesima impresa può avere più posizioni INPS in relazione alle tipologie di 
lavoratori presenti in azienda. 
 
Cliccando su ‘Nuova’ viene aperta una maschera di inserimento: 
 

 
 
Nel campo Posizione inserire il nome che si vuole attribuire alla posizione (Es: 
Impiegati). 
Il campo ha lunghezza 10 caratteri: inserire i primi due numeri, che rappresentano il 
Codice Provincia, nel primo campo e i restanti 8 caratteri nel secondo campo.  
 
Cliccare su OK per procedere al salvataggio della posizione INPS. 
 
In questa scheda è presente anche il pulsante di salvataggio dell’intera scheda che 
permette di controllare se sono stati inseriti correttamente 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 menù archivi o del bottone lavoratore si accede alla gestione 
dell’archivio dei lavoratori.  
Cliccare sul pulsante ‘Ricerca’ per verificare la presenza di lavoratori inseriti: è 
possibile anche impostare come parametri di ricerca codice fiscale, cognome o nome 
o anche solo parte di questi campi. 
 

 
 
I pulsanti a disposizione nella parte bassa dello schermo sono: 
‘Nuova’: permette di inserire una nuova scheda di lavoratore. 
‘Cancella’: permette di cancellare un lavoratore selezionato presente in archivio (è 
permesso solo se non ci sono eventi associati a tale lavoratore). 
‘Dettaglio’: permette di entrare nel dettaglio del lavoratore (è possibile anche 
effettuare il doppio clic sul lavoratore stesso). 
Stampa: La funzione di stampa consente di predisporre una scheda con i dati del 
lavoratore. Il programma in uso è Microsoft word. 

2.2.1 Dettaglio Lavoratore 
 
2.2.1.1 Scheda dati anagrafici 
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Cognome – Dato obbligatorio 
Indica il cognome del lavoratore la  cui lunghezza massima ammessa è di 50 caratteri 
Nome – Dato obbligatorio 
Indica il nome del lavoratore la cui lunghezza massima è di 50 caratteri 
Codice Fiscale – Dato obbligatorio 
Indica il codice fiscale del lavoratore. E’ composto da 16 caratteri 
L’inserimento del codice fiscale permette di determinare automaticamente 
l’impostazione della data di nascita, il comune di nascita ed il sesso del lavoratore. 
Per ottenere i campi automaticamente compilati spostarsi (con il mouse o con il 
tabulatore) nel campo descrizione del comune di nascita e, senza scrivere nulla, 
successivamente spostarsi in un altro campo: in questo modo i campi precedenti 
vengono compilati.   
Se invece si vogliono inserire manualmente i dati anagrafici attenzione perché, se non 
sono coerenti rispetto al codice fiscale del lavoratore, si ha un avviso che però non è 
bloccante. 
Nel caso in cui il lavoratore sia in possesso di un codice fiscale provvisorio composto 
di undici cifre il programma accetta tale codice senza dare problemi. 
Data di Nascita – Dato obbligatorio 
Indica la data di nascita del lavoratore. Il sistema controlla se l’età è 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 valore può essere inserito mediante il 
codice o mediante la descrizione del comune. Inserendo la descrizione o parte della 
descrizione è possibile effettuare una ricerca utilizzato il tasto funzione F2. Una volta 
scelto il comune giusto spostarsi in un altro campo o utilizzare il tabulatore. 
 

 
 
Cittadinanza – Dato obbligatorio 
Indica la cittadinanza del lavoratore. Occorre indicare la nazione  (Italia e non 
Italiana) 
Inserendo parte della cittadinanza e utilizzando F2 vengono visualizzate le 
cittadinanze che contengono la voce inserita. 
 

 
 
 

 
 
Scadenza permesso di soggiorno  – Dato obbligatorio se extracomunitario 
Indica, per i cittadini extracomunitari, la data di scadenza del permesso di soggiorno 
al momento della comunicazione sia nel caso di primo permesso che dei successivi 
rinnovi. 
Nel caso lo straniero sia in possesso di richiesta di rinnovo occorre comunque 
indicare una data.  
Motivo permesso– Dato obbligatorio se extracomunitario 
Indica il motivo del permesso di soggiorno.  
Tipo documento – Dato obbligatorio se extracomunitario 
Indica il tipo di documento che ha esibito il lavoratore e può essere ‘Permesso’, 
‘Carta’ o ‘ In Rinnovo’. 
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N. documento 
Indica il numero di documento in corso di validità. In caso di documento “In 
Rinnovo” viene indicato il numero di ricevuta rilasciato dall’Ufficio presso il quale è 
stata inoltrata la domanda di rinnovo.  
Comune di domicilio - Dato obbligatorio 
Indica il comune di domicilio del lavoratore. (per l’utilizzo vedere il campo comune 
di nascita)  
Codice avviamento postale 
Il valore del codice di avviamento postale viene direttamente ricavato in base 
all’impostazione del comune di domicilio del lavoratore. 
L’informazione non è obbligatoria. 
Indirizzo – Dato obbligatorio 
Indica l’indirizzo di domicilio del lavoratore. La lunghezza del campo è di 100 
caratteri. All’interno dell’indirizzo viene inserito il numero civico. 
 
2.2.1.2 Scheda Altri dati 
 

 
 
Titolo di studio  –  Dato obbligatorio 
Indica il titolo di studio posseduto dal lavoratore: specificare il più alto 
Può essere inserito direttamente il codice del titolo o la descrizione. 
Inserendo parte della descrizione del titolo di studio ed utilizzando il tasto F2 
vengono visualizzati i titoli di studio che contengono la descrizione inserita. 
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Il titolo di studio ora è solo ad un livello a differenza delle precedenti versioni. 
Cliccando sul pulsante sulla destra, è possibile accedere ad una lista di titoli di studio. 
 

 
 

 
 
Con il pulsante ‘Scelta’ viene confermata la selezione del titolo di studio. 
Telefono 
Indica il numero di telefono del lavoratore. Non è campo obbligatorio ed ha 
lunghezza di 15 caratteri. 
 
In questa scheda è presente anche il pulsante di salvataggio dell’intera scheda che 
permette di controllare se sono stati inseriti correttamente tutti i dati. Una volta 
salvata il flag ‘Controllato’ viene impostato a ‘V’ 
 

2.3 Gestione Eventi (movimenti amministrativi) 
 
Ricorrendo all’uso del menù archivi o del bottone Eventi si accede alla gestione 
dell’archivio Eventi: Cliccare sul pulsante ‘Ricerca’ per verificare la presenza di 
eventi inseriti.  
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Nei primi due campi è anche possibile impostare due parametri di ricerca: azienda o 
lavoratore (o entrambi): occorre inserire parte della ragione sociale e con il tasto F2 
riporterà la descrizione per intero, successivamente cliccando sul pulsante ‘Ricerca’ 
estrarrà solo i movimenti filtrati per quell’azienda o quel lavoratore. 
Il flag ‘Includi record Esportati’ permette di visualizzare gli eventi che già sono stati  
esportati e, presumibilmente, inviati al server S.A.RE. 
Il flag ‘Includi Cessazioni’ permette di visualizzare le cessazioni. 
Nell’elenco dei movimenti possiamo vedere le seguenti informazioni (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 rapporto 
Azienda: Azienda che ha effettuato il movimento 
Stato: Stato del movimento; A - in attesa di essere  esportato o E – esportato 

- movimenti esportati (stato E) 
- movimenti da esportare (stato A) 

I primi sono movimenti storici, che risultano già estratti dal sistema per l’invio alla 
pubblica amministrazioni. Restano presenti in archivio in attesa di utilizzarli come 
base di partenza per creare un nuovo movimento o per mera consultazione. 
I secondi sono relativi a movimenti inseriti ma non ancora estratti per l’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 e Lavoratore 
Check : indica se il movimento è stato controllato 
 
Le colonne sono ampliabili (posizionandosi tra le colonne e tenendo premuto il tasto 
sinistro del mouse allargare o restringere le colonne) e permettono l’ordinamento 
crescente o decrescente degli eventi sulla base di quella colonna (cliccarci sopra) 
 
I pulsanti a disposizione nella parte bassa dello schermo sono: 
‘Nuovo’: è necessario scegliere preventivamente nel campo tabellare il tipo di nuovo 
movimento che si vuole effettuare e successivamente cliccare su ‘Nuovo’: 

 
 
- Comunicazione Ordinaria, si utilizza per inviare i movimenti di assunzione , 
proroga, trasformazione e cessazione, oltre che rettifica e annullamenti di questi. 
- Comunicazione di somministrazione, va effettuata dalle agenzie interinali. 
- Comunicazione urgente, va comunicata in quei casi in cui non è possibile inviare in 
tempo la comunicazione ordinaria  
- Comunicazione di Variazione Datori si effettua per comunicare le variazioni di 
ragione sociali e i trasferimenti. 
‘Cancella’: permette di cancellare un evento, anche se esportato. 
‘Dettaglio’ : permette di entrare nel dettaglio del movimento (è possibile anche 
effettuare il doppio clic sull’evento stesso). 
‘Duplica’: permette di duplicare un movimento mantenendo uguale l’azienda e 
modificando il lavoratore: Occorre scegliere prima il movimento da duplicare e poi 
cliccare su ‘Duplica’. Scegliere il nuovo lavoratore (è possibile anche inserirlo a 
questo livello) e continuare nella compilazione del movimento, cambiando i dati che 
differiscono dal primo. 
‘Stampa’: Premesso che è possibile stampare esclusivamente il modello Uniurg,  
nel campo di scelta a fianco del pulsante scegliere il modulo da stampare (Lettera – 
per stampare una lettera di assunzione; Modulo – per stampare la scheda dell’evento)  
e procedere alla stampa.  
‘Esporta’: permette di esportare il o i record in un file formato xml pronto per la 
spedizione al S.A.RE. Server. Per i dettagli vedere sezione relativa. 
 
Creazione di un nuovo Movimento  
E’ possibile creare un nuovo movimento attraverso due modalità: 
 
1) Creazione di un movimento a partire da un rapporto presente nel sistema. 
Ricercare in base ai parametri di ricerca e selezionare un  rapporto presente nel 
sistema, scegliere il tipo di comunicazione che si vuole effettuare e utilizzare il 
pulsante ‘Nuovo’. Il sistema chiederà: 
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Rispondendo ‘Sì’ il sistema proporrà il movimento con azienda e lavoratore già 
prescelti. 
 
2) Creazione di un movimento ex novo 
Senza effettuare la ricerca preventiva dei movimenti scegliere il tipo di 
comunicazione che si vuole effettuare e utilizzare il pulsante ‘Nuovo’.  Il sistema 
proporrà nell’ordina la scelta dell’azienda e del lavoratore. Si esamineranno di 
seguito i quattro tipi di comunicazione possibili. 
 

2.3.1 Comunicazione ordinaria  
Una volta scelto nel campo tabellare la voce ‘Comunicazione Ordinaria’ e cliccato su 
‘Nuovo’ si apre la maschera di scelta dell’azienda ( ma solo nel caso in cui a sistema 
ne sia registrata piu di una) 
 

 
 
Cliccare su ‘Ricerca’ in modo da ottenere l’elenco delle aziende presenti, selezionare 
quella di cui dobbiamo fare il movimento e cliccare su ‘Scelta azienda’, in basso a 
sinistra. In alternativa cliccare su ‘Nuova’  e procedere alla registrazione di una 
nuova azienda. 
 
Dopo la scelta dell’azienda si apre la maschera di scelta del lavoratore: 
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Anche in questa schermata occorre cliccare prima su ricerca, selezionare il lavoratore 
giusto e cliccare su ‘Scelta azienda’, in basso a sinistra, o, se non è presente, inserire 
una nuova scheda. 
 
Dopo la scelta del lavoratore si apre la prima delle schede presenti nella 
comunicazione ordinaria. 
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2.3.1.1 Scheda Dati generali 
 

 
 
Nel momento in cui si sceglie un Evento si attiva anche la relativa scheda 
contrassegnata dalla freccia rossa  
Analizzando i campi presenti nella prima scheda ‘Dati generali’ si evidenziano i 
seguenti campi: 
Evento - Dato obbligatorio 
L’evento è da scegliere tra i quattro proposti: Assunzione, Cessazione, Proroga, 
Trasformazione. 
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Tipo - Dato obbligatorio 
Permette di scegliere il tipo di comunicazione che si vuole effettuare: Comunicazione 
obbligatoria, Comunicazione a seguito di urgenza, Rettifica, Anullamento, 
Trasformazione da tirocinio in rapporto di lavoro 
Codice Comunicazione – Dato obbligatorio 
È un campo che viene attivato solo se si sceglie come tipo di comunicazione Rettifica 
o Annullamento in cui va riportato il codice di comunicazione da annullare o 
rettificare che era stato fornito con la ricevuta emessa precedentemente. 
Assunzione forza maggiore - Attivo solo se si sceglie Assunzione 
Si utilizza in caso di comuncazione di tipo UNILAV laddove per causa di forza 
maggiore non si è potuto provvedere in modalità preventiva: se si imposta a ‘SI’ si 
attiva il campo successivo Causa che è un campo testo dove inserire la 
giustificazione della forza maggiore.  
Enti previdenziali – Dato Obbligatorio 
Permette di inserire l’Ente Previdenziale del movimento 
Cod Enti previdenziali 
Permette di sceglierne uno della lista (che sono presenti nella scheda dell’azienda) o 
di specificarne un altro. 
Pos. INAIL  
Permette di sceglierne uno dalla lista tra quelli presenti nella scheda dell’azienda o di 
inserirne uno nuovo. 
 
Nella parte sottostante dello schermo è indicato il lavoratore del movimento in 
visualizzazione e l’eventuale coobbligato (in caso di tipo contratto job sharing: 
scegliendo nella scheda Avviamento il tipo contratto ‘Lavoro ripartito’ si attiva un 
pulsante ‘Nuovo’ tramite il quale si apre la schermata di ricerca lavoratori dove è 
possibile scegliere il coobbligato (o se non c’è dà la possibilità di inserirlo)) 
 
2.3.1.2 Scheda Avviamento 
 

Nel caso si scelga come evento l’avviamento si attiva la scheda ‘Avviamento’ 
 



Manuale SARE Client Versione 2.x.x  
 

Pagina 41 di 74 

 
 
Data inizio – Dato obbligatorio 
Viene indicata la data di inizio del rapporto di lavoro.  
Il valore di default, in caso di avviamento, è la data del giorno di compilazione, ma va 
inserito il giorno di inizio rapporto vero e proprio a termini di legge. Si ricorda che, 
per legge, la comunicazione di assunzione deve essere fatta in modalità preventiva, 
ossia il giorno prima. 
Data fine – Dato obbligatorio per determinati tipi di contratti 
La data fine rimane disattivata fino a quando non si sceglie un tipo di contratto: in 
caso di tempo determinato si attiva e occorre compilarla. 
Orario – Dato obbligatorio 
Viene data la possibilità di scegliere tra i seguenti valori: 
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 è obbligatorio indicare il numero medio di ore 
medie settimanali. Il numero è intero. 
Tipo contratto – Dato obbligatorio 
Viene selezionata la tipologia contrattuale del movimento di avviamento.  
Il tipo di contratto viene filtrato in base alla durata (tempo determinato o 
indeterminato) e in base alla tipologia di azienda (Azienda privata, Pubblica 
Amministrazione, Agenzia di interinale). 
Lavoro in agricoltura 
A partire dalla data di attuazione del Decreto Direttoriale del 25 novembre 2008 il 
lavoro in agricoltura non è più una tipologia contrattuale ma un flag.  
Socio lavoratore 
A differenza delle versioni precedenti questa informazione non è più una tipologia 
contrattuale, ma un semplice flag. 
Agevolazioni 
Viene indicato il codice agevolazione selezionandolo dalla tabella “agevolazioni”, 
secondo la codifica INPS per il versamento agevolato dei contributi previdenziali. 
E’ importante prestare attenzione perché a seconda del tipo di evento (assunzioni o 
trasformazioni) vi è un diverso codice di agevolazione.  
Data Nulla osta convenzione, numero nulla osta convenzione 
Sono informazioni riguardanti l’assunzione di un disabile (a differenza delle versioni 
precedenti ora non si indica più una specifica tipologia contrattuale) 
Qualifica - Dato obbligatorio 
Viene indicata la qualifica ricoperta dal lavoratore. La codifica utilizzata è quella 
ISTAT ’01.  
Può essere inserita a partire dal codice, inserendo parte della descrizione della 
qualifica e premendo F2 per individuare la qualifica ricercata, o utilizzando l’albero 
ISTAT premendo il pulsante sulla destra del campo. 
Cliccando due volte sulle righe dell’albero si accede a livelli di dettaglio maggiore. 
I livelli sono solo due. 
Non possono essere inseriti codici qualifiche corrispondenti al primo livello di  
qualifiche ma esclusivamente al secondo livello di qualifiche 
Descrizione attività 
Viene indicata l’attività svolta dal lavoratore in azienda. L’informazione è da 
considerarsi non obbligatoria. 
Livello – Dato obbligatorio in alternativa al reddito 
Viene indicato il livello di inquadramento ricoperto dal lavoratore.  
CCNL – Dato obbligatorio (preimpostato a quello dell’azienda) 
Viene indicato il contratto applicato. Il sistema imposta il valore presente 
nell’anagrafica azienda in quanto considerato contratto prevalente. In presenza di 
differente contratto occorre selezionare il contratto mediante il diretto inserimento del 
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codice contratto o scegliendolo dalla lista prodotta dall’inserimento di parte della 
descrizione.  
 
Agricoltura:  
Nel caso in cui la comunicazione si riferisca all’agricoltura, dalla data di attuazione 
del Decreto Direttoriale del 25 novembre 2008 non è più possibile scegliere come 
tipo di contratto ‘Lavoro in agricoltura a tempo determinato’, bensì occorre vistare il 
flag ‘Lavoro in agricoltura’; in questo modo si attivano due ulteriori campi:  
 

 
 
Tipo lavoraz. Agr. 
Permette di specificare tipo di lavorazione in agricoltura 
N° Giorni  
Permette di specificare il numero delle giornate lavorative presunte.  
Ambedue i campi non sono obbligatori 
 
Apprendistato: 
 
Questo tipo di assunzione merita una nota a parte in quanto l’aspetto formativo è 
disciplinato dalle Regioni e pertanto sono stati aggiunti, rispetto al tracciato 
nazionale,  campi che riguardano la formazione dell’apprendista. (Vedi nota sul 
settaggio del Sare Client nella sezione di installazione) 
Scegliendo come tipo contratto quelli relativi all’apprendistato (apprendistato ex 
art.16 l. 196/97, apprendistato per l'espletamento del diritto dovere di istruzione 
formazione, apprendistato professionalizzante, apprendistato per l'acquisizione di 
diploma o per percorsi di alta formazione) si attiva il pulsante ‘Apprendistato’: 
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Dati del tutore  
Occorre indicare Cognome nome e codice fiscale (su cui fa un controllo di 
correttezza formale, controllo però non bloccante) del tutore dell’apprendista 
Titolare dell’impresa: 
è un flag che indica se il tutore è anche il titolare dell’azienda che assume 
l’apprendista. 
Anni di esperienza, livello e qualifica   
Servono per indicare rispettivamente la durata dell’esperienza del tutore , il livello 
che ha in azienda e la qualifica che ricopre. 
Qualifica SRQ – Dato obbligatorio  
Indica la qualifica relativa al Sistema Regionale delle Qualifiche per l’apprendistato. 
Per il suo funzionamento occorre o indicare il codice o inserire parte della descrizione 
nel secondo campo e premere F2, selezionando poi il campo giusto. 
E’ anche possibile visualizzare tutte le qualifiche premendo il tasto sulla destra della 
descrizione. 
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Per salvare la maschera dell’apprendistato premere su ‘Continua’ e tornare nella 
maschera dell’assunzione. 
 
Tirocinio  
 
Anche questo tipo di movimento merita una nota a parte in quanto, con l’introduzione 
della Delibera Regionale n. 655/2008, dal 1 settembre 2008 l’invio di convenzione e 
progetto di tirocinio di cui all’art. 5 del DM 142/98 deve avvenire per via telematica 
tramite il servizio SARE e nel movimento, rispetto al tracciato nazionale,  sono stati 
aggiunti campi che riguardano l’ente promotore, il tutore e la convenzione del 
tirocinio (vedi nota sul setaggio del Sare Client nella sezione di installazione) 
Una volta scelto come tipo di contratto ‘Tirocinio’, si abilita un pulsante che permette 
di inserire i dati complementari del tirocinio. 
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Cliccando sul pulsante ‘Tirocinio’ si apre la seguente maschera: 
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L’ente promotore va scelto partendo dalle anagrafiche aziende già inserite in SARE 
Client. I dati obbligatori che vanno inseriti sono pertanto quelli necessari per iscrivere 
un’azienda in SARE.  
Da notare: nelle informazioni aggiuntive richieste nel tracciato xml dei tirocini, 
nell’ente promotore non è necessario indicare il CCNL e la Pat INAIL. Utilizzando il 
Sare Client non si è potuto eliminare l’obbligatorietà di questi dati (essendo l’ente 
promotore registrato nella stessa tabella delle anagrafiche aziendali) pertanto, anche 
se non vengono inseriti nel tracciato esportato, occorre indicarli. 
I dati del tutore sono soggetti al controllo di congruenza del codice fiscale con nome 
e cognome inserito ma il sistema non blocca l’inserimento, visualizza solo un 
messaggio di attenzione. 
I dati della convenzione sono obbligatori ma non sono soggetti a controlli.  
La qualifica SRQ è relativa al Sistema Regionale delle Qualifiche. 
Per il suo funzionamento occorre o indicare il codice o inserire parte della descrizione 
nel secondo campo e premere F2, selezionando poi il campo giusto. 
E’ anche possibile visualizzare tutte le qualifiche premendo il tasto sulla destra della 
descrizione. 
A livello di rapporto di lavoro viene introdotto un controllo bloccante sulla durata 
dell’avviamento di tirocinio: non può mai durare più di 24 mesi.  
Per salvare la maschera del tirocinio premere su ‘Continua’ e tornare nella maschera 
dell’assunzione. 
 

 
2.3.1.3 Cessazione di rapporto di lavoro  
 
Se si possiede nell’archivio il movimento di assunzione a cui si riferisce la cessazione 
risulta molto semplice creare il movimento di cessazione: selezionare il rapporto di 
assunzione presente nel sistema e utilizzare il bottone Nuovo , dopo aver selezionato 
il tipo di comunicazione ‘Comunicazione Ordinaria’ 
Il sistema chiederà se il nuovo adempimento si deve riferire a quell’azienda e a quel 
lavoratore. A risposta positiva si aprirà la maschera precompilata dove si sceglierà 
come evento la cessazione: 
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Nel caso in cui non si possieda nell’archivio il movimento di assunzione occorre 
procedere alla creazione di un nuovo movimento con scelta di azienda, lavoratore e 
compilazione della scheda Avviamento. Vedere sezione relativa. 
E’ importante altresì aggiornare le informazioni presenti nella scheda avviamento al 
momento in cui si compila il movimento, in modo da fotografare 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 rapporto. Viene fatto un controllo se la data 
di cessazione è precedente a quella di assunzione. 
Con il tasto Salva si salva l’evento. 
 
Nota sulle sospensioni per contrazione di attività. 
Nella tabella dei motivi di cessazione è presente la voce ‘Sospeso dal lavoro - SC’: 
tale valore, non presente nelle tabelle ministeriali, può essere utilizzato solo per 
comunicare le sospensioni dal lavoro per contrazione di attività, ad un polo 
provinciale della Regione Emilia-Romagna.  
Questi movimenti, infatti, non vengono inviati alla porta di dominio Ministeriale ma 
confluiscono direttamente nel gestionale in uso presso i centri per l’impiego.  
Per comunicare la fine della sospensione dal lavoro per contrazione di attività occorre 
creare movimento di assunzione indicando come tipo contratto la voce ‘Rientro 
sospensione lavoro determinato’ o ‘Rientro sospensione lavoro indeterminato’, 
predisposti appositamente per gestire questa casistica. Anche in questo caso il 
movimento rimane nel solo ambito regionale. 
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2.3.1.4 Proroga di un rapporto di lavoro a tempo determinato 
 
Per la creazione di un rapporto di proroga si procede utilizzando la funzione nuovo 
evento. 
Come per la cessazione, il rapporto di proroga può essere relativo ad un movimento 
di avviamento presente in archivio o a un movimento di avviamento non presente in 
archivio. 
Sia nell’uno che nell’altro caso la scheda relativa ai dati del rapporto va compilata 
con le informazioni aggiornate al momento in cui si compila il movimento, in modo 
da fotografare la situazione attuale del lavoratore. 
 
 

 
 
Data fine – Dato obbligatorio 
Viene inserito la nuova data di termine del rapporto (fine proroga) 
 
2.3.1.5 Trasformazioni di un rapporto di lavoro  
 
Per la creazione di un rapporto di trasformazione si procede utilizzando la funzione 
nuovo evento. 
Come per la cessazione il rapporto di trasformazione può essere relativo ad un 
movimento di avviamento presente in archivio o a un movimento di avviamento non 
presente in archivio. 
 
Dalla sezione Dati generali si seleziona l’opzione di trasformazione e si procede con 
il pulsante ‘Avanti’. 
Se il rapporto da trasformare deriva da un avviamento presente precedentemente la 
scheda ‘Dati rapporto’ sarà già compilata, altrimenti va opportunamente inserita.  
 
E’ necessario indicare nella scheda dati rapporto i dati dell’avviamento aggiornati al 
momento in cui si compila il movimento, in quanto gli unici dati richiesti in caso di 
trasformazione  è la data di trasformazione e la tipologia di trasformazione. 
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Dalla data - Dato obbligatorio 
Viene indicata la data di trasformazione.  
Controllo: non è possibile inserire una data precedente alla data di avviamento  
Tipo trasformazione 
Le trasformazioni possono essere solo del tipo previsto nel campo tabellare. 
Casi particolari:  
Distacco del lavoratore  
La comunicazione di distacco del lavoratore viene effettuata dalla ditta che ha in 
forza il lavoratore, titolare cioè del rapporto di lavoro con il dipendente.   
Pertanto quando viene scelto come tipo di trasformazione ‘Distacco del lavoratore’ si 
attiva una sezione dove indicare l’azienda presso la quale viene distaccato il 
lavoratore (distaccatario). 
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Azienda estera 
Indica se il distacco viene effettuato presso un’azienda estera. Vistando questo campo 
non è più necessario indicare la sede di destinazione. 
Distacco a tempo parziale 
Indica se il distacco è 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 comunica il trasferimento del lavoratore sia 
l’azienda ‘di provenienza’ del lavoratore, avendo gìà tutti i dati inseriti del lavoratore 
e del movimento di assunzione (questo è in contrasto con quanto specificato a livello 
ministeriale dove si presuppone che chi faccia la comunicazione sia la ditta di 
destinazione, presso la quale il lavoratore viene trasferito).  
Pertanto quando viene scelto come tipo di trasformazione ‘Trasferimento del 
lavoratore’  si attiva una sezione dove indicare l’azienda ‘di destinazione’ presso la 
quale il lavoratore viene trasferito.  
Nel momento in cui viene creato il tracciato Xml da inviare a Sare server il sistema 
inserisce correttamente i dati come da tracciato ministeriale. 
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Per indicare la sede del distaccatario o del trasferimento cliccare sul pulsante ‘Scegli’ 
senza digitare nulla nel campo Sede di destinazione: si apre la schermata di ricerca di 
azienda dove poter scegliere o inserire l’azienda. 

2.3.2 Comunicazione di somministrazione 
 

Il sistema S.A.RE consente la gestione delle missioni da parte delle società di 
fornitura di lavoro temporaneo. 
Per attivare la gestione interinale occorre inserire l’azienda di somministrazione con 
queste caratteristiche: nella scheda Anagrafica specificare nel campo ‘Tipo’ la voce 
‘Interinale’ e in ‘altri dati’ occorre riempire i campi N. Albo AILT (numero di 
registrazione albo società di lavoro temporaneo) e il n. dell’agenzia di 
somministrazione  
L’inserimento di questi valori permette di configurare l’azienda come società 
fornitrice di lavoro temporaneo.  
 
Predisposta la configurazione dell’Agenzia di somministrazione  è possibile 
effettuare i movimenti amministrativi di inizio missione, proroga, trasformazione e 
cessazione di una missione. Si analizzerà in questo contesto la sola assunzione in 
quanto gli altri movimenti sono del tutto simili a quelli ordinari.  
 
2.3.2.1 Assunzione di Agenzie di Somministrazione 
 
Nella pagina della ricerca degli Eventi in basso a sinistra procedere a scegliere come 
tipo di nuovo movimento ‘Comunicazione di somministrazione’ e cliccare sul 
pulsante ‘Nuovo’. 
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Nella scelta dell’azienda il sistema farà vedere solo le aziende che sono impostate 
come Agenzie di Somministrazioni. 
Dopo la scelta del lavoratore la pagina di gestione dell’evento di somministrazione 
contiene schede differenti rispetto a quelle di assunzione ordinaria: 
 

 
 
Rispetto all’assunzione ordinaria non è presente il campo ‘Assunzione forza 
maggiore’ (le agenzie di somministrazione non hanno l’obbligo di comunicazione 
preventiva) e la   La PAT Inail è stata spostata nei dati di missione. 
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Inoltre è presente un campo ‘Inserisci missione’ in cui indicare se si vuole o meno 
compilare la scheda di inizio missione. 
 
2.3.2.2 Scheda di inizio missione  
 

 
 

Data inizio , data fine, Orario – Dati obbligatori 
Indicano, come per l’avviamento ordinario, i dati di inizio, fine e orario di missione, 
quando e come prenderà servizio presso l’azienda utilizzatrice il lavoratore. 
Azienda utilizzatrice 
Con il tasto ‘Scegli’ è possibile accedere all’elenco delle aziende inserite 
nell’archivio ma se non si è provveduto a inserire precedentemente l’azienda 
utilizzatrice è possibile farlo ora. Al ritorno dall’inserimento o dalla scelta si è 
nuovamente posizionati nella scheda di inizio missione. 
Agevolazioni 
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Indica il codice di agevolazione Inps per il rapporto di lavoro. 
Qualifica – Dato obbligatorio 
Viene indicata la qualifica ricoperta dal lavoratore presso l’azienda utilizzatrice.  
Per  il funzionamento vedere assunzione ordinaria 
Lavoro in agricoltura 
A partire dalla data di attuazione del Decreto Direttoriale del 25 novembre 2008 il 
lavoro in agricoltura non è più una tipologia contrattuale ma un flag.  
Descrizione attività – dato obbligatorio 
Viene indicata l’attività svolta dal lavoratore nell’azienda utilizzatrice. 
Livello 
Viene indicato il livello di inquadramento ricoperto dal lavoratore nell’azienda 
utilizzatrice.  
Tipo lavoraz. Agr. e N° Giorni 
Permettono di specificare il tipo di lavorazione in agricoltura e numero delle giornate 
lavorative presunte (sono campi abilitati solo nel caso in cui si scelga il flag ‘Lavoro 
in agricoltura’ nella scheda ‘Missione’) 
CCNL- dato obbligatorio 
Viene indicato il contratto applicato. Il sistema imposta il valore presente 
nell’anagrafica azienda utilizzatrice.  
Voci di tariffa – Dato obbligatorio la prima 
Si inserisce la voce di tariffa INAIL della lavorazione prestata dal lavoratore in 
missione, indicandone fino ad un massimo di tre 
Rischio asbestosi e silicosi 
Si indica se l’attività svolta presso l’utilizzatore comporta  o meno rischio di silicosi 
ed asbestosi 
Pat INAIL  – Dato obbligatorio.  
Permette di sceglierne uno dalla lista tra quelli presenti nella scheda dell’azienda 
utilizzatrice o di inserirne uno nuovo. 
 
2.3.2.3 Scheda Dati Rapporto 
 

Come accennato precedentemente è stata prevista una terza scheda per i rapporti di 
somministrazione dove specificare i dati del rapporto tra il lavoratore e l’agenzia di 
somministrazione: 
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Data inizio, data fine  
Indicano le date del rapporto instaurato con l’agenzia. 
La data di fine non obbligatoria in quanto la somministrazione può essere a Tempo 
indeterminato 
Evento – Dato obbligatorio  
Indica se si tratta di assunzione, cessazione o proroga del rapporto di lavoro tra 
agenzia e lavoratore. 
Matricola  – Dato obbligatorio 
Indica la matricola registrata presso l’agenzia di somminstrazione. 
Tipo contratto – Dato obbligatorio 
Indica il tipo di contratto instaturato con l’agenzia: tipicamente  
‘Lavoro interinale (o a scopo di somministrazione) a tempo determinato’ o  
‘Lavoro interinale (o a scopo di somministrazione) a tempo indeterminato’.   
Indennità di disponibilità 
Si inserisce nel caso in cui venga riconosciuta al lavoratore un’indennità di 
disponibilità giornaliera. 
N° contratto 
Indica il numero del contratto di somministrazione.  
 
Nota sull’assunzione di personale interno all’agenzia 
Per comunicare l’assunzione di personale interno all’agenzia non va utilizzato il tipo 
di comunicazione di somministrazione ma la comunicazione ordinaria. 
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2.3.3 Comunicazione Urgenza 
 
Può essere effettuata da tutte le aziende ad eccezione delle agenzie di 
somministrazione; in caso di  urgenza connesse, per esempio ad esigenze produttive,  
le aziende adempiono  all’obbligo di comunicazione utilizzando questo modulo, 
fermo restando l’obbligo di invio della comunicazione mediante assunzione ordinaria 
entro il primo giorno utile e comunque entro 5 giorni 
 
Si procede come le altre nuove assunzioni: 
 

 
 
I dati da inserire sono solamente due, oltre ai dati del lavoratore e dell’azienda: la 
data di assunzione e la motivazione dell’urgenza. 
 

 
 
Una volta inviato il movimento, entro 5 giorni dalla data di inizio rapporto occore 
inviare la comunicazione vera e propria: entrare nel dettaglio della comunicazione 
urgente, il sistema chiede se deve proporre la scheda per effettuare una 
comunicazione ordinaria riferita a quella comunicazione urgente: 
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premendo No si apre la scheda della comunicazione ordinaria precompilata con i dati 
dell’azienda e del lavoratore.  
E’ importante indicare nel campo ‘Tipo’ che trattasi di ‘Comunicazione a seguito di 
urgenza’ e, se lo si possiede, si può specificare nel campo ‘Codice comunicazione’ il 
codice che Sare Server ha rilasciato nel precedente invio di comunicazione urgente. I 
restanti campi sono uguali a quelli della normale assunzione ordinaria 
 

2.3.4 Comunicazione Vardatori 
Il modulo viene utilizzato per le seguenti comunicazioni: 
 

1. variazione della ragione sociale del datore di lavoro 
2. trasferimento d’azienda per cessione 
3. trasferimento d’azienda per fusione 
4. cessione ramo d’azienda 
 

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

 

 
 
Una volta aperta la pagina di variazione datori, si può scegliere tra due tipi di 
variazione: Variazione ragione sociale o Trasferimenti  
 
2.3.4.1 Variazione ragione sociale 
 



Manuale SARE Client Versione 2.x.x  
 

Pagina 60 di 74 

 
 
Nuova Ragione Sociale – Dato obbligatorio 
Va indicata la nuova ragione sociale: 
Salvando il movimento la variazione avrà effetto anche sull’archivio aziende del 
S.A.RE. Client. 
Data variazione 
Indica la data di quando è avvenuta la variazione di ragione sociale 
 
2.3.4.2 Trasferimenti: 
Scegliendo come voce Tipo variazione  ‘Trasferimenti’ si attiva il campo Tipo 
trasferimento dove poter scegliere tra i seguenti valori: 
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La scelta iniziale dell’azienda è quella dell’azienda di destinazione, che apparirà 
precompilata nel campo ‘Azienda di destinazione’ 
Nel campo ‘Azienda di provenienza’ occorre scegliere l’azienda dalla quale 
provengono i lavoratori. 
 
 
 

 
 

Data inizio – Dato obbligatorio 
Indica la data di trasferimento. 
Unità locale di destinazione – Dato obbligatorio 
Indica l’azienda presso cui andranno trasferiti i lavoratori. 
Azienda di provenienza – Dato obbligatorio 
Indica l’azienda dalla quale vengono trasferiti i lavoratori. 
Questo dato influenza la pagina successiva nella quale sono presenti i movimenti 
registrati su Sare Client inerenti a questa azienda. 
 
Scheda Dettaglio 



Manuale SARE Client Versione 2.x.x  
 

Pagina 62 di 74 

 
 
In questa scheda è presente l’informazione dell’azienda di provenienza, nonché i 
movimenti presenti nella banca dati locale Sare Client.  
Mediante i pulsanti Aggiungi Eventi è possibile decidere quali lavoratori sono 
interessati al trasferimento. Se non sono presenti è necessario inserirli 
preventivamente come movimenti ordinari senza inviarli. 
Il tasto Rimuovi Eventi riporta nell’elenco degli eventi trasformabili i lavoratori che 
erroneamente sono stati spostati nell’elenco dei selezionati. 
Con il pulsante Salva si controlla e salva il movimento. 

2.3.5 Annullamento e rettifica di un movimento 
 

Dall’entrata in vigore delle Comunicazioni Obbligatorie è possibile annullare o 
rettificare un movimento inviato nei casi consentiti dalle norme vigenti.  
Condizione necessaria è possedere il codice di comunicazione del movimento da 
annullare presente nella ricevuta del movimento (pertanto non è possibile annullare 
una comunicazione avvenuta prima dell’introduzione delle CO). 
Annullamento:  
Da Sare client entrare nel dettaglio del movimento da annullare  (ricordarsi nella 
Ricerca Eventi di flaggare ‘Includi eventi esportati’ )  e in ‘Dati generali’ modificare 
il campo tipo in ‘Annullamento’, in questo modo si attiva il campo codice 
comunicazione dove va registrato il codice di comunicazione.  
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Salvare il movimento e procedere alla sua esportazione e invio a Sare server. 
Rettifica: come per l’annullamento si consiglia di aprire il vecchio movimento, 
cambiare il tipo movimento in ‘Rettifica’, inserire il codice di comunicazione relativo 
al movimento da rettificare e correggere i dati errati. Salvare il movimento e 
procedere alla sua esportazione e invio a Sare server.  

2.3.6 Trasformazione di tirocinio in rapporto di lavoro 
In caso di assunzione di un lavoratore a seguito di tirocinio, si indica nel tipo di 
comunicazione ‘Trasformazione di tirocinio in rapporto di lavoro’. Le restanti 
informazioni vanno compilate come normale assunzione. 
 
3 L’estrazione dei movimenti amministrativi per l’inv io 

3.1 Ricerca di movimenti da inviare 
Dalla sezione ricerca eventi si effettua una ricerca generica utilizzando il bottone 
ricerca. 
Lo stato del documento (A) indica che il movimento è stato predisposto e pronto ad 
essere inviato. 
Le pratiche realizzate con il S.A.RE possono, infatti, essere predisposte ed inviate in 
blocco al termine delle attività oppure possono essere estratte ed inviate 
singolarmente. 
Se si inviano più pratiche contemporaneamente è consigliabile, prima di selezionarle, 
ordinarle per tipo tracciato in modo da ridurre il più possibile il numero di file XML 
generati. Sare Client infatti raggruppa gli eventi per comunicazione (ordinaria, di 
somministrazione, variazioni datori o urgente), pertanto se non sono in ordine ad ogni 
cambio di evento crea un nuovo xml. 
Per fare l’ordinamento è sufficiente cliccare sull’intestazione della colonna 
‘Comunicazione’. 

 
 
Per selezionare più pratiche contemporaneamente si utilizza il puntatore del mouse e 
il tasto shift (freccia verso l’alto). 
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Cliccando con il mouse sulla prima pratica e, tenendo premuto contemporaneamente 
il tasto shift, cliccando   sull’ultima pratica si ottiene la multi selezione delle pratiche 
(le righe divengono di colore blu). 
Alternativamente possono essere selezionate anche poche pratiche utilizzando il tasto 
CTRL al posto del tasto SHIFT. 

3.2 Estrazione dei movimenti da inviare 
 

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

. 
 
Sare Client crea  uno o più file a seconda del numero di tipi di comunicazione 
selezionati. I file generati vengono scritti  nella directory  impostata 
(Utilità>Opzioni>Percorsi>File Scarico).  caratterizzato dal nome ‘Tracciato-
datacreazione(aammgg)-orario(hhmmss)-progressivo.xml’. 
Nel caso in cui in giornata sia necessario effettuare una nuova esportazione verrà 
creato un nuovo file xml senza problemi di sovrapposizione.  
Una volta effettuata l’operazione di estrazione dei dati è facoltà dell’utente scegliere 
di passarli dallo stato di attesa a quello di esportati (operazione consigliabile per 
evitare di inviare più volte lo stesso evento). I movimenti allo stato E (esportato) non 
saranno più visibile (a meno di non settare l’apposito flag nella pagina di ricerca 
eventi). 
Nel caso in cui nel settaggio iniziale del Sare Client sia stato specificato di 
comprimere i file per l’invio l’applicativo creerà sia il o i file xml che il file zip.  
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Quest’ultimo viene chiamato ‘XMLdatacreazione(aammgg)orario(hhmmss).zip’ ed è 
questo che viene inviato al server Sare che provvederà a scompattare il file zip ed a 
elaborare tutti i file xml separatamente. Il vantaggio sarà evidente per quelle aziende 
o consulenti che in un giorno inviano molte comunicazioni.  
 

3.3 L’invio dei movimenti amministrativi al server 
 
Per effettuare l’invio occorre una postazione collegata ad Internet. 
Occorre collegarsi al SERVER indicato dall’amministrazione con cui si è sottoscritto 
la convenzione ed inserire i codici di accesso al sistema (login e password). 
Le immagini che seguiranno si riferiscono ad un sito di prova (l’indicazione 
provincia di Modena è casuale) attivo anche per  testare la validità formale delle 
comunicazioni inviate. 
 

 
 
I codici identificativi sono unici per ogni azienda e sono associati ad una stringa 
mittente (non settata a livello di Sare Client) e al codice fiscale.  
Il sistema controlla la coerenza tra questi codici e il codice fiscale contenuto nel file 
in ogni movimento  amministrativo. E’ facoltà dell’azienda richiedere un numero di 
accessi pari al numero degli operatori che utilizzano il sistema o un unico accesso 
utilizzato dai diversi operatori interni. 
 
A seguito dell’accesso appare il menù principale del sistema presente sulla sinistra 
dello schermo da cui si possono utilizzare le varie funzionalità del sistema: 
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3.3.1 Invio comunicazioni 
Con questa funzione si accede al sistema di invio del S.A.RE. 
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Selezionare il bottone sfoglia ed individuare il percorso nel quale è contenuto il file 
.XML o .ZIP da inviare. Dopo aver selezionato il file giusto premere il pulsante 
‘Invia’ 
La pagina che mostra lo stato del processo in atto è la seguente: 
 

 
 

Nella parte sinistra dello schermo ci sono i dati identificativi del file inviato: 
Identificativo, Nome file,Tipo, Dimensione e Data ricezione. 
Nella parte destra dello schermo ci sono le informazioni sull’acquisizione del file 
Comunicazioni accettate 
Indica il numero delle comunicazioni andate a buon fine. È anche un link che 
permette di accedere ad una pagina di dettaglio. 
Comunicazioni da confermare 
Indica il numero delle comunicazioni che non hanno errori bloccanti ma solo avvisi: è 
possibile accedere al link per visualizzarle, vedere l’avviso e decidere se confermare 
l’invio o meno. 
Comunicazioni rifiutate 
Indica il numero delle comunicazioni che non sono state accettate. Anche questa voce 
è un link che permette di accedere alla pagina di dettaglio. 
File non validi 
Indica il numero delle comunicazioni che sono state scartate perchè non corrette dal 
punto di vista strutturale dell’xml.  
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La pagina viene aggiornata ogni 10 secondi, pertanto sarà possibile controllare lo 
stato di avanzamento del processo in tempo reale. 

Per dettagli maggiori sull’invio delle comunicazioni consultare il manuale scaricabile 
da Sare Server alla voce di menù Istruzioni Invio 
 

Le ricevute possono essere scaricate in capo ad ogni singolo movimento o, se l’invio 
è cumulativo di più movimenti, attraverso lo zip delle ricevute. 
Le ricevute sono scaricabili in due formati: 
il formato XML permette di ottenere un file speculare al movimento inviato ma 
integrato con il codice di comunicazione e il numero di protocollo. Tale file può 
essere riprocessato dal Sare Client per far sì che la comunicazione venga completata 
del codice di comunicazione, utile in caso di annullamento o rettifica del movimento. 
Il formato PDF invece è il formato che permette la stampa e la conservazione del 
documento, come nella versione precedente del Sare. 
 
Nota sulle ricevute: 
Se le comunicazioni sono indirizzate ad una Provincia diversa da quella a cui si è 
convenzionati, Provincia anche di Regione diversa, è comunque la Provincia con cui 
si ha la convenzione che si occupa in prima istanza di elaborare la ricevuta. 
Successivamente SARE inoltrerà le comunicazioni destinate ad altre Provincie 
attraverso il sistema di cooperazione del Ministero (Nodo di coordinamento regionale 
e Porta di dominio). 
Per l’azienda ha valore quella rilasciata dalla Provincia a cui si manda la 
comunicazione. 
 
Sare Client: Importa ricevuta 
A questa funzione si accede tramite il menù di Sare Client ‘Archivi’, ‘Importa 
Ricevuta’: il programma permette di scegliere il file xml precedentemente salvato sul 
proprio pc e successivamente associa la ricevuta al suo movimento, riportando il 
codice comunicazione nel campo specifico. 
Questa funzione risulta particolarmente importante  in quanto evita di dover riscrivere 
manualmente il codice di comunicazione e di commettere errori di battitura. 
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Nel caso in cui non riesca ad associare perfettamente il movimento sarà necessario 
sceglierlo dall’elenco e cliccare su ‘Selezione l’evento’. 
 

 

3.3.2 Funzione di Scarico ricevute 
Dal menù principale si accede alla funzione di scarico ricevute (da storico) 
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L’elenco viene visualizzato in base alla settimana di riferimento. Cliccando sulle due 
frecce a lato della scritta ‘Settimana del …’  è possibile spostarsi in una settimana 
precedente o successiva. 
 
Per lo scarico della ricevuta occorre cliccare con il mouse la ricevuta desiderata, e 
decidere se aprirla o salvarla. (vedi ricevuta singola) 

3.3.3 Funzione Visualizza movimenti inviati 
Con questa funzione sono possibili analisi e ricerche rispetto a tutti i movimenti 
inviati dall’utente. 
Per restringere l’analisi occorre selezionare il box corrispondente alla tipologia di 
informazioni analizzate. 
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Le tipologie sono relative a: 
Solo polo provinciale di XXX: permette di restringere la ricerca ai soli movimenti 
con competenza azienda nella provincia di riferimento. 
Tipo movimento: Avviamento, Cessazione, Trasformazione, Proroga. 
Data invio: permette di indicare un intervallo di date che non deve però superare i 7 
giorni. 
Agricoltura: permette di visionare i movimenti relativi all’agricoltura (Filtro su tipo 
di rapporto in agricoltura)  
Azienda: permette di indicare i riferimenti dell’azienda, o codice fiscale o Ragione 
Sociale. 
Tipo avviamento: permette di specificare il Tipo di contratto presente nel movimento: 
è possibile selezionare un unico valore o effettuare una multi selezione utilizzando il 
tasto ctrl. 
 
Il risultato della ricerca  mostra l’insieme dei dati riscontrati compresi nell’intervallo 
dei valori impostati in fase di ricerca.  
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Il codice comunicazione è  un link che permette di accedere al dettaglio dell’evento. 

3.3.4 Consultazione registro 
La funzione consente di visualizzare i movimenti con un dettaglio maggiore 
comprensivo dei passaggi nei vari sistemi Arcipelago. 
 

 
 
E’ possibile settare un intervallo di date (non superiore a 7 giorni), oppure 
l’identificativo dell’invio. 
Il risultato della ricerca è la seguente pagina, dove vengono riproposti gli invii 
effettuati e la possibilità di scaricare le ricevute: 
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3.3.5 Creazione di utente azienda 
La funzione consente ad un centro servizi di creare accessi di consultazioni per i 
propri clienti, le aziende per conto delle quali sono stati inviati i documenti. 
Occorre selezionare l’azienda per la quale si vuole creare una accesso di 
consultazione. La scelta delle aziende è limitata alle sole aziende, per conto delle 
quali, sono stati effettuati movimenti amministrativi. 
Inserite le informazioni obbligatorie (in blu) ed utilizzando il bottone di  conferma si 
ottiene la password di accesso al sistema. 
Come login viene utilizzato il codice fiscale dell’azienda. 
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Consegnati i codici di accesso all’azienda cliente, questa avrà un accesso limitato alla 
sola consultazione dei movimenti inviati. 
 

3.3.6  Tabelle di decodifica 
Questa funzione permette di scaricare gli aggiornamenti delle tabelle che 
periodicamente vengono effettuati e comunicati dalle Province alle aziende 
convenzionate: occorre scaricare il file Saretab.zip, decomprimerle sul proprio pc e 
tramite Sare Client accedere dal menù a ‘Utilità’, ‘Aggiorna tabelle ministeriali’ e 
seguire le istruzioni successive. Nel file ‘Aggiornamento tabelle.doc’ vengono fornite 
le istruzioni necessarie a effettuare questo importante passaggio.  
 
 


