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Fig. 1a

Inserire codice utente e password (Fig. la ~ Punto 1 ¢ Punto 2). Cliccare su punto
cliente (Fig. 1a — Punto 3).
Su Libro Unico selezionare Numerazione Unitaria (Fig. 2a — Punto 1 e 2).
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1.1 Posizioni non iscritte all'lNAIL.

Per Pinserimento nella lista di lavorazione e quindi nell’elenco definitivo dei datori di
lavoro assistiti di una posizione contributiva non gia iscritta ad INAIL , & necessatio
in via preliminare procedere con Pinsetimento dell’anagrafica , attraversa la
cortispondente funzionalitd definita “anagrafica — Ditta non INATL>,

1.1.1 Funzione di inserimento.
Per accedere alla funzione bisogna cliccare su “Ditte non INAIL” — “Anagrafica”
(Fig.3a — Punto 1 e 2); cliccare poi su “Nuova Ditta” (Fig. 4a — Punto 1).
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Per registrare la nuova ditta non INAIL occorre compilare le schede relative ai dati
anagrafici (Fig. 4a — Punto 2}, alla sede legale (Fig. 4a — Punto 3) e ai recapit (Fig. 4a
= Punto 4).

Successivamente occorte premere il tasto “conferma” (Fig. 4a — Punto 5): verrd
presentata una pagina (Fig, 5a) con il dettaglio delle informazioni inserite.

Premendo il tasto “Modifica”® (Fig. 5a — Punto 1) si possono modificare le
informazioni inserite se, invece, si preme il tasto “Inolira” (Fig.5a = Punto 2) viene
attribuito il nuovo codice cliente e il codice pin 1 (Fig. 6a — Punto 1 e Punto 2).
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&  corvizi Sede Tefomatics

Fig. 6a

1.1.1 Funzione di Visualizzazione,

Cliccando su “Ditte Inviate® (Fig.7a -~ Punto 1) e poi su “visualizza® (Fig.7a — Punto
2) é possibile visualizzare il dettaglio delle ditte non INAIL inserite.
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1.1.2 Funzioni di Conceligzione e Modifica

Le funzioni di Cancellazione e Modifica sono in prepatazione.
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2 Funzione di Nuova Autorizzazione

Per accedete alla funzione occorre cliccate su autorizzazione (Fig. 1b ~ Punio 1),
cliccare su “Nuova Autorizzazione” (Fig. 1b — Punto 2) scegliere il tipo di
autorizzazione (Fig. 2b — Punto 1) e cliccare sul tasto “seleziona” (Fig. 2b — Punto 2).
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Astenrzione: le tpologie di amtorizzazioni “piti sedi” e “pity categorie di lavoratori”
Ppossono essere richieste per esigenze particolari, pertanto prima di richiedere
ur’autorizzazione per queste Hpologle conviene fare siferimento alla normativa
vigente.
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Nel caso in cui si possedesse gid un’autorizzazione viene richiesta una conferma alla
creazione della nuova autorizzazione (Fig.3b).
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Nel caso in cui si richiedesse un’autotizzazione pet “pili sedi” viene richiesto di
inserire le informazioni relative alla sede: provincia, comune e localita (Fig.4b — Punto
1,2 e 3). Occorre premere “seleziona” per andare avanti (Fig. 4b — punto 4).

Wota: nel campo localitd si possone descrivere casi particolari nelPambito di on
comune (pia autorizzazionf per comuune, ecc.).
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2.1 Inserimento del vecchio numero di auvtorizzazione

Solo nel caso in cui si fosse in possesso di un vecchio numero di autorizzazione
(antecedente aila normativa vigente), occorre inserire il numeto di autotizzazione
precedente nel campo tiportato in figura fig.5b e premere il tasto “memorizza®.
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2.2 Inserimento dei clienti
L’inserimento dei clienti nella lista di autotizzazione & previsto secondo tre modalita:
“ticerca deleghe” , “inserimento cliente” tramite digitazione (fig.6b), inserimento

tramite upload di un file XML (Fig. 7b).
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2.2.1 Inserimento del clienti ramite digitazione del codice cliente.

In questo caso occorre digitare il codice cliente nelPapposito campe (Fig. 8b — Punto
1) e premere il tasto “inserisci” (Fig. 8b — Punto 2). U cedice cliente verrh riporiato
nellelenco dei Datori di Lavoro Assistiti (Fig. 9b).
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Sede Telematice

Astorirzerione Pre

Fig. 9b

2.2.2 Inserimento deli clientl rtamite la funzione “ricerca deleghe”.
Cliccando su “Ricerca Deleghe” (Fig. 10b) si accede alle funzioni che petmettono di
selezionare i clienti in delega. Le funzioni disponibili sono: “Lista Classica”,
“Rubrica”, “Ricetca pet Ragione Sociale™ (Fig. 11b).

[_ ] Borvig! Sede Telomatice
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Servizi Sede Telematics

Lz ricerca non ba prodotio risultati

Fig. 11b

2,2.2.1 Inserimento dei clientl framite la funzione “ricerca deleghe ™ Lista

Classica.

Cliccando su “Lista Classica” della Fig. 11b Putente accede alla lista completa dei
clienti assistiti. Il box di “importa” & gia selezionato (tramite spunta) per tutte le
posizioni, se Putente desidera eliminate dei client dalla lista & sufficiente eliminare la
spunta dal cliente in questione (Fig. 12b — Punto 1),

Per importare i clienti assistiti & sufficiente cliccare per ogni pagina sul tasto “importa
posizioni” (Fig. 12b — Punto 2 e Punto 3).
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2.2.2.2 Inserimento dei clienti tramite la funzione “ricerca deleghe ™

Rubrica.

Con questa funzione la scelta dei clienti da inserire nella lista della numetazione
unitatia pud essere faita per lettera alfabetica della ragione sociale della ditta. Le altre
funzionalita sono identiche a quelle viste per Popzione “Lista classica® e ad essa si
rimanda. :
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Fig. 12b

2.2.2.3 Inserimento dei clienti framite la funzione “ricerca deleghe

Ricerca per ragione sociale.

Con questa funzione la scelta dei clienti da inserire nella lista della numerazione
unitaria pud essete fatta pet ragione sociale della ditta. La ticerca della ragione sociale
avviene per “chiave parziale”. Le alite funzionalitd sonc identiche a quelle viste per
Popzione “Lista classica® e ad essa si rimanda,
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2.2.3 Inserimento del clientl tramite la flunzione “upload file”.

2.2.3.1 Caratteristiche del file XML

Per inserire i clienti tramite file XML occotre definire il file secondo queste

catatteristiche,

La struttura dell'xml deve essere la seguente;
v L'element root si deve chiamare root

v Sotto la root ci possono essere da 1 a 100 di element chiamati clente
valorizzati ciascuno con il codice cliente numerico con lunghezza massima di

9.

Di seguito & riportato il file .xsd che definisce e valida la struttura del file .xml.
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[<Pxmi version="1.0" encoding="UTF-8"¢>

<xs:element name="root" type="RootType" />
<xs:element name="dliente" type="ClienteType"/>
Lo
<l-- Definizione Tipi Complessi -->
Clue wnl
<xs:complexI'ype name=""RootType" >
<Xs:sequences
<xs:element ref=" clientz" maxOcours="4100" />
</xsisequence>
</xs:complexType>
Ll >
<I-- Definizione Tipi Semplici -->
R B
<xs:simpleType name="Cliente Type" >
<xsirestriction base="xs:string" >
<xs:minLength value="1" />
<xs:maxLength value="9" />
<xs:pattern value=""a+" />
< fxs:restdction>
< /xs:simpleType>
< fxsschema™>

<xs:schema xmins:xs=""http: / /wiw.w3.0rg,/2001 / XMLSchema'
glementFormDefault="qualified" attributeFormDefault="unqualified"">

Fig. 14b

2.2.3.2 Acquisizione clienti.

Per acquisire i clienti da file bisogna cliccare su “sfoglia” (Fig. 15b — Punto 1),
ricercare il file XML (Fig. 16b — Punto 2), cliccare su “apti? (Fig. 16b — Punto 3),

cliccare su “upload” (Fig. 16b — Punto 4).

Se i clienti nel file non presentano caratteristiche che inibiscono la loro presenza nella
lista, viene presentata la pagina con lista dei chienti (Fig. I8b) altrimend viene
presentata la lista dei clienti che non sono stati importati con le relative causali (Fig.
17b). Da questa pagina premendo il tasto “Lista deleghe” (Fig. 17b — Punto 1) &
possibile continuare a selezionare i clienti da importare altrimenti premendo il tasto
“Elenco D.L. Assistiti” (Fig. 17b — Punto 2) si accede alla lista dei clienti che hanno

tichiesto "autorizzazione alla numerazione unitaria (Fig. 18b).
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2.3 Elenco D.L. assistifi.
Cliccando su “Elenco D.L. assistii” (Fig. 19b) viene visualizzata la pagina con i
clienti proposti (Fig. 20b).

Sede Telemative

- Ferviesd

Flance £.E. ansintits

SELEZECGNARE LA TA' Y VESUWALIZZAZIONE GELLE DITTE 1N DELEGA

Lt €5

socinke

Lranawbive s et
Bhongudk ows Sne
Liepamos

TR ey
& Anagrafica Light
P Libwar Limico

Fig. 19b
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Fig. 20b
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Se si volessero eliminare dei datori di lavoro dalPelenco D.L. Assistitf & sufficiente
“selezionare” il cliente nel box elimina (Fig. 21b - Punto 1) e confermate Poperazione
premendo il tasto “elimina” (Fig. 21b - Punto 2)

Zede Felemalica

2.4 Richiesta di numerazione unitaria.

Dopo aver scelto i clienti, per ottenere la numerazione unitaria, occorre “selezionare®
le informazioni relative alla modalith di stampa (punto 1 - Fig. 22b) e alla tipologia di
Delega Tenuta (Punto 2 ~ Fig. 22b). La selezione & obbligatoria per entrambe.

Per ogni pagina della lista clienti (se chiatamente né esiste pit di una) occorte
cliccare “memotizza indicazioni” (Punto 3 e 4 — Fig. 22b).

Dopo aver memotizzato le indicazioni su tutte le pagine, occorte cliccare su “inoltra
richiesta di autorizzazione™ {Punto 5 - Fig. 22b).
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Inoltrata la richiesta, Papplicazione visualizza una pagina con il numero, la data e la
tipologia di autorizzazione (Fig, 23b); cliccando su detaglio (Fig. 23b — Punto 1) &
possibile visualizzare il file PDF con il dettaglio delPautorizzazione nella prima pagina
(Fig. 24b) e il dettaglio dei clienti assistiti nelle pagine successive (Fig. 25b).
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3 Funzione di Variazione Autorizzazione

Per accedere alla funzione occotte cliccate su autorizzazione (Fig. 1c — Punio 1),
cliccare su “Variazione Autorizzazione” (Fig. 1c — Punto 2) scegliere il numero di
autorizzazione nelPelenco presentato e cliccare sul tasto *“modifica” (Fig. 2¢ — Punto
1.
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La pagina di modifica presentz le informazioni che possona essere modificate:
v il numero di autotizzazione precedente (Fig. 3c — Punto 1);
v’ la modalit di stampa per i singoli client (Fig. 3¢ = Punto 2);
v la delega tenuta per i singoli clienti (Fig. 3c — Punto 3).

Per ogni pagina modificata occotte cliccare su “memotizza indicazioni” (Fig, 3¢ —
Punto 4).

Dopo aver memorizzato le indicazioni su tutte le pagine, occorre cliccare su “inoltea
richiesta di autorizzazione” (Fig. 3c — Punto §).
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4 Funzione di Annullamento Avutorizzazione

Per accedere alla funzione occorre cliccare su autorizzazione (Fig. 1d ~ Punto 1),
cliccare su “Annullamento Autorizzazione” (Fig. 1d — Punto 2) scegliete il numero di
autizzazione nell’elenco presentato e cliccate sul tasto “annulla” (Fig. 2d ~ Puato 1).

Sede Teltemalicve

CaenlCarin N

Easertiavn Hlante
FrdaslE o lima
e

Libero iIntne

Fig. 1d

Servia’s Sede Telomalica

Fig. 2d

Documenio:
LibroUnicoNumerazioneUnitaric_d20090124

Versione: 01 Pagina 23 di 36




§ . ¥
ﬂLﬁ }a D@D Manudle utente del progstio;
-l - Libro Unico - Numerazione Unitana

Prima di procedere allannullamento verra presentata una pagina di conferma;
premendo “si” si procedera all’eliminazione del numerc di autorizzazione selezionato
(Fig. 3d - Punto 1).
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5 Funzione di acquisizione nuovi Datori di Lavoro

Per accedere alla funzione occorre cliccare su “Acquisizione DL” come mostrato nella
figura le, Apparird Pelenco delle autorizzazioni; per accedere alla numerazione
desidetata cliccare su “seleziona” (Fig. 2e).

®  coryizi Bede Tefemative

{9l Categorie di Lavorator

Sede Telomalica

Servizi

te dal Lavars

Gaskiose Yhenbs
ndoll on line

Lforo Upico

» Rumerazione Unitaris
Consuitarhine
Dranmacd

Fig. Ze

Documento:
LibroUnicoNumerazioneUniicia_d20090124

Versione: 01 Pagina 25 qi 36




T i
Q{:}jn[g]:g Manudle utente del progetio:

Libro Unico — Numeradone Unitaria

Occorre, quindi, selezionare i clienti da aggiungete al numero di autorizzazione
scelto (Fig. 3¢). Le modalica di scelta del cliente sono identiche a quelle viste nelle
pagine relative alla fimzione di nurova autorizzazione e ad esse si rimanda,
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Dopo aver scelto i clienti da aggiungere all’elenco dei clienti assistii occorte
“selezionare™ le informazioni telative alla modalita di stampa e alla tipologia di Delega
Tenuta (la selezione & obbligatoria per entrambe). Quindi pet oguni pagina della lista
clienti (se chiaramente né esiste piu di una) bisogna cliccare “memorizza
indicazioni” e alla fine delle pagine occorre cliccare su “inoltra richiesta di
autotizzazione” (fig. 4¢ — Punti 1,2,3,4).
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Inoltrata la richiesta, Papplicazione visualizza una pagina con il numero, la data e la
tipologia di autorizzazione (Fig. 5e); cliccando su dettaglio (Fig. 5e¢ — Puato 1) &
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possibile visualizzare il file PDF con il dettaglio delPautorizzazione nella prima pagina
(Fig. 6e) e il dettaglio dei clienti assistiti nelle pagine successive (Fig. 7e¢).
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6 Funzione di cessazione Datori di Lavoro
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Per accedete alla funzione occortre cliccare su “Cessazione DL? come mosttato nella

figura f. Appatira Pelenco delle autotizzazioni; per accedere alla numerazione
desiderata cliccare su “seleziona® (Fig. 2f).
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Per climinare il clienti bisogna selezionare il cliente dal box “elimina” (Fig. 3f —
Punto 1) & premere il tasto elimina (Fig. 3f — Punto 2). Questa operazione va fatta per
ogni pagina in cui ci sono clienti da eliminare.

Infine occorre premere il tasto “Inolira richiesta di cancellazione” (Fig. 3f — Punto 3).
Attenziope; Pultima operazione (¥Inoltra richiesta di cancellazione”) va sempre fatta,
anche se, dopo Peliminazione dei client, la lista timane vuota.
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Inolirata la richiesta di canceBazione Papplicazione visualizza una pagina con il
numeto, la data ¢ la tipologia di autorizzazione (Fig, 4f); cliccando su dettaglio (Fig.
4f - Puato 1) ¢ possibile visualizzare ii file PDF con il dettaglio delautorizzazione
nella prima pagina (Fig. 5f) e il dettaglio dei clienti assistiti nelle pagine successive
(Fig. 61},
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7 Funzione Ricevute Autorizzazioni

Per accedere alla funzione occorre cliccare su autorizzazione (Fig. 1g), scegliere il
numero di autorizzazione d’interesse (Fig. 2g).
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Nella pagina successiva Papplicazione visualizza il numero, la data e la dpologia di
autorizzazione (Fig. 3g); cliccando su dettaglio (Fig. 3g ~ Punto 1) & possibile
visualizzare il file PDF con il dettaglio deil’autotizzazione nella prima pagina (Fig. 4g)
e il dettaglio dei clienti assistiti nelle pagine successive (Fig. 5g).
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