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1 PRESENTAZIONE  
  
La procedura consente ad aziende consulenti del lavoro l’acquisizione e l’invio di 
domande CIGO.  

  

2 ACCESSO ALLA PROCEDURA  
  
La procedura è accessibile al sito istituzionale www.inps.it   inserendo come 
chiave di ricerca “Servizi per aziende e consulenti”. l  
L’accesso al servizio è consentito solo ad utenti autorizzati ed in possesso di un 
PIN (Numero Identificativo Personale).  
Le credenziali di accesso possono essere richieste all’Inps con le modalità 
descritte sul sito dell’Istituto.   
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Selezionare i “Servizi per le Aziende e i consulenti”.  
  

  
  
  
Dal  menu “Cigo e Fondi di solidarietà”  si seleziona la procedura “CIG Ordinaria”.  
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La selezione del tasto ‘Prosegui’ prospetterà il seguente Menu.  
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Le funzionalità presenti nel menu di sinistra sono:  
  
 Nuova domanda: consente la creazione di una nuova domanda  
 Lavorazione: visualizza la lista delle domande in lavorazione e da validare  
 Invio: consente l’invio delle domande correttamente acquisite  
 Esiti: visualizza l’elenco delle domande inviate e le relative informazioni di 

dettaglio  
 Simulazione: consente all’azienda di effettuare una simulazione sul numero 

di settimane cigo disponibili per il biennio/quinquennio  
 Documentazione: consente il download e/o la visualizzazione dei documenti 

riguardanti la procedura  
3 NUOVA DOMANDA   
  
Nella schermata, riportata di seguito, l’utente può selezionare l’azienda per cui 
vuole creare la domanda.  
  
La scelta dell’azienda può avvenire inserendo direttamente il numero di matricola 
di interesse o selezionando la matricola dalla lista che riporta quelle già trattate 
dall’utente collegato.  
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L’applicazione verificherà l’esistenza della matricola azienda tramite l’Anagrafe 
dell’Istituto. Se la verifica ha esito positivo viene visualizzata la denominazione 
dell’azienda in caso contrario saranno segnalati eventuali errori. L’utente può 
selezionare ‘nuova’ o ‘copia da domanda’.  
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Se seleziona ‘nuova’ il sistema chiede conferma dell’Azienda selezionata o 
consente l’annullamento dell’operazione. In caso di conferma l’applicazione 
attiva la compilazione dei quadri descritta nel paragrafo “Lavorazione”.  
  
Nel caso di ‘copia da domanda’ l’applicazione attiva la corrispondente funzione 
descritta nel paragrafo “Copia da domanda”.  
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4 COPIA DOMANDA  
  
La funzionalità di “Copia da domanda” consente all’utente di creare una nuova 
domanda partendo da una domanda già esistente; tutti i quadri saranno copiati 
ad eccezione del quadro G, del Ticket e degli allegati. La funzionalità è 
raggiungibile nel momento in cui si ‘crea una nuova domanda’ o dopo aver 
effettuato una ricerca dagli ‘Esiti’  
  
La domanda da copiare sarà selezionata tra quelle nei seguenti stati:  
  

• Convalidata  
• Non protocollata  
• Protocollata  

  
  

  
  
Una volta selezionato uno stato, premendo il tasto ‘cerca’, sarà visualizzato 
l’elenco di tutte le domande effettuate per la matricola d’interesse o l’elenco di 
quelle che rispondono ai criteri inseriti nella ricerca degli esiti.  
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La funzione permette, selezionando il check, di copiare gli eventuali beneficiari 
associati alla domanda.  Premendo il tasto conferma si avvia la copia, nel caso si 
sia attivata la funzione dal menu ‘Esiti’ verrà chiesta ‘conferma’ 
dell’operazione.  
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A fine operazione apparirà il tasto ‘prosegui’ per procedere al completamento 
della domanda.   
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5 LAVORAZIONE  
  
La compilazione di una domanda CIGO si compone di 10 quadri (quelli obbligatori 
sono evidenziati con la barra laterale rossa).  Nel caso di una domanda di tipo 
“Industria” il quadro N risulterà obbligatorio ed evidenziato con la barra laterale 
rossa.  
  
Inoltre, sono previsti i seguenti quadri:  
  
 Ticket (obbligatorio)  
 Dichiarazioni (obbligatorio)  
 Allegati (obbligatorio)  
 Beneficiari (obbligatorio)  

  
  

  
  
Per ogni quadro viene data la possibilità di:  
  
 Salvare le informazioni inserite (pulsante ‘salva’), operazione obbligatoria 

per procedere con le altre funzioni  
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 Annullare (pulsante ‘annulla’), ossia riportare le informazioni all’ultimo 
salvataggio effettuato per quel quadro.  

  
  
  
  
Di seguito si riportano, per ognuno dei quadri previsti, le schermate e la 
descrizione dei campi da inserire.   
  
Nella descrizione dei campi vengono riportate le seguenti informazioni:  
  
NOME CAMPO  riporta il nome del campo presente nella 

schermata.  
La presenza di un asterisco (*) a fianco del 
campo indica che lo stesso è obbligatorio  
  

OBBLIGATORIETA’  indica se il campo è obbligatorio:  
“SI - digitabile” indica che il campo è 
obbligatorio e deve essere compilato  
“SI – non digitabile” indica che il campo 
è obbligatorio ma viene impostato con i 
dati già presenti sulla base dati dell’Istituto 
o calcolati in automatico dal sistema;  
“NO – WARNING”, indica che il campo 
non è obbligatorio e la sua mancanza 
genera una segnalazione non bloccante ai 
fini dell’invio  
  

CONTROLLI  indica la tipologia di controllo effettuato sul 
campo  
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SEGNALAZIONI 
ALL’UTENTE  

indica le segnalazioni per l’utente:  
  
“DOMANDA INCOMPLETA”, se il campo 
non viene inserito la domanda viene 
definita incompleta. La domanda è inviabile 
ma l’Inps si riserva di richiede le 
informazioni mancanti.  
  
“Warning”, se il campo non è obbligatorio 
ma sarebbe utile fornire.  
  
“DOMANDA NON INVIABILE”, il campo 
è obbligatorio e se mancante il quadro non 
può essere salvato e la domanda non può 
essere inviata  
  

  
  

5.1 Quadro A (obbligatorio)   
Il quadro consente l’inserimento dei dati relativi all’azienda. Di seguito si 
riportano:  
  
- la schermata del quadro in esame  
- la descrizione dei campi con i relativi controlli.  
  



Istituto Nazionale Previdenza Sociale  

  
  

Manuale utente UniCIGO  
  

17  

  
  
  

  
NOME CAMPO  

  
OBBLIGATORIETA’  

  
CONTROLLI  

  
SEGNALAZIONI 

ALL’UTENTE  

Matricola Azienda  SI - NON DIGITABILE  E’ la matricola selezionata dall’utente al 
momento della creazione della domanda   

  

denominazione  
(ditta)  

SI - NON DIGITABILE  Visualizzato come presente sulla base dati 
Inps e non è modificabile.  

  

codice fiscale  SI - NON DIGITABILE  Visualizzato come presente sulla base dati 
Inps e non è modificabile.  

  

Cap  SI - NON DIGITABILE  Visualizzato come presente sulla base dati 
Inps e non è modificabile.  
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comune   SI - NON DIGITABILE  Visualizzato come presente sulla base dati 
Inps e non è modificabile.  

  

  
NOME CAMPO  

  
OBBLIGATORIETA’  

  
CONTROLLI  

  
SEGNALAZIONI 

ALL’UTENTE  

provincia   SI - NON DIGITABILE  Visualizzato come presente sulla base dati 
Inps e non è modificabile.  

  

data inizio attività  
  

SI - NON DIGITABILE  Visualizzato come presente sulla base dati 
Inps e non è modificabile.  

  

PEC  SI - DIGITABILE  Se presente sulla base dati Inps viene 
visualizzato altrimenti deve essere inserito o 
modificato rispettando i requisiti previsti per 
la definizione di un indirizzo email.  
  

DOMANDA NON 
INVIABILE  

maestranza in forza  SI - DIGITABILE  Dato numerico. Se presente sulla base dati 
Inps viene visualizzato.  Se modificato deve 
essere > = alla somma dei Dipendenti in 
forza-quadro E.  

DOMANDA NON 
INVIABILE  

telefono                  SI - DIGITABILE  Dato numerico. Se presente sulla  base dati 
Inps viene visualizzato ed è modificabile.  

DOMANDA NON 
INVIABILE  

Recapito (ove 
inviare 
comunicazioni)  

SI – DIGITABILE  Se presente sulla  base dati Inps viene 
visualizzato ed è modificabile.  

DOMANDA NON 
INVIABILE  

indirizzo e-mail      SI – DIGITABILE  Se presente sulla  base dati Inps viene 
visualizzato ed è modificabile.  

DOMANDA NON 
INVIABILE  

  
Effettuato il salvataggio del quadro tramite il pulsante ‘salva’ se l’operazione è 
andata a buon fine viene visualizzata la seguente schermata con il messaggio di 
“quadro correttamente salvato”.  
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Altrimenti viene segnalata l’anomalia da correggere.  
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5.2 Quadro B (obbligatorio)    
  
Il quadro consente l’inserimento dei dati relativi dati relativi all’Unità Produttiva 
ed ai lavoratori addetti. Di seguito si riportano:  
- la schermata del quadro in esame  
- la descrizione dei campi con i relativi controlli.  
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Sezione Unità Produttiva  
In questa sezione è necessario inserire le date dell’intervallo di ricerca delle unità 
produttive e selezionare ‘cerca up’. Il sistema propone l’elenco delle Up attive 
nel periodo, selezionare nel menu a tendina la Up interessata all’evento e 
confermare.  
Nel caso di azienda edile è necessario inserire l’altitudine.  
  
Sezione Locazione Evento  
In questa sezione l’utente indica se l’evento per il quale si richiede la Cig è lo 
stesso o meno di quello della Up appena selezionata.  
Nel caso di risposta negativa l’utente deve inserire la provincia, il comune e il 
cap e confermare.  
Il valore della provincia viene reso disponibile in una lista contenente le sigle 
delle stesse. Scelta la provincia di interesse, occorre premere ‘ok’.  
Quindi si può selezionare il comune e, premendo ‘ok’, si può selezionare il cap 
la cui ‘conferma’ attiva la visualizzazione dei dati nel campo sottostanti  
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Sezione altre informazioni  
In questa sezione sono richieste delle informazioni di dettaglio relative alla Up.  
  
  

  
NOME CAMPO  

  
OBBLIGATORIETA’  

  
CONTROLLI  

  
SEGNALAZIONI 

ALL’UTENTE  

provincia  SI - DIGITABILE  
Il sistema mette a disposizione una 
lista con le sigle delle provincie 
italiane  

  
DOMANDA NON  
INVIABILE  

comune  SI - DIGITABILE  
Il sistema mette a disposizione una 
lista con i comuni appartenenti alla 
provincia selezionata  

 DOMANDA NON 
INVIABILE  

cap  SI - DIGITABILE  
Il sistema mette a disposizione una 
lista dei cap appartenenti al comune 
selezionato  

 DOMANDA NON 
INVIABILE  

ubicazione  SI - DIGITABILE    DOMANDA NON 
INVIABILE  

lavori svolti  SI - DIGITABILE  (al coperto o allo scoperto)  DOMANDA 
INCOMPLETA  
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NOME CAMPO  

  
OBBLIGATORIETA’  

  
CONTROLLI  

  
SEGNALAZIONI 

ALL’UTENTE  

commitente  NO - WARNING    Warning  

genere dei lavori  SI - DIGITABILE  Nessun controllo  DOMANDA 
INCOMPLETA  

Lavoratori   
(numero dei
lavoratori in forza
nell’ unità roduttiva
pe- 

SI - DIGITABILE  Dato numerico >0.  
cfr. nota generale quadro B  

DOMANDA 
INCOMPLETA  

Fase lavorativa  
all’atto dell’evento  
  

SI - DIGITABILE  Nessun controllo  DOMANDA 
INCOMPLETA  

Mansioni (dei 
lavoratori per iquali 
viene richieste 
l’integrazione)  

NO - WARNING    Warning  

  
  

5.3 Quadro C (obbligatorio)   
Il quadro consente l’inserimento dei dati relativi al periodo interessato e 
all’evento che ha generato la richiesta di Cig. Di seguito si riportano:  
- la schermata del quadro in esame  
- la descrizione dei campi con i relativi controlli.  
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NOME CAMPO  

  
OBBLIGATORIETA’ 

  
CONTROLLI  

  
SEGNALAZIONI 

ALL’UTENTE  
periodo intervento dal SI – DIGITABILE  Campo data  

Deve corrispondere a un lunedi  
DOMANDA  NON
INVIABILE  

Periodo intervento al  SI – DIGITABILE  Campo data  
Deve corrispondere a un Sabato   

DOMANDA NON 
INVIABILE  

Data inizio effettivo  SI – DIGITABILE  Campo data compreso tra la data 
“Dal” alla data “Al” precedentemente 
inseriti  
  

DOMANDA  
INVIABILE  

Numero di  settimane 
(intere di calendario)  

SI – NON 
DIGITABILE  

Dato calcolato.  
La procedura calcola il numero di 
settimane comprese tra periodo 
intervento dal-al.  

DOMANDA NON  
 INVIABILE  

Totale ore CIG  SI – NON 
DIGITABILE  

Dato numerico.  
L’applicativo calcola il dato dalle ore 
cig, inserite nel quadro G.  

 DOMANDA NON 
INVIABILE  



Istituto Nazionale Previdenza Sociale  

  
  

Manuale utente UniCIGO  
  

26  

  
NOME CAMPO  

  
OBBLIGATORIETA’ 

  
CONTROLLI  

  
SEGNALAZIONI 

ALL’UTENTE  

Causale della riduzio- 
ne/sospensione    SI - DIGITABILE  Il sistema mette a disposizione una 

lista con gli eventi previsti  
 DOMANDA NON 
INVIABILE  

Proroga  NO – DIGITABILE  
Se la domanda riguarda una proroga, 
selezionare il riquadro  
  

DOMANDA NON 
INVIABILE  

Motivi proroga  NO – DIGITABILE  
Se la domanda riguarda una proroga, 
è obbligatorio descrivere il motivo 
che ne ha determinato la richiesta  
  

  
 DOMANDA NON 
INVIABILE  

Proroga ad 
trattamento 
nuative  

  relativa 
cedente

  
  
SI - DIGITABILE  
  

Se la domanda riguarda una proroga, 
è obbligatorio dichiarare se supera o 
meno le 13 settimane continuative  
  

  
DOMANDA NON  
INVIABILE  

pre 

ltre
ne 
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Al momento del salvataggio del quadro, nell’eventualità che il periodo della 
domanda in compilazione si sovrapponga a periodi di altre domande con la stessa 
UP, verrà visualizzata una griglia contenente l’elenco delle domande con i periodi 
sovrapposti, la data presentazione, il progressivo e il protocollo.  
   

  

5.4 Quadro D (obbligatorio)   
  
Il quadro consente l’inserimento dei dati relativi alla ripresa di attività. Di seguito 
si riportano:  
- la schermata del quadro in esame  
- la descrizione dei campi con i relativi controlli.  
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NOME CAMPO  

  
OBBLIGATORIETA’  

  
CONTROLLI  

  
SEGNALAZIONI 

ALL’UTENTE  
Indicatore di 
ripresa  

SI – DIGITABILE  In base alla selezione  
AVVENUTA o PREVISTA è obbligatorio 
indicare:  
- Data avvenuta/prevista ripresa;  
- Se con tutti i lavoratori;  
- Cantiere dell’avvenuta ripresa;  
  

DOMANDA NON 
INVIABILE  
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Data 
dell’avvenuta 
previta ripresa  

SI – DIGITABILE  La data ripresa avvenuta deve essere 
successiva alla fine del periodo richiesto 
o nell’ultima settimana che la precede. 

 DOMANDA NON 
INVIABILE  

Con tutti i 
lavoratori  

SI – DIGITABILE  Si/No   
Se Indicatore di Ripresa è Avvenuta o 
Prevista  

DOMANDA NON  
 INVIABILE  

  
NOME CAMPO  

  
OBBLIGATORIETA’  

  
CONTROLLI  

  
SEGNALAZIONI 

ALL’UTENTE  
Ovvero con 
Numero Operai 
Sospesi  

SI – DIGITABILE  Se Indicatore di Ripresa è Avvenuta o 
Prevista e se con parte dei lavoratori  

 DOMANDA NON 
INVIABILE  

Ovvero con 
Numero Operai 
Ri- 
dotti  

SI – DIGITABILE  Se Indicatore di Ripresa è Avvenuta o 
Prevista e se con parte dei lavoratori  

 DOMANDA NON 
INVIABILE  

Ovvero con 
numero Impiegati 
Sospesi  

SI – DIGITABILE  
  

Se Indicatore di Ripresa è Avvenuta o 
Prevista e se con parte dei lavoratori  

 DOMANDA NON 
INVIABILE  

Ovvero con 
Numero 
Impiegati 
Ridotti  

SI – DIGITABILE  
  

Se Indicatore di Ripresa è Avvenuta o 
Prevista e se con parte dei lavoratori  

 DOMANDA NON 
INVIABILE  

Cantiere dove è 
avvenuta la 
ripresa  

 SI – DIGITABILE  Se Indicatore di Ripresa è Avvenuta o 
Prevista e se con parte dei lavoratori  

 DOMANDA NON 
INVIABILE  

Motivo della 
ripresa  

SI – DIGITABILE  Descrizione del motivo della ripresa 
ovvero della mancata previsione della 
stessa. Editabile solo se la Up inserita 
coincide con quella del quadro B. 

DOMANDA NON  
 INVIABILE  

  

5.5 Quadro E (obbligatorio)  
Il quadro consente l’inserimento dei dati relativi ai dipendenti dello stabilimento/ 
cantiere. Di seguito si riportano:  
  
- la schermata del quadro in esame  
- la descrizione dei campi con i relativi controlli.  
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NOME CAMPO  

  
OBBLIGATORIETA’  

  
CONTROLLI  

  
SEGNALAZIONI 

ALL’UTENTE  
Tempo pieno 
operai/impiegati in 
forza/apprendisti  SI – DIGITABILE  

Dato numerico.  
Nella colonna dei dati “in forza” deve 
essere inserito almeno un valore.  

 DOMANDA NON 
INVIABILE  

Part time 
operai/impiegati in 
forza/apprendisti  

SI – DIGITABILE  
Dato numerico.  
Nella colonna dei dati “in forza” deve 
essere inserito almeno un valore.  

DOMANDA NON  
 INVIABILE  

Tempo pieno ope- 
rai/impiegati/app 
rendisti ore 
lavorate, sospesi,  

SI – NON 
DIGITABILE  

Dato numerico.  
Viene ricavato in automatico dal 
sistema a partire dai dati inseriti nel 
quadro 
G  
  

   

i id tt  
Part time 
operai/impiegati/app 
rendisti ore 
lavorate, sospesi, 
orario ridotto  

SI – NON 
DIGITABILE  

Dato numerico.  
Viene ricavato in automatico dal 
sistema a partire dai dati inseriti nel 
quadro 
G  
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5.6 Quadro G (obbligatorio)  
Il quadro consente l’inserimento dei dati relativi alle ore settimanali lavorabili, 
distintamente per le 2 tipologie di contratto:  
  

G0 - tempo pieno  
G1 - part-time  

  
È possibile l’inserimento di una sola tipologia di contratto per ogni domanda. A 
tale scopo viene proposta la selezione esclusiva di uno dei due tasti:  
  

  
  
Una volta selezionato il contratto si riportano:  
- la schermata del quadro in esame  
- la descrizione dei campi con i relativi controlli.  
  
Il quadro riporterà in alto il tipo di contratto selezionato, mentre il restante sarà 
disabilitato.  
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NOME CAMPO  

  
OBBLIGATORIETA’  

  
CONTROLLI  

  
SEGNALAZIONI 

ALL’UTENTE  
Tipo di contratto  SI – DIGITABILE  Deve essere selezionato il quadro della 

tipologia di contratto per cui vogliono 
essere inserite le informazioni:  
- tempo pieno   
- part-time  

  
   
DOMANDA   
INCOMPLETA  

orario 
settimanale/tipo 
contratto 
operai/ore  

SI – DIGITABILE  Dato numerico.  
  

DOMANDA 
INCOMPLETA  

orario 
settimanale/tipo 
contratto 
operai/minuti  

SI – DIGITABILE  
  

Dato numerico.  
  

DOMANDA 
INCOMPLETA  

orario 
settimanale/tipo 
contratto 
operai/giorni  

SI – DIGITABILE  
  

Dato numerico.  
  

DOMANDA 
INCOMPLETA  

orario 
settimanale/tipo 
contratto 
impiegati/ore  

SI – DIGITABILE  
  

Dato numerico.  
  

DOMANDA 
INCOMPLETA  

orario 
settimanale/tipo 
contratto 
impiegati/minuti  

SI – DIGITABILE  
  

Dato numerico.  
  

DOMANDA 
INCOMPLETA  

orario 
settimanale/tipo 
contratto 
impiegati/giorni  

SI – DIGITABILE  
  

Dato numerico.  
  

DOMANDA 
INCOMPLETA  

num. Lavoratori 
sospesi/operai/se 
ttimana (1-13)  

 SI – DIGITABILE  Dato numerico  DOMANDA 
INCOMPLETA  

num. Lavoratori 
sospesi/impiegati 
/settimana (1- 
13)  

 SI – DIGITABILE  Dato numerico  DOMANDA 
INCOMPLETA  

numero lavoratori 
ad orario 
ridotto/ore/ 
settimana (1-13)/ 
colonna 

 SI – DIGITABILE  

  

Dato numerico  DOMANDA 
INCOMPLETA  
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numero lavoratori 
ad orario ridotto/ 

impiegati/settimana 
(1- 

 SI – DIGITABILE  Dato numerico  DOMANDA 
INCOMPLETA  

  
NOME CAMPO  

  
OBBLIGATORIETA’  

  
CONTROLLI  

  
SEGNALAZIONI 

ALL’UTENTE  
numero lavoratori 
ad orario 
ridotto/operai/ 
settimana (1-n)  

 SI – DIGITABILE  Dato numerico  DOMANDA 
INCOMPLETA  

Totale lavoratori  
  

SI – NON 
DIGITABILE  

Viene ricavato in automatico dal 
sistema a partire dai dati inseriti nel 
quadro G al momento del salvataggio  

DOMANDA  
 INCOMPLETA  

Totale ore richieste  
  

SI – NON 
DIGITABILE  

Viene ricavato in automatico dal 
sistema a partire dai dati inseriti nel 
quadro G al momento del salvataggio  

DOMANDA  
 INCOMPLETA  

Totale ore 
autorizzate  
  

SI – NON 
DIGITABILE  

Viene ricavato in automatico dal 
sistema a partire dai dati inseriti nel 
quadro G al momento del salvataggio  

DOMANDA  
 INCOMPLETA  

  
  
Il pulsante ‘aggiungi’ consente di inserire ulteriori colonne.  
Il pulsante ‘cancella’ consente di azzerare tutti valori inseriti e di ripristinare la 
selezione della tipologia di contratto.  
Il pulsante ‘annulla’ consente di riportare le informazioni all’ultimo salvataggio 
effettuato.  
Il pulsante ‘salva’ consente di salvare i dati acquisiti per il contratto scelto.   
  

5.7 Quadro H   
  
Il quadro, obbligatorio solo se la richiesta riguarda eventi meteo, consente 
l’inserimento dei dati relativi agli stessi.  
Di seguito si riportano:  
- la schermata del quadro in esame  
- la descrizione dei campi con i relativi controlli.  
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NOME CAMPO  

  
OBBLIGATORIETA’  

  
CONTROLLI  

  
SEGNALAZIONI 

ALL’UTENTE  
Evento meteo 
Settimana (1-13) 
giorno (da lunedi 
a domenica)  

 NO – WARNING  Il sistema mette a disposizione una lista 
con gli eventi meteo previsti  

  
  

  

5.8 Quadro I   
Il quadro consente l’inserimento dei dati relativi ai lavoratori addetti allo 
stabilimento/ cantiere distintamente per mansione.  
Di seguito si riportano:  
- la schermata del quadro in esame  
- la descrizione dei campi con i relativi controlli.  
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NOME CAMPO  

  
OBBLIGATORIETA’  

  
CONTROLLI  

  
SEGNALAZIONI 

ALL’UTENTE  
Mansione del 
lavoratore  (1-5)  

NO - WARNING    Warning  

Numero di addetti 
operai/ impiegati (15) 

NO - WARNING  Dato numerico  Warning  

Interessati  alla
cig  

 NO - WARNING  Dato numerico  Warning  

Numero di lavoratori 
assunti nei 3 mesi 
precedenti ope- 
rai/impiegati (1-5)  

 NO - WARNING  Dato numerico  Warning  

Numero di lavoratori 
licenziati nei 3 mesi 
precedenti operai/ 
impiegati(1-5)  

NO - WARNING  
  

Dato numerico  Warning  
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5.9 Quadro L  
  
Il quadro consente l’inserimento dei dati relativi ad assunzioni, licenziamenti e 
dimissioni.  
Di seguito si riportano:  

- la schermata del quadro in esame  
- la descrizione dei campi con i relativi controlli.  

  

  
  

  
NOME CAMPO  

  
OBBLIGATORIETA’  

  
CONTROLLI  

  
SEGNALAZIONI 

ALL’UTENTE  

Numero di lavo- 
ratori riga (1-n)  NO - WARNING  Dato numerico  Warning  

Data di 
assunzione riga 
(1-n)  

NO - WARNING  
Campo data selezionabile da un 
calendario e può essere inserito in 
alternativa alla data di licenziamento o 
di dimissioni  

Warning  

Data di 
licenziamento/ 
riga (1-n)  

NO - WARNING  
Campo data  
Se inserita deve essere < o = a quella 
odierna  

  
Warning  
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Data di 
dimissione riga 
(1-n)  

NO - WARNING  
  
Campo data selezionabile da un 
calendario, se inserita deve essere < o 
= a quella odierna  

 Warning  

Mansione dei 
lavoratori riga 
(1n)  

NO - WARNING  Nessun controllo  Warning  

Motivazione/riga 
(1-n)  NO - WARNING  Nessun controllo  Warning  

Sel  NO  
  
Selezione della riga, per effettuare la 
cancellazione della stessa  

  
  

  
Sono previste funzioni di:  

- inserimento riga  
- cancellazione della riga selezionata  .  

  
Per rendere definitive le modifiche è necessario salvare il quadro.  
  

5.10 Quadro N (obbligatorio per domande CIG Industria)  
  
Il quadro consente l’inserimento dei dati sulle comunicazioni alle rappresentanze 
sindacali.  
Di seguito si riportano:  
- la schermata del quadro in esame  
- la descrizione dei campi con i relativi controlli.  
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Se l’utente dichiara che la domanda è per un’azienda di tipo “industria”, viene 
richiesta la data della comunicazione sulla durata della contrazione/sospensione 
di attività e sul numero dei lavoratori interessati.  
  
Se la data della comunicazione alle rappresentanze sindacali aziendali sulla 
durata della contrazione/sospensione di attività e sul numero dei lavoratori 
interessati (o, in mancanza, alle Organizzazioni sindacali dei lavoratori più 
rappresentative operanti nella provincia) NON è presente è obbligatorio 
specificarne il motivo.  
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Nel caso in cui la data sia presente viene richiesto come è avvenuta la 
comunicazione, se tramite l’associazione o direttamente.  
È inoltre possibile inserire la data in cui è avvenuta l’eventuale richiesta di esame 
congiunto e la data in cui si è esaurita la procedura di consultazione.  
   
  
  

  
NOME CAMPO  

  
OBBLIGATORIETA’  

  
CONTROLLI  

  
SEGNALAZIONI 

ALL’UTENTE  

La consultazione 
sindacale è 
avvenuta (si/no)  

  
SI – DIGITABILE  Check Box (si/no)  

  
DOMANDA    
INCOMPLETA   

Data 
consultazione  SI – DIGITABILE  

Campo data selezionabile da un 
calendario ed obbligatorio se 
consultazione = si   

DOMANDA INCOMPLETA  
 Attivo solo se la 
consultazione sindacale è 
avvenuta (si)   
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NOME CAMPO  

  
OBBLIGATORIETA’  

  
CONTROLLI  

  
SEGNALAZIONI 

ALL’UTENTE  
Comunicazione 
tramite 
associazione   

SI – DIGITABILE  Check Box in alternativa all’invio diretto 
  

DOMANDA INCOMPLETA  
Attivo solo se la 
consultazione sindacale 
non è avvenuta (No)  
  

Direttamente in 
data  

NO - WARNING  La data deve essere < o = a quella 
odierna  

 DOMANDA INCOMPLETA 
solo se la consultazione 
sindacale non è avvenuta 
(No)  

Motivi della 
mancata 
comunica- 
zione  

NO - WARNING  Check Box  DOMANDA INCOMPLETA  
solo se la consultazione 
sindacale non è avvenuta 
(No)  

  
  

5.11 Ticket (obbligatorio)  
  
Il quadro consente l’associazione del ticket per la domanda in compilazione.  
  
Di seguito si riportano:  
- la schermata del quadro in esame  
- la descrizione dei campi con i relativi controlli.  
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Se presenti vengono visualizzati i Ticket già generati per la matricola azienda 
oppure in alternativa l’utente può richiedere la generazione di un nuovo ticket.  
  

  
NOME CAMPO  

  
OBBLIGATORIETA’  

  
CONTROLLI  

  
SEGNALAZIONI 

ALL’UTENTE  

Elenco ticket 
prenotati  SI - DIGITABLILE  

Lista dei numeri ticket già prenotati da 
cui poter selezionare quello di interesse, 
in alternativa alla richiesta  

DOMANDA     
 INCOMPLETA  
  

Richiedi  nuovo
ticket  

 SI - DIGITABLILE  Consente di generare un nuovo numero 
di ticket, in alternativa alla selezione  

DOMANDA     
INCOMPLETA  

Associa  SI - DIGITABLILE  Bottone di conferma del numero di ticket 
selezionato  

DOMANDA    
INCOMPLETA  

  
Inoltre, viene data all’utente la possibilità di dissociare il ticket alla domanda 
selezionando il pulsante ‘dissocia ticket’.  
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La richiesta di dissocia ticket avviene previa conferma da parte dell’utente. In 
alternativa è possibile annullare l’operazione.  
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5.12 Dichiarazioni (obbligatorio)  
  
Il quadro consente la Gestione delle dichiarazioni per la domanda in 
compilazione.  
  
Di seguito si riportano:  
- la schermata del quadro in esame  
- la descrizione dei campi con i relativi controlli.  
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NOME CAMPO  

  
OBBLIGATORIETA’  

  
CONTROLLI  

  
SEGNALAZIONI 

ALL’UTENTE  
Presentata domanda 
Cigs, per lo stesso 
periodo, o periodo più 
ampio  

 SI - DIGITABILE  
  
  

Selezionare si o no  DOMANDA 
INCOMPLETA  

È stata presentata 
istanza di fallimento  

 SI - DIGITABILE  Selezionare si o no  DOMANDA 
INCOMPLETA  

È stata deliberata la 
liquidazione della 
Società  

 SI - DIGITABILE  Selezionare si o no  DOMANDA 
INCOMPLETA  
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NOME CAMPO  

  
OBBLIGATORIETA’  

  
CONTROLLI  

  
SEGNALAZIONI 

ALL’UTENTE  
Azienda assoggettata 
a procedura 
concorsuale.  

 SI - DIGITABILE  Selezionare si o no  DOMANDA 
INCOMPLETA  

Accettazione dell’invio 
comunicazioni alla 
mail certificata  

 SI - DIGITABILE  
  

Check  DOMANDA 
INCOMPLETA  

Tipologia di 
pagamento del 
corrispettivo di 
integrazione  

SI - DIGITABILE  
  

Selezionare una delle due scelte  DOMANDA 
INCOMPLETA  

  

5.13 Allegati  
  
Il quadro consente la gestione allegati per la domanda in compilazione.  
  
Di seguito si riportano:  

- la schermata del quadro in esame  
- la descrizione dei campi con i relativi controlli.  
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L’utente può selezionare il file da allegare:  
  

  
  
Inserire la descrizione:  
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Quindi salvare selezionando il pulsante . Dopo il salvataggio vie- 
ne visualizzata la lista con le informazioni sugli allegati inseriti e viene data 
all’utente la possibilità di:  

- visualizzare l’allegato  
- cancellarlo, previa conferma.  

  

 
  
  

  
NOME CAMPO  

  
OBBLIGATORIETA’  

  
CONTROLLI  

  
SEGNALAZIONI 

ALL’UTENTE  
Descrizione  SI – DIGITABILE  Obbligatorio se nel Quadro N è stato 

dichiarato che la consultazione sindacale 
è avvenuta  

 DOMANDA 
INCOMPLETA  

Nota  NO – WARNING      
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NOME CAMPO  

  
OBBLIGATORIETA’  

  
CONTROLLI  

  
SEGNALAZIONI 

ALL’UTENTE  
Allegato (sfoglia)  SI – DIGITABILE  OBBLIGATORIO, se nel Quadro N è stato 

dichiarato che la consultazione sindacale 
è avvenuta.  
I formati riconosciuti sono: bmp, tif, jpg, 
pdf, aventi dimensioni < o = a 1024 Kb 

DOMANDA  
INCOMPLETA  

  
  

  
  

5.14 Beneficiari  
  
Premendo il tasto ‘Beneficiari’ si accede all’applicazione esterna “Gestione 
beneficiari” che consente di acquisire, variare e visualizzare i beneficiari della 
prestazione per la domanda.  
  

5.15 Lavorazione  – Convalida  
  
La funzione consente di visualizzare l’elenco delle domande in lavorazione.  
  

  
  
Per ogni domanda acquisita sono esposte le seguenti informazioni riepilogative:  
 la matricola azienda  
 la denominazione azienda;  
 locazione evento;  
 settore;  
 la data e l’ora dell’ultimo salvataggio;  
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 identificativo domanda;  
 lo stato della domanda Lo stato può essere:  

- Completa, ossia  sono  presenti  tutte  le  informazioni obbligatorie e la 
domanda può essere convalidata;  

- Incompleta, mancano dati definiti obbligatori ai fini dell’invio;  
- Errata, è necessario correggere la domanda in base alle segnalazioni e 

ripetere l’operazione di convalida;  

 La casella   consente la selezione della domanda per cui si vuole attivare la 
funzione di convalida;  

 un pulsante  che consente di cancellare la domanda;  

 un pulsante  con le informazioni sui quadri compilati.  
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Per le domande in stato Completa, prima dell’invio, occorre procedere alla 
convalida selezionando il check della colonna ‘sel’ e successivamente selezionare 
il tasto ‘  .   
  
La procedura chiede conferma:  

  
  
Al termine dell’operazione viene data evidenza dell’operazione completata con 
esito positivo:  
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oppure viene segnalata la presenza di errori e viene richiesta la selezione del 
tasto ‘continua’ per proseguire nella lavorazione.  
  

  
  
  
Tornando alla lista verrà data evidenza della domanda è errata; selezionandola 
posizionando il mouse sulla matricola azienda il sistema attiverà le funzioni di 
lavorazione.   
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6 INVIO  
  
La voce di menu ‘Invio’ consente di visualizzare la lista delle domande validate 
perciò pronte per l’invio alla sede Inps.  
Per ogni domanda sono esposte le seguenti informazioni riepilogative:  
 la matricola azienda  
 la denominazione azienda;  
 locazione evento;  
 la data e l’ora dell’ultimo salvataggio;  
 identificativo domanda;  
 lo stato della domanda  

Lo stato della domanda può essere:   
- Corretta, ossia la domanda è valida e pronta per l’invio  
- Note, sono presenti delle segnalazioni (warning) che comunque 

consentono di inviare la domanda.  

 La casella  consente la selezione della domanda per cui si vuole attivare la 
funzione di invio;  

 Un pulsante  per visualizzare, salvare o stampare la domanda.  
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Selezionata la domanda da inviare, occorre premere il tasto .  
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Al premere del tasto “Prosegui” apparirà il seguente messaggio:  
  

 
Se viene confermata l’operazione di invio, la procedura ne dà conferma e la 
domanda sarà visualizzabile tramite la Funzione degli esiti.  
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Al momento dell’invio, nell’eventualità che il periodo della domanda che si stà 
inviando si sovrapponga a periodi di altre domande con la stessa UP, verrà 
visualizzata una griglia contenente l’elenco delle domande con i periodi 
sovrapposti, la data presentazione, il progressivo e il protocollo, e la domanda 
non sarà inviabile.  
  

  
  

7 ESITI  
  
La funzione ‘Esiti’ consente di visualizzare l’elenco delle domande protocollate e 
non protocollate e i dettagli di ciascuna domanda.  
La ricerca delle domande protocollate è fatta in base ai criteri inseriti dall’utente, 
mentre per quelle NON protocollate non viene richiesto nessun parametro di 
ricerca.  
Di seguito vengono descritte le funzionalità che consentono all’utente di 
consultare le domande.  
  
Per le domande protocollate i possibili criteri di ricerca sono:  
  
 Per data invio ed utenza di inserimento   
 Per data invio e matricola  
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 Per numero protocollo   
 Per numero domanda   
 Per numero ticket  

  
Selezionando uno dei parametri di ricerca proposti e premendo il tasto ‘cerca’ 
viene visualizzata una lista con le domande rispondenti ai criteri richiesti.  Per i 
primi due criteri di ricerca il risultato restituirà non più di 50 domande, l’utente 
potrà modificare le date per affinare la ricerca.  
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Per ogni domanda sono esposte le seguenti informazioni riepilogative:  
 identificativo della domanda;  
 matricola azienda;  
 up;  
 data di invio;  
 periodo richiesto nel quadro C;  
 causale presente nel quadro C;  
 numero di protocollo;  
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 stato della domanda;  
 funzione di duplicazione della domanda   (rif. copia domanda);  

 funzione di visualizzazione dettaglio domanda  ;  
  
Visualizzazione dettaglio domanda  
  

Selezionando la funzione di visualizzazione dettaglio domanda si ha 
disposizione oltre ai dati di dettaglio sei funzionalità:  
  

• stampa ricevuta  
• stampa domanda  
• visualizzazione e stampa allegati  
• inserimento nota e/o allegato  
• visualizzazione storico  
• download dell’elenco dei beneficiari  

  
  

  
  
Es: Allegati  
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Es: Storico domanda  
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8 SIMULAZIONI  
  
La funzionalità ‘Simulazioni CIGO nel biennio’ consente all’utente di 
visualizzare per una specifica matricola il numero di settimane di CIGO prese nel 
biennio mobile partendo dalla data attuale in poi ed inserendo il numero delle 
settimane da richiedere.  
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La funzionalità ‘Simulazioni CIGO nel quinquennio’ consente all’utente di 
visualizzare per una specifica matricola il numero di settimane di CIGO prese nel 
quinquennio mobile partendo dalla data attuale in poi ed inserendo il numero 
delle settimane da richiedere.  
  
  

  
  



Istituto Nazionale Previdenza Sociale  

  
  

Manuale utente UniCIGO  
  

66  

  
  

  
  
  
La funzionalità ‘Simulazioni CIGO ore autorizzabili nel biennio’ consente 
all’utente di visualizzare per una specifica matricola il numero delle ore lavorabili, 
delle ore richieste e il limite di ore autorizzabili di CIGO nel biennio mobile Oltre 
alla matricola e alla Up occorre inserire la data di inizio periodo, il numero delle 
settimane e di ore da richiedere e il numero di ore lavorabili.  
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9 DOCUMENTAZIONE  
  
La voce di Menu DOCUMENTAZIONE consente all’utente di consultare la 
documentazione resa disponibile:  
  



Istituto Nazionale Previdenza Sociale  

  
  

Manuale utente UniCIGO  
  

68  

 Lista beneficiari CIG: schemi, descrizione funzione e F.A.Q.  
 Manuale Unicigo;  
 Adobe Acrobat Reader 9.0 ita;  
 Materiale per compilazione elenco addetti UP (.csv)  
  

  
  
  
  


