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1. Ambito 

1.1 Obiettivi 

Il presente manuale esplicita le modalità di gestione ed inserimento del Prospetto informativo 
attraverso l’applicativo S.A.RE. del polo Provinciale di competenza. 



 

MANUALE PROSPETTI 
ONLINE VIA S.A.RE. 

 

 

Bologna, 14/01/2009 Pagina 4 di 31 

 

2. Prospetto informativo 

Le imprese soggette agli obblighi della L. 68/99 sono tenute, secondo le percentuali stabilite 

in base all’organico, ad assumere lavoratori disabili e appartenenti ad altre categorie 

protette. Per verificare la situazione delle imprese, queste sono tenute ad inviare ogni anno 

un prospetto informativo dal quale risulti il numero complessivo dei lavoratori dipendenti, i 

posti di lavoro e le mansioni disponibili per i posti “scoperti”. Le aziende che, variando il 

proprio organico, transitano da una fascia d'obbligo ad altra (superiore od inferiore) devono 

darne comunicazione all'Ufficio competente entro 60 giorni. 

Nel prospetto informativo di ciascun anno si indicano il numero totale dei dipendenti e il 

numero di esclusioni, divisi per tipologia. La differenza tra il numero di dipendenti e le 

esclusioni determina la base di computo per il calcolo della fascia di appartenenza 

dell’impresa rispetto agli obblighi della L. 68/99. Essendo altresì indicati i disabili e gli 

appartenenti ad altre categorie protette occupati nell’azienda, dal prospetto si ricava la 

situazione attuale dell’azienda in merito all’ottemperanza degli obblighi della Legge in 

questione. Infatti, dalla base di computo, si calcolano le quote di riserva; confrontando tali 

quote con le assunzioni in forza della L. 68/99, si deducono eventuali scoperture. 

Nel prospetto sono indicate le autorizzazioni, relative a Esoneri, Sospensioni, Compensazioni 

territoriali, Convenzioni e Gradualità concesse. 

L’esonero e la compensazione territoriale possono essere fondamentali per determinare un 

eventuale ricalcolo delle scoperture. La gradualità e la sospensione sono necessarie, in caso 

di scoperture, per evitare di sanzionare le imprese che hanno ottenuto le autorizzazioni in 

questi casi particolari. 
 

2.1 Le azioni 

Dalla pagina principale premere su “servizi personali” al fine di accedere alla pagina di 

autentificazione (Login e Password) 
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Dopo essere entrati il sistema proporrà sulla sinistra il menu utente nel quale 

è stata inserita la sotto sezione “PROSPETTI L.68”. 

Le funzioni possibili da questa sotto sezione sono: 

 

� Azienda 

� Ricerca prospetto 

� Nuovo Prospetto 

� Manuale prospetto 

 

- la prima funzione permette di ricercare, visualizzare, modificare e inserire 

una nuova azienda (testata e unità) 

- la seconda funzione permette di ricercare, visualizzare, modificare prospetti 

precedentemente inseriti 

- la terza funzione consente di inserire nuovi prospetti 

- la quarta funzione permette di scaricare il file, in formato PDF, del manuale 

operativo dei prospetti su SARE. 

 

Nei paragrafi seguenti verranno illustrate nel dettaglio queste funzionalità. 
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3. Azienda 

Con la funzione Azienda si accede alla pagina e/o di inserimento di ricerca delle anagrafiche 
azienda. 

 

La ricerca può essere effettuata attraverso i seguenti parametri: 

� Codice fiscale; 

� Ragione sociale; 

� Partita iva; 

� Comune; 

� Provincia.  

Nessuno campo è obbligatorio quindi la ricerca è libera, infine si può ricercare sia testate 

aziendali che sedi specifiche.  

Premendo “cerca” verrà visualizzata la lista delle unità locali che rispondono ai parametri 

inseriti. 
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A livello di ogni sede sarà possibile visualizzarne il dettaglio attraverso l’icona  oppure i 

dati di Testata attraverso l’icona . 

Il dettaglio della sede contiene i seguenti dati modificabili: 

� Denominazione sede; 

� Indirizzo (campo obbligatorio); 

� Cap; 

� Comune (campo obbligatorio); 

� Sede legale (si/no); 

� Settore (campo obbligatorio); 

� CCNL (campo obbligatorio); 

� Telefono; 

� Fax; 

� E-mail; 

� Cognome e nome referente. 

 

 
 

I dati di testata contengono i seguenti dati modificabili: 

� Codice fiscale (campo obbligatorio) 
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� Ragione sociale (campo obbligatorio); 

� Partita iva; 

� Tipo azienda (campo obbligatorio); 

� Obbligo L.68; 

� Numero iscrizione albo (per aziende di somministrazione); 

� Numero agenzia di somministrazione (per aziende di somministrazione). 

 

Dalla testata attraverso l’icona  è possibile entrare nel dettaglio di una sede, e inoltre è 

possibile inserire una nuova sede. 

 
 

Nel caso in cui l’azienda ricercata non sia stata trovata bisognerà tornare alla pagina di 

ricerca e premere il pulsante  .  

L’inserimento sarà fatto di 2 fasi, prima dovrà essere inserita la testata azienda e poi la sede. 

� si ricorda che i prospetti vanno associati a una sede e non a una testata e che 

senza l’inserimento di almeno una sede l’operazione non potrà considerarsi 

completata; 

� l’archivio aziende è relativo solo ai prospetti ed è separato dall’archivio delle 

comunicazioni obbligatorie. 

Inserimento dati 
testata azienda 

Inserimento dati 
sedi aziendali 
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4. Nuovo prospetto 

4.1 Inserimento nuovo prospetto: dati generali 

Come anticipato precedentemente, questa funzione permette di inserire un nuovo prospetto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Prima di procedere all’inserimento dei campi obbligatori, è necessario scegliere la sede 

aziendale sulla quale caricare il prospetto. Per fare questo, premere il pulsante “cerca”. 

Questo pulsante apre la lista delle sedi aziendali inserite e consente di associare la sede 

prescelta. 
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Una volta associata la sede, procedere all’inserimento dei campi obbligatori identificati da un 

asterisco. 

 

Per facilitare l’invio dei prospetti è stato attivato l’accentramento anche per la gestione dei 

prospetti informativi (così come già previsto per le Comunicazioni Obbligatorie) che 

consentirà alle aziende di compilare i prospetti informativi dallo stesso polo SARE sul quale 

hanno richiesto l’accentramento per l’invio delle comunicazioni obbligatorie. Per consentire 

l’invio dei prospetti a province diverse da quella di accreditamento verrà utilizzato il polo NCR 

che ha già il compito di smistare le comunicazioni ai poli SIL di competenza e alla PDD. 

Per usufruire di questa funzionalità è quindi essenziale, in fase di inserimento di un nuovo 

prospetto, scegliere la Provincia di riferimento del prospetto. 

Il nodo di coordinamento regionale, una volta ricevuta la comunicazione del prospetto 

informativo provinciale, lo smisterà alla Provincia di competenza. 

ATTENZIONE! È possibile inserire prospetti solamente per le Provincie appartenenti ad una 

medesima Regione. Per le aziende che hanno sedi in Regioni diverse occorre fare riferimento 

al sito del Ministero del Lavoro per le modalità di invio. 
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N.B.: La data e l’anno di riferimento vanno compilati riferendosi al periodo preso in 

considerazione. Ad esempio: per l’anno 2008, da inviare entro il 31 gennaio 2009, occorre 

inserire: 

nella casella “anno” � 2008 

nella casella “data riferimento prospetto” � 31/12/2008. 

 

A questo punto, terminata la compilazione dei campi previsti, premere il pulsante “inserisci”. 

 

Una volta inserito il prospetto, il sistema apre la sezione “dati generali” dello stesso e, 

contemporaneamente, valorizza nel menu di sinistra le sezioni che compongono il prospetto, 

come da figura che segue. Le sezioni relative al prospetto sono: 

� dati generali; 

� esclusione; 

� riepilogo; 

� lavoratori legge 68; 

� posti disponibili; 

� autorizzazioni; 

� riepilogo nazionale. 

Provincia di riferimento 
del prospetto informativo 
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4.2  Inserimento nuovo prospetto: esclusione 

La pagina di esclusione permette di inserire i dati relativamente ai lavoratori da escludere 

dalla base di computo. 
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Mentre per tutte le categorie vanno indicati il numero di lavoratori da escludere, per i 

lavoratori Part-time è possibile effettuare il calcolo in modo automatico premendo il pulsante 

“Calcola part-time”. 

Una volta premuto il pulsante, il sistema apre una maschera dove visualizzare/inserire i dati 

dei lavoratori assunti con contratto a part-time al fine di calcolare le esclusioni. 

 

 
 

Premendo il pulsante  il sistema apre la seguente maschera. 
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Compilando i campi e premendo il pulsante  il sistema calcola i lavoratori da 
escludere. 
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4.3  Inserimento nuovo prospetto: lavoratori legge 68 

Questa funzione permette di inserire la lista dei lavoratori assunti attraverso la Legge 68. 

 

 
 

Mediante il pulsante “nuovo” è possibile procedere all’inserimento di un nuovo lavoratore. 

 

 
 

Dopo aver compilato tutti i campi obbligatori e aver aggiornato, è possibile tornare alla lista 

che si visualizzerà come nell’immagine sotto riportata. 
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Premendo l’icona  sarà possibile entrare nel dettaglio di ogni lavoratore, inoltre se lo 

stato del prospetto è “corrente”, sarà possibile modificarne i dati.  

Con l’icona       sarà, invece, possibile eliminare il lavoratore. Da ultimo, attraverso il 

pulsante “nuovo” si potrà procedere all’inserimento di nuovi lavoratori. 

 

4.4 Inserimento nuovo prospetto: posti disponibili 

Questa sezione permette di inserire le mansioni disponibili; ogni mansione deve 

corrispondere ad un solo comune e deve essere distinta tra disabili e altre categorie protette; 

nel caso la mansione sia prevista su più comuni, essa deve essere ripetuta.  

 

 
 

Per poter effettuare l’inserimento, premere il pulsante “Nuovo”, il sistema apre la maschera 

di inserimento, come da immagine che segue.  
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In questa sezione, è necessario compilare i campi obbligatori, contrassegnati dall’asterisco, 

Inoltre, sono previsti alcuni campi contrassegnati da doppio asterisco che seppure non 

obbligatori, sono, tuttavia, fondamentali. Infatti, la collaborazione dei datori di lavoro nel 

fornire tali informazioni sulla situazione lavorativa in cui il disabile dovrà operare è tuttavia 

importante per la realizzazione di inserimenti lavorativi mirati. 

Qualora tali informazioni non siano rilevabili dal prospetto, potranno essere richieste 

dall'Ufficio all'atto dei successivi avviamenti.   

Per duplicare una mansione nell’elenco dei posti disponibili è previsto un pulsante che 

effettua una copia con stessa mansione, stesso comune, stesso numero di posti e categoria 

complementare rispetto a quella che si sta duplicando. 
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4.5 Inserimento nuovo prospetto: autorizzazioni  

In questa sezione si gestiscono le autorizzazioni e le convenzioni in corso. 

 

4.5.1  Esonero parziale 

Per l’esonero si indica se c’è un esonero concesso o richiesto, in che misura, la data sino a cui 

l’esonero è concesso, l’indicazione se è stata richiesta una proroga e in tal caso deve essere 

indicata anche la data della richiesta. 

 

4.5.2  Gradualità 

Deve essere indicato, nell’apposita sezione, se esiste una gradualità; in tal caso si indicano 

anche la data da cui è stata autorizzata e il numero di assunzioni effettuate dalla data in cui 

la gradualità è stata autorizzata. 

 

4.5.3  Compensazione territoriale 

Per la compensazione territoriale si indica se c’è una compensazione territoriale.  

In tal caso si indicano anche la data in cui è stata concessa la compensazione territoriale.  

Per poter indicare il dettaglio delle sedi che assumono in eccedenza/riduzione premere 

l’apposito pulsante “nuova compensazione”. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

MANUALE PROSPETTI 
ONLINE VIA S.A.RE. 

 

 

Bologna, 14/01/2009 Pagina 20 di 31 

 

Nel dettaglio della compensazione vanno indicati: 

- la Provincia della sede che assume in eccedenza o riduzione rispetto alla sede del 

prospetto; 

- l’indicazione se si tratta di eccedenza o riduzione; 

- il numero di persone coinvolte; 

- la categoria (disabili/altre categorie protette). 

N.B. Se la Provincia in cui si assume in difetto/eccedenza è la stessa del prospetto 

informativo indicare tra parentesi autocompensazione nella descrizione della 

Provincia. 

 

4.5.4  Sospensione 

Per la sospensione si indica se c’è una sospensione e in tal caso vanno indicate la data di 

termine della sospensione autorizzata dal competente Ufficio Collocamento Disabili e il 

motivo per cui la sospensione è stata concessa. 

 

4.5.5  Convenzione  

Va indicato se c’è una convenzione in corso e, in caso positivo, vanno indicate la data di 

stipula della convenzione, il numero totale delle assunzioni previste in convenzione e il 

numero delle assunzioni in convenzione ancora da effettuare. 

 

Nella figura seguente vediamo come appare la pagina delle autorizzazioni. 
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4.6 Riepilogo nazionale 

Per consentire alle aziende l’assolvimento dell’obbligo rispetto all’invio del prospetto L. 68 è 

stata inserita la possibilità di compilare il quadro del “Riepilogo Nazionale” unitamente al 

prospetto provinciale. 

 

N.B.: Nel periodo transitorio il quadro del riepilogo nazionale è a cura dell’azienda e dovrebbe 

essere associato al prospetto provinciale che fa riferimento alla sede legale, mentre nella fase 

successiva al periodo transitorio sarà compilato in modo automatico dal sistema in base ai 

prospetti provinciali. 

Nel consolidamento non vengono effettuati, in questa fase, controlli sulla 

compilazione dei campi obbligatori del riepilogo nazionale. 

 

Esonero 

Gradualità 

Compensazione 
territoriale 

Sospensione 

Convenzione 
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Dal menu contestuale di compilazione del prospetto informativo cliccare sulla voce “Riepilogo 

Nazionale”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La pagina di riepilogo nazionale riporta: 

� La data di riferimento 

� La ragione sociale dell’azienda 

� Il codice fiscale dell’azienda 

� L’indirizzo della sede legale 

� Il settore di attività 

� Il CCNL 

� Il tipo di datore di lavoro (tabella TipologiaDichiarante) 

� La scelta del tipo di soggetto (tabella SoggettiAbilitati) 

� Il campo note 

� La tabella con i dettagli del riepilogo nazionale dei prospetti provinciali. 

 

Dopo aver inserito i dati generali è necessario cliccare su “Nuovo dettaglio riepilogo 

nazionale” per inserire i dettagli relativi alle varie Province di riferimento (solo quelle 

comprese nel polo SARE). Cliccando sul pulsante “nuovo dettaglio riepilogo nazionale” si apre 

la maschera per l’inserimento dei dettagli di una singola Provincia (come da figura seguente): 
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La pagina di inserimento del dettaglio di riepilogo contiene le seguenti informazioni tutte 

obbligatorie: 

� Provincia (si deve poter scegliere solamente tra province della Regione di appartenenza del 

polo SARE) 

� Numero di lavoratori che compongono la base di computo 

� Sospensioni: valori S/N _ indica se l’azienda usufruisce di una sospensione 

� Numero di compensazioni territoriali in aumento 

� Numero di compensazioni territoriali in riduzione 

� Convenzioni: valori S/N _ indica se l’azienda ha delle convenzioni in corso 

� Numero dei disabili in forza 

� Numero altre categorie protette in forza 

 

Se il prospetto è in stato consolidato o inviato i dati della pagina di riepilogo non sono 

modificabili e il pulsanti “Nuovo dettaglio Riepilogo Nazionale” e “Salva” non sono visibili. 

 

4.7 Inserimento nuovo prospetto: riepilogo 

Nella maschera di riepilogo vengono riassunti i dati relativi al prospetto. 

Essi sono: 

� Quota d’obbligo; 

� Numero lavoratori in forza; 
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� Numero lavoratori in compensazione territoriale; 

� Numero lavoratori esonerati; 

� Scopertura; 

� Dati gradualità; 

� Dati convenzione; 

� Informazioni sulla presenza si autorizzazioni concesse. 

In questa sezione vengono visualizzati alcuni dati di riepilogo del prospetto. 

Queste informazioni di riepilogo sono in parte lette e gestite nel DB in parte sono solo 

calcolate e visualizzate sulla base di dati già presenti nella base dati. 

Le quote di riserva numeriche e nominative sono proposte secondo lo schema in accordo alla 

legge. 

Nei criteri di computo definiti dalla normativa (L68/99 Art. 4, comma 2) viene definita la 

seguente regola: 

� Nel computo le frazioni percentuali superiori allo 0,50 sono considerate unità; 

� Se il prospetto è in stato “Corrente”, ovvero è aperto e ancora modificabile la 

maschera di riepilogo è la seguente:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

N.B.: il prospetto non prevede automatismi o controlli specifici ma serve a riassumere la 

situazione dell’azienda al momento dell’inserimento. 

 

L’unica azione possibile sulla pagina è il Consolidamento del Prospetto, che avvia il 

controllo formale del prospetto e, se non ci sono errori, ne effettua il consolidamento. 
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Il sistema evidenzierà a questo punto il seguente messaggio: 

 
 

Nel caso in cui siano presenti errori bloccanti, il consolidamento del prospetto non viene 

effettuato: il sistema dà l’elenco degli errori bloccanti presenti e rimanda alla correzione degli 

stessi. 

 

 

 

 

 

 

Nel caso in cui siano presenti solamente warning (errori non bloccanti) viene presentato 

l’elenco degli stessi e viene richiesto all’utente se procedere ugualmente con il 

consolidamento, oppure no. 

 

 

 

 

 

Se il prospetto è in stato di “consolidato” tutti i campi sono in sola visualizzazione e non è più 

possibile modificare nulla. Dalla pagina di riepilogo è però possibile riportare il prospetto nello 

stato di “corrente”: in questo modo sarà possibile rendere nuovamente modificabili i dati di 

tutte le sezioni del prospetto stesso. Cliccando sul pulsante “Riporta in stato di modifica” il 

prospetto sarà nuovamente nello stato di “corrente”. 
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Cliccando invece sul pulsante “Invia Prospetto” il prospetto sarà automaticamente inviato alla 

Provincia selezionata al momento dell’inserimento. A questo punto, il sistema porterà 

automaticamente alla pagina dei dati generali dove sarà possibile visualizzare il codice di 

comunicazione e scaricare e stampare la ricevuta di invio. 
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Nel caso in cui lo stato del prospetto sia “inviato”, tornando nella sezione “riepilogo” è 

possibile stamparlo attraverso il pulsante  o duplicarlo attraverso il pulsante 

. 

 
 

Nel caso di duplicazione del prospetto il sistema proporrà la pagina di inserimento di copia 

prospetto che andrà compilata almeno nei campi obbligatori e poi andrà premuto il tasto 

“duplica” per rendere effettiva la copia. Nel caso si voglia annullare la creazione della copia 

basterà premere il tasto “annulla”. 

  



 

MANUALE PROSPETTI 
ONLINE VIA S.A.RE. 

 

 

Bologna, 14/01/2009 Pagina 28 di 31 

 

Anche per la funzione di duplicazione dei prospetti vale la restrizione che la Provincia di 

riferimento sia interna alla Regione di appartenenza del polo SARE, non sarà quindi possibile 

duplicare un prospetto riferito a una Provincia esterna alla Regione. In questo caso il sistema 

avvertirà l’utente con il seguente messaggio: “In questa fase non è consentito l’invio di un 

prospetto informativo per una Provincia fuori Regione che deve essere compilato dall’apposito 

sito del ministero.”  

N.B.: La funzione di duplicazione non duplica i dati del riepilogo nazionale. 
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5. Ricerca Prospetto 

Come anticipato precedentemente questa funzione permette di cercare prospetti già inseriti. 

 

 

Dalla pagina di ricerca è possibile ricercare prospetti relativamente a: 

 

� Una specifica azienda; 

� Una specifico anno; 

� Uno specifico stato; 

� Una specifica Provincia. 

 

Un prospetto può avere 3 stati: 

� Corrente � il seguente stato indica che il prospetto è stato inserito ma è ancora 

modificabile in quanto non consolidato; 

� Consolidato � il seguente stato indica che il prospetto è definitivo e non più 

modificabile; 

� Inviato � il seguente stato indica che il prospetto è stato inviato al polo provinciale di 

riferimento. 

 

Cliccando sul tasto “cerca” viene estratta la lista dei prospetti che contengono i parametri 

inseriti. 
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Per ogni prospetto è possibile entrare nel dettaglio attraverso l’icona  e inoltre nel caso 

in cui sia nello stato “inviato”, premendo l’icona  sarà possibile crearne una copia in 

modo da agevolare l’inserimento di un prospetto successivo partendo dal precedente. 

 

5.1 Dettaglio Prospetto 

Entrando nel dettaglio del prospetto, viene visualizzata la pagina di dati generali dove 

vengono visualizzati i dati della sede aziendale, con l’aggiunta di: 

� Ore settimanali di lavoro previste da CCNL; 

� Numero lavoratori nazionali computabili; 

� Numero totale lavoratori provinciali; 

� Data prima assunzione; 

� Data seconda assunzione; 

� Categoria (fascia di appartenenza); 

� Cognome, nome, telefono, fax, e.mail del referente. 

Nel caso in cui vengano modificati dei dati premere il pulsante  per rendere definitive 

le modifiche. 

NB: Il sistema non avvisa che le modifiche non sono state salvate. 



 

MANUALE PROSPETTI 
ONLINE VIA S.A.RE. 

 

 

Bologna, 14/01/2009 Pagina 31 di 31 

 

 

 

Nella parte sinistra della videata sono elencate tutte le funzioni relative al prospetto: 

� dati generali; 

� esclusione; 

� riepilogo; 

� lavoratori legge 68; 

� posti disponibili; 

� autorizzazioni. 

 

Inoltre è possibile: 

� visualizzare i dati dell’azienda; 

� inserire un nuovo prospetto sulla stessa sede; 

� tornare alle funzioni di ricerca/inserimento iniziali; 

� tornare al menu principale; 

� uscire dal sistema. 

 


