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PREMESSA 
La procedura di iscrizione e variazione aziende è stata aggiornata con l’adozione della classificazione delle 
attività economiche ATECO 2007 in sostituzione della precedente catalogazione Istat 1991. La procedura 
consente di inserire l’attività economica per la quale l’impresa o il professionista che la assiste chiede di 
aprire una posizione contributiva in relazione all’attività svolta dai dipendenti: la ricerca può essere 
effettuata mediante l’inserimento del codice ATECO 2007 così come contenuto nel “Manuale INPS di 
classificazione datori di lavoro”; in alternativa è possibile effettuare una ricerca per parole chiave. 
La procedura consente inoltre la consultazione e la trasmissione delle variazioni anagrafiche relative alla 
posizione contributiva e la riproduzione delle ricevute delle istanze telematiche trasmesse. 
Con il presente manuale si illustrano le novità introdotte e si forniscono le istruzioni operative per l’utilizzo 
dell’applicativo. 
  



 INPS - Manuale procedura Iscrizione e Variazione Azienda Internet 4 

 

PROCEDURA DI ISCRIZIONE E VARIAZIONE AZIENDA. 
AUTENTICAZIONE 
L’accesso alla procedura avviene mediante identificazione dell’utente secondo gli standard previsti per 
l’autenticazione all’accesso dei servizi INPS.  
Nella pagina http://www.inps.it, sezione “Servizi Online” – “Per tipologia di utente”, dovrà essere 
selezionata la voce “Aziende, consulenti e professionisti” e richiamata la funzione “Servizi per le aziende e 
consulenti”. Verrà richiesta l’immissione del proprio codice fiscale e del PIN.  
Completata correttamente l’autenticazione, nella pagina “Servizi per le aziende e consulenti” sono 
disponibili i seguenti servizi:  

• Iscrizione Nuova azienda 
• Variazione Dati aziendali  
• Consultazione richieste 
• Comunicazione unità operativa/Accentramento contributivo 
• Menu 

 

 

CONFIGURAZIONE BROWSER 

Per il corretto funzionamento della pagina occorre disattivare il “blocco dei pop-up”. 
Se l’utente ha installato il software “Windows Internet Explorer 10”, potrebbero verificarsi delle anomalie 
nella fase di visualizzazione dei codici ATECO 2007 e delle relative relative descrizioni. In questo caso 
occorre modificare le impostazioni personalizzate del browser mediante “Ripristino delle impostazioni 
avanzate”. 
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Occorre anche selezionare “Reimposta Internet Explorer” selezionando anche la voce “Elimina Impostazioni 
Personali”. Dopo aver effettuato quest’ultima operazione occorre, dopo aver chiuso il browser, per rendere 
effettive le modifiche, reimpostare la “Home page automatica” qualora fosse precedentemente selezionato 
un altro valore. 
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ISCRIZIONE NUOVA AZIENDA 
La procedura propone l’inserimento del codice fiscale dell’azienda da iscrivere, che viene sottoposto ai 
controlli di validità formale. E’ necessaria la sottoscrizione della dichiarazione di responsabilità riportata 
nell’immagine. 
 

 

Cliccando sul tasto “conferma”, viene effettuata una ricerca sugli archivi centrali dell’INPS per verificare 
l’eventuale presenza del codice fiscale immesso. In caso di riscontro positivo (codice fiscale già presente) la 
procedura evidenzia il messaggio “Risultano posizioni contributive già accese per le seguenti province (con 
l’indicazione dell’elenco). Procedere ugualmente?”.  
Nel caso in cui nella stessa provincia (ad es. Torino) sia già aperta una posizione contributiva, il sistema 
propone il seguente messaggio e non consente di proseguire oltre. 
 

 
 
Se in relazione al codice fiscale inserito è già presente una posizione contributiva in altra provincia, aperta 
per lo svolgimento dello stesso tipo di attività, dovrà essere utilizzata quella stessa posizione. In questo 
caso quindi non dovrà essere aperta una nuova posizione contributiva. I dati relativi alla nuova Unità 
operativa nella quale opereranno i dipendenti andranno inseriti nella sezione “Comunicazione unità 
operativa”. 
Al termine dei controlli il sistema propone la pagina di inserimento dei dati anagrafici. 
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Numero civico Il campo prevede l’inserimento del numero civico dell’indirizzo della sede 
operativa dell’azienda. 

CAP 
Il campo prevede l’inserimento del CAP dell’indirizzo della sede operativa 
dell’azienda. Individuato il comune corrispondente, la procedura compilerà 
automaticamente i campi “Sigla Provincia” e “Sede di competenza”.   

Comune 
Il campo prevede l’inserimento del Comune dell’indirizzo della sede operativa 
dell’azienda. Individuato il CAP corrispondente, la procedura compilerà 
automaticamente i campi “Sigla Provincia” e “Sede di competenza”. 

Sigla provincia Il dato non va inserito. Viene automaticamente compilato dalla procedura in 
base al Comune indicato. 

Numero Telefono Il campo prevede l’inserimento del numero di telefono della sede operativa 
dell’azienda. 

E-mail Il campo è obbligatorio qualora il soggetto non abbia obbligo di PEC (ad es. 
condomini) e contiene l’indirizzo email dell’azienda. 

PEC Il campo è obbligatorio e contiene l’indirizzo PEC dell’azienda. 

 
Per proseguire nell’inserimento delle informazioni, l’utente selezionerà la funzione “Pagina successiva” 
presente in basso a destra. La procedura effettuerà i controlli previsti sui dati inseriti e proporrà la pagina 
dei dati generali. 
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DATI GENERALI 

In questa sezione devono essere inserite le informazioni relative all’attività economica svolta con 
dipendenti e per la quale si sta richiedendo l’apertura della posizione contributiva.

 

INSERIMENTO DEL CODICE ATECO 2007 

La ricerca va effettuata inserendo nel campo “Filtra per codice” il codice ATECO 2007 contenuto nel 
“Manuale INPS di classificazione datori di lavoro” relativo all’attività svolta con l’utilizzo di dipendenti, 
ovvero con parole chiave inserite nel campo “Filtra per descrizione”. Nel campo sottostante, denominato 
“Seleziona”, verrà visualizzato il primo codice ATECO che contiene la parola inserita. Per espandere l’elenco 
e consultare tutte le possibili opzioni, occorre cliccare sulla freccia a destra del campo. Occorrerà 
selezionare con il mouse il codice ATECO 2007 di interesse. 
L’elenco generale di tutti gli ATECO 2007 gestiti dalla procedura è visualizzabile cliccando sulla freccia a 
destra, senza inserire alcun dato nei campi di ricerca e corrisponde al contenuto del “Manuale INPS di 
classificazione datori di lavoro”. 

INSERIMENTO DELLE ALTRE INFORMAZIONI 

Le altre informazioni da inserire sono riepilogate nella tabella che segue. 
Denominazione 
dipendenza/Sito 
produttivo 

Nel campo “Denominazione dipendenza/Sito produttivo” può essere specificata 
la denominazione del sito (ad es. “Bar Europa”). 

Numero dipendenti Il campo prevede l’inserimento del numero dei dipendenti assunti. 

Data inizio attività con 
dipendenti 

Si inserisce la data da cui ha avuto inizio l’attività con dipendenti per quella 
posizione contributiva. Non sarà possibile ottenere l’inquadramento 
automatizzato per una nuova iscrizione inviata oltre 45 giorni dalla data di 
inizio dell’attività con dipendenti. In tal caso l’inquadramento sarà effettuato 
dalla sede competente, previa verifica amministrativa, ovvero ispettiva 
qualora se ne ravvisi l’opportunità. 

Invio corrispondenza 
presso sede operativa 

Il campo risulta compilato di default e consente l’invio della corrispondenza 
presso la sede operativa. Deselezionando la casella, la corrispondenza verrà 
inviata presso la sede legale. 

Tasto funzione “Copia sede operativa da Sede legale”. Nel caso in cui la sede operativa 
corrisponda alla sede legale, il tasto consente di agganciare i dati già inseriti. 

Prefisso stradale Il campo prevede l’inserimento del prefisso stradale della sede operativa 
dell’azienda (es. Via, Piazza, ecc.) scelto da un elenco proposto a video. 

Indirizzo Il campo prevede l’inserimento dell’indirizzo della sede operativa dell’azienda. 

Numero civico Il campo prevede l’inserimento del numero civico dell’indirizzo della sede 
operativa dell’azienda. 
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CAP 
Il campo prevede l’inserimento del CAP dell’indirizzo della sede operativa 
dell’azienda. Individuato il comune corrispondente, la procedura compilerà 
automaticamente i campi “Sigla Provincia” e “Sede di competenza”.   

Comune 
Il campo prevede l’inserimento del Comune dell’indirizzo della sede operativa 
dell’azienda. Individuato il CAP corrispondente, la procedura compilerà 
automaticamente i campi “Sigla Provincia” e “Sede di competenza”. 

Sigla provincia Il dato non va inserito. Viene automaticamente compilato dalla procedura in 
base al Comune indicato. 

Sede di competenza In funzione del CAP inserito viene proposta la sede INPS di riferimento per 
quella posizione contributiva 

Numero Telefono Il campo prevede l’inserimento del numero di telefono della sede operativa 
dell’azienda. 

Numero Telefono 
alternativo E’ possibile inserire un ulteriore riferimento telefonico. 

Riferimento internet Il campo consente di inserire un riferimento internet dell’azienda 

Numero Fax Il campo prevede l’inserimento del numero di fax della sede operativa 
dell’azienda. 

 

Per proseguire nell’inserimento delle informazioni, l’utente selezionerà la funzione “Pagina successiva” 
presente in basso a destra. La procedura effettuerà i controlli previsti sui dati inseriti e proporrà la pagina 
dei dati generali. Nel caso non siano stati compilati tutti i campi obbligatori, il sistema proporrà un avviso 
contenente le informazioni mancanti. 
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SOGGETTI COLLEGATI 

In questa pagina devono essere inserite le informazioni relative ai soggetti collegati all’azienda. 

 

Selezionando la funzione di “Inserimento”, la procedura propone a video i dati anagrafici dell’utente 
abilitato, l’indirizzo principale della sua attività, altre informazioni (es. numero di fax, indirizzo e-mail, ecc.) 
e la tipologia di relazione del soggetto con l’azienda (es. amministratore, liquidatore, curatore fallimentare, 
commissario giudiziario,…). Selezionando la funzione “Salva” i dati vengono memorizzati.  
Si noti che i dati relativi al “consulente” non devono essere inseriti in questa sezione, bensì nella sezione 
“Deleghe” cui si accede direttamente dal menu iniziale dopo aver digitato il PIN in fase di primo accesso. 
 

 
 
Deve essere valorizzato almeno uno tra numero telefonico e fax e almeno uno tra e-mail e PEC. 
I dati relativi alla “data inizio” e “fine” relazione” vengono precompilati: la data “inizio” corrisponde 
all’inizio dell’attività con dipendenti della posizione contributiva oggetto della richiesta, la “data fine” è 
preimpostata al 31/12/9999, cioè senza scadenza. Inserite le informazioni e selezionata la funzione “Salva”, 
i dati vengono memorizzati. 
Selezionando la funzione “Pagina successiva” presente in basso a destra si accederà alla pagina contenente 
un questionario relativo ad informazioni aggiuntive richieste all’utente al fine di un corretto inquadramento 
previdenziale ovvero alla pagina di riepilogo delle informazioni trasmesse.  
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QUESTIONARIO PER INQUADRAMENTO CONTRIBUTIVO 

Il questionario propone una serie di domande che consentono il corretto inquadramento previdenziale. La 
risposta andrà inserita selezionandola all’interno della casella combo-box posta nella colonna “Risposte”. Le 
domande proposte possono essere differenti, in relazione all’attività economica svolta. 
 

 
 
Al termine della compilazione del questionario, il sistema propone il seguente messaggio: “Questionario 
completato! Premere tasto "Pagina successiva" per proseguire, oppure modificare le risposte già date 
usando gli appositi pulsanti”. 

RIEPILOGO E INQUADRAMENTO 

A seconda del tipo di attività economica svolta, può essere possibile l’effettuazione dell’inquadramento 
automatizzato.  
Nel caso esso sia possibile, la procedura visualizza i “Dati di inquadramento proposti per la nuova posizione 
contributiva”. Nel caso invece ciò non sia possibile, la domanda di apertura di una nuova posizione 
contributiva verrà trasmessa alla Direzione INPS per l’effettuazione dell’inquadramento. 
Si ricorda che l’anteprima dei dati non costituisce ricevuta di avvenuta iscrizione. Prima di attivare la 
funzione di “Iscrivi Azienda” è sempre possibile modificare le informazioni immesse: selezionando la 
funzione “Pagina precedente” si accede alle singole pagine nelle quali sono presenti i dati da correggere. 
Attivando la funzione “Iscrivi Azienda” viene proposto a video il numero di matricola e la ricevuta di 
iscrizione. L’ulteriore funzione “Cliccare qui per la ricevuta di iscrizione dell’azienda in formato PDF” 
consente di ottenere la ricevuta che potrà essere stampata e/o salvata per l’archiviazione. 
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ATTIVITÀ ECONOMICA E CARATTERISTICHE AZIENDALI CHE NON CONSENTONO L’INQUADRAMENTO AUTOMATIZZATO: 

In fase di iscrizione vengono visualizzate le informazioni inserite e cliccando sul tasto “Cliccare qui per 
verificare i dati inseriti” vengono riepilogate le informazioni fornite che verranno trasmesse alla sede INPS 
per l’inquadramento aziendale. 
Cliccando sul tasto “Inoltra alla sede INPS” si trasmette la domanda alla sede INPS. 
 

 
 
Se l’invio va a buon fine, la procedura restituisce l’informazione:” Posizione iscritta con successo. La 
Matricola assegnata è : xxxxxxxxxx, protocollo: INPS.xxxx.xx/xx/xxxx.xxxxxxx”. 

ATTIVITÀ ECONOMICA E CARATTERISTICHE AZIENDALI CHE CONSENTONO L’INQUADRAMENTO AUTOMATIZZATO: 

 

 

 
Cliccando sul tasto “Cliccare qui per verificare tutti i dati inseriti”, è possibile verificare le informazioni 
fornite in fase di inserimento dati: si apre un file Pdf che contiene tutte le informazioni inserite e la risposta 
alle domande fornite in relazione all’inquadramento e l’inquadramento proposto. 
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Verificate le informazioni fornite è possibile selezionare due opzioni: 
 

Accetta inquadramento 

Cliccando su questo tasto viene accettato l’inquadramento proposto dall’INPS 
ed automaticamente viene prodotta la ricevuta ed il modello DM80. La 
posizione contributiva risulta inserita negli archivi INPS a tutti gli effetti e 
l’inquadramento previdenziale è completato. 

Rifiuta e invia a sede 
INPS per 
l’inquadramento 

In questo caso, in base alle informazioni prodotte, e alla proposta di 
inquadramento, qualora l’azienda ritenga di non accettare l’inquadramento 
proposto, inoltrerà la domanda di iscrizione alla sede INPS che provvederà alla 
determinazione dell’inquadramento con le modalità tradizionali. In questo caso 
verrà prodotta soltanto una ricevuta di presentazione della domanda di 
apertura di una posizione contributiva e verrà fornita la matricola. 

 
Quando la posizione è inserita negli archivi INPS, appare la scritta: “Posizione iscritta con successo. La 
Matricola assegnata è : xxxxxxxxxx, protocollo: INPS.xxxx.xx/xx/xxxx.xxxxxxx”. 
Se l’inquadramento è stato accettato, cliccando sul tasto “Ricevuta di iscrizione dell’azienda e DM80 in 
formato PDF”, viene visualizzato sia il modello DM68 sia il provvedimento effettivo di inquadramento, il 
modello DM80. Per le aziende facenti capo alla direzione provinciale di Bolzano, il provvedimento è 
presentato sia in italiano che in tedesco. 
Se invece l’inquadramento proposto viene rifiutato, verrà soltanto rilasciata la ricevuta di iscrizione di una 
posizione contributiva ed il numero di matricola. 
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INVIO EVENTUALI ALLEGATI 
Per l’invio di allegati in formato elettronico è possibile utilizzare il servizio “Invio moduli on-line” presente 
nella pagina ove risiede il servizio “Iscrizione nuova azienda”. Dall’elenco selezionare “Modulo per l’invio di 
documenti aziendali”. 
 

Per l’invio di allegati in formato 
elettronico è possibile utilizzare il 
servizio “Invio moduli on-line” 
presente nella pagina ove risiede il 
servizio “Iscrizione nuova azienda”. 
Dall’elenco selezionare “Modulo per 
l’invio di documenti aziendali”. 

Il modulo è stato realizzato in formato PDF; i campi sono editabili e consentono di inserire le informazioni 
relative all’Azienda. È possibile allegare documenti in formato elettronico. Per il corretto utilizzo della 
procedura di invio moduli occorre seguire le istruzioni proposte a video.  
Il documento completo, in formato elettronico, viene inviato e protocollato automaticamente al servizio di 
Back Office – Contact Center che provvederà a smistarlo alla Direzione INPS competente. Affinché ciò 
avvenga è necessario che non venga modificato il nome del modulo, altrimenti la funzione di invio sarà 
inibita. Il modulo per l’invio di documenti aziendali potrà anche essere scaricato e inviato in una fase 
successiva. 
Per l’invio di allegati in formato cartaceo, il modulo sarà utilizzato come copertina del fax da inviare al 
numero verde 800.803.164. Il fax perverrà al servizio di Back Office – Contact Center che provvederà a 
smistarlo alla Direzione INPS competente. Se l’azienda è in possesso del numero di matricola, i moduli 
possono essere inviati anche mediante il “cassetto bidirezionale”. 
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VARIAZIONE DATI AZIENDALI 
La procedura prevede la trasmissione telematica di alcune delle più ricorrenti comunicazioni di variazioni 
aziendali quali: variazione di indirizzo e sospensione, riattivazione o cessazione attività con dipendenti, 
modifica dell’attività esercitata, variazione indirizzo di Posta Elettronica Certificata. Non possono essere 
modificati invece i dati che per legge vanno trasmessi mediante COM.UNICA: in questo caso l’INPS infatti 
riceverà l’informazione direttamente dal registro delle imprese. 
La richiesta di variazione dei dati aziendali potrà essere avanzata solo se l’utente proponente risulti già 
presente nella sezione dei soggetti collegati all’azienda ed abbia, come tipologia di relazione (es. 
consulente) l’analoga profilazione assegnata al momento del rilascio del PIN di accesso ai servizi telematici 
dell’INPS.  
Per accedere alla procedura è necessario indicare la matricola dell’azienda per la quale si intende proporre 
una variazione e cliccare sul tasto “conferma”.  
 

 
 
Ad accesso avvenuto occorre selezionare il tipo di richiesta che si intende inviare telematicamente. 
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VARIAZIONE DI INDIRIZZO 

La pagina presenta, nella parte alta dello schermo, il riepilogo dei dati aziendali più significativi; nei 
successivi riquadri sono riportate le informazioni memorizzate negli archivi centrali INPS riguardanti la 
“Sede operativa” (indirizzo nel quale viene svolta l’attività lavorativa con dipendenti) e la “Sede legale”. I 
dati relativi alla sede legale non sono modificabili in quanto acquisiti automaticamente dal registro delle 
imprese. Ultimate le operazioni occorre attivare la funzione “Invia Richiesta Variazione Indirizzo”.  
I messaggi successivi di “Richiesta inviata con successo. Protocollo: ………….” e “cliccare qui per la ricevuta di 
variazione dell’azienda in formato PDF” comprovano l’avvenuto invio e consentono di stampare o salvare la 
ricevuta di trasmissione. 
 

 
 
Il riscontro sarà comunicato, a mezzo e-mail, all’indirizzo di posta elettronica riportato nella pagina dei 
servizi telematici, nel momento in cui la variazione sarà accolta o respinta dalla Direzione INPS di 
competenza. 
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SOSPENSIONE/RIATTIVAZIONE/CESSAZIONE 

La pagina presenta il riepilogo dei dati aziendali più significativi e un riquadro nel quale sono indicati:  
nella parte sinistra, i dati attualmente memorizzati e non modificabili quali lo stato azienda (ossia se trattasi 
di azienda attiva, cessata, sospesa o riattivata) e la data relativa a tale evento;  nella parte destra sono 
presenti le stesse informazioni ed è possibile modificare/valorizzare il campo con la variazione richiesta.  
 

 
 
E’ possibile inoltrare una richiesta di modifica dello stato azienda compatibile con il dato memorizzato. Al 
termine dell’inserimento della variazione è necessario selezionare la funzione “Invia Richiesta Variazione”.  I 
messaggi successivi di “Richiesta inviata con successo. Protocollo: …………” e “cliccare qui per la ricevuta di 
variazione dell’azienda in formato PDF” comprovano l’avvenuto invio e consentono di stampare o salvare la 
ricevuta di trasmissione.  
Il riscontro sarà comunicato, a mezzo e-mail, all’indirizzo di posta elettronica riportato nella pagina dei 
servizi telematici, nel momento in cui la variazione sarà accolta o respinta dal referente dalla Direzione INPS 
di competenza.  
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VARIAZIONE ATTIVITA’ ESERCITATA 

La pagina presenta, oltre al riepilogo dei dati aziendali più significativi, un riquadro nel quale sono indicati i 
dati attualmente memorizzi nel campo “Attività economica esercitata” non modificabili.  
Nella sezione “Variazione richiesta” è possibile inserire la descrizione della nuova attività esercitata con 
dipendenti in relazione alla medesima posizione contributiva per la quale si richiede la modifica. 
 

 
 
Al termine dell’inserimento della variazione è necessario selezionare la funzione “Invia Richiesta 
Variazione”. I messaggi successivi di “Richiesta inviata con successo. Protocollo: …………” e “cliccare qui per 
la ricevuta di variazione dell’azienda in formato PDF” comprovano l’avvenuto invio e consentono di 
stampare o salvare la ricevuta di trasmissione.  Il riscontro sarà comunicato, a mezzo e-mail, all’indirizzo di 
posta elettronica riportato nella pagina dei servizi telematici, nel momento in cui la variazione sarà accolta 
o respinta dalla Direzione INPS di competenza 

VARIAZIONE DENOMINAZIONE E/O FORMA GIURIDICA 

Non è possibile utilizzare questo canale telematico per inviare la comunicazione di variazione 
denominazione e/o forma giuridica. La variazione deve essere trasmessa mediante la procedura 
COM.UNICA: tramite essa perverrà anche all’INPS. 
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VARIAZIONE INDIRIZZO POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA 

La pagina presenta i dati attualmente memorizzi nel campo “PEC Azienda attuale”. Nella sezione 
“variazione richiesta” è possibile inserire il nuovo indirizzo PEC. 

 

Al termine dell’inserimento della variazione è necessario selezionare la funzione “Invia Richiesta 
Variazione”. I messaggi successivi di “Richiesta inviata con successo. Protocollo: …………” e “cliccare qui per 
la ricevuta di variazione dell’azienda in formato PDF” comprovano l’avvenuto invio e consentono di 
stampare o salvare la ricevuta di trasmissione.  Il riscontro sarà comunicato, a mezzo e-mail, all’indirizzo di 
posta elettronica riportato nella pagina dei servizi telematici, nel momento in cui la variazione sarà accolta 
o respinta dalla Direzione INPS di competenza.  
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VARIAZIONE DATI DI RECAPITO DEI SOGGETTI COLLEGATI 

La funzione consente di visualizzare i dati dei soggetti collegati all’azienda e di modificarli. Per selezionare 
un soggetto occorre cliccare (sulla sinistra) sulla “lente di ingrandimento”. 

 

Al termine dell’inserimento della variazione è necessario selezionare la funzione “Invia Richiesta 
Variazione”. I messaggi successivi di “Richiesta inviata con successo. Protocollo: …………” e “cliccare qui per 
la ricevuta di variazione dell’azienda in formato PDF” comprovano l’avvenuto invio e consentono di 
stampare o salvare la ricevuta di trasmissione.  Il riscontro sarà comunicato, a mezzo e-mail, all’indirizzo di 
posta elettronica riportato nella pagina dei servizi telematici, nel momento in cui la variazione sarà accolta 
o respinta dalla Direzione INPS di competenza.  
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CONSULTAZIONE RICHIESTE E RICEVUTE DI TRASMISSIONE 

La funzione “Consultazione richieste e ricevute di trasmissione” consente, all’utente che si è autenticato al 
momento dell’accesso al servizio, di visualizzare le istanze telematiche inoltrate, sia di iscrizione nuova 
azienda sia di variazione dati aziendali. Selezionando tale funzione, viene proposta a video una successiva 
pagina nella quale è possibile impostare alcuni criteri di ricerca, quali la matricola, il periodo, l’esito. 
Attivando la funzione “Cerca”, viene proposto l’elenco delle richieste trasmesse. Se l’utente non indica 
alcun parametro di ricerca, verranno visualizzate tutte le richieste inoltrate. Viene visualizzato l’utente che 
ha inviato la richiesta, la matricola, il periodo, il codice fiscale azienda, la tipologia della richiesta e l’esito 
relativo alla lavorazione della pratica da parte della direzione INPS. 
Lo stato esito può essere il seguente:  

 “Trasmessa”: istanza ricevuta dalla Direzione INPS di riferimento ma non ancora gestita;  
 “Accolta”: istanza gestita dalla Direzione INPS, accolta e memorizzata negli archivi centrali 

dell’Istituto;  
 “Respinta”: istanza gestita dalla Direzione INPS e respinta. 

 

Posizionandosi su una delle richieste presenti in elenco (che sarà evidenziata di colore giallo), e attivando il 
tasto sinistro del mouse, la procedura propone un file PDF contenente la ricevuta originaria di trasmissione.  
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COMUNICAZIONE UNITÀ OPERATIVA/ACCENTRAMENTO 
CONTRIBUTIVO 
La procedura propone l’inserimento della matricola per cui si richiede la variazione e la dichiarazione di 
responsabilità. Cliccando su “conferma” si accede alla sezione successiva. Si noti che il consulente potrà 
operare solo sulle posizioni aziendali per le quali risulti delegato e associato negli archivi centrali. 

 

Viene proposta una videata con i dati riepilogativi della posizione contributiva e sulla sede operativa. Non 
dovrà essere inserita nessuna informazione. Per le aziende che sono già in possesso di un provvedimento di 
accentramento contributivo rilasciato dall’INPS, saranno visualizzati gli estremi della predetta 
autorizzazione nei rispettivi campi “N°. Provvedimento” e “Data Provvedimento”. 
Cliccando su “pagina successiva” si accede ai dati anagrafici relativi alla Sede legale.  
Cliccando su “pagina successiva” viene mostrato l’ elenco delle “Unità operative” già eventualmente 
presenti. 
Cliccando su “pagina successiva” si accede alla sezione contenente la scelta tra l’inserimento di un’unità 
operativa e la richiesta di accentramento contributivo. In particolare, selezionando la funzione 
“Comunicazione unità operativa” sarà consentita la trasmissione delle informazioni riguardanti le sedi 
dell’azienda per le quali non è accesa la posizione contributiva (matricola); selezionando la funzione 
“Accentramento contributivo” sarà consentita la trasmissione delle richieste di accentramento 
contributivo di posizioni aziendali già in essere. 

 

COMUNICAZIONE UNITÀ OPERATIVA 

Cliccando sull’opzione unità operativa è possibile selezionare “Inserisci” per l’inserimento manuale ovvero 
“Carica File” (nel caso l’azienda abbia molte unità operative – ad esempio le filiali di una banca). 

INSERIMENTO MANUALE 

Cliccando su “Inserisci” viene proposto il pannello per l’inserimento dati dell’unità operativa. 
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I campi contengono le seguenti informazioni: 

Denominazione Il campo prevede l’inserimento della denominazione dell’unità operativa. 

Data decorrenza Il campo prevede l’inserimento della data dalla quale l’azienda intende chiedere 
l’accentramento contributivo 

Data chiusura Il campo prevede l’inserimento della data di fine attività dell’unità operativa in 
trattazione. 

Prefisso stradale Il campo prevede l’inserimento del prefisso stradale della sede dell’unità 
operativa (es. Via, Piazza, ecc.) scelto da un elenco proposto a video. 

Indirizzo Il campo prevede l’inserimento dell’indirizzo della sede dell’unità operativa. 

Numero civico Il campo prevede l’inserimento del numero civico dell’indirizzo della sede 
dell’unità operativa. 

CAP 
Il campo prevede l’inserimento del CAP dell’indirizzo della sede operativa 
dell’azienda. Individuato il comune corrispondente, la procedura compilerà 
automaticamente i campi “Sigla Provincia” e “Sede di competenza”. 

Comune 
Il campo prevede l’inserimento del Comune dell’indirizzo della sede dell’unità 
operativa. Individuato il CAP corrispondente, la procedura compilerà 
automaticamente i campi “Sigla Provincia” e “Sede di competenza”. 

Sigla provincia Il dato non va inserito. Viene automaticamente compilato dalla procedura in 
base al Comune indicato. 

Numero di Telefono Il campo prevede l’inserimento del numero di telefono dell’unità operativa. 

Numero di Telefono 
alternativo Il campo prevede l’inserimento di un ulteriore numero di telefono dell’azienda. 

Numero fax Il campo prevede l’inserimento del numero di fax dell’azienda. 

E-mail Il campo prevede l’inserimento dell’indirizzo e-mail dell’azienda. 

Numero dipendenti Il campo prevede l’inserimento del numero dei dipendenti presenti nell’unità 
operativa. 

 
Le informazioni verranno memorizzate cliccando sul tasto “salva”. 
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L’unità operativa ora risulta nello stato “da trasmettere”. Cliccando sul tasto “Inserisci” è possibile inserire 
ulteriori unità operative. 
Cliccando su “Pagina successiva”, la videata propone il riepilogo dei dati (Tasto “Clicca qui per verificare i 
dati inseriti”) e il pulsante “Registra richiesta” per la trasmissione all’INPS. 
I messaggi successivi di “Richiesta inviata con successo. Protocollo: …………” e “cliccare qui per la ricevuta di 
variazione dell’azienda in formato PDF” comprovano l’avvenuto invio e consentono di stampare o salvare la 
ricevuta di trasmissione.  Il riscontro sarà comunicato, a mezzo e-mail, all’indirizzo di posta elettronica 
riportato nella pagina dei servizi telematici, nel momento in cui la variazione sarà accolta o respinta dalla 
Direzione INPS di competenza. 
Si ricorda che all’interno del flusso UNIEMENS , è presente l’elemento <UnitaOperativa>. L’elemento è 
obbligatorio se il lavoratore è occupato in una unità operativa. Può essere omesso o valorizzato a zero solo 
nel caso in cui non vi siano unità operative. Esso consiste nel progressivo numerico identificativo rilasciato 
dall’INPS a seguito di comunicazione di nuova unità operativa, intesa esclusivamente come il luogo ove 
viene svolta in maniera stabile l’attività lavorativa di uno o più dipendenti (Circ. n. 172/2010). Il valore 
indicato all’interno dell’Uniemens deve corrispondere a quello contenuto nella procedura 
iscrizione/variazione azienda. Nell’esempio sopra riportato, il lavoratore Giulio Bianchi, occupato 
stabilmente nella filiale di corso Dante, nell’Uniemens dovrà essere valorizzato come facente parte 
dell’unità operativa “1”. 
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CARICAMENTO MEDIANTE FILE 

Cliccando invece sul pulsante “carica file” è possibile trasmettere un file contenente i dati richiesti. Le 
specifiche del file da trasmettere sono contenute nel file ComUnOpe.XSD scaricabile direttamente dalla 
pagina internet. Il file ComUnOpe.XML contiene invece un esempio di comunicazione da effettuare. 

 

L’utente seleziona con il tasto “Sfoglia” un file formalmente corretto contenente le unità operative da 
caricare e attiva il tasto “Carica”. Se il file supera i controlli di validità rispetto allo schema ComUnOpe.XSD, 
gli appare un messaggio analogo al seguente: “Sono state caricate da file n. XX unità operative. Passare alla 
pagina successiva per inviare la richiesta”. Una volta cliccato sul tasto “OK” riappare l’elenco delle unità 
operative aggiornato. Il dialogo prosegue come nel normale caso di immissione manuale dei dati, con 
eventuali altri inserimenti e successivo passaggio alla pagina di riepilogo. 

MODIFICHE ALLE UNITÀ OPERATIVE 

Nel caso fosse necessario modificare un’unità operativa inserita, occorrerà selezionare il combo box a 
sinistra (vicino alla colonna ID Unità), che si colorerà di giallo. Si attiveranno in basso anche i pulsanti: 
“visualizza”, “modifica”, “cancella”, riferiti all’unità operativa selezionata. Sarà possibile sia la modifica sia la 
cancellazione dell’unità stessa. 
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ACCENTRAMENTO CONTRIBUTIVO 

Selezionando invece il tasto “Accentramento contributivo”, si accede al pannello relativo agli eventuali 
accentramenti. Nel caso non vi siano accentramenti sarà visualizzata la scritta “Non è stata inserita nessuna 
posizione accentrata”. In basso, con il tasto “Inserisci”, sarà possibile inserire i dati relativi ad un 
accentramento contributivo. 

 

In questa pagina sono visualizzate, se precedentemente memorizzate, le posizioni già accentrate. Attivando 
la funzione “Inserisci” viene proposta la pagina che consente l’immissione delle informazioni relative alla 
posizione contributiva da accentrare. Le informazioni presenti nel campo “Data Chiusura” sono già 
valorizzate al 31.12.9999 (valore infinito). E’ possibile, tuttavia, modificare la data in questione inserendone 
una diversa se già nota. 
La data iniziale di decorrenza non può essere anteriore al primo giorno del mese precedente alla richiesta. 
Inserendo la matricola saranno prelevate in automatico tutte le informazioni già presenti negli archivi 
centrali e saranno attivati i controlli di identità tra il codice fiscale della posizione digitata e il codice fiscale 
della posizione accentrante. 
Le funzioni “Modifica” e “Cancella” sono disponibili in presenza, nello stato richiesta, della dicitura 
“Trasmessa”. 
Nella pagina di Riepilogo viene proposto un pannello di riepilogo delle informazioni aziendali inserite. È 
possibile modificare qualsiasi informazione precedentemente immessa utilizzando la funzione “Pagina 
precedente” posta in basso a destra. 
Attivando la funzione “Cliccare qui per verificare i dati inseriti” viene proposta a video una pagina, in 
formato PDF, contenente tutti i dati inseriti e pronti per la trasmissione. L’anteprima dei dati non 
costituisce ricevuta di avvenuta trasmissione. Attivando la funzione “Registra Richiesta” le informazioni 
immesse sono memorizzate negli archivi centrali per le successive fasi di lavorazione. Viene proposta a 
video la ricevuta di trasmissione con l’elenco di tutte le matricole per le quali si è inoltrata l’istanza di 
accentramento. 


