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Passo 1 

 

Si  entra  nell’area  riservata  del  sito  come  per  inserire  una  denuncia  e  si  sceglie 

l’impresa per  la quale  si vuole  inserire  la domanda e poi  si clicca  su “Inserimento 

Cigo” ed a questo punto compare  la prima maschera già precompilata  in base alla 

ditta scelta  

 

IMPORTANTE: Mettere una  spunta  su  “Domanda CIG per  soli apprendisti”  (freccia 

gialla)  se  la  domanda  è,  appunto,  per  soli  apprendisti  e  non  per  apprendisti  ed 

operai  (questo  avviene  per  imprese  che  abbiano  alle  proprie  dipendenze  solo 

apprendisti oppure nel caso che  il cantiere della domanda vedesse  la presenza del 

titolare e di soli apprendisti).  

Secondo  quanto  previsto  dagli  accordi,  il  periodo  per  cui  è  possibile  inserire  una 

richiesta CIGO è limitato ai 6 mesi precedenti (180 giorni). 

Passo 2   

Dopo aver controllato  le  informazioni  inserite e aver cliccato su “Nuova Richiesta” 

(freccia rossa) si compila la seguente maschera  
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Passo 3 

Cliccando  su  “inserisci  documento”  (freccia  verde)  si  ha  la  possibilità  di  inserire  i 

documenti da allegare alla richiesta 

 

I documenti sono come minimo due e come massimo 3 a seconda della tipologia di 

richiesta e nello specifico: 

a) Richiesta per cantiere ove erano presenti apprendisti ed operai (copia busta 
paga  apprendisti  con  anticipo  Cigo,  copia  autorizzazione  cigo  per  il  personale 
operaio, da parte dell’Inps – dopo alcuni mesi ‐); 
b) Richiesta per cantiere ove erano presenti solo apprendisti (copia busta paga 
apprendisti  con  anticipo  Cigo,  autodichiarazione  del  titolare  come  da  accordi 
sottoscritti). 
Naturalmente gli allegati possono essere anche inviati in un secondo momento (solo 

per quanto riguarda l’accoglimento della domanda da parte dell’INPS). 

Per caricare i documenti basta premere sul tasto “Carica File” (freccia nera).  
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Passo 4 

Dopo aver caricato i file si preme il pulsante “modifica“ a fianco del dipendente per 

cui  si  vuole  fare  la  richiesta  (il  programma  contiene  l’elenco  dei  dipendenti 

apprendisti presenti in denuncia mensile) 

 

Passo 5 

Nella  parte  inferiore  compariranno  i  dati  del  dipendente  per  il  quale  si  inserisce 

numero  di  ore  e  il  tipo  evento  (a  fianco  sono  indicate  le  ore  Cigo  inserite  nella 

denuncia mensile). 

E’ obbligatorio inserire le ore nelle singole giornate (freccia verde) per le verifiche 

relative alla meteorologia del territorio. Naturalmente  il totale delle ore  indicate 

nelle singole giornate dovrà corrispondere esattamente con le ore di CIG richieste. 

 

 

 



       
 

Pagina 5 di 5 
 

 

 

Passo 6 

A  questo  punto  si  clicca  sul  pulsante  “Calcola”  (freccia  arancione)  e  l’importo 

richiesto  verrà  calcolato  automaticamente.  A  questo  punto  si  clicca  su  “Salva” 

(freccia blu) e si passa al dipendente successivo ripetendo le stesse operazioni.  

 

Passo 7 

Infine  si  clicca  sul  pulsante  “Conferma”  (freccia  color  mattone)  per  salvare  la 

richiesta  e  modificarla  successivamente  e/o  allegare  ulteriore  documentazione, 

altrimenti si usa il pulsante “Conferma e invia alla cassa” (freccia viola) ed in questo 

modo  la  richiesta  non  sarà  più  modificabile  dall’utente  perché  già  spedita  alla 

C.E.A.V. come avviene per le denunce mensili. 

 

Sarà  possibile  inviare  la  pratica  alla  cassa,  SOLO  SE  verrà  allegata  tutta  la 

documentazione richiesta.  


