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Premessa 
 

Questo documento descrive le funzionalità messa a disposizione del cittadino per l’invio  

e la consultazione della domanda di mobilità ordinaria. 

Il servizio rende possibile l’invio e l’istruzione automatica delle domande di mobilità 

ordinaria, senza interventi da parte del back-office dell’Istituto e senza la necessità di 

richiedere ulteriore documentazione cartacea al lavoratore, utilizzando i dati delle 

anagrafiche INPS e le autocertificazioni. L’intervento delle unità produttive territoriali è 

richiesto solo per le domande per cui non sono reperibili tutte le informazioni o per le 

quali non sono verificabili i requisiti richiesti per l’erogazione della prestazione.  
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Come accedere al sevizio. 
L’accesso ai servizi di invio delle domande di mobilità ordinaria avviene attraverso il 

portale Internet selezionando dai Servizi Online il link ‘Al servizio del cittadino’. 

 

Figura 1 – Portale INPS 

 

Dopo l’identificazione tramite codice fiscale e l’autenticazione tramite PIN occorre 

selezionare  il link ‘Invio domande di prestazioni a sostegno del reddito’ per accedere 

allo Sportello virtuale del cittadino. 

 

 
Figura 2 – Servizi per l’utente cittadino 
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Una volta effettuato l’accesso allo Sportello virtuale del cittadino l’utente deve 

selezionare dal menù laterale sinistro le voci Cessazione rapporto di lavoro  Mobilità 

ordinaria.  

 

 
Figura 3 – Sportello virtuale del cittadino 
 

Dopo aver selezionato ‘Mobilità Ordinaria’ si entra in un sottomenù che comprende tutte 

le funzionalità disponibili:  

• Informazioni 

• Invio domanda 

• Simulazione invio 

• Consultazione domanda 

 

 
Figura 4 – Servizio di mobilità ordinaria  
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Come inviare la domanda di mobilità ordinaria 
 

Per inviare una domanda di mobilità dopo aver selezionato la voce “Invio domanda” si 

devono effettuare i seguenti passi: 

 

• Consultazione dei dati anagrafici e aggiornamento del domicilio 

• Consultazione e variazione dei dati dell’ultimo rapporto di lavoro 

• Consultazione dei periodi di contribuzione  

• Calcolo della indennità di mobilità 

• Compilazione della domanda 

• Invio della domanda 

 

 

I dati anagrafici del lavoratore 

 

Selezionando la funzione “Mobilità ordinaria”, il sistema propone l’anagrafica del 

lavoratore con i dati del suo domicilio, che possono essere modificati nel caso in cui la 

residenza non coincide con il domicilio. 

 

 
Figura 5 – Servizio di mobilità ordinaria: i dati anagrafici del lavoratore 
 

 

La modifica dei dati relativi al domicilio, potrà essere eseguita dal lavoratore, 

selezionando l’opzione “No” e premendo il pulsante “Avanti”. 
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Figura 6 – Servizio di mobilità ordinaria: inserimento dati del domicilio 
 

La pressione del pulsante “Continua”, comporterà la visualizzazione della pagina 

dedicata alla gestione dei dati dell’ultimo rapporto lavorativo del lavoratore. 

 

 

Dati dell’ultimo rapporto di lavoro 

 

Proseguendo nella navigazione sono proposti i dati dell’ultima posizione lavorativa del 

lavoratore recuperati mediante i servizi di consultazione UNILAV ed UNIEMENS. 

 

 
Figura 7 – Servizio di mobilità ordinaria: visualizzazione dei dati dell'ultimo rapporto di lavoro 
 

Qualora non risulti presente la comunicazione di interruzione del rapporto di lavoro per 

cui il lavoratore presenta la domanda di prestazione, oppure i dati risultino parziali o 

incompleti, è possibile inserirli o modificarli a cura del lavoratore stesso, selezionando 

l’opzione “No” e premendo il pulsante “Avanti”. 
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Il sistema mostra nella stessa pagina, i campi necessari alla modifica dei suddetti dati. 

 

 
Figura 8 – Servizio di mobilità ordinaria: modifica dei dati dell'ultimo rapporto di lavoro 
 

Il lavoratore può visualizzare i periodi contributivi riferiti agli ultimi quattro anni, 

premendo il pulsante ‘Avanti’. 

 

 
Figura 9 – Servizio di mobilità ordinaria: i periodi contributivi e requisiti per la disoccupazione 
ordinaria 
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All’interno della pagina di visualizzazione dei periodi contributivi relativi agli ultimi 4 

anni dalla data di cessazione del rapporto di lavoro, sono esclusi: 

 

• Periodi precedenti il quadriennio mobile calcolato a partire dalla data di 
cessazione del rapporto 

• Periodi di contribuzione figurativa (malattia, Cassa integrazione,…) 

• Periodi non definiti per i quali cioè non è disponibile la data di inizio o di 
fine. 

 

Il calcolo dell’indennità di mobilità  

 

All’interno della pagina dedicata al calcolo dell’indennità della mobilità ordinaria, il 

sistema visualizza la qualifica del lavoratore, recuperata tramite E-mens riferito agli 

ultimi quattro mesi. 

 

 
Figura 10 – Servizio di mobilità ordinaria: il calcolo della prestazione. 
 

La pagina con il calcolo dell’indennità di mobilità non è visualizzata nei seguenti casi: 

 

• la qualifica recuperata dagli archivi è ‘Dirigente’ o ‘Apprendista’; 

• dagli archivi risulta un periodo di lavoro effettivo inferiore a 6 mesi; 

• il lavoratore ha modificato i dati relativi all’ultima posizione lavorativa 

 

Premendo il pulsante ‘Compila Domanda’ il lavoratore può proseguire con l’inserimento 

dei dati della domanda. 
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Compilazione della domanda 

 

Dopo la consultazione e la verifica da parte dell’utente delle informazioni recuperate 

dagli archivi, il servizio richiede all’utente i dati necessari alla compilazione della 

domanda di mobilità ordinaria. 

 

 
Figura 11 – Servizio di mobilità ordinaria: compilazione della domanda 1/4 
 

 

La sede di destinazione è normalmente preimpostata in base al cap e il comune del 

domicilio del lavoratore. E’ obbligatorio specificare almeno un dato tra un recapito 

telefonico e quello di posta elettronica. L’ informazione relativa all’istruzione è richiesta 

allo scopo di renderla disponibile ai centri per l’impiego ed agli enti autorizzati al 

collocamento. 

Il lavoratore può proseguire con l’inserimento dei dati della domanda, premendo il 

pulsante ‘Avanti’. 
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Figura 12 – Servizio di mobilità ordinaria: compilazione della domanda 2/4 
 

 

Il lavoratore deve specificare le seguenti informazioni: 

 

• La dichiarazione del diritto all’assegno per il nucleo familiare. 

• La dichiarazione del diritto alle detrazioni d’imposta  

• La scelta dell’opzione relativa all’assegno di invalidità. 

• La dichiarazione di essere titolare di pensione concessa da Ente diverso da 
INPS o da Stato estero. 

• La dichiarazione del diritto all’indennità di mancato preavviso. 

• La dichiarazione di stato di incapacità temporanea al lavoro o di fruizione di 
indennità di malattia. 

• Scelta della modalità di pagamento. 

 

Il lavoratore può proseguire con l’inserimento dei dati della domanda, premendo il 

pulsante ‘Avanti’. 
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Figura 13 – Servizio di mobilità ordinaria: compilazione della domanda 3/4 
 

 

Infine vengono richieste le informazioni relative all’ attestazione dello stato di 

disoccupazione presso il Centro per l’impiego competente ed alla Dichiarazione di 

Immediata Disponibilità del lavoratore. 

 

Premendo il pulsante ‘Avanti’ viene presentata l’informativa sul trattamento dei dati 

personali. 
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Figura 14 – Servizio di mobilità ordinaria: visualizzazione informativa sul trattamento dei dati personali 
 

 

Premendo il pulsante ‘Avanti’, al lavoratore viene proposto il riepilogo delle informazioni 

inserite nella domanda. 

 

 

 
Figura 12 – Servizio di mobilità ordinaria: riepilogo dei dati della domanda. 
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All’interno della pagina il soggetto può eseguire le seguenti scelte: 

• Indietro – tornare alle pagine precedenti, al fine di aggiornare i dati immessi. 

• Salva ed Esci – salvare la domanda con le informazioni inserite, ma non eseguire 

l’invio. 

• Abbandona – annullare i dati della domanda. 

• Conferma – eseguire l’invio della domanda di mobilità ordinaria compilata. 

 

I dati di una domanda salvata e non inviata, possono essere richiamati e completati alla 

successiva connessione allo Sportello virtuale. 

 

 
Figura 16 – Servizio di mobilità ordinaria: completamento o eliminazione di  una  domanda non presentata. 
 

 

 

Invio della domanda 

 

A seguito della conferma dei dati proposti nel riepilogo, il sistema in caso di invio 

eseguito correttamente, visualizza una pagina che consente di generare il pdf della 

Modello Ds21 e della ricevuta.  

 

 
Figura 17 – Servizio di mobilità ordinaria: invio della domanda con esito positivo e stampa della domanda e della 
ricevuta. 

 

All’interno del documento pdf relativo alla ricevuta è mostrato, oltre all’avvenuta presa 

in carico da parte dell’Istituto, l’eventuale elenco delle motivazioni che richiedono un 

esame più approfondito della domanda da parte della Sede per effettuare il pagamento 

della prestazione. 
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Come consultare le domande di mobilità ordinaria 
Per consultare le domande di mobilità ordinaria precedentemente compilate, occorre 

selezionare la voce di menù ‘Consultazione domande’. 

 

 
Figura 18 - Servizio di mobilità ordinaria:  elenco delle domande compilate dal cittadino 

 
Per visualizzare il dettaglio di una domanda già presentata, occorre selezionare il link 

‘Dettaglio’ corrispondente alla domanda di mobilità. 

 

 
Figura 19 – Servizio di mobilità ordinaria: dettaglio di una domanda presentata 

 

 

All’interno della pagina di dettaglio della domanda di mobilità ordinaria, è visualizzato 

un riepilogo delle informazioni precedentemente impostate dal lavoratore ed è possibile 

rigenerare sia la stampa della domanda che la stampa della ricevuta. 
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Come simulare una richiesta di mobilità ordinaria 

 
Per simulare la richiesta di indennità di mobilità, occorre selezionare la voce di menù 

‘Simulazione invio domanda’.  

 

 Il sistema visualizzai i periodi contributivi del lavoratore riferiti agli ultimi quattro anni. 
 

 
Figura 20 – Servizio Servizio di mobilità ordinaria: i periodi contributivi e requisiti per la 
disoccupazione ordinaria 
  

 Premendo il pulsante Avanti il sistema mostra il calcolo della prestazione. 

 

 
21 - Servizio di mobilità ordinaria: il calcolo della prestazione. 
 

La pagina con il calcolo dell’indennità di mobilità non è visualizzata nei seguenti casi: 
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• la qualifica recuperata dagli archivi è ‘Dirigente’ o ‘Apprendista’; 

• dagli archivi risulta un periodo di lavoro effettivo inferiore a 6 mesi; 

• negli archivi non sono state recuperate le informazioni del lavoratore necessarie ad 

eseguire il calcolo della prestazione. 

 
 


