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ISTRUZIONI OPERATIVE PER LA REGISTRAZIONE AL PORTALE SINTESI  

 DI AZIENDE ED ALTRI DATORI DI LAVORO    

 
 
Questa guida è uno strumento di supporto per eseguire una corretta procedura di registrazione 
al portale SINTESI da parte delle aziende e di altri datori di lavoro pubblici o privati. 
 
Avvertenza per l’ACCENTRAMENTO delle comunicazioni ai portali provinciali lombardi 
 
Si ricorda che i datori di lavoro, che richiedono l’accentramento al nodo regionale della 
Lombardia, possono registrare tutte le proprie sedi operative su un unico portale provinciale, 
purché nel territorio della provincia, facente capo al portale scelto, sia presente almeno una 
sede operativa. 
Esempio: Se l'azienda "alfa" con sedi operative a Milano, Bergamo, Napoli, richiede 
l’accentramento al nodo regionale Lombardia (http://www.lavoro.gov.it/co) essa per inviare le 
comunicazioni obbligatorie relative a tutte le sue sedi operative, dovrà utilizzare soltanto il 
portale della Provincia di Milano o della Provincia di Bergamo. 
 
Per i datori di lavoro con sedi operative soltanto in Lombardia non è necessaria la richiesta 
di accentramento al nodo regionale, infatti possono, a loro discrezione, utilizzare un unico 
portale provinciale purché sia presente almeno una sede operativa. 
Esempio. Azienda "beta" con sedi operative a Sondrio, Milano e Bergamo, per inviare le 
comunicazioni obbligatorie per tutte le sue sedi operative, potrà utilizzare soltanto il portale 
della Provincia di Milano o della Provincia di Bergamo o della Provincia di Sondrio. 
 
I consulenti del lavoro, gli altri liberi professionisti e gli altri soggetti rientranti tra quelli 
individuati dalla legge n. 12/1979, operanti sul territorio della regione Lombardia, (sia quelli 
che hanno scelto come accentramento il nodo Regionale della Lombardia sia quelli che non ne 
hanno l'esigenza) possono effettuare tutte le comunicazioni attraverso il servizio informatico 
provinciale in cui sia presente una sede operativa dello studio. 
Esempio. Consulente "gamma" con studio a Brescia e a Milano può utilizzare il portale 
SINTESI_COB della Provincia di Brescia o della Provincia di Milano per tutti le aziende clienti 
con sedi in Regione Lombardia. Se i clienti hanno sedi fuori Regione, per poter comunicare al 
portale provinciale lombardo è necessario richiedere l'accentramento. 
 
Le agenzie di somministrazione possono accentrare l'invio delle comunicazioni attraverso 
un unico servizio informatico regionale, individuato tra quelli dove è ubicata una delle loro sedi 
operative. 
 
Cosa non si può accentrare (portale Milano) 
- comunicazioni di apprendistato; 
- comunicazioni a seguito di nulla osta di cui alla L.68/99; 
- prospetto informativo disabili L.68/99. 
 
Queste comunicazioni devono essere inviate al portale provinciale di competenza 
territoriale. 
 
Per ulteriori informazioni e per richiedere l’accentramento stesso, si può accedere al sito 
ministeriale: www.lavoro.gov.it/co 
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Procedura di registrazione 
 

 
La richiesta di registrazione si effettua collegandosi al sito della Provincia di Milano, disponibile 
alla pagina:  http://sintesi.provincia.milano.it/PortaleMilano/  e selezionando, con il mouse,  
LOGIN, situato in alto a sinistra. 
 
 

 

 

 
apparirà una schermata dove l’utente, che si registra per la prima volta, dovrà selezionare la 
voce Nuova Registrazione. 
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Selezionare la categoria di appartenenza, tramite il tasto “Registrazione” in basso a destra. 
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INSERIMENTO DEI DATI DELL’AZIENDA 
 
 
 

Nella prima schermata dedicata ai dati dell’azienda si consiglia di verificare l’eventuale 
presenza delle informazioni nella Banca Dati di Infocamere.  
A tal proposito inserire o l’esatta denominazione della ragione sociale o digitare il codice fiscale 
dell’azienda, utilizzando, in entrambi i casi, il pulsante  “cerca”. 
 
Trovata la sede legale dell’azienda, il sistema permette il recupero dei dati della sede operativa 
che si intende registrare semplicemente cliccando l’icona “seleziona”. 
 

 
 
 
 
 
 
 
Se invece la sede operativa non fosse presente nella Banca Dati di Infocamere, occorrerà 
digitare, nell’apposito campo, la denominazione della sede Legale e  selezionare il tasto 
“avanti”. 
 
 

 
 
 
 

Si passerà così allo step successivo, dove dovranno essere inserite le informazioni nei campi 
vuoti. 
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Dati sede operativa 
 

 
 

In questa schermata si consiglia di prestare attenzione alla compilazione dei campi 
obbligatori (riconoscibili con l’asterisco *) ed a utilizzare, se presente, il pulsante “cerca” 
nella compilazione dei campi che hanno accanto questa funzionalità.  
 
Nella pagina in esame, sono 3 i campi in cui la compilazione deve essere effettuata solo 
tramite scelta del dato corretto, nelle finestre che appariranno, e non tramite immissione 
diretta del dato nel campo. 
  
1) Comune Sede Operativa *: 
2) Attività *: 
3) Contratto CCNL *: 
 
1) Comune Sede Operativa *: 
Si esemplifica il caso in cui nella compilazione del campo Comune Sede Operativa * si 
volesse inserire MILANO. I passi saranno i seguenti: 

- inserire  nel campo Comune Sede Operativa* almeno i primi tre caratteri del comune 
desiderato per procedere alla ricerca (per Milano: mil) 

- utilizzare il tasto CERCA per visualizzare la finestra dei risultati ottenuti 
- cliccare il link desiderato, in questo caso Milano (vedi schermata seguente). 

 

 
 
Il sistema automaticamente memorizzerà il dato inserito e lo riporterà nella schermata 
precedente.  
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2) Attività *: 
La tabella fa riferimento alla classificazione delle attività economiche ATECO, sviluppata dall’ 
ISTAT) dopo aver selezionato il tasto cerca, il sistema consente due tipi di ricerche: 
 

• ricerca per parola chiave: 
 inserendo quindi una chiave di ricerca e selezionando tra i risultati l’attivita’ 
 

 
 
 

• ricerca ad albero: 
 

con essa si trova la corretta definizione dell’attività cercando, nella struttura proposta, la 
sottocategoria di appartenenza.  Si dovrà quindi cliccare sul tasto [+] alla sinistra della 
macro categoria, alla quale appartiene l’attività dell’azienda, facendo in questo modo 
appariranno tutte le categorie relative. 
 
Ecco, ad esempio, come apparirà la finestra di ricerca dopo aver selezionato il tasto [+] della 
categoria AGRICOLTURA, CACCIA E RELATIVI SERVIZI. 
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Anche in questo caso, dopo aver scelto la sottocategoria esatta, il sistema riporterà alla pagina 
precedente permettendo la compilazione degli altri campi. 

 
Ultimato l’inserimento dei dati obbligatori richiesti, se la sede operativa dell’azienda dovesse 
coincidere con la sede Legale bisognerà selezionare la casella SI, altrimenti nel caso in cui la 
sede Legale non coincidesse con la sede Operativa bisognerà selezionare NO  
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Dati sede legale 

 
 

nel caso in cui la sede Legale non coincidesse con la sede operativa, il sistema mostrerà una 
schermata, in cui si dovranno compilare i dati relativi. 
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Dati personali del referente aziendale 
 
 

Procedendo sempre con il bottone “Avanti”, il sistema richiederà l’inserimento dei dati 
personali del referente della società che si sta registrando. 
 
Attenzione! 
 

• In caso di registrazione di aziende o altri datori di lavoro, e’ necessario indicare i 
dati di un referente aziendale e non di un referente dell'intermediario autorizzato a 
cui e’ stato dato mandato per la gestione delle comunicazioni obbligatorie.  

 
• In caso di registrazione di intermediari autorizzati e’ necessario inserire i dati del 

professionista abilitato a svolgere attività di consulenza del lavoro (L. 12 del 11 
gennaio 1979). 

 

 
 
 

Anche in questa schermata occorrerà sempre prestare attenzione all’inserimento dei dati nei 

campi dove é presente il pulsante cerca ed all’immissione del campo Username che è 

l’utenza che l’operatore dell’azienda sceglie per accedere in futuro alla pagina di LOGIN. 

 

La password verrà assegnata dal sistema ed inoltrata all’indirizzo e-mail indicato nei dati 

personali del referente aziendale, si consiglia pertanto di controllare bene cosa è stato 

digitato in questo campo, prima di passare allo step successivo.  

 

Infine occorrerà indicare l’applicativo di interesse del portale provinciale Sintesi, in 

particolare, se si desidera soltanto il software per l’invio delle comunicazioni obbligatorie di 

assunzione, trasformazione, proroga, cessazione, si cliccherà solo sul modulo COB. 
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e si proseguirà, con il tasto Avanti, nella finestra di riepilogo, dove si potrà verificare la 
correttezza dei dati inseriti. 
 
 

 
 
 

Si specifica che in caso di errore  è possibile  ritornare alle pagine precedenti con i pulsanti  
“avanti” e “indietro”. 
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AUTORIZZAZIONE AL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI 

 

 

Se si sta procedendo alla registrazione di una societa’ con sede operativa in altra Regione, 

sara’ necessario selezionare una tra le seguenti voci. 

 

Si dichiara di aver richiesto accentramento per l' invio delle comunicazioni obbligatorie al nodo della regione Lombardia 

Si dichiara di aver dato mandato per la gestione delle comunicazioni obbligatorie ad intermediario autorizzato operante in 
regione Lombardia 

Si dichiara di richiedere la registrazione in qualità di intermediario autorizzato. 

Non è stata fatta nessuna dichiarazione delle precedenti si annulla la registrazione. 

 

 

Come ultimo passo, si richiederà di dare il proprio consenso al trattamento dei dati personali 

come da schermata seguente: 

 
 
 
Cliccando sul pulsante SALVA, posizionato in fondo alla pagina, tutti i dati verranno 
trasmessi al sistema, successivamente un funzionario provinciale, verificata l’assenza di 
eventuali anomalie, provvederà ad abilitare l’utente ed a inviare, all’indirizzo di posta 
elettronica inserito nei dati personali del referente, le credenziali di accesso al sistema ossia:  
 
• la conferma della username (indicata dall’utente in fase di registrazione ) 

• la password 

 

Si specifica che nel caso in cui comparissero errori di sistema che impediscano di portare a 
termine la registrazione o se, entro 2 giorni lavorativi, non si dovesse ricevere nella casella 
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e-mail i dati per effettuare la login, è possibile inoltrare la segnalazione contattando il 
numero di telefono 02.7740.4040. 
 

     
Ricevuta la e-mail con le credenziali di accesso, per utilizzare l’applicativo basterà accedere 

alla home page del lavoro 

http://sintesi.provincia.milano.it/portalemilano/Default.aspx?tabid=27 e inserire username 

e password. 

 
 

 

ATTENZIONE: Per motivi di sicurezza dopo 5 inserimenti errati della password l’utente 
verrà disabilitato.  
 
Per essere riabilitato si dovranno contattare gli operatori provinciali telefonando allo 
02.7740.4040 oppure inviare una mail ai contatti presenti alla pagina  
http://sintesi.provincia.milano.it/PortaleMilano/default.aspx?tabid=214 specificando nel 
messaggio la richiesta di riabilitazione. 

 

 

 

 

 

 

 

Effettuata l’accesso l’utente potrà: 
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• accedere (con un clic sulla barra del titolo) agli applicativi per i quali è stato autorizzato  

 

 
 

 

 

• modificare la password  assegnata dal sistema selezionando la scritta “modifica password” 

 

• richiedere un nuovo profilo di registrazione selezionando l’apposita voce.  

N.B. Le credenziali di accesso al sistema sono personali del referente aziendale e non delle 

singole aziende. Pertanto se il soggetto è referente di più aziende, lo stesso avrà unica 

username e password e più aziende associate al proprio profilo. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

• Visualizzare tutti i ruoli e le aziende associate alla propria utenza.  

Per l’accesso ad altri ruoli o aziende associate, selezionare l’icona Cambia Servizi    accanto 

al ruolo/azienda interessanto/a. 
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