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MANUALE DI RIFERIMENTO

PROCEDURA DI REGISTRAZIONE



ISTRUZIONI OPERATIVE PER LA REGISTRAZIONE AL PORTALE SINTESI
DI AZIENDE ED ALTRI DATORI DI LAVORO

Questa guida & 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 ’/ACCENTRAMENTO delle comunicazioni ai portali provinciali lombardi

Si ricorda che i datori di lavoro, che richiedono I'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
I'accentramento al nodo regionale Lombardia (http://www.lavoro.gov.it/co) essa per inviare le
comunicazioni obbligatorie relative a tutte le sue sedi operative, dovra 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 & 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, potra 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 I'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 pud 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 é necessario richiedere I'accentramento.

Le agenzie di somministrazione possono accentrare l'invio delle comunicazioni attraverso
un unico servizio informatico regionale, individuato tra quelli dove & ubicata una delle loro sedi
operative.

Cosa non si puo 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 pud accedere al sito
ministeriale: www.lavoro.gov.it/co




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.
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X call center

02.7740.40.40

Rapporto 2007 sul mercato del lavoro dal lun=di al giovedi:
Pubblicatn il rapparto 2007 sul mercato del lavora e le dalle & alle 18

>umhe politiche del laveoro in provincia di Milano.Presentazions venerdi:dalle 8 alls 14

Y A———— f/ |pubblica martedi 24 giugna 2008 are 9.00 a Palazza

* Servizi per gli operatari Isimbardi, ] comunicazione
Scarica lI'invito in formato PDF.

= P #%ideo notiziari

Al cittadini Convegno sul mercato del lavoro B Foram

¥ Centri per l'impisgo Il 1 luglioc 2008 alle 10,15 verra presentato il volume P Newsletter

S e e Y calo “Nurmeri al lavore - Il sisterna statistico del mercato del

> Consigliera provinciale {/ [1avore: metodelogis = modelli di anaslisi® convegno A Rassegna stampa

& o arganizzata dall’'Universitd degli studi Milana Bicacca -

B Eures Dipartimento di Statistica in collaborazione con la Provincia N Progetti

2 oferte di lavore di Milano -Osservatorio del mercato del lavarso.
Clicca qui per maggiori informazioni. A Link
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Erscricie cesupasizne n primo piano 2 Help

disabili
CEmETED = FiohD Progetti per percorsi di formazione professionale -
provinciale per i g L 2B6/93
I'occupazione dei Disabili o
Stanziati 3 milioni & 700 mila euro: finanziamenti agli

operatori accreditati della Provincia di Milano per azioni di
formazione finalizzate all'adeguamento delle competenze
P — dei lavoratori, all'aggiornamento del personale, a
e e conseguimento di abilitazioni.
% Catalogo Cperatori raggiungerci
2 Bandi per progetti di Approvato il Plano proy iale per il reimpiego di
Reimpiego . L _as disoccupatife coinvolt situazioni di crisi

Avviso Pubblico per aziendale
Disoccupatise Stanziati circa 10 rilioni di Euro. L'ammontare degli
Formazione per investimenti prevede azioni destinate sia alle imprese sotto  Alutaci a migliorare il sito,
Reimpiego forrma di incentivi per assunzioni a tempo indeterrninato sia  dedica 2 minuti alla
- ai lavoratori in cerca di ococupazione sotto forma di interventi di carattere compilazione del
~J Aziende Ariantativa. farrativa e di reinserirmenta. vai alla sezione OLIFSTIONARIO ONI INE

] ity A prov N s, milano. itd & Siti attendibili

A reimpiego

4

apparira una schermata dove l'utente, che si registra per la prima volta, dovra selezionare la
voce Nuova Registrazione.
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Entra 3
> cittadini
= Centri per I'immpiego
= Collocarmento spettacolo
5’_':0"'_5"9"3"6 provincials ATTERZIOMNE: Per motivi di sicurezza dopo S
li parita inserimenti errati della password 'utente viene
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Selezionare la categoria di appartenenza, tramite il tasto “"Registrazione” in basso a destra.

Registrazione - M
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REGISTRAZIONE AZIENDE E ALTRI DATORI DI LAVORD

le comunicarioni
Mivo disabili

La precedura di registrazione prevede Uinvio delle credenziali di accesso al sistema all’indirizze e-
mail del referente indicate nel modulo di registrazione

Attenzione:

Le credenziali di accesso al sistema sono personali del referente aziendale e non delle singele
aziende. Pertanto se il soggetto & referente di pit aziende, lo steszo avrd unica username ¢ password
c pil amende associate al propric profile

Attenzione:
In caso di registrazione di datore dilavoro domestico, nella serione [dati personal, campo
[professione] & necessario indicare "datore lavors domestico”

REGISTRAZIONE INTERMEDIARI AUTORIZZATI E AGENZIE PER IL LAYORD

Questa registrazione & riservata alle Agenzie per il lavere ed agl intermediari autorizzati ad effettuare
gli adempimenti in materia di lavere per conto di aziende clienti Questa operazione consente invie
all’ applicative COB delle comunicazioni obbligatorie di wariarione nei rapport di lavoro e del
prospetto informative disabili. La procedura di registrazione prevede Uinvio delle credenziali di
accesso al sistema all’indirizzo e-mail del referente indicate nel meoedule di registrazione.

#&] Operazione completata & siti atendibili




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 I'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”.

Provincia
di Milano

2l ORIENTAMEMNTO ] >l BANCHE DATI Sl AREA PERSOMNALE

Eecgistrazione Azienda = Azienda

utilizzare il pulsante "carca’ per ricercare PParienda alllinterno della Banca Dati
Infocamere e otbenere il precaricamento dei campi di registrazione.
Per un Nuowo inserimento inserire la denominazione e cliccare su "avant™.

penominazione Sede Legale®: W | @
(Trnsarire iz ragione socizle deliaziands senzs indicare Iz divisionesulfficic aziandale che oroac g ragictrare. L3

dencminsrione delis divisionesufficio oggetto dells registrazione deve essere indicato nellemeosite campo
“Deromirasicne Sade Operativa” che compare meila schermats successiva @ registrazions defls Sade Coerativa.
Esampio: nal campo “Ragiona Sodiale Sade Lagate” va cormpliste sonvends “Ente di formazione”, nel campo
“Fenominszione Sede Operstiva” ve compilste scrivends “Ente di formazione - Settore formazione Frofessionste™
cppure “erte & dormazions - Lficic df Milare”, & seconds che i tratil OF un rettore o oF wne sede sziendale)

Codice Fiscale Azienda: I | [ cerca |

Elenco Sedi Legali

- - - - HNunero
R Codice riscate

CCIA P Selerzione

WLRMLRL SO RLL. O3323310155 [E1036 rT
WML ML WERMICIATURA MIMUTERIE METALLICHE DI GIUMTI

LUIST E . S, S, OS027F210157 10311039 rI
WL, DI SPIMELLI MARIC CRISTIAMC SPHMCOR7ILZ4MOS2ZF 18002294 MI

Se invece la sede operativa non fosse presente nella Banca Dati di Infocamere, occorrera
digitare, nell’'apposito campo, la denominazione della sede Legale e selezionare il tasto

“avanti”.

Provincia

di Milano

AE | HELP

] Al ORIENTAMENTO 1 2 AREA PERSDNALE]

Reqgistrazionse Azienda = Azienda

Utilizzare il pulsante "cerca” per Heercare "azienda all'interno della Banca Dat
Infocamere & ottenere il precaricanmento dei campi di registrazione.
Per un nuovo inseriments inserire la denominazione e cliccare su "avant®.

Denominazione Sede Legale®: |pr0\.-'a | I Cerca I

(Frzarire ia ragicne soc/ale dell’aziends renzs indicare ja divizione/uificio aziendale che i intende ragistrara. is
danominaicnae dells divisiones/ufficio ogoetto dells ragistrazione dave essare indicate neil'apposite campo
“Denoninazions Sade Oparativa™ che comparae naells scharmats succassiva di ragistraziona dalls Sede Oparativa.
Frampic: nel campo "Ragionae Socizle Sade Lagale™ va compliiate scrivands "Enta OV formaziona”™, nel campo
“dencominaziona Sade Opearativa”™ va complizte scrivends “Ente o formazicone - Sebtore formaziona Frofassionale”
oppura “anta g dormaziona - Ufficie di Milane”, 3 seconda che =i brabhy O un setrore o O una sade aziandala)

Codice Fiscale Azienda: " | | Cerca

<= Indietro w Avanti ==
S —

Si passera cosi allo step successivo, dove dovranno essere inserite le informazioni nei campi
vuoti.



Dati sede operativa
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Indirizzo |45] http: ffsintesi. provincia. milano.itfportalemilano /R egistr szione/Datiszienda. aspx?tipo—Aziendatitolo—Azienda v| wai Collegamenti >
SEDE OPERATIVA

(I carnpi contrassegrati da ¥ sonc obbligatori)

ade Legala: [prova prova

Forma Giuridica*:

~

Partita IVA:

Indirizzo Sede Operativa *: [ |
Y 4
Comune Sede Operativa *: [ [cerca |
Inserire almmenc tre caratter per incltrare tz richlesta
Provincia Sede Oparativs *: —

C.A.P. Sede Operativa *: —

Telefono Sede Operativa *:

Fax Sede Operativa *:

E-Mail *:

Attvita [Cerca |
Ditta Artigiana: Mo~

Contratto CONL *: [ | [Serca |

a:
meaistro Imprase) L 1

B 1]
Registro Tmprese)
vo Rea:
Unit Lecale Registre 1]

e L 1

La sede Dperativa coincide con quella Legale?

#&] Operazione completata % Intranst locale

75 4 Intermet Ex... - | 5 Mic

In questa schermata si consiglia di prestare attenzione alla compilazione dei campi
obbligatori (riconoscibili con I'asterisco *) ed a utilizzare, se presente, il pulsante “cerca”
nella compilazione dei campi che hanno accanto questa funzionalita.

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) Attivita *:
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).

Provincia

M LavoRO CERCA MAPPA
Conune *z |rni| | | CErca || torna a registrazione |
Provincia:
Elernenti trovati 13 44 4 1z - S pagina 1 di 2
[Provincia_____________Jtap _________[Codice |
< MILAMNS MI zo1o00 FzOS
FMILAZZ ME Sg0S57 Fzoe
cL S3010 ES1S
MILETC Ay sassz FzO7
MILIS OR ogoF0 Fzos
MILITELLS IM WAl DI CATAMIA T SS043 Fz09
MILITELLS ROSMARIMG ME sg070 Fzi0
MILLAM-SARMESS  MMILLAMD-SARM Bz coooo F2i1
MILLAURES T ooooo Fz1z
MILLESIMS S 17017 Fziz
Elarnenti trouvati 13 < 4 1z > pagina 1 di 2

Il sistema automaticamente memorizzera il dato inserito e lo riportera nella schermata
precedente.

-6 -



2) Attivita *:
La tabella fa riferimento alla classificazione delle attivita economiche ATECO, sviluppata dall’
ISTAT) dopo aver selezionato il tasto cerca, il sistema consente due tipi di ricerche:

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

23 Registrazione - Microsoft Internet Explorer
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|agricoltura torna a registrazione

Elementi trovati pagina 1 di 1
Attivits

[ Ita, prima lavoraziene ( il trasformazions
all’sgricalturs swalti ner conto terei

Eabbricazione di fitofarmaci e di altri chimici par 1"
Esbbricazions di altre rnacchine per 'agricoltura, Is =il
Eiparazione di sltre roscchine per Pagricolturs, ls silvicolturs e |s zootecnis

Commercio al di rnacchine, attrezzature = prodotti per I'agricoltura = il giardinagaio
B lamentazions degli affari = serwizi concernenti 'agricoltura
Elermenti travati &

conservasione di prodotti agricoli = altre sttivitd dei servizi connessi

ura

Iturs = |la zootecnia

5. caccis = pesca

pagina 1 di 1

01 AGRICOLTURA, CACCIA E RELATIVI SERWIZI

02 SILVICOLTURA E UTILIZZAZIOME DI AREE FORESTALI E SERWIZI COMMESSI
0S5 PESCA, PISCICOLTURA E SERVIZI CONNESSI

10 ESTRAZIONE DI CARBOM FOSSILE, LIGNITE, TORBA

11 ESTRAZIONE DI PETROLIC GREGGIC E DI GAS NATURALE E SERVIZI CONMESSI, ESCLUSA LA PROSPEZICONE
1z ESTRAZIOMNE DI MINERALI DI URANIO E DI TORIO

13 ESTRAZIONE DI MIMNERALI METALLIFERT

14 ALTRE INDUSTRIE ESTRATTIVE

15 INDUSTRIE ALIMENTARI E DELLE BEWVANDE

15 INDUSTRIA DEL TABACCO

17 INDUSTRIE TESSILI

18 COMFEZIORME DI ARTICOLI DI ABBIGLIAMENTO; PREPARAZIONE, TINTURA E COMFEZIONE DI PELLICCE

15 PREPARAZIONE E CONCIA DEL CUCIO; FABBRICAZIOME DI ARTICOLI DA WIAGGIO, BORSE, MARCCCHINERLA, SELLERLA
E CALZATURE

TRMMIISTETA MEL I ESRMA E MET B0 ARATTT T ECRA £ SHEHED A ES, ST T MABT T EARBD T, ATTARME BT ADTTE o T Th

wJ Intranet locale

e ricerca ad albero:

con essa si trova la corretta definizione dell’attivita cercando, nella struttura proposta, la
sottocategoria di appartenenza. Si dovra quindi cliccare sul tasto [+] alla sinistra della
macro categoria, alla quale appartiene l'attivita dell’azienda, facendo in questo modo
appariranno tutte le categorie relative.

Ecco, ad esempio, come apparira la finestra di ricerca dopo aver selezionato il tasto [+] della
categoria AGRICOLTURA, CACCIA E RELATIVI SERVIZI.



Registrazione - Microsoft Internet Explorer
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| ‘ Cerca | | tarna a registrazione

RICOLTURA, CACCIA E RELATIVI SERVIZI
YICOLTURA E UTILIZZAZIONE DI AREE FORESTALI E SERVYIZI COMMESSI
PEZSCA, PISCICOLTURA E SERVIZI CONMESSI
ESTRAZIOME DI CARBOMN FOSSILE, LIGMNITE, TORBEA
ESTRAZIOME DI PETROLIO GREGGIO E DI GAS MATURALE E SERVIZI COMMESSI, ESCLUSA LA PROSPEZIONE
ESTRAZICONE DI MIMERALI DI URANICO E DI TORIO
ESTRAZIOMNE DI MIMERALI METALLIFERI
ALTRE INDUSTRIE ESTRATTIVE
INDUSTRIE ALIMENTARI E DELLE BEVANDE
INDUSTRIA DEL TABACCO
INDUSTRIE TESSILI
COMFEZIONE DI ARTICOLLI DI ABBIGLIAMENTO; PREPARAZICONE, TINTURA E CONFEZICOMNE DI PELLICCE

PREPARAZIONE E CONCIA DEL CUOIO; FABBRICAZIONE DI ARTICOLI DA YIAGGIO, BORSE, MAROCCHINERIA, SELLERIA
E CALZATURE

INDUSTRIA DEL LEGND E DEI PRODOTTI IM LEGHMNO E SUGHER O, EECLUSI I MOBILI; FABBRICAZIOME DI ARTICOLI IM
MATERIALLI DA INTRECCIO

FABBRICAZIONE DELLA PASTA-CARTA, DELLA CARTA E DEL CARTOMNE E DEI FPRODOTTI DI CARTA
EDITORIA, STAMPA E RIPRODUZIOME DI SUPPORTI REGISTRATI

FABBRICAZIONE DI COKE, RAFFINERIE DI PETROLIC, TRATTAMENTO DEI COMBUSTIBILI NUCLEARIT
FABBRICAZIONE DI PRODOTTI CHIMICI E DI FIBRE SINTETICHE E ARTIFICIALI

FABBRICAZIOMNE DI ARTICOLI TN GOMMA E MATERIE PLASTICHE

FABBRICAZIONE DI PRODOTTIL DELLA LAYORAZIONE DI MIMERALL NOMN METALLIFERI

METAI L LIRSTA

&) % Intranet locale
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01 AGRICOLTURA, CACCIA E RELATIVI SERVIZT
01.11.1 Coltivazione di cereali (cormpreso il risa)
01.11.2 Coltivazione di serni e frutti oleosi
01.11.3 Coltivazione di barbabietols d

R S e Cn
Coltivazione di altri serninativi

o
=
P
i

=)
01.11.6 Coltivazioni miste di cereali & altri seminativi
01.12.1 Coltivazione di aortagai in piena aria
01.12.2 Coltivazione di ortagai in serra
01.12.3 Coltivazioni floricole e di piante ornamentali in piena aria
01.12.4 Coltivazioni floricole e di piante ornamentali in serra
01.12.5 Orto-colture specializeate vivaistiche e sermentiere in piena aria
01.12.6 Orto-colture specializeate vivaistiche e sementiere in serra
01.12.7 Coltivazioni miste di ortaggi, specialitd orticole, fiori e prodotti di vivai in piena aria
01.12.8 Coltivazioni miste di ortagqi, specialitd articole, fiori e prodotti di wivai in serra
01.13.1 Colture viticole
01.13.2 Colture olivicole
01.13.3 Colture agrurnicole
01.13.4 Colture frutticole diverse, coltivazione di prodotti destinati alla preparazione di bevande e

spezie
01.13.5 Colture miste viticole, olivicole e frutticole
01.21.0 Allevamento di bovini e bufalini, produzione di latte crudo
01.22.1 Allevamento di ovini e caprini
01.22.2 Allevamento di equini

&1 javascript: Selezionasttivical'1 . 11.4','Coltivazione di tabarcn'y 4 Intranet locale




Anche in questo caso, dopo aver scelto la sottocategoria esatta, il sistema riportera 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 bisognera selezionare la casella SI, altrimenti nel caso in cui la
sede Legale non coincidesse con la sede Operativa bisognera selezionare NO

C-©0 HRG L4O RS

N Lavoro

N ORIENTAMENTO | M BANCHE DATI

B B3

A AREA PERSONALE

Registrazione Azienda > Sede Dperativa

SEDE OPERATIVA

(I campi contrassegnati da * sono obbligator)

Denominazione Sede Legale:

Denominazione Sede
Operativa*:

Codice Fiscale*:
Forma Giuridica*:
Partita IVA:

Indirizzo Sede Operativa *:
Comune Sede Operativa *:

Provincia Sede Operativa *:
C.A.P. Sede Operativa *:
Telefono Sede Operativa *:
Fax Sede Operativa *:
E-Mail *:

Attivita *:

Ditta Artigiana:

Contratto CCNL *:

Num. ente previdenziale:
(Principale)

Num. Dipendenti Sede
Operativa*:

Provincia Rea:

[Provincia Registra Imprese)
Numero Rea:

[Murnero Registro Imprese)
Progressivo Rea:

[Murnero Unit Locale Registro
Imprese)

Pos. Ass. Inail:

(Principate)

[prova

iNon Specificata

| [cerca |

Inserive almeno tre caratteri per inoltrare |z vichiesta

L 1
L 1]

Caltivazione di cereali {compreso il riso)

| Cerca |

| | Cerca |

L 1
L 1
L 1
L 1

L 1
L 1

La sede Operativa coincide con quella Legale?

Osi Eno

By -
":: g X



Dati sede legale

nel caso in cui la sede Legale non coincidesse con la sede operativa, il sistema mostrera una
schermata, in cui si dovranno compilare i dati relativi.

di Milano

Provincia \ - SINTESI
- ' : Hm-mmnmmmmmmn 2

REGISTRAZICOME ENTE

SERVIZI SEDE LEGALE

(T carmp! contrassagrnati da *

Erno obbligators)

Legata: ftest
Partita IV A: | |
todice Fiscale*: [03975000374 |

Indirizzo Sede | |
Legale*:

Comune *: | | | Cerea |
Insarire almens tre caraterl per inoltrare la richiasta

Prowincia *: I:I
C.A.P. *; [ ]
|
|
|

Telefono Sede
Legale*:

Fax Sede Legale*:

E-Mail*:

| <= Indietro || Awvantl == |

-10-



Dati personali del referente aziendale

Procedendo sempre con il bottone “Avanti”, il sistema richiedera l'inserimento dei dati
personali del referente della societa che si sta registrando.

Attenzione!

e 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.

e In caso di registrazione di intermediari autorizzati e’ necessario inserire i dati del
professionista abilitato a svolgere attivita di consulenza del lavoro (L. 12 del 11
gennaio 1979).

] 2 DRIENTAMENTD Y AREA I:‘EII'STINM_E‘E HOME | HEL®

REGQIITRAZTOME AZIEMTH, = DATI PEESCHA
Teatisirifuriscarng al refersnts dell” Asenda  Fote Ts Gtots Scalasticon.

(T camgy cosdrpsrageaby oy ® sone oBSpatend)
Usermnanne® |

Lo wrarmavee & O olsbe che canseste Faorerse of senind oF Sindest Uivx veks ioimerss now & pessibele noddicarks. 50
raceanvandl oOF imdindizzaca i Sty @ Rt sgad geadvalts oF dusider accedare W Tereln Bindas).

Cognane™: |

Moma®s |

Data di Hasdka™:

Comune di Nascita | | CELER |
o Ftals Esbara® = Earesrie aloans S caralied Sar inolrave (o moblerts

Ceedica Fiscala®:

Indivzza & |
Basilenea~:

Comune di Besidenza™; - - | | SEHCH |
Fuperis phosss Bre coratted par inolirase (¢ pobierty

Prowincia di Residenza®s

AP di Residenea™;

Sassnts

ii.
-

E-Mail *1
AFTERZIONE: Lindimizzs a-wail resrs” wbilirsate per Fisade Jelle credeazicl oV socasse b fon,
Tele fone: |

Cadlulare | |
Professione /Ruclo: | ]

[ Tndietra] [ Avanti>> |

Anche in questa schermata occorrera sempre prestare attenzione all’inserimento dei dati nei
campi dove é presente il pulsante cerca ed allimmissione del campo Username che &

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

La password verra assegnata dal sistema ed inoltrata all'indirizzo e-mail indicato nei dati
personali del referente aziendale, si consiglia pertanto di controllare bene cosa €& stato

digitato in questo campo, prima di passare allo step successivo.
Infine occorrera 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 clicchera solo sul modulo COB.
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File Modifica Wisualizza Preferiti Strumenti 7

Indirizzo | 4] http: jisintesi. provincia. milano. itjportalemilano/Registr azions/DatiPersona. aspx?Path=DatiSedeOper ativaiTipo—Aziendaititolo=":20Azienda ~| vai | Collegamenti

»

A LAYORD ] Al DRIENTAMENTO ] xl AREA PERSDNALE]

REGISTRAZIOME > INDICARE PER QUALI SERVIZI 5I RICHIEDE LA REGISTRAZIONE

O oo

Il modulo "Incontro Domanda Offerta” da' concreta attuazione al servizio nazionale di "Barsa continua
nazicnale del lavere” sia par quanto riguarda I'obblige da parte dalls strutture pubbliche o accreditate, di
conferire i dati dei lavoratori e delle imprese e sia per quanto riguarda la facolta' concessa a lavorator ed
irmprese di tutto il territorio nazionsle di poter direttarnente inserire nuove candidature o richieste di parsonale
o necessariarnente rivolgersi ad alcun intermediariao.

“ziende e Comunicazioni Obbligatorie” implementa tutte le componenti amministrative a oui i
Frmpleen Corems Canrparrs mo) Eerrer Galn colont, Liooisms o cuales el foelERars um s
dedicato alle aziende, in cui oltre alle necessarie sezioni informative, sia gestita l'anagrafe delle aziends o
I'archivia delle comunicazioni sbbligatarie che | datori di lavars sono tenuti ad effettuars a seguits di cani
assunzione. cessazione, prorega o trasformazione di rapporto di lavare.

O sec

Il modulo "@estore Bandi = Corsi® ha come obiettive qusilo d zare uno strumento in grado di supportare
I'sttivits’ di craszione & configurazione dai Ban ne e ualutszione dei progethi presentsti
daglh Enti. I'attivite di cormposizione delle dassi, I'attvita di gestione degll alliosi spprandist imeiah dallo
aziende ai centri per l'immpieago, = I'attivita’ di gestione dei daki relstivi ai corsi armrmessi an attiuati.

[ Les

Il rmadula "Collocarments Obbligatoria” condivide tutte le funzionalita' del mmodule "Aziende &2 Cormunicazioni
obbligataria® par quanto riguarda la gestions dell'anagrafica delle aziends = del fascicols dai laverater con le
warianti che riguardano il caso specfica delle Categorie Protette, Per quanta riguarda i lavoratori, &' necessario
considerars I'sggiunts di tutte |= informazioni utili slla formazions della graduatoria, mentre per quante
riguarda le aziende wi saranno tutte le informazioni che permettano di monitorarne l'ottermmperanza ai sensi
della Legge n 68 del 12 marze 1999

[ ceF

Il rrodule “Obblige Farmative® (ora Dirittc & Dousrs all'Istruzions = slls Formazions) rapprasents |s soluzions
applicativa per la costituzione e I'aggiormamento dell'anagrafe provinciale dei giovani soggetti all'obbligo
forrmativo,

O ess

1l rmodule "Gestore dei servizi” rappresenta lo strurnentc con cui le Arnrninistrazioni provincali intendonc fare
fronte alle nuowve competenze relative ai servizi per limpiego secondo quanto prewvisto dai decreti 181/2000,
442/2000, 297/2002 = dallo schema di D.Lgs. da emanarsi ai sensi dagli articoli da 1 a 5 dalla lagge 14
febbraio 2002, n. 30 (art. 8 comma 2 e 2 e art. 15 per quanto riguarda la cd. "Borsa continua nazionale del
lavera"). Il "Gastore” consents I'implarnentazicns dell'elence anagrafice, della schada anagrafica e della
scheda professionale dei lavoratori e fornisce gli strumenti necessari all'assolvimento, = alla successiva
registrazicne, deali obblighi di sragazions dai saruizi ai laverstor cosi' corne introdotto dal D Las. 181/2000 =

successivarmmente modificato dal D.Lgs. 227/Z002. —

[== Indietr Avanti ==

&) Operazione completata «J Intranet locale

= & G = 41n > D p 7 & - 14

e si proseguira, con il tasto Avanti, nella finestra di riepilogo, dove si potra verificare la
correttezza dei dati inseriti.

Registrazione - Microsoft Internet Explorer,

File Modifica Visualizza  Preferiti Strumenti 7 ’,'
Inditizzo @http Isintesi, provincia, milano.itfportalemilanojRegistrazione/RiepilogoDatiRegistrazione, aspx? Tipo=Azienda&Path=DatiSedeCper ativa V| Wai Collegamenti **

Provincia
di Milano

Dati Sede Operativa

Forma Giuridica : Societd in accomandita per azioni
Partita Iva:

Codice Fiscale : densmnéFdS4fZ050

Indirizzo : uis

Comune : MILANC

C.AP.: zo1o00

Telefono : 022222

Fax ! 000000

E-Mail : t.rmbbecc@ling it

Attivita' : ESTRAZIOME DI MIMERALI DI URANIO E DI TORIO
Ditta Artigiana : N

Contratto : ACQUE MIMERALI - Piccala industria

Num I.MN.P.5. : 22222222

Num. Dipendent : 1z
Provincia Rea :
Numero Rea :

Progressive Rea

Pos. Ass. Inai

Moduli Richiesti : COB:

@ Operazione completata

Si specifica che in caso di errore €& possibile ritornare alle pagine precedenti con i pulsanti
“avanti” e “indietro”

-12 -



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.

E Si dichiara di aver richiesto accentramento per I' invio delle comunicazioni obbligatorie al nodo della regione Lombardia
E Si dichiara di aver dato mandato per la gestione delle comunicazioni obbligatorie ad intermediario autorizzato operante in
regione Lombardia

E Si dichiara di richiedere la registrazione in qualita di intermediario autorizzato.

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

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

come da schermata seguente:

<l Registrazione - Microsoft Internet Explorer

File Modifica Misualizza  Preferiti Strumenti 7 :;'

elndietro > |ﬂ @ _;\J /Ir\JCerca ‘?:IT'\'.._/Preferiti @3 - \f; _J ﬁ ‘f‘

Indirizzo |@‘| http:ffsintesi. provincia. milano.it/PortaleMilano/Reqistr azione/RiepilogoDatiR egistrazione, aspx? Tipo=AziendafPath=DatiSede Operativa V| Yai Collegamenti

b
Dati forniti vn.fnntanamente dall'utente

1 dati anagrafici e gli i del doc: di identificazione fomiti dall'utente nonch i recapiti telefonici e
l'indirizzo di posta elattronica sono raccolti negli archivi inf ici @ nelle cartacee
presso Sintesi /o presso. soggett terzi scelti da sintesi. Gli anzidett dati e recapiti possono essere utilizzati

per i di
File temporanei o permanenti di sessione (cookies)

Non viene fatto uso di cookies per la i ioni di carattere personale.

L'usa di cosiddetti cookies di sessione stre imitato alla t dii ativi di

generati dal sistema servente (server), necessari per consentire lesplorazione sicura ed efficiente del sito., T

© ti cookies di il ricorse ad altre tecniche informatiche potenzialmente
i i della navigazione degli utenti e non consentono acquisizione di dati

perla
persnnall identificativi dell'utente.
Conferimento dei dati

Il mancato conferimento dei dati comporta I'impossibilit di accedere e di ottenere il servizio telematico
richiesto.

Modalit del trattamento

1l trattamento dei dati che si intende effettuare finali esclusi allo i delle attvit
istituzionali di Sintesi. I dati personali sono trattati con strumenti cartacei e informatici per il tempo
strettamente necessario a conseguire gli scopi per cui sono stati raccolti. Specifiche misure di sicurezza sono
osservate per prevenire la perdita dei dati, usi illeciti o non corretti ed accessi non autorizzati.

Diritti degli interessati

1l soggetto interessato cui si Hferiscono i dati personali ha il diritto in qualunque momento di ottenera la
conferma dall'esistenza o meno dei medesimi dati e di conoscerne il contenuto e l'origine, verificame
I'esattezza o chied [ ione o I'aggi , oppure la re ione. Il soggetto interessato ha il
diritto di chiedere la cancellazione o il blocco dei dati trattati in viclazione di legge, nonch di opporsi in oani
caso, per motivi legittimi, al loro trattamento. Alla rchiesta di can dei dati, in

ovors al trattamento de; dati stecst, conceque Mmpossibilit, per | co9gatts intarassato, di accadars & di
ottenere il servizio telematico Hchlesbo

Consenso

- ad eccezione di alcune circostanze espressamente
G-att: ig ati ibili. L'accesso
to, conoscenza della presente

1l consenso del soggetto i

all' appll(azlone telematica in argomen

informativa e consenso al trattam: 21 dati perconali.

@si One

|<< Indletrnl |__salva

g‘l Operazione completata \ / ‘-3 Intranet locale

Cliccando sul pulsante SALVA, posizionato in fondo alla pagina, tutti i dati verranno
trasmessi al sistema, successivamente un funzionario provinciale, verificata I'assenza di
eventuali anomalie, provvedera 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 )

e 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

-13 -



e-mail i dati per effettuare la login, & possibile inoltrare la segnalazione contattando il
numero di telefono 02.7740.4040.

Ricevuta la e-mail con le credenziali di accesso, per utilizzare |'applicativo bastera accedere
alla home page del lavoro

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

e password.

2l Login Personalizzata - Microsoft Internet Explorer

File Modifica Wisualizza  Preferiti - Strumenti 7 :;
@ mdeto ~ () \ﬂ ﬁ N D corea S preferit & (- n o= ol %
</ & Q| - 8 e 5 )
Indirizzo ﬁj hiktp: jfsinkesi. provincia. milano. ik fPortaleMilanofDef ault, aspe?tabid=27
E A A { / »
Praovincia g )}\l s . S

2] di Milano

v | Wai Collegamenti

A HOME M ORIENTAMENTD ] M BANCHE DATI M AREA PERSONALE MAIL

Home = Login
N Login
Al chi siamo

Entra )

¥ hssessore

 Uffici

¥ Servizi certificati
#Servizi per gli operatori

AJ cittadini

¥ Centri per l'impiego

¥ Collocamento spettacalo
?Con_skghera provinciale ATTENZIONE: Per mativi di sicurezza dopo 5
inserimenti errati della password I'utente viene
disabilitato.

* Offerte di lavoro

Nuova Registrazione
Non ricordi la password ?

AJ pisabili

¥ Servizio occupazione
disabili

#Emergo - Piano
provinciale per
I'accupazione dei Disabili

Accesso con smart card

Servizio Fax CHIUSO

| S| S A 8

Formazione all'uso del portale Sintesi COB
I corsi di formazione |, rivalti a tutti | soggetti
obbligati, sono gratuiti & si tengono dalle ore 10.30

)l Reimpiego

¥ Programmi di alle ore 13.00, presso la Provincia di Milano,viale
Reimpiego Jenner n.24 (MM3 MACIACHINI),

¥ Catalogo Operatori i o

¥ Bandi per progetti di Ricordati di prenotare!

Reimpiego Clicca qui per il calendario

¥ Avviso Pubblico per

Disoccupatife

¥ Formazione per

Deimnienn

@ http:fsintesi, provincia, milano.it/PortaleMilanofDef ault, aspx?tabid=27 \:} Intranet locale

ATTENZIONE: Per motivi di sicurezza dopo 5 inserimenti errati della password l‘utente
verra disabilitato.

Per essere riabilitato si dovranno contattare gli operatori provinciali telefonando allo
02.7740.4040 oppure inviare wuna mail ai contatti presenti alla pagina
http://sintesi.provincia.milano.it/PortaleMilano/default.aspx?tabid=214 specificando nel
messaggio la richiesta di riabilitazione.

Effettuata I'accesso |'utente potra:
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e accedere (con un clic sulla barra del titolo) agli applicativi per i quali € stato autorizzato

[oer ] css | “

Benvanuto !

FOHCMIE0E LN MO0 promnio o registraziones

Associa Logn a smart card

Seleziona con un click sulla barra del titolo il servizio a cuu viol accedere

@f’-‘”’ Comunicazioni ObbligaioTiE . |

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

e richiedere un nuovo profilo di registrazione selezionando |I'apposita voce.

N.B. Le credenziali di accesso al sistema sono personali del referente aziendale e non delle
singole aziende. Pertanto se il soggetto & referente di piu aziende, lo stesso avra unica

username e password e piu aziende associate al proprio profilo.

Dati Login

Benvenuto anselmo
anselmo di prova - provalS (Aziende)

Modifica password — Ge—
Richiedi un nuovo profilo di registrazione —

Associa Login a smart card

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

Per I'accesso ad altri ruoli o aziende associate, selezionare l'icona Cambia Servizi @ accanto
al ruolo/azienda interessanto/a.
15 -



Personalizzata - Microsoft Internet Explorer

File  Modifica Visualizza  Preferiti Strumenti

elndietru T &4 lﬂ lﬁ _h /:\J Cerca '?:1:(

?

Preferiti e} _J ﬁ ‘3

Inditizzo @http Isintesi. provincia. milano.itfPortaletilanofDefault . aspecetabid=27

P

= KET

Collegarmenti

AJ chi siamo

> Assessore

B Uffici

¥ Servizi certificati

¥ Servizi per gli operatori

A cittadini

¥ Centri per I'impiego

# Collocamento spettacolo
¥ Consigliera provinciale
di paritd

*Eures

> Offerte di lavara

AJ pisabili

¥ Servizio accupazione
disahili

Emergo - Pianao
provinciale per
I'occupazione dei Disabili

ﬂ Reimpiego

¥ Programmi di
Reimpiego

¥ Catalogo Operatori
¥ Bandi per progetti di
Reimpiego

¥ Avviso Pubblico per
Disoccupatife

¥ Forrnazione per
Reimpiego

] Aziende
¥ Comunicazioni

obbligatorie
Comunicazioni

Home = Login

Dati Login

Benvenuto anselmo
anselmo di prova - provals (Aziende)
Madifica password
Richiedi un nuovo profilo di registrazione
Associa Login a smart card
RUOLI ASSOCIATI ALLA PROPRIA UTENZA
In gquesta sezione & possibile wisvalizrare tuttl 1 ruoll associati alla propria utenza con le relative sedi

operative
Per accedere agh applicativi collegati ad aliri ruoli o a sedi operative diverse, cliccare l'icona Cambia Servizi

categorial ________Ruolo | Azienda,/Ente sede Operativa

Agiende COB_Intermediario_Miaster  Awmienda Test Gennaio 2008 VL& LEPETIT*** MILANO
prova
Agiende COB_Datore_Lavoro_RMaster provall ia Fdefrofd MILANO x
Aziende COB_Pilota_Interinale_MIaster interinale di test wiale del MILANC [ =]
. . prova itdia
Agends  COB_Datore Lavoro_Master prova india NE R "= ]
Agiende COB_Datore_Lavoro_MMaster ciessedimilano Eicesed g °

VI& VERCESI, 3 COMO

In questa sezione & possibile impostare con quale ruolo predefinito si vuole accedere alla propria area
personale. Se si vuole definire un raolo di default cliccare sull'icona Inposta

[ categoria | Ruolo | __Azienda/Ente | Pradefinito

Q Intranet locale
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