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Modalita di accesso al portale S.INTE.S.l. della Provincia di Brescia
applicativo COB

Per accedere agli applicativi riservati del portale S.INTE.S.I. della Provincia di Brescia
nello specifico per la gestione delle comunicazioni obblicatorie dei rapporti di lavoro
utilizzando il modulo applicativo COB ~ogni utente
deve aver effettuato la registrazione

La registrazione \ associazione ai servizi web & da effettuarsi in forma telematica dal
nostro portale al link: :
http:/sintesi.provincia.brescia.it/sintesi/registrazione/menureqistrazione.aspx
selezionando il servizio previsto per gli utenti COB . Alla fine del percorso telematico di
registrazione € da scaricare, compilare e restituire un modulo per la conferma della
richiesta di credenziali stessa (pena la non evasione delle stesse).

L’utente con le proprie credenziali di accesso e con il Ruolo per I'applicativo COB accede
al sistema informativo SINTESI al link: https://sintesi.provincia.brescia.it/sintesi/home.aspx esegue il login
come di seguito illustrato.

(fig.1)
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degli applicativi Sintesi Brescia.

COB-Maniale eamplets

Si comunica che a partire dal 19 maggio 2025,
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Eseguito il Login con successo si ha accesso all’Area Personale riservata ed accedere

all'applicazione COB | (fig. 5). 'Eh
(fig. 5)
[Modiﬂcapauword «]

vigazione web Internet Explorer di Microsoft , sbloccare le popup aggiungere il

[azi Cambia ServizilImposta predefinito

*

a di
mobilita L.223\a1

Prospetto
informative

L68

W

9 6 6
23

Per accedere alle applicazioni COB cliccare sul pulsante (fig. 6).
(fig. 6)
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Anagrafiche Aziende — gestione fascicolo aziendale.

Dal menu di navigazione del COB utilizzando la voce “Anagrafiche” si accede al
fascicolo anagrafico aziendale .

Utilizzare la voce Aziende (fig.10) per visualizzare la scheda con i filtri di ricerca presenti
nella scheda. L'opzione di ricerca dei fascicoli si attiva utilizzando alcuni filtri e con la voce
[cerca]. Trovato il fascicolo interessato accedere al dettaglio completo cliccando sul
pulsante [4 (fig.11).

& g Wik A Wik Comunicazioni obbligatorie v. 4.31.00 cHIUDI
L meemee
€ Manuali

|
|
Data inizio convenzione
Data fine convenzione

Nel caso il fascicolo azienda non & presente cliccare sul pulsante NE-'D (fig.10) (funzione
prevista solo per alcuni profili di utilizzo es. “Delegato\Interm.”).

Gli utenti con ruolo “datore di lavoro” e “agenzia somministrazione” possono consultare ed
inviare comunicazioni, solo relativamente alle proprie sedi di lavoro e sedi operative.

Gli utenti con ruolo “delegato - interm” possono consultare ed inviare comunicazioni, sia
per le proprie sedi di lavoro sia per le sedi dei soggetti obbligati da cui sono stati delegati
ad operare, con linvio telematico della dichiarazione sostitutiva denominata
“Delega” (vedi paragrafo).

Per accedere al dettaglio completo del fascicolo interessato cliccare sul pulsante [4

Soan T Comunicazioni obbligatorie v. 4.31.00 cHIUDL
Y
© Manuali 5]
e L 1
L ]
]
- ]
]
T TComumTEazIoNTY
avviamento UnificatoLav 1
& |Assunzimm d'urgenza .
“ unificato urg [cerca]

3| Prospetto Informativo
L.68/99

5 | Legge 68/99 page 1 |

] Dote Impresa Piano
! Prov.le Disabili

& Comunicazioni
— delega/revoca

& Utilita/Import tracciati

L’accesso al fascicolo azienda consente di:

- visualizzare e modificare la scheda sede legale , anche per procedere alla modifica
del codice ATECO e dei dati del Legale Rappresentante;

- visualizzare l'elenco delle sedi operative , anche per accedere alla visione
anagrafica di ognuna;

- modificare i dati delle singole sedi operative , anche per i dati inerenti INAIL, CCNL
ed ENTI PREVIDENZIALLI;

- visualizzare le comunicazioni obbligatorie suddivise per sedi;

visualizzare i prospetti informativi di cui alla legge 68/99.
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Utilizzato il pulsante [4 (fig.11) si accede direttamente alla sede operativa indicata in
elenco (fig.16). Qui oltre alle informazioni sui recapiti € visibile al riguadro Informazioni
Aggiuntive (fig.16) la descrizione dei soggetti abilitati e delegati ad operare per conto del
datore di lavoro abbinati ad operare per la sede operativa selezionata (fig.16)
(visualizzazione attiva su tutte le sedi operative e verificabile dalla scheda Sedi
Operative).

NB: per disattivare i soggetti abilitati, precedentemente delegati, e bloccarne la
visione dei dati aziendali e I'operativita € obbligatorio effettuare I'invio telematico
della dichiarazione di Revoca della delega precedentemente attivata.

Per accedere alla sezione Sede Legale cliccare sulla relativa voce Sede legale (1 -fig.12) ,
sara subito visibile il dettaglio dei dati contenuti.
(fig.12)

@-ﬁ, Comunicazioni obbligatorie v. 4.31.00 CHIUDT

’ Manuali

» Vedi Manuali

() News
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> | unificato Vardatori

| Prospetto Informativo Forma giuridica
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Gestione i
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Cliccando sul pulsante r»:.@m (fig.12), si pud modificare la scheda sede legale, procedere
alla modifica\inserimento del codice ATECO e dei dati relativi al Legale Rappresentante
(fig.13).

(fig.13)

azioni obbligatorie v. 4.31.00 CHIUDI

.
salva woitreo
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Posta certificata (PEC)
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Cliccando sulla voce [ATECQ] (fig.13) & proposta la scheda di ricerca\selezione dei codici.
Ricercare il codice digitandone la descrizione (si consiglia parte di essa), cliccare sulla
voce [cerca] (fig.14) per aprire la tabella dei codici e selezionare la voce desiderata
cliccando sulla descrizione stessa del Codice in elenco. Selezionato il codice cliccare sul

= : : e . :
pulsante =aus 1 — fig.14. Per terminare indicare I'opzione default e cliccare sul pulsante

sanve 2 - fig.14. Cliccare sul pulsante - = per tornare al fascicolo in modifica. NB e
possibile inserire piu ricorrenze di codici Ateco.

(fig.14)

E Comunicazioni obbligatorie v. 4.31.00 CHIUDI
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==l avviamento UnificatoLav
Assunzione d'urgenza

l—_l Unificato urg
';_] Unificato Vardatori

Elenco attivita ateco Default 2 x M <:
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;l Legge 68/99 Attenzione:Il codice Ateco deve essere compilato tramite il link cerca.
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oo L 1 L 1 cerca
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~' L6899

& | Comunicazioni

— delega/revoca

o utilita /Import tracciati

A - AGRICOLTURA, STLVICOLTURA E PESCA

B - ESTRAZIONE DI MINERALI DA CAVE E MINIERE ~
C - ATTIVITA MANIFATTURIERE

D - FORNITURA DI ENERGIA ELETTRICA, GAS, VAPORE E ARIA CONDIZIONATA

E - FORNITURA DI ACQUA; RETI FOGNARIE, ATTIVITA DI GESTIONE DET RIFIUTI E RISANAMENTO

F - COSTRUZIONT

G - COMMERCIO ALL'TNGROSSO E AL DETTAGLIO; RIPARAZIONE DI AUTOVEICOLI E MOTOCICLI

H - TRASPORTO E MAGAZZINAGGIO

I - ATTIVITA DEI SERVIZI DI ALLOGGIO E DI RISTORAZIONE v
J - SERVIZI DI INFORMAZIONE E COMUNICAZIONE

Per inserire \ modificare i dati del Legale Rappresentante cliccare sulla voce [LEGALE
RAPPRESENTANTE] (fig.13) per accedere alla scheda dei dati (fig.15) , qui inserire i dati

richiesti e cliccare sul pulsante salva sawva, .

(fig.15)

&,

- - - icazioni obbligatoriev. 43100  chwor
..- Fascicolo Azienda » Dati legale rappresentante
i =
salva maEmo
Sede legale Sedi operative Sede operativa. Comunicazioni obbligatorie

Prospetto informativo.

Riferimenti al titolare o referente della sede legale
av | Cognome

Nome

Per il dettaglio della singola sede operativa cliccare sulla voce della scheda
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Sede Operativa (fig.16). Qui oltre alle informazioni di dettaglio sui recapiti € visibile al
riquadro Informazioni_Aggiuntive (fig.16) la descrizione dei soggetti abilitati e delegati
ad operare per conto del datore di lavoro abbinati ad operare per la sede operativa
selezionata (fig.16)(visualizzazione attiva su tutte le sedi operative e verificabile dalla
scheda Sedi Operative).

NB: per disattivare i soggetti abilitati, precedentemente delegati, e bloccarne la
visione dei dati aziendali e I'operativita & obbligatorio effettuare l'invio telematico
della dichiarazione di Revoca della delega precedentemente attivata.

(fig.16)
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ENTL PREVIDERZIALL

DBorsa continua del lavors

Nella scheda Sede Operativa cliccando sul pulsante Mngﬂzn (fig.16), si accede alla
modifica dei dati presenti sulla scheda singola sede operativa prescelta e\o procedere alla
modifica\inserimento dei dati relativi ai codici CCNL,INAIL e l'indicazione del dato ENTI
PREVIDENZIALI (fig.17).

(fig.17)

municazioni obbligatorie v. 4.31.00 CHIUDT
»» Fascicolo Azienda » Sede operativa modifica

H .
SALVA maerro

Sede legale Sedi operative Sede operativa Comunicazioni obbligatorie
Prospetto informativo
risco sono abbligatori! [CCNL] [INAIL] [ENTI PREVIDENZIALI]

] unificato Vardatori

5] Prospetto Informativo
~JL.68/99

&7 Utilita/Import tracciati

IST7547r08 - Approved by RAD 23/02/2017 - Pagina 11 di 65



Per inserire \ modificare il contratto di categoria cliccare sulla voce [CCNL] (fig.17) per
accedere alla scheda di selezione dei codici. Ricercare il codice digitandone la descrizione
(o parte di essa), cliccare sulla voce [cerca] (fig.18) per aprire la tabella dei codici e
selezionare la voce desiderata cliccando sul campo Cod in elenco. Selezionato il codice

cliccare sul pulsante =swws (1 fig.18) per acquisire il dato. Per terminare cliccare sul

pulsante =saws per salvare definitivamente (2 fig.18). Cliccare sul pulsante - per
tornare al fascicolo sede in modifica. NB & possibile inserire piu ricorrenze e impostarne
uno di default.

(fig.18)

&5 v. 4.31.00 CHIUDL

»» Fascicolo Azienda » Sede operativa Ccnl
‘ Manuali -

= Vedi Manuali
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& | Prospetto Informativo 1
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Gestione
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' 15a/00

4 | Comunicazioni | =
—I delega/revoca Ricerca tabella

(7 Utilita/Import tracciati e ||wnusm | —
;

Codl Descrizione
013 C.c.n.l. per i dipendenti dalle aziende esercenti I' industria: delle conserve animali, ittiche e vegetali;
dolciania; degli alimenti zootecnici; lattiero-casaria; dei vini, acguaviti, liquon, sciroppi, aceti ed affini;

013 [|delle acnue e bevande gassate; delle acque minerali € bibite in acqua minerale; della distillazione di alcolici

=== Wed acqueviti; della birra e del malto; risiera; della macinazione & della pastificazione; degli alimentari vari;
dello zucchero, dell'alcool & del lievito aderenti ASSOZUCCHERO; della macellazione e lavorazione delle
specie avicole; per i dipendenti delle centrali del latte.

081 C.c.n.l. per gli addetti alle imprese industriali esercenti produzione di olii lubrificanti, imbottigliamento e

== [distribuzione di gas e petrolio liquefatti.

022 fC.c.n.l. per gli addetti alle inc!ustna t!usr_:_hive e Forest_ah. o -

100 @C.c.n.l. per gli addetti alle industrie del legno, del sughero, del mobile e dell'arredamento.

082 QC.c.n.l. per gli addetti alle industrie del metano.

033 QC.c.n.l. per gli addetti alle industrie della ceramica e degli abrasivi.

083 C.c.n.l. per gli addetti alle industrie della gomma, cavi elettrici ed affini  alle industrie delle materie

— [plastiche.

026 @C.c.n.l. per gli addetti alle industrie delle calzature.
C.c.n.l. per gli addetti alle industrie di ricerca, di estrazione, di raffinazione, di lavorazione od alla

131 Wdistribuzione di prodotti petroliferi {escluse la ricerca, |'estrazione, ecc. delle rocce asfaltiche e
bituminose).

128 fIC.cn.l. per gli addetti alle industric magi il idaloyioio e rispettivi succedanei.

successiva | [ultima
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Per il codice Inail cliccare la voce [INAIL] (fig.17) inserire il proprio codice nel campo
Posizione Assicurativa (1 fig. 19). Cliccare sul pulsante 1 suus (fig. 19) per acquisire il

: = - : .
dato. Cliccare sul pulsante =aws per salvare definitivamente (2 fig.19). Cliccare sul

pulsante . per tornare al fascicolo sede in modifica. NB & possibile inserire piu
ricorrenze e impostarne uno di default.

(fig.19)
&E Comunicazioni obbligatorie v. 4.31.00 CHIUDI
_ »» Fascicolo Azienda » Sede operativa inail
© v <
Manuali wDITRO

Prospetto informativo

— S — Elenco posizione assicurativa Inail Default 2 >3 u
¢ | Comunicazioni di saLvA
| avviamento UnificatoLav

,_I Assunzione d'urgenza
— Unificato urg

;I Unificato Vardatori

jl Prospetto Informativo .. . - ault I
— L.68/99 Posizione Assicurativa Inail Defi Salva

* | Legge 68/99 I
’_I Dote Impresa Piano O

~ Prov.le Disabili

__, Gestione

& | agevolazioni\controvalori

» Vedi Manuali
Sede legale Sedi operative Sede operativa ‘Comunicazioni obbligatorie
ayedi New | |

Per la selezione dell’Ente previdenziale cliccare sulla voce [ENTI PREVIDENZIALI] (fig.17)
Nella scheda di gestione (fig.19b) selezionare I'Ente interessato dal menu a tendina e
inserire il relativo codice di Posizione previdenziale 1 (1 fig. 19b). Cliccare sul pulsante

= : L : =
1 sawa (1 fig. 19b) per acquisire il dato. Cliccare sul pulsante 2 sww. per salvare
definitivamente (2 fig.19b). Cliccare sul pulsante - - per tornare al fascicolo sede in
modifica. NB € possibile inserire piu ricorrenze.

(fig. 19b)

E Comunicazioni obbligatorie v. 4.31.00 CHIUDI
t Manuali =
» Vedi Manuali
(2 News Sede legale Sedi operative [ Sede operativa ] Comunicazioni obbligatarie
» Vedi News Prospetto informativo

1 Anagrafiche 2
| » Aziende I
= ] omunicazioni di Elenco enti previdenziali HEEIE X sﬂn @

avviamento UnificatoLav

& ]Assunzione d'urgenza
I Unificato urg

] Unificato Vardatori

Z ] Prospetto Informativo Ente previdenziale Default SEM @
L.68/99

" | Leage 68799 | v
. | Dote Impresa Piano

I Prov.le Disabili
Gestione I:l Posizione ente previdenziale (facoltativo)

o ]agwolazioni\contmvalori
L68/99

| Comunicazioni
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Per visualizzare I'elenco delle sedi operative , ed accedere al dettaglio di ogni sede
cliccare sulla voce Sedi operative (1 fig. 20).

Cliccando sul pulsante % (fig.20) si accede al dettaglio della singola sede. Qui oltre ai
recapiti € visibile da subito se e quanti soggetti delegati sono abbinati per operare sulla
sede operativa stessa (operazione di consultazione che & possibile su tutte le sedi
operative visualizzabili dall’elenco sedi operative).

NB: per disattivare i soggetti precedentemente delegati ed impedire la visione dei
dati aziendali tutti occorre effettuare l'invio della comunicazione della dich. di
revoca della delega precedentemente attivata.

Per accedere direttamente alla sezione di modifica della singola sede cliccare sul pulsante

[4 (fig.11). Utilizzando il pulsante NED e possibile inserire nuove sedi operative.

(fig.20)

Comunicazioni obbligatoriev. +.21.00 CHIUDI

Sede legale Sedi operative 1 Sede operativa Comunicazioni obbligatorie
Prospetto informativo

Data ultima convenzione Stato
IN ATTIVITA
neusri6
IN ATTIVITA
neusril

o,

* | Legge 68/99 o
i | Dote Impresa Piano
~J prov.le Disabili
Gestione
& | agevolazioni\controvalori

page 1

Cliccando sul pulsante [4 (fig.20), si accede direttamente alla modifica della scheda sede
operativa prescelta (come gia precedentemente illustrato).
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La scheda comunicazioni obbligatorie (1. fig.21) consente la ricerca delle cob abbinate alla
singola sede operativa prescelta. Se si vuole procedere con una nuova comunicazione per

la sede prescelta si puo anche farlo da qui cliccando sul pulsante Nugru (operazione
sempre fattibile per le comunicazioni di assunzione; cessazione; proroga; trasformazione e
trasformazione da tirocinio a lavoro subordinato solo per unilav).

NB se si vuol utilizzare la funzione per redigere una nuova COB a prescindere dalla sede
operativa prescelta & utilizzabile la funzione dal menu Comunicazioni Unificatolav -
Nuova Comunicazione (per unilav) o Comunicazioni UnificatoSomm - Nuova
Comunicazione (per unisomm) ,come illustrato successivamente.

(fig.21)

Comunicazioni obbligatorie v. 4.31.00 CHIUDI

Sede legale Sedi operative Sede operativa ﬂ Comunicazioni obbligatorie
Prospetto informativo

Codice fiscale

Data comunicazione da a ¢ ]

Ne protocollo

Data protocollo da a

User

Stato:
Per effettuare la ricerca inserire almer

comunicazioni:
state ~ [protocolio Tipo/aruppo/Date Lavoratore
|Page 1 |

E' possibile ricercare , utilizzando i filtri di ricerca e la voce [cerca], le comunicazioni dei
rapporti gia salvate per la sede operativa selezionata.

NB per la ricerca a prescindere dalla sede operativa e\o per ricercare le Cob di
Annullamento effettuate & indicata di sequito alla funzionalita da Elenco comunicazioni
come illustrato successivamente .
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La funzione di ricerca delle COB é utile anche per precompilare le comunicazioni di
proroga, di trasformazione e\o di cessazione, annullamento e rettifica (solo nel caso vi
sia una comunicazione pregressa relativa allo stesso rapporto di lavoro).

Se la comunicazione pregressa € in archivio selezionare il pulsante @ per visualizzare la
pagina di anteprima di stampa .
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Comunicazioni modelli Unilav e Unisomm.

Menu di navigazione comunicazioni Unilav e Unisomm.

Oltre alla modalita gia esposta in precedenza, dal fascicolo aziendale -sede operativa, € possibile

gestire le comunicazioni obbligatorie utilizzando il menu_di_navigazione dell’applicativo COB
(fig.22a e fig.22b).

Di seguito a titolo esemplificativo & mostrato I'insieme delle funzioni possibili.

- Selezionando la voce Elenco € possibile recuperare e visualizzare le pratiche gia
inserite in archivio.

(fig. 22a profilo di utilizzo “Datore lavoro”)
&

Comunicazioni obbligatorie v. 4.31.00

cHIUDL
@ Manuali Elenco comunicazioni di avviamen 1o
b news
L) A fich
<S e Ragione sociale f
& | Comunicazioni di
avviamento UnificatoLav | Codice fiscale azienda | [cerca]
» Elenco Nome I
c
municazione Sl [
Codice fiscale persona | [cerca]
azioni multiple o
- Data da a
atourg N protocollo
ato vardatori Data protocollo da a
~ | Prospetto Informativo User:{(¥*]
L.68/99 Tipo comunicazione Tutte
© |Legge o8/99
Dote Impresa Piano =
& ] prow.de Biaabiti BEsto TuTT!
Gestione Codice comunicazione [
L] = di
1L68/99
] Comenicariont
delega/revoca Per effettuare la ricerca inserire almeno uno dei campi contrassegnan con
& vttt/ Tmport tracciat Da utilizzare in combinazione con altri campi obbligatori (%)
(fig. 22b profilo di utilizzo “Delegato\Interm.)
QE Comunicazioni obbligatorie v. 4.31.00 CHIUDL
\»» Elenco comunicazioni
.Mam.a" Elenco comunicazioni di avviamento
) News
) Anagrafiche
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a] Comunicazioni di
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» Nuowa comunicazione o L
Codice fiscale persona | [cerca]
» Comunicazioni multiple et |
Data c da a
| il
Unificato urg N° protocollo
| unificato vardatori Data protocollo da a
x
& | Prospetto Informativo User (**)
L.68/99 Tipo comunicazione Tutte
ﬁ_] Legge 68/99
Dote Impresa Piano
- £ 't TUTT v
= | prov.ie Graabit stato !
Gestione Codice comunicazione [
2 | ag C di
L68/99
§] Commmicaziont
delega/revoca Per effettuare la ricerca inserire almeno uno dei campi contrassegnat con
(+2)
&7 Utilits/Import tracciat Da utilizzare in combinazione con altri campi obbligatori (**)
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(fig. 22c profilo di utilizzo “Agenzia Somministrazione” per modello Unisomm)

Comunicazioni

3 | somministrazione
UnificatoSomm

» Elenco

» Nuova comunicaziene

* ] unificato vardatori

| Prospetto Informativo
L.68/99

* | Legge 68799

Elenco i di

Ragione sociale
Codice fiscale azienda "0 [

Nome
Cognome

Codice fiscale persona

Data col icazione da

N° protocollo

av | Data protocollo da

Use
Tipo comunicazione Tutte
Stato TUTTI
Codice comunicazione
Comunicazioni di annullamento

valori | Per effettuare la ric meno uno del campi contrassegnati con

(7 Utilita/Import tracciati

‘Mnnuali

'. Manuali
() News

() Anagrafiche

Comunicazioni
= | ]sommlnls(raziane
UnificatoSomm

4| Comunicazioni di
avviamento UnificatoLav

» Elenco

» Nuova comunicazione

Unificato urg
* | unificato vardatori
| Prospetto Informativo
L.68/90
| Legge 6800
i | Dote Impresa piano
Prov.le Disabili
Gestione

4 | agevolazioni\controvalori

L68/99
& Utilita/Import tracciati

La funzione

» Comunicazioni multiple

Da utilizzare in coml altri campi obbligatori (**)

22d profilo di utilizzo “Agenzia Somministrazione” per modello Unilav)

Comunicazioni obbligatorie v. 4.31.00 CHIUDI

Elenco comunicazioni di avviamento

Ragione sociale
Codice fiscale azienda
Nome

Cognome

Codice fiscale persona [cerca]
Data comunicazione da )

N* protocollo

Data protocollo da

User (**)

Tipo comunicazione Tutte
Stato TUTTI
Codice comunicazione

Comunicazioni di annullamento

Per effettuare la ricerca inserire almeno uno dei campi contrassegnati con
Da utilizzare in combinazione con altri campi obbligatori {**)

Elenco consente di recuperare e visualizzare le pratiche inserite in archivio.

Qui é possibile ricercare le pratiche gia salvate, utilizzando la voce [cerca] e almeno un
filtro di ricerca obbligatorio e per le comunicazioni di Annullamento spuntare anche
'apposita casella (fig.22a ,fig.22b, fig.22c, fig.22d).

Inelencoév
[ ]

IST7547r08 -

isibile lo stato della comunicazione. Le tipologie degli stati delle pratiche sono:
L’indicazione “BOZZA” indica una pratica preparata ma non ancora inviata al
sistema informativo per cui si ricorda di effettuare I'invio ufficiale per ottenere
la ricevuta di invio.
L’indicazione “INVIATA, FIRMATA, INVIATA CON INTESA” indicano che la
comunicazione € stata inserita telematicamente dal datore di lavoro o da suo
delegato direttamente nel sistema COB.
L’indicazione “RETTIFICATA” si riferisce a pratica aggiornata\modificata da
altra comunicazione piu recente con la quale si &€ cambiato alcuni dati.
L’indicazione “ANNULLATA” si riferisce a pratica a cui successivamente &
stata abbinata la comunicazione di annullamento.
L’indicazione “INTEROPERABILITA’ indicano le pratiche che ci sono giunte
da altri nodi informatici in gestione ad altri Enti Regionali o Nazionali.
L’indicazione “UFFICIO” si riferisce a comunicazione inserita dai Nostri
servizi competenti (NB: Per i rapporti ante 2008 esse si intendono quale
ricopiatura nell’archivio informatico degli originali cartacei inviati agli sportelli
dei CPIl i quali conservano l'originale della comunicazione stessa a suo
tempo comunicata).
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Comunicazioni Unificato VARDatori
Per operare utilizzare la voce Unificato VARDatori = Vardatore dal menu di navigazione

(fig.40) .

Viene proposta la scheda Elenco comunicazioni Vardatore, inserire i parametri di ricerca

obbligatori.

Per cercare le pratiche VARDatori annullate va selezionata anche la spunta relativa.

(fig.40)

Tutte

TUTTI

T e e e

VARDATORE MODIFICA RAGIONE SOCIALE

Fage 1

La funzione Elenco (fig.40) consente di recuperare e visualizzare le pratiche inserite in
archivio. Qui e possibile ricercare le pratiche gia salvate, utilizzando la voce [cerca] e
almeno un campo di ricerca obbligatorio e per le comunicazioni di Annullamento spuntare
anche I'apposita casella .

In elenco ¢ visibile lo stato della comunicazione. Le tipologie degli stati delle pratiche sono:

L’indicazione “BOZZA” indica una pratica preparata ma non ancora inviata al
sistema informativo per cui si ricorda di effettuare l'invio ufficiale per ottenere
la ricevuta di invio.

L’indicazione “INVIATA CON INTESA, INVIATA, FIRMATA” indicano che la
comunicazione é stata inserita on line dal datore di lavoro o da suo delegato
direttamente nel sistema COB.

L’indicazione “RETTIFICATA” si riferisce a pratica aggiornata\modificata da
altra comunicazione piu recente con la quale si &€ cambiato alcuni dati.
L’indicazione “ANNULLATA” si riferisce a pratica a cui successivamente &
stata abbinata la comunicazione di annullamento.

L’indicazione “INTEROPERABILITA” indicano le pratiche che ci sono giunte
da altri nodi informatici in gestione ad altri Enti Regionali o Nazionali.
L’indicazione “UFFICIO” si riferisce a comunicazione inserita dai Nostri
servizi competenti CPI .

IST7547r08 - Approved by RAD 23/02/2017 - Pagina 36 di 65



La funzione di ricerca elenco € utile anche per precompilare le eventuali comunicazioni
successive.

Se la comunicazione pregressa € in archivio selezionare il pulsante @ (fig.40) per
visualizzare la pagina di anteprima di stampa
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Gestione delle comunicazioni delle dichiarazioni di delega e revoca
della delega per abilitare e disabilitare i soggetti abilitati e delegati ad
operare per conto del datore di lavoro

Gestione e invio della comunicazione di dichiarazione di delega.

Gli utenti con il ruolo applicativo “Delegato\interm.” (identificati tra i soggetti abilitati)
operano anche per conto dei datori di lavoro (soggetti obbligati), i quali li hanno delegati
all’accesso ai propri dati e all’invio delle comunicazioni.

Per attivare tale funzionalita occorre procedere all’invio telematico della
comunicazione di dichiarazione sostitutiva denominata “Delega” (operazione fattibile
sia dal soggetto delegato che accede con proprie credenziali al sistema sia direttamente
dal datore di lavoro se gia in possesso di credenziali di accesso al sistema COB). Per
redigere il modulo selezionare la voce Delega (fig.57).

(fig.57)

%' Comunicazioni obbligatorie v. 4.31.00

‘Manuali

() News

|Legge 68/99

IDum Impresa Piano
Prov.le Disabili

Gestione
a | agevolazioni\controvalori
68/99

] Comunicazioni
delega/revoca

» Elenco

» Delega
& Utilita/Import tracciati
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Modulo di comunicazione dichiarazione di Delega - struttura
Riquadro azienda delegante (intesa come soggetto datore di lavoro che delega) (fig.58).
Utilizzare la funzione cerca per visualizzare la scheda di ricerca delle sedi operative

aziendali.

Nel caso sia direttamente il delegato ad operare, effettuata la ricerca della sede, si
possono verificare tre casistiche:

1. azienda delegante e sede\i operativa\e da abbinare gia in archivio , si prosegue con
la compilazione del modulo;

2. dati azienda delegante non presente in archivio , per cui inserire il nuovo fascicolo
azienda come segue:

a.

mF@ o ao00T

—

=

utilizzo del menu di sinistra alla voce Anagrafiche - Aziende e utilizzando

'opzione uqulu presente nella scheda Elenco Aziende (fig.59).
Compilare la scheda aziendale (fig.60) seguendo i passaggi:
deselezionare la casellina sede operativa uguale a sede legale
inserire il codice fiscale aziendale

inserire tutti i dati aziendali richiesti dalla scheda (fig.60)

inserire il codice Ateco

ripetere 'operazione dal punto a al punto ¢

inserire il codice fiscale aziendale utilizzare la voce [verifica] (fig.61)
selezionare la voce [scegli impresa esistente] (fig.61)

selezionare il pulsante wuowo (fig.62) per accedere allinserimento della sede
operativa da inserire e da abbinare alla com. dich. di delega

terminato I'inserimento del fascicolo aziendale riprendere il modulo da compilare
ricercare I'azienda \ sede operativa precedentemente generate e proseguire la
compilazione del modello.

3. dati azienda delegante fascicolo azienda gia presente in archivio, non presenza
della sede operativa aziendale da abbinare alla dich. di delega, occorre inserire la
nuova sede come segue:

a.

O

utilizzo del menu di sinistra alla voce Anagrafiche - Aziende e utilizzando

'opzione uqulu presente nella scheda Elenco Aziende (fig.59).
Compilare la scheda aziendale (fig.60) seguendo i passaggi:
deselezionare la casellina sede operativa uguale a sede legale
inserire il codice fiscale aziendale e utilizzare la voce [verifica] (fig.63)
selezionare la voce [scegli impresa esistente] (fig.63)

selezionare il pulsante wuovo (fig.64) per accedere allinserimento della sede
operativa da inserire e da abbinare alla com. dich. di delega

terminato I'inserimento del fascicolo della sede aziendale riprendere il modulo
delega da compilare ricercare l'azienda delegante \ sede operativa
precedentemente generata e proseguire la compilazione del modello.
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pY .

Nel caso in questa sezione €& possibile inserire i direttamente i codici Inail ed Ateco
utilizzando la voce corrispondente (fig.58).

(fig.58)

Azienda delegante  Azienda delegata  Funzionalita da

Delega :

ienda delegante salva  Chiudi 5%,

nann

Icampi con ['asterisco sone obbligatori,
Icampi con il bordo e sono modificablli-
Se non appaiono campi significa che non occorre insarira ultarior informazioni.

Denominazione *

cerca.
Ragione sociale

Codice fiscale * C
Partita IVA C

Per aggiungere un codice inail clicca su cerca... T

Per aggiungere un codice Ateco clicca su cerca.. |

Indirizzo

Comune

[
\
cap [
=

Provincia

Sede Operal

Comune

Indirizzo [ ]
[

Provincia

cap [
=

Azienda delegante  Azienda delegata  Funzio

salva chiudi =%

(fig.59)

e . GComunicazioni obbligatorie v. 431.00
»» Elenco Aziende

@ Manuali
L —
O News Partiva IVA
o~ Codice Fiscale ]
() Anagrafiche Regiont < chile |
. Comune |
A Data inizio i
roak ar . . —
—J avviamento UnificatolLav Data fina convenzione
| Assunzione d'urgenza
Z]Unificato ura [cercal
{Eaj. § O A B Comunicazioni obbligatorie v. 2.31.00 cHIUDT
»» Fascicolo Azienda » Sede legale inserimento
© vanuali Inserimento nuova sede legale -
srlvn ot
» Vedi Manuali

Conews

» Vedi News
) Anagrafiche

= Aziende Azienda estera

1 campi contrassagnati da asterisco sono obbligatori!

1) (solo per agenie di somministrazione)
uj Comunicazioni d
avviamento Un,

atoLav

(| Assunzione d'urgenza
unificato urg

& | unificato Vardatori

Codice fiscale *

Procedere con [verifica] per controllare I'esistenza in banca dati del codice fiscale

| Prospetto Informativo
L.68/99

‘:‘ Legge 68/99
Dote Impres,

P e
Gestione

& | agevolazioni\controvalori
L68/99 [R] Sogg.residenti - [E] Sogg.non residenti

#]Semunicazioni

delega/revoca P.IVA ‘
7 Utilita/ Import tracciati CCIAA

Stato

[Nnn esistona sedi legali in banca dati, proseguire con Iinserimento. ]

( iva uguale a sede e
Procedere successivamente alla modifica del dati dellasereoperatve

Ragione sociale * [ |

Forma giuridica *

[ Selezionare una forma giuridica v

REA numero

REA provincia

Nominativo del legale [ ]

Data di nascita del legale [

Luogo di nascita del legale [ |

Indirizze * |

Comune * ‘ [cerca]

Provincia *

cap I

Nazione * [ITALIA v

o \

Numero di telefono * [ J

Altro recapito telefonico |

Numero di fax * [§ |

Indirizzo e-mail *

[
Posta certificata (PEC) [ J
[

Indirizze sito web

Agricola [~
Artigiana a

Diffusione BRL -]

=
saLva o
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(fig.61)

%“‘ B8 M il 6 S Comunicazioni obbligatorie v. 4.31.00

»» Fascdcolo Azienda » Sede legale inserimento

‘ Manual; Inserimento nuova sede legale

» Wedi Manuali

( News

» Vedi News
= I campi contrassagnati da asterisco sono abbligatori!
Anagrafiche
» Aziende Azienda estera 1] (solo per agenzie di somministrazions)
¢ | Comunicazioni di
) avviamento UnificatoLav -
i el (N I [fverve

== Unificato urg Procedere con [verifica] per controllare I'esistenza in banca dati del codice fiscale

< | unificato Vardatori Trovate alive sedi higal cos codics Rscats

Prospetto Informativo

& L.68/99 [ a i ]
-‘j Legge 68/99 Sede operativa uguale a sede legale

Procedere successivamente alla modifica dei dati della sede operativa

Scegli impresa esistente] [No]

‘j Dote Impresa

Pesle Ragione sociale *

(fig.62)

&7 Comunicazioni obbligatorie v. 2.31.00 cHuDL

€ vanuali L S g o piva:

= Vedi Manuali

Conews Aziende trovate con il medesimo codice fiscale.
Verificare che |a sede operativa necessaria non sia tra quelle in elenco onde evitare duplicazioni,

RVCHNewrs procedere con la creazione delle nuova sede solo se necessario
) Anagrafiche
Sede legale Sedi operative
» Aziende

& Comunicazioni d
“lavviamento unificatoLav |

Assunzione d'urgenza
lomnene

& lunificato vardatori

ndvo

(fig.63)

T —_— Comunicazioni obbligatorie v. 5.31.00 curupt

»» Fascicolo Azienda » Sede legale inserimento

. Manuali Inserimento nuova sede legale o -
= Vedi Manuali

News
» Vedi News

) Anagrafiche

1 campi contrassagnati da asterisco sono obbligatori!

Azienda estera 1) (solo per agenie di somministrazione)

» Aziende
7] Comunicaz
“Jawiaments unificatoLav 5

Unificato urg Procedere con [verifical per controllare I'esistenza in banca dati del codice fiscale
&]unificato vardator Trovate sitre sadilegalrcon codic fiscale Sceali impresa esistente] Jrio]
& | Prospetto

L.68/99 =

|| _Sede operativa uguale a sede legale

¢ |Legge 68799
| Dote Impresa Piano

al
Procedere successivamente alla modifica dei dati della sede operativa

Ragione sociale * [ |

Prov.le Disabili
Gestione Forma giuridica * ionare una forma giuridica v
4 | agevolazioni\controvalori 7 ‘ g ‘
L68/99 [R] Segg.residanti - [E] Scgg.non residanti
(B — Comunicazioni obbligatorie v. 3.31.00 cHupr

@ wanuali i o o piva:

= Vedi Manuali

Qonews Aziende trovate con il medesimo codice fiscale.
o Verificare che |a sede operativa necessaria non sia tra quelle in elenco onde evitare duplicazioni,
e I procedere con |a creazione delle nuova sede solo se necessario

) Anagrafiche

Sede legale Sedi operative
» Aziende

| Comunicazioni di [t

i
avviamento UnificatoLav | (0

s iz
& | Assunzione d'urgenza
Unificato urg
] unificato Vardatori
reTr T r— = [
&]Prospetto Informativo = - g
L.68/99

& |Legge 68799
& | Dote Impresa Piano
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Il riguadro “azienda delegata” contiene i dati del delegato come soggetto abilitato.
Cliccare sulla voce “cerca...” (fig.65) ed indicare nella scheda di ricerca di sede operativa i
dati del delegato, cliccare sulla voce [cerca] per elencare la sede del delegato e cliccare
sul pulsante ] per poter selezionare la sede del delegato.

NB per poter attivare correttamente la delega la sede operativa del delegato deve
coincidere con quella abbinata all’utenza attribuita al delegato (sedi diverse o doppioni
della stessa non consentano l'operativita). In questa sezione € possibile inserire i codici
“Inail” ed “Ateco”.

NB per dare effettivita alla funzionalita operativa € indispensabile che la sede operativa
indicata nella sezione “Azienda delegata” sia riconducibile alla sede operativa abbinata
all'utenza (in sede di registrazione al sistema) in possesso da parte del delegato.

Delega : Azienda delegata salva Chiudi &= =

Azienda delegante  Azienda delegata  Funzionalitd da delegare

f ]
f -

Natura giuridica

Codice fiscale

[
|
Partta TVA —
I
.

Per aggiungere un codice inail clicca su cerca..

Per aggiungere un codice Ateco clicca su cerca..

Provincia

Telefono

Fax

Email

Ditta Artigiana
Ditta Agricola

Azienda delegante  Azienda delegata  Funzionalita da delegare

salva cChiudi 4= =
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Il riqguadro “funzionalita da delegare” (fig.66) € utilizzato per abilitare le funzioni operative.
Utilizzare la voce “modifica” (fig.66), per visualizzare la scheda per selezionare le

funzionalita interessate, utilizzare il pulsante suuwe (1) (fig.67) per salvare le funzioni
selezionate.

(fig.66)

Azienda delegante  Azienda delegata  Funzionalita da delegare

modifica
Azienda delegante  Azienda delegata  Funzionalita da delegare

(fig.67)

3 da delegare

Salva  Chiudi &2

Selezione funzionalita’

. L6899

Selezionate le funzionalita , per procedere allinvio del modulo utilizzare la voce “Salva”
(fig.68), per visualizzare I'anteprima di stampa della dichiarazione di delega , da dove
procedere all'invio definitivo (fig.69).

(fig.68)

3 da delegare salva  cliudi 4=
Aziends delagants  Aziends delegata  Funzionalit da dalegars
obbligat

Delega : Fu

Funzionalita da delegare *

Azienda delegante |Azienda delegata  Funzionalita da delagare
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Invio ufficiale al sistema SINTESI della comunicazione di dichiarazione
di Delega.

Per procedere allinvio definitivo della dichiarazione stessa salvata in bozza occorre visualizzare
'anteprima di stampa (fig.69)

L'anteprima di stampa delle comunicazioni salvate in bozza (fig.69) ,ma non inviate

definitivamente al sistema, & visualizzabile con l'utilizzo del pulsante C% . Sull'anteprima_di
stampa sono presenti i pulsanti per procedere all’invio definitivo della comunicazione stessa .

v
Il pulsante weriFca (fig.69) presente sulle comunicazioni in stato di Bozza consente di pre-verificare
I'esito del successivo invio analizzando la completezza dei dati presenti e il rispetto delle regole di
compilazione ministeriali.

Il pulsante wmoomica (fig.69) consente di accedere nuovamente alla compilazione del modulo in
bozza.

*
| pulsanti xm e n%n (fig.69) consentono l'invio definitivo della comunicazione a seconda che si
utilizzi o meno la smart card di firma elettronica\digitale. Di seguito le due modalita di invio.

Invio senza I'utilizzo della smart card di firma elettronica\digitale

Per inviare la comunicazione cliccare sul pulsante xn (fig.69). Se la pratica € completa e
rispetta gli standard previsti allinvio viene rilasciata ricevuta attestante codice
comunicazione e data di invio (oltre al nostro N. e data protocollo).

Se la pratica hon &€ completa o non rispetta gli standard previsti, la ricevuta di invio
rilascia I’esito con gli errori contenuti, la stessa rimane in bozza, per cui vi & la necessita

di integrare la bozza utilizzando il pulsante ~ocirica per apportare le correzioni del caso,
ripetere la procedura di invio per un esito positivo della stessa.

NB: Le bozze non sono valide ai fini dell'invio e non attivano le funzionalita operative
delegate.

Invio con smart di firma elettronica\digitale.

Per inviare la comunicazione con firma elettronica\digitale, cliccare sul pulsante F%ﬂ
(fig.69) , tale operazione prevede ulteriori passaggi e precondizioni tecniche descritti al
successivo punto sulla firma elettronica\digitale. Se tali condizioni tecniche sono rispettate e
la pratica &€ completa e rispetta gli standard previsti all'invio viene rilasciata ricevuta
attestante codice comunicazione e data di invio (oltre al nostro N. e data protocollo).

Se la pratica non € completa o hon corretta, la ricevuta di invio evidenzia I'esito con gli
errori contenuti, la pratica stessa rimane in stato di Bozza, per cui occorre integrare la

comunicazione apportando le correzioni del caso.utilizzando il pulsante wcoimic: e
ripetere la procedura di invio della comunicazione in modo da ricevere un esito positivo
di invio della stessa.

NB: Le bozze non sono valide ai fini dell'invio e non attivano le funzionalita operative
delegate.

(fig.69)

)

PROVINCIA
DIBRESCIA
Soevoe  MODULO INVIO DELEGA
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Ricerca da elenco delle deleghe salvate

E presente anche la funzione elenco (fig.70) per ricercare le comunicazioni delle
dichiarazioni di delega gia inviate (per il ruolo “Delegato\interm” le bozze sono ritrovabili
solo nel caso di invio effettivo di altra delega) e le eventuali di dichiarazioni di revoca della
delega precedentemente attivata.

o comunicaciontbeeme ovoen
@ vanuali Elenco comunicazioni Delega-revoca
o News
) Anagrafiche ) X
—_ Ragione sociale
Codice fiscale
Partita TVA
= Data comunicazione da o —
~ | unificato Vardatori Ne protocollo
5| Prospetto Informativo Data protocollo da a1
el L.68/99 User
] eage 68799 Stato TUTTI

§] Dote Impresa Piano
! prov.le Disabili

Comunicazioni di annullamento

@ Utilita/Import tracciati
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Gestione dell’invio della comunicazione di dichiarazione di Revoca di
una delega.

Nel caso il soggetto delegato non debba piu operare per conto di una determinata sede
aziendale e obbligatorio inoltrare telematicamente una comunicazione di dichiarazione
sostitutiva denominata “Revoca” per la deleqga precedentemente attivata.

Occorre ricercare la delega da revocare cliccando sulla voce “Elenco” (fig.71), indicare i
parametri di ricerca nella scheda centrale (fig.71) e cliccare sulla voce [cerca] (fig.71).
Visualizzare I'anteprima di stampa del documento di delega cliccando sul pulsante
(fig.71).

(fig.71)

Comunicazioni obbligatorie v. 431.00 CHIUDL

Elenco comunicazioni Delega-revoca

alori
I N [
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Sul modello di anteprima di stampa della dich. di delega (fig.72) e disponibile la voce
[Revoca], cliccare su tale opzione per visualizzare il modulo dati (fig.73). Per proseguire
nella revoca cliccare sulla voce “Salva” presente sul modulo (fig.73). L'opzione “Salva”
(fig.73) consente di visualizzare I'anteprima di stampa del modulo di Revoca (fig.74), dove
sono presenti i pulsanti per 'invio definitivo della dichiarazione di revoca (fig.74).

(fig.72)
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Delega revoca : Azienda delegante Salva |chiudi :.-,-n:n 4‘
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I campi con 'asterisco sono abbligatori,

Attenzione: I'effettuazione della REVOCA della precedente delega & obbligatoria nel
caso un soggetto precedentemente delegato cessi di esserlo in modo che NON SIA
PIU' POSSIBILE L'ACCESSO a TUTTI | DATI AZIENDALI e alla gestione delle
COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE.
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Invio ufficiale al sistema SINTESI della comunicazione di Revoca della
dichiarazione di delega gia inviata.

Per procedere all’invio definitivo della comunicazione della dichiarazione stessa salvata in bozza
occorre visualizzare I'anteprima di stampa (fig.74)

L’'anteprima_di stampa delle comunicazioni salvate in bozza (fig.74) .ma non inviate

definitivamente al sistema, & visualizzabile con l'utilizzo del pulsante C% . Sull'anteprima_di
stampa sono presenti i pulsanti per procedere all’invio definitivo della comunicazione stessa .

v
Il pulsante weriFca (fig.74) presente sulle comunicazioni in stato di Bozza consente di pre-verificare
I'esito del successivo invio analizzando la completezza dei dati presenti e il rispetto delle regole di
compilazione ministeriali.

Il pulsante wmoomica (fig.74) consente di accedere nuovamente alla compilazione del modulo in
bozza.

*
| pulsanti xm e F%n (fig.74) consentono l'invio definitivo della comunicazione a seconda che si
utilizzi o meno la smart card di firma elettronica\digitale. Di seguito le due modalita di invio.

Invio senza I'utilizzo della smart card di firma elettronica\digitale

Per inviare la comunicazione cliccare sul pulsante xn (fig.74). Se la pratica € completa e
rispetta gli standard previsti allinvio viene rilasciata ricevuta attestante codice
comunicazione e data di invio (oltre al nostro N. e data protocollo).

Se la pratica hon &€ completa o nhon rispetta gli standard previsti, la ricevuta di invio
rilascia I’esito con gli errori contenuti, la stessa rimane in bozza, per cui vi & la necessita

di integrare la bozza utilizzando il pulsante ~ocirica per apportare le correzioni del caso,
ripetere la procedura di invio per un esito positivo della stessa.

NB: Le bozze non sono valide ai fini dell'invio e non disattivano le funzionalita operative
delegate.

Invio con smart card di firma elettronica\digitale.

Per inviare la comunicazione con firma elettronica\digitale, cliccare sul pulsante F%ﬂ
(fig.74) , tale operazione prevede ulteriori passaggi e precondizioni tecniche descritti al
successivo punto sulla firma elettronica\digitale. Se tali condizioni tecniche sono rispettate e
la pratica & completa e rispetta gli standard previsti all'invio viene rilasciata ricevuta
attestante codice comunicazione e data di invio (oltre al nostro N. e data protocollo).

Se la pratica non € completa o hon corretta, la ricevuta di invio evidenzia I'esito con gli
errori contenuti, la pratica stessa rimane in stato di Bozza, per cui occorre integrare la

comunicazione apportando le correzioni del caso.utilizzando il pulsante wcoimic: e
ripetere la procedura di invio della comunicazione in modo da ricevere un esito positivo
di invio della stessa.

NB: Le bozze non sono valide ai fini dell'invio e non disattivano le funzionalita operative
delegate.

(fig.74)
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