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Accesso al sistema SINTESI

Le imprese che intendono presentare domanda pedec al contributo previsto dalla Dote
Impresa Collocamento Mirato devono utilizzare stema informativo SINTESI, eventualmente per
il tramite di soggetti delegati, per inviare e atee la modulistica necessaria.

Il sistema SINTESI della Provincia di Cremona egraggibile in Internet all'indirizzo:
http://sintesi.provincia.cremona.it

Le istruzioni per richiederne I'accesso sono pualabdi alla pagina di cui all'indirizzo seguente:
http://www.provincia.cremona.it/sintesi/?view=Paafid=4985

Le abilitazioni necessarie per inviare le domandénanziamento sono le stesse per l'invio delle
comunicazioni obbligatorie relative ai rapportil@voro.

| soggetti gia delegati per tali comunicazioni soper tanto, gia abilitati anche per l'invio delle
domande di finanziamento previste dalla Dote Imgresllocamento Mirato.

Strumenti per inviare e richiedere gli incentivi

Dopo aver effettuato I'autenticazione al sistenfdTHSI, accedere all'area COB - Comunicazioni
obbligatorie. Nel menu a sinistra, dove sono elgncgari comandi disponibili, individuare la
sezione "Incentivi dote impresa" e cliccarne ihteo link, quindi cliccare il sotto menu "Incenitiv
dote impresa 2017 Regione Lombardia" (fig. 1) pmredere all'area dedicata alla "Dote Impresa
Collocamento Mirato" (fig. 2).

bi ] Incentivi dote impresa

= Incentivi dote impresa
2017 Reqione Lombardia

Figura 1
» Inserimento nuova comunicazione di incentivo
»Indietro
HOME Nota:
Individuare la tipolegia di Dote Impresa per la quale si intende inviare la demanda dall'elenco seguente.
_i Incentivi Cliccare il comando ﬂ[P a destra della riga corrispondente per scegliere la tipologia e procedere.
»Elenco richieste Q
Cliccare il comando %/ a sinistra della riga corrispondente per verificare la disponibilitd economica.
#Nuovo incentivo
BANDI
Verifica o .
=N rraoniia =
Q CRO082 - Dote Impresa 2017 ASSE 1 Dote Impresa RL Contributo Attivazione i
v Asse 1 Regione Lombardia Tirocinio
Q CRO082 - Dote Impresa 2017 ASSE 1 Dote Impresa RL Contributo Attivazione i
4 Asse 1 Regione Lombardia Tirocinio per destinatari Dote Unica disabili 2016
| CRO082 - Dote Impresa 2017 e .
. N ll
% asse 1 Regione Lombardia (ASSE 1 Dote Impresa RL Incentivi Assunzione ‘ [’
Q CRO082 - Dote Impresa 2017 [ASSE 1 Dote Impresa RL Incentivi Assunzione per iy
v Asse 1 Regione Lombardia destinatari Dote Unica disabili 2016

Figura 2

Accedendo all'area "Dote Impresa Collocamento Mirat sistema mette a disposizione gli
strumenti le funzioni per presentare una nuova tha@aper elencare quelle gia caricate e/o inviate,
per gestirne e monitorarne lo stato di avanzamemtbistruttoria, per inviare le domande di
liquidazione per le richieste di incentivo finarzla



ASSE | - Incentivi

Presentazione della domanda di incentivo

Awviare la compilazione di una nuova domanda diinc  entivo

1. Accedere all'area "Dote Impresa Collocamento Mitato

2. cliccare il link "Nuovo incentivo";

3. individuare dall'elenco la tipologia di Dote Impaeper la quale si intende inviare al
domanda e cliccare il comant® relativo (fig. 2);

ATTENZIONE: si prega di prestare la massima attenzone per individuare la tipologia di
domanda (fig. 2). Le due con la "priorita" "Dote Unica disabili 2016" sono riservate solo per
coloro ha avevano partecipato all'avviso Dote Unicdisabili 2016.

4. individuare dall'elenco successivo la tipologiaddimanda e cliccare il comand# per
aprire il modulo per la compilazione online deltamhnda (fig. 3, ad esempio);

AREE DI INTERVENTO

Codice | _Inserisci
|D0te Impresa Incentivi Assunzione |CRDDSZ—1 E4
Figura 3

5. compilare il modulo on-line secondo le indicaziatii cui al paragrafo successivo (e
possibile registrare la domanda parzialmente itostih "BOZZA" e recuperarla in un
secondo momento con la funzione "Elenco richieste™)

Compilazione della domanda di incentivo
Il modulo della domanda e composto da diverse sezio diverse pagine, come segue. Per la
compilazione, si tenga presente che:

» i campi obbligatori sono indicati con un asteri§tjo

» alcuni campi sono compilabili tramite il comandeef€a..];

« i campi "data" sono compilabili anche azionandsttamento del calendar::;

A piede di pagina, sono disponibili i comandi pearzare e retrocedere nelle pagine e nell'ultima
pagina € disponibile il comando per registraregatosdi BOZZA la domanda:

per avanzare alla pagina successiva;

‘ per tornare alla pagina precedente
Ly
=

per registrare la domanda in stato di BOZZA eaigzare I'anteprima di stampa con
il comando INVIA per trasmettere la domanda,;

In caso di errori nel formato dei dati conferitoegrrori causati da dati mancanti o parziali, Il
sistema segnalera con un messaggio l'interventettioo necessario.



Pagina 1

Dati azienda

Nel caso in cui lI'azienda presenti la domanda idandiretto i campi sono compilati in automatico;
tuttavia puo utilizzare il comando [Cerca..] peldegmnare una diversa sede di lavoro. Gli
intermediari delegati invece devono utilizzare semp comando [Cerca..]. Per utilizzare il

comando [Cerca..], dopo averlo azionato cliccandfip 4.1), € necessario impostare i parametri
(fig. 4.2), avviare la ricerca (fig. 4.3) e poi egbnare I'azienda e la sede dall'elenco dei asult

(fig. 4.4).

Denominazione * | | Cerca, M= 1

Denominazions

Codice fiscale ~CSNMCBDATORETXX - — 2

Comune 3 4
£ cerca‘_
DenominazioneCodice Fiscale IndirizzoComune 1
DATORE NIA CREMOMNA -
LAVORO DEMO 1[©SNMCBDATOREIXXXpeyn g | cg  »seleziona
DATORE VIA CREMONA ;
LaVORO DEMO 1 CSNMEBDATOREIXXX hevig o Ucr AT

Figura 4

Per i campi INPS e INAIL, se non gia compilati imt@matico, si prega di effettuarne il
precaricamento dall'anagrafica dell'azienda.

Dati Documento Convenzione

In caso di convezione attiva, indicare il numerguditocollo della Provincia di Cremona assegnato
alla convenzione e cliccare il comando [Cerca..l pcuperare le date di inizio e fine. In
alternativa, compilare i campi direttamente.

Sede legale e Sede di lavoro
Sono sezioni con campi compilati in automatico icealori presenti nell'anagrafica dell'azienda.

Dichiarazioni
Selezionare le opzioni elencate in base alla camtizaziendale (fig. 5, ad esempio).



Dichiarazioni

L'azienda dlchlara. c!ljlppartenere alle () Impresa privata - Cooperativa sociale di tipo B con sede legale efo operativa efo
seguente categoria:

minino un'unitad produttiva /o filiale nel territorio della Regione Lombardia

® Impresa privata con sede legale efo operativa ef/o minino un'unita produttiva e/o
filiale nel territorie della Regione Lombardia.

(O organismo di diritto pubblico

(D Enti giuridici privati con personalita giuridica che non svolgono attivitd economica
o di erogazione di servizi sul mercato

(Enti privati senza personalitd giuridica

(O Imprese o enti privati costituiti all'estero non altrimenti classificabili che svolgono
attivita economica in Italia

Forma giuridica * | |

I'azienda inoltre dichiara di essere sl v
azienda soggetta agli obblighi di cui
alla lzgge 68/99 =

azendalbaieldichiatai (@) di essere ottemperante ai sensi della legge 68/99

I'azienda inoltre dichiara ®) di essere in regola con I'applicazione del CCNL di riferimento

azendaolireldithiass @ di essere in regola con gli adempimenti contributivi INPS & TNATL e con le

contribuzioni degli enti paritetici ove espressamente previsto dai contratti Collettivi
Mazionali Interconfederall o di categoria

aziendaiotireldichias: (@) di essere in regola con la normativa in materia di sicurezza nei luoghi di lavoro

I'azienda inoltre dichiara * T n — P
® di non avere in atto sospensioni dal lavore ovvero non aver procaduto a riduzioni

di personale o a licenziamenti collettivi negli ultimi 12 mesi, salvo che il rapporto di
lavore non venga attivato ai fini di acquisire professionalita diverse da quelle dei
lavoratori interessati alle predette riduzioni o sospensioni

Figura 5
Pagina 2

Dati lavoratore

Indicare il codice fiscale del lavoratore ed azresempreil comando [Cerca..]. Poi procedere a
caricare i dati mancanti.

Iscrizione

Azionare il comando "Recupera dati" per compilacainpi in automatico con i valori presenti in
banca dati. Nel caso in cui hon venga trovatariasme, inserire i dati manualmente

Altre informazioni
Indicare la cittadinanza e il tipo di autorizzaaquer il permesso di soggiorno.

Pagina 3

Rapporto di lavoro

Indicare il codice comunicazione a 16 cifre rilasci dal sistema su cui €& stata inviata la
comunicazione obbligatoria con il modulo UNILAV ekionare il comando [Cerca..]. Se la
comunicazione e presente nel sistema alcuni caamphso compilati automaticamente, altrimenti
procedere con la compilazione manuale di tuttmgprevisti.

Invalidita
Indicare la categoria e la percentuale di disabilitoltre specificare se é stato rilasciato ilamsta.

Nulla osta
Indica egli estremi del nullaosta: numero e data.



Pagina 4

Bando
Sezione compilata in automatico.

Calcolo incentivo

Fascia campo in cui deve essere indicata la fascia téingita d'aiuto attribuita al lavoratore. La
fascia € calcolabile anche tramite lo strumentoatitolo predisposto e azionabile dal link "Clicca
per determinare la fascia di intensita di aiutotiati da impostare sono quelli autocertificati dal
lavoratore tramite I'apposita modulistica indica¢di'avviso.

Costo salariale lordandicare I'importo come specificato nell'avviso:

- il costo salariale lordo o il costo della sommiragione previsto per la durata complessiva
del rapporto di lavoro per cui si chiede l'inceatial netto degli altri eventuali aiuti ricevuti
per la stessa assunzione a titolo di incentivorassnale;

- il costo salariale lordo annuo nel caso dei rapotémpo indeterminato, al netto degli altri
eventuali aiuti ricevuti per la stessa assunzioti®l®d di incentivo assunzionale.

Contributo/Incentivo richiesto (Massimale concesso)

- per gliincentivi all'assunzioneutilizzare il comando "Calcola.." per valorizzalreampo in
modo automatico in funzione della fascia e del@sslariale lordo gia indicati;

- per il rimborso per l'attivazione di tirocinindicare I'importo richiedibile nel rispetto delle
disposizioni specificate dall'avviso.

Pagina 5

Regime di aiuto e cumulabilita
Selezionare le opzioni proposte in base alla camaézaziendale (fig. 6, ad esempio).

Regime di aiuto e cumulabilita

Di aver ricevuto altri rimborsi per INO ¥
I'attivazione dei tirocini dal programma J
nazionale di Garanzia Giovani *

Di essere soggetto alla ritenuta del 4% INO v
prevista dal secondo comma dell’art. 28 e J
del D.P.R. 29 settembre 1973, n. 600. *

Dichiarazione per Tirocinio *

@)1 tirocinio & una misura di politica attiva che consiste in un periodo di orientamento al
lavoro e di formazione. L'indennitd che viena riconosciuta al tirocinante si configura come
indennitad di partecipazione a favore della persona & non ha natura retributiva, mentre
I'attivita dell'azienda ospitante risponde ad una funzione di compensazione sociale & non
all'acquisizione di una prestazione professionale. Sulla base di tali principi Il contributo
erogabile all'azienda previsto dal presente Bando costituisce rimborso per le spese sostenute
dall'azienda ospitante € non si configura come aiuto di Stato. Tali imborsi non sone cumulabili
con le agevolazioni previste per I'attivazione dei tirocini dal programma nazionale di Garanzia
Giovani.

Figura 6

Ly

Dopo aver compilato tutti i campi richiesti, regse il modulo con il comanc =& e per accedere
all'anteprima di stampa dove sono disponibili i eoohi:
1. MODIFICA: per correggere e/o completare la compdae del modulo;
2. INVIA: per l'invio elettronico della domanda (ati@one, le istruzioni complete per l'invio
sono descritte nel paragrafo successivo);
3. STAMPA: per riprodurre su carta la domanda primidici@o (utile per stampare in PDF se
il computer in uso ha la stampate virtuale per EDifre ad esempio PDF Creator)



Invio della domanda di incentivo
L'invio definitivo della domanda € un'operazione ghevede le fasi seguenti.

1. dall'anteprima di stampa, azionare il comando INW@sto in alto a destra dello schermo.
Se l'invio elettronico sara andato a buon finejstema apporra un numero di registro alla
domanda (protocollo interno al sistema SINTESI);

2. stampare la domanda inviata (sara visibile la titawi invio nella parte alta) ed apporvi la
marca da bollo, riportando anche il numero seragatificativo nell'apposito spazio;

3. crearne una copia elettronica su file in formatdf .(per scansione o per fotografia) e
firmarla tramite firma digitale o firma elettronicaCCRS/CNS (dopo la firma
digitale/elettronica il file sara del tipo .p7m, esempio "domanda_ammissione.pdf.p7m");

4. entro e non oltre 10 giorni dall'invio online deflamanda:

a. caricare il file .p7m della domanda firmata digit@nte/elettronicamente nel sistema
SINTESI, tramite il comando FIRMA disponibile daliteprima di stampa della
domanda gia inviata (il file non deve superare lmemsione massima di 2
megabyte). Per recuperare ed aprire in anteprinséadipa una domanda gia inviata
utilizzare la funzione "Elenco richieste";

b. inviare il file .p7m della domanda firmata digitante/elettronicamente alla PEC
della Provincia all'indirizzgrotocollo@provincia.cr.jtcompleta di tutti gli allegati
previsti dall’Avviso in copia elettronica in forneafpdf e con le relative firme;

Si precisa che lo stato di avanzamento dell'istriattrelativa ad ogni singole domanda e disponibile
nel sistema e quindi si invitano i gentili utenti controllarlo periodicamente accedendo
all'applicativo.

Si consiglia di adottare le seguenti raccomandagenl'invio con PEC:
la domanda e da trasmettersi in allegato alla eRtad; il corpo del messaggio email puo essere
utile per semplici messaggi o precisazioni relaéitea domanda;
ad ogni email sara assegnato un unico numero thqwlbo ufficiale della Provincia escludendo
quindi la possibilita che siano ricevute istanaeedie con un'unica PEC,;
istanze trasmesse da email non PEC saranno respitimaticamente dal sistema PEC della
Provincia;
il formato di trasmissione ideale é il PDF;
non €' obbligatorio che la email del mittente sigprieta del soggetto che invia listanza
(esempio: il consulente invia tramite la propriadP& modulistica firmata del proprio cliente);
per evitare di superare il limite massimo di cap&éemlelle caselle di posta e/o del singolo
messaggio, si consiglia di contenere le dimensabii file scansionati restando entro la
risoluzione di 150 dpi e di limitare i colori apt a "scala di grigi".

Presentazione della domanda di liquidazione
dell'incentivo finanziabile

La domanda di liquidazione dell'incentivo & preabité solo se l'istruttoria ha avuto esito positivo
In questo caso, le domande di finanziamento sostepwlla gestione di "Richiesta finanziabile".



Avviare la compilazione di una nuova domanda di lig uidazione
dell'incentivo

1

Accedere all'area "Dote Impresa Collocamento Mitato

2. cliccare il link "Elenco richieste” (fig. 7 - 1);
3. specificare il "Bando" per I'Asse 1 dalla casetleetenco (fig. 7 - 2);
4. eventualmente e possibile specificare altri paranpetr eseguire una ricerca piu precisa
come, ad esempio, il "Codice fiscale azienda" lé/6adice fiscale lavoratore™;
‘l%? ente ente Dote impresa v. 4.31.00 ﬁ ‘l

» Elenco Richieste Incentivi

HOME B RICHIESTE INCENTIVO
Bando (*) |CR0O082 - Dote Impresa 2017 Asse 1 Regione Lombardia|

ﬁ Incentivi Priorita ‘ . <

P.iva/Codice fiscale azienda (*) |
»Elenca richieste o A
Ragione Sociale |

»Nuovo incentivo

o g

Data richiesta da (*) | B a [ i
Ne¢ protocollo (*) \

Data protocollo da ik a i
Stato richiesta  Iv]

Codice fiscale lavoratore (;‘).
Cognome

Nome | 3
Stato avanzamento gestione I I~
User |

= o » Cerca
Comunicazioni di annullamento [ ] Richiesto almeno un elemento di ricerca (*)

Figura 7

eseguire la ricerca azionando il coma@#ca (fig. 7 - 3);

tra i risultati della ricerca, individuare la dona@nd'incentivo per la quale si vuole inviare la
domanda di liquidazione tra quelle poste in gestitRichiesta finanziabile" e cliccare il
comando "Richiesta Liquidazione" (fig. 8);

Figura 8

procedere con la compilazione della domanda diidagione dell'incentivo come
specificato di seguito.

Compilazione della domanda di liquidazione dell'inc entivo

Per avviare la compilazione della domanda di liqaatbne seguire le istruzioni di cui al paragrafo
precedente. Per procedere con la compilazione,isefpiistruzioni seguenti.

Il modulo della domanda di liquidazione dell'indeat propone, a video, una sezione con un
riepilogo dei dati della domanda di finanziamento ¢ dati dell'azienda, del lavoratore/tirocinante,
del rapporto, e una sezione (fig. 9) con i campectfi per la domanda di liquidazione

dell'incentivo.



Richiesta Liquidazione

1 3 - [
Protocollo N, 1

Data Protocollo \ 1
Richiesta di liquidazione di € * 3000.00 L'importo massimo che pud essere richiesto & i 3000,00 €.

2

MNote =

Figura 9

Compilare tali campi e inviare la richiesta di lidazione secondo le indicazioni seguenti:

1. specificare I'importo nel campo "Richiesta di lidazione" (fig. 9 - 1);

2. nel campo "Note", obbligatorio, inserire eventuabte da inserire nella domanda e
specificare I'elenco degli allegati che sarannen@ssi (fig. 9 - 2);

3. azionare il comando "Salva richiesta di liquida®b(fig. 9 - 3) per registrare ibozzala
richiesta;

4. azionare il comando "Protocolla richiesta di licaatbne™ (fig. 9 - 4) per registrare in modo
definitivo la richiesta (rotocollata");

In tale schermata € presenta anche una sezionedatil' che non € obbligatorio utilizzare in
guanto sia la domanda di liquidazione che i relagéiNegati saranno da trasmettersi via PEC.

Dopo aver compilato tutti i campi richiesti e avépgotocollato” la richiesta di liquidazione, la
gestione della richiesta viene posta nella condeidi "Inviata richiesta di liquidazione" -
"Protocollata in attesa di valutazione" (fig. 1Mer completare liter amministrativo di
presentazione della domanda di liquidazione dell'icentivo, continuare con il paragrafo
successivo.

Figura 10

Invio della domanda di liquidazione dell'incentivo
L'invio completodella domanda e un'operazione che prevede |lsdgsienti.

1. aprire a video la domanda di liquidazione gia protlata cliccando il comando seguente
(fig. 11);
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Figura 11

2. azionare il comando posto in alto a destra e ragntato del simboldsl per aprire a video
I'anteprima di stampa della domanda di liquidazione

3. dall'anteprima di stampa, azionare il comando dmgia del browser per stampare la
domanda;

4. apporvi la marca da bollo, se non esentati, ripoidaanche il numero seriale identificativo
nell'apposito spazio;

5. crearne una copia elettronica su file in formatdf .(per scansione o per fotografia) e
firmarla tramite firma digitale o firma elettroniclCRS/CNS (dopo la firma
digitale/elettronica il file sara del tipo .p7m, esempio "domanda.pdf.p7m");

6. entro e non oltre 10 giorni dalla protocollazion®BESI (n. di registro) della domanda di
liquidazione, inviare il file .p7m della domandapfata digitalmente/elettronicamente, alla
PEC della Provincia all'indirizzprotocollo@provincia.cr.jtcompleta di tutti gli allegati
previsti dall'’Avviso/Manuale di gestione in copiat&onica in formato .pdf e con le relative
firme;

Nota: per l'invio online della domanda di liquidame, contrariamente a quanto specificato nel
"Manuale di gestione”, non e prevista I'operazitraenite il tasto "FIRMA".

Si precisa che lo stato di avanzamento dell'istrigttrelativa ad ogni singole domanda é disponibile
nel sistema e quindi si invitano i gentili utenti @ontrollarlo periodicamente accedendo
all'applicativo.

Si consiglia di adottare le seguenti raccomandagenlinvio con PEC:

- la domanda di liquidazione e da trasmettersi iagalto alla email PEC; il corpo del messaggio
email puo essere utile per semplici messaggi dgaeioni relative alla domanda;
ad ogni email sara assegnato un unico numero thqwlbo ufficiale della Provincia escludendo
quindi la possibilita che siano ricevute istanaeedse con un'unica PEC,;
istanze trasmesse da email non PEC saranno respitimaticamente dal sistema PEC della
Provincia;
il formato di trasmissione ideale é il PDF;
non €' obbligatorio che la email del mittente sigprieta del soggetto che invia listanza
(esempio: il consulente invia tramite la propriadP& modulistica firmata del proprio cliente);
per evitare di superare il limite massimo di capgéemelle caselle di posta e/o del singolo
messaggio, si consiglia di contenere le dimensabii file scansionati restando entro la
risoluzione di 150 dpi e di limitare i colori apt a "scala di grigi".
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ASSE Il - Consulenza e servizi

In via di definizione.

ASSE Ill - Cooperazione sociale

In via di definizione.

Helpdesk del sistema SINTESI

Per assistenza all'utilizzo del sistema SINTESIfagicia riferimento ai recapiti e agli orari
dell'Helpdesk del sistema SINTESI pubblicati sid&checa Avvispnline.
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