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1 INTRODUZIONE

Questo manuale descrive le modalita di utilizzol'agblicativo SINTESI per I'import
massivo delle comunicazioni obbligatorie.

Questa tipologia € stata implementata per ottempealle nuove disposizioni emesse dal
Ministero del Lavoro con il Decreto Ministeriale@pvato il 30 ottobre 2007.

La nuova modalita e stata implementata in modo t&eaggiungersi alle procedure gia
presenti per I'import di dati in Sintesi. Pertatitsistema € in grado di importare sia file non
compressi che insiemi di comunicazioni in formatdIX raggruppate in un unico file

compresso con lo standard ZIP. Sintesi riconoscel e € compresso e procede di
conseguenza.

La procedura di import massivo genera una sergoigiunicazioni obbligatorie con associato
lo stato di Bozza, che vengono successivamenteguoate dall’azienda che le comunica con
una operazione di invio vero e proprio.

Entrambe le procedure, import massivo e invio debenunicazioni sono controllate per
segnalare I'eventuale presenza di errori e conserdointervenire per rimuoverli.

La procedura € identica sia peraeiendeche le societa diomministrazione Il programma

e in grado di riconoscere il ruolo attivo associalbutente nel momento in cui si sta
effettuando linvio del file ed effettua le operazi necessarie che distinguono le due
modalita di funzionamento.

L’invio genera un numero di protocollo unico ed mdpsce la modifica del documento che
potra solo essere variato tramite operazioni diifiet anch’esse soggette ad invio e
protocollazione.

Il processo di invio viene pertanto suddiviso m fsi
a) lettura del file
b) import del file
c) verifica delle bozze e loro invio
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2 LETTURA DEL FILE

La prima operazione da eseguire consiste nell’ dareeal sistema con le proprie credenziali
fornite all’ atto della registrazione e seleziondreuolo di appartenenza, tra quelli messi a
disposizione dall’ operatore che ha processathaeesta di accreditamento.

Nel caso di una azienda che operi per effettuaredmunicazioni di sua pertinenza e
probabile che essa abbia un solo ruolo che vielegisgato automaticamente senza nessuna
operazione da parte dell’'operatore.

Una volta autenticati si selezionera I'applicat@®B e successivamente tramite il menu a
sinistra la categorid TILITA’ e poi la voce di secondo livellonport tracciati.

r@ Elence comunicazioni - Windows Intemet Explorer.

%FLAURA DESIDERATA CANNIZZARO Comunicazioni obbligatorie v. s.17.00 CHIUDI =
@ Gestione utenze Elenco comunicazioni di avviamento
O Anagrafiche
3} Comunicazioni
= somministrazione Ragione sociale \ |
!.I'j Comunicazion di Codice fiscale azienda [ ] [cerea)
== avviamento
# Elenco Mome ‘ |
= Data entry Cogqname ‘ |
» Nuova comunicazione | Coedice fiscale persona | [cercal
f__] Comunicazioni art.16 Data comunicazione da \—‘ a2 \—‘
:_J Comunicazioni NS bratcalld ‘—7‘
.J Comunicazioni Data protocollo da (— atl_ |
I affilia/revoca User (*=) I |
| Comunicazioni . . =
- delega/revoca Tipo comunicazione Tutte ¥
| nichieste legge 68/99
€7 mobilits Stato TUTTI -
& utilita Codice comunicazione |
’ ’ ;
» Configurazione Comunicazioni di annullamento o . T
& Elgnio tracaat Alcuni campi sono stati disabilitati, servirsi delle relative ricerche.

[cerca]
= Import tracciati
Per effettuare |a ricerca inserire almenc uno dei campi contrassegnati con
= Accorpa imprese Da utilizzare in combinazione con altri campi obbligateri (**)
» Gestione bozze

» Modifica Dati
Apprendistato

# Elenco Disabili / Art.18

» Abilitazioni Elenchi
Disabili

» Generazione
riepilogativi da P.I.

o} Interoperabilita

'& Manuali

[§3 Vacancies
‘ News b2
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Comparira la seguente schermata per la ricerca getle operativa aziendale.

& & Ricerca Sede Operativa ; - Windows Internet Explorer

-
=ohen X |

Ragione sociale:
Partita Iva:
Codice fiscale:
Comune:

Utente:

[cerca]l

Ricerca sede operativa

cerca comune

Chiudi

Immettere i criteri di ricerca e cliccare sul @t [Cerca]
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. 5@ i: Ricerca Sede EPEEVL—EnE&WS I!'ljtir_ng:t_?l?__v._plorer

e ———

= | (2] ||

— ——

Ricerca sede operativa

—

Chiudi

| Test One di Daniel Testone

ABBIATEGRASSO (MI)

Ragicne sociale: test
Partita Iva: | |
Codice fiscale: | |
Comune: | | CErca comune
Utente: | |
[cerca)
| Ragione sociale Partita TVA Codice Fiscale Indirizzo
test RGLMRC77C30H8S6P YT ANo (1) “
| = = = = Non Bchiaral 5|
| test 0000000000000000 D0D0000000000000 |1 5 Ad{)O(i o) (™
] — !
| TEST #021121708077055/£021121708077055 m?&ﬂéhﬁfjt” I
| TEST COMPUTER SYSTEM VIA ORVEATTO 3/A !
| sRL 06795520015 06795820015 TORING (TO) [+]
| i VIA MENTANA 5 ;
| TEST HOUSE SNC 02620420121 02620420121 BUSTO ARSIZIO (VA) :
TSTDLMSaM1szepoL Vid Crivellino 24 ~
) 1
I

CORSO GARIBALDI

| TEST ONE TWO SAS 06399480968 06399430963 102/104 I
J RHO (MI) i
| TEST POINT DI PASQUALL VIA DALLA TORRE 8/6

' BoNATO 02299770269 02299770269 PONTE DI PIAVE (TV) ]
| Test Rilascio Codfiscale 99999989898 rglmre77c30has6p ;‘f‘iﬁ'np?;ﬂ“ iG]
| D S~ SR

| Test Rilascio Codfiscale 99999989898 ralmrc77¢30h856p  ri ano (M)

o

-f

Cliccando sull'icona [seleziona sede operativargira alla seguente schermata:
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& Import tracciato - Windows Internet Explorer L= =) e
=
SaLYA
Chiudi
Riferimento
File da importare | Sfoglia.. |
Tipo tracciato TUTTI -

¢ MINISTERIALE.xml : Importazione nuove tracciato ministeriale del DM sulle
comunicazioni obbligatorie.
I tracciati importabili sono : unilay, unisomm, vardatore € uniurg;

¢ ZIP MINISTERIALE.zip : Importazione nuova tracciato ministeriale del DM in foarma
di file compresso.

» Riferimento: € un testo libero come riferimentd @berazione in corso

« File da importare: il percorso guidato dal bott6&koglia” per raggiungere
localmente il file da importare,

» Tipo tracciato: un menu a tendina che consenteldz®nare la tipologia di file da
importare ( ministeriale.xml oppure ministerialg)zi
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In questo esempio selezioneremo il tipo traccid® MINISTERIALE.

i (& Import tracciato - Windows Internet Explorer wﬁ
=
ALY
Chiudi \
Riferimento prova importazione COB/ zip N
File da importare p\cob_xml_ministero.zip | Sfoglia.. | \
Tipo tracciato ZIP MINISTERIALE [zip] -

¢ MINISTERIALE.xml : Importazione nuove tracciato ministeriale del DM sulle
comunicazioni obbligatorie.
I tracciati impaortabili sono @ unilav, unisomm, vardatore & uniurg;

¢ ZIP MINISTERIALE.zip : Importazione nuovo tracciato ministeriale del DM in forma
di file compresso.

Successivamente selezionare I'icoBalla] indicata dalla freccia.

Dopo la richiesta di conferma dell’operazionefilé sara trasferito e salvato in brevissimo
tempo. La durata dell’ operazione dipende dallgth@zza del file e dalla larghezza di banda.
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In questa fase il sistema esegue solo controlinédir sulla validita dei file trasmessi e
pertanto I'operazione & molto veloce.

Segue schermata con esito dell’ operazione.

/= CaricaTracciato - Windows Internet Explorer

Chiudi

Comunicazioni create:
Comunicazione n. 1 creata

Comunicazioni non create:
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3 IMPORT DEI FILE

Dal menuUtilita /Elenco tracciati € possibile cercare I' elenco diéies importati sino a
quel momento.

L'ultimo file inviato che non e’ ancora stato impato nel Database € contraddistinto con

I icona freccia su foglio '

Selezionando questa icona, il file sara prima s@itato e poi importato.

Cerca

EE&

CHIUDI i

{2 Elenco tracciati - Windows Internet Explorer

é&MARCO ARGIOLAS Comunicazioni obbligatorie v. 4.17.06

\»» Elenco tracciati

| ﬁ Gestione utenze
| (‘) Anagrafiche

Ragione sociale esti
] Comunicazioni ) )
| somministrazione Codice Fiscale l:l
| &1 | Comunicazioni di Tipo tracciato |TUTTI v |

avviamento

@ | Comunicazioni Stato TU_T:I'_I =

1
SpeEtacaln Data importazione da [ | |

.:1 Comunicazioni art.16
= Data caricamento da | a | |

a Comunicazioni _ :
. Riferimento | |

& | Comunicazioni
affilia/revoca [cerca]l

Comunicazioni
delega/revoca

| €2 mobilia N B
S laein deroga |
‘=‘I !}atart = Azienda Riferimento Stato i Dat_a 1 S l.---.
'ﬁ Tirocini |mu azione : . Laricamento com. = ___|l
I

/ P | ek | |
&7 Utilita |08/11/2012  |test |ddd |SCOMPATTATO|MINISTERIALE ] mllim X|
| | | L.zip]
» Configurazione B I =i 0 i ‘- |
» Abilitazioni Elenchi |08/11/2012 test gf:'cc)';?ﬂ';‘m“ 'SCOMPATTATO MINISTERIALE dhﬁ-lllm; x|
Disabili : . : = i ziog - ) [ - ‘
) I |MINISTERIALE| gl [
» Elenco tracciati |08f11/2012 test |eee CARICATO L] jo8/11/2012 .EIDZZA || @ IA
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Successivamente, si aprira una finestra con dazibne che questo import ha prodotto nel
Database.

& CaricalracciatoZip - Windows Internet Explorer |Z||E|[')__<|

Chiudi
Comunicazioni create: 1

Comunicazioni errate: 0
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In questo caso abbiamo importato con successo lirdoazione obbligatoria e non ci sono
stati errori di importazione.

Attenzione, questa segnalazione indica che sarilplespassare alla fase di invio. Il sistema
non e’ ancora entrato nel merito della presenzattii dati obbligatori per generare la
comunicazione.

Questo compito e’ affidato al passaggio successivo.
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4 VERIFICA DELLE BOZZE E LORO INVIO

%l

Selezionando I'icona con la lente di ingrandime

si apre un ulteriore finestra che consente di Viszare ed elaborare ogni singola

comunicazione o di inviarla direttamente.

/= Elenco tracciati - Windows Internet Explorer

;:&EMARCO ARGIOLAS Comunicazioni obbligatorie v. 4.17.06 CHIUDI | o
|»» Elenco tracciati
| ﬁ Gestione utenze
= HuDYD
| () Anagrafiche - " 77
Ragione sociale esti
1 Eﬂ Comunicazioni ) )
| somministrazione Codice Fiscale l:l
| &1 | Comunicazioni di Tipo tracciato |TUTTI v |
avviamento i
gﬂ Comunicazioni Stato TU_TB :Iv
spettacolo B I
—, Data importazione da | | a |
._] Comunicazioni art.16
= Data caricamento da | | a |
l’:j Comunicazioni ——
Riferimento
& | Comunicazioni
affilia/revoca [cerca]
Comunicazioni
delega/revoca
| @ Mobilita all k=
1 \-1;;! CIG in deroga Data
= azi Azienda Riferimento Stato < &
| @ FiFGEIn | impoctazione : caricamento com.
&7 Utilita |08/11/2012  test !ddd |(CARICATO EMINISTERIALEEDEHIJZUIZ =] mllim
| | | |[.zip] | |
» Configurazione I I = I " g
= Abilitazioni Elenchi |08/11/2012  test Egg;{ﬂﬂl;‘md 'SCOMPATTATO MINISTERIALE sdh;!m\ >
Disabili I ) | i ) Lzip] | ; I I L
| i T ; |
» Elenco tracciati |os/11/2012  test  lece \CARICATO :F“;N_;ﬁTERIALE!nshuznlz Ll X

&l

EE&
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L’icona [INVIA] consente di inviare ogni singolamunicazione ricevuta , mentre l'icona

%l

consente di aprire la singola comunicazione edatlifitarla come vedremo in seguito

{= Comunicazioni tracciato - Windows Internet Explorer

EEX

Chiudi
Bozze: 1 - Inviate: 0 - Errori: O

Invia selezionate - Invia tutte
Sede operativa Stato

Invio Protocollo

NOME FILE

peme ||~ ||
BOZZA

ASSUNZIONE test_xml_min.xml margiolas O @
Page 1

IMNWIA

test
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Ogni invio genera una segnalazione di esito pasitvdi errore dettagliato.
In caso di invio positivo, la comunicazione vigmetocollata.
E’ anche possibile stampare una copia cartacea dedlvuta di invio.

{2 Invio comunicazione - Windows Internet Explorer

Provincia
di Milano
Comunicazione inviata con successo.
Tipe comunicazione: ASSUNZIONE
Codice: 1001512200001160
Data invio: 08/11/2012 14.28.13
Data protocollo: 08/11/2012
N. protocollo: 1160
Ragione sociale: test
Partita Iva:
Codice Fiscale: RGLMRC77C30H856P
2
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In caso di esito positivo nella finestra compaliraariazione di STATO, I'ora di invio ed i
dati relativi al protocollo.

{= Comunicazioni tracciato - Windows Internet Explorer

Chiudi
Bozze: 0 - Inviate: 0 - Errori: O

Invia selezionate - Invia tutte
Sede operativa Stato

Invio

Protocollo

NOME FILE utente || ||]]
1160 . .

test UFFICIO (08/11/2012 14.28.13 08/11/2012 14.30.00 ASSUNZIONE |test_xml_min.xml margiolas @

Page 1

In caso di errore sara comunque possibile riveldecemunicazione tramite I'icona [lente di
ingrandimento]
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{= Comunicazione & - Windows Internet Explorer .

MOSTFICA VER‘IKFICA INVIA DUFLICA STAMRg | CHIUDT
| ﬁ.
Provincia
di Milano
Comunicazione di Assunzione
Ai sensi dell'art. 15 dells Legge n.183 del 12 nowembre 2011, il presente certificato non puo' essere prodotte sgli organi dells Pubblics smministrazione o ai privati gestori di
pubblici esercizi
Modello UNIFICATO - LAV
Sezione 1 - Datore di Lavoro
Codice fiscale RGLMRCTTC30H855P P.va
Denominazione test
Azienda artigiana No Azienda agricola No
Settore Ateco Acquacolura in acqua di mars, =almastra o lagunare e servizi connessi..
Pubblica Amministrazione ]
Comune sede legale ZT3I5-MICRONESIA STATI FEDERAT] C.A.P. sede legale 20100
Indirizzo sede legale buivo
Telefono sede legale 23452 Fax sede legale 23424
E-mail sede legale null@nullit
Comune sede di lavoro FZ05-MILAND C.AP. sede di lavoro 20100
Indirizzo sede di lavoro wia w0
Telefono sede di lavoro 025656 Fax sede operativa 02645554
E-mail sede di lavoro m.argiclas@provincia.milano.it
Sezione 2 - Lavoratore
Codice fiscale NSLPLABSP53B3540 Sesso E:
Cognome ANSELMI Nome PAOLD
Comune (o stato estero) di nascita BaS4-CAGLIARI Data di nascita 13/08/1985
»

E ripetere, andando sul pulsante [Modifica] iga@g)i , pagina per pagina, correggendo gli
errori.

Alla fine cliccando [Invia] siriprova a rimangala comunicazione con tutti i dati.
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Tutte le comunicazioni generate sia in stato diZozhe in stato inviato o Protocollato, sono
ricercabili e visualizzabili alla pagirf@omunicazioni di avviamento/Elencooppure alla
voceComunicazioni di somministrazione/Elenco per lecomunicazioni acquisite tramite la
procedura di import massivo di lavoratori sommiais}.

nco comunicazioni - Windows Internet Explorer

@?MARCO ARGIOLAS Comunicazioni obl CHIUDI

ﬁ Gestione utenze Elenco comunicazioni di avviamento

) Anagrafiche
& | Comunicazioni
= somministrazione Ragione sociale [

¢ | Comunicazioni di

avviamento Codice fiscale azienda |RGLMRC77CI0HE56P | [cerca]
» Elence Nome —
» Dats entry Cognome |
» Nuova comunicazione | Codice fiscale persona T
i SR — ] —
¢ | comunicazioni art.16 N° protocollo | |
& | comunicazioni Data protocollo da 1 o I
ﬂ Comunicazioni User (=) 1

affilia/revoca

el e Tipo comunicazione | Tutte: V‘
delega/revoca Tipologia di rapporto ‘ Tutti vi
€7 Mobilita
= Codifica trasformazione | Tutte v
‘-:J CIG in deroga
Stato | TUTTI v
€7 Tirocini
.- Codice comunicazione
&7 utilita
) Comunicazioni di annullamento O
» Configurazione
[cercal

» Abilitazioni Elenchi . N - "
Disabili Per effettuare Ia ricerca inserire almeno uno dei campi contrassegnati con

Da utilizzare in combinazione con altri campi obbligatori (**
» Elenco tracciati b g (6o

I filtri Tipologia di rapporto e Codifica trasformazione non agiscono sulle comunicazioni in bozza.

» Import tracciati
» Accorpa imprese
» Gestione bozze

&7 Interoperabilita

' manuali
[3] Vacancies
© welfare

Totale comunicazioni: 3

Stato  Date Protocolls  Ragione sociale Sede azienda Lavoratore Movimento
N test ANSELMI PAOLO.
insi08/11/2012  |n® 1150 | via x0x ASSUNZIONE -
[BERSIO [BAVAs 120100 - miLano (Mr) |SFNSLPLABSPS3B3SA0  [4oen ace. 09/10/2007 = =

inv:08/11/2012  (08/11/2012 =
JANSELMI PAOLO

: RGLMRC77C30H856P

BOZZA  ins:08/11/2012 A i an S MIAND (mp) CFiNSLPLAGSPSIBIS40 [ASSHHEIONE &I
|C.F.: RGLMRC77C30H856P | CF.: Il
[tast ANSELMI PAOLO
g | via ot : |AssUNZIONE =
BOZZA  |ins:10/10/2007 |PavA: 30100 - MILAND (MI)  C:FiNSLPLABSPS3S3540 @ X

|C.F.: RGLMRC77C30H856P

[Page 1




