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1 Introduzione 

1.1 Generalità 

 
Il modulo COB consente l’invio telematico delle comunicazioni obbligatorie che i datori di lavoro 
sono tenuti ad effettuare a seguito di ogni assunzione, cessazione, proroga o trasformazione di 
rapporto di lavoro. 
 
Per essere abilitati all’invio delle comunicazioni obbligatorie è necessario che il datore di lavoro o 
suo delegato, si registri sul portale SINTESI (operazione descritta in dettaglio nell’apposito 
manuale di registrazione); tale registrazione potrà essere effettuata anche per accedere ad altri 
servizi del progetto, non dettagliati nel presente modulo.  

1.2 Descrizione e struttura del manuale 

Il presente manuale si rivolge principalmente agli operatori che accedono all’applicazione e sono 
registrati in qualità di operatori delle aziende.  

Il manuale è strutturato in modo da facilitare l’operatività immediata, in caso di necessità o dove 
l’utilizzo specifico dell’applicazione non fosse sufficientemente chiaro. 

E’ suddiviso in sezioni utili a risolvere le singole esigenze (inserire, modificare, aggiornare, 
stampare, ecc.) che si possono presentare all’operatore dell’azienda.  

1.3 Requisiti Client  necessari per l’utilizzo del portale Sintesi e degli applicativi 

Personal computer con software di navigazione (ex: Microsoft Explorer, Google Chrome etc… ) 

Abilitazione dei Cookie: i Cookie devono essere abilitati per permettere di memorizzare sul client 
alcune variabili di sessione indispensabili per il funzionamento degli applicativi. 

Inoltre, solo per chi intende avvalersi dell’ uso della firma digitale è necessaria:  

l’installazione di Virtual Machine Java� scaricabile dal sito : 
http://java.com/it/download/download_the_latest.jsp  

e del software per l’ utilizzo della CRS scaricabile dal sito: 
http://www.crs.regione.lombardia.it/ 

1.4 La struttura dell’applicazione 

L’accesso all’applicativo COB, avviene attraverso il portale del dominio provinciale di Sintesi. 

Digitando sul portale l’ username e la password assegnate, l’utente può quindi accedere alla 
homepage del modulo Comunicazioni obbligatorie. 
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La struttura grafica delle singole pagine è composta, partendo dall’alto, da una barra di 
intestazione dove sono riportate : 

- a sinistra, il nome dell’operatore e del profilo associato  

- al centro, il nome del modulo applicativo 

- a destra, il pulsante CHIUDI per l’uscita dall’applicazione.                                   

 

Da una sottostante barra orizzontale di intestazione dove è  riportata : 

- il nome della macrofunzionalità e o funzionalità gestita dalla pagina  

 

Da due macroaree sottostanti: 

- la prima che occupa la fascia più a sinistra dei form, contiene un menu a cartelle e 
sottocartelle da dove possibile, in ogni momento,  attivare le macrofunzionalità 
dell’applicativo 

- la seconda che occupa tutta l’area rimanente  
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La macroarea più estesa è composta a partire dalla parte superiore: 

- una zona che è vuota o che visualizza i dati salienti del lavoratore, dell’azienda, etc. 
con sotto le tab di primo livello (fascicolo lavoratore, fascicolo aziende, etc.) 

- una sottostante area dove sono posizionate (allineate a destra) le icone funzionali che 
attivano le funzionalità di inserimento, modifica, stampa, etc. 

- da un area che è vuota o ospita le tab di secondo livello (fascicolo lavoratore, fascicolo 
aziende, etc.) 

- dall’area che contiene le sezioni per la ricerca o per l’inserimento/modifica dei dati 

- da un ulteriore area che contiene o le stesse icone funzionali superiori o gli elenchi dei 
dati inseriti. 

Se l’informazione è di servizio (p.es. la ricerca di un comune, di un contratto, etc.) o se risiede su 
moduli applicativi differenti, viene proposta una nuova finestra che consente di non perdere 
l’attività all’interno dell’applicazione  principale “gestore servizi”. 

1.5 Tipologie utenti 

L’applicazione prevede diverse tipologie di utenti, per le quali sono previste funzionalità diverse 
in base alle competenze: 

AZIENDE E DATORI DI LAVORO: 

Datore lavoro master: Questo profilo utente è assegnato al referente aziendale ed ha la 
possibilità di effettuare comunicazioni per tutte le sedi operative della propria azienda, oltre che 
effettuare operazioni di modifiche dei dati anagrafici delle stesse. Può assegnare nuovi utenti 
[ruolo datore di lavoro] per personale della propria azienda. 

Datore lavoro: Questo profilo utente è assegnato alle persone del [datore di lavoro master] o del 
[intermediario master] che vengono designate ad utilizzare l’applicativo per le funzionalità di 
gestione delle proprie anagrafiche e di invio delle proprie comunicazioni. 

INTERMEDIARI AUTORIZZATI E AGENZIE PER IL LAVORO: 

Intermediario autonomo1: Questo profilo utente è assegnato al referente dello studio di 
consulenza ed ha la possibilità di effettuare comunicazioni per tutte le sedi operative delle 
aziende per le quali ha ricevuto delega, oltre che effettuare operazioni di modifiche dei dati 
anagrafici delle stesse. 

Interinale master: Questo profilo utente è assegnato al referente aziendale ed ha la possibilità di 
effettuare comunicazioni per tutte le sedi operative/filiali della propria azienda, questo ruolo ha la 
possibilità di effettuare anche comunicazioni di somministrazione, oltre che effettuare operazioni 

                                                

1 per Intermediari s’intendono i consulenti del lavoro, le associazioni di categoria ed in generale tutti quei soggetti 
che possono, autorizzati dalla vigente normativa, inviare le comunicazioni per conto delle aziende clienti 
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di modifiche dei dati anagrafici delle stesse. Può assegnare nuovi utenti [Filiale interinale] per 
personale delle proprie filiali. 

Filiali interinali: Questo profilo utente è assegnato alle persone del [Pilota interinale master] che 
vengono designate ad utilizzare l’applicativo per le funzionalità di gestione delle proprie 
anagrafiche e di invio delle proprie comunicazioni (anche per comunicazioni di 
somministrazione). 

 
2 Funzionalità di accesso al sistema 

2.1 Registrazione: come entrare nel sistema 

Per accedere all’ home page pubblica del dominio provinciale di Sintesi, si inserisce nel browser 
l’ indirizzo http://www.provincia.milano.it/sintesi 

 

2.2 Accesso al modulo per un utente registrato 

Dopo aver inserito nel browser l’indirizzo del portale di Sintesi, si inseriscono nei campi 
Username e Password rispettivamente l’identificativo dell’utente e la sua password. Riguardo 
quest’ultima, per garantirne la riservatezza, vengono visualizzati degli asterischi in luogo dei 
caratteri. 

ATTENZIONE: Gli utenti già registrati che non ricordano la password o che sono stati disabilitati 
per eccesso di tentativi (dopo 5 inserimenti errati della password) possono richiedere 
direttamente dal portale la riattivazione dell’utenza e il rinvio di nuova password ciccando sul link 
“Non ricordi la password”. 
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Cliccando quindi sul pulsante ,si ha accesso alla schermata dell’ area personale dove sono 
presenti gli applicativi e le aziende per le quali si è autorizzati ad operare. 
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È possibile in qualsiasi momento modificare l’indirizzo mail del titolare dell’utenza cliccando 
sull’icona  (vedi immagine).  
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Si segnala che la password di accesso al Portale Sintesi scade ogni 3 mesi, pertanto dovrà 
essere modificata in tempo utile dall'utente accreditato. Se la password dovesse essere già 
scaduta, l'utente dovrà comunque procedere alla modifica per poter utilizzare l’applicativo. La 
password dovrà contenere valori alfanumerici e un minimo di 8 caratteri. 
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Sotto i “dati login” è presente un l’elenco degli applicativi e delle aziende associate all’utenza. 
Cliccando sul tasto  è possibile selezionare l’azienda o l’applicativo interessato. Con il tasto   
è possibile impostare l’accesso predefinito a un ruolo o ad una delle aziende associate (vedi 
immagine) 
 

 

 

. 
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Cliccando sulla tab COB, o in alternativa, su Aziende e Comunicazioni Obbligatorie, si accede 
al modulo applicativo la cui schermata iniziale è quella mostrata in figura. 
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3 Funzionalità dell’applicativo COB 

 

Lo schema riassuntivo delle macrofunzionalità del modulo applicativo COB è il seguente: 

 

Gestione utenze 

� Gestione utenti 

Anagrafiche            
� Aziende 

Comunicazioni di somministrazione 
� Elenco 
� Nuova comunicazione 

Comunicazioni di Avviamento 
� Elenco 
� Nuova comunicazione 

Comunicazioni  
� Prospetto Informativo 
� Modifiche societarie 

Comunicazioni delega/revoca 
� Elenco 
� Delega 

 

Richiesta Legge 68/99 
� Elenco 
� Nuova 

Utilità   
� Elenco tracciati 
� Import tracciati 
� Modifica dati apprendistato 
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3.1  Gestione utenze 
 

Il menu GESTIONE UTENZE permette al [ruolo datore lavoro master] o [Pilota interinale master] 
di creare nuove utenze [ruolo datore lavoro] o [filiale interinale],  per il personale della propria 
azienda designato ad utilizzare l’applicativo. 
Ad ogni utenza sarà possibile associare una o più sedi operative/filiali limitandone quindi 
l’operatività.  
 
Attenzione: Gli intermediari non possono creare nuove utenze. 
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Per accedere al menu, cliccare su [Gestione utenze], [Gestione utenti], [Nuovo utente]. 
Scegliere e inserire una username, il codice fiscale e l’indirizzo mail dell’utente da creare e 
cliccare su INVIA. Verrà generato un form per editare tutti i dati relativi all'utente.  
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Nello step [elenco utenti] e’ possibile visualizzare le utenze create. Selezionare l’utenza 

interessata cliccando sull’icona   
 

 
 
 

Associare all’ utenza una o più sedi operative selezionando l’icona  accanto alla sede 
operativa interessata. 
Per dissociare la sede operativa dall’utente cliccare sull’icona   
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3.2 Gestione dei fascicoli aziende 
 

3.2.1 Fascicolo azienda 

Il menù Anagrafiche consente l’accesso al fascicolo azienda . 

Per accedere ai fascicoli si deve attivare l’opzione di ricerca cliccando su [Anagrafica] [Aziende] 
[Cerca]  

e selezionare l’icona  accanto alla sede visualizzata. 

  

 

 

Gli utenti “datore di lavoro” e “agenzia per il lavoro” possono effettuare ricerche nella banca 
dati ed effettuare comunicazioni, solo relativamente alle proprie sedi operative.  

Gli utenti “delegati”, (consulenti, associazioni, enti promotori, ecc…) possono effettuare ricerche 
in banca dati e gestire l’invio delle comunicazioni, sia per le proprie sedi operative, sia per le sedi 
operative degli utenti che li hanno “delegati” ad operare (vedi paragrafo Delega). 
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Dal dettaglio della sede operativa è possibile  modificare i dati cliccando sull’icona  [Modifica], 
posta in alto a destra.  

 

 

Le informazioni contenute in un fascicolo, possono essere visualizzate e modificate, fatto salvo 
per i dati riguardanti la ragione sociale il codice fiscale azienda (in questo caso si renderà 
necessaria una nuova registrazione) e il comune della sede legale e operativa.. 

Per variare la ragione sociale e’ necessario utilizzare la procedura on-line presente 
nell’applicativo COB (operazione descritta in dettaglio nell’apposito Manuale VARDATORI del 
portale). 
Per modificare il Comune della sede legale e operativa, inviare un’ e-mail al referente provinciale 
variazioni societarie (variazione.anagrafica@provincia.milano.it).  
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Per modificare CCNL, INAIL e ENTE PREVIDENZIALE cliccare sui relativi tasti presenti in alto 
sulla destra . 
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Per il CCNL, cliccare sulla voce [cerca] per aprire la tabella dei codici, selezionare la propria 

voce, cliccare sull’ icona per salvare. Il sistema consente l’inserimento di più CCNL.  
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Per la voce [INAIL] inserire il proprio codice e cliccare sull’ icona . 

Il sistema consente l’inserimento di più codici INAIL. 
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Per l’ ENTE PREVIDENZIALE, aprire il menu a tendina per selezionare l’ente e indicare nella 

seconda casella la matricola (facoltativo). Cliccare sull’ icona . Il sistema consente 
l’inserimento di più ENTI PREVIDENZIALI  

 

 

L’aggiornamento dei dati della sede legale avviene selezionando il tab “sede legale” e il tasto 

 in alto a destra. In questo fascicolo è possibile modificare anche il codice ATECO (attività 
aziendale) e i dati del Legale rappresentante. 
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Selezionando la voce ATECO, viene proposta la maschera di ricerca. Cliccare sulla voce [cerca] 
per aprire la tabella dei codici, cercare la propria voce dal menu ad albero o cliccando su 

Ricerca per descrizione. Selezionato il codice, cliccare sulle icone  per salvare.  
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Cliccando sulla voce Legale Rappresentante è possibile inserire/modificare i dati e salvare in alto 
a destra 
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In tutti i casi è inoltre possibile eliminare una delle voci inserite selezionandola e cliccando 
sull’icona   
 

 

 

Nel fascicolo [AZIENDE] e’ presente lo step [Comunicazioni obbligatorie] . Se si vuole procedere 
con una nuova comunicazione di assunzione, cessazione, trasformazione, proroga, cliccare 

sull’icona  in alto a destra.  

In caso di cessazione, proroga o trasformazione si consiglia di recuperare l’ultima comunicazione 
inviata. Questo procedimento consente il recupero dei dati della comunicazione originaria. 

Ad eccezione del campo “data inizio” tutti i campi dovranno essere aggiornati al rapporto di 
lavoro attuale.                                                                                                                                     

Scegliere la comunicazione già esistente cliccando sull’icona  consentendo la visione 
dell’anteprima di stampa .                                                    
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Sull’anteprima di stampa , sono presenti una serie di opzioni che consentono diverse operatività. 
Sulla sinistra in alto, sono selezionabili le voci per effettuare  [cessazione] [proroga] 
[trasformazione] .  
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Nel caso di scelta di una di queste opzioni, viene effettuato il recupero dei dati contenuti nella 
comunicazione originaria in un nuovo modulo di comunicazione e si potrà procedere con 
l’inserimento di nuove informazioni. 

Le altre icone presenti in alto a destra consentono di apportare delle modifiche al documento 
(prima del suo invio), di stamparlo o effettuare un duplicato. Le funzionalità DUPLICA e STAMPA 
sono consentite anche dopo l’invio. È inoltre possibile annullare o rettificare un movimento inviato 

nei casi consentiti dalle norme vigenti, cliccando sull’icona  o sull’icona  in alto a 

destra. Cliccando sull’icona  è possibile convertire il documento in formato .pdf 

Le funzionalità  e   permettono di visualizzare l'xml della comunicazione   
in formato sintesi e in formato ministeriale 
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3.3 Invio e ricerca delle comunicazioni di avviamento, somministrazione  

3.3.1 Inserimento di una nuova comunicazione inserendo i dati manualmente. 

Selezionare dai menù lo step comunicazione di avviamento, nuova comunicazione  e dalla 
finestra successiva selezionare il  tipo di comunicazione interessata:  
 

o Assunzione 
o Trasformazione 
o Proroga 
o Cessazione 
o Trasformazione da tirocinio a rapporto di lavoro subordinato 
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Viene visualizzato il modulo di comunicazione . 

Si segnala che tutte le indicazioni per la compilazione sono reperibili nel Documento Modelli e 
regole sul sito del Ministero del Lavoro http://www.cliclavoro.gov.it 

È possibile spostarsi da uno step all’altro utilizzando i tasti     o cliccando sui tab in alto 
(vedi immagine) 
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I dati obbligatori sono contrassegnati da un asterisco, è possibile però che il sistema in base alle 
informazioni fornite, possa richiedere la compilazione di campi non segnalati come obbligatori 
(es:data fine rapporto per contratti a termine).  

Dove previsto, è possibile aggiungere nuove voci cliccando sul tasto cerca…(es: ateco, inail, 
ente previdenziale, ccnl…) queste verranno memorizzate anche nell’anagrafica aziendale. 

 

• Quadro - Datore di lavoro 

  
A) per le aziende e le agenzie per il lavoro sono già compilati e recuperati dall’archivio dei 
fascicoli azienda. È possibile eventualmente sostituire la sede operativa cliccando sul [cerca] 
sotto la denominazione, e selezionando la sede interessata dall’elenco (tutte le sedi operative 
devono essere inserite nell’anagrafica per poterle selezionare dall’unilav) 

 
 

 

 

B) per gli utenti “delegati” (esempio consulenti del lavoro o associazioni) in prima istanza sono 
proposti i propri dati aziendali . Se invece la comunicazione è da inviare a nome dell’azienda che 
li ha delegati ad operare, cliccare sulla voce “cerca….” per attivare la maschera di ricerca. 
Indicare i dati del delegante (si consiglia l’indicazione del codice fiscale azienda), cliccare sulla 
voce [cerca]  e selezionare la sede in elenco cliccando sull’icona  .  

Attenzione per i delegati quest’ultima operazione è possibile solo dopo aver 
precedentemente provveduto alla registrazione della “delega”. (vedi paragrafo Delega) 
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• Quadro – Ricerca Lavoratore 

 

Lo step “Ricerca lavoratore” contiene i dati relativi al lavoratore interessato dalla 
comunicazione. Inserire il codice fiscale completo del soggetto e cliccare sulla voce “cerca…..”. 
La funzione cerca, ha lo scopo di recuperare i dati anagrafici del lavoratore già presente in 
archivio. Nel caso il soggetto non sia presente in archivio, non viene recuperato nessun dato, e si 
dovranno inserire i dati manualmente. 
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• Quadro – Contratto 

 

Lo step successivo riguarda l’inserimento dei dati del “Contratto” . 

 

 

 
In questa sezione se si seleziona il campo lavoratore coobbligato, appare un’altra sezione per 
l’inserimento del lavoratore in job-sharing 
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• Quadro – Rapporto di Lavoro 

 

Lo step successivo riguarda l’inserimento dei dati del “Rapporto di lavoro”.  

 
 

Nel caso di comunicazione riguardante la Legge 68/99 è obbligatorio indicare al campo “Legge 
68” la voce ricorrente. 

Nel caso di comunicazione in agricoltura indicare i giorni lavorativi. 

Lo step successivo riguarda l’inserimento delle “Informazioni aggiuntive”. Questa maschera  
visualizza contenuti diversi a seconda di informazioni inserite negli step precedenti in base alla 
tipologia di comunicazione o al tipo di contratto e rapporto di lavoro. Ad esempio  

- per le comunicazioni degli apprendisti contiene le informazioni aggiuntive relative al 
tutor, alla denominazione del profilo formativo, alla tipologia formazione, ecc… (dati 
degli ex modelli Ap1 e AP2) da compilare obbligatoriamente. 

- In caso di proroga contiene la data di nuova scadenza del rapporto di lavoro 
- in caso di trasformazione i dati relativi al nuovo rapporto trasformato 
- in caso di cessazione i dati di fine del rapporto 
 

Per salvare i dati inseriti cliccare sulla voce Salva . Questa operazione visualizza l’anteprima di 
stampa   e inserisce la comunicazione in stato di Bozza.  

Le comunicazioni in stato di Bozza non hanno validità di invio.  
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3.3.2 Particolarità delle comunicazioni  di somministrazione 

Per le comunicazioni di somministrazione il contenuto delle maschere di inserimento dati del 
modulo di comunicazione è quasi identico a quello sopra esposto. 

Lo step “Somministratore”  contiene i dati dell’agenzia per il lavoro.  

Lo step “Contratto”  contiene  i dati contrattuali.  

Lo step “Impresa utilizzatrice“ contiene i dati dell’azienda che utilizza il lavoratore. 
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3.3.3 Invio delle comunicazioni 

Per inviare la comunicazione cliccare sull’icona   

 

 
 

La comunicazione viene inviata e contestualmente protocollata. Il sistema visualizza la seguente 
finestra per comunicare il successo dell’operazione 
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3.3.4  Comunicazioni multiple 

Ai sensi dell’ art.18 della Legge 35/2012 i datori di lavoro agricoli devono essere messi nella 
condizione di poter fare un'unica comunicazione in caso di contestuale assunzione di due o più 
operai agricoli aventi il medesimo rapporto di lavoro. 

Pertanto è stata predisposta una funzionalità che permetta di effettuare un unico inserimento per 
più lavoratori selezionando la voce “comunicazioni multiple”  

 

 

 

Si apre una nuova maschera,  cliccare su Nuova comunicazione in alto a destra.  

 

 

 

Per richiamare l’anagrafica aziendale, inserire il codice fiscale e cliccare sul  »cerca .  

Trovata l’azienda cliccare su »seleziona accanto alla sede interessata. 
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A questo punto il sistema genera un form già compilato con i dati dell’azienda scelta allo step 
precedente ed è quindi possibile proseguire con l’inserimento dei dati contrattuali, cliccando sul 
tasto AVANTI in basso a destra. 

 

Cliccando sempre su AVANTI si passa alla compilazione dei dati anagrafici del primo lavoratore. 
Terminato l’inserimento cliccare sul SALVA in alto a destra.  

Selezionando il tasto “inserisci nuovo lavoratore” in alto a sinistra si potranno inserire i 
successivi lavoratori. 
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Al termine della compilazione cliccare sul tasto FINE in basso a destra  

 

 

 

Per creare la bozza selezionare il tasto GENERA. 

 

 

 

Infine cliccare su INVIA per inoltrare le comunicazioni. 
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3.3.5  Ricerca delle comunicazioni 

Selezionando la voce “Elenco” presente nel menu “Comunicazioni di 
avviamento/somministrazione”, è possibile richiamare l’archivio delle comunicazioni inserite, 
mediante le chiavi di ricerca (codice comunicazione, protocollo, c.f. dipendente, ecc…). 
Nell’elenco vengono visualizzate in anteprima alcune informazioni: 

• lo stato della comunicazione: 

_ “bozza” comunicazione inserita ma non avente la validità di essere inviata o firmata  

_“firmata”,  comunicazione inserita ed ufficialmente inviata con firma digitale. 

_“inviata”, comunicazione inviata telematicamente dal datore di lavoro 

_“rettificata”, comunicazione inserita e successivamente rettificata. 

_“ufficio”, comunicazione inserita dai Centri Impiego. 

_“annullata” comunicazione precedentemente inserita che è stata annullata 

_“Interoperabilità” comunicazione che il datore di lavoro ha inviato sul portale di un’altra 
regione o  provincia, trasmessa alla Provincia di Milano per competenza. 

_”inviata con convenzione” comunicazione inviata a seguito della stipula di una 
convenzione con la Provincia di Milano (non più in uso) 

• la date di inserimento ed eventuale invio 

• il protocollo 

• ragione sociale, C.F. e P.I. dell’azienda fornitrice/azienda utilizzatrice 

• La sede di lavoro 

• I dati del lavoratore 

• la tipologia di comunicazione (assunzione, cessazione, proroga o trasformazione).  

 

Accanto ad ogni comunicazione è possibile visualizzare le seguenti icone: 

 

L’icona  consente di visualizzare  la comunicazione. 

L’icona  consente di visualizzare la comunicazione precedente a quella selezionata 

L’icona  consente di eliminare le comunicazioni con lo stato “bozza” 
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3.4   Comunicazioni 

Selezionando la voce Comunicazioni vengono visualizzate le voci Prospetto informativo e 
Modifiche societarie.  

3.4.1 Prospetto informativo 

Si rimanda al manuale sui Prospetti Informativi 

 

3.4.2 Vardatore 

Si rimanda al manuale sui Vardatori 
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3.5 Gestione dell’invio della delega 

3.5.1 Compilazione ed invio della delega 

Gli utenti che operano per conto di terzi (es. consulenti del lavoro), per poter utilizzare a pieno le 
operatività di gestione dei fascicoli azienda e l’invio delle comunicazioni devono procedere 
all’opzione “delega” . 

 

 

 

Cliccare sulla voce “Comunicazioni delega/revoca” , cliccare sulla voce “delega” per visualizzare 
il modulo dati per il successivo invio della delega . 
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3.5.2 Azienda delegante. 

Lo step “azienda delegante” deve contenere i dati del soggetto che delega l’intermediario. 

1) Procedimento nel caso sia il delegante a compilare il modulo di delega.  

In questo caso è la stessa azienda che procede all’invio della delega, il sistema carica 
automaticamente i dati aziendali ed è quindi possibile passare allo step successivo “Azienda 
delegata” 

2) Procedimento nel caso sia l’intermediario a compilare il modulo di delega.  

In questo caso il primo step contiene i dati dell’intermediario e andranno sostituiti con i dati 
dell’azienda delegante. Cliccare sul cerca... posto sotto la denominazione.  

Nella maschera di ricerca inserire i dati del delegante, (si consiglia l’indicazione del codice 
fiscale) cliccare sul [cerca] e quindi sull’icona  per selezionare l’anagrafica. 

 

 

 

Se la ricerca non da risultati, è possibile procedere alla creazione dell’anagrafica mediante la 
funzionalità NUOVO presente nel menu ANAGRAFICHE 
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Inserire i dati della sede legale e cliccare su SALVA in alto a destra  
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Procedere all’inserimento del codice ATECO e salvare. 

 

Per aggiungere le sedi operative, cliccare sul tab corrispondente e quindi su NUOVO in alto a 
destra. 
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3.5.3 Azienda delegata. 

Cliccare sulla voce “azienda delegata”  per inserire i dati dell’intermediario. 

L’inserimento avviene tramite la funzionalità cerca… esattamente come per l’azienda delegante.   

3.5.4 Funzionalità da delegare.  

Lo step “funzionalità da delegare”  consente di indicare quali funzioni delegare all’intermediario. 
Cliccare sulla voce “modifica” per aprire la maschera, quindi selezionare le funzionalità 

interessate e cliccare sull’icona per salvare. 

  

 

 

Successivamente cliccare sulla voce “Salva” per inserire la delega in stato di bozza e 
visualizzare l’ anteprima. 
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3.5.5 Invio della delega 
 
a) Con firma digitale.  

Per Inviare la comunicazione con firma digitale, cliccare  sull’icona   

b)   Senza firma digitale. 

Se non si è in possesso della firma digitale  (o in caso di problemi tecnici legati alla propria 

smart card di firma) per Inviare la comunicazione cliccare sull’icona  . 

 

 



Provincia di Milano  Gestore Comunicazioni Obbligatorie 

47 

manuale cob - giugno 2013.doc              Manuale Operatore Azienda 

3.6 Gestione dell’invio della revoca di una delega. 

Per revocare una delega, cliccare sulla voce “Elenco”, indicare i parametri di ricerca nella 
maschera centrale (es: il c.f. del delegante) e cliccare sulla voce [cerca]. Aprire il documento 
utilizzando il tasto  . 

 

 
 

 

In alto a sinistra cliccare sull’opzione [Revoca]. Tutti i dati inseriti nel documento di delega 
vengono recuperati, pertanto si dovrà procedere solo con il salvataggio e l’invio. 
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3.6.1 Invio della Revoca 

 
a) Con firma digitale.  

Per Inviare la comunicazione con firma digitale, cliccare  sull’icona    

 
b) Senza firma digitale. 
 
Se non si è in possesso della firma digitale  (o in caso di problemi tecnici legati alla propria 

smart card) per Inviare la comunicazione cliccare sull’icona  . 
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3.7 Richiesta legge 68/99 

Attraverso questo menu è possibile effettuare le seguenti richieste: 

 

• Nulla Osta Nominativo 

• Richiesta di computo online  

• Richiesta di esonero parziale 

• Sospensione dagli obblighi  

    Si rimanda al manuale Richiesta legge 68/99 per le specifiche tecniche. 

 

3.8  Utilità 

Selezionando la voce Utilità vengono visualizzate le seguenti voci: 

 

1)Elenco tracciati e import tracciati 

Si rimanda al manuale per l’invio delle comunicazioni in formato XML 

 

2) Modifica dati apprendistato 
 
Attraverso questa procedura è possibile modificare esclusivamente i seguenti dati: 
 

• Titolo di studio dell’apprendista 
• Tipologia di formazione richiesta (esterna, interna o integrata) 
• Profilo formativo come previsto dal CCNL di riferimento 
• Qualifica da conseguire 
• Dati del Tutor aziendale 

Si rimanda al manuale “modifica dati apprendistato” per le specifiche tecniche 

 

 
 

 

 


