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Per iniziare 
 

Il portale è: 
- un progetto di e-government dedicato ai Servizi per l’Impiego; 
- un sito internet con contenuti riguardanti i temi del lavoro nei Servizi per l’Impiego della  
    Regione Puglia; 
- il punto di accesso agli applicativi per la gestione delle Politiche del Lavoro ad uso dei Servizi 
    pubblici per l’Impiego e degli Obblighi di comunicazione ad uso dei soggetti obbligati ed  
   abilitati. 

 

 
Il portale: 

- richiede a tutti gli utilizzatori la registrazione come utenti ai servizi on-line; 
- consente, una volta abilitati con username e password, l’accesso agli applicativi gestionali. 

 

 

Avviare Internet Explorer e collegarsi all’indirizzo http://sintesi.provincia.taranto.it/portale/ per 

accedere alla Home Page del Portale di Sintesi. 
 

ATTENZIONE! 
 

Si precisa che, a seguito dei vari aggiornamenti che vengono effettuati, potrebbero verificarsi dei problemi nell'utilizzo 
del Portale. 
Pertanto, si raccomanda di modificare le impostazioni dei "File temporanei Internet" nella "Cronologia esplorazioni". 
Nella schermata "Proprietà-Internet" selezionare la scheda "Generale" e, quindi, in "Cronologia esplorazioni", "fare clic" 
su "Impostazioni". 
Nella finestra di dialogo "Impostazioni", nei "File temporanei Internet", "selezionare" e "salvare" in predefinito 
"All'apertura della pagina web". Vedi figure A, B e C 

 
                                Fig. A                                                                              Fig. B 

 

 
 

Clicca con tasto destro del mouse                                       Clicca su “Impostazioni” 
su icona Internet Explorer 

 
 
 

http://sintesi.provincia.taranto.it/portale/
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Fig. C 

 

 
 

Clicca su “All’apertura della pagina Web” e poi su “Ok” 

 
 

Per accedere all’area riservata inserire nell’indice login la propria username e password e cliccare 

sul simbolo  Entra (fig.1). 
(fig. 1) 
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Il sistema visualizza la seguente Tab (fig 2): 

(fig. 2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

È necessario modificare la password periodicamente (almeno ogni 3 mesi), cliccando su 
“Modifica Password” riportata sotto il messaggio di benvenuto esposto nell’area riservata  
 DATI LOGIN e seguendo le successive indicazioni. 

 
 
 
 
La password deve restare segreta e va custodita con cura.  
Gli accessi e tutte le operazioni sugli applicativi vengono registrati a nome del 
soggetto accreditato, che ne ha la responsabilità.  
Gli applicativi sono utilizzabili solamente con la propria password e solo dai pc 
presenti negli uffici.   

 
 

 
I moduli che vengono maggiormente utilizzati per la corretta gestione dei Servizi offerti dai Centri per 
l’Impiego sono tre: 

 
- GSS, che riguarda la gestione degli utenti registrati nel Sistema, prevalentemente i Lavoratori 

 
- COB, che riguarda la gestione delle comunicazioni obbligatorie da parte delle Aziende e degli 

Intermediari autorizzati 
- L68, che riguarda la gestione del Collocamento Mirato dei disabili e delle categorie protette 

 
 
 
 

Le istruzioni che seguono sono riferite al modulo GSS – GESTORE SERVIZI 
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Principali funzioni dell’applicativo GSS:  
 Ricerca /nuovo 
 Scheda Anagrafica 
 Scheda professionale 
 Erogazione Servizi 
 Convocazioni 
 Prenotazioni servizi 
 Accorpa 
 Elenchi  
 
Per assicurare la validità delle informazioni che, a qualsiasi titolo, vengono inserite nel Sistema, si 
raccomanda a ciascun operatore di effettuare il salvataggio del movimento effettuato, cliccando 

sull’icona e, se richiesto, di protocollarlo, quando nella pagina è presente l’icona relativa al 

protocollo . 
 

Lavoratore 
 
Il menù Lavoratore consente di ricercare un soggetto presente in archivio o di inserirne uno Nuovo. 
E’ possibile effettuare la ricerca per codice fiscale, cognome, nome o incrociando i vari campi (fig.3). Nel 
caso la ricerca sia mirata, cioè con più campi, l’esito potrebbe anche essere negativo (non trovato); si 
consiglia di effettuare la ricerca con un numero limitato di parametri, il cui risultato sarà un elenco di 
nominativi con tali parametri comuni o simili (fig.4). Se il soggetto si trova in elenco, cliccare sull’icona 

Modifica  per accedere al fascicolo della persona.  

E’ possibile stampare la Scheda anagrafica/professionale cliccando sull’icona Stampa .  
 

                                                        (fig.3) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Può anche accadere che il soggetto non sia presente e quindi, per inserirlo (fig.4), bisogna cliccare sull’icona 

(posta in alto a destra) 
 
                                                                      (fig.4) 
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Nominativo presente nel D.B. 
Nel caso in cui l’esito della ricerca consenta l’individuazione del nominativo desiderato, come illustrato 

sopra, si accede cliccando sull’icona Modifica  e si apre il fascicolo individuale, Scheda Anagrafica, 

in cui vengono visualizzate le informazioni ivi contenute (fig. 5). 
 
Entrando nella posizione del lavoratore selezionato, potrebbe apparire un “Alert” attivo (avviso di notifica 
esposto dal sistema), che è possibile disattivare se non più utile o, attuale, lasciare ancora attivo.  

(fig.5) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

In corrispondenza della Tab SINTESI il sistema propone immediatamente una sintesi dei dati salienti del 
lavoratore selezionato; selezionando il pulsante [dettaglio], l’operatore può posizionarsi direttamente sui 
contenuti della singola tab di dettaglio. Se il soggetto risulta in possesso di credenziali, perché titolare di 
attività autonoma, il sistema espone un alert in rosso, per evidenziare la condizione. 
 
La Tab successiva riguarda i Dati personali (fig.6), che possono essere tutti aggiornati, tranne quelli 
riguardanti il codice fiscale, per i quali il sistema consentirebbe di effettuare la eventuale modifica, 

selezionando preventivamente l’icona di (posta in alto a destra), ma si consiglia di procedere 
all’eventuale modifica/inserimento del codice fiscale corretto con il supporto del servizio Help Desk. 
 
                                                                             (fig.6) 
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ATTENZIONE! 
Come vedremo più avanti, la presenza della SAP (Scheda Anagrafica Professionale) sul NCN (Nodo 
di Coordinamento Nazionale) è molto importante per la gestione della DID (Dichiarazione Immediata 
Disponibilità) e quindi, essendo la SAP collegata al codice fiscale della persona, bisogna usare molta 
attenzione prima di procedere alla sua eventuale modifica. 
 
Nella pagina relativa ai Dati personali (fig. 6) esiste anche la predisposizione delle funzionalità relative alla 
“Disponibilità a ricevere “newsletter” o “SMS”: tali funzionalità dovrebbero essere attivate 
contestualmente alla pagina "web di NEWSLETTER" per consentire l’invio istantaneo di informazioni 
destinate al lavoratore. 
 
Al termine della compilazione della pagina dedicata ai Dati personali, è obbligatorio fleggare sull’icona 
relativa alla Liberatoria sulla privacy ed indicare la data in cui viene resa; la stessa dovrà essere 
AGGIORNATA ogni qualvolta si effettuano variazioni, opportunamente registrate, con conseguente stampa 

del modello C/VAR (importante per la tracciabilità delle modifiche effettuate). 

In corrispondenza della Tab Domicilio ed altri recapiti (fig. 7), è possibile inserire o aggiornare i dati relativi 
al Domicilio del lavoratore. 

(fig. 7) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nominativo non presente nel D.B. 
 

Nell’eventualità in cui l’esito della ricerca del nominativo risulti essere negativo, come già sopra anticipato, 

bisogna inserimento dell’anagrafica, cliccando sull’icona       (posta in alto a destra) ovvero cliccando sul 

link Nuovo (posto nella colonna di sinistra, all’interno del link Lavoratore), come illustrato nella figura 8.  
 

(fig. 8) 
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Cliccando sull’icona “Nuovo”, appare la seguente videata (fig.9) dove si devono registrare i dati 
dell’utente/lavoratore. 

                                                             (fig. 9) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Si evidenzia che, qualora i dati relativi alla residenza siano coincidenti con i dati relativi al domicilio, è 
possibile fleggare con un segno di spunta tale eventualità, evitando così di doverli inserire nella Tab 
predisposta Domicilio ed altri recapiti. Si precisa che la sede del Domicilio determina il Centro per 
l’Impiego di appartenenza. 
 
 
 

Disponibilità al lavoro D.Lgs. 150/2015 
 
Successivamente troviamo la Tab Disponibilità al lavoro DL 150, dove è opportuno effettuare una 
spiegazione in premessa e prestare particolare attenzione, perché la Did - Dichiarazione di Immediata 
Disponibilità al lavoro, è la dichiarazione che determina formalmente l’inizio dello stato di disoccupazione di 
una persona. 
 
Chi è disoccupato, o ha ricevuto comunicazione di licenziamento, può presentare la Did per accedere ai 
servizi di reinserimento nel mercato del lavoro. 
 
La Dichiarazione di Immediata Disponibilità avrà validità solo dopo il suo conferimento sul Nodo di 
Coordinamento Nazionale (NCN). 
 
L’Anpal (Agenzia Nazionale Politiche Attive Lavoro) ha individuato nell’Indice di Profiling 
quell’elemento, dotato di efficacia amministrativa che, congiunto a vincoli e dipendenze tra i flussi, pone i 
presupposti per poter ritenere valide le Dichiarazioni di Disponibilità presentate sui Sistemi Informativi 
Regionali e ottenere un conferimento esaustivo nei dati e puntuale nei tempi. 

 
Nel Sistema Sintesi, Storico SAP, troveremo tutte le SAP, antecedenti o successive alla data del 04/12/2017, 
precisando che le prime risulteranno prive di Indice di Profiling. 

 
L’Indice di Profiling, insieme alla Data DID, viene scritto all’interno della Sez. 2 della SAP dallo stesso 
NCN, previa chiamata da parte del S.I.L. Puglia (Sistema Informativo Lavoro – Sintesi) a un servizio 
appositamente predisposto (Conferimento DID), al quale sono dati in input, oltre alle variabili di Profiling, i 
campi “Data DID”, “Tipo evento”, “Data evento”, il “Codice Fiscale” del cittadino disoccupato e il 
“Codice ente promotore” (riferito al Centro per l’Impiego che gestisce la DID).   
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Tale invocazione deve avvenire entro limiti temporali prestabiliti rispetto alla data DID comunicata. Il 
conferimento preventivo delle SAP sarà   altresì   un   prerequisito   necessario    per   l’invocazione   efficace   
del   servizio di Conferimento DID. 

 
 
Per la gestione della Disponibilità al lavoro D.Lgs. 150/2015, bisogna considerare quindi tre aspetti 
fondamentali: 
 
1 - solo il NCN può scrivere e modificare l’Indice di Profiling, la Data DID e la Data Evento all’interno della                              
     Sez. 2 della SAP; 
2 - il calcolo del Profiling viene operato esclusivamente da NCN ed è richiesto dal S.I.L. Puglia in  
     concomitanza con la trasmissione della DID, tramite chiamata al servizio predisposto; 
3 - il calcolo del Profiling andrà a buon fine solo nel caso in cui il S.I.L. Puglia abbia già conferito la SAP in  
     questione e le variabili di profiling, passate in input al servizio, risultino corrette nella forma e nella          
     valorizzazione. 

 
 Inserimento della DID 

 
La Did può essere resa in tre modi: 
 

 
a. Presso il Centro per l’Impiego con l’intervento dell’operatore addetto (in Puglia attraverso il Sistema    

          Informativo Lavoro SINTESI) 
 
      b. Attraverso il portale ANPAL, dall'area riservata MyANPAL, autonomamente e direttamente gestita  
         dall’interessato (DID Online) 
 
      c. Tramite i Patronati, attraverso la presentazione della domanda di NASPI all’INPS in quanto, come 
          previsto dalla circolare INPS n. 194 del 27 novembre 2015, la domanda stessa equivale a  
          presentazione della dichiarazione di immediata disponibilità                      
 

In ogni caso, la  Convalida della DID deve avvenire ad opera dell’operatore del CPI. 
 
   

a. Inserimento della DID attraverso il sistema informativo lavoro SINTESI da parte  
dell’operatore  

 
Come anticipato sopra, prima di poter inviare la DID bisogna accertarsi che sul NCN esista la SAP e quindi, 

per farlo, bisogna cliccare sulla Tab Storico SAP (fig.10) ed effettuare un Verifica SAP 

 
(fig.10) 
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Attraverso questa procedura, l’operatore verifica immediatamente i dati della DID presenti su SINTESI 
confrontandoli con quelli presenti sul Nodo di Coordinamento Nazionale Anpal - NCN (fig.11) 
 

(fig.11) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

SAP non presente su NCN 
 

Se dalla verifica risulta che la SAP non è presente, bisogna procedere innanzi tutto con l’invio della SAP, 
dopo aver seguito l’iter sotto indicato: 
 
Aggiornare tutti i dati della scheda anagrafico-professionale in maniera dettagliata e puntuale. 
  
L’operatore dovrà procedere innanzitutto e OBBLIGATORIAMENTE all’aggiornamento dei dati anagrafici e 
personali all’interno della Tab. Sch. Anagrafica: 

•         Dati personali 
•         Domicilio ed altri recapiti 
•         doc. di identità 
•         Visibilità (ATTIVANDO VISIBILITA’ SU SINTESI E CLICLAVORO) 
•         Liste speciali (se presenti) 
 

Prestare particolare attenzione ai dati di contatto (telefono e mail) 
 

L’operatore dovrà poi procedere OBBLIGATORIAMENTE all’aggiornamento dei dati professionali all’interno 
della Tab. Sch. Professionale: 

 
•         Esperienze 
•         Studi 
•         Lingua 
•         Informatica 
•         Disponibilità 
•         Albi 
•         Tirocini 
•         Formazione 
•         Competenze 
•         Patentini 
•         Patenti 
•         Assistente Familiare 
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In questo caso (ricordiamo: SAP non presente su NCN), la SAP deve essere necessariamente inviata 
prima di procedere all’invio della DID e, per farlo, è necessario che nella SAP di SINTESI non sia presente 
nessuna data DID. Se così non fosse, bisogna procedere alla disabilitazione momentanea della DID 
cliccando sul link Non visualizzare in SAP (fig.12); la colonna “Valida per SAP”, così, assumerà il valore 
“N”.  
 

(fig.12) 

 
 
 
 
Al termine dell’aggiornamento dei dati, si deve PROCEDERE OBBLIGATORIAMENTE ALL’INVIO DELLA 
SAP SECONDO LA SEGUENTE PROCEDURA (e, solo successivamente, con l’invio della DID al NCN). 

 
 

1) Selezionare la Tab Storico SAP (fig.13) 
 
                                                           (fig.13) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2)   Cliccare sul pulsante (Crea SAP Sintesi) 
 

In seguito, selezionare la funzione Invio Nodo Regionale (fig.14) per la trasmissione della SAP aggiornata al 

Ministero. 
 

(fig.14) 
 

 
Una volta accertata la presenza della SAP sul NCN, andare in Scheda anagrafica su Gestore dei Servizi e  
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SAP presente su NCN con data DID diversa da data DID su SINTESI                                                                                
in assenza di A02 - Patto di servizio personalizzato 

 
Se dalla verifica risulta che la SAP è presente, ma ha una data DID diversa dalla data DID su SINTESI e non 
è presente il patto di servizio A02 attivo, è necessario revocare la DID presente su NCN: in questo caso  
bisogna procedere, come da fig.15, alla abilitazione temporanea della DID presente su NCN cliccando sul 
link Visualizza in SAP (la colonna “Valida per SAP” assumerà il valore  “S”) e alla disabilitazione di tutte le 
altre DID cliccando sul link Non visualizzare in SAP, lasciando la colonna “Valida per SAP” con il valore  
“N”, quindi cliccare su Revoca e poi procedere con l’invio al NCN della DID. 
 

 (fig.15) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
quindi cliccare sulla tab Dichiarazione disponibilità DL 150 (fig.15) 

                                                                                      
 

 
SAP presente su NCN con data DID diversa da data DID su SINTESI                                                                 

in presenza di A02 - Patto di servizio personalizzato 
 
Se dalla verifica risulta che la SAP è presente, ma ha una data DID diversa dalla data DID su SINTESI ed è 
presente il patto di servizio A02 attivo, per revocare la DID presente su NCN bisogna prima disattivare il 
Patto di servizio attivo (A02).  

 
Questa operazione può essere effettuata solo dall’operatore abilitato. 

 

La pagina della DID è divisa in due sezioni:  
la parte alta dove è possibile visualizzare le DID dal 4 dicembre 2017 compreso in avanti; 
la parte sottostante con le DID rilasciate precedentemente. 

                                                                         (fig.16) 
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La videata relativa allo storico delle Dichiarazioni di disponibilità è formata da 16 colonne, all’interno delle 
quali ci sono vari link e pulsanti, che consentono la gestione della DID: 
Data Dichiarazione (Data DID) - Provenienza (SINTESI – MINISTERO – INPS) – Ente (Centro Impiego 
promotore) - Stato DID (INSERITA – REVOCATA- SOSPENSIONE) – Stato Invio NCN (Inviata – Errore – 
Convalidata) – Dati Protocollo (Data di protocollazione) – Valida per SAP (N/S) e poi i pulsanti di Modifica 
– Convalida – Protocolla – Elimina – Revoca – Stampa – Invia al NCN – Non visualizzare in SAP – 
Visualizza in SAP. 
 

Per il rilascio di una DID, cliccare sul pulsante (fig. 17)  
 

                                                                             (fig. 17) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dopo aver cliccato sul pulsante si aprirà la pagina di rilascio della DID in cui, oltre alla data 
DID, dovranno essere compilati i dati per il calcolo del profiling (fig.18)  
 

(fig.18) 
  
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Una volta completati i campi, esistono 3 opzioni: 
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1 .  Bottone verde “Invia la DID e calcola il profiling”: i dati inseriti dall’operatore vengono salvati nel 

database e la DID viene protocollata diventando non più modificabile. Il sistema, dopo il 
salvataggio, tenta l’invio al nodo nazionale del Ministero per il calcolo del profiling e, se l’invio va a 
buon fine, il sistema rimanda ad una pagina di cortesia che avvisa l’operatore che può 
procedere con la convalida della DID stipulando il patto di servizio. Nel caso, invece, l’invio al 
nodo nazionale non avvenga in maniera corretta o non sia possibile, perché il nodo nazionale 
risulta irraggiungibile, la pagina di cortesia avvisa l’operatore che può comunque procedere con 
la stipula del patto. 
 

2.   Bottone arancio “Salva la DID in bozza ma non inviarla, provvederò più tardi all’invio”: la DID  
                   viene salvata, ma non protocollata, né inviata al nodo nazionale. E’ possibile in qualsiasi   
                   momento rientrare, cliccando sul tasto Modifica, e procedere con una modifica o all’invio al nodo 
                   nazionale.  Di conseguenza si ritorna alle pagine di cortesia.               

                                                                 
(fig.19) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Bottone rosso Esci senza salvare tutte le modifiche andranno perse: cliccando su  
     questo bottone si riporta alla pagina di fig.16 e tutte le modifiche vengono perse. 
 

Se ipotizziamo di aver cliccato sul bottone verde (vedi fig.17), la pagina che si presenta è 
quella che ci avvia alla stipula del patto di servizio (vedi fig.20) 
 
                                                   (fig.20) 
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L’ inserimento della DID può avvenire anche: 
 
b.  direttamente dall’interessato attraverso il portale ANPAL (Ministero) e, come si evince da fig.21,  
nella colonna Provenienza, sarà indicato Ministero   

                                                           (fig.21) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                            Oppure 
 

c. tramite i Patronati, attraverso la presentazione della domanda di NASPI all’INPS (INPS) e, come si 
evince da fig.22,  nella colonna Provenienza, sarà indicato INPS   

 
                                                           (fig.22) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

 
 
                Convalida della DID attraverso il Patto di Servizio 

 
Se il lavoratore ha necessità di usufruire dei Servizi di Politica Attiva offerti dal Centro per l’Impiego, 
eventualità che nel caso di presentazione di domanda di NASPI all’INPS diventa obbligatoria, la convalida 
di una DID precedentemente inserita avviene con la sottoscrizione del Patto di Servizio con il lavoratore.  
In questo caso, l’operatore del CPI (Centro per l’Impiego), prima di convalidare la DID, deve per prima cosa 
procedere con la sottoscrizione del Patto di Servizio. 
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Successivamente, per effettuare  la convalida della DID, l’operatore dovrà andare nella Tab. Erogazione 
servizi (“senza prenotazione” oppure “con prenotazione”) e procedere con la specifica erogazione del 
servizio che verrà di conseguenza tracciato nella SAP con il codice “A02-Patto di Servizio Personalizzato”. 

(fig.23) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
L’iter per la erogazione del servizio sopra descritto è il seguente (fig.24): 

 
•         DISPOSITIVO:    “D.L. 150/2017” 
•         AZIONE:      “A02 – Patto di Servizio Personalizzato”   
•         SALVA  
                                                         (fig.24) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Si evidenzia che solo con l’erogazione del servizio A02, la DID verrà convalidata, pertanto si invitano 
tutti gli operatori  ad effettuare l’operazione prevista. 

 
Con l’erogazione del patto e, quindi, con la convalida della DID termina il rilascio della Dichiarazione di 
disponibilità al lavoro. Bisognerà sempre stampare un modello di DID contenente, sotto forma di 
autocertificazione, i dati rilasciati dall’utente per il calcolo  del profiling e sottoporlo all’utente per la 
sottoscrizione. 

 
                 Convalida DID Inps  – Ministero (da portale ANPAL) 

 
Come già illustrato precedentemente, nel caso in cui un lavoratore rilascia la DID sul portale dell’Anpal o 
presenta domanda di Naspi all’Inps, le informazioni arrivano in Sintesi per la convalida. 
Questa operazione equivale al riconoscimento da parte dell’operatore di quanto inserito in autonomia 
direttamente dall’interessato o attraverso il patronato. 
Pertanto, quando il lavoratore si presenta al Centro per l’Impiego, dopo la verifica delle sue generalità, 
l’operatore dovrà procedere con le seguenti operazioni: 

 
•        Verifica SAP attraverso l’apposito bottone 
•        Aggiornamento dei dati della SAP – Scheda Anagrafico e Professionale 
•        Invio della SAP al NCN 
•        Sottoscrizione del Patto di Servizio Personalizzato 
•        Erogazione del servizio relativo al Patto di Servizio Personalizzato 
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•       Convalida della DID attraverso la Tab Dichiarazione di Disponibilità DL150, cliccando sul 
relativo bottone (fig.25) 

(fig.25) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
                 Convalida DID senza Patto di Servizio 
 
In caso di presenza di DID antecedenti al 4 dicembre 2017 nella situazione di mantenimento dell’anzianità di 
iscrizione, o di DID propedeutiche ad un imminente rapporto di lavoro, è sufficiente per l’operatore andare 
nella tab Dichiarazione disponibilità DL 150 e convalidare la vecchia DID, cliccando semplicemente sul 
relativo pulsante Convalida (fig.26), dopo essersi accertato che sul NCN sia presente almeno una SAP del 
lavoratore. 
 

(fig.26) 
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Stato Occupazionale       
 
La convalida della DID genera un nuovo Stato Occupazionale (fig.27), che deve essere verificato, 

eventualmente aggiornato, cliccando sull’icona e, infine, protocollato, cliccando sull’icona   
(fig. 27) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Le regole per la determinazione della anzianità d’iscrizione nello Stato Occupazionale sono 
disciplinate dalla Circolare ANPAL n. 1 del 23/07/2019 avente come oggetto “Regole relative allo 
stato di disoccupazione, emanata a seguito del D.L. n. 4/2019 (convertito con modificazioni dalla L. 
n. 26/2019)”; la predetta Circolare è riportata in calce al presente Manuale Operativo. 
 
Come già accennato all’inizio di questo capitolo, gli Stati Occupazionali vengono di norma generati 
automaticamente dal Sistema, al verificarsi di un nuovo evento; quindi, con la registrazione dei dati nella Tab 
Disponibilità al lavoro DL150, il sistema genera automaticamente uno stato occupazionale (fig.26). 
I dati contenuti negli stati occupazionali presenti in elenco possono essere visionati. 

È possibile generare manualmente uno Stato Occupazionale attraverso il pulsante . Ricordiamo che 
tale operazione può essere compiuta solo se i dati contenuti nello stato occupazionale corrente sono 
palesemente errati.  
 
Un nuovo evento che genera uno Stato Occupazionale può essere anche una Comunicazione Obbligatoria 
(assunzione, cessazione, trasformazione, proroga) e, quindi, anche questo va protocollato, cliccando 

sull’icona ,  al fine di renderlo visibile nella certificazione degli Stati Occupazionali Validi, che può 

essere stampata, cliccando sull’icona  (fig.28) 
(fig.28) 
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Patto Servizio 
 
Come abbiamo potuto già vedere nelle pagine 15 e 16, dopo aver effettuato le operazioni relative alla DID 
(Dichiarazione di Immediata Disponibilità), è possibile (se necessario) procedere con il Patto di Servizio 
Personalizzato attraverso l’apposita Tab (fig.29) 

(fig.29) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Di seguito viene indicato nuovamente il processo da seguire, con la raccomandazione di rispettare l’ordine 
descritto: 

 
- Entrare nella Sch. Anagrafica (fig.30) 
 

(fig.30) 
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- Selezionare la Tab Storico SAP ed effettuare per prima cosa il Verifica SAP al fine di verificare e 

aggiornare i dati della SAP presenti sul NCN (fig.31) 
 

(fig.31) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- Aggiornare tutti i dati della scheda anagrafico-professionale in maniera dettagliata e puntuale. 
  
Come già indicato alla pagina n. 10, bisogna procedere innanzitutto e OBBLIGATORIAMENTE 
all’aggiornamento dei  dati anagrafici e personali all’interno della Tab. Sch. Anagrafica: 
 
•         Dati personali 
•         Domicilio ed altri recapiti 
•         doc. di identità 
•         Visibilità (ATTIVANDO VISIBILITA’ SU SINTESI E CLICLAVORO) 
•         Liste speciale (se presenti) 
 

Prestare particolare attenzione ai dati di contatto (telefono e mail) 
 
- Quindi, procedere OBBLIGATORIAMENTE all’aggiornamento dei dati professionali all’interno della Tab. 
Sch. Professionale: 
 
•         Esperienze 
•         Studi 
•         Lingua 
•         Informatica 
•         Disponibilità 
•         Albi  
•         Tirocini 
•         Formazione 
•         Competenze 
•         Patentini 
•         Patenti 
•         Assistente Famigliare 

 
- Inserire, se non è stato fatto, la DID (Dichiarazione di Immediata Disponibilità).  
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- Entrare nella Tab Patto Servizio (fig.32) e cliccare sul pulsante “Nuovo” 
 

(fig.32) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Apparirà quindi la seguente videata (fig.33), dove ci sono dei campi da riempire secondo la modalità sotto 
descritta per l’inserimento dei dati: 
 

 (fig.33) 

 
 
- Nel link Tipologia Patto di Servizio (fig.32) troviamo una combo con l’elenco delle tipologie di patti di 
servizio: 
 
- Garanzia Giovani 
- Studenti 
- PDS Decreto 150 
- RDC Patto per il lavoro 
Se non si tratta di una Tipologia specifica, bisogna selezionare PDS Decreto 150 
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- Nel link Tipologia lavoratore (fig.34), bisogna selezionare il target del lavoratore tra quelle elencate: 

          Percettori AASS  
          Percettori AASS in costanza di rapporto di lavoro 
          Non Percettori  
 

 
(fig.34) 

 
Se nella Tipologia Patto di Servizio avremo selezionato Garanzia Giovani (fig.35), sarà possibile 
selezionare il livello del Profiling Garanzia Giovani, la cui entità sarà stata preventivamente determinata su 
altra piattaforma regionale. 

(fig.35) 

 
 
 
N.B.: in base alla tipologia di utenza, verrà stampato il relativo allegato al patto di servizio 
personalizzato. 
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- Una volta selezionata la tipologia di utenza, bisogna compilare i campi relativi alla prima e alla seconda  
pagina, si dovrà indicare obbligatoriamente il nome del Tutor, che di norma coincide con l’operatore 
dell’ufficio con il quale l’utente sta facendo il Patto (fig.36), cliccando sul pulsante (cerca)….. 

(fig.36) 

 
 
….dove si aprirà una videata (fig.37), per l’inserimento dei dati dell’operatore, il cui nome apparirà poi nella 
prima pagina;  

(fig. 37) 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- nella seconda pagina del patto, bisogna continuare a compilare tutti campi presenti, prestando 
attenzione alla valorizzazione del campo “Mail a cui inviare scansione del patto*”, poiché il patto di 
servizio scansionato verrà inviato all’indirizzo mail presente in questo campo (fig.38) 

(fig.38) 
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- Al termine, protocollare il patto di servizio, stamparlo e farlo firmare al lavoratore (fig.39). Stampare la 
ricevuta del Patto di servizio da consegnare al lavoratore.  

La stampa della ricevuta è possibile solo a seguito della protocollazione del Patto di servizio. 
(fig.39) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Scansionare il patto di servizio firmato dal lavoratore e dall’operatore del Centro per l’Impiego. 
- Utilizzando la funzione “Allegati”, allegare la scansione del Patto di servizio 
 Dalla pagina degli allegati (fig.40), cliccando sul pulsante Invio Mail, è possibile inviare la mail contenente il 
Patto di Servizio Personalizzato firmato. 

(fig. 40) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A questo punto ricordiamo che, come illustrato nelle pagine 15 e 16, si deve effettuare  la Convalida 
della DID, dopo aver tracciato l’erogazione del servizio nella Tab. Erogazione servizi (senza 

prenotazione oppure con prenotazione), con il codice “A02-Patto di Servizio Personalizzato”. 
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Sch. Professionale 
 
Come è stato ampiamente illustrato nelle pagine precedenti, nella Tab. Sch. Professionale (fig.41) è 
possibile aggiornare i dati professionali riguardanti: 
 
•         Esperienze 
•         Studi 
•         Lingua 
•         Informatica 
•         Disponibilità 
•         Albi  
•         Tirocini 
•         Formazione 
•         Competenze 
•         Patentini 
•         Patenti 
•         Assistente Famigliare 

(fig.41) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Per quanto riguarda le Esperienze (fig.41), il lavoratore ha la possibilità di dichiarare periodi lavorativi non 

certificabili, cliccando sull’icona . 
L’operatore potrà inserire così eventuali Esperienze lavorative (fig.41), non risultanti dalle Comunicazioni 
Obbligatorie pervenute al Sistema Sintesi, che saranno presenti come competenze nel Curriculum Vitae 
generato dal Sistema (nelle note indicare sempre la fonte dalla quale è stata rilevata l’informazione, per es.: 
da copia contratto o certificazione aziendale o scheda professionale pervenuta da altro C.p.I. nel caso di 
trasferimento da fuori regione/provincia,oppure dichiarazione del lavoratore). 
 
Nella compilazione di questa scheda, si ha la possibilità di far apparire o meno  l’esperienza lavorativa 
registrata nella Scheda anagrafica/professionale, che si può anche stampare, fleggando il relativo segno di 
spunta (fig.42) 

(fig.42) 
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Eventuali Esperienze lavorative ufficiali, non pervenute al Sistema attraverso l’iter normale delle 
Comunicazioni Obbligatorie, possono essere recuperate attraverso una procedura presente nella Tab Sch. 
Anagrafica – Comunicazioni Obbligatorie, che esamineremo più avanti. 
 
 
Affinchè nella Scheda Anagrafica Professionale (che l’utente può tranquillamente richiedere al Centro per 
l’Impiego o, se in possesso di credenziali, può autonomamente stampare) siano presenti i rapporti di lavoro 
pervenuti al Sistema tramite le Comunicazioni Obbligatorie già registrate, è OBBLIGATORIO attivare 
l’opzione (Recupera esperienze lavorative) (fig.43) 
 

(fig.43) 

 
 
 
Una volta recuperate le esperienze, il movimento va Salvato cliccando sul pulsante           
 
 
 
N.B.: Il recupero delle esperienze lavorative va effettuato sempre, ogni qualvolta si gestisce 
l’anagrafica dell’utente, sia perché il movimento non è Protocollato e, quindi, può essere modificato, 
sia perché la Scheda deve essere aggiornata. 
 
Tornando alla tab Sch. Anagrafica – Stato Occupazionale, è opportuno esaminare gli elementi che lo 
costituiscono. 
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Se si rende necessario creare uno Stato Occupazionale manualmente, attraverso il pulsante , oppure 

modificare i dati dello Stato Occupazionale generato dalla DID, il sistema ci fa entrare nella pagina 
rappresentata dalla fig.44, dove è possibile selezionare la Classe (Altri, Disoccupati, Occupati), lo Stato che, 
se Disoccupati, può essere in Conservazione Ordinaria o in Sospensione Anzianità (fig.45), mentre se si 
seleziona dal menù a tendina la classe Altri (fig.46), può essere Cessato, Decaduto (in caso di trasferimento 
d’iscrizione o per raggiunti limiti di età) o Pensionato.  

(fig.44) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(fig.45) 
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(fig.46) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
Come si può evincere dalle figure 44 – 45 – 46, è possibile inserire i dati relativi all’anzianità e alla 
sospensione; il sistema calcola in automatico i giorni e i mesi dell’anzianità e i giorni relativi alla sospensione. 
 
Nella Tab Stato Occupazionale il sistema fa visionare ed elenca ogni stato occupazionale generato (fig.47), 
anche attraverso le COB (fig.48).    

 
 (fig.47) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
(fig.48) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 
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Lo Stato Occupazionale, a qualsiasi titolo generato, va sempre protocollato. Nel caso si ritenga che lo 
Stato Occupazionale attualmente valido, a seguito di una rideterminazione dei parametri, sia da ritenere non 
valido, il sistema consente di modificare lo Stato da Valido a Non valido (e viceversa), cliccando su “Modifica 
Stato”, come si può vedere dalla fig.49. 
ATTENZIONE!!! Lo Stato Occupazionale generato dalla Comunicazione Obbligatoria va sempre 
protocollato, senza apportare modifiche, perché si tratta di uno Stato Occupazionale generato da una 
Comunicazione effettuata dal Datore di lavoro. 
 

(fig.49) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
STATI OCCUPAZIONALI VALIDI 

 
Cliccando sull’icona di Stampa      (fig.50), è possibile rilasciare il Certificato degli Stati occupazionali validi 
(fig.50). 
 

(fig.50) 
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(fig.51) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

La certificazione degli stati occupazionali validi (fig.51) è la certificazione che il sistema genera ai fini della 
verifica del possesso dell’anzianità pregressa. 

 
 

Documento d’identità 
 

Nella Tab  Doc. d’identità (fig.52) si registrano gli estremi del documento di identità esibito dal lavoratore 
dell’UE o extraUE. Occorre prestare molta cura nel segnare il tipo di cittadinanza sulla Tab “Dati personali” 
(fig.6 e fig.9). Infatti, secondo il tipo di cittadinanza, all’apertura della Tab “Doc. di identità”, vengono 
visualizzati campi differenti. 
 

(fig.52) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 

 

 

31 

Visibilità 
L’utilizzo della Tab Visibilità (fig.53) condiziona, a seconda delle scelte effettuate, la possibilità che il 
curriculum del soggetto possa essere estratto ai fini del “match” previsto per la procedura di Incontro 
Domanda Offerta di lavoro (IDO), in una eventuale presenza di richieste di gestione delle Vacancies 
presentate dalle aziende. 
Si ha la possibilità di indicare: 

a. in quale sistema far girare le informazioni curriculari (Portale Sintesi – Cliclavoro); 
b. come far girare le informazioni curriculari, se in chiaro o in forma anonima.  

 
Il cittadino può decidere se e a quale sistema accedere (possono essere selezionate più opzioni 
contemporaneamente) e, eventualmente, modificare lo stato.  

 (fig.53) 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
Condizioni 
 

Nella Tab  Condizioni (fig.54), sempre accedendo cliccando sul pulsante  , 
 

(fig.54) 
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come si evince dalla fig.55, è obbligatorio registrare:  
 

 la data INIZIO CONDIZIONE 
 il campo “CONDIZIONE” indicando il codice di disponibilità. 

 
 
 

(fig.55) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tra i codici presenti in tabella, indicheremo il codice “DISPONIBILE”, per tutti i lavoratori che rendono 
immediata disponibilità o aggiornano lo stato occupazionale;  
 
Dopo aver salvato i dati (fig.55), il passo successivo è protocollare la Condizione (fig.56), cliccando sul 

pulsante . 
 

(fig.56) 
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Comunicazioni Obbligatorie 
 
Come già accennato alla pag. 26 e alla pag. 28 (a proposito dello Stato Occupazionale), i rapporti di lavoro 
(precedentemente denominati anche “esperienze lavorative ufficiali”) li ritroviamo nella Tab Comunicazioni 
Obbligatorie (fig.57).  
A questo punto è opportuno ricordare quali sono i rapporti di lavoro oggetto di Comunicazioni Obbligatorie: 
si tratta di assunzioni – trasformazioni – proroghe – cessazioni – modifiche societarie.  

(fig.57) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Il Tipo delle comunicazioni sarà per tutte da Portale, ad eccezione di quelle che provengono da fuori Portale 
e che arrivano al nostro Sistema per Interoperabilità.  
Lo Stato delle comunicazioni sarà prevalentemente INVIATA mentre, se si tratta di comunicazioni prima 
Inviate e, successivamente, Rettificate, troveremo per una stessa comunicazione i due Stati di 
RETTIFICATA e (di seguito)INVIATA. 
Se la Comunicazione Obbligatoria riguarda le Modifiche Societarie, il modulo (o, meglio, sottomodulo) 
utilizzato per effettuarla si chiama Vardatori e la comunicazione inviata con il Vardatori avrà, come Stato, 
UFFICIO. 
In corrispondenza di ciascuna Comunicazione Obbligatoria, alla estrema destra, si trova un pulsante 

rappresentato dall’icona della lente , che consente di entrare nel Dettaglio della Comunicazione: l’esempio 

raffigurato nella fig.58 si riferisce alla comunicazione di Assunzione Prot. N. 130456 del 30/10/2007. 
(fig.58) 
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Si rammenta che la Comunicazione Obbligatoria genera uno Stato Occupazionale che deve essere 
protocollato.  
 
Come raffigurato nell’esempio della fig.58, in ogni Comunicazione Obbligatoria compaiono in alto, sulla 

destra, delle icone tra le quali quella di Annullamento  e quella di Rettifica . 
 
Nella pagina precedente si è fatto un rapido riferimento allo Stato della comunicazione rettificata, mentre la 
comunicazione annullata non compare nell’elenco delle Comunicazioni Obbligatorie. 
 
Eventuali verifiche delle informazioni presenti o mancanti nella Tab Comunicazioni Obbligatorie del 
modulo GSS è possibile effettuarle nel modulo COB, dove sono presenti le Anagrafiche delle Aziende.  
 
E’ molto utile RICORDARE che, per individuare una comunicazione di annullamento, si può entrare nel 
modulo COB (fig.59), cliccare su Comunicazioni di avviamento >Elenco, inserire il Codice Fiscale della 
persona, inserire il segno di Spunta in corrispondenza delle Comunicazioni di annullamento e, infine, 
cliccare su (Cerca). 
 

(fig.59) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
E’ possibile eseguire la stessa ricerca (fig.60), cliccando su Comunicazioni di avviamento, >Data entry, 
inserendo il Codice Fiscale della persona: in questo caso, si individueranno tutte le Comunicazioni 
Obbligatorie relative al Codice Fiscale inserito. 

(fig.60) 
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Nel caso in cui la Comunicazione Obbligatoria non sia pervenuta al nostro S.I.L. (Sintesi), è possibile 
recuperarla attraverso l’apposita funzione relativa ai Servizi Ministeriali, come si evince dalla fig.57 della 
pag. 33, che si ripropone sotto,  

(fig.57) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Attraverso la suddetta funzione è possibile visualizzare eventuali Comunicazioni Obbligatorie presenti nel 
portale ministeriale e non pervenute nel nostro S.I.L. Sintesi e anche eventuali rapporti di lavoro attivi 
 
 
Liste speciali 
 
In questa Tab vengono registrate ed elencate le eventuali iscrizioni alle liste speciali (fig.61). Per inserire una 
nuova iscrizione cliccare sull’icona  

(fig.61) 
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Dopo aver cliccato su Nuovo si visualizza la tab di inserimento dati (fig.62).  
 

(fig.62) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
In corrispondenza dell’indicazione delle Categorie protette, si ha la possibilità di selezionare la categoria, 
da un menù a tendina (fig.63), e di inserire anche la percentuale di invalidità (fig.62). E’ possibile iscriversi 
solo ad una Categoria Protetta. 
 

(fig.63) 
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Diagnosi 
 
Se il lavoratore è in possesso dei requisiti per l’iscrizione nelle Categorie protette, nella tab Diagnosi si 
inseriscono i dati di natura sanitaria, cliccando sempre sul pulsante           (fig.64).  
 

(fig.64) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nella pagina che si apre (fig.65) si ha la possibilità di inserire la Data Verbale, la Percentuale di invalidità, 
l’Ente che lo ha rilasciato, il Tipo di minorazione, eventuali altre informazioni che completano il quadro della 
diagnosi ed è anche possibile inserire il File relativo al verbale e a qualsiasi altra documentazione che si 
voglia allegare. 

Al termine dell’inserimento dei dati, il movimento va salvato e protocollato  
 

(fig.65) 
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Documenti presentati 
 
Per accedere alla compilazione della Tab Documenti presentati (fig.66), dobbiamo cliccare sul pulsante  
 

 
(fig.66) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
A questo punto si apre una pagina (fig.67) dove è possibile salvare un eventuale documento che può 
riguardare il servizio che si sta erogando oppure una richiesta pervenuta dall’utente. 

(fig.67) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
E’ possibile anche selezionare la Tipologia Documento (fig.67) da un apposito menù a tendina (fig.68). 

(fig.68) 
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La sezione Documenti presentati assume particolare importanza, in quanto offre la possibilità di annotare 
informazioni sul servizio erogato nello spazio riservato alle Note, di acquisire e salvare eventuali documenti 
o richieste e, infine, di protocollare il tutto. La compilazione di questa sezione offre un utile supporto al 
successivo operatore che si troverà ad erogare un nuovo servizio all’utente.  
 
Famiglia 
 
Nella Tab  Famiglia il sistema offre la possibilità di inserire i dati anagrafici relativi alla composizione del 
nucleo familiare.         

(fig.69) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliccando sul pulsante       (fig.69) si apre una pagina dove si possono inserire singolarmente i dati di 
ciascun componente della famiglia (fig.70) 

(fig.70) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Patto Servizio 
Il contenuto della sezione relativa al Patto di servizio è stato ampiamente illustrato nelle pagine 21 – 22 – 
23 -24 di questo manuale. 
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Certificazione Reddito 
 
Nella Tab Certificazione Reddito si registrano tutte le dichiarazioni inerenti il reddito e la composizione del 
nucleo familiare del dichiarante (fig.71). Per inserire una nuova dichiarazione, bisogna cliccare sul pulsante  

 
 

(fig.71) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
In questa sezione è possibile acquisire la dichiarazione reddituale sia ai fini della D.I.D. ex-D.Lgs. 181/2000 
(ora D.Lgs 150/2015), sia ai fini delle graduatorie ex-art. 16 della legge 56/87, sia per le graduatorie ex-lege 
68/99, selezionando la tipologia nell’apposito menù a tendina (fig.70). Una volta salvati i dati, è obbligatorio 
effettuare la protocollazione. Al termine della procedura è possibile stampare la Dichiarazione resa dal 
lavoratore e farla firmare. 

(fig.72) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si ricorda che qualora, a seguito di dichiarazione del lavoratore, si proceda all’acquisizione al sistema dei 
dati reddituali, lo stato occupazionale viene automaticamente adeguato (si consiglia di effettuare una 
verifica). 
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Alert  
 
Come accennato alla pag. 6, nella Tab Alert (fig.73) è possibile inserire un avviso di notifica nel caso in cui 
si renda utile e necessario evidenziare, per un successivo accesso all’anagrafica del lavoratore, una 
particolare situazione. Si accede alla pagina, cliccando su pulsante  
 

(fig.73) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(fig.74) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
Si inserisce il segno di Spunta per renderlo Attivo, si inserisce la Data dell’alert, nelle Note si inserisce 
l’informazione/comunicazione che si desidera notificare successivamente e, infine si clicca sul pulsante   
 
 

(fig.75) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La comunicazione viene così resa nota (fig.75). Fino a quando l’Alert non sarà disattivato (eliminando il 
segno di Spunta che lo ha reso Attivo), tutte le volte che si entrerà nella anagrafica del lavoratore 
interessato, apparirà immediatamente la comunicazione in Alert (fig.76) e, per entrare nell’anagrafica, 
bisognerà cliccare sul link Disattiva. 

 
(fig.76) 
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Documenti rilasciati 
 
Nella Tab Documenti rilasciati sono presenti tutti i documenti che sono stati rilasciati al lavoratore nel corso 
del tempo: si tratta di ricevute di prenotazione di servizi, convocazioni, certificati, documenti relativi a 
trasferimento d’iscrizione (fig.77). Le ricevute di prenotazione di servizi e di convocazioni vengono generate 
automaticamente dal sistema, quando si gestisce la specifica Tab, mentre i certificati vengono generati 
manualmente dall’operatore, cliccando sull’icona  
 

(fig.77) 

 
 
 
Si apre una pagina (fig.78) dove è possibile selezionare dal menù a tendina il tipo di certificato che si intende 

rilasciare. Dopo aver selezionato il documento, si clicca sul pulsante Salva e poi si protocolla  
 

(fig.78) 
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Adesioni Youth Guarantee 
 
Nella Tab Adesioni Youth Guarantee si gestisce l’attività relativa al Programma Garanzia Giovani per ciò 
che attiene la verifica dei requisiti dei giovani che hanno aderito al Programma. 
Agli Operatori dei Servizi per il Lavoro (CPI – Enti Accreditati) sono affidate le attività di presa in carico dei 
giovani, di definizione dei piani di intervento personalizzato e di erogazione dei servizi per il lavoro.  
Tali attività sono svolte sulla base di strumenti e criteri comuni stabiliti a supporto dell'attuazione della 
Garanzia Giovani. 
La registrazione del giovane avviene mediante procedura telematica nel portale Sistema Puglia, dove ha la 
possibilità di scegliere il proprio CPI (Centro per l’Impiego) di riferimento (l’operatore del CPI, se contattato 
dal giovane e previo appuntamento, può supportarlo nella fase di registrazione). Al termine della procedura, 
lo Stato dell’adesione è Attiva (fig.79) 
 

(fig.79) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dall’elenco che appare in corrispondenza del link Elenchi > Adesioni Garanzia Giovani (pag.80) è 
possibile vedere lo stato delle adesioni pervenute sul nostro S.I.L. Sintesi. 
 

(pag.80) 
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L’operatore incaricato del CPI, entro 60 giorni dalla registrazione, deve contattare il giovane per la stipula del 
Patto di servizio. In questa fase lo Stato dell’adesione si modifica e diventa Preso in carico (fig.81) 
 

(fig.81) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nel corso delle verifiche attuate dall’operatore del CPI si inserisce anche l’indice di profiling. 
 
Il Centro per l’Impiego o l’Ente accreditato stipulano il Patto di servizio, registrano nel portale Sintesi le 
Attività, le Misure e i Servizi, compilano la checklist “VERIFICA DELLO STATO DI NEET e la caricano in 

Sintesi, secondo la procedura implementata nel sistema. 

 
L’operazione che deve svolgere esclusivamente l’operatore del CPI riguardano le seguenti condizioni di 
Stato: 
 
1. CANCELLAZIONE PER MANCANZA DI REQUISITI 
2. CHIUSURA PER MANCATO APPUNTAMENTO C/O IL CPI 
 
Nella riga relativa all’adesione per la Regione Puglia è presente (Modifica Stato) (fig.82) 
 

(fig.82) 
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Cliccando sul pulsante (Modifica Stato) (fig.83), l’operatore ha la possibilità di selezionare 
ESCLUSIVAMENTE: 
 

1. Nel caso di mancanza di requisiti soggettivi del giovane la voce “Cancellata per mancanza dei 
requisiti” 
2. Nel caso di mancato appuntamento alla convocazione c/o il CPI la voce “Chiusura per mancato 
Appuntamento”  

(fig.83) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Agli Operatori dei Servizi per il Lavoro sono affidate le attività di presa in carico dei giovani, di 
definizione dei piani di intervento personalizzato e di erogazione dei servizi per il lavoro.  
Tali attività sono svolte sulla base di strumenti e criteri comuni stabiliti a supporto dell'attuazione della 
Garanzia Giovani. 
Tramite l'area riservata, gli Operatori possono accedere alle informazioni sugli utenti registrati e sulle 
loro adesioni, gestendone alcuni importanti aspetti, come ad esempio quelli relativi al Profiling, alla  
 

 
Storico SAP 
La funzione della sezione Storico SAP è stata precedentemente illustrata alla pagina 11 di questo manuale. 

 
 
 
Dopo aver compilato la Scheda Anagrafica, è indispensabile compilare le varie parti della Scheda 
Professionale. 
 
 
 
Si inizia con la Tab Esperienze, che è stata illustrata nelle pagine 25 e 26 di questo manuale.  
 
Disponibilità 
In questa Tab (fig.84) occorre prima indicare eventuali disponibilità o vincoli lavorativi segnalati dal 
lavoratore. Questi vincoli sono opzionabili per tutte le mansioni dichiarate o possedute dal lavoratore. Per 
inserire le mansioni (ex propensioni), che riguardano professionalità possedute (non desiderate), bisogna 
cliccare sull’icona.  
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(fig.84) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliccando sull’icona         , si apre una pagina dove è possibile riportare tutte le qualificazioni dichiarate dal 
lavoratore e i vari eventuali vincoli posti dallo stesso.  
 
Questi dati sono fondamentali ai fini del match IDO (Incrocio Domanda Offerta) 
Si rammenta che si dovranno riportare mansioni rilevate da precedenti lavorativi o da percorsi di 
studio o da attestati professionali riconosciuti. 
 
 
Patentini 

 
In questa Tab (fig.85) si possono segnare eventuali patentini posseduti dal lavoratore. Si può scegliere di 
selezionare più di una voce presente nell’elenco; per selezionare più voci, cliccare con il tasto [ctrl] sulle 

singole voci in elenco. Dopo aver selezionato, cliccare sul pulsante  
 

(fig.85) 
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Patenti 
 
In questa Tab (fig.86) si possono registrare le patenti possedute dal lavoratore. Nell’elenco vengono 
visualizzate le patenti già dichiarate; con la selezione del tasto            è possibile inserire una nuova patente. 

(fig.86) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Il salvataggio dei dati (fig.87) avviene cliccando sul tasto  
 
 

(fig.87) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nella compilazione della Scheda Professionale (fig.88) è possibile inserire informazioni relative al possesso 
di titoli di Studio, conoscenza delle Lingue, abilità Informatiche, partecipazione corsi di Formazione, 
Competenze possedute.  
 

(fig.88) 
 

 
 
Per l’inserimento di qualsiasi informazione, la procedura da seguire è sempre la stessa: si clicca sul pulsante  

    e, successivamente, sul pulsante  
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Convocazione  
 
La Tab Convocazione (fig.89) permette di registrare ogni convocazione effettuata dal Centro per l'Impiego 
nei confronti dell’utente, cliccando sul pulsante  

 
(fig.89) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si apre una pagina (fig.90) dove si inseriscono tutti i dati utili per convocare il lavoratore. Al termine 

dell’inserimento, si effettua il salvataggio    , si protocolla e, all’occorrenza, si può stampare 
 

 
(fig.90) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Presentazione 

 
La Tab Presentazione permette di registrare sia la presentazione, registrando Presentato, oltre che un 
possibile spostamento della stessa (fig.91), selezionando la voce Richiede spostamento.  

(fig.91) 
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Nel caso in cui il lavoratore, attraverso una comunicazione scritta, inviata anche a mezzo email, richieda, 
giustificandolo, lo spostamento della data della convocazione, occorre sia indicare l'esito nella Tab 
Presentazione, sia registrare la comunicazione nella Tab Documenti Presentati. L'operatore provvede 
quindi a registrare una nuova convocazione e, protocollandola, genera una nuova presentazione.  
Nel caso in cui sia trascorso il termine previsto dalla convocazione ed il soggetto non si sia presentato, 
occorre aggiornare la presentazione indicando la voce “Non presentato”. Per rendere validi gli 
aggiornamenti nella Tab Presentazione, è obbligatorio sempre cliccare sul pulsante  
 
 
Non sono ammesse modifiche e/o aggiornamenti che non siano stati richiesti formalmente 
dall’interessato. 
 
 
Prenotazioni  
 
Nella Tab  Prenotazioni  è possibile prenotare azioni e servizi da erogare all’utente tra quelli inseriti nel 
catalogo dei servizi (fig.92).  

(fig.92) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ricercare i servizi in catalogo, scegliere quello richiesto e fissare la prenotazione (fig.93).  
 

(fig.93) 
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Erogazione servizi 
 
Come accennato alla pagina 24 di questo Manuale a proposito dell’Erogazione del Servizio A02 – Patto di 
servizio personalizzato, al termine di ogni azione erogata, è possibile tracciare l’avvenuta Erogazione del 
servizio accedendo alla Tab Erogazione servizi (fig.94). 
 

(fig.94) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
E’ possibile erogare un servizio con due modalità: con prenotazione già eseguita (presa in carico con 
prenotazione) o senza prenotazione (presa in carico senza prenotazione). 
 
 
Nel caso di (presa in carico con prenotazione), l’erogazione del  servizio è già condizionata dalla scelta 
fatta in sede di prenotazione, nel secondo caso (presa in carico senza prenotazione) è possibile erogare 
scegliendo l’azione dal catalogo dei servizi. Nel catalogo sono elencati tutti i servizi ed il relativo tipo di 
dispositivo. 
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