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1.Introduzione 

“L’Accordo Quadro Regione Puglia per la fruizione della cassa integrazione in 
deroga ai sensi dell’art. 22 del D.L. n. 18 del 17/03/2020” firmato in data 20 marzo 
2020 è parte integrate delle presenti linee guida.

Per effettuare la richiesta della CIG in deroga è necessario essere registrati al portale 
Sintesi come “Datore di Lavoro” oppure “Delegato” ed accedere con il relativo 
profilo.

I portali Sintesi di riferimento in ambito provinciale per accedere all’applicativo sono 
i seguenti:

Bari
http://sintesi.cittametropolitana.ba.it/portale/
Brindisi
http://sintesi.provincia.brindisi.it/portale/
BAT
http://sintesi.provincia.bt.it/portale/
Foggia
http://sintesi.provincia.foggia.it/portale/
Lecce
http://sintesi.provincia.le.it/portale/
Taranto
http://sintesi.provincia.taranto.it/portale/

Per approfondimenti sulla registrazione e in caso du nuova richiesta di credenziali di 
accesso al sistema fare riferimento direttamente al link “Nuova Registrazione”
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2.Accedere al sistema

La maschera per effettuare il Login consente l’immissione delle proprie credenziali 
per l’accesso al sistema.

3.Homepage

Una volta che l’utente è stato riconosciuto dal sistema vengono presentati i servizi ai 
quali l’utente è abilitato



5
  Regione Puglia
  Sezione Promozione e Tutela del Lavoro  -             “SINTESI” Manuale CIGD

Cliccando su “COB”  si entra direttamente nel servizio specifico e verrà mostrata la 
seguente schermata che fornisce l’elenco delle sezioni a disposizione.

4.Nuova CIG

Per inserire una nuova domanda di CIGD bisognerà entrare nella sezione specifica “ 
CIG in deroga”  e selezionare la funzionalità “Nuova CIG”

La sezione “Nuova CIG” consente all’utente di effettuare l’inserimento di una nuova 
domanda di Cassa Integrazione in Deroga. L’inserimento della richiesta si compone 
di vari step.

Nel 1° step viene presentata una maschera che consente l’inserimento dei dati 
relativi:
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Domanda
Sede Legale
Sede Lavoro

Tipo Concessione CIG: Selezionare Prima Concessione
Matricola INPS: Inserire il numero della matricola dell’unitò operativa
Ente Bilaterale Selezionare “S” se iscritto ad un Ente Bilaterale
Tipologia Azienda Selezionare dal menù a tendina la relativa tipologia

Dati Azienda Completare tutti i dati relativi all’azienda

Sede Legale Completare tutti i dati relativi alla sede legale

Sede Lavoro Completare tutti i dati relativi alla sede di lavoro
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Una volta completato l’inserimento di tutti i dati richiesti dalla maschera, l’utente 
passerà al 2^ Step “Legale Rappresentante – Referente”

Sezione Rappresentante Legale

L’utente attraverso la funzionalità “Recupera Dati” procede all’acquisizione dei dati 
relativi al rappresentante legale dall’anagrafica aziendale.
Nel caso gli stessi non sono presenti o errati, attraverso la funzionalità 
“Compila/modifica..” si potrà procedere all’aggiornamento.
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Una volta inseriti si potrà procedere alla memorizzazione attraverso il pulsante 
“Salva”.

Sezione Referente per l’istanza

Completare tutti i dati facendo attenzione al campo “Indirizzo PEC” in quanto sarà 
utilizzato per tutte le eventuali comunicazioni inerenti la domanda di CIGD 
presentata.

Una volta completato l’inserimento di tutti i dati richiesti dalla maschera, l’utente 
passerà al 3^ Step “Dettagli domanda”.
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Prestare particolarmente attenzione alla compilazione della sezione in quanto i 
campi richiesti identificano i dati specifici della domanda di CIGD che verranno 
inviati a INPS per la generazione del SR-100 da parte di Sintesi.

Una volta completato l’inserimento di tutti i dati richiesti dalla maschera, l’utente 
passerà al 4^ Step “Elenco Beneficiari”.
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Attraverso la funzionalità “Inserisci/modifica” si procederà all’inserimento di tutti i 
lavoratori interessati dalla CIGD.

Attraverso questa maschera si procederà all’inserimento di tutti i dati specifici del 
singolo lavoratore.

Con la funzionalità “cerca” si effettueranno le ricerche per:
- Il comune di nascita
- Il comune di domicilio
- Qualifica professionale ISTAT
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Comune di nascita / Comune di domicilio

Digitando nel campo “Comune/stato estero” ed effettuando la ricerca con il pulsante 
“Cerca”, compare l’elenco dei comuni. Premendo sul codice specifico del comune, 
lo stesso verrà riportato in automatico nella maschera relativa ai dati del lavoratore.
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Qualifica professionale ISTAT

Digitando nei campo “Codice” o “Descrizione” ed effettuando la ricerca con il 
pulsante “Cerca”, compare il risultato. Premendo sul codice specifico della qualifica, 
lo stessa verrà riportata in automatico nella maschera dei dati del lavoratore.
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Una volta completato l’inserimento di tutti i dati richiesti dalla maschera 
“Lavoratori”, attraverso il pulsante  “Salva” si effettuerà la memorizzazione e il 
nominativo comparirà nell’elenco.
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Con il pulsante “modifica” si potranno variare i dati inseriti del lavoratore, mentre 
con il pulsante “elimina” si potrà eliminare completamente il lavoratore dall’elenco.

Importazione massiva dell’elenco dei lavoratori

Attraverso questa funzionalità l’utente ha la possibilità di inserire massivamente un 
numero elevato di lavoratori compilando in maniera corretta lo specifico file in 
formato excel.

Con il pulsante “importa lavoratori da file excel” si entra nella specifica sezione.
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FILE EXCEL DI ESEMPIO
Con il pulsante “File excel di esempio” l’utente scarica il tracciato record in formato 
excel da compilare.

TABELLE MINISTERIALE
Con il pulsante “TabelleMinisteriali” l’utente scarica le tabelle necessarie per la 
compilazione del file.

ATTENZIONE
Nel file excel da compilare sono presenti i seguenti campi i cui valori devono essere 
recuperati obbligatoriamente dal file “TabelleMinisteriali”, e precisamente:

Comune di nascita

Tabella "Comuni Stati Esteri" 
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Cittadinanza

Codice Nazione (Numerico 3 cifre)

Tipologia contrattuale

Tabella "Tipo Contratti" 

Qualifica professionale 

Tabella "Qualifiche Istat 5 Livello"

Comune di domicilio

Tabella "Comuni Stati Esteri" 

Tipo Orario 

Tabella "Tipo Orario" 

Il campo DID è presente esclusivamente per una questione di compatibilità e non ha 
alcun valore rispetto alla domanda di CIGD. Il valore deve essere impostato per 
default “N” su tutte le righe dei lavoratori.

Si evidenzia l’importanza del corretto inserimento di tutti i dati richiesti prestando 
particolare attenzione al formato degli stessi (come indicato nel file di esempio) e 
soprattutto alla correttezza del codice fiscale.

Una volta compilato il file attraverso la specifica funzionalità è possibile procedere al 
caricamento dei lavoratori beneficiari del trattamento all’interno della domanda.

Con la funzionalità “elimina lavoratori” l’utente ha la possibilità di eliminare 
completamente tutti i lavoratori inseriti all’interno della domanda.

Una volta completato l’inserimento di tutti i lavoratori beneficiari del trattamento, 
l’utente passerà al 5^ Step “Allegati istanza”.
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Con il pulsante “Allega documento” l’utente procede al caricamento degli allegati 
previsti dall’Accordo Quadro del 20 marzo 2020:

accordo stipulato in sede sindacale, ove previsto, ovvero copia della 
documentazione probante la comunicazione alle OO.SS. dei lavoratori territoriali 
di categoria comparativamente più rappresentative sul piano nazionale;

Con il pulsante “Scegli file” si selezionerà il file pdf relativo all’accordo stipulato in 
sede sindacale o della comunicazione inviata alle OO.SS.

Nel campo note si dovrà digitare “Accordo sindacale” o “Comunicazione alle OO.SS”.

Una volta completate le sopraindicate operazioni con il pulsante “Invia File” si 
procederà al caricamento dell’allegato all’interno della domanda di CIGD.
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Con il pulsante “elimina” l’utente potrà eliminare l’allegato presente nella 
domanda.

5.Salvataggio domanda
Al fine di evitare perdite accidentali di dati si consiglia di effettuare il salvataggio al 
completamento di ogni singolo step attraverso il pulsante “Salva”

Per tornare all’interno della domanda premere il pulsante “Modifica”

L’utente può visionare e/o modificare i dati attraverso le specifiche funzionalità 
visualizzate

6.Verifica domanda

Una volta completato l’inserimento di tutti i dati richiesti dalla domanda ed 
effettuato il salvataggio, il sistema propone l’anteprima completo.
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L’utente può verificare i dati inseriti scorrendo la domanda a video.

Per verificare che tutti i dati inseriti sono congrui e corretti, si dovrà effettuare 
obbligatoriamente la verifica della domanda attraverso il pulsante “VERIFICA”

Se la procedura riscontra dei problemi, gli stessi verranno visualizzati in maniera 
dettagliata. L’utente dovrà rientrare nella domanda ed effettuare la correzione degli 
stessi.

Nel caso invece la verifica ha un esito positivo comparirà la seguente schermata
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Premendo sulla freccia azzurra si procederà all’invio della domanda e 
all’assegnazione del numero di protocollo e codice univoco della comunicazione.

7.Visualizza ricevuta
Le domande inserite su Sintesi ma non trasmesse e di 
conseguenza non protocollate sono NULLE.

Dopo il completamento dell’invio della domanda di CIGD è 
obbligatorio procedere alla VISUALIZZAZIONE DELLA RICEVUTA.
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Premendo su “Visualizza ricevuta” si avrà la certezza assoluta del corretto invio 
della domanda di CIGD.

Dopo la visualizzazione della ricevuta l’utente può procedere con la chiusura della 
finestra.

Se non si procede alla visualizzazione della ricevuta la domanda 
potrebbe non essere protocollata dal sistema e pertanto NULLA.
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8.Stampa domanda

Per effettuare la stampa della domanda l’utente dovrà selezionare nella sezione 
“CIG in deroga” la funzionalità “Elenco richieste CIG”.

Viene presentata la seguente schermata

Alla voce “Stato” selezionare  “INVIATA” ed effettuare la ricerca attraverso il pulsate 
“cerca”

Il sistema elencherà tutte le domande di CIGD protocollate ed inviate in maniera 
corretta.
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Premendo su “Date” l’utente ha la possibilità si ordinare le istanze in ordine 
crescente o decrescente (freccia rossa).

Premendo sul pulsante evidenziato dalla freccia blù, si entrerà nella domanda già 
inviata al fine di effettuare la stampa.

Premendo su “Stampa” si procederà alla stampa della domanda con il numero di 
ricevuta, protocollo e codice univoco.
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9.Firma domanda

Dopo aver effettuato la stampa il rappresentante legale dovrà:

firmare l’istanza

firmare la dichiarazione sostitutiva dell’atto di notorietà
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10. Scansione e trasmissione

Dopo aver firmato la domanda e la dichiarazione sostitutiva dell’atto di notorietà, si 
dovrà procedere alla scansione in formato pdf:

- domanda di CIGD firmata dal rappresentante legale e in regola con la vigente 
normativa in materia di bollo;

- dichiarazione sostitutiva dell’atto di notorietà firmata dal rappresentante 
legale con allegata copia del documento di riconoscimento in corso di validità;

- accordo stipulato in sede sindacale, ove previsto, ovvero copia della 
documentazione probante la comunicazione alle OO.SS. dei lavoratori 
territoriali di categoria comparativamente più rappresentative sul piano 
nazionale.

La domanda scansionata completa di tutti gli allegati previsti di cui all’Accordo del 
20 marzo 2020 dovrà essere inviata esclusivamente a mezzo PEC all’indirizzo 
cig.regionepuglia@pec.rupar.puglia.it


