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REGISTRAZIONE AL SERVIZIO TELEMATICO 
 
Per poter accedere al servizio è sufficiente essere in possesso di un collegamento Internet ed 
entrare alla pagina http://sintesi.provincia.mantova.it/portale. 
Infatti per essere abilitati all’utilizzo del portale è necessario che il personale scolastico si registri 
sul sistema SINTESI compilando on-line gli appositi form presenti sul portale. 
 

Gli utenti che si fossero già registrati sul portale Sintesi della Provincia di Mantova con il ruolo 
“Cittadino” NON DOVRANNO EFFETTUARE UNA NUOVA REGISTRAZIONE, ma utilizzare le 
credenziali già in possesso. Potranno pertanto procedere immediatamente alla resa della DID 
online. 

 
Nel dettaglio : 
 
1) dalla homepage di SINTESI fare clic sul collegamento “Prima effettua la registrazione on-line”: 
 

 
 
2) fare clic alla voce “Registrazione” nella sezione “Registrazione lavoratori” 
 
 

 
 
 
3) inserire i propri dati anagrafici  
 – attenzione: i dati contrassegnati con l’asterisco sono campi obbligatori  
 – i campi con a fianco il tasto “cerca” devono essere selezionati accedendo alla relativa 
tabella (cliccando sul tasto “cerca”). 
 
Terminata la compilazione dei dati fare clic sul pulsante “Avanti”. 
Lo username è il dato che consente l'accesso ai servizi di SINTESI, una volta immesso non è 
possibile modificarlo. Si raccomanda di memorizzarlo e utilizzarlo ogni qualvolta si desideri 
accedere ai servizi Sintesi. 
 

http://sintesi.provincia.mantova.it/portale
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4) quindi selezionare il modulo GSS cliccando sul relativo check box. Cliccare quindi sul tasto 
“Avanti”. 
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5) a questo punto il programma propone una scheda riepilogativa dei dati immessi – controllare 
che gli stessi siano stati inseriti in modo corretto e quindi cliccare sul tasto “avanti” 
 

 
 
Dopo aver letto attentamente l’informativa sulla privacy, selezionare la risposta “Si” e cliccare su 
“Salva”. 
 

 
 
A questo punto è possibile stampare il riassunto della registrazione cliccando l’icona di stampa. 
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Cliccando su “Richiesta Registrazione completata con successo” (che si trova in fondo alla pagina) 
ritornerete alla schermata principale. 
 

 
 
Attendere l’email di conferma; l’invio della mail non è istantaneo, bisognerà attendere l’abilitazione 
dell’operatore del C.P.I. 
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ACCESSO AL SERVIZIO TELEMATICO “DID ONLINE”  
 
Ottenute le credenziali, inserire username e password negli appositi campi Login presenti al 

portale http://sintesi.provincia.mantova.it/portale e cliccare sulla freccia . 
 

  
 

Effettuato il login si accede all’area personale. Cliccare sul pulsante  per 
accedere all’interfaccia applicativa. 
 

 
 

http://sintesi.provincia.mantova.it/portale
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Nell’interfaccia applicativa (immagine seguente) selezionare la voce “Servizi Online >>Rilascio 
DID (per il personale scolastico)”. 
 

 
 
A questo punto si possono aggiornare i propri dati anagrafici ed effettuare l’iscrizione con la 
compilazione della dichiarazione di immediata disponibilità (DID). 
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Di seguito sono proposte le immagini relative alle maschere utilizzabili per aggiornare i dati 
anagrafici. 
 

 Maschera “Dati personali” 
Modificare i dati se non più corretti, importante è verificare e completare la maschera successiva 
(Domicilio ed altri recapiti).  
 

 
 

Dopo aver apportato eventuali modifiche cliccare sul tasto salva  
 

 Maschera “Domicilio ed altri recapiti” 
 
La compilazione di questa maschera è obbligatoria. La competenza della pratica e 
conseguentemente il Centro per l’Impiego di riferimento, è determinata dal Comune di domicilio 
(che deve essere nella provincia di Mantova). 
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 Maschera “Disponibilità al lavoro” 
 
Per procedere alla resa della Dichiarazione di Immediata Disponibilità al lavoro (DID) on line 
selezionare la voce Disponibilità al lavoro.  
Sarà eventualmente visibile lo storico delle DID precedentemente rese direttamente agli sportelli 
dei Centri per l’Impiego della Provincia di Mantova. 
 
ATTENZIONE: la DID può essere resa solo dal giorno successivo alla cessazione del 
rapporto di lavoro, così come risulta dalla comunicazione obbligatoria inviata dalla scuola 
al portale Sintesi. 
Dichiarazioni rese/protocollate prima della cessazione del rapporto di lavoro sono nulle.  

Per inserire la nuova DID, usare l’icona NUOVO . 
 

 
 
La costruzione della NUOVA DID si compone di tre pagine: 
 

pagina 1) [Anagrafica] , dove sono riportati i dati del dichiarante. Usare la freccetta avanti  
per spostarsi alla pagina successiva 
 

 
 
pagina 2) [Dichiarazione] , dove si dovranno selezionare le opzioni: 
 

 “di essere immediatamente disponibile allo svolgimento di attività lavorativa” 
 “di essere disoccupato dal …..….(indicare la data in cui viene resa la dichiarazione)” 

 
poi usare la freccetta avanti. 
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NOTA BENE 
Il personale scolastico che alla cessazione del rapporto di lavoro a termine presso la scuola 
avesse in corso un ulteriore rapporto di lavoro dipendente o autonomo dovrà presentarsi al Centro 
per l’Impiego competente. 
Dovranno recarsi al CPI anche coloro che percepiscono altri redditi assimilati al lavoro dipendente 
(per es. pensioni di reversibilità o indennità da cariche pubbliche elettive). 
 

 
 

Ultimata la compilazione della DID usare l’icona  SALVA (in alto a destra) per salvare il tutto.  
 
pagina 3) [Esperienze] , DA NON COMPILARE (pagina riservata agli operatori dei Centri Per 

l’Impiego). Salvare comunque la pagina 3, cliccando l’icona  SALVA (in alto a destra). 
 
Dopo aver salvato la DID si ritorna alla schermata con l’elenco delle DID inserite. 
 

L’icona Mod  consente la modifica dei dati inseriti. La modifica può essere effettuata solo prima 
di protocollare la DID. 
 

Per rendere effettiva la DID protocollare la pratica cliccando l’icona Prot.  (protocollo)  
Nota bene: la DID non protocollata non è valida. 
 

 
 
Importante! 

Effettuato il protocollo usare l’icona STAMPA  per stampare la DID. 
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La DID stampata dev’essere firmata dal lavoratore (è necessario apporre TRE FIRME, in corrispondenza 
della dicitura “in fede,” riportata sul documento stampato), pena la sua nullità. 
La DID firmata manualmente dev’essere trasformata in file tramite una scansione comprendente anche un 
documento d’identità del firmatario in corso di validità. Il risultato della scansione dev’essere un file con 
estensione .PDF 
In alternativa alla firma manuale, la DID può essere stampata come file PDF e firmata digitalmente. Il 
risultato dell’operazione di firma digitale è un file con estensione .PDF.P7M 
 

 Maschera “Documenti Presentati” 
La DID firmata deve essere caricata su Sintesi, in formato PDF (firma manuale) o P7M (firma digitale). Il 
caricamento deve essere effettuato dalla maschera Documenti Presentati. Per inserire il file, cliccare su 

Nuovo come mostrato nella figura seguente 
 

 
 
Compilare la maschera con i seguenti dati: 

 Data presentazione: lasciare la data odierna 

 Tipologia documento: selezionare DICHIARAZIONE IMMEDIATA DISPONIBILITA’ L181 
 

 
 

 Upload documento: per importare il documento usare il pulsante Sfoglia e recuperare il file 
sul proprio PC. 



                               pagina  12 di 13 

Alla fine cliccare sul pulsante salva . 
 

Per rendere effettivo l’Upload del documento usare l’icona Prot.  (protocollo). 
 

 
 
NOTA BENE: 
Solo dopo aver ultimato la dichiarazione della DID con l’inserimento della stessa nei “Documenti presentati” 
secondo le istruzioni sopra elencate, chi fosse interessato ad ottenere anche il rilascio dello stato 
occupazionale di disoccupato può inviare una mail con la richiesta del documento al Centro per l’Impego di 
competenza (vedi i riferimenti dei Centri per l’Impiego nei Contatti della pagina seguente). 
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Contatti 
 

 Centri Impiego di Mantova e Ostiglia:  
 cpimantova@provincia.mantova.it 
 0376/401874; 

 Centro Impiego di Castiglione D/St. :  
 cpicastiglione@provincia.mantova.it 
 0376/670638 - 0376/401809; 

 Centro Impiego di Suzzara :  
 cpisuzzara@provincia.mantova.it 
 0376/531660 

 Centro Impiego di Viadana :  
 cpiviadana@provincia.mantova.it 
 0375/781353 
 


