MANUALE OPERATIVO CREAZIONE SOTTO-UTENZE
PREMESSA

Per accedere al sistema SINTESI della Provincia di Mantova e necessario essere REGISTRATI. A partire
dal 01/03/2021 non verranno pil rilasciate le credenziali, username e password, ma sara necessario
accedere, per i nuovi utenti, tramite SPID o CNS.

Non & possibile accedere con SPID se non si e effettuata la registrazione on-line.

Scarica il manuale per la registrazione:
http://sintesi.provincia.mantova.it/portale/Default.aspx?tabid=120

CREAZIONE SOTTO-UTENZE

Nel caso in cui fosse necessario registrare altri utenti appartenenti alla stessa azienda, allo stesso
studio di consulenza, alla stessa associazione di categoria ecc. per permettere I'accesso a SINTESI
tramite SPID evitando l'utilizzo delle credenziali dell’utenza master, occorre seguire la procedura
illustrata di seguito:

1. Accedere a SINTESI con 'utenza master e accedere al modulo COB- Aziende e comunicazioni
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2. Cliccare sul menu Gestione utenze

(@ Default - Internet Explorer

@ http://sintesi.provincia.mantova.it/sintesi/cob/default.aspx?modulo=COB&gestutenze=1

&7ANNA cAPUCETTT Comunicazioni obbligatorie v. 4.33.00 CHIUDI

€7 Gestione utenze
» Ricerca utenti
| Comunicazioni di
avviamento
* | comunicazioni =
5| Comunicazioni
convenzione ACCESSO A SINTESI CON SPID

& | Comunicazioni In attuazione del decreto legge 76/2020 "Semplificazione” a partire dal 1° marzo 2021 ,per i nuovi
affiliafrevoca utenti, I'accesso a Sintesi potra avvenire solo con SPID (Sistema Pubblico di Identita Digitale). Gli
utenti che hanno ancora valide le credenziali utente e password potranno utlilizzarle fino a scadenza e

* | Legge 68799 (Pubblicato il 11/02/2021 0.00.00 ) comunque non oltre il 30/09/2021. L'accesso via Spid é gia attivo su Sintesi: suggeriamo di usarlo fin
> utilita d'ora in alternativa alle credenziali utente e password. Per chi non ha lo Spid, ricordiamo che richiederlo &

@ facile e gratuito, anche da casa con il riconoscimento in collegamento video.

© Manuali (https: //www.spid.gov.it/richiedi-spid)
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* | Incentivi dote impresa

3. Cliccare su ricerca utenti

Si visualizza I'elenco degli utenti registrati e associati alla propria realta



(& Elenco comunicazioni - Internet Explorer — X

@ http//sintesi provincia.mantova.it/sintesi/cob_utenze/associa_utente.aspx

GESTIONE UTENTI

é? acapucetti [chiudi]
“ » Elenco Utenti ELENCHI UTENTI AZIENDA: PROVINCIA DI MANTOVA

» Nuovo Utente

> Configurazione In questa tabella stai visualizzando gli utenti associati alla tua sede operativa

Digita il -
ricerca

¢

Se desideri associare altre sedi operative, clicca su su seleziona

Per creare un nuovo utente cliccare sul sotto menu “Nuovo utente”

(@ Elenco comunicazioni - Internet Explorer — X

=} http://sintesi.provincia.mantova.it/sintesi/cob_utenze/associa_utente.aspx

GESTIONE UTENTI

& acapucetti [chiudi]
‘n 2 Elenco Utenti ELENCHI UTENTI AZIENDA: PROVINCIA DI MANTOVA

» Nuovo Utente
» Confrguraziane

In questa tabella stai visualizzando gli utenti associati alla tua sede operativa

Digita il

cognome: [ [ricoroa

Se desideri associare altre sedi operative, clicca su su seleziona

Seguire la procedura guidata di creazione utente

(@ Elenco comunicazioni - Intemet Explorer — X

e http://sintesi.provincia.mantova.it/sintesi/cob_utenze/nuovo_utente.aspx

NUOVO UTENTE
éE acapucetti [chiudi]

@ > genco vtents

» Nuovo Utente

EDITARE USER E CODICE FISCALE PER INSERIRE NUOVO UTENTE

» Configurazione USER

L 1

Inserire user e il codice fiscale, se I'utente che si vuole inserire, non & tra quelli gia
presenti, verra generato un form per editare tutti i dati relativi all'utente

Aggiungere la mail e verra creato il nuovo utente. Uscira il seguente messaggio

E' stato creato un nuovo utente, per accedere recuperare la password dall'area personale
inserendo la username e cliccando su richiedi nuova password, verra inviata una mail

Non & necessario recuperare la password in quanto & gia possibile accedere direttamente con
lo SPID.

La procedura si & conclusa accedere a SINTESI tramite SPID.



(& Elenco comunicazioni - Internet Explorer —

@ http://sintesi.provincia.mantova.it/sintesi/cob_utenze/nuovo_utente.aspx

NUOVO UTENTE

é? acapucetti [chiudi]

@ > enco vtents

» Nuovo Utente

EDITARE USER E CODICE FISCALE PER INSERIRE NUOVO UTENTE

» Configurazione USER

gollo71

CODICE FISCALE GLLMTT71T17E897S

Codice Fiscale: [GLLMTT71T17E897S] non & asso
un utenza corretta

to a all'utenza: [GOLLO71], Inserire

uole inserire, non & tra quelli
ati relativi all'utente

Inserire user e il codice fiscale, se I'utente che si
presenti, verra generato un form per editare tutti
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