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1. Introduzione 
Il presente manuale ha l’obiettivo di fornire all’operatore del Cpi una guida alla 

navigazione sul sistema di gestione del Patto di Servizio dlgs.150/2015 e del Patto per 

il Lavoro (per i percettori di RdC) 

 

2. Accedere al sistema 
 

Per accedere al sistema Patto di Servizio dlgs.150/2015 e al sistema Patto per il Lavoro 

(per i percettori di RdC) è necessario essere registrato al portale ANPAL ed accedere 

all’indirizzo https://myanpal.anpal.gov.it/myanpal/. 

Cliccando sul pulsante “Accedi” si viene indirizzati alla pagina di Login. 

 

  

Figura 1 - Accesso al portale

https://myanpal.anpal.gov.it/myanpal/
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2.1. Pagina di Login 
 

La pagina consente di effettuare il Login tramite l’immissione delle proprie credenziali. 

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

quali è abilitato. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

L’utente può accedere a Patto di Servizio dlgs.150/2015 ed a Patto per il Lavoro (per i 

percettori di RdC) utilizzando il link “vai al servizio”. 

Figura 2 - Pagina di login

Figura 3 - Servizi attivi
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3. Homepage 
 

Una volta che l’utente è stato riconosciuto dal sistema viene presentata la Homepage. 

 

Sono presenti vari contenuti: 

• Una breve descrizione della funzionalità dell’applicazione 

• Manuali, FAQ e messaggi relativi all’applicazione 

• La possibilità di accedere alla piattaforma di formazione online 

Dalla barra dei menù è possibile accedere alla funzionalità Patto di Servizio 

dlgs.150/2015 per visualizzare la pagina di ricerca con gli indicatori. 

  

Figura 4 - Homepage
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4. Pagina di ricerca 
Utilizzando la voce di menù “Patto di Servizio dlgs.150/2015”o “Patto per il Lavoro” 

l’utente può accedere alla funzionalità di ricerca e visualizzare gli indicatori che 

sintetizzano i numeri rispetto a: 

• Patti in stato bozza 

• Patti in stato convalidato 

• Patti in stato sottoscritto 

• Patti in stato chiuso 

• Patti in stato sospeso 

• Patti totali 

 

Viene mostrata la seguente schermata. 

 
 

All’apertura della pagina gli indicatori risulteranno aggiornati con il numero di patti 

redatti dal Cpi: 

• nel sistema Patto di Servizio dlgs. 150/2015, i patti sono quelli dei cittadini di cui 

il Cpi è l’ente titolare della SAP,  

Figura 5 - Pagina di ricerca
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• nel sistema Patto per il Lavoro (per i percettori di RdC), i patti sono quelli dei 

beneficiari di Rdc di cui il Cpi è l’ente di competenza in base alla residenza 

comunicata da INPS per ciascun soggetto. 

L’utente può filtrare i contatori applicando uno o più dei seguenti parametri di ricerca: 

• Codice fiscale di un cittadino 

• Cpi ( solo nel caso in cui l’operatore sia abilitato su più Cpi) 

I filtri regione, provincia, cpi, verranno pre-impostati dal sistema in base all’operatore 

che si è loggato. 

Utilizzando il pulsante VEDI disposto sui box dei contatori è possibile visualizzare la lista 

dei patti che si trovano nello stato selezionato. 

 
Per ogni patto si riportano le seguenti informazioni: 

• Descrizione della politica cui il patto si riferisce 

• Codice fiscale del soggetto 

• Cognome del soggetto cui corrisponde il patto 

• Nome del soggetto cui corrisponde il patto 

• Stato in cui si trova il patto 

• Data dell’ultimo stato del patto 

• Azioni, ovvero le icone che si abilitano in base allo stato del patto: 

o Icona ‘Visualizza patto’, sempre abilitata; (vd. par. 4.1) 

Figura 6 - Lista Patti
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o Icona ‘Informazioni’, sempre abilitata; (vd. par. 4.2) 

o Icona ‘Storico patti’, sempre abilitata; (vd. par. 4.3) 

o Icona ‘Modifica’, abilitata solo per i patti in stato ‘bozza’, ‘convalidato, 

‘sottoscritto’; assume un significato differente in base allo stato del patto 

(vd. par. 4.4). 
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4.1. Funzione di visualizzazione patto 
Utilizzando l'icona  si può visualizzare il patto corrispondente. Il patto è costituito da 

4 sezioni che sono compilate dall’operatore del cpi che ha in carico il cittadino. 

Di seguito di riportano le schermate di esempio del patto nelle 4 sezioni. 

 

 

La prima sezione riporta i seguenti dati: 

Figura 7 - Sezione 1



 

 
                   Agenzia Nazionale Politiche Attive del Lavoro | Manuale Operatore Cpi 

 
11 

 

Dati del CPI: 

• CPI  

• Nome e cognome dell’operatore del CPI 

 

Dati anagrafici del beneficiario: 

• Codice fiscale 

• Nome 

• Cognome 

• Data di nascita 

• Provincia di nascita 

• Comune di nascita 

• Provincia di residenza 

• Comune di residenza 

• Indirizzo di residenza 

• Profilo personale di occupabilità 

• Data delle DID 

• E-mail 

• Telefono 

• Modalità di partecipazione alle ulteriori convocazioni con il CPI 

Per andare allo step successivo occorre cliccare sul pulsante "AVANTI". 
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La seconda sezione riporta le Condizioni occupazionali del soggetto. 

Le condizioni possono essere le seguenti: 

• Disoccupato non beneficiario di strumenti di sostegno al reddito 

• Disoccupato beneficiario di strumenti di sostegno al reddito 

• Lavoratore beneficiario di strumenti di sostegno al reddito in costanza di rapporto 

di lavoro 

• Lavoratore a rischio di disoccupazione 

• NEET (Not in Education Employment or Training) 

• Persona iscritta al collocamento mirato 

• Appartenente alle categorie protette di cui alla l. 68/1999 e altre leggi speciali 

• Altro. 

Per andare allo step successivo occorre cliccare sul pulsante "AVANTI". 

 

Figura 8 - Sezione 2
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La terza sezione è opzionale, questa parte del Patto risulterà visibile solo per l’operatore 

del cpi e non farà parte del documento cartaceo stampato che viene consegnato 

all’utente. 

Da questa sezione è possibile visualizzare le eventuali caratteristiche del beneficiario 

rilevate durante il colloquio con l’operatore: 

• Punti di forza 

• Aree di miglioramento 

• Vincoli 

• Disponibilità 

• Note 

Figura 9 - Sezione 3
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Per andare allo step successivo occorre cliccare sul pulsante  "AVANTI". 

 

L’ultima sezione riporta le seguenti informazioni: 

• Misure proposte dal CPI 

• Calendario dei contatti ordinari con il responsabile delle attività 

• Ulteriori convocazioni da parte del CPI 

• Nome dell’operatore che ha redatto il patto 

 

È possibile seguire il download del Patto utilizzando il  pulsante VISUALIZZA PDF. 

 

Figura 10 - Sezione 4
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4.2. Funzione di visualizzazione informazioni del soggetto 

Al click sull'icona  viene mostrata la pagina con le informazioni del soggetto cui 

corrisponde il patto. La pagina è suddivisa in due sezioni:  

• Dati Anagrafici 

• Stato Attività 

 

La sezione Dati Anagrafici riporta i seguenti dati: 

o Codice Fiscale  

o Cognome  

o Nome 

o Cittadinanza 

o Data di nascita 

o Provincia di nascita 

Figura 11 - Dati Anagrafici
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o Comune italiano o stato estero di nascita 

o Provincia di residenza 

o Comune di residenza 

o Indirizzo di residenza 

o CAP di residenza 

o Provincia di domicilio 

o Comune di domicilio 

o Indirizzo di domicilio 

o CAP di domicilio 

o E-mail 

o Telefono 

 

 

Figura 12 - Stato Attività
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La sezione Stato Attività fornisce all’utente le informazioni sulla presenza (spunta verde) 

o sull’assenza (X rossa) delle seguenti attività: 

o DID (Dichiarazione di Immediata Disponibilità), se presente, ne è mostrata la 

data; 

o Profilazione quantitativa, se presente, ne è mostrata la data; 

o Profilazione qualitativa, se presente, ne è mostrata la data;  

o Patto di Servizio/Patto per il Lavoro, se presente ne viene mostrato lo stato: 

Bozza/Convalidato/Sottoscritto/Sospeso; 

o Curriculum Vitae. 

 

4.3. Funzione di visualizzazione Storico Patti 

Al click sull'icona  viene mostrata la pagina con lo storico dei patti di servizio/patti 

per il lavoro del soggetto selezionato. 

La pagina mostra la lista dei patti presenti sulla SAP e di quelli inseriti a sistema 

dall’operatore del cpi. Di seguito si riporta una pagina di esempio. 

 
 

Per ogni patto si riportano le seguenti informazioni: 

• Denominazione (denominazione della politica sulla SAP) 

• Cpi (ente promotore della politica sulla SAP) 

Figura 13 - Storico Patti
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• Data sottoscrizione (data inizio della politica sulla SAP) 

• Stato (Stato della politica sulla SAP) 

• Icona di download (presente solo per i patti inseriti a sistema dall’operatore) 

 

 

4.4. Funzione di Modifica patto 

Al click sull'icona  l’operatore accede alla funzionalità di modifica del patto. Tale 

funzionalità assume significato differente in base allo stato del patto. 

Modifica patti in stato bozza: per i patti che si trovano nello stato ‘bozza’, la 

funzionalità di modifica consente all’operatore di continuare a modificare il patto 

partendo dalle informazioni risalenti all’ultimo salvataggio dei dati. L’operatore avrà a 

disposizione la funzionalità di convalida del patto per renderlo definitivo (vd. Par. 5.2 – 

Convalida e stampa del patto) 

Modifica patti in stato convalidato: per i patti che si trovano nello stato ‘convalidato’, 

la funzionalità di modifica consente all’operatore di visualizzare il patto che è già stato 

reso definitivo e di accedere alla funzionalità di caricamento del patto per la 

sottoscrizione. (vd. Par. 5.3 – Caricamento del patto sottoscritto) 

Modifica patti in stato sottoscritto: per i patti che si trovano nello stato ‘sottoscritto’, 

la funzionalità di modifica consente di visualizzare il riepilogo del patto sottoscritto e di 

accedere alle funzionalità di chiusura e di sospensione del patto (Vd. Par 6 – Chiusura e 

sospensione del patto). 
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5. Inserimento di un nuovo patto 
L’inserimento di un nuovo patto per un soggetto (codice fiscale) è consentito solo se 

sussistono le seguenti condizioni: 

• il Cpi che sta operando è l’ente titolare della SAP del soggetto 

• il soggetto per il quale si vuole attivare il patto non ha un patto nello stato 

bozza/convalidato/sottoscritto oppure ha un patto chiuso 

Per inserire un nuovo patto, l’operatore deve immettere il codice fiscale del soggetto 

nel campo di ricerca e fare click sul pulsante ‘cerca’. Il sistema verifica la sussistenza 

delle condizioni e, in caso di esito positivo, abilita il bottone Inserisci nuovo patto. 

Di seguito si riporta una schermata di esempio. 

 
 

Figura 14 - Inserisci nuovo patto
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Al click sul bottone Inserisci nuovo patto viene mostrata la pagina con le informazioni 

del soggetto. (Vd. Par.4.2). 

Dalla sezione Stato Attività l’operatore può verificare che il soggetto sia in possesso di 

tutti i requisiti per l’attivazione del patto.  

Di seguito si riporta una schermata di esempio. 

 
Per attivare il patto l’operatore deve utilizzare il bottone “Vai al Servizio" corrispondente 

alla voce Patto di Servizio/Patto per il Lavoro. 

Per attivare un Patto di Servizio dlgs. 150 è necessario verificare che il soggetto: 

• abbia una Did attiva 

• abbia un indice di Profiling valido (che non siano superati 90 giorni dal calcolo) 

• che non abbia già un Patto di Servizio dlgs.150 attivo sulla SAP 

 

Figura 15 - Stato Attività
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Per attivare un Patto per il Lavoro (per i percettori di Rdc) è necessario verificare che il 

soggetto: 

• abbia una Did attiva 

• abbia un indice di Profiling valido (che non siano superati 90 giorni dal calcolo) 

• sia stato convocato per il primo appuntamento (la convocazione dei beneficiari di 

Rdc al primo appuntamento può essere effettuata dal sistema Gestione Reddito 

di Cittadinanza). 

Qualora non sussistano tali condizioni, il sistema non consente l’inserimento di un 

nuovo patto. 
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5.1. Compilazione del patto 
Il patto è strutturato in quattro sezioni che devono essere compilate dall’operatore del 

Cpi.  Di seguito si riportano gli step per la compilazione. 

 

 
 

 

All’apertura della pagina, in caso di assenza della scheda di profilazione qualitativa viene 

mostrato il seguente messaggio non bloccante 

Figura 16 - Sezione 1
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La prima sezione riporta i seguenti dati: 

Dati del CPI: 

• CPI  

• Nome e cognome dell’operatore del CPI 

Dati anagrafici del beneficiario: 

• Codice fiscale 

• Nome 

• Cognome 

• Data di nascita 

• Provincia di nascita 

• Comune di nascita 

• Provincia di residenza 

• Comune di residenza 

• Indirizzo di residenza 

• Profilo personale di occupabilità 

• Data delle DID 

• E-mail 

• Telefono 

• Modalità di partecipazione alle ulteriori convocazioni con il CPI 

È obbligatorio l’inserimento di almeno uno tra i campi E-mail e Telefono. 

Nel caso non siano stati comunicati i campi obbligatori, il sistema invia il seguente 

messaggio esplicativo: 

 
Ed i dati non comunicati sono segnalati con il bordo in rosso: 
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Per andare allo step successivo e salvare i dati inseriti occorre cliccare sul pulsante  

"AVANTI". 

 
 

La seconda sezione consente l’inserimento delle Condizioni occupazionali del 

Beneficiario tramite selezione da una lista. Le condizioni sono le seguenti: 

• Disoccupato non beneficiario di strumenti di sostegno al reddito 

• Disoccupato beneficiario di strumenti di sostegno al reddito 

• Lavoratore beneficiario di strumenti di sostegno al reddito in costanza di rapporto 

di lavoro 

• Lavoratore a rischio di disoccupazione 

• NEET (Not in Education Employment or Training) 

Figura 17 - Sezione 2
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• Persona iscritta al collocamento mirato 

• Appartenente alle categorie protette di cui alla l. 68/1999 e altre leggi speciali 

• Altro 

È possibile inserire più condizioni, selezionando una condizione per volta e premendo il 

pulsante AGGIUNGI. La condizione “altro” può essere aggiunta più volte a patto che si 

usi una specifica diversa. 

 

È obbligatorio l’inserimento di almeno una condizione. Nel caso non sia stata inserita 

almeno una condizione, viene inviato il seguente messaggio: 

 
 

Nel caso non siano stati comunicati i dati obbligatori, vengono inviati i seguenti 

messaggi:  

 

 
 

Ed i dati non comunicati sono segnalati con il bordo in rosso: 
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Per andare allo step successivo e salvare i dati inseriti occorre cliccare sul pulsante 

"AVANTI". 

La terza sezione è opzionale, questa parte del Patto risulterà visibile solo per l’operatore. 

Non farà parte del documento cartaceo stampato che viene consegnato all’utente. 

Da questa sezione è possibile accedere all’applicativo della Profilazione Qualitativa 

tramite il link VAI AL SERVIZIO, ed inserire le eventuali caratteristiche del beneficiario 

rilevate durante il colloquio: 

• Punti di forza 

• Aree di miglioramento 

• Vincoli 

• Disponibilità 

• Note 

Figura 18- Sezione 3
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Per andare allo step successivo e salvare i dati occorre cliccare sul pulsante  "Avanti". 

 

 
Nell’ultima sezione l’operatore dovrà inserire le seguenti informazioni: 

• Dettaglio proposta 

• Calendario dei contatti ordinari con il responsabile delle attività 

• Ulteriori convocazioni da parte del CPI 

• Operatore Cpi 

 

Le informazioni ‘Dettaglio proposta’ e ‘Operatore Cpi’ devono essere obbligatoriamente 

comunicate. 

 

 

Figura 19 - Sezione 4
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Nel dettaglio proposta è possibile inserire una o più misure utilizzando il pulsante 

‘Aggiungi’. 

Di seguito si riporta l’immagine di esempio della maschera per l’inserimento delle misure 

proposte dal Cpi. 

 

 
 

I campi obbligatori da comunicare sono “Misura proposta dal CPI”, “Descrizione” e, ove 

presente, il campo “Specificare”. Dopo avere cliccato su ‘Aggiungi’, nel caso non siano 

stati comunicati i dati obbligatori, questi sono segnalati con il testo ‘campo obbligatorio’ 

in rosso sotto il campo. 

 

 

Figura 20 - Misure proposte dal Cpi
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Il campo ‘Operatore Cpi’ viene pre-impostato dal sistema con il nominativo 

dell’operatore loggato ma è modificabile, in modo da consentire all’operatore del Cpi 

che sta sottoscrivendo il patto con il cittadino di comunicare il proprio nominativo 

qualora fosse differente da quello dell’utente loggato. 

 

Per salvare i dati inseriti è necessario utilizzare il pulsante "Salva". 

 

Nel caso non sia stata inserita almeno una misura, viene inviato il seguente messaggio: 

 

 

Nel caso non sia stato inserito il campo obbligatorio ‘Operatore Cpi’ viene inviato il 

seguente messaggio: 

 

 

Dopo il salvataggio, l’operatore avrà la possibilità di visualizzare il patto dagli indicatori, 

nella lista dei patti in stato bozza. 
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5.2. Convalida e stampa del patto 
Al termine della compilazione, è possibile procedere alla convalida del patto utilizzando 

il pulsante "Convalida e stampa". 

Al click su ‘Convalida e stampa’ il sistema chiede conferma all’utente. 

 

Dopo la conferma, i dati inseriti sono consolidati senza la possibilità di modificarli in 

seguito. 

In seguito, l’operatore avrà la possibilità di visualizzare il patto dagli indicatori, nella lista 

dei patti in stato convalidato 

  

Figura 21 - Convalida e stampa
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5.3. Caricamento del patto sottoscritto 
Dopo aver convalidato e stampato il patto, l’operatore e il cittadino devono 

sottoscriverlo apponendo le loro firme. Una volta sottoscritto, il patto firmato deve 

essere caricato a sistema dall’operatore utilizzando il bottone ‘Carica patto’. 

 

Di seguito un’immagine di esempio della pagina di caricamento del patto: 

 
 

È obbligatorio l’inserimento dei campi “Data Sottoscrizione”, “Patto di Servizio” e 

“Documento di identità”. 

La data di sottoscrizione deve essere coincidente con quella riportata nel patto 

sottoscritto che viene caricato a sistema. Per caricare il Patto di Servizio occorre fare 

click sul pulsante “Scegli file” e scegliere il file dalla finestra e con la stessa procedura 

caricare il Documento di identità del cittadino sottoscrittore. 

Per rendere effettivo il caricamento occorre premere sul pulsante ‘Conferma’. 

 

Nel caso non siano stati comunicati i campi obbligatori, viene inviato il seguente 

messaggio: 

 

Figura 22 - Caricamento del Patto sottoscritto
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Ed i dati non comunicati sono segnalati con il bordo in rosso: 

 
 

Alla conferma, viene eseguito il caricamento di documenti e aggiornata la SAP inserendo 

la politica A02 – Patto di Attivazione, progetto 05- Presa in carico dlgs.150, impostando 

l’evento 02 - iniziata con data evento = data sottoscrizione. 

 

In seguito, l’operatore avrà la possibilità di visualizzare il patto dagli indicatori, nella lista 

dei patti in stato sottoscritto. 
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6. Chiusura e sospensione del patto 
È possibile chiudere o sospendere un patto solo se è in stato ‘sottoscritto’. Per accedere 

alle funzionalità di chiusura e di sospensione del patto, l’operatore deve visualizzare, da 

indicatore di patti sottoscritti, la lista dei patti e fare click sull’icona di modifica posta in 

corrispondenza del patto (vd. Par. 4.4 Funzione di modifica patto). 

Viene mostrata la seguente pagina. 

 

La pagina mostra il riepilogo del patto sottoscritto nelle quattro sezioni espandibili. Sono 

presenti i pulsanti: 

• Chiudi patto 

• Sospendi patto 

• Visualizza pdf (per scaricare il patto firmato e caricato a sistema dall’operatore) 

 

Figura 23 - Modifica stato del patto
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6.1. Chiusura del patto 
Utilizzando il bottone ‘Chiudi patto’ il sistema apre la seguente maschera: 

 

Nella maschera sono presenti le seguenti informazioni: 

• codice fiscale del cittadino sottoscrittore 

• data di sottoscrizione 

• data chiusura (obbligatorio) 

• note 

È obbligatorio l’inserimento del campo ‘Data chiusura’. Il campo viene pre-impostato dal 

sistema con la data corrente ma è modificabile dall’operatore; la data di chiusura deve 

essere >= della data di sottoscrizione e <= della data corrente. 

Alla conferma il sistema effettua la chiusura del patto, modificando lo stato da 

sottoscritto a chiuso ed aggiorna la SAP impostando l’evento 10 – terminata e 

impostando la data evento = data chiusura. 

Figura 24 - Convalida e stampa
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Nel caso non sia stato comunicato il campo obbligatorio ‘data chiusura’ il sistema mostra 

il testo ‘campo obbligatorio’ in rosso sotto il campo. 

 

 

6.2. Sospensione del patto 
Utilizzando il bottone ‘Sospendi patto’ il sistema apre la seguente maschera: 

 

Nella maschera sono presenti le seguenti informazioni: 

• codice fiscale del cittadino sottoscrittore 

• data di sottoscrizione 

Figura 25 - Convalida e stampa
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• data sospensione (obbligatorio) 

• note 

È obbligatorio l’inserimento del campo ‘Data sospensione. Il campo viene pre-impostato 

dal sistema con la data corrente ma è modificabile dall’operatore; la data di sospensione 

deve essere >= della data di sottoscrizione e <= della data corrente. 

Alla conferma il sistema effettua la sospensione del patto, modificando lo stato da 

sottoscritto a sospeso ed aggiorna la SAP impostando l’evento 09 – sospesa e 

impostando la data evento = data sospensione. 

Nel caso non sia stato comunicato il campo obbligatorio ‘data sospensione’ il sistema 

mostra il testo ‘campo obbligatorio’ in rosso sotto il campo. 

 


