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1. Introduzione

Il presente manuale ha l'obiettivo di fornire al cittadino una guida relativa ai servizi
offerti all’interno del portale myANPAL per I’Anagrafica Comune.

2. Gestione Anagrafica

Nell’area personale, I'utente seleziona dal box sulla sinistra il servizio " Dati Persona
Fisica e Giuridica" e al suo interno la voce “Anagrafica” e preme su “Vai al servizio”.

Qg Servizi

Dati Persona Fisica e Giuridica

Anagrafica

Il servizio consente di inserire e modificare i dati del proprio profilo personale.
VAI ALSERVIZIO -

Registrazione Persona Giuridica
SAP - Scheda anagrafica professionale

Disponibilita al lavoro

Politiche attive e servizi per il lavoro

Ricerca di lavoro e incentivi all'occupazione

Garanzia Giovani

Figura n 1 - Scrivania Applicativa

L’'utente viene quindi reindirizzato sulla Home-Page di Gestione Anagrafica. Qui sono
presenti vari contenuti, quali:

e una breve descrizione della funzionalita dell’applicazione

e Manuali, FAQ e messaggi relativi all’applicazione

e La possibilita di andare alla piattaforma di formazione online

L’'utente puo selezionare la voce "Anagrafica Utente" in alto a sinistra mediante la quale
si attivera la maschera di modifica dei dati del profilo utente
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Benvenuto in Anagrafica

Cos'e'

E il servizio che consente di inserire e modificare i dati del profilo, di una persona o dellorganizzazione.
A chi ¢ rivolto

Il servizio & rivolto a cittadini, datori di lavoro e operatori

Acosaserve

Consente a tutti gli utenti di inserire o modificare i dati del profilo, fatta eccezione per quelli utili al calcolo del codice fiscale (nome e cognome, sesso, data e luogo di nascita). Inoltre, consente a datori di lavoro @
operatori di inserire e modificare i dati dei lavorator, delle sedi operative e delle unita organizzative della propria organizzazione, di gestire le deleghe amministrative e di associare ad una persona giuridica le politiche
attive erogate.

@ Manuali D | tuoi messaggi

Presto potrai accedere ai manuali utili a supportarti nell'utilizzo degli applicativi, Hai 0 messaggi da leggere

VAI AL SERVIZIO -

Figura n 2 - Home page

2.1 Anagrafica utente

L'utente seleziona “Anagrafica utente”.

Benvenuto in Anagrafica

Cos'e'

E il servizio che consente di inserire @ modificare i dati del profilo, di una persana o dell'organizzazione.
Achi ' rivolto

Il servizio & rivolto a cittadini, datori di lavoro e operatori

Acosaserve

Consente a tutti gli utenti di inserire o modificare i dati del profilo, fatta eccezione per quelli utili al calcolo del codice fiscale (nome e cognome, sesso, data e luogo di nascita). Inoltre, consente a datori di lavoro e
operatori di inserire e modificare i dati dei lavoratori, delle sedi operative e delle unita organizzative della propria organizzazione, di gestire le deleghe amministrative e di associare ad una persona giuridica le politiche
attive erogate.

@ Manuali D | tuoi messaggi

Presto potrai accedere ai manuali utili a supportarti nell'utilizzo degli applicativi. Hai 0 messaggi da leggere

VAI AL SERVIZIO =

Figura n 3 - Menu Anagrafica utente

Il sistema visualizza la schermata di modifica profilo.
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Persona fisica - modifica dati

Codice fiscale * Nome * Cognome *

BLUBCKBDADTHSOIF BRICK BLUE

Data di nascita * Comune di nascita o Stato estero * Cittadinanza *

01/01/1980 = ROMA ITALIANA

Comune di residenza Indirizzo di residenza Civico P

Comune di domicilio Indirizzo di domicilio Civico @

Email Email PEC Cellulare

Email registrazione *

Figura n 4 - Modifica profilo

L’'utente puo modificare tutti campi esclusi:
e Data nascita;
e Codice fiscale;
e Sesso

L’'utente puo premere due pulsanti “Conferma” e “Indietro”.
Il pulsante “Conferma” consente all’'utente di confermare i dati inseriti.
Il pulsante “Indietro” consente all’utente di tornare alla pagina precedente.

In aggiunta alla modifica dei propri dati il Cittadino puo inserire dei recapiti aggiuntivi
tramite 'apposita funzione.

u Recapiti aggiuntivi

Tipologia Recapito Azioni

Cellulare 32666666

Figura n 5 - Recapito aggiuntivo
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Cliccando sul pulsante n il sistema mostra una finestra dove viene chiesto di
selezionare la tipologia di contatto (ad es. cellulare, e-mail, PEC etc..) e di inserire il
numero di recapito.

Inserimento recapito

Tipologia *

Cellulare b

Recapito *

111999888

Figura n 6 - Recapito aggiuntivo

Cliccando sul pulsante "Salva" I'utente puo inserire il nuovo recapito.
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2.1.1 Registrazione delega minore

In Anagrafica utente e possibile registrare un minore in qualita di genitore o tutore. Per
effettuare I'operazione e necessario cliccare sull'apposita funzione "Registra cittadino
minorenne"

Registra cittadino minorenne

Codice fiscale Nome Cognome Email Stato Azioni

TSTTTNOZAQTH5010 TESTINA TEST 2 - REVOCATA @

Figura n 7 - Registrazione minorenne

Cliccando sul pulsante u il sistema porta |'utente su una nuova pagina dove dovra
inserire le informazioni del cittadino minorenne per il quale vuole essere delegato ad
operare su myAnpal.

Anagrafica minorenne

Codice fiscale * Nome * Cognome *
Sesso * Stato civile
Data di nascita * (€ possibile registrate un minore di eta Comune di nascita o Stato estero * Cittadinanza *

compresa tra 15 e 17 anni)

gg/mm/aaaa E

Indirizzo & Recapiti cittadino minorenne

Comune di residenza Indirizzo di residenza Civico CAP
Comune di domicilio* Indirizzo di domicilio* Civico* CAP*
Email Cellulare

Figura n 8 - Registrazione minorenne
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Inserendo il codice fiscale e cliccando il pulsante "..." il sistema verifica se i dati sono
gia presenti negli archivi ANPAL: se presente, i campi della pagina con le informazioni
del cittadino vengono valorizzati dal sistema, altrimenti dovra essere I'utente a
valorizzarli.

Se il codice fiscale inserito risulta di una persona con eta maggiore o uguale a 18 anni il
sistema blocchera l'inserimento fornendo un messaggio di errore.

Registrazione cittadino minorenne

Il codice fiscale inserito identifica un cittadino di eta superiore a 18 anni X

Anagrafica minorenne

Codice fiscale * Nome * Cognome *

MZZDMRO5M43L736D .

Figura n 9 - Registrazione minorenne

Per completare la registrazione del minore l'utente deve scegliere se dichiararsi in
qualita di Genitore o Tutore selezionando I'apposita voce. Inoltre, il sistema calcolera
in automatico la data di fine validita delle delega del cittadino minorenne mostrandola
nell'apposito riquadro.

*Dichiaro ai sensi dell 'art. 46 e 5 DPR 445/2000 (dichiarazione sostitutiva di certificazioni anagrafiche) di rappresentare il minore in qualita di
@ Genitore O Tutore

Data fine validita

la validita della delega terminera
automaticamente al compimento del
diciottesimo anno di eta

Figura n 10 - Registrazione minorenne

In prossimita della scadenza di una delega del minorenne, il sistema inviera una e-mail
al genitore o tutore del minore avvertendolo.

Agenzia Nazionale Politiche Attive del Lavoro | Manuale Cittadino




