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1. Presentazione Scrivania Operatore CPI 
L’operatore del CPI, dopo aver effettuato l’accesso sul portale, visualizza la schermata 
di seguito riportata: 

 

 

 

Figura 1 - Form di ricerca delle richieste AdR di competenza del CPI competente 

I tab presenti sono: 

• “Home” in cui si visualizza un’introduzione alle funzionalità per operatori CPI; 
• “Attività operative” con le sottocategorie Valutazione richieste Adr, Gestione 

Adr e Richiesta intermediata; 
• “Attività di Back Office” con la sottocategoria Cambio stati AdR; 
• “Aiuto” in cui si visualizzano le FAQ; 
• “Modulistica” in cui sono presenti moduli inerenti all’AdR. 

2. Valutazione richieste AdR 
Il CPI competente deve inserire l’esito della valutazione dell’Assegno di ricollocazione 
a sistema, accedendo alla propria area riservata del portale ANPAL con profilo 
Operatore CPI e selezionando la funzionalità “Valutazione richieste AdR” messa a 
disposizione nel menu sotto la macro funzionalità “Attività operative”. 
 
Al clic sulla funzionalità, la schermata presenta una maschera di ricerca che permette 
di filtrare l’elenco paginato di tutte le richieste di competenza del CPI. 
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Di seguito viene riportato un esempio di schermata per l’impostazione dei filtri di 
ricerca: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 2 - Form di ricerca delle richieste AdR di competenza del CPI competente 
Il risultato della ricerca è condizionato al verificarsi contemporaneamente di tutti i 
filtri impostati. 
 
Il filtro per il CPI competente è preimpostato e non modificabile, pertanto è di colore 
grigio. 
 
Tutti i CPI possono visualizzare le richieste AdR, sia di competenza che non, con i 
rispettivi PDF di dettaglio. Solo i CPI competenti possono procedere con la valutazione 
delle richieste e pertanto avranno a disposizione, per ogni richiesta, anche i tasti 
funzione per l’accettazione e per il preavviso di rigetto. Attraverso la rimozione della 
spunta presente sul campo “Visualizza solo le richieste AdR di competenza”, un CPI 
può visualizzare anche la richieste AdR di competenza altrui. 

 
Figura 3 - Elenco richieste AdR 

 



 

 
                   Agenzia Nazionale Politiche Attive del Lavoro  |  Manuale Profilo: Operatore CPI 

 
5 

 

Nel caso in cui un residente delle regioni Toscana, Valle d’Aosta o provincia autonoma 
di Trento effettui una richiesta di AdR, dovrà recarsi personalmente presso il CPI 
competente per validare la sottomissione della richiesta dell’Assegno e solo 
successivamente l’operatore potrà procedere con la valutazione della richiesta. 
In questo caso l’operatore del CPI, nel visualizzare la richiesta, avrà dapprima a 
disposizione un tasto funzione per validare la richiesta e successivamente i tasti 
funzione per l’autorizzazione o il rigetto della richiesta stessa. 
 
Per ogni richiesta in stato “20 – Richiesto” sono presenti i seguenti tasti funzione: 

Tabella 1 - Elenco AdR di competenza: tasti funzione 
 
L’elenco delle richieste è ordinato per “Scadenza silenzio assenso” crescente al fine 
di porre l’attenzione del CPI competente su quelle richieste che presentano la data di 
scadenza del silenzio-assenso più prossima. 
 
Per quelle richieste a cui il Destinatario, nei campi “Condizione occupazione un anno 
prima” e “Da quanti mesi si è concluso l’ultimo lavoro”, ha sostituito il valore proposto 

  Tasto    Descrizione    Evento  
  funzione        
           
            

     A valle della valutazione della richiesta, il CPI competente clicca  Rilascia la richiesta 
     questo tasto funzione al fine di rilasciare la richiesta di AdR.   
         
            

     A valle della valutazione della richiesta, il CPI competente clicca  Invia un preavviso di 
     questo tasto funzione al fine di avviare un preavviso di rigetto della  
      rigetto della richiesta 
     richiesta di AdR.     
           
           

     Permette di visualizzare il dettaglio della richiesta dell’assegno di  Visualizza la richiesta 
     ricollocazione. È lo stesso pdf descritto nel §4.1.4.   
         
           

          Visualizza le 
     Permette di visualizzare le modifiche dichiarative ai dati di sistema.  modifiche dichiarative 
          ai dati di sistema 
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dalla Comunicazione Obbligatoria con un altro a sua scelta, il CPI competente 
visualizza il simbolo  con il tooltip “Visualizza le modifiche dichiarative ai dati di 
sistema”. Al clic su tale simbolo si apre un popup come di seguito mostrato: 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 4 - Popup per visualizzare le modifiche ai dati dichiarativi di sistema 
Per ciascuno dei due campi, sono presenti il valore originario (Fonte: CO) e il valore 
dichiarato. 
 
N.B.: Nel caso in cui, per dato Destinatario, sia già presente una SAP, i dati del CPI 
competente sono automaticamente rilevati; se una SAP non è presente, il CPI 
Competente è determinato dalla base del domicilio del Destinatario presente sui dati 
ricevuti da INPS. Discrepanze possono nascere nel caso in cui i dati della SAP sul nodo 
nazionale non sono aggiornati; in tal caso si provveda a trasmetterli. 
 
2.1 Rilascio della richiesta 
Nel momento in cui il CPI competente clicca sull’icona  è visualizzato il seguente 
popup: 
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Figura 5 - Popup per gestire l'accettazione della richiesta AdR 
In questo popup viene specificato il titolo “Accettazione richiesta AdR”. 
 
Nel popup sono inoltre presenti i seguenti campi: 

• Campo “Destinatario” in cui sono riportati il nome e il cognome del destinatario 
dell’Assegno; 

• Campo “Data autorizzazione” in cui è riportata la data del giorno in cui viene 
valutata la richiesta; 

• Campo “Note” che l’operatore ha la possibilità di popolare riportando alcuni 
dettagli sulla valutazione della richiesta. 

 
Nel popup sono infine presenti due tasti funzione che permettono: 

• di annullare l’azione di autorizzazione reindirizzando l’utente alla pagina 
contenente l’elenco delle AdR – Tasto “Annulla”; 

• di confermare l’autorizzazione della richiesta AdR – Tasto “Conferma”. 
 
2.2 Preavviso di rigetto della richiesta 
Nel momento in cui il CPI competente clicca sull’icona  è visualizzato il seguente 
popup: 
 



 

 
                   Agenzia Nazionale Politiche Attive del Lavoro  |  Manuale Profilo: Operatore CPI 

 
8 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 6 - Popup per gestire il preavviso di rigetto della richiesta AdR 
 
In questo popup viene specificato il titolo “Preavviso di rigetto richiesta AdR Nome 
Cognome del Destinatario”. 
 
Nel popup sono inoltre presenti i seguenti campi: 

• Campo “Destinatario” in cui sono riportati il nome e il cognome del destinatario 
dell’Assegno; 

• Campo “Data rifiuto” in cui è riportata la data del giorno in cui viene valutata la 
richiesta; 

• Campo “Causale” con tabella per indicare il motivo del rigetto; 
• Campo “Note” che l’operatore deve obbligatoriamente popolare riportando 

alcuni dettagli sulla valutazione della richiesta. 
 
Il preavviso di rigetto apre la fase di un procedimento amministrativo regolato dalla 
Legge 241/1990, all’esito del quale l’Assegno di ricollocazione potrà essere rigettato 
definitivamente oppure rilasciato. 
 
Nel popup sono infine presenti due tasti funzione che permettono: 
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• di annullare l’azione di preavviso di rigetto reindirizzando l’utente alla pagina 

contenente l’elenco delle AdR – Tasto “Annulla”; 
• di confermare il preavviso di rigetto della richiesta AdR – Tasto “Conferma”. 

 
Al clic su “Conferma”, la procedura è salvata correttamente. 
 
 

Figura 7 - Avviso di corretto salvataggio blocco 
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3. Gestione AdR 
Accedendo alla funzionalità “Gestione AdR” viene visualizzata la seguente schermata: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 8 – Visualizzazione schermata di Gestione AdR 
 
E’ possibile effettuare una ricerca puntuale inserendo il Codice Fiscale del 
Destinatario, oppure cliccare sul pulsante “Vedi” per visualizzare gli Assegni 
discriminando per fase o per stato. 
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Di seguito viene mostrato, a titolo esemplificativo, il dettaglio visualizzabile al clic su 
“Vedi” per la fase “In attesa di rilascio”: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 9 – Visualizzazione elenco per fase 
L’operatore CPI può cliccare sul simbolo  per visualizzare il dettaglio della richiesta 
dell’assegno di ricollocazione. 
 
Cliccando invece sul simbolo  può visualizzare il dettaglio di seguito mostrato: 
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Figura 10 – Visualizzazione dettaglio per fase 
 
I box saranno popolati in base allo stato in cui si trova all’AdR. 
 

4. Richiesta AdR Intermediata 
Ai CPI è riservata la funzionalità per sottomettere la richiesta di Assegno di 
ricollocazione al posto dei Destinatari. 
 
Il Destinatario che giunge verso una sede del CPI potrebbe non avere un profilo a 
sistema, pertanto è presente una funzionalità che permette di censire l’anagrafica 
mancante del Destinatario. 
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E’ possibile inserire un Codice Fiscale valido e cliccare sul bottone “Cerca”. 
 
 
 
 
 
 

Figura 11 - Inserimento Codice Fiscale in Cruscotto CPI 
Si visualizza una schermata di riepilogo di seguito riportata: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 12 – Riepilogo informazioni personali, rapporto di lavoro e NASpI 
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A questo punto, cliccando sul pulsante “Assegno di Ricollocazione”, il CPI fa partire la 
procedura wizard. 
 
In assenza di anagrafica sul portale e di SAP già esistente o di informazioni non 
complete, sarà necessario censire i dati del lavoratore per inserire o completare a 
sistema le informazioni anagrafiche e di contatto preventivamente alla procedura di 
richiesta AdR. Si rende necessario ciò perché occorre avere i dati per contattare la 
persona e perchè sono valori da considerare ai fini del calcolo del profiling. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 13 – Completamento anagrafica utente 
Tutti i campi sono obbligatori. Al clic su “Conferma”, la SAP è creata nei suoi campi 
basilari e dunque è possibile proseguire con la richiesta AdR intermediata. La 
schermata visualizzata al clic su “Conferma” è la medesima già presentata in Figura 
12. 
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A questo punto inizia la vera e propria richiesta intermediata, composta di varie fasi 
(Step) 
 
4.1 Step 1 
Al primo step l’utente deve dichiarare se è in corso un’analoga procedura di richiesta 
assegno presso una delle regioni che sta già sperimentando questo flusso. L’utente 
ha a sua disposizione due tasti, “Dichiaro” e “No, non dichiaro”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Figura 14 - Richiesta AdR – Step 1 
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Cliccando su “No, non dichiaro”, il sistema mostra il seguente avviso che non consente 
di proseguire con il flusso: 
 
 
 
 
 
 

Figura 15 - Richiesta AdR – Step 1: non dichiarazione 
Cliccando su “Dichiaro”, l’utente è invece indirizzato verso lo step 2. 
 
4.2 Step 2 
Al secondo step l’utente deve e deve accettare le condizioni per la partecipazione al 
Servizio di assistenza alla ricollocazione. L’utente ha a sua disposizione due tasti, 
“Accetto” e “Non accetto”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 16 - Richiesta AdR – Step 2 
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Cliccando su “Non accetto”, il sistema mostra il seguente avviso che non consente di 
proseguire con il flusso: 
 
 
 
 
 
 

Figura 17 - Richiesta AdR – Step 2: non accettazione 
 
Solo nel caso di contemporanea risposta positiva alla “Dichiarazione di adesione ad 
altre politiche” e alle “Condizioni per la partecipazione al servizio” è possibile 
proseguire nella procedura wizard al fine di selezionare la sede operativa del Soggetto 
Erogatore, fissare con lui il primo appuntamento e quindi sottomettere la richiesta a 
sistema. 
 
4.3 Step 3 
Nel terzo step l’utente visualizza i campi relativi alle variabili di profiling, che sono 
precaricati laddove già conosciuti dal sistema. In questa fase, i dati devono essere 
aggiornati al fine di sottomettere le modifiche, tramite il clic del pulsante “Salva e 
continua” accessibile solo nel caso in cui tutti i valori dei campi siano stati indicati. 
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Figura 18 - Form di inserimento delle variabili di profiling – Step 3 
 
Il profiling quantitativo è il coefficiente atto a valutare il grado di “occupabilità” del 
cittadino. Sarà calcolato sulla base delle variabili di profiling solo nel caso in cui tale 
valore non risulti calcolato oppure risulti scaduto (ultimo aggiornamento precedente 
a 30 giorni dalla data corrente). Il sistema visualizzerà la schermata relativa 
all’inserimento delle seguenti variabili di profiling: 
 

• Cittadinanza: non modificabile; 
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• Titolo di Studio: precaricato se disponibile, modificabile fino a quattro livelli via via 
più specifici; 

• Hai mai avuto un lavoro?: non modificabile, precaricato in base ai dati noti 
all’ANPAL; 

• Condizione occupazionale un anno prima:  precaricato  in  base  ai  dati  noti  
all’ANPAL,  se è modificato tramite simbolo sarà mostrata una notifica al CPI 
Competente; 

• Da quanti mesi si è concluso l’ultimo lavoro: precaricato in base ai dati noti 
all’ANPAL, se è modificato tramite simbolo sarà mostrata una notifica al CPI 
Competente; 

• Posizione nella professione dell’ultima occupazione svolta; 
• Da quanti mesi stai cercando lavoro?: precaricato in base ai dati noti all’ANPAL; 
• Attualmente se iscritto a scuola/università o corso di formazione 

professionale (IFP, IFTS, ITS); 
• Numero di componenti della famiglia; 
• Presenza figli coabitanti e/o a carico: automaticamente valorizzato con “No” se 

è stato inserito il valore “1” come risposta sul campo precedente; 
• Presenza figli coabitanti e/o a carico con meno di 18 anni: visibile se è stata 

inserita “Sì” come risposta sul campo precedente. 
 
Per i campi “Condizione occupazionale un anno prima” e “Da quanti mesi si è concluso 
l’ultimo lavoro” è presente il simbolo di modifica  che permette di attivare il campo 
e modificare il dato fino a quel momento precaricato coi dati recuperati dalle 
Comunicazioni Obbligatorie. La modifica di questi campi sarà notificata al CPI 
competente. 
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4.4 Step 4 
A valle del processo di calcolo del valore di profiling, della definizione dell’ammontare 
dell’Assegno di ricollocazione, del recupero delle informazioni sull’erogazione della 
NASpI e dell’individuazione del CPI competente della richiesta, l’utente visualizzerà 
una pagina di riepilogo al quarto step del wizard contenente tutte le informazioni 
recuperate compresi i valori dell’assegno. 
 
Visualizzando i dati richiesti, è possibile cliccare su “Avanti” per passare allo step 
successivo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 19 - Riepilogo informazioni assegno – Step 4 
Le informazioni visualizzate a video sono: 

• CPI competente; 
• NASpI: flag sempre attivo; 
• Data concessione NASpI; 
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• Data fine NASpI; 
• Profiling: valore derivato da elaborazioni automatiche; 
• Data calcolo profiling: indica la data aggiornata relativa al calcolo del profiling; 
• Valore massimo dell’assegno; 
• Valore dell’AdR in caso di contratto a tempo indeterminato (anche part time); 
• Valore dell’AdR in caso di contratto a tempo determinato ≥ 6 mesi; 
• Valore dell’AdR in caso di contratto a tempo determinato tra 3 e 6 mesi. 

 
4.5 Step 5 
Cliccando sul tasto “Avanti” viene visualizzato il seguente form di inserimento dati al 
quinto step del wizard. 
Il quinto step del wizard consente la scelta del soggetto erogatore, che può essere 
selezionato attraverso alcuni menu a tendina dipendenti l’uno dall’altro, precaricati in 
base ai dati di domicilio e di seguito indicati: 

• Regione; 
• Comune; 
• Provincia; 
• Sede del Soggetto Erogatore. 

oppure selezionato tramite una mappa di Google in cui è possibile visualizzare i 
marker dei soggetti erogatori disponibili con un focus in base al comune e alla 
provincia selezionati dall’utente; in tal modo il cittadino può individuare dove è 
localizzato l’ente con cui desidera prendere appuntamento. I marker comprendono le 
seguenti informazioni: 

• Denominazione sede soggetto erogatore; 
• Indirizzo; 
• Telefono; 
• Email. 



 

 
                   Agenzia Nazionale Politiche Attive del Lavoro  |  Manuale Profilo: Operatore CPI 

 
22 

 

 
È possibile selezionare sia sedi operative di Soggetti Erogatori che abbiano 
configurato l’agenda appuntamenti, sia quelli che non hanno eseguito questa 
operazione. 
 
Nel caso si scegliesse una sede operativa di Soggetto Erogatore con agenda 
configurata è necessario indicare il giorno e l’ora dell’appuntamento, come di seguito 
riportato: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 20 - Selezione soggetto erogatore 
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Nel caso in cui il Soggetto Erogatore abbia l’agenda non configurata il sistema 
restituisce un avviso generico con i riferimenti della sede operativa del Soggetto 
Erogatore per fissare con lui un appuntamento. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 21 - Richiesta AdR – Step 5 (agenda Soggetto Erogatore configurata) 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 22 - Richiesta AdR – Step 5 – Dettaglio marker 
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Selezionando la sede in uno dei due modi precedentemente descritti, per sedi 
operative di Soggetti Erogatori con agenda configurata il sistema mostra in 
automatico un calendario che consente di scegliere la data in cui si desidera fissare 
un appuntamento. In particolare, sarà possibile selezionare una data compresa a 
partire dall’ottavo giorno dalla data di richiesta, ossia il periodo necessario alla fase 
di verifica e rilascio da parte del CPI competente. 
 
Una volta selezionata la data, il sistema mostra gli slot orari disponibili per quella 
giornata e che sono stati configurati dalla sede del Soggetto Erogatore. Selezionando 
uno slot e salvando tramite il tasto “Conferma”, il sistema mostra un popup di 
conferma. 
 
 
 
 
 

Figura 23 - Popup di conferma appuntamento (agenda Soggetto Erogatore 
configurata) 

Al successivo clic su “Ok”, l’utente è reindirizzato verso lo step finale di riepilogo. 
 
Per sedi operative di Soggetti Erogatori con agenda non configurata è presente il 
seguente messaggio di avviso per il Destinatario, che sarà contattato dall’ente per 
fissare l’appuntamento reale. 
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Figura 24 - Richiesta AdR – Step 5 (agenda Soggetto Erogatore non configurata) 
Selezionando la sede del Soggetto Erogatore che non ha l’agenda configurata e 
salvando tramite il tasto “Conferma”, il sistema mostra un popup di conferma diverso 
nel caso di agenda configurata. 
 
 
 
 

Figura 25 - Popup di conferma appuntamento (agenda Soggetto Erogatore non 
configurata) 

 
4.6 Step di riepilogo 
Nella pagina di riepilogo (step finale del wizard) l’utente può visualizzare i medesimi 
valori dello step 4 a cui si aggiungono i dettagli del Soggetto Erogatore scelto e 
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dell’appuntamento, se l’agenda è configurata, viceversa sono indicati i riferimenti per 
il contatto. A fondo pagina è inoltre presente una dichiarazione che sarà salvata 
cliccando sul pulsante “Richiedi Assegno di Ricollocazione”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 26 - Richiesta AdR – Step di Riepilogo (agenda Soggetto Erogatore 
configurata) 
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Figura 27 - Richiesta AdR – Step di Riepilogo (agenda Soggetto Erogatore non 
configurata) 

 
Al clic su “Richiedi assegno di ricollocazione” la richiesta risulta sottomessa e 
l’applicativo reindirizza l’utente verso la pagina di elenco dello storico richieste in cui 
la richiesta appena inviata risulterà in stato “P – Richiesto”. 
 
 
 
 
 
 

Figura 28 - Esito sottomissione richiesta 
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In aggiunta l’utente avrà la possibilità di visualizzare e scaricare il PDF relativo alla 
richiesta comprensivo delle informazioni riepilogative. 
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Nel Pdf viene tracciato anche il riferimento al CPI che ha supporto il Destinatario nella 
richiesta intermediata. 
 
Non appena il CPI competente si esprimerà sulla richiesta inoltrata dall’utente, lo 
stato visibile nella tabella di storico diventerà “A – Rilasciato” oppure “R – Preavviso 
di rigetto”. 
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Al clic sul tab “Attività di Back Office” è presente il sottotab “Cambio stati AdR” 
mediante il quale l’operatore CPI ha la possibilità di modificare manualmente lo stato 
di un Assegno. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 29 - Form di ricerca delle richieste AdR di competenza del CPI competente 
E’ possibile inserire un valore in una delle quattro box editabili che fungono da filtro e 
cliccare sul pulsante “Cerca” per visualizzare i risultati della ricerca effettuata. La 
spunta sulla checkbox “Visualizza solo le richieste AdR di competenza” è 
preimpostata, ma è possibile deselezionarla. 
 
I risultati della ricerca sono mostrati come segue: 
 
 
 

Figura 30 - Form di ricerca delle richieste AdR di competenza del CPI competente 
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Tabella 2 - Elenco AdR di competenza: tasti funzione 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tasto    
Descrizione 

   
Evento 

funzione       
        

         

   A valle della valutazione della richiesta, il CPI competente clicca  Visualizza la richiesta    questo tasto funzione al fine di rilasciare l’ AdR.    
       
         

   A valle della valutazione della richiesta, il CPI competente clicca  Modifica stato    questo tasto funzione al fine di avviare un preavviso di rigetto della  
    richiesta    richiesta di AdR.     
        
      

   Permette di  visualizzare  il  dettaglio  dello  storico  dei cambi stato  Storico dei cambi di 
   effettuati sull’Assegno.     stato della richiesta 
         


