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Attenzione! Questo manuale rappresenta una versione aggiornata del “manuale Case 
Manager” presente nella sezione “Manuali” di GePI. 

Versione precedente: aprile 2021 

Questa versione: agosto 2023 
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Il Ministero del lavoro e delle Politiche Sociali fornirà, mediamente ogni 6 mesi, un 
aggiornamento del presente manuale.  

Periodicamente, invece, gli aggiornamenti relativi a nuove funzionalità attivate verranno 
pubblicati, attraverso brevi slide esplicative, nella sezione novità di GePI. 

Le funzionalità di base presenti nel tutorial video sono tuttora attive.   

All’interno del manuale un’icona segnalerà i campi che attualmente sono in fase di  

aggiornamento    e quelli di nuovo sviluppo   
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Cos’è GePI  

GePI1 è la piattaforma progettata e sviluppata per semplificare il lavoro degli assistenti sociali nell’accompagnamento dei 
beneficiari del Reddito di Cittadinanza convocati dai servizi sociali dei Comuni. Consente, infatti, di attivare e gestire i Patti 
per l'inclusione sociale e di avere un immediato accesso ai dati rilevanti. 

La piattaforma GePI permette di compilare gli strumenti per la valutazione e la progettazione personalizzata: Scheda di Analisi 
Preliminare, Quadro di analisi per la valutazione multidisciplinare, Patto per l’inclusione sociale. Permette anche di svolgere 
l'analisi, il monitoraggio, la valutazione e il controllo del programma del Reddito di Cittadinanza, favorendo la condivisione 
delle informazioni tra le Amministrazioni centrali e i servizi territoriali, oltre che nell’ambito dei servizi territoriali, tra i centri 
per l’impiego e i servizi sociali. Oltre a facilitare la gestione e il monitoraggio dei progetti di attivazione dei beneficiari del 
Reddito di Cittadinanza, a regime, consentirà anche l'alimentazione del Sistema informativo unitario dei servizi sociali 
(SIUSS), necessario a migliorare la capacità di programmazione degli interventi e dei servizi sociali. 

Le funzioni principali della Piattaforma GePI sono 3:  
 

 
1 Nota MLPS 7250 dell’8 agosto 2019 – Attivazione Piattaforma GePI - scaricabile sul sito RDC Operatori 
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Può essere utilizzata per organizzare il lavoro dei case manager (operatori responsabili del caso, ovvero assistenti 
sociali) per raccogliere e registrare le informazioni relative alla presa in carico multidimensionale dei beneficiari 
(Analisi Preliminare e Quadro di Analisi) e per definire e monitorare il Patto per l’Inclusione Sociale. La 
Piattaforma GePI consente, infatti, di: 

 
 creare un’agenda degli appuntamenti; 
 definire e sottoscrivere i Patti per l'Inclusione sociale; 
 comunicare informazioni sui fatti suscettibili di dar luogo a sanzioni;  
 registrare ogni altra informazione utile a monitorare l’attuazione dei Patti per l’inclusione sociale; 
 ridefinire gli obiettivi dei Patti per l'inclusione sociale.  

 

Serve per lo scambio di dati tra l’INPS e i Comuni, necessari ad effettuare i controlli sui requisiti di residenza, 
cittadinanza e soggiorno e restituirne all’INPS l’esito 

 
Consente ai Comuni di comunicare informazioni sui progetti a loro titolarità utili per la collettività, i PUC, cui 
sono tenuti a partecipare tutti i beneficiari del Reddito di Cittadinanza che abbiano sottoscritti i Patti per il lavoro 
e i Patti per l’Inclusione Sociale.    

2 

3 

1 
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Come si accede 
A partire dal 3 Maggio 2023, per poter essere accreditati alla piattaforma tutti gli operatori dovranno aver attivato SPID di II livello (Sistema 
Pubblico di Identità Digitale). L'accesso ai casi sarà tracciato e monitorato a livello di Ambito territoriale. Alla piattaforma per la gestione dei 
Patti per l'inclusione sociale si accede tramite login collegato ad uno specifico profilo. Ne sono previsti 8: 

 Amministratore dell'Ambito territoriale: L'Amministratore è l'utente abilitato ad accreditare sulla Piattaforma gli operatori autorizzati 
a svolgere gli altri ruoli. Viene designato responsabile del trattamento dei dati per conto del Ministero del Lavoro e delle Politiche 
sociali. Per assicurare l'accesso alla piattaforma è necessario che ciascun Ambito territoriale comunichi al Ministero una persona fisica 
da accreditare sulla piattaforma, accessibile on line, per lo svolgimento del ruolo di Amministratore dell'Ambito territoriale2. 

 Coordinatore per il Patto per l'Inclusione Sociale: è l'utente che assegna agli operatori individuati quali "figure di riferimento" (cioè 
i case manager, ovvero assistenti sociali) i nuclei familiari beneficiari del territorio di competenza; il Coordinatore andrà individuato 
sulla base del ruolo svolto nell'ambito dei servizi competenti nel coordinamento del lavoro degli assistenti sociali e degli altri operatori. 

 Case Manager per il Patto per l'Inclusione Sociale: è l'utente che costituisce la figura di riferimento dei beneficiari RdC, occupandosi 
di compilare le schede dell'Analisi preliminare, del Quadro di Analisi e del Patto per l'inclusione sociale e di accompagnare il nucleo 
familiare in tutto il percorso (assistente sociale del Comune, ovvero dell'Ambito nel caso di gestione associata). Ogni utente case 
manager potrà vedere solo i propri casi. 

 Coordinatore per i controlli Anagrafici: è l’utente del Comune che assegna ai responsabili per i controlli anagrafici l'elenco dei 
beneficiari RdC per i quali effettuare la verifica dei requisiti di residenza, cittadinanza e soggiorno, pianificando quindi il lavoro degli 
stessi; 

 Responsabile per i controlli Anagrafici: è l’utente del Comune che effettua la verifica dei requisiti di residenza, cittadinanza e 
soggiorno dei beneficiari RdC ed ha accesso ai relativi dati per il Comune che lo ha indicato. 

 Coordinatore per la verifica del nucleo familiare: è l’utente del Comune che assegna ai responsabili per la verifica dei nuclei familiari 
l’elenco dei beneficiari RdC per i quali effettuare i controlli della composizione del nucleo familiare, pianificando quindi il lavoro degli 
stessi; 

 Responsabile per la verifica del nucleo familiare: è l’utente del Comune che effettua i controlli della composizione del nucleo familiare 
attraverso l'incrocio delle informazioni dichiarate ai fini ISEE con quelle disponibili presso gli uffici anagrafici e quelle raccolte dai 
servizi sociali del Comune. 

 Responsabile PUC3: è l'utente che si occupa del caricamento dei Progetti Utili alla Collettività (PUC) e del completamento del processo 
di gestione dei beneficiari assegnati ai progetti, sulla base delle indicazioni fornite dai case manager e dai referenti dei Centri per 
l’impiego.   

 
2 Nota MLPS prot. 4143 del 16 maggio 2019 - Procedure per l'accreditamento degli amministratori alla Piattaforma GePI - scaricabile sul sito RDC Operatori 
3 Per i Progetti Utili alla Collettività (PUC) si veda la pagina dedicata ai PUC del sito RDC Operatori 
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L’home page della Piattaforma GePI 
https://pattosocialerdc.lavoro.gov.it/  
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Funzioni comuni a tutti i profili utente GePI 
L’assistente virtuale GePI  

L’assistente virtuale GePI è una nuova funzionalità introdotta 
nella piattaforma, che, per ciascun ruolo utente, fornisce una  panoramica 
delle funzioni e una serie di suggerimenti e soluzioni pratiche ai dubbi più 
frequenti che emergono operando su GePI.  

Nel caso in cui un utente sia attivo su GePI con diversi ruoli 
utente, è possibile utilizzare gli appositi pulsanti con le frecce  

per navigare le sezioni dell’assistente virtuale GePI associate ai diversi 
profili.  

Per visualizzare le risposte fornite dall’assistente virtuale GePI ai dubbi più 
frequenti, è sufficiente cliccare sul simbolo «+» posto a destra della 
domanda di interesse. Allo stesso modo, cliccando su «-» si restringe il box 
con la risposta  

 

Il sistema di notifiche  

E’ stato introdotto sulla Piattaforma un nuovo sistema di notifiche, che avvisa l’utente in situazioni specifiche. Al momento, 
sono state previste delle notifiche nei seguenti casi: 

1. Presenza di casi il cui esito dell’analisi preliminare è «A» e per i quali non è stato completato l’inoltro ai CPI  
2. Necessità di scaricare ulteriori domande per completare i controlli a campione (5%) 
3. Segnalazione inviata dal responsabile dei controlli anagrafici rifiutata dal coordinatore o rettificata  
4. Segnalazione inviata dal responsabile della verifica del nucleo familiare rifiutata dal coordinatore o rettificata 
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5. Cancellazione di un beneficiario assegnato ai PUC (con polizza da attivare/attiva) da parte del responsabile PUC. 
6. Modifica della condizionalità del beneficiario assegnato al PUC (esonero/esclusione dagli obblighi o riattivazione della 

condizionalità). 
7. Mancata assegnazione dei casi dopo che e’ trascorso il numero di giorni stabilito dall’amministratore di ambito (30 di 

default) 
 

 
Le ultime notifiche sono visibili cliccando sulla campanella in alto accanto all’icona del profilo.  

 

 

Cliccando su “Mostra tutte le notifiche” si accede alla pagina che contiene l’intero elenco delle notifiche e ne consente la 
gestione 
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Legenda delle icone 

 

 
  

 

 

 

 

VISUALIZZA I DATI DELLA 
DOMANDA PRESENTATA 

MODIFICA/INTERVIENI SU  
DATI E INFORMAZIONI 

CRONOLOGIA DEGLI INTERVENTI SU 
UNO SPECIFICO CASO O 
INFORMAZIONE 

RIPORTA IN ASSEGNAZIONE 
LA DOMANDA  

INDICA SE UNA DOMANDA È 
SCADUTA O È IN SCADENZA  

SALVA LA PAGINA CHE 
STAI VEDENDO 

STAMPA IN PDF LA PAGINA 
CHE STAI VEDENDO 

CONGELA I DATI INSERITI. 
ATTENZIONE! QUESTO 
COMANDO è IRREVERSIBILE 

AGGIORNA LA PAGINA CHE 
STAI VEDENDO  

APRE LA PAGINA PER L’ASSOCIAZIONE 
DEL FONDO DI APPARTENENZA DI UN 
OPERATORE  

APRE LA PAGINA PER L’ASSOCIAZIONE 
DEL/I COMUNE/I DI RIFERIMENTO DI 
UN OPERATORE  

L’ATTIVITÀ È UNA PRIORITÀ 
SU CUI INTERVENIRE  

BENEFICIARIO ESCLUSO DALLA 
SCALA DI EQUIVALENZA.  

LA PERSONA È GIA’ 
CONOSCIUTA AI SERVIZI  

INDICA CHE È NECESSARIO 
EVIDENZIARE AD UN ALTRO 
SERVIZIO NON 
RAPPRESENTATO NELL’EQUIPE  

MOSTRA DETTAGLI 
AGGIUNTIVI  

SCARICA IL DOCUMENTO  

AVVIA ANALISI 
PRELIMINARE  

BENEFICIARIO ATTIVABILE DAL 
PUNTO DI VISTA LAVORATIVO  

GESTIONE DELLE 
SEGNALAZIONI 

INVIA NOTIFICA INFORMALE 

VISUALIZZA DETTAGLI 

INVIA SEGNALAZIONE INPS 
IN APPROVAZIONE DEL 
COORDINATORE 

NON APPLICABILE  

ANNULLA L’INVIO DELLA 
SEGNALAZIONE 
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Le funzioni del Case Manager 
Benvenuto nel tutorial dedicato ai Case Manager che operano sulla Piattaforma per la Gestione per Patti per 
l’inclusione sociale. Io sono Guido e vi accompagnerò nella conoscenza di GePI. Voglio subito dare un’idea di 
quel che si può fare sulla piattaforma mostrando le 5 funzioni principali a disposizione: 

 

 

 

 

 

 

 

AGGIORNARE I CASI CHE TI SONO 
STATI ASSEGNATI E GESTIRNE LA 
DOCUMENTAZIONE 

ACCESSO ALL’ELENCO DEI 
CASI DA GESTIRE  

MONITORARE I CASI NEL TEMPO 

CENSIRE NUOVI COMPONENTI DA 
INCLUDERE NELL’EQUIPE 
MULTIDISCIPLINARE 

INVIARE IN APPROVAZIONE 
LE SEGNALAZIONI AL TUO 
COORDINATORE 

COSA PUÒ FARE IL CASE MANAGER 
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Diagramma dello stato dei casi 
Prima di vedere come operare sulla Piattaforma, osserviamo il diagramma che riguarda la gestione dei casi. Un caso, per essere 
gestito da un case manager, deve essergli stato assegnato da un coordinatore (1). Lo stato del caso sarà quindi da avviare (2). 
Il processo di valutazione inizia con l’Analisi Preliminare (3) e sulla base dell’esito può seguire diversi percorsi. Il caso può 
essere affidato alla valutazione dei Centri per l’impiego (4), o dei servizi specialistici (5), oppure si può avviare la definizione 
del Patto per l’Inclusione Sociale (6), preceduta, qualora sia necessario, dall'approfondimento della valutazione attraverso il 
quadro di analisi (7). Solo per i punti (5) e (6) lo stato del caso passa al monitoraggio (8). 

 

 

 

 

 1 

2 
3 

4 5 6 

7 

8 
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Accesso alla piattaforma GePI 
Alla piattaforma GePI si accede con le tue credenziali SPID4 o con la tua CIE (Carta d’Identità Elettronica).5 Per garantire un 
livello di sicurezza ancora piu’ robusto nell’accesso a GePI, è stato introdotto l’accesso tramite SPID di secondo livello. 

Il meccanismo richiede l’utilizzo di un secondo passo di verifica, 
successivo all’inserimento delle credenziali, che prevede la 
generazione di un codice. In mancanza di credenziali per l’accesso 
con SPID di secondo livello non sarà possibile accedere alla 
piattaforma. 

La funzione Case Manager ha però un ulteriore passaggio. Appena 
si accede alla pagina del profilo viene richiesto di inserire la 
password di secondo livello che è fornita dall'Amministratore 
d’Ambito.  

 
4 Per info su SPID https://www.spid.gov.it/ 
5 Per maggiori info si rimanda al sito web del Ministero dell’Interno https://www.cartaidentita.interno.gov.it/   
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Una volta effettuato l’accesso, si trova sulla sinistra il menu con le funzioni operative del Case Manager. 
Da qui si può accedere e gestire i casi assegnati, aggiornarli e monitorarne lo stato di avanzamento.  

Il menu è diviso in varie sezioni: Gestione Segnalazioni, Gestione Casi, Composizione Equipe 
Multidisciplinare, Gestione PUC, PUC Pubblici, Dashboard, Tutorial, Manuali, Documentazione, Casi di 
Studio, FAQs, Webinars, Pillole e Novità.  

Si può, inoltre, accedere al calendario, dove poter creare tutti gli eventi, gli appuntamenti, i promemoria, 
ecc. o accedere a quelli già creati. Per accedere a quelli già esistenti è sufficiente cliccarci sopra, mentre per 

crearne di nuovi bisogna cliccare sul giorno interessato. 
Proviamo, ad esempio, a fissare un appuntamento per il 
giorno 8 gennaio. Cliccando sul giorno si aprirà la 
schermata qui di seguito. Qui si può scegliere la tipologia 
e inserire i dettagli dell’appuntamento (es oggetto…). Per 
ogni tipologia di evento è assegnato un colore diverso. 
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Cambiando l’evento cambia anche il colore corrispondente. Nel nostro caso, si tratta di un incontro di monitoraggio. 
Scegliendolo dal menu a tendina, l’evento sarà contrassegnato dal colore rosso e lo si potrà visualizzare anche nella pagina 
iniziale. Si potrà cambiare comunque il colore che il sistema assegna in automatico. Gli eventi già presenti nel calendario 
possono essere modificati o rimossi. NB: tutti gli eventi devono essere creati tramite tale funzionalità, non essendoci 
alimentazione automatica tramite altre sezioni della Piattaforma. Ad esempio, se fisso un appuntamento in monitoraggio 
non comparirà in automatico in calendario, ma si dovrà inserirlo con questa modalità.  
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Elenco dei casi 

 

Iniziamo col vedere l’elenco dei casi (1). Nella parte superiore dello schermo è presente una sintesi dello stato dei casi e subito 
al di sotto si trova l’area di ricerca (2) per identificare specifici casi utilizzando uno o più campi. Ad esempio, possiamo 
selezionare tutti i casi di persone con residenza a Roma e con stato “Da avviare” operando sulle rispettive aree di ricerca 
“RESIDENZA” e “STATO” (3 e 4). Recentemente e’ stato introdotto anche il filtro per ricercare le domande tramite codice 
fiscale, sia quelle associate al CF del richiedente sia quelle associate al CF di un membro del nucleo diverso dal richiedente (5 
e 6).  

Nota bene! Si segnala inoltre, che al fine di gestire la fase transitoria sono stati inseriti un filtro per individuare le 
pratiche da lavorare prioritariamente per la presa in carico nella fase di transizione dalla misura RdC alla misura 

2 

9

4 3

5 
6 

1 

Colonna d’intestazione 
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Assegno di Inclusione (Adi) (7). Queste domande sono visualizzate in cima all’elenco dei casi e contrassegnate da un’icona a 
forma di campanella (8). 

 

7

8
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È infine possibile selezionare quanti casi si vogliono visualizzare per pagina, cliccando su “Visualizza” (9) e selezionando, ad 
esempio, la visualizzazione per 10 righe per pagina. Si possono ordinare i casi in un ordine diverso, cliccando sulla colonna 
d’intestazione di propria preferenza (stato, codice fiscale ecc).  

Analizziamo rapidamente come si presenta la riga delle funzioni di un caso come quella qui si seguito. 

 

Cliccando sulla lente di ingrandimento (10), si apre una 
finestra che riporta i dettagli riepilogativi del caso (11). 
Nella sezione Note (12), si possono aggiungere e 
salvare informazioni sul caso, e nella sezione stato 
comunicazioni Informali (13), si vedrà un 
aggiornamento delle comunicazioni sul caso. Nella 
sezione Convocazioni e Notifiche (14), sono riepilogate 
tutte le convocazioni formali inviate al nucleo familiare 
con indicazione delle date di convocazione del nucleo 
stesso, lo stato della notifica e dell’eventuale 
segnalazione verso INPS.  

Cliccando sulla matita (15), si accede alla scheda 
completa del caso. L’informazione che si visualizza e 
quello che si può fare nella scheda dipende dallo stato 
del caso. A seconda dell’esito dell’Analisi Preliminare, 

11     12 13  14 

15   

10
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infatti, si potrà: guardare le informazioni sul Patto per il lavoro (esito a), accedere al Patto per l’Inclusione (esito b); accedere 
al Quadro di Analisi (esito c); guardare le informazioni sulla Presa in carico Specialistica (esito d).  

 

Le vediamo una per volta, ma nella schermata qui sopra ad esempio mostriamo cosa si vede quando si apre un caso che si 
trova in definizione QA.   
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Infine, cliccando sull’icona a triangolo 
(16), si apre la schermata relativa alle 
segnalazioni che affronteremo alla fine 
del manuale. Ma cominciamo a dire 
che, cliccando sull’icona a triangolo, è 
possibile accedere alla schermata 
“Segnalazioni”.  

 

L’icona con l’omino (17), invece 
consentirà la visualizzazione delle 
informazioni sul tutore (ove presente). 
  

16

17
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Nota bene! Nell'Elenco Casi l'utente può ora vedere se la pratica appartiene a un beneficiario RdC con beneficio attivo 
o meno. Le domande in piattaforma saranno dunque distinte tra «RdC» se il beneficio è attivo e «RdC-scaduta» in caso 
contrario. In questo modo ad ogni dato momento apparirà un solo caso «RdC» per nucleo familiare. È attualmente in 
fase di valutazione la gestione tramite GePI di nuclei familiari privi di domande RdC, per i quali si prevederà la 
categoria di tipo non-RdC. 
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Casi da avviare 

  

Abbiamo l’elenco dei casi da avviare cliccando dal menu a sinistra su “Gestione casi” e poi su “Da avviare” (1 e 2). Per avviare 
un caso bisogna solo cliccare sull’icona “Play” (3). Verrà chiesta conferma dell’operazione (4).  

Se si clicca su “Sì”, si avvia l’analisi preliminare. Attenzione!  Questa operazione è irreversibile. Si può anche decidere di 
rimettere un caso in stato di riassegnazione (se il caso non presenta un’analisi preliminare finalizzata) e rimandarlo a un 

1 

2 

3 5 

4 
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coordinatore, perché provveda all’assegnazione ad un altro case manager, cliccando sulla quinta icona (5). Anche in questo 
caso viene chiesta conferma dell’operazione perché non è reversibile. 

Nota bene: nell’ultima versione di GePI, se il caso riguarda il rinnovo di una precedente domanda (successivamente al termine 
dei 18 mesi di fruizione del beneficio), è possibile trovare una nuova icona. Questa indica i casi in cui un individuo sia già stato 
beneficiario del RdC (l’individuo puo’ essere stato sia il richiedente che un membro del nucleo familiare diverso dal richiedente 
nella domanda precedente). GePI collega l’individuo con la precedente domanda di RdC (o quella più recente se più domande 
sono presenti).  

  

L’icona (6) indica che la composizione del nucleo familiare non è variata rispetto alla precedente domanda RdC. 

 

L’icona (7) indica invece che nella precedente domanda la composizione del nucleo era differente. 

Cliccando sulla lente d’ingrandimento (Apri) vista sopra, si potrà visualizzare lo storico domande correlate alla presente.  

6 

7 



 

26 

 

Si noti bene, tuttavia, che il collegamento con la domanda precedente viene creato solo se le due domande fanno riferimento 
allo stesso Comune. Nei casi in cui la nuova domanda viene assegnata ad un case manager diverso rispetto alla domanda 
precedente, ma tale case manager appartiene allo stesso Comune del case manager iniziale, si potrà accedere alla domanda in 
sola lettura. 

Nota Bene: Vengono segnalati in GePI anche i casi e gli individui che passano dalla competenza del CPI al comune (e 
viceversa).  

Nel primo caso, il caso passa dall’essere di competenza dei CPI a diventare di competenza del Comune. il caso puo’ risultare 
preso in gestione dal Comune anche quando parte dei componenti possono restare al CPI.  

 

GePI segnala anche quando un singolo componente che era in carico al CPI viene rimandato al Comune. In questa situazione, 
il caso non è stato spostato di competenza (quindi è sempre rimasto in carico al Comune), ma uno dei componenti del nucleo, 
che era al CPI, torna in gestione al Comune. 
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Gestione trasferimento casi  
 

Una nuova funzionalità consente di trasferire i casi quando il nucleo familiare cambia residenza.  

Il case manager nelle sezioni “Gestione casi – Elenco casi” e “Gestione casi – Da avviare”, può, tramite una nuova funzionalità, 
procedere all’inoltro di una richiesta di trasferimento:  

Il trasferimento dei casi prevede un processo di richiesta di trasferimento verso un Comune (da parte del Comune che ha in 
carico la domanda) e accettazione/rifiuto della richiesta (da parte del Comune verso cui viene fatta la richiesta). I case manager 
effettuano le richieste e i Coordinatori possono accettarle/rifiutarle 

 

Nota bene! Prima di poter effettuare un trasferimento, è necessario che il coordinatore assegni la domanda al Case manager. 

Tramite il pulsante con le frecce incrociate (1) è possibile iniziare il processo di richiesta. Si aprirà una finestra in cui sarà 
possibile visualizzare lo stato delle richieste per quella domanda ed effettuarne una nuova. 

 

1 
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Filtrando per Regione e provincia (2) è 
possibile ricercare il Comune a cui 
inoltrare la richiesta.  

E’ obbligatorio allegare un file in 
formato .txt/.pdf/.doc/.docx/.p7m/.zip 
in cui si evince l’avvenuto cambio di 
residenza (3), quale, a titolo 
esemplificativo, una visura estratta 
dall'Anagrafe Nazionale della 
Popolazione Residente. 

Definito il Comune e allegato il file è 
possibile tramite il pulsante “Aggiungi 

richiesta” effettuare una nuova richiesta (4). 

Nota bene! Quando viene effettuata una richiesta di trasferimento, il caso non sarà più lavorabile ma rimarrà visualizzabile in 
sola consultazione. 

Procedendo con la richiesta, questa sarà visualizzabile nella tabella (5). A questo punto, il case manager potrà solamente 
annullare la richiesta (solo finché non è stata accettata/rifiutata) e scaricare l’allegato di trasferimento (6) e (7). L’annullamento 
della richiesta riporta il caso nello stato iniziale e questo sarà nuovamente lavorabile.  

5 

2 

3 

4 

6 7 
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Analisi preliminare6 

 

Andiamo ora a vedere le diverse funzioni di gestione dei casi, cominciando dall’Analisi Preliminare. Nella pagina Analisi 
Preliminare abbiamo una panoramica sul nucleo familiare a partire dall’anagrafica del nucleo e dalle caratteristiche dei suoi 
componenti (1) [Nota bene: I membri del nucleo familiare vengono elencati con il seguente ordine: prima il richiedente, poi il 
coniuge e successivamente gli altri membri della famiglia in ordine decrescente di età]. Cliccando sull’icona con il segno “+” 

 
6  Per l’Analisi Preliminare (AP) consulta le Linee Guida- pagine 20-25 e la lezione n.1 della FAD sul Patto per l’inclusione Sociale  

1 

2 
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(2) in corrispondenza di ogni familiare, 
avremo i dati di dettaglio che lo riguardano. 
In particolare, GePI consente in questa fase 
di escludere o esonerare i singoli 
componenti del nucleo familiare.  

Infatti, la scheda anagrafica, grazie ai 
bottoni in basso a destra, permette di 
escludere (1) o di esonerare (2) il 
beneficiario dalle condizionalità previste 
dalla normativa sul RdC, laddove sussistano 
i presupposti, nonché riattivarlo (3), laddove 
tali presupposti vengano meno. È possibile 
anche scaricare il modulo di 
autocertificazione delle condizioni di 
esonero e/o di esclusione nel caso in cui non 
siano già state identificate in fase di 
acquisizione della domanda.  

Andando ad analizzarli singolarmente: 

1. Esclusione componente familiare: 
la finestra si apre cliccando su “Escludi 

Beneficiario”. Cliccandoci sopra o digitando i primi caratteri nel campo “Ragione di esclusione”, GEPI propone tutte le 
possibili casistiche che motivano l’esclusione dagli obblighi di condizionalità previsti dalla normativa sul RdC. L’operatore 
potrà altresì indicare il lasso temporale (“Esclusione fino al”) entro il quale tale esclusione avrà effetto. 
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2. Esonero componente familiare: La finestra si apre cliccando su “Esonera beneficiario”. L’operatore può specificare se 

il componente familiare, di cui si sta modificando la scheda anagrafica, è totalmente o parzialmente esonerato dalle 
condizionalità previste dalla normativa sul RdC, e può fornire la motivazione.7 

 

 
7 Per maggiori informazioni su esoneri si rimanda alle FAQs e alla Circolare n. 187 del 14 gennaio 2020. 
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Laddove, in una fase successiva, non sussistessero più i requisiti per 
l’esonero o l’esclusione dagli obblighi, l’operatore ha la possibilità di 
utilizzare la funzione “Riattiva beneficiario”, semplicemente 
cliccando sul rispettivo bottone. 
Una volta inseriti tutti i dati rilevanti nell’anagrafica del componente 
familiare, scorrendo la pagina, si trovano le informazioni 
sull’indicatore della situazione economica (I.S.E.E.) del nucleo 
familiare, precompilata con i dati provenienti dall'INPS in sede di 
presentazione della domanda. Questi non sono quindi non 
modificabili,   
Comincia, a questo punto, la sezione che spetta al case manager 
compilare, ovvero quella dell’AP, che si suddivide in:  

 Bisogni del richiedente e del suo nucleo; 

 Servizi attivi per il nucleo familiare. 

In fase di Analisi Preliminare si può compilare lo strumento con le informazioni raccolte sulla famiglia. In fondo alla pagina, è 
possibile definire il risultato dell’Analisi Preliminare o vederne l’esito (3). Si noti che, in funzione delle selezioni effettuate 
dall’utente, il sistema suggerisce automaticamente un esito per l’Analisi Preliminare. Questo esito può comunque essere 
modificato dal Case Manager (3.1.). 

 

3 
4 5 6 7 

3.1
8 
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Sempre da questa scheda, terminata l’Analisi Preliminare è possibile finalizzarla, ma, prima occorre sempre salvare ogni 
modifica effettuata (5). Solo successivamente, si potrà finalizzare il caso attraverso il pulsante “Finalizza” (4). Si ricorda che 
quest’azione non è ripetibile. Si può trasformare in pdf la pagina in sovraimpressione, cliccando sull’icona della stampante (7). 
Per tornare alla pagina precedente bisogna cliccare, invece, sulla freccia “indietro” (6). Si può anche chiudere il caso laddove 
il nucleo familiare, nel suo complesso, risulti escludibile dalle condizionalità (8). In questo caso non è necessario concludere 
l’Analisi Preliminare. Dopo 
aver finalizzato l’AP, e’ 
necessario stamparla, farla 
firmare al beneficiario e 
allegarla in piattaforma (9).  

 

 

 

 

Il Case Manager ha inoltre a 
disposizione un campo note in 
fondo alla pagina di Analisi 
Preliminare. Si potrà scegliere se 
includere o meno questo 
campo nella stampa.  

 

9 
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Nota bene: in merito ai casi rinviati indietro dal CPI, se il risultato dell’Analisi Preliminare iniziale era “A” o “D”, la regola 
generale è che la precedente AP dovrebbe essere annullata ed è necessario crearne una nuova. Il risultato della nuova analisi 
preliminare non dovrebbe portare nuovamente a un invio al CPI, né per l’intero nucleo, né per singoli individui. Nella nuova 
versione di GePI sono stati inseriti degli alert che guidano l’utente nel caso in cui questo invii accidentalmente il nucleo o 
l’individuo nuovamente al CPI. Ad ogni modo, la decisione finale sull’esito viene sempre presa dal case manager.  

 

In sostanza, GePI lascia comunque al case manager la possibilità di selezionare nuovamente “A” come risultato dell’analisi 
preliminare. In questo modo il caso sarà nuovamente inviato al CPI. Si noti bene però che questa procedura andrebbe seguita 
solo in caso di errore da parte del CPI. 

Se invece solo uno dei membri del nucleo era stato inviato al CPI, e il CPI rimanda al Comune solo tale membro, non è 
necessario annullare l’analisi preliminare in questo caso.  
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Quadro di analisi8 (Esito C) 
Se dall’Analisi Preliminare emergono bisogni complessi, si procede con una valutazione più approfondita attraverso il 
Quadro di Analisi. In questi casi, e’ inoltre possibile creare un’equipe multidisciplinare. 

Compilazione del Quadro di Analisi: 
Prima di procedere con la compilazione del Quadro di Analisi, e’ possibile configurarne la struttura,selezionando le 

relative sezioni del 
questionario a cui si 
vuole rispondere ed i 
componenti del nucleo 
familiare che si vogliono 
analizzare. 

Tutte le sezioni ed i 
componenti saranno 
selezionati di default, ma il 
Case Manager ha la facolta’ 
di deselezionare (1) tutte le 
aree ed i membri del nucleo 
per cui non e’ necessario 
procedere con un’analisi 
approfondita. 

 
8 Per il Quadro di Analisi (QA) consulta le Linee Guida- pagine 25 - 30 e la lezione n.2 della FAD sul Patto per l’inclusione Sociale  

1 
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Nella pagina “Quadro di Analisi” è disponibile l’Anagrafica del nucleo familiare con le caratteristiche dei suoi componenti 
e le informazioni relative alla sua situazione economica (I.S.E.E.). Cliccando sull’icona “più” (2) si possono visualizzare i 
dettagli di ciascun componente il nucleo.  

 

Infine, attravero i pulsanti “Aggiungi” (3) e “Aggiungi manualmente” (4), e’ possibile aggiungere un nuovo membro 
dell’Equipe Multidisciplinare tra quelli gia’ censiti in GePI oppure censirne uno nuovo.  

2 

3 4 



 

37 

 

 

Nota bene! L’equipe multidisciplinare non è più obbligatoria per finalizzare i casi in esito C. Inoltre, e’ ora possibile 
definire un’equipe multidisciplinare in tutti i casi in cui l’esito dell’analisi preliminare sia B, C, o D. E’ possibile 

definire l’equipe sia in fase di analisi preliminare che in fase di Quadro di analisi e Definizione del Patto per l’inclusione sociale. 

Vediamo ora come aggiungere un nuovo componente dell’equipe attraverso il pulsante “Aggiungi manualmente” (4). Cliccando 
sul pulsante, si apre una modale che permette di aggiungere un nuovo componente dell’equipe inserendo solamente il 
nominativo e la professione di riferimento. 

 

Una volta cliccato su “Salva” (5),  il nuovo membro sarà visibile nella tabella dell’equipe multidisciplinare. Attraverso le 
apposite icone (6) e (7), e’ inoltre possibile eliminare il componente dell’equipe precedentemente aggiunto o modificarne le 
informazioni. 

5 
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Nota bene! L’aggiunta dei 
componenti dell’equipe gia’ 
censiti attraverso il pulsante 
“Aggiungi”  (3) è possibile in 
presenza dei seguenti due 
elementi: almeno un fondo di 
finanziamento e la professione 

 
Inoltre, devono essere definiti come “Associabile all’equipe Multidisciplinare” in fase di censimento. 

Vediamo ora qui di seguito come si procede alla compilazione del Quadro di Analisi. 

6 7 
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Ci sono due sezioni nel Quadro di Analisi: una per effettuare la valutazione relativa all’intera famiglia e una per effettuarla su 
ogni membro della famiglia. Nell’area 
Ambiente e Famiglia si possono inserire 
dettagli e informazioni sulla situazione 
generale del nucleo familiare che riguardano: 

- La situazione economica (4) 

- La condizione abitativa (5) 

- I bisogni di cura e il carico di assistenza (6) 

- Le reti familiari, di prossimità e sociali (7) 

In queste sezioni si ha la sintesi dell’esito 
dell’Analisi Preliminare, nonché uno spazio su 
cui intervenire agendo sui dati o inserendo 
delle note.  

4 

7 

5 

6 
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Le stelle da 1 a 6 indicano la scala di intensità del bisogno9, cui l’equipe assegna valori più alti, se identifica forze/risorse a 
disposizione del nucleo o valori più bassi per indicare situazioni di debolezza e quindi di bisogno. L’icona campanella (8) 
indica che quell’attività è una priorità su cui intervenire. Le altre icone, nella sezione sottostante significano che: (9) la persona 
è già oggetto di presa in carico, ovvero è già conosciuta ai servizi; (10) è necessario evidenziare il caso ad un altro servizio non 
rappresentato nell’equipe; (11) nessuno dei casi precedenti, quindi non applicabile.   

Scorrendo la pagina, nell’area Area Bisogni e 
Risorse della Persona, si possono inserire dettagli 
e informazioni che interessano: salute e 
funzionamenti; istruzione, formazione e 
competenze; condizione occupazionale. Vi è la 
stessa gestione per icone già presente nell’area 
“Ambiente e Famiglia”.  

 

Al fondo di questa pagina si trova la Sintesi.  

 

 
9 Nelle Linee Guida i numeri corrispondono alle lettere dalla A alla F. Non rappresentano, infatti, un punteggio ma solo una scala ordinale.  

8 

9 10 11 
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Attenzione! Si ricorda sempre di salvare se si effettuano modifiche. Si può decidere di trasformare in pdf la pagina in 
sovraimpressione, cliccando sull’icona della stampante nella parte inferiore della pagina. Cliccando sulla sezione “Allegati” 

(12), si può allegare un documento al caso, selezionando dalla tendina il tipo di documento e poi cliccando su “Apri”. (13). 
Una volta fatta la scelta basta cliccare su “Allega” (14). L’allegato sarà successivamente scaricabile o cancellabile dal portale. 

Si ricorda che in questa fase si possono ripristinare e modificare Analisi Preliminari e Quadri di Analisi già finalizzati. Infatti, 
si può modificare il caso – come sempre, cliccando sulla matita verde corrispondente al caso sul quale si vuole operare – e 
utilizzare la funzione “Annulla Finalizzazione”, che si trova in cima alla pagina di AP e QA già finalizzati.  

Il procedimento è molto simile in entrambi i casi. 

12 

13 14 
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1. Si modifica il caso, cliccando sulla matita nel riquadro verde

 
2.  Ci si colloca sulla scheda “Analisi Preliminare” o “Quadro di Analisi”, a seconda 

dello stadio di avanzamento del caso 

 
3. Si clicca su “Annulla Finalizzazione” 

 
Nota bene!  GEPI come sempre chiede conferma dell’operazione che ci si appresta a compiere. Se si clicca su “Si”, il 
caso torna in lavorazione, e sarà possibile ripartire dalla fase precedente a quella di cui è stata annullata la 
finalizzazione. A seguito dell’ultimo rilascio sulla piattaforma GePI, l’azione di annullamento 
finalizzazione sarà immediata.   
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Composizione dell’Equipe Multidisciplinare  

 

Dal menu a sinistra, cliccando su Composizione dell’Equipe Multidisciplinare, si può accedere alla pagina di censimento 
degli operatori dell’equipe multidisciplinare.  

Nella sezione in alto, e’ possibile cercare i componenti dell’equipe in base ad una serie di criteri (Nome, cognome, CF, email, 
Comune, ruolo). E’ anche possibile filtrare gli utenti sulla base del filtro “Associabile all’equipe multidisciplinare”. Da questa 

1 

1 
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schermata si può anche aggiungere un nuovo operatore all’equipe multidisciplinare del caso10. Per farlo clicca sul pulsante 
“Nuovo” (1).  

 

Comparirà una finestra in cui sarà possibile inserire i dati. 

E’ stata aggiunta in fase di censimento la definizione 
dei fondi e professione e la definizione di un utente 
come “Associabile all’equipe multidisciplinare”. 

Un utente “Associabile all’equipe multidisciplinare” sarà 
visibile tra gli utenti che è possibile inserire all’interno 
dell’equipe nelle sezioni dell’analisi preliminare, quadro di 
analisi e patto di un caso.  

Nota bene! Un utente con fondi e professione correttamente 
definiti ma non definito come “Associabile all’equipe 
multidisciplinare” non potrà essere inserito nell’equipe dei 
casi nei comuni dell’ambito di sua competenza. 

 
10 Attenzione! I componenti dell’equipe multidisciplinare possono essere censiti anche dall’Amministratore di Ambito. I componenti dell’equipe, ad eccezione dei case 
manager, non hanno accesso alla piattaforma. 
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La definizione di un utente come “Associabile all’equipe multidisciplinare” (obbligatorio in fase di censimento) potrà essere 
modificata successivamente in fase di modifica dell’utente. 

Tornando nella pagina principale, si può modificare 
una scheda già creata cliccando sull’icona con la 
matita (2), mentre se si clicca sull’icona con l’omino 
e’ possibile gestire il fondo di appartenenza (3 e 
3.1). Con l’icona con la mappa si possono infine 
gestire i Comuni cui l’utente creato fa riferimento (4 
e 4.1). 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 3 4 

3.1 
4.1 
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Patto per l’inclusione sociale11 (Esito B) 
Andiamo ora a vedere la sezione relativa al Patto per l’inclusione sociale. Si ricorda che arriviamo al Patto per l’inclusione 
sociale o direttamente dall’Analisi Preliminare oppure dopo aver effettuato il Quadro di Analisi in caso di bisogni complessi. 

  

 
11 Per il Patto per l’Inclusione Sociale (PaIS) consulta le Linee Guida- pagine 31-35 e le lezioni n.3 e 4 della FAD sul Patto per l’inclusione Sociale 
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Il Patto è un accordo tra nucleo familiare e servizi sociali che prevede il rispetto di determinati impegni, fissati sulla base di 
precisi obiettivi e risultati.  Nella pagina “Patto per l’Inclusione Sociale” si possono vedere, come per le precedenti, 
l’anagrafica della famiglia, le caratteristiche dei suoi componenti e le informazioni sulla loro situazione economica.  

Scorrendo la 
pagina, si 
troverà la 
sezione su 
obiettivi (1), 
impegni (2) e 
sostegni (3), 
cioè i tre 
elementi 
costitutivi del 
Patto. Questi 
elementi si 
possono creare 
o modificare 
cliccando 
sull’icona 
laterale 

nuovo/modifica (4).  

Nota bene: solo dopo aver salvato la pagina con le informazioni relative a obiettivi e risultati sarà possibile inserire gli 
impegni e i sostegni e aggiungerne di nuovi, cliccando sulle icone laterali (5). 

1 

2 

3 

4 
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Da questa schermata si potrà creare un nuovo impegno e indicare a quale persona si applica, spuntando la casella 
corrispondente. 
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Si possono aggiungere nuovi sostegni da applicare alla famiglia cliccando sul pulsante “Aggiungi” della relativa sezione. 

 

Il sistema aprirà una sezione per l’imputazione dei dati. 
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Come indicato nell’infografica, attraverso i pulsanti “+” e “Cestino” si possono aggiungere o rimuovere i sostegni.  

Nella prima tab “scelta sostegno” è possibile specificare l’area di intervento dei sostegni relazionata agli obbiettivi impartiti 
alla famiglia. 
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Nella seconda sezione “Assegnazione Sostegno”, si può indicare a quali componenti del nucleo familiare viene applicato il 
sostegno e specificare il periodo dell’intervento. Si ricorda di salvare per registrare le informazioni a sistema. 
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Si può decidere di trasformare in pdf il Patto per l’Inclusione Sociale cliccando sull’icona della stampante (6). Per finalizzare, 
basta cliccare sul pulsante “Finalizza” (7). Attenzione! Questa operazione è irreversibile. Una volta cliccato il pulsante, i dati 
non potranno essere modificati. La loro revisione potrà avvenire negli incontri successivi fissati nel “piano incontri”.  

 

Il file PDF potrà essere stampato e fatto firmare dal richiedente, per poi essere caricato nuovamente nella sezione “Allegati” 
(8). Per allegare un documento allo specifico caso basta selezionare dalla tendina il tipo di documento e, cliccando su “Apri”, 
si potrà selezionare il file di proprio interesse. Una volta fatta la scelta, basta cliccare su “Allega”. L’allegato sarà 
successivamente scaricabile o cancellabile dal portale  

6
5 

7 8 
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PUC (Progetti Utili alla collettività) 

A.  Profilare il beneficiario dal tab PUC 

Laddove l’esito dell’Analisi Preliminare fosse esito B o C, e si volesse 
includere il beneficiario nello svolgimento dei PUC, è possibile profilarne le 
attività. Basta aprire il caso e selezionare l’apposito tab Puc. Poi, si seleziona 
il membro del nucleo da profilare e cliccare sull’icona “profilo”. (Fig. 1) 

Una volta compiuta tale operazione, nella “scheda profilazione utente” 
(“tessera”) che apparirà in sovraimpressione si potranno definire abilità e 
competenze del beneficiario, apponendo i “tag” di proprio interesse (Fig. 2). 

 

La lista dei PUC disponibili per l’associazione verrà quindi ordinata in base al 
numero di competenze richieste dal Progetto che coincidono con i tag inseriti. 
(Fig. 3). Quindi il Case Manager potrà procedere con l’assegnazione del 
beneficiario al PUC. 

Fig. 1 

Fig. 2 

Fig. 3 
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b. Associazione di un beneficiario al progetto 

L’associazione di un beneficiario ad un PUC poteva in precedenza avvenire in due modi: tramite la lista dei beneficiari 
proposti oppure direttamente attraverso la scheda PUC. Ad oggi, la lista proposti e’ stata rimossa, pertanto si procede 
direttamente dalla scheda PUC del caso. 

Nella pagina del menu di sinistra “Gestione PUC – Lista beneficiari” continueranno tuttavia ad essere visibili tutti i 
beneficiari già assegnati sul PUC, così da poter monitorare le date polizze e le date effettive di partecipazione. 
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Entrando nel caso del 
nucleo familiare, è 
possibile accedere alla 
scheda PUC (in alto a 
destra). Collocandosi in 
tale scheda, la prima 
sezione visibile è la 
scheda anagrafica della 
famiglia. Spostandosi 
col cursore sul 
componente del nucleo 
familiare d’interesse, si 
clicca sul tasto con 

l’elenco puntato  

 

In questo modo apparirà la lista dei PUC disponibili per 
l’associazione. Si potra’ filtrare la lista sia per data d’inizio o 
fine del progetto, sia per titolo. L’icona con l’occhio 
permette di visualizzare il progetto, mentre quella con 
l’omino consente di procedere con l’assegnazione.  
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Cliccando sull’icona con l’omino si apre infatti una nuova 
finestra per la scelta delle date di attivazione polizza, e poi 
si potrà finalizzare l’assegnazione al PUC scelto.  

E’ stata introdotta la possibilità di assegnare un 
beneficiario più volte sullo stesso PUC. Per 
poterlo fare è necessario che (i) il beneficiario 

abbia terminato le attività per tutte le assegnazioni 
precedenti e dunque che il Responsabile PUC abbia 
impostato la data fine effettiva; (ii) le date della polizza 
assicurativa attualmente attiva non si accavallino con le 

polizze precedentemente attivate sullo stesso PUC. 

Tornando poi in fondo al tab PUC, saranno a questo punto attive le opzioni per attivare la polizza INAIL (2). 

Nota bene! Non è possibile anticipare la data inizio polizza prima della data odierna, oppure della data di assegnazione del 
beneficiario sul PUC, se quest’ultima e’ stata valorizzata. Nel caso in cui si valorizzasse una data che non rispetta questi 
criteri, si riceverà un messaggio di errore. 

 Infine, tramite l’icona (1), è possibile inviare una segnalazione per partecipazione difforme. La segnalazione va approvata 
dal Responsabile PUC.  

 

  

1 2 
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In qualità di Case Manager, l’utente può vedere lo stato del PUC cliccando sul dettaglio del PUC stesso, nella 
«Sezione – lista PUC» che si apre cliccando sull'associazione del beneficiario a un PUC dal tab PUC del singolo 
caso, oppure cliccando sull'associazione di un beneficiario al PUC dalla pagina «Lista beneficiari proposti». 

Gli stati visualizzabili possono essere i seguenti:  
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Si consideri che sono state adottate una serie di migliorie in uno degli ultimi aggiornamenti della piattaforma. In 
particolare (se ne fornisce una panoramica grafica nelle immagini di seguito):  

1) È stato aggiunto un filtro “volontari”, nella pagina con la lista dei beneficiari proposti 
2) Sono stati resi più chiari i casi in cui i beneficiari sono volontari, nella pagina dei beneficiari proposti e nella tabella 

delle assegnazioni ai PUC nel tab PUC del singolo caso 
3) Sono state introdotte le notifiche per il Case Manager, per la rimozione/cancellazione beneficiario (sia con polizza 

ancora da attivare, sia già attiva) sul PUC 
4) Sono stati aggiunti all’elenco i beneficiari rimossi/cancellati da responsabile PUC, nel tab PUC del singolo caso 

all’interno della lista delle assegnazioni del case manager 
5) Nel caso di cambio condizionalità del beneficiario da parte del case manager, è stato introdotto un controllo e il 

relativo messaggio di alert, laddove il beneficiario sia già assegnato ad un PUC 

 1         2      4 

 3                 5 
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Patto per il lavoro12 (Esito A) 
Vediamo ora la sezione sul Patto per il Lavoro. Il percorso per il lavoro si avvia nel caso in cui, dopo l’Analisi Preliminare, la 
situazione di povertà emerga come esclusivamente connessa alla dimensione lavorativa. In questo caso, il nucleo familiare è 
indirizzato al Centro per l’Impiego per la definizione del Patto per il Lavoro e la responsabilità del caso non è più in capo ai 
servizi sociali. Si possono continuare tuttavia a vedere le informazioni che riguardano l’Analisi Preliminare (1) e la scheda 
“Patto di Lavoro” (2). 

 

Cliccando sull’icona (3), si apre una finestra in cui è possibile visualizzare i dati di contatto del nucleo beneficiario, lo stato del 
caso, la data di invio dei dati ad ANPAL, la data della convocazione presso il CPI e la data di sottoscrizione del Patto per il 
lavoro. Nello stato, possiamo anche vedere se questo e’ un caso che è stato rimandato dal CPI al Comune. 

 
12 Per il Patto per il lavoro consulta il sito dell’Agenzia Nazionale Politiche Attive del Lavoro (ANPAL) https://www.anpal.gov.it/ 

2 1 

3 
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Nella tab “Allegati” (4), caricare il documento relativo allo specifico caso, selezionando dalla tendina il tipo di documento (5) 
e cliccando su “Apri” (6). Una volta fatta la scelta, clicca su “Allega” (7). L’allegato sarà successivamente scaricabile o 
cancellabile dal portale. 
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Si ricorda che è possibile procedere all’annullamento dell’analisi preliminare, come appena visto sopra. 

  

4 

6 7 5 
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La presa in carico specialistica13 (Esito D) 
Ci troviamo ora nella sezione relativa alla presa in carico da parte dei servizi specialistici, che si attiva quando il soggetto 
presenta problematiche acute o complesse che richiedono la presa in carico da parte dei soli servizi specialistici. Attraverso 
questa sezione, si può gestire il trasferimento del caso al servizio specialistico, con il quale andrà mantenuto il contatto al fine 
di monitorare l’andamento della presa in carico.  

 

 
13 Per la Presa in carico Specialistica consulta le Linee Guida- pagine 35 - 37 e la lezione n.5 della FAD sul Patto per l’inclusione Sociale 

1 
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Cliccando sull’icona dell’ingranaggio a fianco di un componente della famiglia (1), si accede alla scheda del servizio 
specialistico. Qui si possono modificare i dati presenti e confermare un appuntamento (2). Inoltre, è possibile indicare qual è 
lo stato attuale della situazione (3), ovvero: 

- Servizio da contattare, se ancora non in contatto con i servizi specialistici di riferimento 
- Servizio contattato, se invece si ha già avuto modo di mettersi in contatto con i servizi specialistici 
- Preso in carico dal servizio, se è stata avviata la presa in carico specialistica 

  

Se si apportano delle modifiche, si ricorda di salvare prima di chiudere la finestra. (3. Clic su “Salva” e poi su Chiudi). 

2 

3 
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Nella tab “Risultati” che si vede qui sopra si può agire sulla valutazione degli incontri con il servizio specialistico, modificando 
o cancellando quelli già presenti o aggiungendone altri. Per ogni riga della tabella si può vedere il dettaglio cliccando sull’icona 
“più” (4. Clic sul “+” per aprire il dettaglio di un incontro, dopo aver cliccato sull’icona diventa rossa). La valutazione degli 
incontri può riguardare ogni singolo membro del nucleo familiare. Cliccando su “Aggiungi” (5) si può creare un nuovo incontro 
su ciascun componente del nucleo familiare. Cliccando sull’icona della matita (6) si possono modificare incontri 
precedentemente definiti.   

Cliccando sul pulsante “Termina definitivamente il caso” (7), a fianco al campo “Note”, il caso viene chiuso e nell’elenco dei 
casi si vedrà nella colonna “Stato” il testo “Chiuso”.  

4 

5 

6 

7 
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Si ricorda che non è possibile chiudere un caso sino a quando il beneficio risulta attivo su GePI. In questo caso comparirà 
il seguente messaggio su GePI. 

 

 

 

 

 

Cliccando sulla tab “Allegati” (8), si può allegare un documento allo specifico caso, selezionando dalla tendina il tipo di 
documento e cliccando su “Apri” (9). Una volta fatta la scelta, basta cliccare su “Allega” (10). L’allegato sarà successivamente 
scaricabile o cancellabile dal portale (11). 

8 

9 10 

11 
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Monitoraggio 
Piano incontri 

Nella sezione “Piano Incontri” si ha visione di tutti gli incontri avuti e fissati con la famiglia. 

 

Da qui, si potrà definire la data di un nuovo incontro e i relativi dettagli, come obiettivi, valutazioni, persone coinvolte, eccetera. 
Ad esempio, cliccando sull’icona “Incontro” (4) si aprirà la tab relativa all’incontro di monitoraggio che si trova nella pagina 
seguente. Si avrà il quadro della situazione familiare e si potrà fissare un nuovo appuntamento dal calendario in alto (5). Oggetto 
e data dell’incontro sono dati obbligatori. Si potranno valutare gli impegni e gli obiettivi stabiliti per quel caso cliccando sulle 

4 

6 
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icone laterali. Cliccando sulla matita (6) si potrà inserire o modificare il risultato per ciascun impegno o obiettivo, mentre 
cliccando sull’icona accanto (7) si potrà inserirne i progressi. 
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5 
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Nella descrizione dei progressi si può evidenziare l’opportunità di definire nuovi obiettivi.  

Nel caso sia necessario modificare gli obiettivi, anche in relazione a cambiamenti rispetto al contesto descritto nell’Analisi 
Preliminare e nel Quadro di Analisi, sarà sempre possibile utilizzare la funzione “annulla finalizzazione”. Questa funzione 
consente di archiviare il progetto obsoleto e crearne uno nuovo.  

 

 

 

 

 

7 



 

71 

 

Tornando sulla pagina principale, si possono modificare o cancellare gli incontri successivi già registrati, clicca sulle icone 
sulla destra (8 e 9). Ad esempio, cliccando sull’icona “cancella”, si può decidere se eliminare un incontro di monitoraggio. Un 
pop-up ne chiederà conferma.  

 

 

Si ricorda di salvare le modifiche (10).  

 

 

 

Il pulsante “conferma valutazione” (11) congela l’incontro e riporta i risultati nell’apposita sezione al fine di poter poi verificare 
se gli impegni sono stati rispettati o meno ed applicare eventuali sanzioni. Gli incontri possono essere salvati anche senza la 
conferma della valutazione, che può avvenire in un secondo momento.  

8  9 

10 11 
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Risultati: 

Nella sezione “Risultati” si trovano registrate le valutazioni realizzate durante gli incontri ed eventualmente qui possono esserne 
registrate di nuove. Per ogni obiettivo e impegno prefissati in fase di scrittura del Patto per l’inclusione sociale si può definire 
se un obiettivo o un impegno è stato raggiunto oppure no. Per farlo basta cliccare sull’icona a matita e aprire la schermata 
“modifica esito” (12).  

  

12 

13 
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Qui, per 
l’obiettivo 
prefissato, si può 
valutare se 
l’obiettivo è 
stato raggiunto 
oppure no e 
descriverne la 
motivazione.  

 

12 
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Per ogni obiettivo o impegno si possono aggiungere altri risultati (13). Un impegno, ad esempio, può prevedere nel tempo 
risultati via via più impegnativi. 

 

 

13 
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Scorrendo la pagina “Risultati” si trova la sezione “Beneficio e Comunicazioni”.  Qui il sistema traccerà le 
informazioni in arrivo da ANPAL e da INPS relative alle variazioni sullo stato del beneficio.  

 

Infine, siamo in presenza della sezione “Comunicazioni ad INPS per sanzioni”: qui, se in fase di monitoraggio non sono stati 
rispettati degli impegni per motivi non giustificati, è possibile inviare segnalazione all’INPS, previa approvazione da parte del 
coordinatore e, ove previsto dalla norma, anche un richiamo alla famiglia al rispetto degli impegni. Per inviare la segnalazione 
si clicca sull’icona a campanella (14), per inviare la comunicazione alla famiglia si clicca sull’icona recante il simbolo della 
lettera (15). 

15 

14 
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Si noti che, proprio in materia di segnalazioni, la Piattaforma prevede (per le sole domande in monitoraggio) una 
tipologia di segnalazioni ad INPS relativa alla “convocazione per incontro di verifica mensile”. Qualora la 
convocazione non sia stata rispettata per motivi non giustificati, la segnalazione può essere trasmessa ad INPS e 
portare a decadenza del beneficio. Indichiamo di seguito gli step da seguire: 
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Si potranno poi compilare le informazioni di dettaglio nella scheda che si apre:  

 

N.B.: Per poter inviare la sanzione ad INPS è necessario accertare che la mancata presentazione sia per motivi non giustificati 
e che sia stata inviata una notifica formale (es. raccomandata, posta certificata, messo comunale), quindi sia stata impostata la 
data di invio della notifica. 
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Modifica dei contatti  
Se i dettagli di contatto del richiedente (telefono abitazione, telefono cellulare, indirizzo e-mail) cambiano dopo l'accettazione 
della domanda RdC, si dovranno modificare tali informazioni aprendo il caso e poi, andando nella sezione “Anagrafica della 
famiglia e caratteristiche dei componenti” cliccare sul menù a scomparsa in corrispondenza del richiedente e poi sull’icona con 
la matita (1). 

 

Sono presenti due sezioni: 

1. Contatti forniti da INPS  contatti (non modificabili) forniti all’atto della presentazione della domanda 
2. Contatti inseriti dal Case manager  contatti modificabili 

 

1 
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Il case manager non può modificare i contatti forniti con la 
domanda, ma può inserirne di nuovi. I contatti inseriti dal CM 
saranno utilizzati per le comunicazioni effettuate tramite 
piattaforma. All’atto dell’inserimento di un nuovo contatto e del 
salvataggio di esso, l’utente verrà avvisato che il contatto inserito 
sarà utilizzato per eventuali comunicazioni informali inviate 
tramite piattaforma. 

N.B.: È opportuno comunque segnalare al cittadino l’importanza 
di aggiornare anche INPS rispetto al cambio di contatti. INPS mette a disposizione una apposita utility. 

 

 

 

Qualora sia stato inserito da parte del case manager almeno un contatto, sarà possibile 
visualizzare lo storico dei contatti. 

L’icona  indica che il contatto è quello attualmente attivo. Qualora l’utente modifichi 
un contatto già inserito, nello storico sarà possibile visualizzare sia il nuovo che il vecchio 
contatto, con l’indicazione della data di cancellazione del vecchio (si veda slide 

seguente).  Il vecchio numero di telefono verrà accompagnato dall’icona “cestino”  
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Invio segnalazioni ad INPS 
La Piattaforma GePI consente di comunicare all’INPS informazioni sui fatti suscettibili di dar 
luogo a sanzioni, come previsto dal decreto-legge sul Reddito di Cittadinanza. A tale scopo, è 
predisposta un’apposita sezione sul menù a sinistra “Gestione Segnalazioni”. Tramite GePI è 
possibile mandare in approvazione del coordinatore segnalazioni rispetto alle seguenti mancanze 
da parte del beneficiario in carico:  

1. della mancata presentazione, in assenza di giustificato motivo, alle convocazioni 
precedenti la definizione del Patto; 

2. della mancata sottoscrizione del Patto; 
3. di inadempienza sul PUC; 
4. della mancata presentazione, in assenza di giustificato motivo, alle convocazioni per 

gli incontri di monitoraggio; 
5. della mancata firma della DID. 

(Segnalazioni possono inoltre essere inviate dal Case manager dalla tab “Risultati”, per quei casi in cui il cittadino non 
abbia rispettato obiettivi ed impegni del patto). 

Si ricorda che non è il Case Manager a inviare le comunicazioni ad INPS, ma il coordinatore. La segnalazione, effettuata 
attraverso la Piattaforma GePI, non arriverà ad INPS ma al coordinatore. Sarà il coordinatore, se accetterà la richiesta di 
segnalazione, ad inviarla ad INPS, altrimenti, se la richiesta di segnalazione verrà rifiutata, tornerà al Case Manager come 
spiegato nel diagramma di flusso qui di seguito. 
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Figura 1 Flusso 
di approvazione 
della richiesta

Figura 2 Flusso di 
rifiuto della 
richiesta 
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Mancata presentazione agli incontri 
Si possono inviare segnalazioni al coordinatore, che invierà comunicazioni all’INPS, ai fini dell’applicazione delle sanzioni 
per la mancata presentazione del nucleo familiare alle convocazioni necessarie per la valutazione multidimensionale 
(compilazione dell’Analisi Preliminare e del Quadro di Analisi) e per la definizione e sottoscrizione del Patto per l’inclusione. 

La convocazione dei nuclei familiari con mezzi informali può essere gestita all’interno della piattaforma, ma il sistema non 
consente la gestione delle risposte, ovvero consente solo l’invio di comunicazioni unidirezionali. Altrimenti la convocazione 
può essere gestita dai Comuni fuori dalla piattaforma, in modo formale o informale.  

È bene ricordare in questa sede che la comunicazione informale può essere utilizzata per convocare il nucleo. Tuttavia, se a 
seguito di tale comunicazione il nucleo non si presenta, prima di inviare una segnalazione ad INPS tramite GePI è opportuno 
fare una convocazione formale del nucleo attraverso strumenti formali quali raccomandata, posta certificata, messo comunale, 
etc.  

Come abbiamo visto a pagina 18, si accede alla sezione per l’invio di segnalazioni cliccando sull’icona a triangolo (1).   
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Per gestire una 
segnalazione relativa 
alla mancata 
presentazione agli 
incontri, si clicca per 
prima cosa sul 
pulsante “prepara 
segnalazione” (2).  

  

1 

2 
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Nella colonna laterale sinistra si hanno tutte le informazioni che consentono di ricostruire gli eventi che si sono susseguiti in 
merito alla convocazione. 

 

Quando una segnalazione viene rifiutata dal coordinatore si vedrà cambiare il colore, da nero a rosso.  
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Patto non firmato dopo 20 giorni dall’Analisi Preliminare 
Qualora sia stata conclusa l’Analisi Preliminare con esito B o C e sia pertanto necessario firmare un Patto con il nucleo 
familiare, il sistema controllerà che tale Patto venga siglato entro 20 giorni dalla compilazione dell’Analisi Preliminare. 

Si verrà avvertito di eventuali anomalie in quanto il pulsante relativo alle “Segnalazioni INPS”, l’icona a triangolo (1), risulterà 
di colore rosso. Quando l’icona risulta rossa, pertanto, si dovrà procedere celermente alla definizione e sottoscrizione del Patto, 
essendo scaduti i termini previsti dalla norma.  

  

Aprendo la finestra delle segnalazioni, solo in questi casi, si ha a disposizione il pulsante per segnalare la mancata sottoscrizione 
del Patto da parte della famiglia, qualora la responsabilità di tale mancata sottoscrizione sia imputabile alla famiglia stessa. 
L’invio di tale segnalazione all’INPS comporta la decadenza dal beneficio.  

 

 

  

 

 

 

2      1 
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Nota bene: per questo tipo di segnalazione non è prevista nessuna notifica alla famiglia mediante la piattaforma né formale né 
informale. Esiste comunque una funzione che consente di inviare notifiche di carattere generale (mail/sms) alla famiglia. Per 
accedere a tale funzione si clicca sull’icona con la lente di ingrandimento (2) e si va su invia comunicazione (3). 
 

  

3 
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DID non firmata 
All’atto della definizione dell’Analisi Preliminare, è necessario assicurarsi che i componenti della famiglia tenuti agli obblighi 
abbiano sottoscritto la DID. Qualora questo non fosse accaduto, si devono invitare i componenti del nucleo inadempienti a 
procedere, eventualmente fornendo assistenza, in quanto senza la DID firmata il caso non può proseguire. 

Al riguardo, si possono visualizzare eventuali comunicazioni che arrivano da ANPAL nella tabella “Comunicazioni da 
INPS/ANPAL” (1).  

L’aggiornamento della tabella sarà istantaneo ed avverrà tramite la pressione del bottone “Aggiorna” (2).   

Qualora, in tale sezione, non sia presente l’informazione relativa alla DID firmata ma il nucleo famigliare dichiari di aver 
ottemperato all’obbligo, si dovrà richiedere la documentazione che attesti tale adempimento: il dato proveniente dall’ANPAL, 
infatti, potrebbe non essere tempestivamente aggiornato. 

Attenzione! Si noti bene che per le nuove domande, effettuate con il nuovo modello di domanda RdC, non sarà più 
possibile sanzionare il nucleo familiare per “DID non firmata”. L’operatore sarà però tenuto a verificare la presenza 
della DID per tutto il nucleo, come illustrato nella seguente immagine. 

 

1 2 
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In sostituzione alla sezione della sanzione per DID non firmata, ne sarà presente una nuova in cui è possibile memorizzare lo 
stato della verifica sulla DID. Non sarà possibile finalizzare il Patto per l’inclusione sociale per quelle domande per cui non è 
stata verificata positivamente la DID. 

 

 

Al momento della 
finalizzazione del Patto, 
qualora la DID non sia 
stata verificata 
positivamente tramite la 
sezione sopra indicata, un 
messaggio avviserà 
l’operatore della mancata 
verifica. Qualora la 
mancata definizione della 
DID impedisse la 
sottoscrizione del Patto, 
va applicata la sanzione 
della decadenza tramite 
l'apposita funzionalità 
(«Patto non firmato da più 
di 20 giorni»).  
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Stato DID 
La piattaforma permette altresì di richiedere lo stato della DID. Questa informazione viene fornita direttamente dai sistemi di 
ANPAL. L’informazione sullo stato della DID può essere richiesta per tutti i componenti del nucleo familiare. La funzione di 
richiesta è accessibile da due punti diversi dell’interfaccia GePI del case manager: dalla finestra “Segnalazioni” oppure dal tab 
“Monitoraggio” del caso. Per effettuare questo controllo, è sufficiente cliccare sul pulsante [Aggiorna]. 

È anche possibile visualizzare lo storico delle richieste sullo stato DID. Procederemo tramite finestra “Segnalazioni in questo 
modo”: 
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Possiamo altresì richiedere lo stato della DID dal tab “monitoraggio”, nel modo seguente: 

 

Mentre nel modo seguente visualizzeremo lo storico delle richieste: 
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Validazione Accertamenti 
In questa sezione di GePI, si troveranno tutte le richieste di segnalazione che sono state inviate al Coordinatore e il 
loro stato nella prima sottosezione “Validazione Accertamenti”. 

 
Le richieste sono identificate per ID (1) e si può vedere: 

 da chi è stata richiesta l’approvazione 

 in che data 

 la categoria dell’evento  
 il dettaglio 

 la data di approvazione e di rifiuto  

 lo stato attuale 
 la data di invio della segnalazione 

Si può anche effettuare una ricerca (2) cercando la richiesta per ID, stato o per chi ha richiesto l’approvazione.  

1 

2 



 

92 

 

Registro Segnalazioni 
 

Qui invece si trova il registro delle segnalazioni già approvate dal coordinatore e che quindi ha inviato all’INPS. Si può vedere 
lo stato della segnalazione (inviata, da approvare, in uscita o rifiutata).  

Qualora una segnalazione non sia stata ancora acquisita dal sistema informativo dell’INPS e quindi risulti come stato “in 
uscita”, puoi ancora annullarla tramite l’icona che trovi sulla destra (1). Altresì, differentemente da quanto avveniva in 
precedenza, adesso è anche possibile annullare segnalazioni inviate ad INPS, chiedendone la rettifica. E’ presente a tal proposito 
un apposito pulsante (2). Cliccando sul pulsante, sarà visualizzata una modale in cui inserire nel dettaglio le motivazioni della 
rettifica. Queste sono importanti per poter eventualmente ricostruire il caso in un momento successivo. 

1 2 
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Premendo “Invio rettifica” (3), si aprirà un messaggio 
di conferma. Una volta confermata l’operazione, 
noteremo che lo stato della segnalazione si 
modificherà in “Richiesta Rettifica”. Questo significa 
che INPS non ha ancora preso in carico la richiesta di 
rettifica e che quindi dovremo attendere i tempi tecnici 
del passaggio, al termine del quale la segnalazione 
diverrà “Rettificata” se la rettifica e’ stata accolta da 
INPS oppure “Inviata (rettifica fallita)” in caso 
contrario. 

 

 

 

 

  

3 
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Stato Comunicazioni 

Nella sezione “Stato Comunicazioni” si possono controllare le comunicazioni inviate al beneficiario, ad esempio, convocazione 
al colloquio, una notifica di impegno non realizzato e così via. Si trovano organizzate per informali (1) e formali (2). Le 
comunicazioni informali sono quelle inviate tramite la piattaforma GePI. 

 

1 2 
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Le comunicazioni formali, invece, sono le comunicazioni inviate a mezzo posta, con raccomandata A/R o altre modalità 
riconosciute dalla legge, che hanno valore legale.  
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Pannello di monitoraggio della piattaforma - Dashboard 
Sulla Piattaforma è disponibile un pannello di monitoraggio con dati aggregati che riassume le informazioni chiave sui casi nel 
proprio ambito e sull’andamento della piattaforma GePI.  
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98 

 

 

Sono presenti anche le informazioni sui rinnovi e le nuove domande. 

 

 

 


