
 

1 

 

 

 

 

 

 

 

Attenzione! Il presente manuale rappresenta una versione stampabile e 

aggiornata del tutorial “Responsabile dei Controlli Anagrafici” presente nella 

sezione “Tutorial” su GePI. 

  

https://pattosocialerdc.lavoro.gov.it/content/elearning/responsabileanagrafica/story_html5.html
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Il presente manuale rappresenta la versione stampabile e aggiornata del tutorial sul Responsabile dei controlli Anagrafici visibile sulla Piattaforma 

GePI.  

Il Ministero del Lavoro e delle Politiche sociali fornirà periodicamente aggiornamenti relativi alle nuove funzionalità attivate su GePI, 

attraverso la sezione “novità di GePI”. 

Le funzionalità base presenti nel tutorial video sono tuttora valide.   

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

e quelli di nuovo sviluppo.  

  

https://pattosocialerdc.lavoro.gov.it/Home/News
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Legenda delle icone 

 

  

 

 

                          

                                                              

 

MODIFICA/INTERVIENI SU  
DATI E INFORMAZIONI 

CRONOLOGIA DEGLI INTERVENTI SU 
UNA SPECIFICA PRATICA 

SALVA LA PAGINA CHE 
STAI VEDENDO 

INVIA UNA PRATICA AD 
ALTRO COMUNE 

CONGELA I DATI INSERITI. 
ATTENZIONE: QUESTO 
COMANDO è IRREVERSIBILE 

CERCA L’INFORMAZIONE 
CHE HAI DIGITATO O 
SELEZIONATO 

INDICA SE è PRESENTE 
OPPURE NO 
L’INFORMAZIONE RICHIESTA 

RIMANDA LA PRATICA AL COMUNE 
DI NASCITA PER ULTERIORI 
VERIFICHE 
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Le funzioni del Responsabile dei controlli anagrafici 

 
 

  

 

 

VERIFICARE I REQUISITI ANAGRAFICI  
(RESIDENZA e CITTADINANZA/SOGGIORNO), E 
SE NECESSARIO, SPOSTARE LA PRATICA AD 
ALTRI COMUNI PER LA VERIFICA DELLA 
RESIDENZA 

INVIARE IN APPROVAZIONE IL MANCATO 
POSSESSO DEI REQUISITI AL COORDINATORE 
PER I CONTROLLI ANAGRAFICI 
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Accesso alla Piattaforma 

Com’è noto, è possibile richiedere il Reddito di cittadinanza solo dopo aver risieduto in Italia per almeno 10 anni, di cui gli 

ultimi 2 in modo continuativo. Le verifiche devono essere effettuate dai Comuni che possono utilizzare specifiche funzionalità 

della Piattaforma GePI, meglio descritte nella Nota MLPS n. 102 del 10 gennaio 2020. Tramite GePI è anche possibile 

segnalare all’Inps i casi in cui, a seguito dei controlli, viene verificata la mancanza di tali requisiti, ai fini della disposizione 

della decadenza dal beneficio, ma vediamo un passo per volta.  

Comincio a mostrarti il menù che trovi sulla sinistra non appena effettuato l’accesso in Piattaforma. Qui trovi le funzioni 

operative del Responsabile per i controlli anagrafici e puoi operare sulle richieste di verifica di possesso dei requisiti anagrafici.  

Il menu è diviso in 3 sezioni: 

- Possesso dei Requisiti (1) 

- Gestione Segnalazioni (2) 

Trovi poi la sezione Tutorial e Manuali.  

  

1 

2 

https://www.lavoro.gov.it/redditodicittadinanza/Documenti-norme/Documents/Nota-aggiornamenti-controlli-anagrafici-GePI.pdf
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1. Possesso dei Requisiti 
Questa è la schermata principale per effettuare le verifiche sul possesso dei requisiti per un beneficiario Rdc: residenza e 

cittadinanza/soggiorno. Le pratiche su cui effettuare le verifiche sono elencate di seguito e organizzate per criteri diversi così 

come elencati sulla barra di intestazione. Puoi anche ordinarle cliccando sulla voce di intestazione che ti interessa e vederle 

ordinate per il criterio selezionato, ad esempio per data di presentazione.  Puoi anche effettuare una ricerca dal motore di ricerca 

nella parte superiore della schermata (1). Anche qui puoi scegliere i parametri sulla base dei quali ti verranno mostrate le 

pratiche di tuo interesse. Per esempio, potresti scegliere di visualizzare solo le pratiche in stato di valutazione, di una 

determinata zona (tramite il campo residenza) ecc. (2). 

 

  

 

1 
2 

3 

4 

Barra di intestazione 

5 
6 

7 
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Nella parte inferiore della zona di ricerca hai altri parametri selezionabili: quelli relativi ai requisiti di residenza e cittadinanza 

(che include anche il requisito di soggiorno, ove applicabile) (3) previsti dal decreto1. Se desideri includere nei risultati della 

ricerca pratiche di persone in possesso dei requisiti di cittadinanza, ti basta spostare il cursore sulla spunta verde, se invece vuoi 

escludere queste pratiche dai tuoi risultati, sposta la spunta sulla croce rossa. Lo stesso vale anche per gli altri paramenti che 

vedi. Una volta definiti tutti i tuoi criteri di ricerca, clicca sul pulsante “cerca” (4) e avrai i tuoi risultati. Di lato nel menù trovi 

dunque: 

 “Elenco Pratiche” (5), per accedere alle tue pratiche da verificare, riferite ai richiedenti il beneficio residenti nel tuo 

Comune;  

 “Elenco Pratiche da altri Comuni” (6), per accedere alle pratiche che provengono da altri Comuni per le quali devi 

aggiornare le informazioni relative al periodo di residenza nel tuo Comune di un dato beneficiario di altro Comune.  

Per effettuare la verifica di una pratica, puoi cliccare sull’icona con la matita (7), che vedremo ora con maggiori dettagli, mentre 

allo storico che riassume le modifiche e le assegnazioni delle pratiche si accede attraverso l’icona a orologio (8). In questo 

modo hai traccia 

di ogni 

salvataggio 

effettuato su una 

specifica pratica 

e delle 

informazioni 

relative al 

possesso o meno 

dei requisiti.  

                                                                 
1 Per approfondimenti scarica le slide informative dal sito Rdc operatori ( pagina 30 del documento) e consulta il D.L. 4 del 28 gennaio 2019, convertito con modificazioni dalla 

Legge n. 26 del 28 marzo 2019 - Disposizioni urgenti in materia di reddito di cittadinanza e di pensioni 

https://www.lavoro.gov.it/redditodicittadinanza/Formazione/Documents/Formazione_RDC_Patto%20per%20inclusione%20sociale%2012%20luglio%202019.pdf
https://tinyurl.com/y34457pl
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Flusso della verifica anagrafica  

Prima di vedere come puoi operare sulla Piattaforma, ti invito a osservare il diagramma che riguarda il flusso sviluppato per 

registrare il tempo in cui un beneficiario ha vissuto in un Comune, che funge da base per la verifica dei controlli anagrafici. Al 

riguardo si ricorda che i requisiti di residenza sono riferiti all’intero territorio nazionale e pertanto il loro accertamento richiede, 

in alcuni casi, di effettuare le verifiche sui diversi Comuni nei quali il beneficiario ha risieduto. Innanzitutto, il responsabile del 

Comune di residenza indicato nella domanda controlla se il beneficiario ha vissuto lì per più di due anni consecutivi. Una volta 

verificato questo requisito, il responsabile passa a verificare se il beneficiario ha vissuto in Italia negli ultimi 10 anni. In 

entrambi i casi, se necessario, il responsabile per i controlli anagrafici può farsi supportare nel completamento dei controlli da 

altri Comuni spostando la 

pratica al precedente Comune 

di residenza, se conosciuto, o 

altrimenti al Comune di nascita. 

Dopo i controlli da parte dei 

responsabili dei controlli 

anagrafici dei vari comuni, la 

pratica deve ritornare al 

comune di residenza (tramite il 

pulsante “Invia al Comune di 

residenza”). Se il responsabile 

del comune di residenza, anche 

sulla base di quanto comunicato 

da altri Comuni, verifica che il 

beneficiario non soddisfa i 

requisiti, può inviare una 

notifica al coordinatore per la convalida e il rinvio all'INPS.  
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1.1 Elenco Pratiche 
 

Per effettuare una verifica dei requisiti anagrafici dei beneficiari del tuo 

Comune su GePI, apri la Scheda Elenco Pratiche e clicca sull’icona con la 

matita (1). Ti si aprirà il box che vedi qui sotto con tre schede: Possesso dei 

Requisiti (2), Storico Residenza (3) e Comuni Richiedenti (4).  
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Possesso dei Requisiti 

L’esito delle verifiche che hai effettuato per il singolo cittadino va segnato nel primo box “Possesso dei requisiti”. Qui puoi 

indicare, spostando il cursore, se il richiedente del nucleo beneficiario Rdc ha i requisiti (sposti il cursore a destra mostrando la 

barra verde) o no (sposti il cursore a sinistra mostrando la barra rossa). Puoi aggiungere delle note in basso (5). Nel caso in cui 

le informazioni sul possesso dei requisiti fossero 

incomplete o non del tutto verificate, lo stato della 

pratica da impostare è “non ancora verificato” (6). 

Una volta compilata interamente la scheda, potrai 

indicare se il richiedente è o meno in possesso dei 

requisiti anagrafici (7 e 8). Prima di poter finalizzare 

la pratica dovrai confermare le tue scelte, cliccando 

sul pulsante “Salva”. Puoi intervenire più volte su 

una scheda, finché non è finalizzata. Ricorda solo 

che se il richiedente non possiede tutti i requisiti il 

beneficio economico viene revocato. Per finalizzare 

una pratica clicca sul pulsante “Salva” e dopo 

“Finalizza”.  

Una volta cliccato su “Finalizza”, una finestra di pop 

up (9) ti chiederà di confermare se desideri inviare la 

segnalazione al Coordinatore dei Controlli 

Anagrafici per la sua convalida ai fini dell’invio 

della comunicazione all’INPS. Il coordinatore 

9 
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verificherà e, se lo riterrà corretto, invierà la notifica all’INPS2.  

Se invece accedi a una pratica già finalizzata, puoi vedere il dettaglio della situazione, ma non apportare modifiche. 

 In basso potrai sempre vedere chi ha apportato l’ultima modifica alla scheda (10).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                 
2 Per approfondire come monitorare lo stato delle segnalazioni vai al paragrafo relativo alle segnalazioni a pag 18.  

10 
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Storico residenza 

I requisiti di residenza sono riferiti all’intero territorio nazionale e pertanto il loro accertamento richiede, in alcuni casi, la 

collaborazione tra i diversi Comuni nei quali il beneficiario 

ha risieduto. Il Comune di residenza indicato nella domanda 

procede, attraverso la Piattaforma GePI3, all’indicazione dei 

periodi di residenza del beneficiario nel proprio territorio. 

Questa operazione va effettuata nella schermata che 

abbiamo appena visto, nella seconda sezione “Storico 

Residenza”.  

Qui, come riferimento ai requisiti, troverai innanzitutto un 

riepilogo dei giorni totali in cui la persona ha risieduto nel 

Paese e il numero di giorni in cui la persona ha vissuto 

continuamente nel paese.  

Vediamo come devi fare per aggiungere il periodo di 

residenza nel tuo Comune: clicca sul pulsante “aggiungi 

nuovo periodo” (11) ti si aprirà la schermata “inserimento 

nuovo periodo di residenza” (vedi pagina seguente). Qui 

puoi inserire la data di inizio di residenza e quella di fine, e 

la provincia di provenienza o lo stato estero. Un messaggio 

ti ricorderà che se non viene selezionato alcun Comune di 

provenienza, questo sarà impostato sul Comune di residenza 

del richiedente (12).  

                                                                 
3 A regime entro 30 giorni dal riconoscimento del beneficio 

11  15 

12 anni e 254 giorni 16 anni e 88 giorni 
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Se il requisito di residenza è posseduto parzialmente, il Comune di residenza al momento della domanda indica il Comune di 

provenienza, la data di iscrizione nei propri elenchi anagrafici ed eventuali periodi precedenti di iscrizione nel Comune di 

residenza, indicando data di inizio e di fine di ogni periodo. La Piattaforma GePI rende disponibili le informazioni al Comune di 

provenienza. Le informazioni sono rese disponibili ai Comuni di precedente provenienza fino al completamento dei periodi di 

residenza necessari per soddisfare i requisiti. Per 

inviare la pratica ad un altro Comune clicca sul 

pulsante verde “Richiedi verifica ad un altro 

Comune” (13). Ti comparirà un messaggio di 

conferma (14).  

12 

13 
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C’è, infine, il caso in cui occorra contattare direttamente il Comune di nascita, in 

quel caso clicca sul pulsante arancione “richiedi verifica al Comune di nascita” (15). 

Questa eventualità si verifica ad esempio se il precedente luogo di provenienza è 

uno Stato estero. Attenzione: se il beneficiario non è nato in Italia l’accertamento 

deve essere completato dal Comune di residenza che dovrà richiedere al nucleo 

documentazione che attesti o meno il possesso dei requisiti. 

  

14 
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Comuni Richiedenti 

Nella terza scheda “Comuni Richiedenti” (4), 

invece trovi l’elenco dei Comuni che hanno 

avuto o hanno in gestione la pratica. 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  

4 
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1.2 Elenco Pratiche da altri Comuni 
Per contribuire alla verifica dei requisiti anagrafici dei beneficiari che hanno precedentemente risieduto nel tuo comune, e 

quindi trattare le pratiche inviate da altri Comuni al tuo, apri la Scheda “Elenco Pratiche da altri Comuni”.  

Potrai vedere lo stesso tipo di informazioni presenti nell'elenco delle pratiche del tuo Comune, ad eccezione della colonna di 

possesso dei requisiti. Allo stesso modo, potresti fare clic sulla matita (1) e aggiungere informazioni sul tempo in cui il 

beneficiario ha risieduto nel tuo Comune. 

 

 

1 
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Gestione Segnalazioni 

Come abbiamo visto sopra, a pagina 12, una volta completate le verifiche, nel caso di esito negativo, come responsabile del 

comune di residenza potrai inviare una segnalazione al coordinatore che procederà all’invio della comunicazione all’INPS per la 

definizione del conseguente provvedimento di decadenza dal beneficio.  

Ricorda che al momento dell’invio della segnalazione all’INPS con un pop up verrà suggerito di notificare al beneficiario (al di 

fuori della piattaforma) l’avvenuta comunicazione all'Inps del mancato rispetto del requisito, per la definizione del conseguente 

provvedimento di decadenza dal beneficio. Verrà altresì ricordato, che nel caso di dichiarazioni mendaci e di conseguente 

accertato illegittimo godimento del Rdc, i Comuni dovranno trasmettere entro 10 giorni dall’accertamento, all’autorità 

giudiziaria la documentazione completa del fascicolo oggetto di verifica.   

Puoi tenere traccia di tutte le segnalazioni nella sezione “Gestione Segnalazioni”. 

Nel menu a sinistra vengono mostrate due voci, Validazione Accertamenti (1) 

e Registro Segnalazioni (2).  

  

 

 

1 

2 
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Nella pagina “Validazione Accertamenti” (1), trovi un elenco di tutte le pratiche che tu hai inviato al tuo coordinatore per 

segnalare il mancato rispetto dei requisiti. Potrai vedere riassunte alcune informazioni, come la data della richiesta o il dettaglio 

della segnalazione, ad esempio il mancato possesso dei requisiti. 
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In “Registro Segnalazioni” (2), invece, trovi il registro delle segnalazioni che il tuo coordinatore ha già approvato e ha inviato  

all’INPS. Puoi vedere lo stato della segnalazione (da approvare, inviata, 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 (3).  
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