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Agenzia Nazionale Politiche Attive del Lavoro | Manuale CPI




ANCPAL

—m=
Ag azionale Palitiche Attive del Lavoro

Sommario
o Lo} o o Yo [T T0) o 1= PR 4
P o (o] 0 0[] o =¥ == TP OTRRPPRSPPRPRt 5
N S [ol=] or= W el 11 - Lo |12 Yo TP 6
AN ISUBLIZZAZIONE SAP ..ottt et e e e e e e e e e e eaaeaeeaasaesnesnsnens 7
L R = o N V2o 7
4.2 Dati ANGEIATICE vuvuuiiiie ittt e e e e e e e e e e e e e e e e e e et b e e e eeaeerararaaaeeaeaeees 8
LR D) L= 10 010 T LES o o= oL/ N 10
4.4 ESPEIIENZE |AVOTATIVE c.ceevvviiieee e ettt e et teee e e e e e e e eee it reeeeeeeeeeessaaaeeeeeeeeesssrannaeeeeesanees 13
T [0Y o) a a1 = FATo o 1R 18 a (o0 | = o [N 14
i N oY [ A o] o T=0 1A A YL =D T PO P TR UP TP 17
SNV Lo o [ o IS Y TP 18
(SR E =T SR ol 18 10 1Y/ o T 20
7. S aAMIPA SA PP e et aaas 23

Agenzia Nazionale Politiche Attive del Lavoro | Manuale CPI




ANA\NPAL

Agenzia Nazionale Politiche Attive del Lavoro

1.Introduzione

Il presente manuale ha |'obiettivo di fornire agli operatori dei CPI una guida relativa ai
servizi offerti all’'interno della scrivania MyANPAL relativamente all'applicativo "Cruscotto

Sap".

Al termine dell'autenticazione il sistema mostra all’'utente I'elenco dei servizi ai quali €
abilitato.
Q¥ servizi Attivi
o]
Scopri tutti 1 servizi Anpal
Adr Pagamenti Il servizio consente la gestione della Scheda Anagrafica Professionale del cittadino

Assegno di ricollocazione Cigs

Cruscotto SAP

Garanzia Giovani
Gestione del reddito di cittadinanza
Profilazione qualitativa

Scouting della domanda

Figura 1 - Servizi attivi

Cliccando sul pulsante VAI AL SERVIZIO relativo alla voce "Cruscotto SAP", viene
mostrata la Homepage con le relative funzionalita.
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2.Homepage

Una volta che l'operatore del CPI e stato riconosciuto dal sistema viene presentata la

seguente schermata.

.
/__\l\ll)/\L 800.00.00.38 Q - Fondo ol ewopta % P_?j .
Home  RicercaCittadino

Benvenuto in Cruscotto SAP
Cos'e’
| servizio consente la gestiona della Scheda Anagrafica Professionale del cittading MOSTRATUTTO

Manuali | tuoi messaggi
Presto potrai accedere ai manuali utilia supportarti nell'utilizzo degh applicativ Hai messagg da leggere

VAI AL SERVIZIO =

MyLearning
- La pial f ne online che offre cor e sempre disponibili in a

le di approfondimento

VAI ALLA FORMAZIONE -

Figura 2 - Homepage

Sono presenti vari contenuti:

e Una breve descrizione della funzionalita dell’applicazione
e Manuali, FAQ e messaggi relativi all’applicazione
e La possibilita di accedere alla piattaforma di formazione online

Dalla barra dei menu e possibile accedere alla funzionalita Ricerca Cittadino
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3.Ricerca cittadino

Cliccando sulla voce “Ricerca cittadino” dal menu, I'operatore del CPl puo accedere alla
funzionalita di ricerca per codice fiscale per la visualizzazione e gestione della "Scheda
Anagrafica Professionale" (SAP).

Viene mostrata la seguente schermata.

Home » Ricerca Cittadino

Ricerca Cittadino

Inserisci il codice fiscale del cittadino

Ricerca

Figura 3 - Ricerca cittadino

Inserendo un codice fiscale e premendo il pulsante "Cerca" si apre la scheda SAP del
cittadino.

Visualizzazione SAP di Giordano Dinapoli

Codice Fiscale DNPGDN80MOBI333A
Ente titolare : H501C000523 - Cpi Roma Cinecitta’

TORNA ALLA RICERCA PRESA IN CARICO m

Dati Invio Dati Invio

Dati Anagrafic

Dati Amministrativi Dati Invio
Esperienze Lavorative Data ultimo aggiornamento 16/01/2020
Informazioni Curricular Identificativa SAP AAD2600330P

Politiche Attive Ente titolare Cpi Roma Cinecitta'

Figura 4 -Visualizzazione SAP (CPI non titolare)

La pagina si compone di:
» Intestazione in alto a sinistra con le informazioni riepilogative del cittadino e

dell'ente titolare
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A\

Pulsante "TORNA ALLA RICERCA" per ritornare alla pagina di "Ricerca cittadino"
Pulsante "PRESA IN CARICO" presente solo se I'ente che ha effettuato la ricerca
non e il titolare della SAP. Il Click sul bottone mostra il messaggio "Con questa

A\

operazione si acquisisce la titolarita della SAP. Sei sicuro di voler continuare?". La
conferma abilita il CPI alle funzioni di modifica/inserimento della SAP.

» Pulsante "STAMPA" per la generazione del file in formato PDF di tutte le
informazioni che compongono la SAP

» Scheda SAP.
Le voci dell'albero di istradamento rappresentano le sezioni che la compongono; la
selezione di una voce apre ulteriori tab che raggruppano le informazioni della
sezione per aree tematiche.

4.Visualizzazione SAP

4.1 Dati Invio

Visualizzazione SAP di Giordano Dinapoli

Codice Fiscale DNPGDN8OMOSI333A
Ente titolare : H501C000523 - Cpi Roma Cinecitta'

TORNA ALLA RICERCA MODIFICA m
EE o

Dati Anagrafic

Dati Amministrativi Dati Invio

Esperienze Lavorative Data ultimo aggiornamento 16/01/2020
Informazioni Curricular |dentificativo SAP AAD2600330P
Politiche Attive Ente titolare Cpi Roma Cinecitta’

Figura 5 - Sezione Dati Invio
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4.2 Dati Anagrafici

4.2.1 Dati personali

Visualizzazione SAP di Gierdano Dinapoli

Codes Feszale DHPGONSOMOEIIIIA
Ente titplare | HS010000%523 - Cpl Roma Crecitta’

TORNA ALLA RICERCA MODIFICA m
Datilrwie | Dati Personali Motizie sui cittadini stranieri Residenza, domicilio e recapiti
Dati Ammiristrativ Dati ﬂnagral‘i:i
Esperienze Lavoratve Cofe Fiscale DNPGDNSOMOSI333A
Infarmazion Curricular Cognarme DINAPOLI
Pl e Nome GIORDANO
SEEEQ Maschile
Data di Masciza 111201580
Comune {0 stato esterg) di nascita Santa Maria Capua Vetere
Cittadinanza ITALIANA
Figura 6 — TAB Dati personali
4.2.2 Notizie sui cittadini stranieri
Visualizzazione SAP di Giordano Dinapoli
Coden Frscale DHPGONEOMOBLIIZA
Ente btolane | HS010000523 - Cpi Roma Onecitta’
TORNA ALLA RICERCA MODIFICA

Dati Irwio Dati Personali Notizie sui cittadini stranieri Residenza, domicilio e recapiti

Dati Aragrafici

l

Dati Amministrativi
Esperienze Lavorative
Infarmazioni Curriculari

Pualitiche Attive

Notizie sui cittadini stranieri
Titolo di soggiorno
Numero titolo di soggiorno
Motivo titolo di soggiorno
Scadenza titolo di soggiomo

Data ultimo mantenimento
iscrizione

Figura 7 - TAB Notizie sui cittadini stranieri

Agenzia Nazionale Politiche Attive del Lavoro | Manuale CPI




ANA\NPAL

Agenzia Nazionale Politiche Attive del Lavoro

4.2.3 Residenza, domicilio e recapiti

Visualirzazione SAP di Glordano Dinapoll
[T RO 1 1 LA
" GO - (e e Jire Py

Dt e | Dati Personali Notizie sui cittadini stranieri Residenza, domicilio @ recapiti

——— Residenza
Comune Marcianise:
fa Cap B1025
Indirizzo VIA PONCHIELL 3
L MwTh
Domicilio
Camune Marcianise
Cap 81025
Imdirizze V1A PONCHIELLI 3
L Siwtd
Recapiti
Telefono OE23826368
Cellulare
Fax ND
Irdirizzo di pasta elettronica claodglit

Figura 8 - TAB Residenza, domicilio e recapiti
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4.3 Dati amministrativi

4.3.1 Posizione nel mercato del lavoro

Visualizzazione SAP di Giordano Dinapoli

s2ale DNPGONBDMOEIIIIA
are : HEO 10000523 - Cpl Roma Cnecitta’

TORNA ALLA RICERCA

Diati Irvia

Dati Anagrafici
Esperienze Lavorative
Infarmazioni Curriculari

Folitiche Attive

€ | Posizione nel mercato del lavoro

Stato in Anagrafe
Stato Occupazionale
Condizione
Categoria dlg.297
Anzianita di disoccupazione [mesi)

Indice prafiling

Data evento

Data dichiarazione disponibilita
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Periodi di disoccupazione Liste speciali e graduatorie Assolvime *

Occupato
IN CONSERVAZIONE PER MOBILITA'
Aduld

999

19/12/2019

19/09/2014

Figura 9 -TAB Posizione nel mercato del lavoro

4.3.2 Periodi di disoccupazione

Visualizzazione SAP di Gierdano Dinapoli

due Fecale DNPGONSOMOEIIIIA
Ente btotare | HSO 10000523 - Cpl Roma Cnecitta’
Dati Invio < Paosizione nel mercato del lavoro Periodi di disoccupazione Liste speciali e graduatorie Assolvime

Dati Anagrafici

Dati Ammimistrativi

Esperienze Lavorative

Dati Disoccupazione

Data Ingresso 02/09/2014

Informaziani Curricular

Tipo Ingresso Dichiarazione Di Disponibilita

Falitiche Attive

Figura 10 - TAB Periodi di disoccupazione
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4.3.3 Liste speciali e graduatorie
Visualizzazione SAP di Giordano Dinapoli

v DRSCONITRCR 1 1A
WETACIO0RI Y - (i Newma Cremitty

Duti Iwio < Posizione nel mercato del lavoro Periodi di disoccupazione Liste speciali e graduatorie Assolvime >
Daty Amministrathd
Dati iscrizione lista
‘l o Lista Lista Di Mobilita’ Ex 223/91
az 2
a Data isenmone lsta 25/08/2007
Data termine iscripaone 04/05/2014
Data massimo diffenmento 31/08/2018
Provintia di icrimione allay rsta FROSINONE
Dati iscrizione lista
Lista Lista Di Mobilita’ Ex 223/91
Data ssenzione sta 13/01/2020
Data terming scrincoe 15/01/2020
Data massemo diffenmentt 18/01/2020
Provintaa & isenaone alla hista BARY

Figura 11 - TAB Liste speciali e graduatorie

4.3.4 Assolvimento istruzione

Visualizzazione SAP di Giordano Dinapoli

weale DHPGONSOMOEIIIIA
are | HS01000%23 - Cpil Roma Cinecitta’

Dati Iruio < el lavero Periodi di disoccupazione Liste speciali e graduatorie Assolvimento Istruzione ~ Altro >

Dati Anagrafici
Assolvimento Istruzione

Esperienze Lavorative Obbligo Formativa

Informazioni Curriculari

Folitiche Attiva

Figura 12 - TAB Assolvimento istruzione
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4.3.5 Altro

Visualizzazione SAP di Gierdano Dinapoli

scale DMPGDNEOMOEII 30
ane : HEO10000%23 - Cpl Roma Onedtta’

Dari Inio < el lavaro Periodi di disoccupazione  Liste speciali e graduatorie  Assolvimento Istruzione ~ Altro | *

Dati Amagrafici
Esperienze Lavorative Appartenenza a particalari categorie  Profughi Italiani Rimpatriati

Informazioni Curriculari Indicazioni ISEE 134

Puolitiche Attive

Figura 13 - TAB Altro
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4.4 Esperienze lavorative

Visualizzazione SAP di Giordano Dinapoli

= DMPGOMSOMOEIIIZA
otane : HS0 10000523 - Cpl Roma Onecitta’

TORMA ALLA RICERCA

Esperienze Professionali

Dati generali esperienza

Cadice fiscale datore di lavoro

Denominazione datore di lavoro

ndinzzo datore di lavara

Settore

izzatrice

Denominazione azienda
utilizzatrice

ndirizzo azienda utilizzatrice

Settare

Data Inizia

Data Fina

Data fine periodo formative

Qualifica professionale s
Principall mansiani o attivita
Tipo Contratto

Categona di inquadramento

Assunzione effettuata ai sensi
della LGE

n Mobilita

o in agricolbura

Modalita di lavarg

Luogo di lavora
ndinizzo

Sede di lavero (Comune o stato

ANA\NPAL
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04505431215

ECOLOGIA DI LAVAZZI FRANCESCD SAS.

Z0ONA INDUSTRIALE AS.L.

11.07.00 - Industria delle bibite analcoliche, delle acque minerall e di altre

acque in bottiglia

04505431215

ECOLOGIA DI LAVAZZI FRANCESCD SAS.

26012012

3N/0E208

B.43.1.0.32 - manovale di afficina

Lavoro A Tempe Indeterminato

NO

NO
ND
NO

FULL TIME

ZONA INDUSTRIALE AL

Marcianise

Figura 14 - TAB Esperienze Professionali
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4.5. Informazioni curriculari

4.5.1 Titolo di studio

Visualizzazione SAP di Giordano Dinapoli

¢ DNPGONSOMOSIIIZA
Ente titolare | HS010000523 - Cpl Roma Cnecitta”

< Titolo di studio Formazione Professionale Lingue straniere conosciute Conoscenze Informatiche >

Dati sul titolo
zzazone UCENZA ELEMENTARE
UCENZA ELEMENTARE
Descrizione test 18-12
Frequentato i Roma
Riconosciuto in italia S
2006

Figura 15 - TAB Titolo di studio
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4.5.2 Formazione professionale

Visualizzazione SAP di Giordano Dinapoli

DHPGDNSOMIEII3 3
= HEQE000% 23 - Cpi Roma Oinecitta’

Dati Invia < Titolo di studio Formazione Professionale Lingue straniere conosciute Conoscenze Informatiche
Dati Anagrafici
Dati Amminist rativi . .
Dati sulla formazione
Espengnze Lasorative
Titolo corso d formazione formazione
Informazioni Curricular
PoliTiche ATTV2 =nte erogatare beee
sede CALABRIA
Tipo Durata Ore
Jurata 50
Certificazioni 2d Attestazionl FREQUENZA
Stage NO
‘lome azienda stage maina

Figura 16 - TAB Formazione professionale

4.5.3 Lingue straniere conosciute

Visualizzazione SAP di Giordano Dinapoli

ale DHPGONSOMIEI 1A
totare | HS010000523 - Cpl foma Cinecitta’

Dati Irvio < Titolo di studio Formazione Professionale Lingue straniere conosciute Conoscenze Informatiche *

Dati Anagrafici

Dati Amministrativi

Lingue

Csperienze Lavorative

Lingua conosciutz Albanese
Informazion Curriculari

Letto LIVELLO ELEMENTARE
Folitiche Attive

Scritto LIVELLO INTERMEDIO

Parlato LIVELLO POST-INTERMEDIO

Figura 17 - TAB Lingue straniere conosciute
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4.5.4 Conoscenze informatiche

Visualizzazione SAP di Giordano Dinapoli

ale DMPGONSDMOEIII A
v - HEDODO0S23 - Epi Foma Cinecitta’

Cod
Ente

TORNA ALLA RICERCA

Dati Invio < rmazione Professionale

Dati Anagrafici
Darti Amiministrativi

Conoscenze
Esperignze Lavorative

Tipo conoscenza

Informazioni Curriculari

Livella
Puolitiche Attive

Eventuali specifiche

Conoscenze
Ti PO ConoDsCenza
Livello

Eventuali specifiche

Lingue straniere conosciute

ANA\NPAL
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»

Conoscenze Informatiche Altre informazioni

Active X
Di Base

specifiche active

Ada (Linguaggio Di Programmazione)
Di Base

specifiche ada

Figura 18 - TAB Conoscenze informatiche

4.5.5 Altre informazioni

Visualizzazione SAP di Giordano Dinapoli

scale DHPGONSOMOSIZIZA
re - HS0 10000523 - Cpl Foma Cinecitta’

TORNA ALLA RICERCA

Dati Invio < rmazione Professionale

Dati Anagrafici

Dati Amministrativi L
Altre Informazioni
Esperienze Lavorative

Iscrizione ad albi e ardini

Informazioni Curriculari
prafessionali

Fuolitiche Attive
Possesso patente

Possesso patentini

Lingue straniere conosciute

>

Conoscenze Informatiche Altre informazioni

INGEGNERE (SETTORE CIVILE E AMBIENTALE)

PATENTE UE

BREVETTO PILOTA CIVILE

Figura 19 - TAB Altre informazioni
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4.6 Politiche attive

Visualizzazione SAP di Giordano Dinapoll
ORPCORBOMON) ) DA
WOONIDOOATS « (4 Bms Orercit

s =3

Palitiche Attive

At AT TS B Dati generali Politica Attiva

Titolo Prog

etto Presa In Carico D.Lgs. 150

AD1 - COLLOQUI D1 ORIENTAMENTO

Denaminazone
Data Proposta 20/05/2020
Data inzio 20/05/2020
Data Fine 20/05/2020
Evento Rendicontata - 20/05/2020
Descrizione Evento dddddd
Npo Durata
Durata
Descriziong opppp

e Pramotore AS44C000510
Identificativo Poltica 0000000DBSL
Indice Profilng
Identificativo presa in cance

Figura 20 - TAB Politiche attive
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5.Modifica SAP

La funzione di modifica & attivata tramite pressione del pulsante "Modifica". Tale
funzione non & abilitata per tutte le Sezioni e/o Tab; laddove non é attiva il tasto risultera
disabilitato, in particolare, non e prevista per la sezione "Dati di invio" mentre per la
sezione "Dati anagrafici" e modificabile solo il Tab "Residenza, domicilio e recapiti".

Al click sul tasto Modifica il sistema chiede la conferma del passaggio alla modalita
Modifica

Visualizzarione SAP di Giordano Dinapoll

S i
B T N oy ey S

€ el lavoro Periodi di disoccupazione Liste speciali e graduatorie Assolvimento Istruzione Al »

Dty Aanasgralic

2o Lavorative Appartenenza a |

masons Grvoss e | Attenzione:

Stai per passare alla modalita modifica
- m

Figura 21 — Conferma Modifica

e Click su Annulla si torna in modalita "Visualizzazione".
e Click su Conferma si passa in modalita "Modifica".
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Modifica SAP di Giordano Dinapoli

Codue Frazals

Ente titotare

DNPGONSOMOE 3334
HS010000%52 - Cpl Roma Cinecitta’

TORMA ALLA RICERCA ANNULLA m

Dati Imyia

Dati Anagrafici

€ Posizione nel mercato del lavoro Periodi di disoccupazione Liste speciali e graduatorie Assolvime *

o A M LE C b *
Esperienze Lavorative Stato Occupazionale Occupato A

Informazioni Curricular

Folitiche Attive

Condizione -

Categoria dlg.297 Adulti -

Anzianita di disoccupazione (mesi)

999
Indice profiling
el 18/12/2019
Data dichiarazione disponibilita 19/09/2014

Figura 22 - Modifica

La pagina mostrera:

Tutti i campi in modalita "Editing" (dove previsto)

L'indicazione dello stato di Modifica della SAP in alto a sinistra

Pulsante "TORNA ALLA RICERCA" per ritornare alla pagina di "Ricerca cittadino"
Pulsante "ANNULLA" per annullare la modifica e tornare in modalita
"Visualizzazione". Il click apre la finestra per la conferma dell'annullamento
dell'operazione; in caso di conferma ritorna in modalita Visualizzazione altrimenti
ritorna sulla pagina oggetto della modifica.

Attenzione:

tutte le modifiche andranno perse. Confermare?

Figura 23 - Pulsante Annulla
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e Pulsante "SALVA" per il salvataggio delle informazioni modificate. Siapre la finestra
per la conferma del salvataggio;

Attenzione:

Sei sicuro di valer salvare le modifiche della sezione Dati
Amministratnn?

|
Figura 24 - Pulsante Salva

Click su Conferma:
e Vengono effettuati tutti i controlli formali e concettuali sul contenuto dei campi.
Se i controlli hanno esito positivo il sistema prospetta il messaggio di avvenuto
salvataggio e ritorna in modalita Visualizzazione

+/ Operazione eseguita con successo

5AP salvata

e Se i controlli hanno esito negativo il sistema prospetta il messaggio di errore e
ritorna sulla pagina oggetto di modifica.

| /\ Attenzione

Inserire tutti i campi abbligatari/Alcuni campi non sono validi

6.Inserisci nuovo

La funziona di Inserisci, attivata tramite pressione del pulsante "Inserisci nuovo", &
abilitata solo per le Sezioni e/o Tab per le quali & previsto l'inserimento di piu elementi
di una stessa tematica.

In particolare, la funzione € prevista per le sezioni "Esperienze lavorative", "Informazioni
curriculari" e "Politiche attive".

Al click sul tasto "Inserisci Nuovo" il sistema passa in modalita Inserimento.
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Modifica SAP di Giordane Dinapoa

T R 11 L

TORMA ALLA FaCERCA ANMULLA m

Poliiche Atteoe
MNuova Politiva Attiva

Dati generali Politica Attiva

(B B B

o

Figura 25 - Inserisci Nuovo

La pagina mostrera:
e Tuttii campi in modalita "Editing" (dove previsto)
e L'indicazione dello stato di Modifica della SAP in alto a sinistra
e Pulsante "TORNA ALLA RICERCA" per ritornare alla pagina di "Ricerca cittadino"
e Pulsante "ANNULLA" per annullare l'inserimento e tornare in modalita
"Visualizzazione". Il click apre la finestra per la conferma dell'annullamento
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dell'operazione; in caso di conferma ritorna in modalita Visualizzazione altrimenti
ritorna sulla pagina oggetto di inserimento.

Attenzione:

tutte le modifiche andranno perse. Confermare?

Figura 26 - Pulsante Annulla

e Pulsante "SALVA" per il salvataggio delle informazioni modificate. Si apre la finestra
per la conferma del salvataggio;

Attenzione:

Sei sicuro di voler salvare le modifiche della sezione Paolitiche
Attive?

Figura 27 - Pulsante Salva

Click su Conferma:
e Vengono effettuati tutti i controlli formali e concettuali sul contenuto dei campi.
Se i controlli hanno esito positivo il sistema prospetta il messaggio di avvenuto
salvataggio e ritorna in modalita Visualizzazione

+/ Operazione eseguita con successo

5AP salvata

Se i controlli hanno esito negativo il sistema prospetta il messaggio di errore e ritorna
sulla pagina oggetto di inserimento.
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& Attenzione

Inserire tutti | campi abbligatari/Alcuni campi non sono validi

7.Stampa SAP

La funzione e attivabile dal tasto "STAMPA" presente in alto a destra della scheda.
Il click sul pulsante crea il file in formato PDF viene salvato sul pc e successivamente e
possibile visualizzarlo e stamparlo.

Sap_AAD2600330P.pdf Mostra tutto h 4

Il nome del file salvato sara composto dalla concatenazione del prefisso
"SAP" ldentificativo della SAP_Codice Ente Titolare.
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