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Sportello Consultazioni 

Certificazione 

Per accedere alla Certificazione Sportello consultazioni – Certificazione  
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Ricercare il nome del cittadino da certificare prestando attenzione alla differenza tra il filtro: 

 

 

Ricerca Individuo che effettua, alla digitazione delle prime tre lettere 

del Cognome di un cittadino, una prima selezione tra i cittadini 

transitati per il Comune Ente Gestore  

ed i filtri Cognome Nome Data di Nascita Luogo di Nascita Codice 

Fiscale che vanno invece compilati in maniera puntuale. 

 

Il risultato della ricerca effettuata viene presentato all’interno di due 

tabelle. La prima tabella dall’alto ISCRITTI IN ANPR elenca i cittadini 

presenti in ANPR: 

- di competenza del Comune Ente Gestore, 

- di competenza di altro Comune italiano subentrato, 

- tutt’ora presenti in Anpr, 

- usciti da Anpr a seguito di cancellazione, 

- A.I.R.E., 

Il risultato in elenco è suddiviso in più pagine da 7 nominativi 

ciascuna in modo da renderne più veloce il caricamento. Per ciascun 

nominativo vengono visualizzati Cognome Nome, Data di Nascita, 

Sesso, Codice Fiscale, Luogo di Nascita, Indirizzo, Comune di 

Residenza/Comune di Competenza, Cittadinanza, Stato Civile e Stato 

Anagrafico. 

Data la mole di dati disponibile sarà di fondamentale importanza al fine di selezionare il corretto cittadino 

verificare a colpo d’occhio quale sia il suo Comune di Competenza e l’attuale Stato Anagrafico. 

 

Nella seconda tabella NON RESIDENTI SULL’ANAGRAFE LOCALE vengono, invece, elencati i cittadini Non 

Residenti provenienti dallo storico locale Next. 
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Una volta selezionato il cittadino soggetto della certificazione verrà visualizzata la lista dei certificati 

disponibili.  

 

I certificati di distinguono in tre tipologie: 

• Anagrafe Anpr � sono certificazione fatte sulla base dati Anpr e generati direttamente da Anpr; 

• Anagrafe locale � certificazione fatte sulla Banca Dati di Servizio, banca dati locale; 

• Documento Stranieri � certificazione riguardante il cittadino straniero. 

Selezionando uno dei certificati in elenco viene visualizzata la seguente maschera riguardante i Dati di 

emissione

 

Uso Interno attivabile per i soli certificati di tipo Anagrafe locale e consente di non registrare il certificato 

emesso nell’archivio diritti. 

Comunicazione Pa Locale attivabile per tutti i tipi di certificazione imposta Motivo esenzione bollo a valore 

SCAMBIO DI ATTI E DOCUMENTI FRA PP.AA. - art. 16, tabella allegato B) DPR 642/1972 riportando poi nel 

certificato la dicitura RILASCIATO AI FINI DELL’ACQUISIZIONE D’UFFICIO 
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Motivo di emissione è l’uso del certificato ed è direttamente collegato all’eventuale motivo di esenzione 

bollo, al Tipo Carta ed all’eventuale Esenzione Diritti Segreteria 

Importo Bollo valore impostato da Tabelle e Moduli Comuni – Dati Generali Ente il suo valore viene 

registrato in archivio diritti solo se l’ente è Autorizzato ad emissione bollo virtuale. 

Dati del Richiedente viene impostato di default l’intestatario, i dati sono modificabili e vengono registrati in 

Archivio Diritti. 

Lingua dà la possibilità di emettere certificazione in seconda lingua (funzionalità non ancora supportata da 

Anpr). 

Per i soli certificati di tipo Anagrafe Anpr è possibile costruire il certificato direttamente nella maschera 

Dati Emissione selezionandone i componenti ed arrivando così al Certificato Cumulativo desiderato 

 

 

Diritti per i certificati con Tipo Modello Personalizzato i diritti vengono proposti di default a seconda del 

Motivo di emissione, è possibile, tuttavia, modificarli/aggiungerli/cancellarli. 

Per emetter il certificato selezionare il tasto Continua emissione. 
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Una volta richiesta la stampa dopo un breve tempo d’attesa apparirà nel menù di testa della schermata un 

avviso di notifica.  

 

Per visualizzare e stampare il documento si hanno due opzioni:  

 

Selezionare il tasto sveglia, punto in cui appare la 

notifica e cliccare sulla stampante blu. 

 

 

 

 

 

 

Aprire la maschera di gestione delle stampe in cui vengono elencati tutti i documenti prodotti per il proprio 

utente negli ultimi 30 giorni. 

 

In entrambe i casi il documento verrà scaricato in locale pronto per essere stampato. 
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Carte d’Identità 

Banca Dati di servizio – Gestione Lotti Carte d’identità 

Da questa voce una volta selezionando il LOTTO PRINCIPALE di riferimento sarà possibile per ogni 

operatore creare ed assegnarsi un LOTTO SECONDARIO. 

 

Per fare ciò l’operatore dovrà selezionare il Lotto principale di riferimento, cliccare sul tasto + Nuovo 

relativo al Lotto Secondario e compilare la maschera che segue indicando l’operatore e l’inizio del lotto 

secondario prelevato. Come per le altre stringhe di ricerca sarà sufficiente indicare i primi tre caratteri e 

verranno proposte solo le Carte d’Identità ancora disponibili su quel lotto. 

 

Sempre da Sportello Consultazione – Carte d’identità si procedere al rilascio di una nuova Carte d’identità 

nonché alla stampa delle comunicazioni ad essa legate ad esempio il nulla osta al rilascio. 

Carta d’Identità - Rilascio 

Per procedere al rilascio dalla schermata Sportello Consultazione – Carte Identità per prima cosa ricercare il 

nominativo, sempre seguendo la logica di ricerca già descritta in precedenza per la certificazione. 
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A questo punto cliccare sul tasto Nuova Emissione. Viene visualizzata la seguente schermata in cui indicare i 

dati necessari per il rilascio. 
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Allo step 2 vengono invece visualizzati i dati relativi ai diritti 

 

Allo step 3 viene proposta la schermata di riepilogo dei dati del cittadino si prosegue cliccando sul tasto 

Salva si ritorna sulla schermata di nuova emissione in cui nell’elenco dei suoi documenti verrà visualizzata la 

nuova C.I. selezionandola tramite i due tasti Stampa Carta D’identità e Stampa Cartellino si produrranno i 

due pdf pronti per la stampa. 

 

 

Annullamento/Recupero C.I. 

In caso di deterioramento in fase di stampa selezionare il documento e cliccare sul tasto Richiesta 

Annullamento in caso la carta fosse stata erroneamente assegnata selezionare il tasto Richiesta Recupero. 
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Archivio diritti – Stampa registro diritti 

Dalla voce di menù Archivio Diritti è possibile effettuare una ricerca sui diritti dei certificati rilasciati ed 

eventualmente Annullarli ovvero rimuoverne la registrazione del diritto. 

 

Mentre dalla voce di menù Stampe registro diritti è possibili stampare e 

scaricare in differenti formati e modalità il registro. 

 

 

 

 

Operazioni Anpr 
Dalla voce di menù Operazioni Anpr – Gestione operazioni viene visualizzata la pagina di ricerca delle 

operazioni Anpr. 

Sul lato sinistro della schermata sono presenti i filtri tramite i quali è possibile ricercare le operazioni Anpr 

già presenti. I filtri sono distinti in tre tipologie: 

 

 

 

Una volta impostati i filtri di ricerca è sempre necessario cliccare sul tasto  
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Iscrizione Altri Motivi 

L’operazione Anpr altri motivi viene utilizzata per svolgere le pratiche in cui un cittadino viene 

iscritto/reiscritto in Anpr 

 

Cliccando sul tasto + Nuovo viene avviato il Wizard per il primo punto viene richiesto il Tipo di Aggregazione 

Famiglia/Convivenza. Il percorso si sviluppa poi con differenti possibilità a seconda delle scelte effettuate 

dall’operatore 

 

Scegliendo Nuova Famiglia verrà richiesto di introdurre l’indirizzo di residenza, mentre scegliendo Famiglia 

Esistente verrà richiesto di ricercare la famiglia di destinazione. 
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Istituendo una Nuova Famiglia verrà quindi richiesto il motivo di 

costituzione tra le codifiche Anpr disponibili. 

 

 

 

Per ricercare la via di destinazione sarà sufficiente digitarne il nome o parte di esso ricordando sempre di 

indicare per lo meno tre lettere in modo da avviare la ricerca. 

 

 

Per selezionare il civico sarà sufficiente digitare tre spazi per visualizzare tutti i numeri civici già utilizzati 

come indirizzo di residenza. 
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Stesso discorso vale per il campo interno 
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Per effettuare la ricerca sul nominativo tenere presente quanto indicato nel capitolo precedente ovvero la 

distinzione tra il campo Ricerca Individuo e Cognome Nome 

 

Se si cerca di selezionare un nominativo già presente in Anpr verrà visualizzato il messaggio L’individuo 

selezionato risulta già Iscritto in Anpr 

 

 

Per proseguire nella compilazione scorrere la maschera verso il 

basso e cliccare sul tasto 

 

Si proseguirà quindi con la compilazione dei dati del cittadino. Prestare attenzione alla compilazione dei 

campi: 

Comune � viene richiesta la selezione tra i comuni presenti nelle tabelle 

Anpr che contengono anche tutte le variazioni amministrative. 
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Gestione Codice Fiscale� regola la richiesta del Comune nei confronti di AE 

il comune richiede l’attribuzione del CF  

il comune conferma la richiesta di attribuzione CF in presenza 

di omocodia;  

il comune chiede di concludere la registrazione anche in 

assenza del CF o in presenza di errori bloccanti;  

 

Tipo Movimentazione 

 

 

Nella maschera di caricamento dati dell’individuo al click sul tasto conferma viene verificata la presenza dei 

dati minimi obbligatori per l’invio delle pratiche in Anpr, se mancante il dato obbligatorio viene visualizzato 

in rosso. 

 

Per quanto riguarda i dati di stato civile non disponendo al momento del caricamento della pratica dei dati 

minimi necessari viene deciso d’ufficio di compilare lo stato civile con il valore Non classificabile e la nota 

obbligatoria ISCRIZIONE PRELIMINARE. 
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Proseguendo allo step due del procedimento viene richiesto di indicare, tramite apposito tasto, il 

dichiarante della partica che viene poi evidenziato con un flag nella colonna dichiarante dei componenti. 

 

Indicato il dichiarante si passa allo step conclusivo del wizard in cui è necessario indicare il tipo di 

procedimento e definire il motivo dell’iscrizione. 

Il procedimento qui può essere Salvato in Bozza modificabile oppure posto in Stato lavorazione Pronta per 

Invio. Lo stato pronta per invio verrà utilizzato dal Front Office per indicare la conlusione della fase di 

caricamento del procedimento e la messa in carico ai colleghi del Back Office. 
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A conclusione del caricamento del procedimento viene visualizzata la schermata di Gestione Operazioni con 

evidenziata la pratica appena inserita ed i suoi dettagli. 

 

Mutazione tutti i dati 

Dall’operazione Mutazione Tutti i dati verranno invece gestite le partiche varie di variazione compreso il 

caricamento dei dati tornati dal Comune di precedente iscrizione in caso di iscrizione da Comune non 

subentrato. 

L’operazione viene avviata sempre dalla maschera Gestione Operazioni dal tasto Nuovo + 
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Mutazione residenza Apr 

Tramite l’Operazione Mutazione residenza Apr viene gestita la variazione di indirizzo interna al sistema 

Anpr quindi sia essa la variazione di indirizzo interna al Comune Ente Gestore sia essa un’iscrizione da 

Comune già subentrato. 

Anche qui come avviene nel wizard delle Iscrizione per Altri Motivi il percorso è guidato e varia a seconda 

delle scelte fatte dall’operatore. 

 

A differenza di quanto avviene per le Iscrizione per Altri Motivi sarà qui possibile operare solo su Cittadini 

già presenti in Anpr. 

Nel momento in cui viene selezionato il cittadino dichiarante è inoltre necessario selezionare tramite la 

maschera proposta sotto i componenti del suo nucleo famigliare componenti del procedimento. 

 

 

Una volta selezionati i componenti di pratica analogamente a quanto avviene per le iscrizioni è necessario 

indicare il dichiarante. 
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Nello step 3 viene invece richiesto l’indirizzo di destinazione sia esso un nuovo nucleo quello che si va a 

costituire sia essa famiglia/convivenza già residente nel Comune ente gestore. 
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Nel passaggio 4 Riordino Famiglia viene invece data la possibilità di riordinare le relazioni di parentela sia 

del nucleo di destinazione sia di quello di origine. 

 

Qui analogamente a quanto avviene per i procedimenti precedentemente descritti l’operatore può porre la 

pratica in stato: 

Bozza –> stato elaborazione che sta ad indicare che l’operatore sta ancora lavorando al caricamento del 

procedimento); 

Pronto per Invio � stato eleborazione che indica la conclusione del caricamento ed il passaggio della 

pratica all ‘uffiico di BackOffice. 
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A conclusione del caricamento sia per lo stato Bozza sia per lo stato Pronta per invio nella schermata 

principale di ricerca Operazioni Anpr tramite il tasto Comunicazioni sarà possibile generare i modelli di 

comunicazione legati al procedimento. 

 

Selezionando una singola Comunicazione verrà visualizzata la seguente maschera che darà la possibilità di 

generare direttamente la Comunicazione in 

formato PDF/Word tramite il tasto Stampa, di 

visualizzare il certificato per la modifica e la 

successiva stampa. 

 

Con la multi selezione le comunicazioni verranno invece generate direttamente nella coda di stampa con la 

logica descritta nei capitoli precedenti per la certificazione.  


