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Introduzione 
Il presente documento espone le modalità operative per la Gestione Anagrafica delle 
Persone Giuridiche nel Nuovo Sistema Informativo (NSI) GIFCOOP.  

In seguito sarà descritta la normale operatività dell’applicazione GIFCOOP, in 
relazione allafunzionalità di Gestione anagrafica delle persone giuridiche da parte 
dei Legali rappresentanti. 

Tutti i dati richiesti in questa sezione, come ad esempio le matricole Inps e l’organico 
aziendale, dopo essere stati inseriti nella Gestione Anagrafica e non dovranno più 
essere caricati all’interno del sistema per la presentazione dei piani formativi.  

In qualsiasi momento sarà possibile modificare i dati inseriti così da mantenere 
costantemente aggiornata la situazione di ogni Persona Giuridica. 

Si ricorda che tutte le imprese e/o Enti di Formazione che vogliano 
presentare e/o essere beneficiari di piani formativi devono 
obbligatoriamente essere registrati nella piattaforma GIFCOOP e 
completare tutte le parti richieste nella sezione relativa all’anagrafica. 

L’accesso alle funzionalità dell’applicazione GIFCOOP, deve essere effettuato tramite 
il browser(Internet Explorer versione 10.0 o superiore, Firefox versione 3.0 o 
superiore o Chrome) connesso alla rete Internet, solo dopo aver effettuato con 
successo il login e la profilazione come Legale Rappresentante. Il browser deve 
essere abilitato alla lettura dei javascript. 

Tutti i dati riportati, nell’esposizione delle funzionalità del  sistema, sono utilizzati a 
puro titolo di esempio. 

Il documento descrive, per la funzionalità di gestione anagrafica, tutte le interfacce di 
interazione utente/sistema. 

La descrizione delle interfacce è effettuata tramite la visualizzazione (screenshot) 
delle maschere applicative (interfacce utente). 

Nel caso in cui l’interfaccia non possa essere contenuta per intero in un unico 
screenshot, sono riportati più di uno (ognuno rappresentante una sua porzione) in 
modo tale da descriverla completamente. Nel caso di pagine “dinamiche” (che 
variano aspetto), viene riportata la versione con il numero massimo di campi e 
funzioni disponibili. 

L’applicazione è raggiungibile da qualsiasi PC (dotato di connessione ad Internet) 
all’indirizzo: https://pf.foncoop.coop/FoncoopWeb. 
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Gestione Anagrafica 
La funzionalità è attivaesclusivamente per utenti con profilo (ruolo) Legale 
rappresentante nel Sistema GIFCOOP, ed è disponibile solo in seguito 
all'autenticazione e quindi al ricevimento delle credenziali di accesso (username e 
password) da parte del Fondo. 

Nella schermata di esempio è riportato il menu di selezione ruolo visualizzato dopo il 
login. Nel caso in questione è riportata un’Azienda di esempio: 

 

Nella sezione Azienda/Ente, nel caso in cui l’ utente sia il Legale rappresentante di 
più Persone Giuridiche,si potrà scegliere dal menu a tendina con quale Azienda 
entrare nel sistema. 

 

 

Nella sezione Ruolo,l’utente,dopo essersi registrato al sistema,potrà scegliere con 
quale Ruolo entrare in GIFCOOP ad esempio come Legale Rappresentante 
dell’Azienda, Referente ecc. 

Per confermare le scelte effettuate selezionare il pulsante  . 

 



 

Pag. 5 a 22 
 

 

 

La funzionalità Gestione Anagrafica permette di gestire i dati anagrafici del Soggetto 
aderente e/o accreditato rappresentato. 

Dal menu a sinistra selezionare la voce Gestione Anagrafica e la sottovoce 
Gestione Anagrafica. 

Selezionando questa sottovoce, il Legale rappresentante può accedere al dettaglio 
della Persona Giuridica rappresentata e, oltre a visualizzare i dati inseriti in fase di 
registrazione, può aggiornare o perfezionare i dati anagrafici nel Sistema come, ad 
esempio, inserire/aggiornare la sede legale, ecc.. 

La pagina di dettaglio dell'anagrafica della persona giuridica è composta da 4 schede: 

 "Dati Persona Giuridica" 
 "Dati Legale Rappresentante" 
 "Matricole INPS1" 
 "Profili Persona Giuridica" 

Dettaglio Persona Giuridica 

Nella pagina verrà mostrato il riepilogo della Persona Giuridica, da cui sarà possibile 

accedere al dettaglio cliccando sull’ icona  

 

 
1. Dati Persona Giuridica 

Questa scheda è composta da tre (3) parti i Dati Anagrafici, Sede Legale e Sede 
Amministrativa: 
 

                                                            
1 Nel caso di Enti/Società di formazione non è richiesta la compilazione della sezione Matricola Inps 
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a) Dati Anagrafici: In questa sezione è necessario inserire e/o aggiornare i 
dati della persona giuridica. Per tutte le sezioni i campi contrassegnati con 

asterisco (*) sono obbligatori. Attraverso il pulsante è possibile 
effettuare il salvataggio, prima del quale verrà effettuata una 
verificaautomatica dei dati inseriti. 

 

Le Persone Giuridiche che si sono registrate anche come Enti di Formazione in 
questa sezione potranno visualizzare i dati relativi al proprio accreditamento. 

 

Si segnala che il campo Accreditamento non è modificabile pertanto si consiglia in 
fase di registrazione per gli Enti/Società di formazione che hanno l’accreditamento al 
Fondo di inserire quello oppure se si hanno più accreditamenti Regionali inserirli 
tutti. 

b) Sede Legale:in questa sezioneè possibile inserire e/o aggiornare i dati 
relativi alla sede legale; al termine dell’inserimento selezionare il pulsante 

 per confermare i dati. 
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c) Sede Amministrativa: in questa sezione è possibile inserire una o più 

sedi amministrative, attraverso il pulsante . 
Nel caso in cui la sede legale coincida con la sede amministrativa è 
richiesto in ogni caso l’inserimento dei dati. 
 

 
 
Le sedi inserite verranno visualizzate in un elenco. 
 

Attraverso il pulsante è possibile visualizzare le informazioni di 

una sede già presente e cliccando sulla  è possibile eliminarla. 



 

Pag. 8 a 22 
 

 

 

2. Dati Legale Rappresentante 
In questa sezione è possibile modificare e/o aggiornare i dati anagrafici, 
visualizzare ed eventualmente modificare il documento allegato di attestazione 
poteri, visualizzare i dati del documento di identità. 

 
Nel caso in cui il documento allegato in fase di registrazione nel corso del tempo 
dovesse scadere, sarà obbligatorioinserire i dati relativi al nuovo documento e 

allegarne la copia attraverso il pulsante . 
Nella schermata sarà necessario specificare i dati obbligatori ed effettuare l’upload 
del documento in formato pdf. Una volta effettuato il salvataggio, un’email 
automatica verrà inviata al Fondo per notificare la richiesta di verifica e il 
documento sarà visibile nello storico con stato “in attesa di verifica”. 
Tale stato si protrarrà fino a quando la richiesta non verrà esaminata dal Fondo. 
A seguito dell’approvazione, il titolo della sezione Documento di identità riporterà 
l’esito della verifica. 
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I vari inserimenti verranno visualizzatiin uno storico. 

 

Attraverso il link ‘Download pdf” sarà possibile scaricare il documento 
precedentemente caricato. 
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3. Gestione Matricole Inps 
In questa sezione sono riportate le matricole Inps associate alla Persona giuridica 
in esame. In questa sezione è possibile inserire nuove matricole, visualizzare il 
dettaglio delle matricole già presenti e, per le matricole che non risultano 
aderenti, è possibile segnalare al Fondo l’adesione attraverso il relativo pulsante. 

 

 

a. Segnalazione Adesione 

Cliccando sul pulsante il sistema visualizzerà una sezione 
come riportato nella figura seguente, e sarà possibile specificare la data di 
presunta adesione della matricola. La data di presunta adesione può essere 
inserita manualmente solo per adesione effettuate nei 3 mesi precedenti, 
mentre per le imprese che hanno matricole in DMAG questo arco 
temporale è stabilito in mesi 6.L’adesione al Fondo verrà in ogni caso 
verificata e confermata da Fon.Coop sulla base del data base delle imprese 
aderenti, dall’Inps nel momento in cui esso viene aggiornato e inviato al 
Fondo.  
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b. Inserimento Matricola 

Cliccando sul pulsante  il sistema presenterà la seguente 
schermata: 

 
 

Nella schermata è obbligatorio specificare la matricola Inps. L’inserimento delle altre 
informazioni, Tipo CSC (Codice Statistico Contributivo), CSC, CCNL e Ateco, può 
essere fatto anche in un secondo momento, ma comunque prima dell’inserimento 
dell’impresa come beneficiaria di un piano formativo. Una volta effettuato il 
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salvataggio il sistema visualizzerà le maschere di inserimento relative all’organico ed 
eventuali dati provenienti dall’Inps. 

Al momento del salvataggio il sistema pone la matricola inserita nello stato “Non 
Aderente”. Come già visto nel punto precedente è possibile segnalare l’adesione di 
una matricola tramite l’apposito pulsante. A seguito di tale segnalazione la matricola 
passa nello stato “In attesa INPS”. 

Nel caso in cui si inseriscano i dati di una matricola agricola neoaderente2, è 
necessario inserire nel campo Matricola INPS il Codice Azienda  di 8 caratteri 
preceduto da due zeri (vedi Appendice al presente Manuale). 

 

c. Dettaglio Matricola 

Cliccando sul pulsante dalla sezione mostrata, il sistema 
presenterà la schermata divisa in più sezioni: Dettaglio e Dati Inps, 
Organico, Settore Ateco, Gestione CCNL. 

 

                                                            
2
L’impresa che  ha aderito al Fondo tramite DMAG entro gli ultimi 6 mesi. 
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I. Dettaglio e Dati Inps. Nel dettaglio è possibile specificare il Tipo 

CSC e il CSC. La sezione Dati Inps invece contiene le informazioni 
provenienti dal database Inps (relative alle adesioni/cessazioni). 

 

II. Settore Ateco. In questa sezione è possibile specificare il settore 
Ateco.  
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Cliccando sul pulsante  il sistema abiliterà dei campi tra i quali l’utente 
potrà selezionare il campo Ateco principale e successivamente quello 
conseguentemente caricato AtecoLiv. 4. 

 

III. Gestione CCNL. In questa sezione è possibile inserire uno o più 
CCNL relativi alla Matricola Inps. 

 

Cliccando sul link il sistema visualizzerà la schermata mostrata nella 
figura seguente, dalla quale l’utente potrà selezionare prima il campo CCNL Macro, e 
successivamente selezionare uno o più CCNL caricati subordinatamente. Cliccando 

sul pulsante  il sistema effettuerà un salvataggio generale dell’intera 
schermata. 
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IV. Organico. In questa sezione è possibile inserire il numero e il 

genere deilavoratori per ogni tipologia contrattuale. 
Solo dopo aver compilato le sezioni riguardanti il CSC, il codice 
Ateco e il CCNL sarà possibile visualizzare la schermata per il 
caricamento dell’organico. 
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In questa sezione è necessario effettuare il salvataggio per ognuno dei singoli 
campi dell’organico, abilitando prima il relativo campo attraverso il pulsante 

, compilare il campo e cliccare sul pulsante , come riportato in 
figura: 

 

4. Profili della persona giuridica 
Riporta i profili con cui il soggetto con medesimo codice fiscale e p.ivasi è 
registrato al Fondo e le relative informazioni. 
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Al termine della compilazione dell’intera sezione Gestione Anagrafica selezionare il 

tasto  oppure selezionare la voce desiderata nella barra di menu in alto 

per continuare la navigazione nelsistema. 
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Appendice 
 

1. Codice Azienda DMAG 

Le imprese agricole per aderire a Fon. Coop devono utilizzare il modello DMAG e 
seguire una procedura dedicata - si veda a riguardo la sezione adesione sul sito di 
Fon. Coop. 

Questa procedura è diversa da quella prevista per tutte le imprese non agricole che 
utilizzano il modello Uniemens e ne consegue che anche i dati siano differenti. 

Per consentire su GIFCOOP l’uniformità anagrafica di tutte le imprese aderenti, i dati 
DMAG sono inseriti ed importati in modo tale da essere allineati con i dati 
provenienti da UNIEMENS. 

Per i dati UNIEMENS assume valore chiave la singola posizione/matricola Inps 
presente per ogni codice fiscale: infatti sia l’adesione sia i versamenti avvengono per 
singola posizione/matricola. La matricola Inps è composta da 10 caratteri; 

Per i dati DMAG si è convenuto che su GIFCOOP assuma valore chiave il codice 
azienda, che è composto da 8 caratteri. 

Per consentire su GIFCOOP l’allineamento dei dati le imprese agricole che hanno 
aderito tramite DMAG troveranno nel campo “matricola Inps” il codice azienda con 
l’aggiunta di due zeri iniziali. 

L’impresa agricola neoaderente deve inserire nel campo “matricola Inps” 
il proprio Codice Azienda aggiungendo due zeri iniziali e 
successivamente valorizzare il campo “Segnala adesione”. 

Di seguito i riferimenti a due circolari INPS per chiarire e illustrare come e dove viene 
indicato tale codice. 

----------------------------------------------------------------------------------------------------
c.f.r. Circolare numero 153 del 27-9-2002 

CODICE AZIENDA 

Il "codice azienda" è composto dai codici ISTAT di Provincia e Comune e dal progressivo 
azienda, ai quali si riferisce la dichiarazione di manodopera e deve coincidere con i codici 
indicati nel campo "A2" od "A3" della denuncia aziendale presentata ai sensi dell'art. 5 del 
D.lgs. n. 375 dell'11 agosto 1993 ed eventuali successive variazioni.In caso di accentramento 
il codice azienda dovrà corrispondere al codice presente sul modello del Registro d’impresa 
accentrante.Con la dichiarazione di manodopera devono essere pertanto denunciati i 
lavoratori che nel trimestre sono stati occupati nei terreni riportati nel foglio 2 della stessa 
denuncia aziendale e/o successive variazioni ovvero nei fogli 2 delle dichiarazioni aziendali 
in caso di accentramento. 
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Avvertenze: i codici ISTAT della Provincia e del Comune saranno rilevabili quanto prima 
dalla tabella inserita nel sito “ Servizi per l’agricoltura disponibile sia in INTRANET che 
INTERNET. 

---------------------------------------------------------------------------------------------------- 

c.f.r. Circolare numero 88 del 11-7-2006 

4.1 Quadro A – DENUNCIA. 

Il quadro A costituisce il frontespizio del modello. I dati più importanti da riportarvi sono:-
codice azienda, composto dal codice Istat della provincia e del comune nonché dal 
progressivo dell’azienda ove sono allocati i fattori produttivi (terreni, animali, 
macchinario) oggetto dell’attività;- codice fiscale dell’azienda che costituisce parte 
integrante del codice azienda e che, unitamente a quest’ultimo, rappresenta il codice 
contribuente;- la data della causa della denuncia aziendale (inizio attività, variazione, 
sospensione, cessazione). 

4.3 Quadro C- CENTRO AZIENDALE. 

Rappresenta un ulteriore novità nell’ambito delle informazioni richieste con la denuncia 
aziendale. 

Mediante questo quadro deve essere indicato il “Centro aziendale” nell’ipotesi che, con la 
stessa denuncia aziendale, il datore di lavoro dichiari di condurre più fondi nella stessa 
provincia (anche se ubicati in comuni diversi) e abbia deciso di organizzarli come unica 
azienda.Viene qui, infatti, confermato quanto disposto con circolare n. 55 del 4/3/1999, alla 
quale si rimanda. 

E’ evidente che,in tal caso, il codice Istat Provincia e Comune del Centro aziendale deve 
necessariamente corrispondere al codice azienda indicato nel quadro A.  

---------------------------------------------------------------------------------------------------- 

A puro titolo esemplificativo si riporta una videata con i dati sopracitati 



 

Pag. 22 a 22 
 

 


