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0 Generalita

0.24  Scopo del documento

Il presente manuale é la Parte Il di un unico documento che ha lo scopo di
descrivere le modalita di utilizzo delle nuove funzionalita, realizzate
nell’ambito dell’area dedicata alla Gestione della carriera, che estendono il
procedimento di ricostruzione carriera anche al personale docente e ATA
immesso in ruolo negli anni successivi al 1997/98.
Gli utenti delle scuole e degli USP potranno utilizzare, limitatamente al
personale con contratto a tempo indeterminato, o che ha conseguito un passaggio
di qualifica oppure un passaggio di ruolo funzionale negli anni scolastici
1997/98 e successivi, tali funzioni per avviare il calcolo aggiornato della
progressione di carriera e procedere alla stampa di un decreto finale che contiene
gli ultimi aggiornamenti. Oltre alla gestione delle pratiche di ricostruzione della
suddetta natura, nell’area in esame saranno disponibili funzioni per

— la gestione degli effetti del periodo di prova,

— la gestione dei dati relativi alla nomina in ruolo, ovvero al contratto a

tempo indeterminato,

— la gestione dei servizi pregressi,

— la gestione dei benefici e servizi da supervalutare,

— Valutare e riconoscere servizi e benefici

— Acquisizione Dati del Ruolo Precedente

— Stampe elenchi personale.

In particolare in questa Parte Il sono descritte le funzioni per la gestione dei
servizi pregressi, e delle Stampe degli elenchi del personale.

0.25 Applicabilita

Le funzionalita descritte nel presente manuale sono applicabili alle utenze di tipo
USP e Scuola, ad eccezione delle stampe degli elenchi del personale, dedicate
solo al personale USP.

0.26 Riferimenti

Codice Titolo
SDE-APS-MOD-ManualeUtente-1.0 TEMPLATE — Manuale Utente
SW-WB-MU-SHSHGC-Rifacimento Manuale utente che si riferisce alle funzioni che afferiscono
Ricostruzione Carriera-Partel-Lotto3-1.0 alle macrofunzioni

—  ‘Gestione pratiche di ricostruzione’
della stessa area funzionale (SHGC)
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0.27 Definizioni e acronimi

Definizione/Acronimo Descrizione
SIDI Sistema Informativo Dell’Istruzione
N/A Non Applicabile
MIUR Ministero dell’Istruzione, dell’Universita e della
Ricerca
FOR Fornitore
DGSI Direzione Generale dei Sistemi Informativi del
MPI
RTI Raggruppamento Temporaneo di Imprese
ATA Amministrativo Tecnico Ausiliario
DOC Personale Docente
PED Personale Educativo
IRC Personale Insegnante di Religione Cattolica

1 Descrizione delle fasi del procedimento amministrativo

Gli utenti delle segreterie scolastiche e degli USP hanno la possibilita di accedere alle
funzionalita oggetto del presente documento attraverso il Portale dei Servizi SIDI.

Piu precisamente queste risultano inserite nell’area del Sidi “Fascicolo Personale
Scuola” all’interno dell’applicazione “Gestione Giuridica”. L’accesso avverra
selezionando le voci Gestione della carriera — Riconoscimento servizi personale
immesso nell’a.s. 1997/98 / Gestione servizi pregressi e benefici.

Gli utenti possono utilizzare tali funzioni per gestire le pratiche di ricostruzione che
consentono di aggiornare la carriera del personale docente, educativo e ATA immesso in
ruolo per la prima volta o che ha conseguito un passaggio di qualifica oppure un passaggio
di ruolo funzionale nell’anno scolastico 1997/98 o in uno degli anni scolastici successivi.
Possono quindi procedere alla stampa di un decreto finale che contiene gli ultimi
aggiornamenti e all’acquisizione degli estremi di approvazione da parte degli organi di
controllo. In questo contesto & anche possibile gestire dati relativi ai servizi pregressi € ai
benefici e attivare la relativa funzione di valutazione e riconoscimento.

Le funzionalita qui esaminate hanno come oggetto solo il personale docente, educativo e
ATA immesso in ruolo per la prima volta o che ha conseguito un passaggio di qualifica
oppure un passaggio di ruolo funzionale nell’anno scolastico 1997/98 o in uno degli anni
scolastici successivi. Tali funzionalita possono essere utilizzate solo per la gestione di
pratiche aperte nell’ambito delle stesse.

Per la gestione di pratiche relative alla normativa precedente vanno utilizzate la
funzionalita gia esistenti e presenti nel percorso: Fascicolo personale scuola/Personale
scuola/Personale comparto scuola/Gestione della carriera.
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1.24 ATTIVITA INFORMATIZZATE SUSSIDIARIE AL PROCEDIMENTO
AMMINISTRATIVO

N/A

1.24.1 Documenti trattati
N/A

2 Operazioni Amministrative
N/A
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3 Articolazione in Funzioni Elementari e modalita d’attivazione

Nella tabella sottostante viene riportata la corrispondenza tra le funzioni elementari a
disposizione dell’utente e I’area operativa di attivazione

Funzione
Elementare

Tipo di
elaborazione

Percorso di attivazione

Livello di utenza

Individuazione posizione
anagrafica

In linea

Gestione Giuridica => Gestione
della carriera => Riconoscimento
Servizi Personale Immesso
nell’a.s..1997/98

Gestione Giuridica => Gestione
della carriera => Gestione
Servizi Pregressi e Benefici

Scuola - USP

Individuazione ruoli per
persona

In linea

Gestione Giuridica => Gestione
della carriera => Riconoscimento
Servizi Personale Immesso
nell’a.s..1997/98 => Gestione
Pratiche di Ricostruzione
Carriera

Scuola -USP

Individuazione pratiche per
ruolo

In linea

Gestione Giuridica => Gestione
della carriera => Riconoscimento
Servizi Personale Immesso
nell’a.s..1997/98 => Gestione
Pratiche di Ricostruzione
Carriera

Scuola — USP

Individuazione pratica per
numero pratica

In linea

Gestione Giuridica => Gestione
della carriera => Riconoscimento
Servizi Personale Immesso
nell’a.s..1997/98 => Gestione
Pratiche di Ricostruzione
Carriera / Stampare decreto /
Acquisire Estremi di
Approvazione Organi di
Controllo

Scuola — USP

Modificare pratica di
ricostruzione

In linea

Gestione Giuridica => Gestione
della carriera => Riconoscimento
Servizi Personale Immesso
nell’a.s..1997/98 => Gestione
Pratiche di Ricostruzione
Carriera

Scuola — USP

Gestione effetti periodo di
prova

In linea

Gestione Giuridica => Gestione
della carriera => Riconoscimento
Servizi Personale Immesso
nell’a.s..1997/98 => Gestione
Pratiche di Ricostruzione
Carriera

Scuola — USP

Gestione estremi contratto a

In linea

Gestione Giuridica => Gestione

Scuola — USP
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tempo indeterminato

della carriera => Riconoscimento
Servizi Personale Immesso
nell’a.s..1997/98 => Gestione
Pratiche di Ricostruzione
Carriera

Attiva funzione di valutazione
e riconoscimento servizi per
docente

In linea

Gestione Giuridica => Gestione
della carriera => Riconoscimento
Servizi Personale Immesso
nell’a.s..1997/98 => Gestione
Pratiche di Ricostruzione
Carriera

Scuola — USP

Visualizza e modifica servizi
scolastici riconosciuti per
docente

In linea

Gestione Giuridica => Gestione
della carriera => Riconoscimento
Servizi Personale Immesso
nell’a.s..1997/98 => Gestione
Pratiche di Ricostruzione
Carriera

Scuola — USP

Visualizza e modifica servizi
universitari riconosciuti per
docente

In linea

Gestione Giuridica => Gestione
della carriera => Riconoscimento
Servizi Personale Immesso
nell’a.s..1997/98 => Gestione
Pratiche di Ricostruzione
Carriera

Scuola — USP

Gestione servizi da
supervalutare per docente

In linea

Gestione Giuridica => Gestione
della carriera => Riconoscimento
Servizi Personale Immesso
nell’a.s..1997/98 => Gestione
Pratiche di Ricostruzione
Carriera

Scuola — USP

Attiva funzione di valutazione
e riconoscimento servizi per
ATA

In linea

Gestione Giuridica => Gestione
della carriera => Riconoscimento
Servizi Personale Immesso
nell’a.s..1997/98 => Gestione
Pratiche di Ricostruzione
Carriera

Scuola — USP

Visualizza e modifica servizi
scolastici riconosciuti per ATA

In linea

Gestione Giuridica => Gestione
della carriera => Riconoscimento
Servizi Personale Immesso
nell’a.s..1997/98 => Gestione
Pratiche di Ricostruzione
Carriera

Scuola — USP

Gestione servizi da
supervalutare per ATA

In linea

Gestione Giuridica => Gestione
della carriera => Riconoscimento
Servizi Personale Immesso
nell’a.s..1997/98 => Gestione
Pratiche di Ricostruzione
Carriera

Scuola — USP

Cancellare pratica di
ricostruzione

In linea

Gestione Giuridica => Gestione
della carriera => Riconoscimento
Servizi Personale Immesso
nell’a.s..1997/98 => Gestione
Pratiche di Ricostruzione
Carriera

Scuola — USP

Verifica Dati per calcolo
progressione di carriera

In linea

Gestione Giuridica => Gestione
della carriera => Riconoscimento

Scuola — USP
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Servizi Personale Immesso
nell’a.s..1997/98 => Gestione
Pratiche di Ricostruzione
Carriera
Calcolo progressione di In linea Gestione Giuridica => Gestione | Scuola — USP
carriera della carriera => Riconoscimento
Servizi Personale Immesso
nell’a.s..1997/98 => Gestione
Pratiche di Ricostruzione
Carriera
Aprire pratica di ricostruzione | In linea Gestione Giuridica => Gestione | Scuola — USP
per il personale immesso in della carriera => Riconoscimento
ruolo per la prima volta o che Servizi Personale Immesso
ha conseguito un passaggio di nell’a.s..1997/98 => Gestione
qualifica oppure un passaggio Pratiche di Ricostruzione
di ruolo funzionale nell’anno Carriera
scolastico 1997/98 o in uno
degli anni scolastici successivi
Stampare pratica In linea Gestione Giuridica => Gestione | Scuola — USP
della carriera => Riconoscimento
Servizi Personale Immesso
nell’a.s..1997/98 => Gestione
Pratiche di Ricostruzione
Carriera / Stampare Decreto
Acquisizione esito verifica In linea Gestione Giuridica => Gestione | Scuola — USP
organi di controllo della carriera => Riconoscimento
Servizi Personale Immesso
nell’a.s..1997/98 => Acquisire
Estremi di Approvazione Organi
di Controllo
Acquisizione Dati del Ruolo In linea Gestione Giuridica => Gestione | Scuola — USP
Precedente della carriera => Riconoscimento
Servizi Personale Immesso
nell’a.s..1997/98 => Gestione
Pratiche di Ricostruzione
Carriera
Migrazione pratiche dal In linea Gestione Giuridica => Gestione | Scuola — USP
vecchio ramo della carriera => Riconoscimento
Servizi Personale Immesso
nell’a.s..1997/98 => Gestione
Pratiche di Ricostruzione
Carriera
Gestione servizi militari ed In linea Gestione Giuridica => Gestione | Scuola — USP
equiparati della carriera => Gestione servizi
pregressi e benefici
Gestione servizi non di ruolo In linea Gestione Giuridica => Gestione | Scuola— USP
docenti della carriera => Gestione servizi
pregressi e benefici
Gestione servizi non di ruolo In linea Gestione Giuridica => Gestione | Scuola — USP
ATA della carriera => Gestione servizi
pregressi e benefici
Gestione servizi universitari In linea Gestione Giuridica => Gestione | Scuola— USP
della carriera => Gestione servizi
pregressi e benefici
Gestione benefici In linea Gestione Giuridica => Gestione | Scuola — USP
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della carriera => Gestione servizi
pregressi e benefici
Stampe Elenchi Personale - In linea Gestione Giuridica => Gestione | USP
Elenco personale con della carriera => Stampe elenchi
ricostruzione carriera e/o personale/ Elenco personale con
inquadramento — Personale ricostruzione carriera e/o
ATA inquadramento — Personale ATA
Stampe Elenchi Personale - In linea Gestione Giuridica => Gestione | USP
Elenco personale con della carriera => Stampe elenchi
ricostruzione carriera e/o personale/ Elenco personale con
inquadramento — Personale ricostruzione carriera e/o
Docente inquadramento — Personale
Docente
Stampe Elenchi Personale - In linea Gestione Giuridica => Gestione | USP
Elenco personale con della carriera => Stampe elenchi
ricostruzione carriera e/o personale/ Elenco personale con
inquadramento — Personale ricostruzione carriera e/o
direttivo inquadramento — Personale
direttivo
Stampe Elenchi Personale - In linea Gestione Giuridica => Gestione | USP
Elenco personale senza della carriera => Stampe elenchi
ricostruzione carriera o con personale/ Elenco personale
ricostruzione incompleta — senza ricostruzione carriera o
Personale ATA con ricostruzione incompleta —
Personale ATA
Stampe Elenchi Personale - In linea Gestione Giuridica => Gestione | USP
Elenco personale senza della carriera => Stampe elenchi
ricostruzione carriera o con personale/ Elenco personale
ricostruzione incompleta — senza ricostruzione carriera o
Personale docente con ricostruzione incompleta —
Personale docente
Stampe Elenchi Personale - In linea Gestione Giuridica => Gestione | USP
Elenco personale senza della carriera => Stampe elenchi
ricostruzione carriera o con personale/ Elenco personale
ricostruzione incompleta — senza ricostruzione carriera o
Personale direttivo con ricostruzione incompleta —
Personale direttivo
Stampe Elenchi Personale - In linea Gestione Giuridica => Gestione | USP
Elenco personale cessato con della carriera => Stampe elenchi
ricostruzione carriera assente o personale/ Elenco personale
incompleta cessato con ricostruzione carriera
assente 0 incompleta
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3.24 Macrofunzione: Gestione servizi pregressi e benefici —
Funzione elementare: Gestione servizi pregressi e benefici.

La funzione consente, in riferimento ad una posizione anagrafica, la gestione dei dati che si
riferiscono ai servizi pregressi e ai benefici.

3.24.1 Modalita operative di acquisizione dati

Per accedere alla funzione in oggetto & necessario seguire il percorso di menu
“Gestione della carriera / Gestione servizi pregressi € benefici”.

Alla selezione della suddetta voce di menu il sistema visualizza la maschera
riportata nella Figura 3-A per la ricerca della posizione anagrafica.

Alla selezione della posizione anagrafica d’interesse (Figura 4) il sistema
visualizza una maschera che nella parte superiore riporta i dati di dettaglio che
si riferiscono ai ‘dati anagrafici’, mentre nella parte inferiore vengono
visualizzate una serie di funzioni, cui I’utente pud accedere per la gestione dei
servizi pregressi e dei benefici (Figura 55)

GESTIONE SERVIZI PREGRESSI E BENEFICI
Dati Anagralici

Cognome mc— Mo ok

Data di Nascita a2 Provincia di Nascita

Tipologia Personale Attuale

Stato Girsdsco

Gestone Servizy Militart & Equiparat!
Gestione Servizi Non di Ruolo Docent
Gestiona Sarvizi Non i Ruolo ATA
Gastone Serviz Universitan

Gestione Beneficl

Figura 55 — Gestione servizi pregressi e benefici

| dati gestiti in questo contesto, sono quelli raggruppati nelle funzioni citate e
ciascuna caratterizza una funzione elementare del sistema in esame come di
seguito definito:

e Gestione servizi militari e equiparati, consente di gestire servizi
pregressi militari ed equiparati per una determinata posizione
anagrafica individuata (Par. 3.23).

e Gestione servizi non di ruolo docenti, consente di gestire servizi non di
ruolo per personale docente (Par. 3.24).

e Gestione servizi non di ruolo ATA, consente di gestire servizi non di
ruolo per personale ATA (Par. 3.25).
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e Gestione servizi universitari, consente di gestire servizi pregressi
universitari per una determinata posizione anagrafica individuata (Par.
3.26).

e Gestione benefici, consente di gestire i benefici per una determinata
posizione anagrafica individuata (Par. 3.27).
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3.25 Macrofunzione: Gestione servizi pregressi e benefici —
Funzione elementare: Gestione servizi militari ed equiparati.

La funzione consente, in riferimento ad una posizione anagrafica, la gestione dei dati che si
riferiscono ai servizi pregressi militari ed equiparati.

3.25.1 Modalita operative di acquisizione dati

Si accede alla funzione selezionando la funzione ‘Gestione servizi militari ed
equiparati’ dalla maschera che visualizza le funzioni accessibili per la
gestione dei servizi pregressi e benefici (Figura 55).

3.25.2 Azioni del Sistema Informativo

All’attivazione della funzione in esame, il sistema ricerca tutti i servizi militari e
equiparati registrati nella base dati per la posizione anagrafica in lavorazione e
le visualizza nella maschera della Figura 56. Qui I’utente ha la possibilita
selezionare un elemento della lista servizi militari ed equiparati per
modificarlo, selezionando il pulsante ‘modifica’, o cancellarlo utilizzando il
pulsante ‘cancella’.

Oati Anagrafics

Cognome L Nome o
Data di Nascita Sy Provincia di Nascita
Tipologia Personale Attusie ENTES LA SE
Stato Gwundico
Lista servizi militari @ aguiparati
1 servinic mulitare troveto Pag. 1

Tipo servizio Data muzio Data fime supervalutobilitA

Figura 56 — Gestione servizi militari ed equiparati

Alla selezione dell’elemento della lista e quindi del pulsante ‘modifica’, i suoi dati
vengono riportati nella parte inferiore della maschera e qui I’utente pud modificare
tutti i dati che lo caratterizzano (Figura 57).

Alla conferma dell’operazione il sistema aggiorna la lista servizi militari ed equiparati.
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Datt Anagratc
Cogmome Nome =

m—
Dt di Nascita e Provincia di Nascits

Twologia Personale Attuale

Stato Ghursdico

Lista servizs muilitart « equiparati
wg. 1

Tipo servizie Dats intsio Uata fne SuparvalutabiiinA
” IMLITARS DI L V1% r SR 1062 ant. 15 e

Dati i dettaglio seevizi miltar o equiparati

pal T
Tpe Sarvizio

Supervalutabilita

Figura 57 — Gestione servizi militari ed equiparati

Alla selezione del pulsante ‘Inserisci’ il sistema abilita la parte inferiore della
maschera all’acquisizione dei dati. Qui I’utente deve necessariamente indicare gli
estremi temporali del servizio, la tipologia dello stesso e la tipologia di
supervalutabilita. (Figura 58). Alla conferma dell’operazione il sistema aggiorna la
lista dei servizi militari ed equiparati con 1‘elemento appena inserito.
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Datl Anugratic

Cognome -_—
Data &i Nascita ——
Tipologia Personale Attoale DOCENTE SCUCLA SECONT

Siato Gundico

Lasta servirt miltan o squiparsti

nidtare uvats fag. 1
1ipo servirio Datn mizis Oata fime suparvalutabibnA
210 MILITARS D A8 31582 $/02/158 o2 1063 art. 1% magg-5/3
Dati di dettaglio servizi militart o equiparat)
Dal =Y lf— Al = = g

Two Sarvizio

Supervalutabilta’

Norme -

Froviacia di Nascita

Figura 58 — Gestione servizi militari ed equiparati

Alla selezione del pulsante ‘Cancella’ il sistema visualizza i dati di dettaglio
dell’elemento selezionato nella parte inferiore della maschera (Figura 59) e alla
conferma dell’utente il sistema aggiorna la lista dei servizi militari ed equiparati
eliminando I’elemento cancellato.

Dats Anagrafics
Cognamm —
Data di Nascta ey
Tipologha Personale Attuabe

Stuto Gluridico

et snrvizt militert m aguiparats

Tipa servieso Quta indsio

I & 08 LevA

Dati di dettaglio servizi miliar o equiparati
Dal
Tn Sarvizio

Sapervalutabilins

Nome —

Prowvincie o ascita

Data fine sapervalutabilitA
2z/a3/1082 OFR 1023 et 19-30 (megp 1/3

Al

Figura 59 — Gestione servizi militari ed equiparati
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3.26  Macrofunzione: Gestione servizi pregressi e benefici —
Funzione elementare: Gestione servizi non di ruolo docenti .

La funzione consente, la gestione dei dati che si riferiscono ai servizi non di ruolo per il
personale docente.

3.26.1 Modalita operative di acquisizione dati

Si accede alla funzione selezionando la funzione ‘Gestione servizi non di
ruolo docenti’ dalla maschera che visualizza le funzioni accessibili per la
gestione dei servizi pregressi e benefici (Figura 55).

3.26.2 Azioni del Sistema Informativo

All’attivazione della funzione in esame, il sistema ricerca tutti i servizi non di ruolo
registrati nella base dati per la posizione anagrafica in lavorazione e le
visualizza nella maschera della Figura 60. Qui I’utente ha la possibilita selezionare
un elemento della lista servizi non di ruolo docenti per modificarlo,
selezionando il pulsante ‘modifica’, o cancellarlo utilizzando il pulsante
‘cancella’.

GESTIONE SERVIZI NON DI RUODLO DOCENTI

Dati Anagrafici

Data di Nascita

Cognome — Nome _—_—
——— Provincia di Nascita ILANG
lNpologie Personale Attoale

Stato Glaridico ORDINARIC

Lista Servizi Non di Rueolo Docent)

11, 2 [Suce/Ulter

Data Inizio Data Fine Tipo Servizio Ordine Scuola

Figura 60 — Gestione servizi non di ruolo docenti

Alla selezione dell’elemento della lista e quindi del pulsante ‘modifica’, i suoi dati
vengono riportati nella parte inferiore della maschera e qui I’utente puo modificare
tutti i dati che lo caratterizzano (Figura 61). Alla conferma dell’operazione il sistema
aggiorna la lista servizi non di ruolo docente.
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GESTIONE SERVIZI NON DI RUOLD DOCENT]

Dati Anagralics

Cognome AT Name Y
Data di Nascita RS Pravincia di Nascita MILANO
Tipologia Personsle Attuale DOCENTE SCUOLA SECONDO GRADC
Stato Ghuridico TITOLARE ORDINAR
Lista Servizi Non di Ruolo Docent)
21 & rucio trovat, ksta dalla riga 1 alla nga & [Frir 1. 2 ISucs/Ultima)
Data licio Data Finn Ordine Scuola
& 0%/09/1938 30/04/4993 SCUCKE LA ELEMENTARE o
38 r » 1 1
A ELEMENTARE
3 pe oM ¢ AaM
E A ELEX ARE
< >
. asagUire nioad del file mxce - pre | = - - e 2
|
i
Dati di Dettagho Servizio Non &l Ruole
Data Inlzio [or /fo3 /1i5ss
Data Fine a 1935
Tipo Servizio 21 ESTA LE SYATALL v
Ordine Scuola ELEM FE v
Tipo Attivita' 06 - NORMALE -
Situazione Previdenziale RADL « SERVIZIO ASSOSUETTATO A N s A ~
Trolo di Accesso ] ~ Scruting ND M
Provincia Scuola Cf « CREMONA v
Qualifica £e - BERVIZIO FRESTATO CON OEMERITO OO INSUFICIENTE W
Ore Settimanall fiw
Specializzaczionn KO Scuola Ceechn NG W
Prive di Vista NO W Intero Corso D W
Trottamento Pensionistico ND W Posizione Assicurativa po W
Buonuscite NO W Tratt. Fine Rapporta NO W
lipa Scuola EE - SCUDLA FLEMENTARE -

Figura 61 — Gestione servizi non di ruolo docenti

Alla selezione del pulsante Inserisci’ il sistema abilita la parte inferiore della
maschera all’acquisizione dei dati. Qui I’utente deve necessariamente indicare
il periodo in cui il servizio e stato prestato, il tipo servizio, I’ordine scuola, il
tipo di attivita, la situazione previdenziale, se provvisto di titolo di accesso e se il
servizio é stato prestato fino al termine delle operazioni di scrutinio finale, ed altri
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dati di dettaglio (Figura 62 ). Alla conferma dell’operazione il sistema aggiorna
la lista dei servizi non di ruolo con 1‘elemento appena inserito.

GESTIONE SERVIZI NON DI RUCLD DOCENTI
Datl Anagraficl
Cognome L oand Nome [=r o)
Data di Nascita OTRARTHORS> Provincia di Nascito MILAND
Nipologia Personale Attunle DOCENTE SCUOLA SECONDO GRADO
Stato Gluridico TITOLARE QROINARID
Lista Servizi Non di Ruolo Docent!
8 Servin d ruclo trovati, lista dalle riga 1 alls nga 5 [PFnma/Prec.] 1. 2 [Succ/Aimal
Dota Inizia Tipa Servizio Ordine Scuola
/09/1998 PRESTATO IN SCUCHLE LA ELEMENTARE NORM
- NORM
r NORM
NORM
- 1/09/2002 NORM
< >
Per zseguire ¥ dowmload Jey file axcel ytde = cancare | Sar Non &V Ruodo per Docents, =0 QU
ot l -------- » ] ancells 113 »poingl &a Mg secel
Dati di Dettaglio Servizio Non di Ruolo
Data Inizio | [ [
Data Fine I I l'
Tipo Servizio PGO] - SERVIZIO PRESTATO IN BCUOLE STATALY ~
Ordine Scuola AA - BCUOLA MATERNS ¢
Tipo Attivita’ 06 « NORNALE -
Situazione Previdenziale fal SERAVIZIO ASSOOS ETTATO A RITENUTE CET ED ENRAS -
Titolo di Accasso 51 N Scrutin v
Provincia Scuaka -
Qualifica -
Ore Settimanall | ===
Specializzazione o Scuole Clechi -
Privo dr Vists v Interas Corso WO W
Trattamente Pansionistico [ Posisbone Assicurative | Lo »
Buonuscita oW Tratl, Fine flapporta nNO W
Tipo Scuola v
Figura 62 — Gestione servizi non di ruolo docenti
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Alla selezione del pulsante ‘Cancella’ il sistema visualizza i dati di dettaglio
dell’elemento selezionato nella parte inferiore della maschera (Figura 63) e alla
conferma dell’utente il sistema aggiorna la lista dei servizi non di ruolo
docente eliminando I’elemento cancellato

GESTIONE SERVIZI NON DI ROOLD DOCENTI
Dats Anagrafic)
Cognome senan Nome R
Data di Nascita - Provincia di Nascita MILAND
Tipologia Personale Attuale DOCENTE SCUDLA SECONDD GRADO
Stato Gluridico TITOLARE DINARTIO
Lista Servizi Non di Ruolo Docentl
28 Se di rualo 2, lista dalla nga 1 alla nga S [Prima/Frec.] 1, 2 [Succ/Mima)
Data Intzio Data Fine Tipo Servirio Ocdine Scuols
& 031/09. 30/04/ 4999 STA SCUCLA ELEMENTARE NORM
& 09/1959 OLE SCUOLA ELEMENTARE NORM
/L SCUOLA ELEMENTARE NORM
( SCUOLA ELEMENTARE NORM
092002 OLA ELEMENTARE NORM
< >
Dati di Dettaglio Servizio Non di Ruolo
Data Inizio [ T
Data Fine .-" foe [3ss
Tipo Servizio
Ordine Scuols
Tipo Attivita®
Situazione Previdenziale
Titolo di Accesso Scrutind
Provincia Scuola
Qualifica
UOre Settimanali [te
Specializzazione Scuole Ciechi
Privo di Viste Intere Corso
Trattamento Pensionistico Posizione Assicurativs
Buonuscita Tratt, Fine Rapporto
Tipo Scuola
il sonderma
Figura 63 — Gestione servizi non di ruolo docenti
RTI : HP Enterprise Services Italia — Auselda AED Group - Accenture Pag. 19 di 56

Uso Esterno / Non Riservato

Definitivo



MANUALE UTENTE
Gestione Carriera Personale Scuola — Riconoscimento

servizi personale immesso nell’a.s. 1997/98

Ed. 1 Rev 0/ 16-09-2010
SW-WB -MU-SHSHGC-Rifacimento Ricostruzione Carriera-

Parte2-Lotto3-1.0

L’utente, inoltre, ha la possibilita di effettuare, tramite un foglio excel, dei

caricamenti massivi di servizi pregressi non di ruolo docente,

quelli gia esistenti.

in aggiunta a

Per ottenere inizialmente il template del foglio excel I'utente puo cliccare
sull’apposito link presente sulla maschera della Figura 33 (Per eseguire il
download del file excel utile a caricare i Servizi Non di Ruolo per Docente
clicca qui ). 11 sistema effettua lo scarico del documento excel e I’utente puo
scegliere se aprirlo o salvarlo subito in una directory a scelta sul suo pc

(Figura 64).

- XPRM

"
le ATA
"

pgressione
be
v

dall'a,s

e

e ATA

GESTIONE SERVIZI NON DI RUOOLO DOCENTI

Downlbad file E’

Provincia di Nascita
Salvare o aprire il file?

l_g] ] Nome. DichiarancneSentzDocente sds
Tipo. Microsoft Excel Workshest

Da mph03018.sidi.mpl.it

Apn Saka Armulla

s | file scancat da Internet passono essere wtli, ma alcure fle possono
q danneggiare Il computed. Se F'ongme non & considarata atendbile, non
sprre o salvare il fle. Quali nschi sl corang

Figura 64 — Gestione servizi non di ruolo docenti — caricamento massivo

Il template & guidato ed € composto dalle stesse informazioni presenti sulla
maschera nella lista servizi. Le informazioni sono suddivise in obbligatorie e
secondarie e per alcuni campi ’utente deve indicare il valore desiderato

selezionandolo da un’apposita lista caricata ad hoc (Figura 65).
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Degitare una demanda

 Arial *»8 A l..éﬁﬂhlni‘ﬂ
LA 18 | UD€ | F V8 | s ] 8§ g okl oo [rwlione] ool e | e PR ¥ 8 ) T
1 PR ot e \RATAT AR MR
4 M ey
5 5 Privace
z o Sad 1 gk
) 3% Sec [l Fuds
®
11
1

DRSNS

Figura 65 — Gestione servizi non di ruolo docenti — caricamento massivo

Inseriti i dati nel foglio excel I'utente deve salvare il file excel in una
apposita directory sul proprio PC (Figura 66) e chiudere il file .

Saive 0 ) 3SOFI0F v @ QX oy swummn -
“IDichiarazioneServiziDocente[1].xls

|

[TTTTTTTETT T T eTTrTTd

| TPotie: | cartelia di lavoro Mcrosoit OFice Excel (*ads) v Arouda

1 1 1 14 1 1 1 1

Figura 66 — Gestione servizi non di ruolo docenti — caricamento massivo

A questo punto ’utente puo attivare il caricamento massivo, selezionando il
pulsante ‘Aggiungi da file excel’ (Figura 60). Il sistema visualizza la
maschera riportata nella Figura 67 ove 1’utente deve indicare il percorso per
recuperare il file che intende caricare.
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Gestione Giuridica=>Gestione della Carriera=>Gestione Servizi Pregressi e Benefici

GESTIONE SERVIZ] NON 01 RUOLO DOCENTI - UPLOAD FILE EXCEL
Ol Anagralici
Cegnome

Name -y

Tipologia Persomale Attuale

et
Data ¢4 Noscita i —— 8 Provinces di Nascita ROMA
TTOLA

Stato Glarideco RE OROINARLG
Apertura Fide Excel

ATTENZIONE, I DATI PRESENTI SIAL FOGLIO EXCEL SARANND TUTTE CARICATI
IN AGGEUNTA A QUELLE GIA' PRESENTI SULLA BASE DATI

Fibe Sogle

Figura 67 — Gestione servizi non di ruolo docenti — caricamento massivo

Selezionando il pulsante ‘Sfoglia’, il sistema consente la ricerca del file da
caricare (Figura 68)

Carcam }".,4 Dushog

3 “Mui_Lingua_ltaliana “lper
—Trastevere BAT Que
Documem utark ~$eggimz.doc ‘;que
9 w 3 ;:?prygunh.doc gg;‘; farvizi Pregressi e Benef
Destece Acambiare nome pulsante.bmp T Sta
# Collegamento a Intemet Explorer ®To:
y ; iDocente BTog
» =~ *IDichiarazicneServiziDocente.xls =uTI
o]  Pewme Lknowledge Xpert for PLSQL Liyin fro=
= -t "Leggimi.doc [Fruvincia & Nescits
v \3! FMUI20035P2-KB887616-FullFile-TTA.exe
o Rtcrse dw
- compater < »
4 S v [EvcharanoraSartDocariwhbame Cagrime Doceri % |
: Risens :‘v.x.. Teofia [Tusitiar™ - Amidn | EecEL SARAMNO TUTTI CARICATH
3 “LENTL SULLA BASE DATL
ba Froit rie [ Dok

Figura 68 — Gestione servizi non di ruolo docenti — caricamento massivo

A questo punto, alla selezione del pulsante ‘Apri’ il sistema riporta il
percorso del documento da caricare nella maschera aperta. Qui un messaggio
ricorda che il caricamento dei dati viene effettuato in aggiunta ai dati gia
registrati nella base dati, ed ¢ abilitato il pulsante ‘carica’. (Figura 69).
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GESTIONE SERVIZI RON DI RUOLOD DOCENTL - UPLOAD FILE EXCEL
Datt Anagrafict
Cognoma o Nome -
Data & Nascite SEmCTmpere Provincia df Nascris

Twologin Personale Attusle

Stato Gluridico

Apertura Fike Excel

ATTENZIONE, I DATE FRESENTI SUNL FOGLIO EXCEL SARANNO TUTTI CARICATI
INAGGIUNTA A QUELLT GIA PRESENTL SULLA BASE DATI

Joe._

=

Figura 69 — Gestione servizi non di ruolo docenti — caricamento massivo

Alla selezione del pulsante ‘carica’ il sistema effettua controlli logici e
formali di ciascuna riga immessa e le eventuali anomalie vengono segnalate
con un’apposita messaggistica che prevede i numeri di riga e le tipologie di
errore riscontrate (Figura 70). L’inserimento in base dati avviene solo se tutte
le righe immesse non presentano alcuna anomalia.

CARICAMENTO DATT IMPOSSIRILE. SONME PRESENTT DEGLT CRAOAST MEL FOGLIO EXCEL

GESTIONE SENVIZL NOMN DI HDOLD DOCENT UFLOAD FILE EXCEL
Datt Anmgrabict
Cognome —
Data di Nascita r————
Tipalogis Parsonala Attuale NT 4

Stato Ginellecn

Cato dulle Varrische sul Foglio Excal

fign Exced Duscrrssome

Figura 70 — Gestione servizi non di ruolo docenti — caricamento massivo

Nel caso di esito positivo del caricamento massivo, un messaggio informa
I’'utente del numero di occorrenze caricate nella base dati (Figura 71) e
selezionando il pulsante ‘Indietro’, il sistema aggiorna la lista dei servizi non di
ruolo docente della maschera riportata nella Figura 60.
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CAXICAMENTO DATE DAL FOGLID ENCEL ESTGVITE COM SUCTESSO « 4 RIGHE INSTRITE

GESTIDNE SERVIZI NON D] BUOLO DOCENTE - IMLDAD FILE EXCEL
Ouath Anagranic

Cogname — [ -

Oata di Mascita E— Provincs & Nascita

Tipolagia Personale Attpake

Stao Gluridico

Apertura Fila Excel

ATTENZIONE, 1 DATI PRESENTE SUL FDGLIO EXCEL SARAMNG TUTTI CARICATE
IN AGGIUNTA & QUELLT GIA' PRESENTT SULLA BASE DATY

File depa

Figura 71 — Gestione servizi non di ruolo docenti — caricamento massivo
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3.27 Macrofunzione: Gestione servizi pregressi e benefici —
Funzione elementare: Gestione servizi non di ruolo ATA.

La funzione consente, la gestione dei dati che si riferiscono ai servizi non di ruolo per il
personale ATA.

3.27.1 Modalita operative di acquisizione dati

Si accede alla funzione selezionando la funzione ‘Gestione servizi non di
ruolo ATA’ dalla maschera che visualizza le funzioni accessibili per la
gestione dei servizi pregressi e benefici (Figura 55).

3.27.2 Azioni del Sistema Informativo

All’attivazione della funzione in esame, il sistema ricerca tutti i servizi non di ruolo
registrati nella base dati per la posizione anagrafica in lavorazione e le
visualizza nella maschera della Figura 72. Qui 1’utente ha la possibilita selezionare
un elemento della lista servizi non di ruolo ATA per modificarlo, selezionando
il pulsante ‘modifica’, o cancellarlo utilizzando il pulsante ‘cancella’.

GESTIONE SERVIZI NON DI RUDLO ATA
Dati Anagralici
Cognome DTN Noerna OB d
Dato di Nascita <TG Pravincia di Nascits ROMA

Tipologia Personale Attuale

Stato Gluridico

Lista Servizi Non di Ruole ATA
1, 3 2 [Succ/Yuma

i

Data Inizio Dats Fine lipo Servizio Setuarione Previdenzinle Pe

Figura 72 — Gestione servizi non di ruolo ATA

Alla selezione dell’elemento della lista e quindi del pulsante ‘modifica’, i suoi dati
vengono riportati nella parte inferiore della maschera e qui I’utente pud modificare
tutti i dati che lo caratterizzano (Figura 73).

Alla conferma dell’operazione il sistema aggiorna la lista servizi non di ruolo
ATA.
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GESTIONE SERVIZI NON DI RUOLD ATA
Dati Anagrafici
Cognome
Data di Nascita

Tipologia Personale Attuale AT.A

Lista Servizt Non di Ruolo ATA

S Serai i rudio trovats, |ista da

Data Inizio Data Fine

Stato Giuridico TITOLARE OSDINARIO

angatlallargas

file excel utile & caricar

nma/Frec.| 8, 2, 3 (SuUEE

Name

Provincia di Nascita

Yiima!l

Situazione Previdenziale J:.

Data Inizio 10 /s

Data Fine T

Carriera
Rualo
Trattamento Penstonistico NO W

Boonuscita KO W

Tipo Servizio PROL - SERVIZIO PRES

Situazione Providenziale RADY - SERVIZIO ASSOGG

Profilo Professionale CE « callabaratzew o

Posizione Assicurativa ND W

Tratl, Fine Rapportio oW

_saniweres |

Figura 73 — Gestione Gestione servizi non di ruolo ATA

Alla selezione del pulsante Inserisci’ il sistema abilita la parte inferiore della
maschera all’acquisizione dei dati. Qui I’utente deve necessariamente indicare
il periodo in cui il servizio e stato prestato, il tipo servizio, la situazione
previdenziale ed altri dati di dettaglio (Figura 74 ). Alla conferma
dell’operazione il sistema aggiorna la lista dei servizi non di ruolo con

I’elemento appena inserito.
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GESTIONE SERVIZI NON DI RUOLD ATA
Dal Anagratict

Cognome AR Nome Qe

Data di Nascita 15/09/1953 Provincia di Nascita ROMA
Tipologia Personale Attusle AT.A

Stato Gluridico TITOLARE OROINARID

Lista Servizi Non i Runle ATA

15 Servia i rooio trovall, et dalle nga 1 sl nge S [Prima/Prec.] 1, 2, 3 1Suce/Stma]

Date Inario Datn Fine Situnsions Previdensiale ;’;‘

Data Inizio R =
Data Fine oY) 1S |
Tipo Servizio
Situazione Previdenziale nAGS
Profilo Professionale

Carmera

Ruolo

Trattamaento Pensionistica NO & Posizione Assicurativa WO
Buonuscita NO W

Tratl. Fine Rapporto O

Figura 74 — Gestione servizi non di ruolo ATA

Alla selezione del pulsante ‘Cancella’ il sistema visualizza i dati di dettaglio
dell’elemento selezionato nella parte inferiore della maschera (Figura 75) e alla

conferma dell’utente il sistema aggiorna la lista dei servizi non di ruolo ATA
eliminando 1’elemento cancellato.
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GESTIONE SERVIZI NON DI RUOLO ATA

Dats Anagrabici

Cognome TR Nome TETAERD
Dota di Nascits = = 2 Provincia di Nascita ROMA
Tipologes Personale Attuale
Stato Giuridico LARE INAF
Lista Servizi Non i Ruolo ATA
S Sesvizi di ruslo trovat ta dalls noa 1 alle nga S [(Prima/Prec.] 1, 2 3 [Su Ulimal
Data Inizio Data Fine Tipo Servizio Situazione Previd 1 0

Dat) di Dettaghio Servizio Non di Ruolo

Data Inkzio [t0

Data Fine |12 o /112
Tipo Servioio
Situazione Previdenziale

Frofilo Professionale

Carriern

Ruclo

Trattamento Pensionistico Posizionn Assicurativa
Buonuscite Tratt, Fine Rapporio

rhwrres

Figura 75 — Gestione servizi non di ruolo ATA

L’utente, inoltre, ha la possibilita di effettuare, tramite un foglio excel, dei
caricamenti massivi di servizi pregressi non di ruolo ATA, in aggiunta a
quelli gia esistenti.

Per ottenere inizialmente il template del foglio excel 1’utente puo cliccare
sull’apposito link presente sulla maschera della Figura 45 (Per eseguire il
download del file excel utile a caricare i Servizi Non di Ruolo per Docente
clicca qui). Il sistema effettua lo scarico del documento excel e 1’utente puo
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scegliere se aprirlo o salvarlo subito in una directory a scelta sul suo pc
(Figura 64).

Il template & guidato ed € composto dalle stesse informazioni presenti sulla
maschera nella lista servizi. Le informazioni sono suddivise in obbligatorie e
secondarie e per alcuni campi I'utente deve indicare il valore desiderato
selezionandolo da una apposita lista caricata ad hoc (Figura 76).

! Microsoft Excel - DichiarazioneServiziATA[1].xls

&) File Modifica Visuslizza Inserisci Formato Strumenti Dati Fipestra 2

dadid 2 A AT R MBS D0 L RE DAL N0 a B Anel %% SLLERR
[ Bt B T IO 38 B 6t Risgonds con modifiche. Jeamins sevsione

03 J 8 S

A 8 C D

FIITIAZIIN COTZM OO

0 QO PRl DAl 2580( o
SO FRATEINTIONS #ER0]
1220 Con 1scoTong af

“ 5
RIS Servoo prestats con merinens
ROOS Servao prestetn oo BXrDend

»

it ke

Figura 76 — Gestione servizi non di ruolo ATA — caricamento massivo

Inseriti i dati nel foglio excel I'utente deve salvare il file excel in una
apposita directory sul proprio PC (Figura 77) e chiudere il file .
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= Microsoft Excel - DichiarazioneSeryiziATA[1].xls

o 28 SCAEER
| | | | | N | | | J | K
29} Vfrrmenzo clthatene |rtrmazcn secorinne
2
o & O
?} Sakgn o 3 WS00AMK * @ 2Q ¥ g - stymen -
& ‘ 3 “*IDichiarazicneServiziATA] 1].xls
o 7 SouEE— [ =
w Dacument recest:
12— =
13 [_+}
N 1_’. ) Desttog
i
e =
14 Dacumerts
2

:

T
@

|
3

' TROIME | ol & vors Abcreask Offics el (*.xby) -

1 |
1 I |

Figura 77 — Gestione servizi non di ruolo ATA — caricamento massivo

A questo punto I’utente puo attivare il caricamento massivo, selezionando il
pulsante ‘Aggiungi da file excel’ (Figura 72). Il sistema visualizza la maschera
riportata nella Figura 78 ove 1’utente deve indicare il percorso per recuperare il
file che intende caricare.

GESTIONE SERVIZI NON DI RUOLO ATA - UPLOAD FILE EXCEL

Dati Anagrafici

Cognome L] MNome ——
Data di Nascita b Provincia di Nascita ROMA
Tipologia Personale Attuale AT.A.

Stato Giuridico TITCLARE CRDOINARIC

Apertura File Excel

ATTENZIONE, I DATI PRESENTI SUL FOGLIO EXCEL SARANNO TUTTI CARICATI
IN AGGIUNTA A QUELLI GIA® PRESENTI SULLA BASE DATI

File | Sfoglia... |
carica |
indistro |

Figura 78 — Gestione servizi non di ruolo ATA — caricamento massivo

Selezionando il pulsante ‘Sfoglia’, il sistema consente la ricerca del file da
caricare (Figura 79).
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—Mul_Lingua Italiana YpersConRic:
~Trastavere BAT HiQueriesutili

~$agqimi.doc HqueryUtili,ds
v e ) 1)
Lada ‘ _} = amm'h'doc ﬁ-‘:se.::lf;;fn‘t arvizl Pregressi e Beneficl
AL Weambiare nome pulsante,bmp T statoMatrics
Cellegamento a Internet Explorer ®Toad for Or.

E

WTogether20

ey YDichisrazioneServiziDocente. xls LUTILLdoc

teod Semme GlKnowledge Xpert for PLSQL L wink20.eds. [

o > ﬁLeqqimi doc Pravincia di Mascita

- Wl BMUT20035P2-KES87616-FullFile-TTA.exe

:: Raans du 4

- P .

.;(’ Marme e DV s eSa re A TA NOmE Cugnona ATA) xy Al | Ape l
Fmarse ot Tpode T i ™" - Arrute RCEL SARANNT TUTTI CARIEAT]

“ it SULLA BASE AT

s |

Figura 79 — Gestione servizi non di ruolo ATA — caricamento massivo

A questo punto, alla selezione del pulsante ‘Apri’ il sistema riporta il
percorso del documento da caricare nella maschera aperta. Qui un messaggio
ricorda che il caricamento dei dati viene effettuato in aggiunta ai dati gia
registrati nella base dati, ed é abilitato il pulsante ‘carica’. (Figura 80).

GESTIONE SERVIZI NON DI RUOLD ATA - UPLOAD FILE DXCEL
Dati Anagralic
Cogneme — Home ——
Dota & Nascita ESm— Provimcia di Nascua
Tipologia Personale Attuale

Stato Gaursdico

Apertuca File Excwl

ATTENZIONE, 1 DATI PRESENTT SUL FOGLITO EXCEL SARANND TUTTI CARICATI
IN AGGIUNTA A QUELLE GIA™ PRESENTI SULLA BASE DATI

UL TOscumests seg Gettings\gentang Duskzap DicbiaranzneSer AT AR s © _Soghe . |

Figura 80 — Gestione servizi non di ruolo ATA — caricamento massivo

Alla selezione del pulsante ‘carica’ il sistema effettua controlli logici e
formali di ciascuna riga immessa e le eventuali anomalie vengono segnalate
con un’apposita messaggistica che prevede i numeri di riga e le tipologie di
errore riscontrate (Figura 70). L’inserimento in base dati avviene solo se tutte
le righe immesse non presentano alcuna anomalia.
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Nel caso di esito positivo del caricamento massivo, un messaggio informa
I’utente del numero di occorrenze caricate nella base dati (Figura 81) e
selezionando il pulsante ‘Indietro’, il sistema aggiorna la lista dei servizi non di
ruolo docente della maschera riportata nella Figura 72.

CARICAMENTO DATI DAL FOCLIO EXCEL ESEQUITO CON SINCESSO - 3 RIGHE INSERITE

GUSTIONE SERVIZI NON DI RUOLD ATA - UPLOAD FILE EXCEL
Dati Anagrafic
Cognome k- —1 Nome RPTF
Data di Nascita — Provincia di Nascita VITERST

Tipologia Personale Attuale

Stato Gluridico TITOLASE ORADINARIC

Apertura File Excel

ATTENZIONE, I DATI PRESENTI SUL FOGLTO EXCEL SARANND TUTTI CARICATI
IN AGGIUNTA A QUELLI GIA' PRESENTI SULLA BASE DATI

e [ Foga

Figura 81 — Gestione servizi non di ruolo ATA — caricamento massivo

RTI : HP Enterprise Services Italia — Auselda AED Group - Accenture Pag. 32 di 56
Uso Esterno / Non Riservato Definitivo



MANUALE UTENTE Ed. 1 Rev 0/16-09-2010
Gestione Carriera Personale Scuola — Riconoscimento SW-WB -MU-SHSHGC-Rifacimento Ricostruzione Carriera-
servizi personale immesso nell’a.s. 1997/98 Parte2-Lotto3-1.0

3.28 Macrofunzione: Gestione servizi pregressi e benefici —
Funzione elementare: Gestione servizi universitari.

La funzione consente, in riferimento ad una posizione anagrafica, la gestione dei dati che si
riferiscono ai servizi universitari.

3.28.1 Modalita operative di acquisizione dati

Si accede alla funzione selezionando la funzione ‘Gestione servizi
universitari’ dalla maschera che visualizza le funzioni accessibili per la
gestione dei servizi pregressi e benefici (Figura 55).

3.28.2 Azioni del Sistema Informativo

All’attivazione della funzione in esame, il sistema ricerca tutti i servizi
universitari registrati nella base dati per la posizione anagrafica in lavorazione
e le visualizza nella maschera della Figura 82. Qui I’utente ha la possibilita
selezionare un elemento della lista servizi universitari per modificarlo,
selezionando il pulsante *modifica’, o cancellarlo utilizzando il pulsante
‘cancella’.

GESTIONE SERVIZT UNIVERSITARI
Dats Anagrafio
Cognume teome —

Datu di Nescita Feslegp— Provincis di Nascis

Tipologin Personale Attaste

Tipa servizic Dwla mezin Dwla fine Qualfics untversfaria Auturtla nomens

Figura 82 — Gestione servizi universitari

Alla selezione dell’elemento della lista e quindi del pulsante ‘modifica’, i suoi dati
vengono riportati nella parte inferiore della maschera e qui I’utente pud modificare
tutti i dati che lo caratterizzano (Figura 83).

Alla conferma dell’operazione il sistema aggiorna la lista servizi universitari.
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GESTIONE SERVIZI UNIVERSIT AL
Dats Anagraticl
Cogname — Nome ——
Data dr Nasctn R Provincis di Nescits
Tipologis Persanale Attyale
Stato Gluridico
Livta serviz uniyersitan
- UVErSIANnD TOVII0 Fag. 1
Toa sexviso Duta mizin Uuta hine Qualilicu universituria Autnritu nomme
Dat & detTaghs servith warversitan
Dal = Rk i Eon Al rl s s o
Tipn Servizic o3 | ’ FaS0 b = -
Qualificn Universitaria A56d -
Astorits Nominae = SOCTRRATO AGLI & ~

Figura 83 — Gestione servizi universitari

Alla selezione del pulsante ‘Inserisci’ il sistema abilita la parte inferiore della
maschera all’acquisizione dei dati. Qui I’utente deve necessariamente indicare gli
estremi temporali del servizio, la tipologia dello stesso, la qualifica universitaria e
I’autorita di nomina. (Figura 84). Alla conferma dell’operazione il sistema aggiorna la
lista dei servizi universitari con 1‘elemento appena inserito (Figura 85).

GESTIONE SERVIZE UNIVERSTTARI
Datl Anagrafech
Cogname a4 Mome _——
Data di Hascita e Provincia &b Nascila LAQUILA

Twpologia Personale Attuale EWTE SCUOLA ¥

Sato Gluridice

Lists sorvizl unsversitan

Dati dv dettaglio servizl wsiversitarl

ol al [
Tpo Servizso -
Qualfica Universftans -

Autorita Nomias -

Figura 84 — Gestione servizi universitari
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INSENIMENTO SERTO00 EFFETTUATO CON SUDCESSO

GESTIONE SERVIZI UMIVERSITARI
Diati Anagratici

Cognome

—_— Home ——
Datn &I Nascitn OE— Prowincia fs Nascits
Tipchogin Personale Altuale L A
Stare Guridico
Lista serviss universitars
1
Tipo servirw Oata miso Data fine Qualifica uneversitarin Autovia soming

Figura 85 — Gestione servizi universitari

Alla selezione del pulsante ‘Cancella’ il sistema visualizza i dati di dettaglio
dell’elemento selezionato nella parte inferiore della maschera (Figura 85) e alla

conferma dell’utente il sistema aggiorna la lista dei servizi universitari eliminando
I’elemento cancellato.

GESTIONS SERVIZE UNIVIRSITARI
Dati Anagratic
Cagnome MNome —

~m—
Data O Hascite — Pravines di Mescits AQUILA
Tipologis Fersanaie Attunin

Stata Gundice

Linti smrvitsl smbveesftur

Tipo servitio Datn wezio Duta fine Quolibce wwiversitarin Aorita nomine

Dats & dettaglio servir wniverstar

b . A
Tipo Servizin

Awtortta Nomena

Quabdica Wmrversaria

Figura 86 — Gestione servizi universitari

RTI : HP Enterprise Services Italia — Auselda AED Group - Accenture Pag. 35 di 56

Uso Esterno / Non Riservato Definitivo



MANUALE UTENTE Ed. 1 Rev 0/16-09-2010

Gestione Carriera Personale Scuola — Riconoscimento SW-WB -MU-SHSHGC-Rifacimento Ricostruzione Carriera-
servizi personale immesso nell’a.s. 1997/98 Parte2-Lotto3-1.0

3.29 Macrofunzione: Gestione servizi pregressi e benefici —
Funzione elementare: Gestione benefici.

La funzione consente, in riferimento ad una posizione anagrafica, la gestione dei dati che si
riferiscono ai benefici.

3.29.1 Modalita operative di acquisizione dati

Si accede alla funzione selezionando la funzione ‘Gestione benefici’ dalla
maschera che visualizza le funzioni accessibili per la gestione dei servizi
pregressi e benefici (Figura 55).

3.29.2 Azioni del Sistema Informativo

All’attivazione della funzione in esame, il sistema ricerca i benefici registrati
nella base dati per la posizione anagrafica in lavorazione e le visualizza nella
maschera della Figura 87.

GESTIONE BENEFICT
Dati Anagrafic

Cognome _—— Nome L —A

Data i Nascita I Provincia di Nascita TE

Tipologia Personale Attuale

State Giuridico

Dati Benafic)

Art 1 legge 336/70 Anni [7 Mesi Giarni
Catmgorie Ex COMBATTENT -
Art 44 1LD. 12590/22 L. 539/50

Num Frove Data Prove,

Data rich. ricon = Y0 Categoria -

Figura 87 — Gestione benefici

Il Sistema consente la gestione di due tipologie di benefici:

1) il beneficio in applicazione dell’art. 1 L. 336/70 (espresso in anni, mesi e
giorni);

2) il beneficio in applicazione dell’art. 44 R.D. 1290/22 o della L. 539/50.

Per il primo I’utente ha la possibilita registrare a sistema il numero degli anni,
dei mesi, dei giorni e la categoria, mentre per il secondo tipo di beneficio il
numero di provvedimento, la data del provvedimento, la data di richiesta del
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riconoscimento e la categoria. Un messaggio informa 1’utente che 1’operazione
di registrazione é avvenuta con successo (Figura 88).

ACCIONNAMENTO EFFETTUATD CON SUCCESSO

GESTIONE nENEFICY

Dati Anagraficl

Cognume E— Name —
Data di Nascila e—— Provincia di Nascita
Tipologia Personale Attuale
Stato Giurdico
Dati Benefich
Art 1 legge 336/70 asni 7 Mesi | Giorsi [
Categoria BA CONBATTS -
Art 45 R0, 1290/22 1. 539/5%0
Num Prove. = Data Prove. [ot
Data rich ricos, 1 o [290: Categoria w

Figura 88 — Gestione benefici
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3.30 Macrofunzione: Stampe Elenchi Personale —
Funzione elementare: Elenco personale con ricostruzione carriera e/o
inquadramento — Personale docente.

La funzione consente agli utenti USP, la visualizzazione e la stampa delle informazioni che si
riferiscono al personale docente per il quale risultano, al momento, registrate a sistema pratiche
di ricostruzione o inquadramento attive (non cancellate).

3.30.1 Modalita operative di acquisizione dati

Si accede alla funzione selezionando la funzione ‘Stampe Elenchi Personale’
e quindi ‘Elenco personale con ricostruzione carriera e/o inquadramento —
Personale docente’.

3.30.2 Azioni del Sistema Informativo

All’attivazione della funzione in esame, il sistema visualizza la maschera
riportata nella Figura 89 ove 1’utente puo scegliere se intende organizzare i dati
fornendo in input al processo un intervallo alfabetico sul cognome delle
posizioni anagrafiche (cognome dal / cognome al) oppure 1’ordine scuola.

Elenco Personale Con Ricostruzione Carriera e/ o Inquadramento - Personale Docente

Cognome dal [

Cognome al |

(" Ordine Scuola -

stampa

Figura 89 — Parametri di ricerca per Stampe Elenchi personale

In caso di ricerca per intervallo alfabetico sul cognome, 1’utente puo
impostare, come parametri di ricerca, la stringa del ‘cognome dal’ e quella del
‘cognome al’, mentre I’ordine scuola puo essere selezionato tra i valori
proposti dall’apposita lista (Figura 90).
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Elenco Personale Con Ricostruzione Carriera /o Inquadramento - Personale Docente

Cognome dal |

Cognome al |

= Ordine Scuola

SCUOLA ELEMENTARE
SCUQLA SECONDO GRADO
SCUOLA MATERNA
SCUQLA PRIMO GRADO

Figura 90 — Parametri di ricerca per Stampe Elenchi personale

Alla conferma, con la selezione del pulsante Stampa, il sistema effettua lo
scarico del documento excel e 1utente puo scegliere se aprirlo o salvarlo subito
in una directory a scelta sul suo PC (Figura 91)

Download file r)?\

Salvare o aprire il file?

=] -] Nome: ElencoPersonaleConRicostruzioneDocentl.xls
i
L Tipo: Microsoft Excel Worksheet
Da. mph03019.sidi.mpi.it

l Apri J [ Salva ] Annulla

> Ifila scaricatl da Intemet pogsono assare utill, ma alcun file possono
@ danneggiare il computer. Se l'orlgine non & considerata attendibile, non
aprire o salvare il file. Qualirizchi i carrang

Figura 91 — Caricamento foglio excel

Piu precisamente, nel foglio Excel, per ciascuna pratica di ricostruzione
carriera e/o inquadramento attiva reperita con i vincoli definiti dall’utente,
vengono riportate le informazioni: Ordine Scuola, Estremi Anagrafici (nome,
cognome e data di nascita), Codice Pratica, Normativa, Stato Pratica, ordinate
per ordine scuola, cognome, nome e data di nascita (Figura 92). L’utente puo
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quindi utilizzare tutte le potenzialita proprie del foglio elettronico Excel

(salvare, organizzare, ordinare, stampare,etc...... ).
ULTIMA
ORDINE ESTREMI CODICE CODICE NORMATIVA
1 SCUOLA ANAGRAFICI FISCALE PRATICA APPLICATA [STATO PRATICA
SECONDARIAI (s | EESSSES
2 |GRADO (07/11/1925 PA) __ [73L RM O NEEEE [D.P.R 399/88 STAMPATA
]
SECONDARIA || | m— I
3 |GRADO (27/10/1943 FR) _ |592J RM C il [ccnL 2002/03 CALCOLATA
SECONDARIAT [ | SSSESSESN.
4 |GRADO (05/10/1947 RM) __|01U RM C BB |[CCNL 2006/07 STAMPATA
L
SECONDARIA Il | — )
5 |GRADO (20/10/1938 ME) __ [47aw RV C il [ccnL 95/96 STAMPATA
A
SECONDARIA 1| | . I
6 |GRADO (20110/1938 ME) __ [47aw RM O BN [D.PR 390/88 STAMPATA
seconDArIA | |
7 |GRADO (18/07/1944 RM) __ [52K R C I _[cone 2004105 STAMPATA
SECONDARIA T | |
8 |GRADO (18/07/1944 RM) __ [52K rRv CII_[ccnL 200203 STAMPATA
SECONDARIA 11 |- ]
9 |GRADO (05/10/1928 RM) __ [o1v RV O [D.P.R 399/88 STAMPATA
SECONDARIA 11 | N I
10 |GRADO (18/03/1923 NA) __[054D RM O uumsil® [D.P.R. 399/88 STAMPATA
| 'SECONDARIAI | (umm— [o——
11 |GRADO (09/09/1936 PA) __ [273A RM C EEEEEN [CCNL 2000/01 STAMPATA
SECONDARIA || | —
12 |GRADO GUIDO. (05/03/1947 [096C RM C gy [CCNL 2006/07 STAMPATA

Figura 92 — Elenco personale docente con ricostruzione carriera e/o inquadramento
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3.31 Macrofunzione: Stampe Elenchi Personale —

Funzione elementare: Elenco personale con ricostruzione carriera e/o
inquadramento — Personale ATA.

La funzione consente agli utenti USP, la visualizzazione e la stampa delle informazioni che si
riferiscono al personale ATA per il quale risultano, al momento, registrate a sistema pratiche di
ricostruzione o inquadramento attive (non cancellate).

3.31.1 Modalita operative di acquisizione dati

Si accede alla funzione selezionando la funzione ‘Stampe Elenchi Personale’

e quindi ‘Elenco personale con ricostruzione carriera e/o inquadramento —
Personale ATA’.

3.31.2 Azioni del Sistema Informativo

All’attivazione della funzione in esame, il sistema visualizza la maschera
riportata nella Figura 93 ove 1’utente deve fornire in input al processo un

intervallo alfabetico sul cognome delle posizioni anagrafiche (cognome dal /
cognome al).

Elenco Personale Con Ricostruzione Carriera e/ o Inguadramento - Personale Ata

Cognome dal |

Cognome al |

stampa

Figura 92 — Parametri di ricerca per Stampe Elenchi personale

Alla conferma, con la selezione del pulsante Stampa, il sistema effettua lo
scarico del documento excel ¢ 1’utente puo scegliere se aprirlo o salvarlo subito
in una directory a scelta sul suo PC (Figura 93).
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Download file b?l

Salvare o aprire il file?

p.‘_] » Nome: ElencoPersonaleConRicostruzionaAta.xls
TR l
Tipo: Microsoft Excel Workshaat
Da mph03019.sidl.mpl.it

Apri I l Salva | Annulla
Ifile scaricatl da Internet possono essara utill, ma alcuni filé possono
\@ danneggiars il computar. S& l'origine non & considerata attendibile, non

aprire o salvare il file. Quali rigchi sl canang

Figura 93 — Caricamento foglio excel

Piu precisamente, nel foglio Excel, per ciascuna pratica di ricostruzione

carriera e/o inquadramento attiva reperita con i vincoli definiti dall’utente,

vengono riportate le informazioni: Ordine Scuola, Estremi Anagrafici (nome,
cognome e data di nascita), Codice Pratica, Normativa, Stato Pratica, ordinate
per ordine scuola, cognome, nome e data di nascita (Figura 94). L’utente puo

quindi utilizzare tutte le potenzialita proprie del foglio elettronico Excel

(salvare, organizzare, ordinare, stampare,etc...... ).
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ULTIMA
ORDINE ESTREMI CODICE CODICE NORMATIVA
1 SCUOLA ANAGRAFICI FISCALE PRATICA APPLICATA TATO PRATICA
SECONDARIA || | SE— I
2 |GRADO (07/11/1925 PA) 73L Rv ol [D PR 39988 STAMPATA
.
SECONDARIA || | S 1
3 |GRADO (27/10/1943 FR) 592J RM C SSllill [CCNL 2002/03 CALCOLATA
SECONDARIA I [ | SRS
4 |GRADO (05/10/1947 RM)  |01U Rl CEBSE |CCNL 2006/07 STAMPATA
[ ]
SECONDARIA || | - ]
5 |GRADO (20/10/1938 ME)  |474W RM C il |CCNL 95/96 STAMPATA
]
SECONDARIA I | I
6 |GRADO (20/10/1938 ME)  |474W RM O QNN [DP.R 399/88 STAMPATA
seconDArRIA L | |
7 |GRADO (18/07/1944 RM)  [52K Rv C L _[cchL 2004/05 STAMPATA
SEconDARIA T | |
8 |GRADO (18/07/1944 RM)  |52K Rv CII [ ccni 2002/03 STAMPATA
SECONDARIA 11 | I
9 |GRADO (05/10/1928 RM) |01V Rv o |[DPR 399838 STAMPATA
SECONDARIA 1l | N |
10 | GRADO (18/03/1923 NA) 054D RV O umell# [D PR 399/38 STAMPATA
| [SECONDARIAI | ummmmm [o——
11 |GRADQ (09/09/1936 PA) 273A RV C B |CCNL 2000/01 STAMPATA
SECONDARIA T | I ]
12 |GRADQ GUIDO, (05/03/1947 [096C RM C i@ | CCML 2006/07 STAMPATA

Figura 94 — Elenco personale ATA con ricostruzione carriera e/o inquadramento
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3.32 Macrofunzione: Stampe Elenchi Personale —

Funzione elementare: Elenco personale con ricostruzione carriera e/o
inquadramento — Personale direttivo .

La funzione consente agli utenti USP, la visualizzazione e la stampa delle informazioni che si

riferiscono al personale direttivo per il quale risultano, al momento, registrate a sistema
pratiche di ricostruzione o inquadramento attive (non cancellate).

3.32.1 Modalita operative di acquisizione dati

Si accede alla funzione selezionando la funzione ‘Stampe Elenchi Personale’

e quindi ‘Elenco personale con ricostruzione carriera e/o inquadramento —
Personale direttivo’.

3.32.2 Azioni del Sistema Informativo

All’attivazione della funzione in esame, il sistema visualizza la maschera
riportata nella Figura 95 ove I’utente deve fornire in input al processo un

intervallo alfabetico sul cognome delle posizioni anagrafiche (cognome dal /
cognome al).

Elenco Parsonale Con Hicostruzions Carriers /o Inquadramants - Personale Direttivo

Cogrome dal |

Cognome al |

ZEamMps

Figura 95 — Parametri di ricerca per Stampe Elenchi personale

Alla conferma, con la selezione del pulsante Stampa, il sistema effettua lo

scarico del documento excel e 1’utente puo scegliere se aprirlo o salvarlo subito
in una directory a scelta sul suo PC (Figura 96)
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Download file [%]

Salvare o aprire il file?

=] Nome:  ElencoPersonaleConRicostruzioneDirettivo.xls
il l
Tpo:  Microsoft Excel Worksheat
Da: mph03019.sidl.mpLit

Apn I | Salva l [ Annulla ]

oy I fila scaricati da Internat possono essara util, ma alcunl file possono
@ danneggiara il computar Sa l'ongine non & considerata attendibile, non

aprire o salvare || file. Quall rigchi gl corrong

Figura 96 — Caricamento foglio excel

Piu precisamente, nel foglio Excel, per ciascuna pratica di ricostruzione
carriera e/o inquadramento attiva reperita con 1 vincoli definiti dall’utente,
vengono riportate le informazioni: Ordine Scuola, Estremi Anagrafici (nome,
cognome e data di nascita), Codice Pratica, Normativa, Stato Pratica, ordinate
per ordine scuola, cognome, nome e data di nascita (Figura 97). L’utente puo
quindi utilizzare tutte le potenzialita proprie del foglio elettronico Excel
(salvare, organizzare, ordinare, stampare,etc...... ).
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ULTIMA
ORDINE ESTREMI CODICE CODICE NORMATIVA
1 SCUOLA ANAGRAFICI FISCALE PRATICA APPLICATA TATO PRATICA
SECONDARIA || | SE— I
2 |GRADO (07/11/1925 PA) 73L Rv ol [D PR 39988 STAMPATA
.
SECONDARIA || | S 1
3 |GRADO (27/10/1943 FR) 592J RM C SSllill [CCNL 2002/03 CALCOLATA
SECONDARIA I [ | SRS
4 |GRADO (05/10/1947 RM)  |01U Rl CEBSE |CCNL 2006/07 STAMPATA
[ ]
SECONDARIA || | - ]
5 |GRADO (20/10/1938 ME)  |474W RM C il |CCNL 95/96 STAMPATA
]
SECONDARIA I | I
6 |GRADO (20/10/1938 ME)  |474W RM O QNN [DP.R 399/88 STAMPATA
seconDArRIA L | |
7 |GRADO (18/07/1944 RM)  [52K Rv C L _[cchL 2004/05 STAMPATA
SEconDARIA T | |
8 |GRADO (18/07/1944 RM)  |52K Rv CII [ ccni 2002/03 STAMPATA
SECONDARIA 11 | I
9 |GRADO (05/10/1928 RM) |01V Rv o |[DPR 399838 STAMPATA
SECONDARIA 1l | N |
10 | GRADO (18/03/1923 NA) 054D RV O umell# [D PR 399/38 STAMPATA
| [SECONDARIAI | ummmmm [o——
11 |GRADQ (09/09/1936 PA) 273A RV C B |CCNL 2000/01 STAMPATA
SECONDARIA T | I ]
12 |GRADQ GUIDO, (05/03/1947 [096C RM C i@ | CCML 2006/07 STAMPATA

Figura 97 — Elenco personale direttivo con ricostruzione carriera e/o inquadramento
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3.33 Macrofunzione: Stampe Elenchi Personale —
Funzione elementare: Elenco personale senza ricostruzione carriera o con
ricostruzione incompleta — Personale docente.

La funzione consente agli utenti USP, la visualizzazione e la stampa delle informazioni che si
riferiscono al personale docente per il quale, al momento, non sono registrate pratiche di
ricostruzione o inquadramento che si riferiscono alla norma vigente per il personale in
servizio, o alla norma vigente nel periodo dell’ultimo ruolo per il personale cessato e che sono
in uno stato consistente (diverso dal ‘cancellata’o in ‘istruttoria’).

3.33.1 Modalita operative di acquisizione dati

Si accede alla funzione selezionando la funzione ‘Stampe Elenchi Personale’
¢ quindi ‘Elenco personale senza ricostruzione carriera o con ricostruzione
incompleta — Personale docente’.

3.33.2 Azioni del Sistema Informativo

All’attivazione della funzione in esame, il sistema visualizza la maschera
riportata nella Figura 98 ove I’utente puo scegliere se intende organizzare i dati
fornendo in input al processo un intervallo alfabetico sul cognome delle
posizioni anagrafiche (cognome dal / cognome al) oppure I’ordine scuola.

Elenco Personale Senza Ricestruzione Carriera o con Ricostruzione Incompleta - Personale Docente

Cognome dal |

Cognome al I

¢ Ordine Scuola w

atampa

Figura 98 — Parametri di ricerca per Stampe Elenchi personale

In caso di ricerca per intervallo alfabetico sul cognome, 1’utente puo
impostare, come parametri di ricerca, la stringa del ‘cognome dal’ e quella del
‘cognome al’, mentre 1’ordine scuola puo essere selezionato tra i valori
proposti dall’apposita lista (Figura 99).
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Elenco Personale Senza Ricostruzione Carriera o con Ricostruzione Incompleta - Personale Docente

Cognome dal |

Cognome al |

= Ordine Scuola w

SCUOLA MATERMA
SCUQLA BRIMO GRADO

Figura 99 — Parametri di ricerca per Stampe Elenchi personale

Alla conferma, con la selezione del pulsante Stampa, il sistema effettua lo
scarico del documento excel e I’utente puo scegliere se aprirlo o salvarlo subito
in una directory a scelta sul suo PC (Figura 100).

Download file W\

Salvare o aprire il file?

[=] j MNome: ElencoPersonaleSenzaRicostruzioneDocenti.xls
HHL .
Tipo: Microsoft Excel Worksheet
Da: mpho3019.sidi.mpi.it

Agpri ] ’ Salva ] [ Annulla

- | file scaricati da Internet possono essere utili, ma alcunifile possono
@ danneggiare il computer. Se l'origine non & considerata attendibile, non
aprire o salvare il file. Quali rischi si corrono

Figura 100 — Caricamento foglio excel

Piu precisamente, nel foglio Excel, per ciascuna occorrenza reperita con i
vincoli definiti dall’utente, vengono riportate le informazioni: Ordine Scuola,
Estremi Anagrafici (nome, cognome e data di nascita), Codice Pratica, Stato
pratica, Ultimo inquadramento applicato, Note, ordinate per ordine scuola,
cognome, nome e data di nascita (Figura 101). L’utente puo quindi utilizzare
tutte le potenzialita proprie del foglio elettronico Excel (salvare, organizzare,
ordinare, stampare, etc...... ).
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2 |inNFanziA |(26/05/1971 FR) 4798 ASSENTE
|
] (P——
3 |INFANZIA |(11/06/1958 ME) 158C ASSENTE
Cree—o—"S CO—
4 {INFANZIA [(15/11/1970 RM) 719E ASSENTE
———
5 |INFANZIA |(09-‘o1'19m TO) 219L ASSENTE
I
6 |INFANZIA |ROSA (15011051 BNy [D3ssp ASSENTE
' A
(28/07/1955
7_nEAnzIA [Ri) 293F ASSENTE
e ——— e
8 |INFANZIA |(12/02/1055 RM) EQ580 ASSENTE
S ————
o |inFANZIA [VELIA (26/05118a3 na) o7z ASSENTE
e E——
10 | INFANZIA | (12/03/1967 RM) 501P ASSENTE

Figura 101- Elenco personale docente senza ricostruzione carriera o con ricostruzione incompleta
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3.34 Macrofunzione: Stampe Elenchi Personale —
Funzione elementare: Elenco personale senza ricostruzione carriera o con
ricostruzione incompleta — Personale ATA.

La funzione consente agli utenti USP, la visualizzazione e la stampa delle informazioni che si
riferiscono al personale ATA per il quale, al momento, non sono registrate pratiche di
ricostruzione o inquadramento che si riferiscono alla norma vigente per il personale in
servizio, o alla norma vigente nel periodo dell’ultimo ruolo per il personale cessato e che sono
in uno stato consistente (diverso dal ‘cancellata’o in ‘istruttoria’).

3.34.1 Modalita operative di acquisizione dati

Si accede alla funzione selezionando la funzione ‘Stampe Elenchi Personale’
¢ quindi ‘Elenco personale senza ricostruzione carriera o con ricostruzione
incompleta — Personale ATA’.

3.34.2 Azioni del Sistema Informativo

All’attivazione della funzione in esame, il sistema visualizza la maschera
riportata nella Figura 102 ove 1’utente deve fornire in input al processo un
intervallo alfabetico sul cognome delle posizioni anagrafiche (cognome dal /
cognome al).

Elenco Personale Senza Ricostruzione Carriera o con Ricostruzione Incompleta - Personale Ata

Cognome dal |

Cognome al |

stampa

Figura 102 — Parametri di ricerca per Stampe Elenchi personale

Alla conferma, con la selezione del pulsante Stampa, il sistema effettua lo
scarico del documento excel e 1’utente puo scegliere se aprirlo o salvarlo subito
in una directory a scelta sul suo PC (Figura 103).
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Download file W'

Salvare o aprire il file?

p!] 7 Nomea: ElencoPersonaleSenzaRicostruzioneAta. xls
il I
Tipo:  Microsoft Excel Waorkshaat
D& mpho3019.sidi.mpl.it

Apri ] [ Salva | [—Arunulla ]

> Ifiles scancat da Intamst possono essears ulill, ma alcuni file possono
@ dannagglare Il computar Se l'orlging non & considarata attandibile, non
aprire o salvara il file. Qualiriachiai carrong

Figura 103 — Caricamento foglio excel

Piu precisamente, nel foglio Excel, per ciascuna occorrenza reperita con i
vincoli definiti dall’utente, vengono riportate le informazioni: Ordine Scuola,
Estremi Anagrafici (nome, cognome e data di nascita), Codice Pratica, Stato
Pratica, Ultimo inquadramento applicato, Note, ordinate per ordine scuola,
cognome, nome e data di nascita (Figura 104). L’utente puo quindi utilizzare
tutte le potenzialita proprie del foglio elettronico Excel (salvare, organizzare,
ordinare, stampare,etc...... ).

2 |INFANZIA |(26/05/1971 FR) 4798 ASSENTE
e E——"T)
3 [INFANZIA [(11/06/1958 ME) 158C ASSENTE

4 | INFANZIA I(15'11r'1970 RIM) |719E ASSENTE

5 [INFANZIA |LO‘)-'D|”I'[I(’:1 TO) 2191 ASSENTE

6 |INFANZIA |ROSA (15/01/1951 BN) D386P ASSENTE
A
(28/07/1955

7 [INFANZIA |RM) 293F ASSENTE
|—

8 |INFANZIA m E9580 ASSENTE
——— e —

9 [INFANZIA VELIA (26/05/1943 NA) O77L ASSENTE
E——1 I—

10 [INFANZIA | (12/03/1967 RM) S01P ASSENTE

Figura 104 — Elenco personale ATA senza ricostruzione carriera o con ricostruzione incompleta
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3.35 Macrofunzione: Stampe Elenchi Personale —
Funzione elementare: Elenco personale senza ricostruzione carriera o con
ricostruzione incompleta — Personale direttivo.

La funzione consente agli utenti USP, la visualizzazione e la stampa delle informazioni che si
riferiscono al personale direttivo per il quale, al momento, non sono registrate pratiche di
ricostruzione o inquadramento che si riferiscono alla norma vigente per il personale in
servizio, o alla norma vigente nel periodo dell’ultimo ruolo per il personale cessato ¢ che sono
in uno stato consistente (diverso dal ‘cancellata’o in ‘istruttoria’).

3.35.1 Modalita operative di acquisizione dati

Si accede alla funzione selezionando la funzione ‘Stampe Elenchi Personale’
¢ quindi ‘Elenco personale senza ricostruzione carriera o con ricostruzione
incompleta — Personale direttivo’.

3.35.2 Azioni del Sistema Informativo

All’attivazione della funzione in esame, il sistema visualizza la maschera
riportata nella Figura 105 ove I’utente deve fornire in input al processo un
intervallo alfabetico sul cognome delle posizioni anagrafiche (cognome dal /
cognome al).

Elenco Personale Sanza Hicostruzions Carriers o con Ricostruzions Incomplets - Parsonale Direttivo

Cognome dal [

Cognome al |

stampa

Figura 105 — Parametri di ricerca per Stampe Elenchi personale

Alla conferma, con la selezione del pulsante Stampa, il sistema effettua lo
scarico del documento excel e 1’utente puo scegliere se aprirlo o salvarlo subito
in una directory a scelta sul suo PC (Figura 106)
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Download file r;]

Salvare o aprire il file?

L;.l ! Nome, ElencoPersonaleSenzaRicostruzioneDirettivo.xls
[l
' Tipo: Microsoft Excel Worksheet
Da: mph03019.sidi.mpi.it

Apri I | Salva | I Annulla ]

danneggiare il computer Sa l'arigine non & considerata attendibile, non

i! | file scaricati da Intarnet possono essare utili, ma alcuni file possono
aprire o salvare il file. Quali rischi i corrong

Figura 106 — Caricamento foglio excel

Piu precisamente, nel foglio Excel, per ciascuna occorrenza reperita con i
vincoli definiti dall’utente, vengono riportate le informazioni: Ordine Scuola,
Estremi Anagrafici (nome, cognome e data di nascita), Codice Pratica, Stato
Pratica, Ultimo inquadramento applicato, Note, ordinate per ordine scuola,
cognome, nome e data di nascita (Figura 107). L’utente puo quindi utilizzare
tutte le potenzialita proprie del foglio elettronico Excel (salvare, organizzare,
ordinare, stampare, etc...... ).

2 |INFANZIA |(26/05/1971 FR) ASSENTE

4798

3 INFANZIA [(11/06/1958 ME) IISBC ASSENTE
4 [ INFANZIA I(15v11"1970 R 719E ASSENTE
5 [INFANZIA |:O‘)v'l)1-'l'(lﬁ1 TO) I?ml ASSENTE
6 |INFANZLA |ROSA (15/01/1951 BN) D386P ASSENTE

ZA

(28/07/1955
7 _[INFANZIA [RM) 293F ASSENTE

PRI OO |—

8 INFANZIA 1(12/02/1955 RM) E9580 ASSENTE
EC— —

9 [INFANZIA VELIA (26/05/1943 NA) Q77L ASSENTE
— —

10 [ INFANZIA l(1?'03'|967 R S501P ASSENTE

Figura 107 — Elenco personale direttivo senza ricostruzione carriera o con ricostruzione incompleta
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3.36 Macrofunzione: Stampe Elenchi Personale —
Funzione elementare: Elenco personale cessato con ricostruzione carriera
assente o incompleta.

La funzione consente agli utenti USP, la visualizzazione e la stampa delle informazioni che si
riferiscono al personale cessato per il quale si ha, al momento,
— che la pratica di ricostruzione o inquadramento associata all’ultimo ruolo non risulta
completa (cio¢ ¢ nello stato ‘in istruttoria’)
— non sono registrate pratiche di ricostruzione o inquadramento che si riferiscono
all’ultimo ruolo.

3.36.1 Modalita operative di acquisizione dati

Si accede alla funzione selezionando la funzione ‘Stampe Elenchi Personale’
e quindi ‘Elenco personale cessato con ricostruzione carriera assente o
incompleta’.

3.36.2 Azioni del Sistema Informativo

All’attivazione della funzione in esame, il sistema visualizza la maschera
riportata nella Figura 108 ove I’utente puo scegliere se intende organizzare i
dati fornendo in input al processo un intervallo alfabetico sul cognome delle
posizioni anagrafiche (cognome dal / cognome al) oppure un intervallo
temporale sugli anni scolastici (anno scolastico dal/anno scolastico al).

Elunco Personale Cessato Con Ricostrurions Carriera Assante o Incompleta

Cognoma dal |

Cognome al |

Anno Scolastico dal |

Anno Scolastico al |

ECAMpS I

Figura 108 — Parametri di ricerca per Stampe Elenchi personale

In caso di ricerca per intervallo alfabetico sul cognome, 1’utente puo
impostare, come parametri di ricerca, la stringa del ‘cognome dal’ e quella del
‘cognome al’, mentre in caso di ricerca per intervallo temporale sugli anni
scolastici, deve valorizzare i campi ‘anno scolastico dal’ e ‘anno scolastico al’ .

Alla conferma, con la selezione del pulsante Stampa, il sistema effettua lo
scarico del documento excel e I’utente puo scegliere se aprirlo o salvarlo subito
in una directory a scelta sul suo PC (Figura 109).
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Salvare o aprire || file?

i) i Nome
il Tipe
Da

Aprn

Microsoft Excal Worksheet
mpho3019. sidi.mpl.it

I

ElencoFarsonaleCessatoConRicostruzioneCarriera. xls

Salva I Annulla '

I file scaricatl da Intermet possono assare utlll, ma alcuni file possono

@ danneggiare il computer Se
aprita o salvare |l e

l'arigine non & considerata atendibile, non
o v

Figura 109 — Caricamento foglio excel

Piu precisamente, nel foglio Excel, per ciascuna occorrenza reperita con i
vincoli definiti dall’utente, vengono riportate le informazioni: Estremi
Anagrafici (nome, cognome e data di nascita), Tipo ruolo, Ordine scuola,
Codice Pratica, Stato Pratica, Data apertura pratica, Numero decreto, Data
decreto, Ultimo inquadramento applicato, Motivo cessazione, ordinate per
anno scolastico, cognome, nome e data di nascita (Figura 110). L utente puo
quindi utilizzare tutte le potenzialita proprie del foglio elettronico Excel
(salvare, organizzare, ordinare, stampare, etc...... ).

—
— SECONDA
(28/07/1953 RIA 1

2 |PE) DOCENTE |GRADO
FAGFRTITENN |

3
.

-1} SECONDA IN
(07:0711931 E—— RIA RN 9 ISTRUTTO

4 |BA) oo DOCENTE |GRADO —_ {RIA 3171001988 DIMISSIONI
—

—"y SECONDA IN
05121924 | RIA 1 AM 9 ISTRUTTO

5 a BN [DOCENTE [CRADD  jeee— RIA 31/10/1980 DIMISSION!
=) COLLOCAMENTO A
o SECONDA (1] RIPOSO PER
GOSN | —— RIA 1 M 9 ISTRUTTO ANZIANITA!

6 RM) B [COCENTE |GRADD RIA 311011980 {massen
I CESSAZIONE DAL
T SECONDA I SERVIZIO PER
E061955 | —— RIA 1 AM C ISTRUTTO DIMISSIONI

7.ic) BN [DOCENTE [CRADD RIA 29/12/1997 VOLONTARIE

Figura 110 — Elenco personale cessato con ricostruzione carriera assente o incompleta
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