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MANUALE UTENTE
Sottoprocesso “Riscatti e Ricongiunzioni”

0 GENERALITA

0.1  Scopo del documento

II documento illustra le funzionalita e le modalitperative per I'utilizzo, da parte
dell'utente dell'interfaccia SIDI/Oracle relativdlaa gestione delle istanze di Riscatto e
Ricongiunzione.

0.2

Il presente documento di Manuale Utente si inser@itinterno del progetto SIDI, area
gestione personale amministrativo.

Applicabilita

0.3 Riferimenti

Codice Titolo

SI-SA-MU-PortaleSidi-1.0.doc Manuale utente — Pler&iDI

0.4  Definizioni e acronimi
Definizione/Acronimo Descrizione

AMM Amministrazione MPI

DGRU Direzione Generale delle Risorse Umane
HR Human Resources (Risorse Umane)
MPI Ministero della Pubblica Istruzione

RT| — EDS Raggruppamento temporaneo di imprese tra :EDSrlgctData System —
Auselda AED Group — Accenture — Enel APE

SIDI Sistema Informativo Dell’lstruzione
USP Ufficio Scolastico Provinciale
USR Ufficio Scolastico Regionale

0.5 Tabella delle Versioni
- Elabora Verifica Approva Data Descrizione delle
' (UO) (UO) (UO) emissione modifiche
Irina Frattini Angela Umberto
1.0 Panebianco [Jontavano 19-12-2006 Nascita del documento
(ACN) (ACN) (ACN)
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Ve Elabora Verifica Approva Data Descrizione delle
’ (UO) (UO) (UO) emissione modifiche
Irina Frattini Angela Maurizio ,
2.0 Panebianco Fornetti 26-06-2007 Aggiornamento
(ACN) (ACN) (ACN)
; i Angela Maurizio : o
Irina Frattini
3.0 Panebianco Fornetti 09-05-2008 Agg|0rnament9 sp_eC|f|ca
(ACN) (ACN) (ACN) calcolo tredicesima
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1

DESCRIZIONE DEL SOTTOPROCESSO

Il sottoprocesso “Riscatti e Ricongiunzioni” rigdarla gestione delle istanze di riscatto e
ricongiunzione presentate dal personale del’Amatrazione. La gestione di tali istanze si
differenzia a seconda della data di protocolloalstesse: le istanze presentate prima del 1
Settembre 2002 vengono interamente gestite dall’Anstnazione, mentre quelle
presentate in date successive sono di competefAAIBAP. Per queste ultime pratiche

il Ministero deve solo comunicare i dati relatiWiateressato alla sede INPDAP preposta,
mentre, per quelle precedenti, il calcolo delleuate onere €& compito
dell’Amministrazione.

Per tutti i Dirigenti e per i Dipendenti del’Ammstrazione centrale, I'Ufficio Competente
e I'Ufficio IV della DGRU, mentre le istanze deif@ndenti della periferia verranno gestite
dal singolo Ufficio di Appartenenza.

Il Sistema supportera I'Utente per quanto concefae gestione delle istanze
indipendentemente dalla data di presentazioneaviait mentre per le istanze presentate
dopo il 2002 il Sistema permettera la sola regrstree degli estremi della domanda, per le
altre istanze consentira di effettuare il calcolcautomatico e di produrre i relativi decreti.
In ogni caso sara possibile effettuare la stampg d&tato matricolare e del fascicolo
personale dei dipendenti in esame: i dati contamitrispettivi documenti dipendono dagli
inserimenti effettuati.

A Sistema sara possibile gestire le seguenti tgieldi istanza:

— Servizi pre ruolo o allo Stato o agli enti pubbldsidiritto pubblico ex artt. 11-12
DPR 1092/73;

— Ricongiunzione gratuita dei periodi contributiviPS ex art. 6 Legge 29/79 e art. 2
Legge 482/88;

- Ricongiunzione a titolo oneroso dei periodi asstiur versati allINPS ex art. 2
Legge 29/79;

— Riscatto ex art 28 Legge n. 177 del 1976;
— Riscatto periodi universitari artt. 13-14 DPR 1092;

— Ricongiunzione periodi di contribuzione alle cast liberi professionisti Legge
45/90;

— Riscatto periodi di aspettativa senza assegni;

— Riscatto periodi di part-time;

- Riscatto assenza facoltativa per maternita in castai rapporto di lavoro;
— Riscatto corsi universitari di studio ex art. 2 vd.184/97;

— Riscatto periodi universitari ex Legge 881/82.

Prima di procedere con l'inserimento dell’istanZdténte dovra inserire nel Sistema,
attraverso la funzione dedicata, i dati relatiViaakzianita di servizio del dipendente che ha
avanzato l'istanza, in modo da permettere il cal@olautomatico dell’eventuale onere.
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Il Sistema produrra, a seguito dell'inserimentol'd&hnza nell'apposita maschera, una
serie di decreti:

— Decreto ai sensi dell’art. 2 della Legge 29/79,

— Decreto ai sensi dell’art. 6 della Legge 29/79,

— Decreto ai sensi della Legge 881/82,

— Decreto ai sensi dell’art. 13 del D.P.R. 1092/73,

— Decreto ai sensi della Legge 177/76 e degli aiticble 12 del D.P.R. 1092/73,
— Decreto ai sensi degli articoli 11 e 13 del D.FLB92/73,

— Decreto ai sensi degli articoli 11 e 13 del D.PLB92/73 e della Legge 177/76,
— Decreto ai sensi dell’articolo 11 del D.P.R. 10®¢/della Legge 881/82.

Il decreto verra stampato in un formato modificatdhll'Utente, in maniera da consentire
'adeguamento delle parti variabili, e verra popolan maniera automatica in base alle
informazioni inserite a sistema.

Il nuovo sistema informativo, inoltre, mediante weasmi di verifica, non permette il
salvataggio dei dati inseriti se mancano dati atersiti fondamentali (campi obbligatori) o
sono presenti dati incoerenti tra di loro. In qoesbdo I'Ufficio pud avvalersi del supporto
del sistema anche per quanto concerne il contfottoale cui € deputato.

2 MODALITA D’ACCESSO AL SISTEMA

Come previsto per tutto il SIDI, per poter accedadeogni funzionalita applicativa di
gestione del Personale Amministrativo, € necesspricedere all’autenticazione nel
sistema.

L’'Utente accedera al portale SIDI attraverso Inéerixplorer, inserendo il seguente
indirizzo nell'apposito campdittp://portale.pubblica.istruzione.it

L’accesso al sistema avviene attraverso l'insertmatel nome utente e della password
della propria utenza e la conseguente digitaziaretabto “Login”. La password sara la
stessa utilizzata dall’Utente per accendere il poopersonal computer, di conseguenza
ogni qualvolta cambiera tale password cambieraeqaklla di accesso al portale.
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Sottoprocesso “Riscatti e Ricongiunzioni”

area riservata

Immettere il notme utente e la password Single Sign-On per eseguire 'accesso

Mome utente |

Password |

Login Annulla

Cambio Password

L'uso non autorizzate di questo sito & protbito & pud essere perseguito crnlmente e penalmente

Tutti i diritti riservat © 2006 m@ Ministero della Pubblica Istruzione - Yiale Trastevere, 7678 - 00153 ROMA

Effettuata I'autenticazione, verra visualizzata neaschera seguente, in cui bisognera
selezionare la diciturgsestione del Personale Amministratiymsizionandovisi con |l
cursore. Si aprira dunque la maschera con l'ela@te responsabilita e delle relative
funzioni associate all'Utente.

Ii poriale dei servizi SIDI

area riservata

I tuoi servizi sipI

Gestione Personale

Il SIDI rappresenta il sistema dei servizi tramite il guale il MPI affronta la complessitd operativa della propria
organizzazione per raggiungere gli obiettivi di una amministrazione efficace ed efficiente, al servizio della collettivita,

Il nuovo “Sistema Informative dell'Istruzione (SIDI)" & concepito per valorizzare, attraverso un processo primario di
modernizzazione tecnologica, lintero patrimonio del MPL nei suoi molteplici aspetti:

Gestione del Personale)
Amministrative

Finanziario, supportando in concreto la gestione e la pianificazione della spesa

Relazionale, potenziando la capacita di ascolto e favorendo flussi comunicativi multidirezionali in una logica di rete
Umano, migliorando e rendendo pid efficace il modo in cui il personale del MPI lavora e collabora

Informativo, consentendo la condivisione e la disponibilitd delle informazioni

Techologico, ammodernando le procedure informatiche di supporto e rinnovando lintero "parco techologico”

Rilevazioni integrative

Le rilewazioni integrative sono indagini
che annualmente vedono tutte |e
souole, statali e non statali, impegnate
nella raccolta & comunicazione di dati
ad  integrazions  delle  informazioni
acquisite per mezzo delle procedure
che alimentano le altre aree informative
del Sistema Informativo del MPIL.

altre informazioni...

Gestione delle utenze
E’ un‘applicazione che consente di

gestire i profili del personale
amministrativo e del personale delle
segreterie  scolastiche  delle scuole

statali per I'accesso al portale SID ed 2
tutte le applicazioni in esso disponibili,

altre informazioni...

Gestione utenze scuole non
statali {per U.S.P.)

Si tratta di un'applicazione rilasciata ai
soli USP per abilitare al SIDI gli utenti
delle scuole non statali, Le richieste di
ahilitazione al SIDI vengono inviate
dalle scuole non statali via Internet.
Tale applicazione permette agli USP di
approvare, modificare o respingere le
richieste di abilitazione.

altre informazioni...

Tuthi i diritti riservati © Z006 m@ Ministero della Pubblica Istruzione - Viale Trastevers, 76/0 - 00153 ROMA
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3

RESPONSABILITA ED ELENCO FUNZIONI

Le “Responsabilita” definite nel SIDI consentonoddterminare le attivita di competenza
degli Utenti, relativamente alla gestione dei datiSistema.

Gli Utenti, accedendo al Sistema, visualizzeranolo $a porzione di dati relativa alla
responsabilita loro assegnata.

Ad esempio, nel caso di responsabilita legata gdlstione di un Ufficio da parte del

Dirigente di riferimento, Responsabilita “Dirigente Ufficio (Nome Ufficit))ogni Utente,

al quale sara associata, vedra lo stesso elen@ungiioni, ma relativo solo al personale

dell'Ufficio interessato. IIDirigente Ufficio Il DGRUquindi potra visualizzare solo i dati

relativi ai dipendenti dell’Ufficio Il della Diremne Generale per le Risorse Umane del
Ministero, Acquisti e Affari Generali.

7 r ol ges s . .
,_,-/z"')zdﬂ/éwo ddtls Dl -_/-/-Jwgffb»m Suite E-Business

Disgnostica  Disconnetti Preferenze 7

Elenco Notifiche

Tutte |e Motifiche |
Invio Oggetto
Messuna notifica in gquesta vista,

Responsabilita e Funzioni

Dirigente {Ufficie 11, DGRU)
[mIDirigente (Ufficio I, DG RU)[S— “isualizza dati dipendenti

Provvedimenti disciplinari

Inserimento contestazione procedimento
Wisualizza provwedimenti disciplinarn
Provvedimenti disciplinari : Report

Prowedimenti disciplinari per nominativo
Provedirmenti disciplinari con ricorso in un intervallo
Prowedimenti disciplinari per U0 e perioda

Manuali

=] Manuale utente (Generale)

Diagnostica | Disconnetti | Preferenze | 2

Copyright (c) 2003, Oracle. Tutti i diritti riservati.

P Dichiarazione di riservaterza
Informarioni sulla paning

In base ai compiti propri di un Utente, gli potesere associata piu di una responsabilita.

Una volta nell’applicativo, saranno mostrate leetibe funzioni relative alle responsabilita
associate all'utenza con cui si sta operando.

Per quanto riguarda le responsabilitRistatti e Ricongiunzioni Amministrazione
Centrale” e “Riscatti e RicongiunzioniUfficio”, oggetto di questo manuale, le funzioni
associate sono le medesime, cambiera solamenteri@ompe di dati che sara possibile
gestire:

a) Visualizzazione dati personale
(Menu-> Riscatti e Ricongiunzioni)
b) Inserimento servizi
(Menu-> Riscatti e Ricongiunzioni)
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c) Inserimento domanda
(Menu—-> Riscatti e Ricongiunzioni)
d) Inserimento domanda dal 2002
(Menu-> Riscatti e Ricongiunzioni)
e) Report pratiche dal 2002 per periodo
(Menu-> Report)
f)  Elenco Richieste ante 2002 per periodo
g) (Menu> Report)
h) Stampa Stato Matricolare
(Menu-> Report)
i) Fascicolo Completo
(Menu-> Report)
j) Decreto ex Legge 29/79 art. 2
(Menu-> Decreti)
k) Decreto ex Legge 29/79 art. 6
(Menu-> Decreti)
l) Decreto ex Legge 881/82
(Menu-> Decreti)
m) Decreto ex Legge 177/76 e D.P.R. 1092/73 art. 11
(Menu-> Decreti)
n) Decreto ex D.P.R. 1092/73 art. 13
(Menu-> Decreti)
0) Decreto ex D.P.R. 1092/73 artt. 11-13
(Menu-> Decreti)
p) Decreto ex D.P.R. 1092/73 artt. 11-13 e Legge X/ 7/7
(Menu-> Decreti)
q) Decreto ex D.P.R. 1092/73 art. 11 e Legge 881/82
(Menu—-> Decreti)
r) Manuale utente
(Menu—-> Manuali)

Nella tabella seguente si elencano gli uffici caoitivattivamente nelle operazioni attinenti
al sottoprocesso in analisi, cui verra associatadponsabilita “Riscatti e Ricongiunzioni”
con I'elenco riassuntivo delle relative funzioni.
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Ufficio coinvolto Responsabilita Funzioni
Ufficio IV DGRU — Riscatti e Ricongiunzione Visualizzazione dati personale

Responsabile gestione | Amministrazione Centrale

) oo . o Inserimento servizi
riscatti e ricongiunzioni

per i Dipendenti Inserimento domanda
dellAmministrazione Inserimento domanda dal 2002
Centrale e per i Dirigenti Elenco Richieste ante 2002 per
di tutto il Ministero periodo

Pratiche gestite per periodo post
2000

Stampa Stato Matricolare
Fascicolo Completo

Decreto ex Legge 29/79 art. 2
Decreto ex Legge 29/79 art. 6
Decreto ex Legge 881/82

Decreto ex Legge 177/76 e D.P.R
1092/73 art. 11

Decreto ex D.P.R. 1092/73 art. 13

Decreto ex D.P.R. 1092/73 artt. 11
13

Decreto ex D.P.R. 1092/73 artt. 11
13 e Legge 177/76

Decreto ex D.P.R. 1092/73 art. 11|e
Legge 881/82

Manuale utente

Ufficio USR — USP Riscatti e Ricongiunziondfficio | Visualizzazione dati personale
Responsabile gestione

) o . o Inserimento servizi
riscatti e ricongiunzioni

per i Dipendenti Inserimento domanda dal 2002
dell’Ufficio Elenco Richieste ante 2002 per
periodo

Pratiche gestite per periodo post
2000

Stampa Stato Matricolare
Fascicolo Completo

Decreto ex Legge 29/79 art. 2
Decreto ex Legge 29/79 art. 6
Decreto ex Legge 881/82

Decreto ex Legge 177/76 e D.P.R
1092/73 art. 11

Decreto ex D.P.R. 1092/73 art. 13

Decreto ex D.P.R. 1092/73 artt. 11
13

Decreto ex D.P.R. 1092/73 artt. 11
13 e Legge 177/76

Decreto ex D.P.R. 1092/73 art. 11|e
Legge 881/82

Manuale utente
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Dopo aver selezionato la funzione di interesserdaiu di navigazione relativo alla propria
responsabilita, € possibile gestire le fasi delcedimento attraverso le maschere di
inserimento di seguito descritte, prestando semafienzione alle indicazioni fornite dalla
barra di stato presente ai piedi della finestragipale dell'applicativo

Ogni qualvolta vengano inseriti dei dati nel Siskerdopo averne verificata la correttezza,
I'Utente dovra chiudere la maschera compilata deramare alla richiesta di salvataggio o,
in alternativa, salvare facendo click sull’iconaat&” posta nella barra degli strumenti
dell'applicativo.

File Modific Strurmenti F ?

eGPl 1HEgE L8025 HESI T

Se il salvataggio é stato effettuato correttamehgistema lo segnalera nella barra di stato
presente ai piedi della finestra principale delblgativo.

ORACLE

_ Data inizio Data fine Dettaglio
01/01/2003|Riscatto assenza facoltativa p

Date validita

[N 11/02/2004 Al ata EA T 11/02/2004 [ E
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3.1 Visualizza dati

Questa funzione permette all'utente di accedesmia visualizzazione ai dati anagrafici e a
quelli relativi allassegnazione ad un ufficio deérsonale amministrativo in servizio,
nonché alle assegnazioni precedenti.

Per gli Utenti del’Amministrazione Centrale la pmme di dati di riferimento e relativa ai
dipendenti appartenenti allAmministrazione Cerdrale a tutti i dirigenti
del’Amministrazione (quindi sia amministrazionent@le che periferia).

Gli utenti appartenenti alle strutture periferichetranno visualizzare solo i dipendenti
appartenenti alle unita organizzative di proprianpetenza, ovvero tutti i dipendenti
appartenenti allUSR e agli USP.

Le informazioni che vengono inserite nel sistemanéariferimento a specifiche date e
molte riguardano determinati periodi di tempo. iitema registra queste informazioni e
consente all'utente di potervi accedere spostandesnti e indietro sull'asse temporale,
indipendentemente dalla data corrente, attraveistlizzo dei seguenti tasti posti

nell'apposita barra degli strumenti.

=)

21| &
1 (22

Il primo tasto Modifica data di validitd consente di modificare, in qualsiasi momento, la
data di validita rispetto alla data odierna (con@strato nella figura sottostante)e poter cosi
visualizzare la situazione del Dirigente/Dipendergetempo.

Dopo aver digitato il pulsantéModifica data di validitd, infatti, comparira una finestra in
cui sara possibile inserire una data diversa ddlagoeierna nel camp®ata validita e,
premendo il tastoOK”, posizionarsi nel passato o nel futuro.

Data validita |]3-01T-2|]|]5| BE N 15 -NOV 2006

o

Qualora si utilizzi la suddetta funzione, tutte ileformazioni visualizzate faranno
riferimento alla data di validita modificata. Pépristinare la data odierna come data di
validita corrente occorre riaprire la maschera dilifica e premere il tastdResetta’.

Per accertarsi della data cui fanno riferimentanfermazioni che vengono visualizzate
bastera controllare in alto il titolo della maschese affiancato da una data, vorra dire che é

1 N.B.: Il sistema mantiene la data di osservazione intani@r tutta la sessione di navigazione in cuiehi
opera a seguito di unaodifica alla data di validitaOccorre quindi prestare sempre attenzione alla idacui
vengono visualizzate le informazioni di un DirigehDipendente per non incorrere in errori e segaaaentuali
incoerenze dovute a tale casistica.
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stata utilizzata la funzione di modifica data vididaltrimenti la data validita coincide con
guella odierna.

Tipo di persona p
Tipi di persone

Identificazione
Dipendente

Personale

Data di nascita [28/09/1953 5 |52
Comune di nascita |ROMA Stato civile (CONIUGATO/A

Provincia di nascita |Roma Mazionalita

MNazione di nascita |Italia

Date validita

5111301061979 N PR 5 30/06/1979 L3

Il tasto “Storico Date Track, invece, permette di visualizzare I'elenco detiormazioni
contenute nel sistema relativamente al Dirigenfg¢Ddente selezionato.

Dopo aver digitato tale tasto, infatti, comparir@auinestra con il dettaglio dei periodi in
cui i dati riportati nella maschera in esame sdat eggetto di modifica.

= Sintetico modi mpi cronologia datetrack

Sintetico modifica campl
Ubicazione, Organizzazione, Gruppo di persone, Posizione
Ubicazione, Organizzazione, Gruppo di persone, Posizione

Numero assegnazione, Categoria impiego, Mansione, Ubica

Cranologia completa

Digitando sul tasto Cronologia completa sara possibile confrontare tutti i campi della
maschera e visionare le variazioni effettuate dagienti sui dati associati al
Dirigente/Dipendente in oggetto.
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=]
Data-Da Data- A& Data di nascita Data ultima vetifica|| Disabile E-rmail
11,09,/2000 14/06/1938 l6l~
02/08:2000 31/08/2000 14/06/1938

|
|
|
J

La funzione di visualizzazione dei dati si apre ¢c@mmaschera di ricerca che permette di
selezionare il Dirigente/Dipendente di interesselieaccedere cosi alla sua maschera
anagrafica. Dalla maschera anagrafica € poi péssibcedere a tutte le altre.

Si riporta di seguito il dettaglio delle singole suhere visionabili dall’'utente.

Maschera Anagrafica

Attraverso la maschera “Trova persona”, che si alattivazione della funzione di
visualizzazione, sara possibile selezionare ildeinte/Dipendente per il quale I'utente ha
necessita di visionare le informazioni contenutiesistema.

E possibile effettuare la ricerca di una personamqeme completo (nome, cognome e
titolo), codice fiscale o numero (ovvero I'identditivo assegnato in automatico dal sistema
al Dirigente/Dipendente, visualizzabile nella semo“ldentificazione” della maschera
“Anagrafica’). Nella maschera di ricerca si pu0 digitare suitipumosti a lato di ognuno
dei tre campi, compilarne uno con il simbolo indiEala percentuale¥s”, scorrere la lista
visualizzata fino al nome del Dirigente/Dipendeadte si vuol selezionare e poi digitare il
tasto ‘'OK” (vedi capitolo5).

© Persone

ADDOLORATA TERMITE
ADELINADE ROBERTO
ALESSANDRO PISANI
AMGELC PETICCA

Cerca per numero

uiT| Dipendente -
Mumera —J

EEETH T (€2

Date validita
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Per effettuare una ricerca piu ristretta I'utent® scrivere, anche solo parzialmente, il
nome completo, il codice fiscale o il numero (vedale in rosso nella figura rappresentate
la maschera anagrafica), compresi tra (@& “

Se si preme direttamente il tastbréva’ dalla maschera di ricerca, comparira la maschera
“Anagrafica” compilata con i dati relativi al prim®irigente/Dipendente in ordine
alfabetico e sara possibile scorrere direttameattlg maschera tutto il personale presente
nel Sistema mediante i tasti con le freccdite€ X ” posti sulla tastiera della postazione di
lavoro.

Nel caso in cui vengano inseriti dei dati non asdnlt ad alcun Dirigente/Dipendente tra le
persone di competenza della responsabilita cotiutente sta operando, nella barra di stato
ai piedi della schermata comparira il seguentesavi

L'utente dovra quindi verificare la correttezza dati inseriti nella maschera Trova Persona
e riavviare la ricerca.

Una volta selezionato il Dirigente/Dipendente eitdig sul tasto Trovd, si apre la
seguente maschera.

2 DipendentiiDirigenti

HEITE Tipo di persona per azione _

aE ANGELA Tipi di persone

Identificazione

Dipendente (13580

Fearsonale

-

Data di nascita [28/09/1953 5 |53
Comune di nascita |ROMA Stato civile |[CONIUGATO/A

Provincia di nascita |Roma MNazionalita

Mazione di nascita |Italia

Date validita

55 30/06/1979 A ©:ta uttima assunzione  ELUNIACIE) C 30
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All'interno del campdripi di persongpotranno essere visualizzati i seguenti tipi pesiso
— Dirigente;
— Dipendente;
— Dirigente. Ex Candidafo

- Dipendente. Ex Candidédto

Il campo Da, nel blocco relativo alle date validita, indicadata di inizio validita delle
informazioni visualizzate dall’'utente: nel caso ldefigura in alto, ad esempio, la data
30/06/1979 indica la data dell'ultima modifica apjta alla maschera “Anagrafica” del
Dipendente Abito.

Nel caso in cui nel blocco relativo alle date viddidl campoA sia popolato, significa che
per il Dirigente/Dipendente in esame la situazianagrafica visibile termina in quella data.

Il campo Data ultima assunzionendica la data di assunzione del Dirigente/Dipenee
presso il MPI, mentre posizionandosi con il cursalténterno del riquadro cerchiato in
rosso sara visibile da un’apposita finestra la datarima assunzione presso lo Stato. Tali
date coincideranno nel caso in cui il Dirigente/igente non provenga da un altro ente
pubblico, ma abbia prestato servizio direttamentsgp questa Amministrazione.

Data Prima Nomina nello Stato

Digitando i tasti posti in calce alla maschera “gredica”, I'utente potra accedere ad
ulteriori maschere con informazioni aggiuntive tek al Dirigente/Dipendente
selezionato.

Da tale maschera sara possibile accedere allersgguermazioni:

Indirizzo

Telefoni

Assegnazione
Contratti

2 Questa dicitura viene adottata per Dirigenti/Digpemti collocati presso il MPI a seguito di una nfitdi
comando o fuori ruolo.
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ABITO)

ANGELA

Tipo di
Tipi di persone

Identificazione

Personale

Diata di nascita
Comune di hascita

Provincia di nascita

Mazione di nascita

Date validita

[26/09/1953

Dipendente

a3

ROMA

Stato civile |CONIUGATO/A

Roma

Mazionalita

Italia

B 30/06/1979

."'._ Diata ultirms nzZione [ @J ]
 C o) §C iz )| C Teleoni )
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3.1.1 Assegnazione

Tramite questa maschera l'utente puo visualizzadaith Organizzativa presso cui |l
Dirigente/Dipendente presta servizio, nonché lapasizione giuridico-economica.

(W Comando|OUT|AG.NAZ.PROTEZIONE AMB

Lbicazione S Asseqgnazione attiva

Zione  gsHLII Contratto collettivo _
zione [ Categoria dipendente (N

Infarmazioni stipendio

Base stipendio ||

Esamina stipendio Esamina prestazione
( Ogni | ‘( Ogni |

Date validita

BE 12022007 i 12/12/2007

In particolare tale maschera si compone dei segoamipi:

- Il campo Organizzazione indica l'unitda organizzativa presso

Dirigente/Dipendente presta servizio alla dataadiidita;

- Nel campolLivello viene riportata una stringa con le seguenti inf@ioni in

successione:
0 area economic#A,B,C, Dirigenti Il fascia, Dirigenti | fascia);

0 inquadramento giuridicqAl, Al Super, B1, B1 Super C1, C1 Super, C2, C3,
C3 Super, Ispettori Generali ad esaurimento, iretdi divisione (ad
esaurimento), Ispettori Generali di ragioneria ésdurimento), Ispettori Capo
di ragioneria (ad esaurimento), Dirigente di seeofakcia, Dirigente di prima

fascia);
0 inquadramento economiquedere elenco precedente);

o profilo (ad esempio: Ausiliario, Addetto, Operatore tecnidOperatore,

Assistente, Assistente tecnico, Direttore Generale)

L’inquadramento giuridico e quello economico nomnca@ono nella stessa stringa
nei casi in cui vengano temporaneamente assegrat@ipandente/Dirigente
selezionato mansioni superiori rispetto a quellatinee al proprio inquadramento

giuridico.
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— Il campo Ubicazioneindica la collocazione dell’Unita Organizzativaspetto al
ministero e agli uffici territoriali;

- Nel campoMobilita vengono riportati i dati relativi ad un eventuatdlocamento in
comando infout o fuori ruolo infout e la relativamministrazione di
provenienza/destinazione.

— Il campo Posizioneindica I'eventuale qualita di capo dell’Unita Onigzativa di
assegnazione.

Il campo Da, nel blocco relativo alle date validita, indicadata di inizio validita delle
informazioni visualizzate dall’utente: nel caso ldeligura in alto, ad esempio, la data
12/02/2007 indica la data da cui ha valore 'ultimadifica effettuata sull’assegnazione del
Dipendente Abito.

Nel caso in cui nel blocco relativo alle date viddidl campoA sia popolato, significa che
per il Dipendente/Dirigente in esame la situaziots®bile termina in quella data: nella
figura in alto, ad esempio, il periodo di comanelanina il 12/12/2007.
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3.1.2 Contratti

Attraverso il tasto Contrattl’, verra visualizzata la maschera che riporta i dalativi al
contratto del Dipendente/Dirigente selezionato,adaper digitato nel campo “Dettaglio”
della maschera riportata di seguito.

2 [nserimento contrattiGhBATE ANTOMNI,

Data fine Dettaglio
Contratto che accede l'incaricol01-DIC2(

O Inzerimenta cantratti

Jipo Contratto” [Contratto che accede l'incarico

Data del contratt

Durata (m

centuale Part-tim
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3.1.3 Indirizzo

Digitando sul tasto Ihdirizzd’ della maschera “Anagrafica”, I'utente pud visuakre
I'indirizzo associato al Dirigente selezionato.

Nella maschera iniziale figurano i seguenti campi:
— Indirizzg, in cui & visibile un riepilogo dello stesso;
- Tipo (residenza, domicilio, reperibilita visita fiscgle

— Data-Dae Data-Ain cui vengono specificate le date di inizio eefiel periodo di
validita delle informazioni visualizzate (relatia#’ultima modifica effettuata).

(& inditizo(L Lo

Stile [Italia internazionale

Dettagli

Tipo EIRrncipale

Data- Da

Il visto nel campdPrincipaleindica la priorita del recapito che si sta viszzdindo.

Digitando all'interno del campdndirizzo l'utente accedera alla maschera “Informazioni
personali indirizzo” nella quale potra visualizzamel dettaglio il recapito del
Dirigente/Dipendente.

Posizionandosi, invece, all'interno del campipo e premendo il tasto con la freccetta
rivolta verso il bassoy ” presente sulla profdatiera, potra scorrere le diverse tipologie di
recapito.

4 .
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3.1.4 Telefoni

Digitando sul tasto Telefon? della maschera “Anagrafica”, I'utente pud visaahre il
numero di telefono associato al Dirigente selezmna

Nella maschera “Numeri di telefono”, in particolappssono essere riportate le diverse
tipologie dei recapiti telefonici del Dipendenterigente:

abitazione

altro

— cellulare

- fax abitazione

- fax ufficio

- lavoro

— seconda abitazione
— secondo lavoro

| O Mumeri ditelefon NMDRETA Doll. AMEDED)

Telefono
|06 5299301

15/06/2007

13201763091

15/06/2007

(0774 25193

15/06/2007
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3.2 Servizi

Questa funzione permette di inserire i periodi dmswtderare nella determinazione
dell'anzianita di servizio. Si apre con la maschdirdcerca Trova persong che permette
I'accesso alla maschera di interesse. E possifiiédtieare la ricerca di una persona per
nome completo, codice fiscale o numero. Nella mascli ricerca si puo digitare uno dei
tre campi e scorrere la lista visualizzata finm@ine del Dipendente/ Dirigente che si vuol
selezionare e poi digitare il tastOK”.

Per visualizzare I'intera lista basta compilare deotre campi con il simbolo indicante la
percentuale “%”; per effettuare una ricerca pidreisa, tuttavia, I'Utente pud scrivere,
anche solo parzialmente, il nome, il codice fisaalenumero, compresi tra due “%".

ADELINA DE ROBERTO
ALESSANDRO FISANI
AMGELOQ PETICCA

La maschera che verra visualizzata si comporraudi sezioni, in particolare in quella
superiore, “Anagrafica dipendente”, vengono ripitasola visualizzazione i dati relativi
al dipendente selezionato:

— Data di nascita

- Codice fiscale

- Sessp

- Posizione economica
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© Servizi

Anagrafica dipendente

Servizi

e Data inizio Data fine Data decreto Mote S G Anni Mesi Giarni
Servizio computato 01/01/2007 16/01/2007 16 E

Servizio di ruolo utile di per sé MPI o) 17/01/2007 11,/02/2007
Servizio computato 12/02/2007 16/01/2008

Legenda

Anni - Mesi Giorni

O (I T

Nella parte inferiore della maschera, invece, Ittéedovra compilare i seguenti campi:

- Nel campo Descrizione I'Utente selezionera dall'apposita lista di valda
descrizione del servizio che intende inserirqg

crizione
108273 art. 18 (Esercito e Aeronautica;
1082/73 art. 19 Addett macchine
108273 art. 18 Servizio di bordo
1082173 art. 26

1092173 art, 27

Aeredito contributo figurative invalido art 80.3 L388 2000 civile
Aceredito contributo figurativa maternita fuori rapporto di lavoro
Addetto comunicaziane telefonica art. 50

Art. 80 comma 3 L. 3382000 (sord. inw)

Aspetiativa (senza assegni)

Confine - 1092/73 art. 21

— Nei campiData inizio e Data fine andranno indicate le date di inizio e fine del
servizio inserito;

- Nel campadNoteinserira eventuali note.

Il campo ‘S” verra popolato in automatico dal Sistema con iGadione dell’eventuale
supervalutazione di quel servizio (S= si, N= no).

[l campoG indica il valore in graduatoria nel caso in dwgervizio non sia sovrapponibile
(in calce alla maschera & comunque riportata lativael legenda). In particolare la
graduatoria e cosi strutturata:

— Servizi che si possono sovrapporre al ServiziowI® nel’Amministrazione e che
devono essere conteggiati anche in caso di sovsappoe (es. Supervalutazioni);

— Servizi che non si devono sovrapporre al ServiziRublo nel’ Amministrazione;

— Servizi che si possono sovrapporre al Servizio diol® e che in caso di
Sovrapposizione non devono essere conteggiatbésizio Militare).
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In caso di sovrapposizioni prevarra il servizio camero di graduatoria piu bassa (il valore
1 e associato al servizio piu importgntk Sistema, dunque, elidera in automatico i gior
coincidenti del periodo del servizio con graduatquitl altd.

Dopo aver compilato i camflescrizione Data inizioe Data fine I'Utente dovra salvare i
dati inseriti, digitando I'apposito tasto postaaito nella barra degli strumenti.

Strumenti

SOWP I DHERI LIPS EIESM 2

Il Sistema visualizzera un messaggio di confermanddo che I'Utente possa confermare o
annullare il salvataggio delle informazioni inseyitdigitando sull’apposito tasto
(“Conferma” o “Annulla”).

[0TaT 11211 1 = I S 4

g Conferma il salvataggio delle operazioni effettuate?

Conferma

Nel caso in cui si confermi I'inserimento, il Sista compilera in automatico i camfnni,
Mesie Giorni, relativi al servizio inserito, con il numero dira, mesi e giorni della durata
del servizid. Inoltre nella seziondotali, in calce alla maschera, i camphni, Mesi e
Giorni riportano il risultato del calcolo dell’anzianithaturata espresso in anni, mesi e
giorni.

3 Ad esempio:

S1 = Servizio computato, G =5, Dataio = 7/02/1981, Data fine = 30/12/1981

S2 = Servizio di ruolo utile di per s& MPI, G =ata inizio = 22/04/1981, Data fine = 30/12/1981

poiché GS1 < GSR Sistema in automatico elidera il secondo séoviz

S1 =Servizio computato Data inizio = 7/02/19&lata fine = 21/04/1981 (non 30/12/1981)
S2 = Servizio di ruolo utile di per s€ MPI  Daii&io = 22/04/1981 Data fine = 30/12/1981

“ Il calcolo del periodo tra due date viene effetiudal Sistema in base alle seguenti modalita: @eagrima
calcolati gli anni e i mesi tra le due date, susiv@snente gli effettivi giorni di differenza.

Ad esempio per uno stesso servizio:

(D1) Data inizio = 23/09/1998 - (D2) Data fine 5/06/2001

a) tra il 23/09/1998 e il 22/05/2001 vi sono 2 a@i@ mesi;

b) tra il 23/05/2001 e il 15/06/2001 vi sono 24rgip

dunque D2 - D1 = 2 anni, 8 mesi e 24 giorni
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Anagrafica dipendente

Mominativa [BENEARI MASSIMO G R EEH N 10/08/1953 : m
[N S N BNFM S MA3M10H501 0 Posizione Economica _

Data inizio Data fine Data decreto Mote S G Anni o Mesi Giorni E

Legenda Totali

Anni Mesi Giorni

N

Per inserire gli altri servizi, bastera posizionaedla riga sottostante e ripetere la procedura
come sopra descritta.

Nel caso le righe presenti nella maschera risuttiti@ compilate, I'Utente, per aggiungerne
una nuova, cliccando sull’apposito tashubvd posto nella barra degli strumenti.

File Modifica Yisualizza 2 simani Fin

%QI@?MQ%@I%‘ﬁ@ﬁIgﬁ@&%w

[ ?

Per eliminarne una, invece, € sufficiente posizisineon il mouse all’interno del campo
che vuole essere eliminato e digitare sull’appadsisto di eliminazione.

Elimina

Come per il caso del salvataggio dei dati ins@ritina riga, anche per I'eliminazione degli
stessi dati, & previsto un messaggio di confermajado che I'Utente possa confermare o
annullare I'eliminazione.
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Conferma

g Conferma gio delle operazioni effettuate?

Conferma

Di seguito si fornisce l'elenco dei periodi selembili, con il dettaglio del tipo di
supervalutazione, del relativo coefficiente, distiper il primo e per il secondo periodo, e
della posizione in graduatoria in caso di sovragimse. La tipologia di supervalutazione,
in particolare, € legata proprio al periodo di supkitazione: al primo tipo corrisponde il
primo periodo, al secondo tipo corrisponde il selmoperiodo.
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Descrizione Tipo Supervalutazione | Supervalutazione Durata 1° Sovrapposizione Graduatoria
supervalutazione 1° periodo 2° periodo periodo servizio di ruolo

1092/73 art. 19
(Esercito e
Aeronautica) Primo tipo 0,5 X
1092/73 art. 19
Addetti macchine Primo tipo 0,4 X
1092/73 art. 19
Servizio di bordo Primo tipo 0,333333333 X
1092/73 art. 26 Secondo tipo 0,5 0,333333333 24 X
1092/73 art. 27 Secondo tipo a,5 0,333333333 24 X
Accredito contributo
figurativo invalido
civile Terzo tipo 0,16666666Y 0 0 X
Accredito contributo
figurativo maternita
fuori rapporto di
lavoro Primo tipo 0,416666667 X
Addetto
comunicazione
telefonica art. 50 Primo tipo 0,3333333B3 X
Art. 80 comma 3 L.
338/2000 (sord.
inv.) Nessuna supervalutazione X
Aspettativa (senza
assegni) Nessuna supervalutazione X
Confine - 1092/73
art. 21 Secondo tipo 0,b 0,333333333 24 X
Lavori Amianto
25% Primo tipo 0,25 X
Lavori Amianto
50% Primo tipo 0,5 X
Lavori insalubri o
polverifici art. 25 Primo tipo 0,25 X
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Descrizione Tipo Supervalutazione | Supervalutazione Durata 1° Sovrapposizione Graduatoria
supervalutazione 1° periodo 2° periodo periodo servizio di ruolo

Legge 312 11/7/80

art. 63 Nessuna supervalutazione X

Nave marina

mercantile art. 31 Primo tipo 0,5 X

Periodi ricongiunti Nessuna supervalutaziohe X

Personale

Ferroviario art. 217 | Primo tipo 0,0833333B83 X

Privi di vista Primo tipo 0,333333333 X

Scolastico estero

1092/73 Secondo tipo 0,5 0,333333333 P4 X

Servizi non di ruolo

resi ad Enti Pubblici| Primo tipo 2 X

Servizi prestati con
iscrizione casse
amministrate

dall'INPDAP Nessuna supervalutazione
Servizi riscattati o
computati Nessuna supervalutazione X

Servizi scolastici
(comma 3 e 4 art.

24) Secondo tipo 0,5 0,333333333 P4 X
Servizio computato | Nessuna supervalutazigne

Servizio di ruolo

utile di per s&€ MPI | Nessuna supervalutazione

Servizio di ruolo

utile di per sée altre

Amministrazioni Nessuna supervalutazione

Servizio equiparato| Nessuna supervalutazione X
Servizio estero Primo tipo 0,3333333B3 X
Servizio estero art.

23 sede disagiata Primo tipo a,5 X
Servizio estero art. Primo tipo 0,75 X
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- Tipo Supervalutazione | Supervalutazione Durata 1° Sovrapposizione :
Descrizione . o o : e Graduatoria
supervalutazione 1° periodo 2° periodo periodo servizio di ruolo
23 sede
particolarmente
disagiata
Servizio militare Nessuna supervalutaziohe 3
Servizio non di
ruolo resi allo Stato| Nessuna supervalutazigne X
Servizio non di
ruolo utile di per s&€ | Nessuna supervalutazigne X
Servizio riscattato Nessuna supervalutazigne
Servizio volo art. 20| Primo tipo 0,3333333B3 X
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3.3 Inserimento domanda

Dopo essersi autenticati nel Sistema, I'Utente @ecattraverso la propria responsabilita,
alla funzione di interesse.

La funzione “Inserimento domanda” consente di imgele informazioni attinenti alle
istanze di riscatto e ricongiunzione presentatep@asonale dell’Amministrazione prima
del 1 Settembre 2002 di effettuare il calcolo dell'eventuale oneranta di procedere con
I'attivazione di questa funzione & necessario aeenpilato la maschera relativa ai servizi
(vedere il paragrafo 4.1 del presente manuale)nado che il Sistema possa definire
I'anzianita di servizio dell'interessato (necesaaper la determinazione dell’eventuale
onere da sostenere).

L'Utente dovra inizialmente compilare la prima gadella maschera principale con i dati

relativi alla domanda, poi digitare il tasto “Peliy posto in calce alla maschera, per

inserire i periodi dei servizi da riscattare o rigaungere, nonché i periodi da computare.
Nel caso si debba procedere al calcolo dell’'oneedla maschera relativa ai periodi sara
presente il tasto “Calcolo Onere” su cui I'Utents/dh digitare per accedere alla maschera
dedicata a tale calcolo.

S Domanda dicongiunzione

Dati della domanda

| dati richiesti per quanto concerne il calcolo geriodi e dell’onere saranno diversi a
seconda della tipologia di domanda che verra seiaza.

Il Sistema gestisce le seguenti tipologie di istanz

— Ricongiunzione a titolo oneroso dei periodi assitur versati all'INPS ex art.2 L
29/79;

— Servizi pre ruolo o allo Stato o agli enti pubbldii diritto pubblico artt. 11-12
D.P.R. n.1092/73;

— Riscatto ex art 28 legge n.177 del 1976;

® || Sistema non interverra sulle date di inizioimefdel servizio inserito, sara I'Utente a dovetidare quale
parte del periodo andra computato e quale riscattaicongiunto, in base ai dati trasmessi dall'S\NP
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— Riscatto periodi universitari artt. 13-14 del D.PIR92/73;

— Ricongiunzione gratuita dei periodi contributiviPIS art. 6 Legge 29/79 e art 2
Legge 482/88;

— Ricongiunzione periodi di contribuzione alle caste liberi professionisti legge
45/90;

— Riscatto periodi di aspettativa senza assegni;

— Riscatto periodi di part-time;

- Riscatto assenza facoltativa per maternita in castai rapporto di lavoro;
— Riscatto corsi universitari di studio ex art. 2 vd.184/97;

— Riscatti periodi universitari Legge 881/82.

Il Sistema consente, inoltre, per una stessa prétionsiderata tale in quanto riportante la
stessa data di protocollo), di procedere con laitgalone di periodi diversi facendo
riferimento a diverse tipologie di istanddUtente, infatti, potra selezionare la funziome i
oggetto dall’'apposito menu, inserire i dati relatigli estremi dell'istanza e poi compilare
le maschere che si aprono di seguito con i da#itivelad un determinato periodo in
relazione alla tipologia di istanza selezionatavf@opoi ripetere le stesse operazioni
selezionando pero la tipologia di istanza corrigf@ne all’altro periodo da valutare.

In particolare per le seguenti casistiche saraipibsgprodurre il relativo decreto (vedere i
paragrafi 4.9, 4.10 e 4.11 del presente manuale):

— Riscatto ex art 28 legge n.177 del 1976 e Serveirpolo o allo Stato o agli enti
pubblici di diritto pubblico artt. 11-12 D.P.R. 992/73;

— Riscatto periodi universitari artt. 13-14 del D.PIR92/73 e Servizi pre ruolo o
allo Stato o agli enti pubblici di diritto pubbli@stt. 11-12 D.P.R. n.1092/73;

— Riscatto ex art 28 legge n.177 del 1976 e Serveirpolo o allo Stato o agli enti
pubblici di diritto pubblico artt. 11-12 D.P.R. 992/73;

— Servizi pre ruolo o allo Stato o agli enti pubblaii diritto pubblico artt. 11-12
D.P.R. n.1092/73 e Riscatti periodi universitargge 881/82.

Completato l'inserimento, I'Utente, servendosi @glposito tasto nella barra degli
strumenti, salvera le informazioni inserite.

ile s Strumenti Fines ¥,

BHY290 508G P ¢ IDhEg L0002 HES?

Nel caso in cui, invece, si voglia procedere abaaellazione della richiesta, I'Utente
dovra digitare il seguente tasto.
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Prodotto il relativo decreto e registrato presddffitio Centrale di Bilancio, infine,
I'Utente potra richiamare la maschera principaleipserire gli estremi della registrazione
del decreto.

Al salvataggio dei dati relativi al’emanazionellaegistrazione del decreto, il Sistema in
automatico riportera i periodi riscattati, ricongiiuo computati nella maschera “Servizi".

Di segquito si fornisce il dettaglio delle operaziohe I'Utente deve effettuare per il corretto
utilizzo delle funzionalita del Sistema.

3.3.1 Compilazione iniziale della maschera principale

La funzione “Inserimento domanda” si apre con lschara di ricercaTrova persong
mostrata di seguito, in cui I'Utente dovra digitadi#zettamente sul tasto “Nuovo” per
inserire una nuova richiesta.

'O Trova Persona

Mominativo

Economica

el (@)

Digitato il tasto indicato verra prospettata la i smge maschera, in cui I'Utente dovra
inizialmente registrare i dati relativi all'istanza successivamente i dati relativi agli
eventuali periodi da ricongiungere e i servizi daattare o computare.
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© Domanc

iunzione

Dati della domanda

Posizione Economic :a;J
e
Data Protocalls | N
vatvezon gt

Dichia r:azi::une. Data Dichiarazione _ Data Decret |:|_
Data Reg |._.||::h_ Num Reg U l::l:l_ Data Motifica Decret |:|_
o

Nella parte superiore della maschera I'Utente deetazionare nell'apposito campo, dalla
lista di valori fornita dal Sistema, il nominatigel dipendente che ha avanzato l'istanza. |
campi relativi alla data di nascita e alla posieioeconomica verranno popolati in
automatico con i dati del dipendente selezionatopgesenti nel Sistema.

L’Utente dovra poi compilare i seguenti campi:

Nel campoData protocollo domandandra indicata la relativa data, il Sistema
verifichera che sia antecedente al 1 Settembre;2000

Nel campoTipologia domandaandra selezionato dall’apposita lista di valori il
valore corrispondente al tipo di istanza di cuitébte sta inserendo gli estremi; ad
ogni tipologia di domanda corrisponde una sezionersla della maschera.

Nel campo Stato di avanzamento della richiestagasdiezionato uno dei seguenti
valori a seconda dello stato della pratica:

0 Approvata
0 Inesame
0 Respinta

Il campoMotivazione rigettosara compilabile solo nel caso in cui la domanda s
stata respinta.

| campi rimanenti, relativamente a questa seziandranno compilati successivamente. Si
procedera dunque con l'inserimento dei dati utit@mputo dei periodi e dei servizi nelle
apposite sezioni.

Di seguito si fornisce il dettaglio delle maschete vengono prospettate all’Utente a
seconda della tipologia di istanza selezionata.
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3.3.2 Ricongiunzione gratuita dei periodi INPS art. 6 Lege 29/79 e art. 2
Legge 482/88

O Domand licongiunzione

Dati della domanda

Dopo aver compilato la parte superiore della masché&8Jtente dovra digitare il tasto
“Periodi”. Verra dunque visualizzata una maschera disegealia base del Modello
TrC/01 trasmesso dall'INPS.

Calcola Totale

Per poter compilare correttamente la maschera@ssaro inserire come primo valore le date
di riferimento dei periodi dichiarati. Nel caso @i si ometta questo passaggio il sistema
visualizzera un messaggio di errore
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Inserimento periodi

ipo di Periodi dichi D ¢ .
Contributi Dal A C . E J . Annotazioni

© Hota

‘ Inserire la data inizio perindo prima di valorizzare il contributo

Calcola Totale

G
Totale settimane - Trasfarmaziar . .

| campi relativi a questa maschera sono i seguenti:

Nel campoTipo di contributiI'Utente selezionera dall'apposita lista di valdri
codice corrispondente al tipo di contributo da iimee

| campiDal e Al indicano le rispettive date di inizio e fine defdo dichiarato;

Nei campiAA, MM e GG verranno inseriti il numero di anni, mesi e giodal
periodo dichiarato, calcolati in automatico datesisa.

Nel campadPari a sett.verra inserito il numero di settimane del peridithiarato;

Nel campo Num verra inserito dall’'Utente il numero dei contribunensili
trasmessi dall'INPS;

Nel campoCoeff.verra inserito in automatico il coefficiente pardonversione in
settimane dei contributi mensili, in base al tipocdntributo indicato nel campo
Tipo di contributj

Nel campoSett.verra inserito il numero di settimane risultardild conversione,
calcolate in automatico dal Sistema;

Nel campoContributi Settimanaliverra inserito dall'Utente il numero contributi
settimanali trasmessi dall'INPS;

Nel campoNum verra inserito dall’Utente il numero dei contribgfiornalieri
trasmessi dall'INPS;

Nel campoCoeff.verra inserito in automatico il coefficiente pardonversione in
settimane dei contributi giornalieri, in base pbtidi contributo indicato nel campo
Tipo di contributj

I campo Sett. verra popolato con il numero di settimane risultadalla
conversione, calcolate in automatico dal Sistema,

Il Sistema compilera in automatico il camp®eriodo da ricongiungere (in
settimane)scegliendo il valore minore tra quelli riportagircampiPari a sett.e
Sett

Nel campaoAnnotazioni’Utente inserira eventuali annotazioni;
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Compilata la sezione relativa all'inserimento deripdi, I'Utente dovra digitare il tasto
“Calcola Totale”, in modo che vengano compilati antomatico il camporlotale
settimane con la somma dei periodi da ricongiungere espiessettimane, e i campi
AA, MM e GG, con il numero di anni, mesi e giorni dei peri@# ricongiungere,
convertiti dal totale delle settimane in base afiposite tabelle di conversione.

Calcala Totale

Nel caso in cui il numero dei contributi trasmesisi maggiore del totale dei periodi
dichiarati, il Sistema avvisa I'Utente visualizzangh messaggio di errore.

O Errore

‘a

| contributi tras sono superior ai periadi dichiarati
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3.3.3 Ricongiunzione periodi di contribuzione alle cassedei liberi
professionisti legge 45/90

¢ 3 X

O Domanda R 0 Ricongiunzione e

Dati della domanda

REGERLER Ricongiunzione periodi di contribuzione alle casse dei liberi professionisti legge 45/90
Data Protocolla m‘ﬂ - -

Dichiarazione - Data Dichiarazione _ Data Decrat |:|_
Data Reg Ut [ Mum Reg Uch [ C:t: Votiica Decreto [ GG
ot [

Come descritto nel paragrafo 4.2.2 del presenteuaiancompilata la parte superiore della
maschera iniziale, I'Utente dovra digitare il tasReriodi” per accedere alla maschera
dedicata all'inserimento dei periodi da ricongiurggerl uttavia, rispetto a quanto descritto
nel paragrafo 4.2.3, tale maschera si differenzpggn la presenza del tasto “Calcolo
Onere”, da digitare al completamento dell'inseritoetei dati, che permettera di accedere
alla maschera dedicata alla determinazione deli&ne

S Legoe 45/90
Inserimento periodi

Tipa di Petiodi dichiarati Periodi dichiarati
Contributi Dal Al

Calcola Tatale

Totali

Totale settimane - rac Zione !J !J !J

| campi che compongono la maschera relativa aogesono i seguenti:

- Nel campaTipo di contributil’'Utente dovra inserire il codice corrispondentdigo
di contributo da inserire;

— | campi Data inizio e Data fine indicano le rispettive date relative al periodo
dichiarato;

Pagina 39 di 99
Definitivo

RTI: EDS Electronic Data Systems— Auselda AED Grodeenture — Enel APE
Uso Esterno / Non Riservato



MANUALE UTENTE Ed. 3 Rev. 0/ 09-05-2008
Sottoprocesso “Riscatti e Ricongiunzioni” SI-SC-NR2:22 - RiscattiRicongiunzioni-3.0.doc

Nei campiAA, MM e GG verranno inseriti il numero di anni, mesi e giodal
periodo dichiarato, calcolati in automatico dalt&isa;

Nel campadPari a sett.verra inserito il numero di settimane del peridithiarato;

Nel campoNumero verra inserito dall’'Utente il numero dei contribuhensili
trasmessi;

Nel campo Coeff. 'Utente dovra indicare il valore del coefficienteer la
conversione in settimane dei contributi mensili, base al tipo di contributo
indicato nel campdipo di contributj

Nel campoSett.relativo ai contributi mensili verra inserito iumero di settimane
risultanti dalla conversione, calcolate in autoc@tial Sistema;

Nel campoContributi Settimanaliverra inserito dall’'Utente il numero contributi
settimanali trasmessi;

Nel campoNumeroverra inserito dall’Utente il numero dei contribgtornalieri
trasmessi;

Nel campoCoeff. verra inserito dall’'Utente il coefficiente per t@nversione in
settimane degli eventuali contributi giornalieri;

Il campo Sett. relativo ai contributi giornalieri verra popolatmn il numero di
settimane risultanti dalla conversione, calcolateautomatico dal Sistema; |l
Sistema effettuera una moltiplicazione, in caswveae, il coefficiente da inserire
prevedesse una divisione, occorrera inserire dreatisultante dalla divisione di 1
fratto tale coefficiente;

Il Sistema compilera in automatico il campReriodo da ricongiungere (in
settimane)scegliendo il valore minore tra quelli riportagircampiPari a sett.e
Sett

Nel campaoAnnotazioni’Utente inserira eventuali annotazioni.

Compilata la sezione relativa all'inserimento deiipdi, 'Utente dovra digitare il tasto
“Calcola Totale”, in modo che vengano compilati antomatico il camporlotale
settimane con la somma dei periodi da ricongiungere espressettimane, e i campi
AA, MM e GG, con il numero di anni, mesi e giorni dei peria@# ricongiungere,
convertiti dal totale delle settimane in base afiposite tabelle di conversione.
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Inserimento periodi

Tipo di Periodi dichi:
Cantributi Dal

Calcola Totale

Totale settimane _ Trasformazione !J !J !J )

Per poi procedere al calcolo dell’onere, bisogmggéare il tasto “Calcolo Onere”.

© Calcolo dell'onere di ricongiunzione leg

Calcolo onere

Retribuzione percepita -‘

orere [N numero rate ([ I oot [

In questa maschera, I'Utente dovra compilare i eetju campi:

— Nei campiRetribuzione percepita alla data della domandaS&ahdranno inseriti i
relativi importi percepiti dall'interessato al monte dell’'istanza;

- Il campollS (Indennita Integrativa Specialeerra popolato dall’'Utente in base a
guanto percepito dall’interessato al momento dedliza,

- Il campo Tredicesimaverra calcolato in automatico dal sistema in baggianto
percepito inserito dall’'Utente nei campi “Retriboizée percepita’” e “lIS”. La
formula usata per il calcolo della tredicesima &dguente: (Retribuzione percepita
+ 11S)/12.

- Il campo Importo periodi da ricongiungereerra popolato dall’Utente in base a
guanto trasmesso.

| campi rimanenti verranno compilati in automatdal Sistema al salvataggio delle
informazioni inserite nei campi sopra descritti:

- Nel campo Retribuzione totaleverra inserita la retribuzione totale percepita
dall'interessato al momento dell'istanza in bada abmma degli importi inseriti
nei campiRetribuzione percepita alla data della domandaSg Il
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Nel campo Percentuale pensionererra indicata la percentuale da applicare
relativamente al periodo da ricongiungere; tale mpantuttavia sara editabile,
permettendo all’Utente di cambiare, qualora ocaseeil valore dell’aliquota;

Nel campo Quota il sistema applichera la percentuale espressa cagipo
Percentuale pensioradla retribuzione totale calcolata in precedenza,;

Nel campoCoefficiente di determinazione riserva matematiearo indicato tale
coefficiente, in base a quanto stabilito nell'ap@otabella sezione 1-M della Legge
29/79; nel caso dovessero essere applicate altiensali tale tabella, I'Utente
potra correggere manualmente il coefficiente indickal Sistema;

Nel campoRiserva matematica&erra inserito il risultato del calcolo della nga
matematica svolto in automatico in base ai dagritis

Nel campoDifferenzaverra indicata la differenza tra la riserva maticaae
I'importo dei periodi da ricongiungere;

Il campo Onere verra popolato applicando la percentuale del 50B&malborto
indicato nel camp®ifferenza

Nel campaNumero rateverra indicato il numero di rate, che sara parniuhero dei
mesi ricongiunti;

Il campo Importo di ogni rata verra popolato dividendo I'onere a carico
dell'interessato per il numero di rate.

Di seguito viene fornito il dettaglio del calcolempla determinazione dell'onere da
sostenere a carico dell'Interessato:

Dove:

-1 W
i n

O
I

O =

Q=(S+1+T)x A%
RM=Q x K
O=RM-C

stipendio annuo lordo alla data della domanda;

importo della tredicesima mensilita;

importo Indennita Integrativa Speciale;

quota;

aliguota di pensione per i periodi da ricongjare (in percentuale);
coefficiente di determinazione della riservatemaatica;

riserva matematica;

importo contributi versati;

onere a carico dell'interessato.

Ogni calcolo viene arrotondato alla seconda ciéaimale.
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3.3.4 Ricongiunzione a titolo oneroso dei periodi assicativi versati
allINPS ex art. 2 L 29/79

© Domanda 1 Ricangiunzione

Dati della domanda

REIERII P UCC] SONIA

Motivazione Riget |

EIi|::}'|i::4r:azi|:|rue- Data Dichiarazione _ Data Dec rEtu:u_
Data Reg Ul::h_ MNum Reg Uch Data Motifica Dec rem_
o

Per questa tipologia di istanza, compilata la padperiore della maschera iniziale e
digitato il tasto “Periodi”, verra visualizzata lmaschera seguente, che dovra essere
compilata in base a quanto descritto nel paragdaf?; in questo caso, tuttavia, al
completamento dell’inserimento occorrera digitdiasto “Calcolo onere” (come, invece,
descritto nel paragrafo 4.2.3) in modo da determinkeventuale importo a carico

dell'interessato.

O Legy

Inserimento periodi

Tipa di Periodi dichiarati
Contributi Dal

Calcola Totale

Totali

/ Calcolo Oner
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O Calcolo dell'onere di ticongiunzione legge

Calcolo onere
Data tr issione modello TrC/01 -EJ Sede INPS
Retribuzione percepita _
Retribuzione totale _ = -.; Quota _

* .

Diferenza (N
onere ([NNEGEGND tumero rate ([ A oo ot [

Di seguito si fornisce il dettaglio dell’algoritmapplicato per il calcolo dell’onere, che
riprende quello descritto nel paragrafo 4.2.3 aisselella Legge 45/90, ma prevede a
carico dell'interessato solo il 50% dell'importdate:

Q=(S+I+T)x A%
RM=QxK
O=(RM-C)/2

Dove:

S = stipendio annuo lordo alla data della domanda;
T = importo della tredicesima mensilita;

| = importo dell'Indennita Integrativa Speciale;

Q = quota;

A = aliquota di pensione per i periodi da ricongjare (in percentuale);
K = coefficiente di determinazione della riservatemaatica;

RM = riserva matematica;

C = importo contributi versati allINPS rivalutatn base all'eta dell'interessato al
momento della domanda;

O = onere a carico dell'interessato;
Ogni calcolo viene arrotondato alla seconda ciéaimale.
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3.3.5 Riscatto periodi universitari ex Legge 881/82

O Domanda R licongiunzione

Dati della domanda

JE PETRERA LUCIA

Data Dichiarazione _ Data EIEu::rEtl:l_
Data Reg Uct [N Num Reg Uch [ C:t= Votiica Decreto || N

Selezionando il tipo “Riscatto periodi universitast Legge 881/82” e digitando il tasto
“Periodi” il Sistema aprira la seguente maschera.

O Riscatto periodi universitar ex Legge 881782

Riscatto
Indirizzo Laurea Universita Data Laurea Durata Legale

A8 M

mEE

Calcolo Onere

Tale maschera e composta dai seguenti campi:

- Nel campadndirizzo Laurea’Utente inserira I'indirizzo della laurea conségudal
dipendente;

- Nel campo Universita I'Utente dovra indicare I'Ateneo presso cui €& &tat
conseguita la laurea;

- Nel campdData laureaandra inserita la data richiesta;

- Nel campoDurata legalel’Utente dovra inserire il numero di anni previsgtlle
norme per il corso di laurea specificato nel canmatirizzo Laurea

- Nei campiData inizioe Data finevanno indicate le date di inizio e fine del pedod
universitario;
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Completata la compilazione dei campi sopra degcrititente dovra digitare il tasto
“Calcolo Totale” in modo che il Sistema inserirdaimtomatico il numero di anni, mesi e
giorni da riscattare nei campnni, Mesie Giorni.

Per procedere, infine, al calcolo dell’'onere datesmere occorrera digitare il tasto
“Calcolo Onere”, in modo da accedere alla masctesaritta di seguito.

'O Rizcatto periodi univer

Riscatto
Indirizzo Laurea Universita Data Laurea Durata Legale

Calcola Totale

© Riscatto periodi univ

Calcolo onere
Retribuzione _ Tredi
= _ Aliquata di pensiane _
Coefficiente ris. mat. _ Cnere _
Murnero rate _ Cluota rata _

In questa maschera I'Utente dovra inserire:

- I'importo della retribuzionecomplessiva (stipendio annuo lordo ed indennita di
funzione o assegno ad personam) alla data di mitdodell’'istanza (nel campo
Retribuziong

- limporto dell’Indennita Integrativa Speciale peordande presentate dopo il 1
Gennaio 1995. Per le domande presentate prima @Ganhaio 1995 il campo
IIS dovra essere popolato con il valore “0”.

Dopo aver inserito i campi sopra descritti, il sma calcolera in automatico il valore
della Tredicesimasulla base di quanto percepito dall'Utente nengia‘Retribuzione
percepita” e “lIS”. La formula usata per il calcotiella tredicesima é la seguente:
(Retribuzione percepita + 11S)/12.

Digitando poi su uno dei restanti tre campi (Alitaudi pensione, Coefficiente ris. mat.
e Onere) il Sistema li compilera in automatico ettwamente con laliquota di
pensione e il coefficiente di riserva matematiczelfs in base alla data del protocollo
della domanda) e I'importo dell’'onere del riscadtoarico dell'interessato.
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Di seguito si riporta il dettaglio del calcolo detiere:

| O=(S+T+I1IS)x A% x K

Dove:

0] = onere del riscatto;

S = stipendio annuo lordo alla data della domanda;

T = importo della tredicesima mensilita;

IS = importo dell'indennita integrativa special@ale indennita viene
considerata solo per domande dal 1.1.1995);

A = aliguota di pensione (in percentuale);

K = coefficiente di riserva matematica.

Per domande presentate tra il 1 aprile 1994 ed igiBgno 1994, nell'importo della

tredicesima mensilita non viene considerata l'imd@&n di vacanza contrattuale
percepita a decorrere dal 1 aprile 1994; per domanesentate dal 1 luglio 1994 al 31
dicembre 1994, nellimporto della tredicesima mktdsi non viene considerata

I'indennita di vacanza contrattuale percepita adeece dal 1 luglio 1994.
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3.3.6 Riscatto periodi universitari ex artt. 13 e 14 DPRL092

O Domanda attn Ricongiunzione

Dati della domanida

WGENTDINOLFO CATALDO
(Ll Dirigente di seconda fascia

Selezionato il tipo “Riscatto periodi universitan artt. 13 e 14 Legge 1092” e digitato il
tasto “Periodi”, verra aperta la seguente maschereyi inserire i dati relativi al periodo
universitario da riscattare come precedentemerseritte nel paragrafo 4.2.5.

= Riscatto ex art 28 Legge n. 177 del 1976 e Riscatto periodi universitari ex artt. 13 e 14 Legge 1082

Riscatto
Indirizzo Laurea Universita Data Laurea  Durata Legale

Ab i

mEN

Calcolo Onere

Per accedere alla maschera dedicata al calcolmmmié da sostenere occorrera digitare,
anche in questo caso, il tasto “Calcolo Onere”.

gen. 177 del1

Calcolo onere

Retribuzione ([ is [

_ Aliquota di riscatto _

Onere di fiscatto _
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In questa maschera I'Utente dovra inserire solaendimporto della retribuzione
complessiva (stipendio annuo lordo ed indennitéudzione o assegno ad personam)
alla data di protocollo dell'istanza (nel campo riteizione). Solo per domande
presentate dopo il 1 Gennaio 1995, andra insenitche I'importo dell'Indennita
Integrativa Speciale nel cami8&.

Digitando poi su uno dei restanti tre campi (Peteale della retribuzione, Aliquota di
riscatto e Onere di riscatto) il Sistema |li comggilen automatico rispettivamente con la
percentuale, I'aliquota di riscatto (scelte in balla data del protocollo della domanda)
e I'importo dell’onere del riscatto a carico deitéressato.

Di seguito si fornisce il dettaglio del calcolo ktahere da effettuare in questo caso:

|  O=(R+1IS)x P% x C% x (A + M/12 + G/360) |

Dove:

O = onere del riscatto;

R = retribuzione complessiva (stipendio annrdo ed indennita di
funzione o assegno ad personam);

s = importo Indennita Integrativa Speciale;

P = percentuale della retribuzione(in percentuale)

C = aliquota di riscatto vigente alla data detbanéinda(in percentuale);

A = anni da riscattare;

M = mesi da riscattare;

G = giorni da riscattare.

La seguente tabella riporta le aliquote di riscatdée percentuali della retribuzione
applicate in relazione alla data di presentazi@iaadlomanda di riscatto.

Da Al Aliquota Percentuale retribuzione

31/12/75 6% 80%

01/01/76 31/12/82 7% 80%

01/01/83 30/04/85 7,06% 80%

01/05/85 31/12/88 8,25% 80%

01/01/89 31/12/89 6,75% 100%

01/01/90 31/12/90 6,95% 100%

01/01/91 30/04/91 7,15% 100%

01/05/91 30/06/92 7,40% 100%

01/07/92 31/12/92 8% 100%

01/01/93 30/09/95 8,20% 100%

01/10/95 31/12/95 8,80% 100%

01/01/96 8,75% 100%
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3.3.7 Riscatto ex art. 28 Legge n. 177 del 1976

O Doma a naiunzione ~

Dati della domanda

WEGTHEEIABIUS O MARIA ANGELA ita E -SETA1 953

WEERE 30 AP R-1976

Elil::}'|i::1r:azi|:lr|e- Jata Dichiarazione _ Data Elec:retl:l_
Data Reg |._.||::h_ MNum Rey Uch Data Motifica Dec rEetl:l_
vor

Per quanto concerne questa tipologia di istanzansinda a quanto descritto nel paragrafo
4.2.6 di questo manuale, relativamente al riscdéoperiodi universitari ai sensi degli
articoli 13 e 14 del DPR 1092.
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3.3.8 Periodi di assenza facoltativa per maternita in caanza di rapporto di
lavoro

v

O Domanda Ricongiunzione

Dati della domanda

Mominativo

Data Pratocollo [tk o)l LT g
Mativazione Rigetto [

Dic }'liErEEil:lr'IE. Data Dichiarazione _ Data Decret I:I_
Data Reg Ul::h_ Murn Reg Uch Data Motifica Decret |:|_
o

Selezionato il tipo “Periodi di assenza facoltatpexr maternita in costanza di rapporto di
lavoro” e digitato il tasto “Periodi” in calce allmaschera, verra aperta la maschera

descritta di seguito.

O Perodi da
Periodi da riscattare
Dal Al

Calcola Totale

- —
Calcolo Onere

In questa maschera I'Utente inserira le date diang di fine dei periodi da riscattare negli
appositi campi. Digitando poi il tasto “Calcolo at” il Sistema calcolera la durata totale
dei periodi in anni, mesi e giorni. Infine, per pede al calcolo dell'onere sara necessario
digitare sul tasto “Calcolo Onere”.
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O Ris

Periodi collocati entro i 2

Bl

Periodo da riscattare E._ - -~ .:_ Retribuzione pensionabile _
Onere relativao al periodao _

Anzianits di servizio : 2 AA u Mt u GG !]

Periodi collocati oltre il 01/01/1993

Sistema retributivo

Ah MM GG

Periodo da riscattare __ _ A - .- : F-fE!lrihlJI- .

Coefiiciente Cinere relat

Sistema contributivo
As M GG

Periodo da riscattare uuu

hontante contributiva Cnere relat

Retribuz

Totale

Onere

In questo caso la maschera relativa al calcoldosheie si articola in diverse sezioni, a
seconda di quando e stata presentata l'istanzasecenda dell'anzianita maturata al
momento della presentazione dell'stanza.

Per i periodi da riscattare collocati entro il 3icénbre 1992, I'utente dovra inserire la
retribuzione pensionabile, mentre l'aliquota dicato e il coefficiente di riserva
matematica verranno compilati in automatico dake®mm. In particolare il coefficiente
verra inserito in base alla sezione 1-M delle tabdl cui al decreto del Ministero del
Lavoro e della Previdenza Sociale del 19 febbr@®11 In caso di applicazione di un’altra
sezione, I'Utente potra direttamente modificaredlore riportato nel campo. L'onere a
carico dell'interessato sara cosi calcolato in ieuatiico dal Sistema.

Per i periodi da riscattare successivi al 31 Dicemb992, invece, verra applicato un
diverso algoritmo di calcolo a seconda dell'anizantile a quella data; in quanto se € pari
0 superiore a 15 anni, il calcolo dell'onere sidrassul sistema retributivo, mentre si
basera sul sistema misto se I'anzianita & infe@ot& anni.

In entrambi i casi il calcolo sara eseguito in auditico dal Sistema, tuttavia per quanto
concerne il sistema retributivo I'Utente dovra imsel'importo della retribuzione media
pensionabile ed eventualmente correggere il valguertato nel campo relativo al
coefficiente di riserva matematica (anche in quesiso viene applicata la sezione 1-M
delle tabelle di cui al decreto del Ministero delvoro e della Previdenza Sociale del 19
febbraio 1981). Relativamente al sistema contitmtandra invece inserita solamente la
retribuzione media pensionabile.

Di sequito si riporta I'algoritmo applicato perdeverse casistiche:

— Calcolo dei periodi da riscattare collocati entr®1i Dicembre 1992

| 0 =A% xR xK |
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Dove:
O
A

onere del riscatto;

aliquota corrispondente al periodo da riscatter funzione dell’anzianita
maturata (in percentuale);

R = retribuzione pensionabile alla data della dosaan
K = coefficiente di riserva matematica.

— Calcolo dei periodi da riscattare collocati oltr81 Dicembre 1992 con anzianita
complessiva al 31 Dicembre 1992 pari o superidr® anni

| O = A%x RP x K |

Dove:
O =onere del riscatto;

A = aliquota corrispondente al periodo da riscatter funzione dell’anzianita
maturata alla data della domanda(in percentuale);

RP = retribuzione media pensionabile;
K = coefficiente di riserva matematica.

— Calcolo dei periodi da riscattare collocati oltr81 Dicembre 1992 con anzianita
complessiva al 31 Dicembre 1992 inferiore a 15 anni

01 = A%x RP x K
02=MxP
0=01+02

Dove:

O1 = onere del riscatto relativo ai periodi daatsare collocati tra il 01 Gennaio
1993 e il 31 Dicembre 1995;

A = aliquota corrispondente al periodo da riscattar funzione dell’anzianita
maturata (in percentuale);

RP = retribuzione media pensionabile;
K = coefficiente di riserva matematica.

02 = onere del riscatto relativo ai periodi daatsare collocati oltre il 1 Gennaio
1996;

M = montante contributivo, pari al 32,95% dellait@izione di riferimento;

P = numero di mesi dei periodi da riscattare, cdnene dal 1/1/96 alla data della
domanda;

O =onere totale.
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3.3.9 Riscatto periodi di aspettativa senza assegni,

© Domanda Ricongiunzione ATl

Dati della domanda

(EID FOMPETTA ALFREDO 1E819-AG0-1949

Per quanto concerne questa tipologia di istanzansinda a quanto descritto nel paragrafo
4.2.8 di questo manuale, relativamente ai periodissenza facoltativa per maternita in
costanza di rapporto di lavoro

3.3.10 Periodi di part time,

O Domanda Ricongiunzione

Dati della domanda

Posizione Econamic E_
Data Protocallo (TR Y AflZdMERtD

Data Dichiarazione _ Data Decreto _
Mum Reg UCE Data Motifica Decreto _
o

Per quanto concerne questa tipologia di istanzansinda a quanto descritto nel paragrafo
4.2.8 di questo manuale, relativamente ai periodissenza facoltativa per maternita in
costanza di rapporto di lavoro
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3.3.11 Riscatto corsi universitari di studio ex art. 2 D.Lvo 184/97

2 Domanda Ricongiunzione g

Dati della domanda

PhGE ADIUTORI STEFANIA Jata 13-AG0-1949

Data Dichiarazione _ Data EIEu::rEh:l_
=] Murn Reg UCE Data Motifica Dec retn_
ot

Per quanto concerne questa tipologia di istanzansinda a quanto descritto nel paragrafo
4.2.8 di questo manuale, relativamente ai periodissenza facoltativa per maternita in
costanza di rapporto di lavoro
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3.3.12 Servizi pre ruolo Stato o Enti pubblici di diritto pubblico artt. 11-12
D.P.R. n. 1092/73

"

0 Ricongiunzione

Dati della domanda

R EVEIACOCELLA NICOLA BEICREEERIEN?E-GIU-1946
EEEPARER=E I Dirigente di seconda fascia

WAL ENGEEN Servizi pre ruolo o allo Stato o agli enti pubblici di diritto pubblico artt. 11-12 D.P.R. n.1092/73

C ] a Dichiarazione _ Jecreto
Data Reg Uc t'_ MNum Reg Uch Data Motifica Decreto
v

Relativamente ai servizi pre ruolo o allo Statogh &nti Pubblici di diritto pubblico,
computati ai sensi degli articoli 11 e 12 del D.P1B92/73, una volta selezionato il Tipo
domanda e digitato il tasto “Periodi” verra apedaa maschera in cui inserire
semplicemente tali periodi in modo che il Sisteraaalcoli la durata.

i pre ruolo o allo Stato o agli enti pubblici di dirito pubblico artt. 11-12 DPR

o pre ruolo o allo Stato o agli enti pubblici di dirtto pubblico artt. 1112 D.P.R. n.1092/73

Dal Al Ad ik

Servizi

Totali

L'Utente dovra selezionare il servizio che verranpotato dall’apposita lista di valori
(Servizi non di ruolo resi allo Stato o Servizi ndnruolo resi ad altri Enti Pubblici)
associata al camp8ervizie poi inserire |l&Data di inizioe la Data di fine del periodo
Infine dovra digitare il tasto “Calcolo Totale” af€hé il Sistema inserisca in automatico
negli appositi campi il numero totale di anni, megjiorni del servizio da computare.
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3.3.13 Compilazione finale della maschera principale

Una volta emanato il relativo decreto (si vedaparagrafi 4.3, 4.4, 4.5, 4.6,4.7,4.8,49 e
4.10 del presente manuale), I'Utente potra pro@den la registrazione dei dati mancanti
nella parte inferiore della maschera, ovvero laditemanazione del decreto e gli estremi
delle sua registrazione presso I'Ufficio CentraidBdiancio (data e numero). Infine, in un
secondo momento, potra inoltre inserire la datzotifica all'interessato.

Qualora l'istanza riguardi una ricongiunzione o nistatto ai sensi della Legge 881/82,
andra compilato il campDichiarazione( e il conseguente camjata dichiaraziongcon
I'indicazione o meno dell’accettazione da partd’idétressato. Una volta avuto conferma,
e solo dopo si potra procedere con la produziohdetzeto.

Per richiamare la maschera relativa ad una detatmirstanza in cui inserire i dati
mancanti, bastera riattivare la funzione dall'apgosienu oppure digitare il tastd@fova’
nella barra degli strumenti.

File Modif.a : Strumenti Finestra 2

DIFZ -SSP 6 IDERIALCID P [BES?

Sara cosi possibile visualizzare la maschera dra#& nella quale, inserendo uno dei
parametri richiesti (nominativo, data di nascitpasizione economica) e digitando il tasto
“Trovd, il Sistema aprira la maschera di interesse. detlaschera di ricerca si puo
digitare uno dei tre campi e scorrere la lista aiigzata fino al valore che si vuol
selezionare e poi digitare il tastOK”.

Per visualizzare l'intera lista basta compilare deotre campi con il simbolo indicante la
percentuale “%”; per effettuare una ricerca pidreisa, tuttavia, I'Utente pud scrivere,
anche solo parzialmente, il nome, la data di nascif posizione economica, compresi tra
due “%".

<)
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Dati della domanda

Data P ru:utu:u::u:-llu:-_ MXEE

Data Reg Uc h_ MNum Reg Uc

Si seguira la stessa procedura anche per prenelaf@isemente visione dei dati relativi ad
una o piu istanze precedentemente inserite. per gobrrere le diverse domande inserite
relative allo stesso dipendente, sara sufficietitezare le frecce iT " poste nella parte
destra della tastiera.
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3.4 Inserimento domanda dal 2002

Dopo essersi autenticati nel Sistema, I'Utente @ecattraverso la propria responsabilita,
alla funzione di interesse.

La funzione si apre con la maschera di ricefd@Va Persong che permette all’'Utente di
accedere alla maschera anagrafica del dipendentbalavanzato l'istanza di riscatto e/o
ricongiunzione. E possibile effettuare la ricercaim persona per nome completo, codice
fiscale o numero. Nella maschera di ricerca si gigitare uno dei tre campi e scorrere la
lista visualizzata fino al nome del dipendente sheuol selezionare e poi digitare il tasto
“OK".

Per visualizzare l'intera lista basta compilare deotre campi con il simbolo indicante la

percentuale “%”; per effettuare una ricerca pidreisa, tuttavia, I'Utente pud scrivere,
anche solo parzialmente, il nome, il codice fisaalenumero, compresi tra due “%".

Selezionato il dipendente e digitato il tasfadvd, il Sistema aprira la relativa maschera
anagrafica.

O Fersone

Sesso sco... 7|

Tipo di | Trova
Tipi di persone

ADELINA DE ROBERTO
ALESSAMDRO PISANI
AMNGELQ PETICCA

=1

A,

Codice fiscale 0
Cerca per numero
: Trova Annulla
T|FII:I

Mumera

TN BT (@)

Date validita

51 {04-GEN-2007 AT 0:t: uttima sssunzione ([ (B

Visualizzata la maschera anagrafica, bisognerziselare il tasto fhserisci istanzaper
poter procedere con I'inserimento dei dati.
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“nagrafica DipendentifDirigenti
Nome

Tipi di persone

ldentificazione
Dipendente

Codic -1 BTANNR49L51B429A

Personale

Data di nascita [11-LUG-1949 Eta |57
Comune di nascita CALTANISSETTA Stato civile |CONIUGATO/A

Pravincia di nascita |Caltanissetta Mazionalita

Mazione di nascita |ltalia

Date validita

5] 31-0TT-2006 A | D:ta uitima assunzions (RSB 210
i)

Selezionato il tastolfiserisci istanzg I'Utente accedera ad una maschera nella quale
dovra digitare sul campettaglio per far apparire I'apposita maschera di inseriment

~ Data inizio Data fine Dettaglio

La maschera nella quale I'Utente inserira i ddatrei all'istanza si compone di una serie
di campi:

- | campiData protocollo domanda Data trasmissione INPDARerranno popolati
con le relative date;

- Nel campoTipologia domandaverra selezionata, dall’apposita lista di valdai,
tipologia dell'istanza presentata;

- Il campoNoteverra compilato a discrezione dell’Utente.
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Data protocollo domanda

omanda

3 ~
@ Annulla Cancella Guida
N 7

Di sequito si riporta la lista dei valori associatwampadrlipologia domanda

L © Domanda dal 2002

Data protocollo do - 01/01/2002

[ Tipologia domanda

| Trova

TIPO DOMANDA

Ricong. periodi di contrib. alle casse dei liberi professionisti legge 45/90
Ricongiunzione onerasa periodi assicurativi versati all'lNPS ex art2 L 29/79
Riscatti periodi universitari Legge 881/82

Riscatto assenza facoltativa per matemitd in costanza di rapporto di lavaro
Riscatto carsi universitari di studio ex art. 2 D.Lvo 184797

Riscatto ex art 28 legge n. 177 del 1976

Riscatto periodi di aspettativa senza assegni

Riscatto periodi di pat-time

Riscatto periodi universitari artt. 13-14 del DLP.R. 1092173

Servizi pre-rualo Stato o enti pubhlici artt. 11-12 DP.R. n.1092/73

Il Sistema effettuera una serie di controlli peragire la congruenza e la coerenza dei dati
inseriti. In particolare la data di protocollo delllomanda deve essere successiva al 1
Gennaio 2002 e la data di trasmissione al'INPDA#vadessere successiva alla data di
protocollo. Nel caso si inserisse una data prededdrSistema visualizzera un messaggio
in cui viene segnalato l'errore.
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3.5 Report Pratiche dal 2002 per periodo

Questa funzione consente di inserire i parametri lpegenerazione dell'elenco delle
pratiche relative alle richieste di riscatti e ngaunzioni ordinate per periodo presentate
successive al 1 Gennaio 2002.

| parametri richiesti sono:
- Data inizio;
- Datafine.
Se la data fine non viene specificata, verra camatd in automatico la data corrente.

S RI IER TIOME - EL

Esequi richiesta...

Ulily =" Riscatti e Ricongiunzione - Elenco pratiche relative alle richieste di riscatti e ricong

Data fine periada -

<
@4 Annulla Cancella Guida

Premuto il tasto “Ok”, prima di procedere con lat@missione della richiesta, occorrera
digitare il tasto “Opzioni” e, una volta visualizaala mascheraAl completamento?..
selezionare il valore “EXCEL” nel campo “FormatcCliccare sul tasto “OK” fino alla
chiusura delle maschere e poi sul tasto “Sottonetti
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S A Bom ol EEmaitn

fs utti i file di output
Layout:

MNome modello Lingua modello Formata. Per lingua

XXHR_MIN_INQUADRAM |Italiano: Italia

-E lenca di valor tipo di formato

Notifica alle seguenti persone:

Morme Per lingua

Stampa output su:

pante Copie: Per lingua

Tutte le lingue

Per le modalita di visualizzazione e stampa debntepi rimanda a quanto descritto nel
capitolo6 del presente Manuale.

Nel report verranno fornite le seguenti informazion

Nominativo;

— Ufficio di Appartenenza,;

- Data domanda,;

- Tipologia domanda;

— Periodi considerati;

— Onere da sostenere a carico dell'interessato.
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3.6 Elenco richieste ante 2002 per periodo

Questa funzione consente di inserire i parametri lpegenerazione dell'elenco delle
pratiche relative alle richieste di riscatti e ngaunzioni ordinate per periodo presentate
prima del 1 Gennaio 2002.

| parametri richiesti sono:
— Data inizio;
— Data fine.
Se la data fine non viene indicata verra considareautomatico la data corrente.

I ELEMCO PRATICHE RELATIVE ALLE

Esequi richiesta...

{li="| Elenco pratiche relative alle richieste di RRG presentate dopo il 1 Settembre 2000

Lingus '© Parametri

Dpzioni di debug

Modalita di esecu

C o)
LN 7 |

Al completament

va tutti i file di output

Erie XXHR_MOD_RRG_RISCRICONPOST

Premuto il tasto “Ok”, prima di procedere con ldt@missione della richiesta, occorrera
digitare il tasto “Opzioni” e, una volta visualizaala mascheraAl completamento?’..
selezionare il valore “EXCEL” nel campo “FormatdCliccare sul tasto “OK” fino alla
chiusura delle maschere e poi sul tasto “Sottoinetti
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MNome modello Lingua modello Formata Per lingua
XXHR_MIN_INQUADRAM|Italiano: Italia

-Elen co divalor tipo di formato

Notifica alle seguenti persone:

Maorme Per lingua

Stampa outputsu:

Copie Per lingua
Tutte le lingue

Per le modalita di visualizzazione e stampa debntepi rimanda a quanto descritto nel
capitolo6 del presente Manuale.

Nel report verranno fornite le seguenti informazion

Nominativo;

Ufficio di Appartenenza;

Data domanda;

Tipologia domanda;
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3.7 Decreto ex Legge 29/79 art. 2

Questa funzione consente la produzione del dearesensi dell’art. 2 della legge 29/79. In
particolare il testo standard del decreto vienepitato in automatico con i dati anagrafici
relativi al dipendente oggetto della pratica e cpelli inseriti dall’'Utente durante lo
svolgimento del processo. Sara possibile inoltreeiine manualmente ulteriori dati
presenti nel testo del provvedimento (non conteneti database del Sistema), nonché
modificare i contenuti dell’atto intervenendo diashente sul file prodotto dal Sistema
tramite il programma di scrittura (Microsoft Worthstallato nei terminali dei dipendenti
del Ministero.

Per il decreto in oggetto, I'Utente dovra inseriseguenti parametri:
- Nominativo,
- Elenco richieste.

O MOBILITA IM - DECRETC DI

Esegui richiesta...

Mobilita In - Decreto di inquadramento

Modalita di | Elenco

D Halva tutt o file di output

Premuto il tasto “Ok”, prima di procedere con ldt@missione della richiesta, occorrera
digitare il tasto “Opzioni” e, una volta visualizaala mascheraAl completamento?’..
selezionare il valore “RTF” nel campo “Formato”

® Nel caso in cui non venga modificato il formatadécreto verra prodotto in PDF (Portable Docunfesrmat)
e non sara dunque modificabile dall’'utente.
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MNome modello Lingua modello Formata Per lingua
XXHR_MIN_INQUADRAM|Italiano: Italia

-Elen co divalor tipo di formato

Notifica alle seguenti persone:

Maorme Per lingua

Stampa outputsu:

Copie Per lingua
Tutte le lingue

Per le modalita di visualizzazione e stampa deftetecsi rimanda a quanto descritto nel
capitolo6 del presente Manuale.

L'Utente potra scegliere se aprire semplicementélél contenente il decreto oppure
salvarlo sul proprio terminale, nella cartella déferenza, in modo da tracciare le eventuali
modifiche effettuate rispetto al testo prodotto Sistema.
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3.8 Decreto ex Legge 29/79 art. 6

Questa funzione consente la produzione del deaietensi dell’art. 6 della Legge 29/79.
In particolare il testo standard del decreto viewenpilato in automatico con i dati
anagrafici relativi al dipendente oggetto dellatipea e con quelli inseriti dall’Utente
durante lo svolgimento del processo. Sara possifuiire inserire manualmente ulteriori
dati presenti nel testo del provvedimento (non eouti nel database del Sistema), nonché
modificare i contenuti dell’atto intervenendo diashente sul file prodotto dal Sistema
tramite il programma di scrittura (Microsoft Worthstallato nei terminali dei dipendenti
del Ministero.

Per il decreto in oggetto, I'Utente dovra inseriseguenti parametri:
- Nominativo,
- Elenco richieste.

O MOBILITA IM - DECRETC DI

Esegui richiesta...

Mobilita In - Decreto di inquadramento

Modalita di | Elenco

D Halva tutt o file di output

Premuto il tasto “Ok”, prima di procedere con ldt@missione della richiesta, occorrera
digitare il tasto “Opzioni” e, una volta visualizaala mascheraAl completamento?’.,.
selezionare il valore “RTF” nel campo “Formato”

" Nel caso in cui non venga modificato il formalajécreto verra prodotto in PDF (Portable Docuntenimat)
e non sara dunque modificabile dall’'utente.
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O Al comolEEmeo

V] tuttij file di output
Layou

MNome modello Lingua modello Formata Per lingua

XXHR_MIN_INQUADRAM|Italiano: Italia

-Elen co divalor tipo di formato

Notifica alle seguenti persone:

Maorme Per lingua

Stampa outputsu:

Stampante Copie Per lingua

Tutte le lingue

Per le modalita di visualizzazione e stampa deftetecsi rimanda a quanto descritto nel
capitolo6 del presente Manuale.

L'Utente potra scegliere se aprire semplicementélél contenente il decreto oppure
salvarlo sul proprio terminale, nella cartella déferenza, in modo da tracciare le eventuali
modifiche effettuate rispetto al testo prodotto Sistema.

Per il decreto in esame, I'Utente sara chiamatoraptetare manualmente il contenuto del
documento con i seguenti dati, poiché non presattilatabase del sistema:

— La data di trasmissione del Mod.Tr.C/01 bis e Bes®\PS di competenza;

— L’importo dei contributi da trasferire.
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3.9 Decreto ex Legge 881/82

Questa funzione consente la produzione del deauetsensi della legge 881/82. In
particolare il testo standard del decreto vienepitato in automatico con i dati anagrafici
relativi al dipendente oggetto della pratica e cuelli inseriti dall’'Utente durante lo
svolgimento del processo. Sara possibile inoltreeiine manualmente ulteriori dati
presenti nel testo del provvedimento (non conteneti database del Sistema), nonché
modificare i contenuti dell’atto intervenendo diashente sul file prodotto dal Sistema
tramite il programma di scrittura (Microsoft Worthstallato nei terminali dei dipendenti
del Ministero.

Per il decreto in oggetto, I'Utente dovra inseriseguenti parametri:
- Nominativo,
- Elenco richieste.

O MOBILITA IM - DECRETC DI

Esegui richiesta...

Mobilita In - Decreto di inquadramento

Modalita di | Elenco

D Halva tutt o file di output

Premuto il tasto “Ok”, prima di procedere con ldt@missione della richiesta, occorrera
digitare il tasto “Opzioni” e, una volta visualizaala mascheraAl completamento?’..
selezionare il valore “RTF” nel campo “Formafto”

® Nel caso in cui non venga modificato il formatadécreto verra prodotto in PDF (Portable Docunfesrimat)
e non sara dunque modificabile dall’'utente.
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MNome modello Lingua modello Formata Per lingua
XXHR_MIN_INQUADRAM|Italiano: Italia

-Elen co divalor tipo di formato

Notifica alle seguenti persone:

Maorme Per lingua

Stampa outputsu:

Copie Per lingua
Tutte le lingue

Per le modalita di visualizzazione e stampa deftetecsi rimanda a quanto descritto nel
capitolo6 del presente Manuale.

L'Utente potra scegliere se aprire semplicementélél contenente il decreto oppure
salvarlo sul proprio terminale, nella cartella déferenza, in modo da tracciare le eventuali
modifiche effettuate rispetto al testo prodotto Sistema.
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3.10Decreto ex Legge 177/76 e D.P.R. 1092/73 art.11

Questa funzione consente la produzione del decaetsensi della legge 177/76 e
dell'articolo 11 del D.P.R. 1092/73In particolare il testo standard del decreto &ien
compilato in automatico con i dati anagrafici reliasl dipendente oggetto della pratica e
con quelli inseriti dall'Utente durante lo svolgime del processo. Sara possibile inoltre
inserire manualmente ulteriori dati presenti netdedel provvedimento (non contenuti nel
database del Sistema), nonché modificare i cont@elitatto intervenendo direttamente

sul file prodotto dal Sistema tramite il programthascrittura (Microsoft Word) installato
nei terminali dei dipendenti del Ministero.

Per il decreto in oggetto, I'Utente dovra inseriseguenti parametri:
- Nominativo,

— Elenco richieste.

O MOBILITA IM - DECRETC DI

Esegui richiesta...

Mobilita In - Decreto di inquadramento

Modalita di | Elenco

D Halva tutt o file di output

Premuto il tasto “Ok”, prima di procedere con ldt@missione della richiesta, occorrera

digitare il tasto “Opzioni” e, una volta visualizaala mascheraAl completamento?..
selezionare il valore “RTF” nel campo “Formatd”

° Per produrre questo decreto dovranno essere aimpéd maschere relative alle due tipologie dinzgadi
riferimento:

= Servizi pre ruolo o allo Stato o agli enti pubblicidiritto pubblico ex artt. 11-12 DPR 1092/73;

»= Riscatto ex art 28 Legge n. 177 del 1976.
9 Nel caso in cui non venga modificato il formatajécreto verra prodotto in PDF (Portable Docuntenimat)
e non sara dunque modificabile dall’'utente.
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MNome modello Lingua modello Formata Per lingua
XXHR_MIN_INQUADRAM|Italiano: Italia

-Elen co divalor tipo di formato

Notifica alle seguenti persone:

Maorme Per lingua

Stampa outputsu:

Copie Per lingua
Tutte le lingue

Per le modalita di visualizzazione e stampa deftetecsi rimanda a quanto descritto nel
capitolo6 del presente Manuale.

L'Utente potra scegliere se aprire semplicementélél contenente il decreto oppure
salvarlo sul proprio terminale, nella cartella déferenza, in modo da tracciare le eventuali
modifiche effettuate rispetto al testo prodotto Sistema.
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3.11Decreto ex D.P.R. 1092/73 art.13

Questa funzione consente la produzione del deaietensi del D.P.R. 1092/73 art.13. In
particolare il testo standard del decreto vienepitato in automatico con i dati anagrafici
relativi al dipendente oggetto della pratica e cuelli inseriti dall’'Utente durante lo
svolgimento del processo. Sara possibile inoltreeiine manualmente ulteriori dati
presenti nel testo del provvedimento (non conteneti database del Sistema), nonché
modificare i contenuti dell’atto intervenendo diashente sul file prodotto dal Sistema
tramite il programma di scrittura (Microsoft Worthstallato nei terminali dei dipendenti
del Ministero.

Per il decreto in oggetto, I'Utente dovra inseriseguenti parametri:
- Nominativo,
- Elenco richieste.

O MOBILITA IM - DECRETC DI

Esegui richiesta...

Mobilita In - Decreto di inquadramento

Modalita di | Elenco

D Halva tutt o file di output

Premuto il tasto “Ok”, prima di procedere con ldt@missione della richiesta, occorrera
digitare il tasto “Opzioni” e, una volta visualizaala mascheraAl completamento?’.,.
selezionare il valore “RTF” nel campo “Formatb”

™ Nel caso in cui non venga modificato il formatajécreto verra prodotto in PDF (Portable Docuniarmat)
e non sara dunque modificabile dall’'utente.
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MNome modello Lingua modello Formata Per lingua
XXHR_MIN_INQUADRAM|Italiano: Italia

-Elen co divalor tipo di formato

Notifica alle seguenti persone:

Maorme Per lingua

Stampa outputsu:

Copie Per lingua
Tutte le lingue

Per le modalita di visualizzazione e stampa deftetecsi rimanda a quanto descritto nel
capitolo6 del presente Manuale.

L'Utente potra scegliere se aprire semplicementélél contenente il decreto oppure
salvarlo sul proprio terminale, nella cartella déferenza, in modo da tracciare le eventuali
modifiche effettuate rispetto al testo prodotto Sistema.
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3.12Decreto ex D.P.R. 1092/73 artt. 11 e 13

Questa funzione consente la produzione del de@etensi degli articoli 11 e 13 del
D.P.R. 1092/7%. In particolare il testo standard del decreto gieampilato in automatico
con i dati anagrafici relativi al dipendente oggetiella pratica e con quelli inseriti
dall'Utente durante lo svolgimento del processo.raSagossibile inoltre inserire
manualmente ulteriori dati presenti nel testo debvpedimento (non contenuti nel
database del Sistema), nonché modificare i cont@elitatto intervenendo direttamente
sul file prodotto dal Sistema tramite il programthascrittura (Microsoft Word) installato
nei terminali dei dipendenti del Ministero.

Per il decreto in oggetto, I'Utente dovra inseriseguenti parametri:
- Nominativo,
- Elenco richieste.

O MOBILITA IM - DECRETC DI

Esegui richiesta...

Mobilita In - Decreto di inquadramento

Modalita di | Elenco

D Halva tutt o file di output

Premuto il tasto “Ok”, prima di procedere con ldt@missione della richiesta, occorrera
digitare il tasto “Opzioni” e, una volta visualizaala mascheraAl completamento?.,.
selezionare il valore “RTF” nel campo “Formatd”

2 per produrre questo decreto dovranno essere campé maschere relative alle due tipologie dinzgadi
riferimento:

= Servizi pre ruolo o allo Stato o agli enti pubblicidiritto pubblico ex artt. 11-12 DPR 1092/73;

= Riscatto periodi universitari artt. 13-14 DPR 1092.
13 Nel caso in cui non venga modificato il formatajécreto verra prodotto in PDF (Portable Docuntenimat)
e non sara dunque modificabile dall’'utente.
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MNome modello Lingua modello Formata Per lingua
XXHR_MIN_INQUADRAM|Italiano: Italia

-Elen co divalor tipo di formato

Notifica alle seguenti persone:

Maorme Per lingua

Stampa outputsu:

Copie Per lingua
Tutte le lingue

Per le modalita di visualizzazione e stampa deftetecsi rimanda a quanto descritto nel
capitolo6 del presente Manuale.

L'Utente potra scegliere se aprire semplicementélél contenente il decreto oppure
salvarlo sul proprio terminale, nella cartella déferenza, in modo da tracciare le eventuali
modifiche effettuate rispetto al testo prodotto Sistema.
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3.13Decreto ex D.P.R. 1092/73 artt. 11-13 e Legge 1 &/7

Questa funzione consente la produzione del de@etensi degli articoli 11 e 13 del
D.P.R. 1092/73 e della Legge 177/76n particolare il testo standard del decreto &ien
compilato in automatico con i dati anagrafici reliaal dipendente oggetto della pratica e
con quelli inseriti dall'Utente durante lo svolgime del processo. Sara possibile inoltre
inserire manualmente ulteriori dati presenti netdedel provvedimento (non contenuti nel
database del Sistema), nonché modificare i cont@elitatto intervenendo direttamente
sul file prodotto dal Sistema tramite il programthascrittura (Microsoft Word) installato
nei terminali dei dipendenti del Ministero.

Per il decreto in oggetto, I'Utente dovra inseriseguenti parametri:
- Nominativo,

— Elenco richieste.

O MOBILITA IM - DECRETC DI

Esegui richiesta...

Mobilita In - Decreto di inquadramento

Modalita di | Elenco

D Halva tutt o file di output

Premuto il tasto “Ok”, prima di procedere con ldt@missione della richiesta, occorrera
digitare il tasto “Opzioni” e, una volta visualizaala mascheraAl completamento?’.,.
selezionare il valore “RTF” nel campo “Formatd”

4 per produrre questo decreto dovranno essere ampé maschere relative alle tre tipologie diristadi
riferimento:

= Servizi pre ruolo o allo Stato o agli enti pubblicidiritto pubblico ex artt. 11-12 DPR 1092/73;

*= Riscatto ex art 28 Legge n. 177 del 1976;

= Riscatto periodi universitari artt. 13-14 DPR 1092.
5 Nel caso in cui non venga modificato il formataécreto verra prodotto in PDF (Portable Docuniarmat)
e non sara dunque modificabile dall’'utente.
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MNome modello Lingua modello Formata Per lingua
XXHR_MIN_INQUADRAM|Italiano: Italia

-Elen co divalor tipo di formato

Notifica alle seguenti persone:

Maorme Per lingua

Stampa outputsu:

Copie Per lingua
Tutte le lingue

Per le modalita di visualizzazione e stampa deftetecsi rimanda a quanto descritto nel
capitolo6 del presente Manuale.

L'Utente potra scegliere se aprire semplicementélél contenente il decreto oppure
salvarlo sul proprio terminale, nella cartella déferenza, in modo da tracciare le eventuali
modifiche effettuate rispetto al testo prodotto Sistema.

RTI: EDS Electronic Data Systems— Auselda AED Grodeenture — Enel APE Pagina 79 di 99
Uso Esterno / Non Riservato Definitivo



MANUALE UTENTE Ed. 3 Rev. 0/ 09-05-2008
Sottoprocesso “Riscatti e Ricongiunzioni” SI-SC-NR2:22 - RiscattiRicongiunzioni-3.0.doc

3.14Decreto ex D.P.R. 1092/73 art. 11 e Legge 881/82

Questa funzione consente la produzione del de@etensi dell’articolo 11 del D.P.R.
1092/73 e della Legge 881/82In particolare il testo standard del decreto @ieampilato

in automatico con i dati anagrafici relativi al dilente oggetto della pratica e con quelli
inseriti dall'Utente durante lo svolgimento del pesso. Sara possibile inoltre inserire
manualmente ulteriori dati presenti nel testo debvpedimento (non contenuti nel
database del Sistema), nonché modificare i cont@elitatto intervenendo direttamente
sul file prodotto dal Sistema tramite il programthascrittura (Microsoft Word) installato
nei terminali dei dipendenti del Ministero.

Per il decreto in oggetto, I'Utente dovra inseriseguenti parametri:
— Nominativo,

— Elenco richieste.

O MOBILITA IM - DECRETC DI

Esegui richiesta...

Mobilita In - Decreto di inquadramento

Modalita di | Elenco

D Halva tutt o file di output

Premuto il tasto “Ok”, prima di procedere con ldt@missione della richiesta, occorrera
digitare il tasto “Opzioni” e, una volta visualizaala mascheraAl completamento?’..
selezionare il valore “RTF” nel campo “Formatb”

16 per produrre questo decreto dovranno essere ampé maschere relative alle tre tipologie dirisadi
riferimento, ovvero:

= Servizi pre ruolo o allo Stato o agli enti pubblicidiritto pubblico ex artt. 11-12 DPR 1092/73;

= Riscatto periodi universitari ex Legge 881/82.
" Nel caso in cui non venga modificato il formatajécreto verra prodotto in PDF (Portable Docuniarmat)
e non sara dunque modificabile dall’'utente.
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MNome modello Lingua modello Formata Per lingua
XXHR_MIN_INQUADRAM|Italiano: Italia

-Elen co divalor tipo di formato

Notifica alle seguenti persone:

Maorme Per lingua

Stampa outputsu:

Copie Per lingua
Tutte le lingue

Per le modalita di visualizzazione e stampa deftetecsi rimanda a quanto descritto nel
capitolo6 del presente Manuale.

L'Utente potra scegliere se aprire semplicementélél contenente il decreto oppure
salvarlo sul proprio terminale, nella cartella déferenza, in modo da tracciare le eventuali
modifiche effettuate rispetto al testo prodotto Sistema.
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3.15Fascicolo del personale

Questa funzione consente di inserire i parametrilgp@enerazione del report relativo al
fascicolo personale del singolo Dipendente/Dirigerit’'unico parametro da inserire &

dunque quello relativo al nominativo del soggettou si vuole stampare il fascicolo.

= L0 DEL PER

Esequi richiesta...

u[:08 Fascicolo del personale - report generale
]
B[N Italiano

Impostazioni lingua... Opzioni di debug

m| S Parametri

ot =11

Per le modalita di visualizzazione e stampa debntepi rimanda a quando descritto nel

capitolo6 del presente Manuale.
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3.16Stampa Stato Matricolare

Questa funzione é finalizzata alla produzione dgbrt relativo allo Stato Matricolare di
un Dipendente/Dirigente, il Nominativo del qualestitwisce il parametro che I'Utente
dovra inserire nel SIDI.

ARE - REFORT DEL
Esequi richiesta...
[l Stato matricolare - Report dello stato matricolare del personale

Pa fi
ETEN Italiano

O Parametti

o e -
coeg pa.._J

noprint

Per le modalita di visualizzazione e stampa debntepi rimanda a quando descritto nel
capitolo6 del presente Manuale.
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3.17Manuale utente
Questa funzione garantisce un primo supporto di¥mb del sistema, fornendo all’'utente
I'accesso diretto al presente Manuale. Attivandioiatti, verra prospettato tale manuale in
formato PDF.
Per consultarlo rapidamente bastera scorrere langafino all'indice e cliccare
direttamente sul paragrafo relativo alla funziomenteresse in modo da poter leggere le
indicazioni ivi riportate.

Bl saveacopy = (,a l‘nﬁ '; I} Select E @4\\ - I = L= B = ® i ‘f, = chveh | 31 Adobe Reader ?‘(7
I »
&

|: Pages

Servizi di sviluppe e gestione del Sistema Informanvo del
Ministero della Pubblica iruzione

MANUATE UTENTE

Sottoprocesso “Riscatti e Ricongiunzioni™
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T
£
]
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=
=

IDENTIFICATIVO

SI-SC-MAN-F2.22 - RiscattiRicongiunzioni-1.0.doc

E Comments

= 1of 85 P Bl O |

Se si accede al manuale dal’'Home Page, una voltguttato, per tornare alla pagina
principale, l'utente non dovra chiudere la scheapaha tornare indietro digitando
I'apposito tasto posto sulla barra degli strumdntnternet Explorer.

Vi
File Mnd\ﬁ(f\disuahzza Preferiti Strumenti 7
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4

BARRA DEGLI STRUMENTI E TASTI FUNZIONE

Di seguito viene fornito il dettaglio dei princip&hsti della barra degli strumenti di Oracle,
fondamentali per il corretto utilizzo dell'applitat. La barra &€ posizionata nella parte
superiore dello schermo. Ogni tasto permette ll@égieoe di una diversa operazione.

Y PTTY TITY VTOTY ¥

(%0 & B8 6@ XD O 2w :

1. L’icona Nuovo =# consente di creare un nuovo record all’interndadelaschera, per
poter inserire nuove informazioni.

2. L’icona Trova N e utilizzabile solo su determinate maschere (adagmgrafica) e
consente I'apertura di una finestra di ricerca.

3. L'icona Mostra navigator “# visualizza la maschera di navigazione relativa all
responsabilita utilizzata.

4. L’iconaSalva @" consente di salvare i dati inseriti a sistema.
5. Licona Passo Successiv *** non & attiva.

6. L’icona Attiva Responsabilita ® consente di accedere alla lista delle responsabilit
associate all'utente.

7. L’icona Stampa & consente di stampare la schermata visualizzata@aite.

8. Llicona Chiudi maschera ‘¥ consente la chiusura di tutte le maschere apdebvie
alla funzione selezionata. Il sistema visualizzendua maschera di navigazione.

9. L’icona Taglia & consente di rimuovere e mantenere in memoria il poam
selezionato, in modo da poterlo incollare su uroalt

10. L'icona Copia 1) consente di copiare il campo selezionato.

11. L’iconaIncolla [ consente di incollare il campo precedentementaisglato.

12. L’icona Cancella Record 2 consente di ripulire un campo precedentementeifaser
pur non eliminandolo dalla base dati.

13. L'icona Elimina % consente di eliminare dalla base dati uno o piupcaietativi a un
singolo record. Tale funzione, ove abilitata, etimdefinitivamente i dati.

14. L'icona Modifica & mostra una maschera all'interno della quale € pissi
modificare il campo selezionato.

15. L’icona Zoom = permette di visualizzare i dettagli relativi abicazione dell’'Unita
Organizzativa a cui € associato il dirigente.

16. L’'icona Conversioni “* non € attiva.

17. L’icona Allegati Z permette di lasciare un memo, relativo al dipenelsetezionato,
visualizzabile e modificabile.

18. L’icona Strumenti cartella “" non & attiva.

R

TI: EDS Electronic Data Systems— Auselda AED Groudgeenture — Enel APE Pagina 85 di 99

Uso Esterno / Non Riservato Definitivo



MANUALE UTENTE

Sottoprocesso “Riscatti e Ricongiunzioni”

Ed. 3 Rev. 0/ 09-05-2008

SI-SC-NR2:22 - RiscattiRicongiunzioni-3.0.doc

19. L'icona Guida Finestra = =

Applications.

4?

consente |'apertura della guida on-line di Oracle

Le stesse operazioni, tuttavia, invece di esseligatd posizionandosi con il cursore
sull’apposito tasto della barra degli strumentisgmno essere effettuate dall’'utente anche
digitando sulla tastiera del proprio personal cotepspecifiche combinazioni di tasti. In
particolare digitando Ctrl + K si apre la masch@rasti” con I'indicazione di tutti i tasti

funzione.

Function

Key

Acapo

Return

Aggiorna record

Blocco precedente
Blocco successivo
Campo precedente

Campo sUCcessivo
Cancella blocco
Cancella campo
Cancella recard

e nlle mbehen

4

Cirl+lJ
Shift+Pagellp
Shift+PageDown
Shit+Tab

Tah

F7

Fa

F&

co

Di seguito si riporta I'elenco delle funzioni conaisti o le relative combinazioni di tasti

associate.

Funzioni Tasti
A Capo Return
Aggiorna record Ctrl+U
Blocco Precedente Shift+PageUp
Blocco successivo Shift+PageDown
Campo precedente Shift+Tab
Campo Successivo Tab
Cancella blocco F7
Cancella campo F5
Cancella record F6
Cancella struttura F8
Chiave primaria successiva Shift+F7
Duplica campo Shift+F5
Duplica record Shift+F6
Elenca schede F2
Elimina record Ctrl+Up
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Funzioni

Tasti

Esci

F4

Esegui query

Ctrl+F11

Funzione 0 Shift+Ctrl+ F10
Funzione 1 Shift+Ctrl+F1
Funzione 2 Shift+Ctrl+F2
Funzione 3 Shift+Ctrl+F3
Funzione 4 Shift+Ctrl+F4
Funzione 5 Shift+Ctrl+F5
Funzione 6 Shift+Ctrl+F6
Funzione 7 Shift+Ctrl+F7
Funzione 8 Shift+Ctrl+F8
Funzione 9 Shift+Ctrl+F9
Giu Down

Gruppo di record succ. Shift+F8
Guida Ctrl+H
Inserisci query F11

Inserisci record Ctrl+Down
Lista di valori Ctrl+L

Menu blocco Ctrl+B
Modifica Ctrl+E

Mostra tasti Ctrl+K

Query conteggio F12

Record precedente Up

Record successivo Down

Salva Ctrl+S

Scorri verso il basso PageDown
Scorri verso l'alto PageUp
Stampa Ctrl+P

Su Up

Visualizza errore Shift+Ctrl+E
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5 MODALITA DI RICERCA FACILITATA

Alcune maschere contengono campi ai quali sonocegeadelle liste di valori. In questi

casi alla destra del campo comparira un puIsH)t«-:he, qualora digitato, determinera
I'apertura di una finestra supplementare di ricenceui viene visualizzata la lista nella sua

completezza.

'D pologia Incarico )

TIFOLOGIA INCARICO

Altro

ASSESS0ME cormunita montang

are giunta comunale

Trova

In questa finestra &€ possibile la selezione immadikel valore da inserire, tuttavia tali
campi talvolta possono contenere liste molto lungheosi, per facilitare la ricerca,
I'applicativo offre la possibilita di inserire n&lpposito campo “Trova’, anche solo
parzialmente, la parola da ricercare delimitataitoarattere jolly “%".

O Camandi In: Ins. Damanda

Amministrazione di provenienza

MNumer: domanda

Ufficio

Mote

'l.Jfﬂ tio di destinazione

UF =
DGAF-UFI: Utficio |1 Ordinamenti didattici

DGAF-UFINE Ufficia Il Statuti e personale d...
DGAF-UFN: Ufficio IV: Programmazione, sv...
DGAF-URY: Ufficio v Ricerca, produzione a...
DGA-UFL Ufficio | Affari generali, personal...

DGA-UFI: Ufficio I: Promozione e gestion...
DGA-UFNE Utficio Il Promozione e gestio..
DGA-UFR: Ufficio IV Cooperazione con or..

Il valore “%” pud essere posizionato alla destra della pargjgath dall'utente. In questo
caso il sistema restituisce tutti i valori presemila lista che iniziano con il valore inserito
nel campo, come riportato nell’esempio seguente.
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= Comandi In; |pe—tue- .
icio di destinazione

] %OGRU

LF| |e
DGRU-UFIE Uficia |I: Reclutamento del persanale
DGRU-UFIE Ufficio 1l Farmazione del personale
DGRU-UFR: Ufficio IV Amministrazione e stato giuridico del personale
-~ DGRU-UFY: Ufficio v Contenzioso e disciplina
SN 0GR U-URyE: Uficio Wi Acquisti di beni e servizi
EEEGN DGRU-UFYIE Utficio VIl Servizi Generali
DERU-URYIL Ufficio VI Contabilita

DFFPR-DGRL: DG per le risorse umane del Ministero, acquisti e affari generall

Puo anche essere posizionato alla sinistra detl@gdigitata, riportando cosi tutti i valori
presenti nella lista che finiscono con il valorsdrito.

In alternativa, posizionando il valore che si vuoieercare tre due %, il sistema
restituisce tutti i valori che presentano al larterno il valore indicato nella selezione.

hando In{Do
ne

Daiaine ) i, CAVIE) .

UFFICIO DESTINAZIOMNE ]
“f=1e O DGES-UFINE Uficio 1l Sostegno alla partecipazione italiana ai programmi

DGST-UFII Ufficio Il Associazionismo e cittadinanza attiva

DGUN-UFRI: Utlicio Il Finanziamento del sistemna universitario

STIS-UFII: Uficio Il Palitiche del persanale e valutazione dei dirigenti

USAN-LIFII: Uficia 11l

USAQ-UFINE Ufficia 111

USBA-UFIN: Utficia Il

USBO-UIFNE Utficio 111

USCA-LFII: Uficia 11l

USCB-UFII: Utficio [l

o8 USCZ-UFIL Utficia Il

USFIUF: Utficia Nl

USGE-UFIILE Utficio NIl

USMI-UFIIE Uficia Il

USKA-LIFII: Uficia 11l

USPA-UFIN: Utficia Il

USPG-LFII Ufficia NI
USPZ-UFII Utficio (Il =)

Selezionato il valore, per procedere con la comjulge del campo bisognera confermare
digitando il tasto OK”.
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6 STAMPA DEI REPORT

Dopo aver sottomesso la richiesta per la produzebnen report o di un decreto, per poter
procedere con la relativa stampa occorre selezol@avoce “Visualizza” dalla barra dei

menu e scegliere I'opzione “Richieste”.

Oracle Applications - 111 - TEST

Strumenti

Mastra Mavigatar
Willufu]gn)

Trova...
Trowa tutto
Ciuenbasata su esempio

Record

Conversionmi...
Allegati...

Sintetico/Dettaglio

Successivamente si aprira la maschera di riceldesiviee alle richieste sottomesse. Tale

Finestra 7

o del dipendente

Elenco primi dieci

maschera sara gia preimpostata e bastera digitéastd ‘Trovd posto alla base della

stessa per procedere.

Ordina per

ina nurmero di giomi d

Sottornetti nuova richiesta. .

Tare:
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Sara possibile, tuttavia, perfezionare la ricercadificando i valori presenti nella
maschera. In particolare l'utente potra sceglimaliverse modalita:

1 Richieste completate: indica tutte le richiesteegliort sottomesse e gia elaborate
dal sistema;

2 Richieste in corso: indica tutte le richieste giagd sottomesse e in fase di
elaborazione dal sistema;

3 Tutte le richieste: indica tutte le richieste sot&sse dall’'utente, sia completate
che in fase di completamento (questa e I'opzioedgdfinita dal sistema);

4 Richieste specifiche: permette di personalizzarect&ca del report tramite i
seguenti criteri di ricerca:

* ID richiesta

= Nome
» Data sottomissione: data in cui € stata chiessatezione del report
» Data completamento: data nella quale il reporatostlaborato dal sistema

= Stato: posizionandosi con il mouse all'interno daimpo si valorizza un
insieme di valori tra cui scegliere il campo difprenza

Ripresa
Programmato
Standby

Richiedente In chiusura
In attesa

Avvert
LIS

T I
Ordina per | LREIEEE] =
Seleziona numera di giomi da visualizzare:

Sottometti nuova richiesta. .. Cancella

5 Fase: posizionandosi con il mouse all'interno @ehpo si valorizza un insieme di
valori tra cui scegliere il campo di preferenza
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o Trova richieste

Completato
Inattivo

In sospeso

In esecuzione

Richiedento [

B|ncludi fasi della serie di richieste nella guery

Ordina per

Seleziona numero di giorni da vis re

6 Richiedente: consente di selezionare l'utenzaatsm la quale € stata sottomessa

la richiesta

7 Ordina per: permette di selezionare il criterimdiinamento, ovvero ID richiesta,
nome o ora di inizio richiesta.

8 Seleziona numero di giorni da visualizzare: perenditdelimitare I'arco temporale
nel quale ricercare la richiesta di interesseigtesna in automatico imposta il

valore 7).

Dopo aver digitato il tastoTrovd si aprira la maschera che permette di visualzzar
I'elenco delle richieste (eventualmente filtrato base alle scelte effettuate) dal quale
occorre selezionare la richiesta di interesse. d&ra possibile procedere con la selezione
della richiesta fin quando i campi “Fase” e “Stat@n siano rispettivamente valorizzati

conCompletatce Normalé?®,

18 vedere il paragraf® del presente manuale per la descrizione delie eambinazioni dei valori assunti dai
campiFasee Stata
RTI: EDS Electronic Data Systems— Auselda AED Grodeenture — Enel APE
Uso Esterno / Non Riservato

Pagina 92 di 99
Definitivo



MANUALE UTENTE Ed. 3 Rev. 0/ 09-05-2008
Sottoprocesso “Riscatti e Ricongiunzioni” SI-SC-NR2:22 - RiscattiRicongiunzioni-3.0.doc

[© Richieste

Aggiorna dati Sottometti nuova richiesta. .

ID richiesta Padre
MName | Stato Pararnetri

Generatore visualizzazia Completato 2,800, PEA, N, ,,,,,.,...,

Blozea richizsta Wisualizza dettagli... - Yisualizza output ‘
Annulla richiesta “isualizza log...

Infine, digitando il tastoVisualizza outpUt sara possibile visualizzare e/o salvare il répor
o il decreto prodotto dal Sistema e attivarne dangia.

E bene specificare che il Sistema in automaticmi$oe una stampa in formato PDF
(Portable Document Format) non modificabile a mehne, in fase di sottomissione, non si
moadifichi il formato mediante il tastdOpzionf.
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7 MONITORAGGIO RICHIESTE CONCORRENTI

Per monitorare I'esito di una richiesta concorrebisognera ripetere le stesse operazioni
descritte nel paragrafo precedente per la visustipne dei report da stampHteverra
dunque aperta la maschera “Richieste”,nella qualeavvisualizzata la lista di tutte le
richieste elaborate dall'applicativo con I'indicaze della fase e dello Stato.

Aggiorna dati Trova richieste Sottometti nuova richiesta. .

311655 Gestione elenco di sicur , ALL_PROFILES, , , ALL, =
311654 e EFLTTEALE 1311616 Completato  |Normale ARCHIVE, PESLM, HR_PRO
311649 Gestione elenco di sicun , ALL_PROFILES, , , ALL, .
311648 Gestisci informazioni ele 311605 Completato Hormale ARCHIVE, PESLM, HR_PRO .
311627 XXHR_EXGEN_AGG_GER| (Nessuno)
311624 Gestione elenco di sicun , ALL_PROFILES, , , ALL,
311623 Gestisci informazioni ele (311580 Completato Hormale ARCHIVE, PESLM, HR_PRO
311620 \Fuori Ruolo - report dipe Completato ][Normale 2006/07/17 00:00:00, DIPEND
311616 Gestione elenco di sicur Completato ][Nurmale , ALL_PROFILES, , , ALL,
311615 Gestisci informazioni ele 311574 Completato Hormale ARCHIVE, PESLM, HR_PROC|

Blozea richigsta “isualizza dettagli... “isualizza output

Annulla richiesta Diagnostici Yisualizza log...

In particolare, per i camfiasee Statosono possibili le seguenti combinazioni di valori:
Fase “In sospeso” — Stato:

Normale- La richiesta sta attendendo in coda per essegu#a;

Standby- Il programma per far funzionare la richiesta eoimpatibile con altri
programmi attualmente in funzione;

Programmato La richiesta é fissata in una data futura;

In attesa- In caso di una richiesta che dipende da unaesthiprecedente ancora
da completare.

Fase “In esecuzione” — Stato

- Normale- La richiesta sta funzionando normalmente;

- In pausa- La richiesta padre fa una pausa affinché tuttel&tive richieste figlio
finiscano di funzionare;

19 posizionare il cursore su “Visualizza” nella batlei menu, selezionare la voce “Richieste” e neltsschera
di ricerca delle richieste sottomesse, dopo aventxalmente modificato le opzioni di ricerca, digit “Trova”.
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- Ripresa- Tutte le richieste dipendenti da una richiestdrpahanno completato il
funzionamento;

— In chiusura- Richiesta annullata (vedi il tastéfinulla richiestd).
Fase “Completata” — Stato:

Normale- Richiesta completata con successo;

Errore - Richiesta non riuscita. Contattare I'amministratdi sistema;

Avvertenza Richiesta completata con avvertimenti;

Annullata- Richiesta annullata (vedi il tastéfinulla richiestd);

Terminata.
Fase “Inattivo” — Stato:

- Disabilitato - Il programma concorrente relativo alla richiestan € abilitato.
Contattare 'amministratore di sistema;

— Bloccata- Richiesta bloccata (vedi tastBlocca richiestd);

- Nessun manager Nessun responsabile e definito per I'esecuzicgia dichiesta.
Contattare 'amministratore di sistema.

Selezionata una richiesta, digitando gli apposititin calce alla maschera, sara inoltre
possibile visualizzarne i dettagli, ovvero l'outpi@ome nel caso della produzione dei
report, vedere paragrakrror! Reference source not found), i diagnostici e il log.

Aggiorna dati Trova richieste Sottometti nuova richiesta. ..

311655 Gestione elenco di sicun , ALL_PROFILES, , , ALL, =
311654 o ormazioni elefsiRlI Completato |Normale ARCHIVE, PESLM, HR_PRO
311649 Gestione elenco di sicur , ALL_PROFILES, , , ALL, .
311648 Gestisci informazioni ele 311605 Completato Hormale ARCHIVE, PESLM, HR_PRO :
311627 XXHR_EXGEN_AGG_GER| (Nessuno)
311624 Gestione elenco di sicun , ALL_PROFILES, , , ALL,
311623 Gestisci informazioni ele|311580 Completato |Normale ARCHIVE, PESLM, HR_PRO
311620 \Fuori Ruolo - report dipe Completato ][Normale 2006/07/17 00:00:00, DIPEND
311616 Gestione elenco di sicun Completato ][Normale , ALL_PROFILES, , , ALL,
311615 Gestisci informazioni ele 311574 Completato Hormale ARCHIVE, PESLM, HR_PROC|

Blocca richiesta Yisualizza dettagli... “isualizza output

Annulla rchigsta Diagnostici Yisualizza log...

A seconda della fase e dello stato visualizzatianglaschera “Richieste” I'utente dovra
comportarsi in modo diverso:
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Fase Stato Comportamento utente
Disabilitato Contattare I’Amministratore di sistema o
Inattivo Bloccata il referente informatico presente presso gli
Nessun manager uffici dell’'utente

Attendere ed eventualmente digitare il
tasto ‘Aggiorna dati posto in alto sulla
maschera per visualizzare I'aggiornamento
dello status della richiesta

Attendere ed eventualmente digitare il
tasto ‘Aggiorna dati posto in alto sulla
maschera per I'aggiornamento dello status
della richiesta

Nel caso dei report digitare il tasto
“Visualizza outputper visualizzare la
stampa altrimenti si consideri 'operazione
sottomessa effettuata in modo corretto
Contattare I’Amministratore di sistema o
Completata Errore il r_ef_eren"[e informatico presente presso gli
uffici dell’'utente

Digitare il tasto Visualizza log e se il
sistema non segnala di controllare le
Avvertenza notifiche contattare ’Amministratore di
sistema o il referente informatico preserte
presso gli uffici dell'utente

In sospeso In attesa

In corso Normale

Normale

RTI: EDS Electronic Data Systems— Auselda AED Grodeenture — Enel APE Pagina 96 di 99
Uso Esterno / Non Riservato Definitivo



Ed. 3 Rev. 0/ 09-05-2008

MANUALE UTENTE
SI-SC-NR2:22 - RiscattiRicongiunzioni-3.0.doc

Sottoprocesso “Riscatti e Ricongiunzioni”

8 MODALITA DI VISUALIZZAZIONE DELLE NOTIFICHE

Dalla pagina principale di accesso al sistema, ofjente potra visualizzare I'elenco delle
notifiche a lui inviate nel corso dello sviluppoi dari processi che lo coinvolgono (come
mostra la figura seguente a titolo di esempio). phrticolare saranno direttamente
visualizzabili le prime cinque notifiche non ancaperte. Affinché si apra la singola

notifica, € necessario digitare sopra il titololastessa.

Elenco Notifiche

berdia ['-"Iﬂ Efth —~ ]
CF- G- 2006 Isares Bipegtes Termpn Prern dal Dipsadente ANTTHID ABETE

O G- 2000 - i

07 G- 20

O g 2006

O g MO

Responsabiita & Funzionl

Gesttone P aridme

B Wraiars dil Pad-dane

= Geslisoe Pagtome

Rogoi Farttiome

Copswet OO0 T Cvacts Corpawainy Tulh s vl rosrendl

Si potra accedere all’elenco completo delle ndtdicicevute premendo sul tasfbutte le
Notifiche presente nella pagina iniziale.

7 7 A B R
g_.%m)zfﬂa o;é%_zﬁmz’(bw{a z;{/ /Zv;!élym{a) e dette //gm}m Suite E-Business

Diagnostica Home page  Disconnetti Preferenze 7

Elenco lavori

é “isualizza

Seleziona

1-25 % | Successivi 25 &

= Matifiche attivita
Seleziona Whatifiche dall'utente corrente

Seleziona | Matifiche informative
F [Hute e notfiche ne Comando OUT del dipendente ALESSI GIULIO

O 12-Giu-2006 Chiusura anticipata del FUORI RUOLO del Dipendente BARTOMN| PIETRO Mumero di Matricola 427 Codice Fiscale: BRTPTREZ A10GS42
O 12-Giu-2006 Eichiesta di attivazione Comando presso il MIUR per (3 Persona: SANTORO EMILIANO Codice Fiscale: SMTRMLNSAH0IFSE0L
O 12-Giu-2006 Mancata autorizzazione per attivazione del Cormando OUT per il dirigente BOTTIMI LLCA,

Selezionando dal campd/isualizzd uno dei valori proposti dal sistema, I'Utente i@ot
scegliere tra le seguenti opzioni:

— Apri notifiche fornisce I'elenco delle notifiche non ancora apger

- Notifiche attivita offre I'elenco delle notifiche non ancora apeden le quali
I'Utente € chiamato ad esprimere un parere o astinesdei dati;
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- Notifiche dall’'Utente correnteattualmente 'opzione non € abilitata;

— Notifiche informativefornisce I'elenco delle notifiche non ancora apettraverso
le quali il sistema recapita le comunicazioni amstmtive all'Utente

— Tutte le notifiche propone l'elenco completo delle notifiche ricexutcon
I'indicazione dello stato delle stesse:

o Aperta nel caso in cui la notifica debba essere anaita; |
o Chiusa nel caso in cui la notifica é stata gia lavoidd#' Utente;

o Annullata in caso di annullamento del processo da partédJdehte, tramite
I'apposita funzione.

7 2 ol LEs Z . .
v._//Z}PMJﬂ/&e& 54/,2;' ,//,fg@;%,, ! _./f;/&({ﬁm'(»t& Suite E-Business

Diaonostics  Home page  Disconnetti Preferenze 7

Home pane Oracle Applications >
Elenco lavori

Wisualizza | Tutte le notifiche v M

Seleziona netifiche: (_Apri ) = Precedenti 25 |51-75 || Successivi 25 &
Selaziona tutto | Messuna selezione

Seleziona Invie |Oggeno JSlmo |

O 28/05/2007 Richiesta di attivazione Comando presso il MIUR per |3 Persona: DI TOMMAS O SEBASTIANG Codice Fiscale: DTMISTET 117544 Chiusa
O 28/05/2007 Richiesta di attivazione Comando presso il MIUR per |a Persona: DI TOMMASD SEBASTIANG Codice Fiscale: OTMSSTS/P11I75445 Chiusa

¥ 17/05/2007 Immissione in Ruolo del Oipendente RUSE0 GIAMCARLO Codice Fiscale: RESGCRESC21HE01. Apri
O 17/05/2007 Creazione del Fascicolo del Dipendente RUSS0 GIAMCARLO Codice Fiscale: RESGCRESC21HE01 Apti

Una volta digitato sopra il titolo della notifica werra visualizzato il testo. In alto rimarra
I'oggetto della notifica, verranno inoltre indicdtidestinatario (accanto d&\*) e la data e
il giorno di invio (accanto alfivio”).

7 w7 W pEs Z . .
,._/%ma-/e.m a(//Za r//{fM{J . _/Od:f’wf(ﬁ‘-(kﬁ)z& Suite E-Business

Diagnostica Home pace CDizconnetti Preferenze 7

Hiome page Oracle Applications > Elenco lavari =
(1) Informazioni

Questa notifica non richiede una risposta.

Immissione in Ruolo del Dipendente TURCHETTI FILIPPO Codice Fiscale: TRCFPP69P0O1H501C

@, wadina stampabila

m==> s ABETI GIANTOMASSO
P |io  17/05/2007 13:10:53
Si comunica che in data 17/05/2007 & stato insento in Anagrafica il DIPENDEMTE TURCHETTI FILIPPO

- Codice Fiscale: TRCFPPEIPOTHS01C
- Matricola: 16670

Una volta letta, per archiviarla, 'utente dovrgithre il tasto OK”.

In alcuni casi l'utente sara tenuto ad inserired#gi negli appositi campi, come segnalato
nella figura seguente, in modo da aggiornare lermézioni contenute nel sistema.
Completato l'inserimento, dovra digitare il tas®dttometti.
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7 20 T LR Z . .
v..//z"fw{ﬂ-/ﬁté'- a(/jé’ r//{f/l%zz —..Z{}.(w{f(é»z& Suite E-Business

Disgrostica Home page Disconnetti Preferenze 7

Home page Oracle Applications > Elenco lavari =

Creazione del Fascicolo del Dipendente TURCHETTIFILIPPO Codice Fiscale: TRCFPP69P01H501C
( Sottometti) Pagina stampabile

A Archivie
Imwio 17/05/2007 13:10:53

Si comunica che in data 170572007 & stato inserito in Anagrafica il DIPENDENTE TURCHETTI FILIFRO

- Codice Fiscale: TRCFPPEIPOTHS01C
- Matricola: 16670

Sirichiede la Creazione del Fascicele e l'indicazione del Posizionamento del Facicolo Cartaceo.

Risposta

> [{umnera Faldane

Nel caso in cui la stessa responsabilita sia astsoai diversi utenti, se uno solo archiviera
la notifica, in automatico il sistema la considaréChiusa” e l'altro la potra visualizzare
solo tra quelle gia chiuse.

Il sistema inoltre ne consente la stampa. Digitaihdasto ‘Pagina stampabilg infatti,
sara possibile visualizzare il testo nel formatorgiabile e poi procedere con l'attivazione
della stampa dal proprio computer.
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