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1. STORIA DEL DOCUMENTO

Data
emissione

Versione Cambiamenti rispetto alla versione precedente

1.0 Nascita del Documento 20/02/2025

Tabella 1 - Tabella delle versioni del documento

2. INTRODUZIONE

Lo scopo del presente documento e quello di fornire un valido strumento di supporto agli utilizzatori
dell’applicativo HR Infinity, identificato nel portale SIDI con il nome Nuovo Sistema di Gestione del
Personale Amministrativo.

La Guida Operativa e specifica per gli utenti con ruolo di Specialista HR Centrale in fase di utilizzo
dei BPM inerenti ai Processi di Incarichi Dirigenziali e di Reggenza del personale amministrativo.

In particolare, sono previsti:

= || BPM per |’Attivazione di un Incarico Dirigenziale o di Reggenza, che puo essere avviato sia
nel caso in cui il soggetto interessato risulti gia presente in Anagrafica, sia nel caso in cui
debba essere registrato all'interno del Sistema. In questa seconda ipotesi, prima di
procedere con l|'attivazione dell’Incarico Dirigenziale o di Reggenza, il sistema richiedera di
indicare i dati principali riferiti al nuovo soggetto, che verra inserito all'interno
dell’anagrafica del Sistema;

= || BPM per la Chiusura dell'Incarico Dirigenziale o di Reggenza di un soggetto censito
all'interno del Sistema e per il quale risulta attivo un Incarico.

3. PROCESSI INCARICHI DIRIGENZIALI/REGGENZA

3.1. Attivazione Incarico Dirigenziale/Reggenza tramite BPM

Per accedere al BPM relativo all'lmmissione in Ruolo € possibile entrare nell’area Gestione Dati e
cliccare sui tre puntini che compaiono sulla barra di menu mostrata in Figura; a questo punto,
cliccare su Desk all'interno della sezione PROCESSI per visualizzare I'area dedicata ai Processi BPM.

Gestione dati

Anagrafic Contatti Reports Firma del Personale Estrattore dati Organizzazione

IMPOSTAZIONI PROCESSI

. r\d
Desk processi Anagrafici Desk

Nuovi In corso Storico » Contatti Monitor

> Reports

y Firma del Personale
Utilizzare i link sottostanti per avviare un nuovo processo:

Figura 1 — Gestione dati — apertura area Desk Processi
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All'interno di quest’area & presente l'elenco dei BPM relativi ai Processi di Incarichi
Dirigenziali/Reggenza sotto I'omonima scritta.Selezionare, quindi, il BPM Attiva Incarico
Dirigenziale/Reggenza — Step iniziale per avviare il processo diretto all’attivazione dell’Incarico:

.sx Gestione dati

Desk processi

Nuovi In corso Storico

Processi Incarichi Dirigenziali/Reggenza

Figura 2 - Processi Incarichi Dirigenziali/Reggenza — Attiva Incarico Dirigenziale/Reggenza

A questo punto, il sistema mostrera una maschera per verificare la presenza o meno a
sistemadell’Utente; all’interno dell’apposito campo, quindi, inserire il Codice Fiscale del soggetto
per il quale si intende attivare I'Incarico.

Parametri evento

Verifica presenza utente

Figura 3 — Attiva Incarico Dirigenziale/Reggenza — Verifica presenza utente — campo Codice Fiscale

Qualora il Codice Fiscale inserito corrisponda ad un utente gia censito in Anagrafica, all’interno di
un riquadro in basso comparira un apposito messaggio di avviso, come mostrato nella Figura
sottostante. Per procedere con la creazione dell’Incarico, cliccare quindi sul tasto Salva in alto a
destra della schermata.
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Parametri evento

Verifica presenza utente

ATTENZIONE 1 codice fiscale inserito @ di un utente gid censito in anagrafica

Figura 4 - Attiva Incarico Dirigenziale/Reggenza - Verifica presenza utente - Avviso Utente censito in Anagrafica e tasto Salva

A questo punto si aprira una nuova maschera in cui viene richiesta la compilazione di alcuni campi
obbligatori relativi ai Parametri principali dell’Incarico da attivare; procedere quindiindicando il Tipo
di Incarico (scegliendo tra le due opzioni Dirigenziale o di Reggenza), |a data di Inizio e Fine Incarico
e I'Ufficio di assegnazione. Infine, cliccare sul tasto Salva in alto a destra della schermata.

Nuovo o
Gesti p t Salve Anrulla

Parametri evento

Incarico Dirigenziale/Reggenza

Incarico Dirigenziale ~
12-00-2025
Fine Incasico 13-01-2028

0000022364 Segreteria del Direttore

Figura 5 - Attiva Incarico Dirigenziale/Reggenza — Parametri evento — compilazione dei campi e tasto Salva

Nel caso in cui il Codice Fiscale inserito faccia riferimento ad un Soggetto gia censito all'interno
dell’Anagrafica del Sistema, questo verra richiamato nella maschera di parametrizzazione, nella
quale sara possibile compilare i vari campi (quelli obbligatori saranno indicati con la presenza
dell’asterisco) relativi al nuovo Incarico Dirigenziale/di Reggenza nonché al relativo Contratto.
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o el Merite

Modifica

Gestione evento

Parametri evento

Meodifica Rapporto di Lavoro

Tempo determinato o contratto a termine

Ti Dirigente
Do 13-0%-2028
Tipo Part-Time 0 No
Ar=a | QOGN . Generico
*
Generico
Famig. P *
. Generico

Contratto che accede allincanco

IN RUCLO

Sottosc 10-01-2025
nizio Co 13.01-2025"
13-0%-2028
Tipo Incaric o 000D Incanco Dirigenzisle
Incarico
aratterizzazione Incanco Comma 5 bizs (Amministrativo) W
Prove: Funzionario Istruzione v

Figura 6 - Attiva Incarico Dirigenziale/Reggenza — Parametri evento - compilazione campi per utente gia censito in Anagrafica

10-01-2025

DCD - Decreto Capo Dipartimento v

13-01-2025

13-01-2028

Oggetto Incarico

Segretena del Direttore
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Se, invece, il Codice Fiscale indicato nello step iniziale non fa riferimento a nessun Soggetto presente
in Anagrafica, nella maschera successiva verra richiesto I'inserimento delle informazioni principali
relative al Nuovo Soggetto ed il Rapporto di Lavoro, in modo da censirlo all’intero dal sistema e
poter procedere con |'attivazione dell’Incarico.

Parametri evento

Incarico Dirigenziale
Definizione Nuove Soggetto

vile | 00 Non comunicato
e b
" . ITALIA
T ogoettc  DIPEND Dipendente
Definizione Nuovo Rapporto
AriendaEnte 000001 MINISTERD DELL ISTRUZIONE E DEL MERITO

Assur -

Tipo Assunrione

Tempo determinato o contratto a termine
ra del Rapporte 00 Lavoro dipendente
Tipo Persona | 000001 Dirigente
ata Fine TO 13-01-2028

Figura 7 — Attiva Incarico Dirigenziale/Reggenza — Parametri evento — compilazione campi per utente non presente in Anagrafica

Una volta compilati tutti i campi obbligatori relativi ai Parametri dell’evento, bisogna cliccare
sull’apposito tasto “Salva” in alto a destra per procedere con lo step successivo.

Nuovo

Gestione evento Salva

Parametri evento
Medifica Rapporto di Lavore

Dati Contrattuali

1 Tempo determinato o contratto a termine
Tipo Persana 000001 Dirigente

Data Scadenza TD. 13-01-2028

Figura 8 - Attiva Incarico Dirigenziale/Reggenza - Parametri evento - tasto Salva
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Nella maschera successiva verra visualizzato I'Incarico Dirigenziale (o di Reggenza) appena creato
con il riepilogo delle relative informazioni.

Avwla  Soa step BPMI © soicn | oo D nozes
Huovo Incarico Dirgentiale
w o+ Datainizc Datafine  Caratterizzazions Incarico Duta conderiments incarico Conferits Con Decomenzalincarico  Scadenzalncarico  Duta Registrapions COC  Estremi Registrazions Coc :ﬂl‘“ o M RocEOta Utfcia®
T — I ® —
Dati organico
v sdensa TD. 13-04-2028
v
1o 13-0%-2028

Dati strutturabicontratiusli
frwa Ganerco
Ganerico - Fameg. Frete AETEONE enarico

= Incarico Dirigenziale

Figura 9 - Attiva Incarico Dirigenziale/Reggenza - Nuovo Incarico Dirigenziale - maschera di riepilogo

Qualora si riscontrino eventuali errori commessi durante lo step precedente o, pil in generale, si
intenda effettuare variazioni dei Parametri dell’evento, & possibile cliccare sulla voce Salta step BPM
presente in alto a sinistra in modo da tornare indietro senza salvare la scheda.

|
>
3
)
T
m
1]

Nuovo Incarico Dirigenziale

Data
P ) Data Data Caratterizzazione Decorrenza Scadenza
Y T conferimento Conferito Con*
inizio fine Incarico Incarico Incarico
incarico

A | e e 10-01-2025 Capo 13-042025 13-01-2028

Figura 10 - Attiva Incarico Dirigenziale/Reggenza - Nuovo Incarico Dirigenziale - pulsante Salta step BPM

Cliccando sul pulsante Salta step BPM, il sistema riporta un messaggio con cui viene richiesta la
conferma prima di tornare alla scheda precedente, per cui su puo cliccare su OK se si intende
rivedere i dati anziché procedere al salvataggio definitivo dell’Incarico.

hrinfinitycoll.pubblica.istruzione.it dice

Confermi il salto dello step senza salvare la scheda?

Figura 11 - Attiva Incarico Dirigenziale/Reggenza - Nuovo Incarico - conferma salto step BPM
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Confermando il salto dello step, quindi, il sistema rimandera alla maschera precedente con la
possibilita di modificare i Parametri relativo all’Incarico, i quali verranno visualizzati nella schermata
in base alla compilazione effettuata in precedenza. Una volta verificata la compilazione ed effettuate
eventuali modifiche, cliccare nuovamente sul tasto Salva in alto a destra.

Modifica

Gestione evento Salva Annuila

Parametri evento

Modifica Rapporto di Lavoro

Dati Contrattuali

Tipo Rapport 1 Tempo determinato o contratto a termine
Tipo Persona  ODOOON Dirigente
Data Scadenza TD 13-01-2028
Tipo Part-Time Q No
Area  OO-GN ! Generico
ng Economico | GN ! Generico
F Profes e-T GN . Generico
Tipologia Contrattc 00000 4 Contratto che accede allincarnico
Stato Giuridice I IN RUCLO
Decorrenza &
Ruc
'E‘.'“.." crizione : Wratto 10_01_2025‘
tizio Contrattc 13-01-2025'

Contratt 13-01-2028

Figura 12 - Attiva Incarico Dirigenziale/Reggenza — Parametri evento — modifica compilazione campi per Salta Step BPM e salvataggio

Tornando sulla maschera di riepilogo, € necessario cliccare sul pulsante Salva in alto a sinistra per
procedere con il salvataggio dell’Incarico Dirigenziale.
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An =

m

Nuovo Incarico Dirigenziale

v + Data inizic Data fine Caratterizzazione Incarico Data conferimento incarico Conferito Con® Decorrenza Incarico Scadenza Incarico

mma 5 bis (Amministrativo 10-01-2025 DCD - Decreto Capo Dipartimento 13-01-2025 13-01-2028

3H12-

Vg

Dati organico

Tiporapporte  Tempo determinato o contratto a termine v Scadenza TD. 13-01-2028

Fine Contratte  13-01-2028

Figura 13 - Attiva Incarico Dirigenziale/Reggenza — Nuovo Incarico Dirigenziale - tasto Salva

Dopo il salvataggio, apparira una schermata in cui viene riepilogata la Variazione organizzativa,
divisa in due sezioni distinte: la Situazione Attuale del soggetto e quella Proposta. In quest’ultima &
possibile aggiungere il nuovo Incarico cliccando sul pulsante Aggiungi in alto a destra.

Situazione attuale
o Collocazions organizzativi Rucks Liv. % Oce Dt fine
[ collsboratore aica ST SRS eacente
Proposta
] Coilocatione organizzativa Rucle Li. % Oce Dt inizia Dt fine Uttirna variazione
pPsR DGCS-URL Atar ganersi # mondorsogi Dioendecie 0 082024

Figura 14 - Attiva Incarico Dirigenziale/Reggenza — Variazione organizzativa - Situazione attuale e Proposta — tasto Aggiungi

A questo punto si aprira una maschera in cui € possibile definire la situazione del soggetto, in base
al nuovo Incarico creato. Una volta terminata la compilazione dei vari campi, cliccare sul tasto Salva
in alto a destra.

Nucvo

Variazione organizzativa

Proposta per

aziendaEnle 000000 Azienda di base
Definizione -

Tipologia soggetto  Responzabile A
Cod elemento 0000022364 "M

fith element; 02-09-2024 3112-2099

Dati del soggetto -
13-01-2025 Fine validita 31012028
100.00
0000000001 * Capo Ufficio
Liv. Ad inter

Dati aggiuntivi -

Figura 15 - Attiva Incarico Dirigenziale/Reggenza — Nuova Variazione Organizzativa - tasto Salva
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Infine, si puo procedere con il salvataggio definitivo cliccando sul pulsante di Conferma presente in
alto a destra all’interno della maschera di riepilogo della Variazione organizzativa.

Situazione attuale

Figura 16 - Attiva Incarico Dirigenziale/Reggenza — Variazione organizzativa - tasto Conferma

Nella maschera successiva, come verifica definitiva del sistema, & necessario rispondere alla
domanda posta selezionando I'opzione desiderata all'interno del menu a tendina indicato in Figura,
al fine di procedere o meno con la creazione di un provvedimento per I'Incarico appena creato.
Dopodiché, cliccare in alto a destra sull’icona accanto a “Completa” per procedere.

trudicn Esagu nforrl i o Camplata

IMFORMAZIONI /

DOMANDA RISPOSTA

5 e

Attenzione!

COMMENTO

Figura 17 - Attiva Incarico Dirigenziale/Reggenza — creazione provvedimento di Incarico Dirigenziale

Qualora sia stata selezionata la Risposta “Si” per la creazione del Provvedimento, nella maschera
seguente verra visualizzato il nuovo Provvedimento relativo all’Incarico.

Si precisa che, qualora al soggetto siano correlati diversi Provvedimenti, all'interno della tabella
della sezione Definizione & necessario selezionare il Provvedimento di interesse al fine di poter
visualizzare, nelle sezioni sottostanti, le informazioni di dettaglio relative all’Incarico appena creato.
Per terminare il processo, cliccare sul tasto Salva in alto a destra.
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Maodifica

Annulla

Altri eventi

Alitri Events

Ultima variazione

Definizione
Tipo Provvedimento Inizio Fine N* Giomi Richiesta Cancella allegat
0000000006 DCD - Decreto Capo Dipartimento 13-01-2025 0 0.00 T
Dettaglio evento
Note

A decorrere dal 13-01-2025 viene assegnato Nincarico diigenziale presso lNufficio Segreteria del Direttore

Figura 18 - Attiva Incarico Dirigenziale/Reggenza — Altri Eventi - nuovo provvedimento e tasto Salva

A questo punto, la nuova maschera mostrera un messaggio finale che indica il completamento dello
Step.

Provvedimento Incarico Dirigenziale |competsio Altiva Inc Dirig/Regg.

Istruzioni

Istruzioni Esegui Informazioni Completa

v/

Step completato

Figura 19 - Attiva Incarico Dirigenziale/Reggenza — messaggio finale Step Completato

Si precisa che il nuovo Incarico Dirigenziale/Reggenza creato tramite il processo BPM verra
automaticamente riportato all'interno del Dossier Anagrafico dell’utente interessato, il quale puo
essere consultato nella apposita area Gestione Risorse Umane—> Dossier Anagrafico e ricercando il
soggetto.
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Dossier anagrafico

= Dipendenti: rapporio lavoro

Configurazione

Cognome Mome

E C' Modalita anteprima

l':,l +  Azienda/Ente Cod dipendente

MIMISTERO DELL ISTRUZIONE E DEL

MERITO

Dipendenti

In forza alla data di riferimento

Fascia Economica -
Natura rapporto Area X
Incarico

[=] Lavoro =]

dipendents

Generico Generico

Figura 20 — Dossier anagrafico - ricerca dipendente

Una volta selezionata I'anagrafica di interesse e aperta la sezione relativa agli Incarichi, I'Incarico in
guestione sara visualizzato nella sottosezione Incarichi Dirigenza o Incarichi di Reggenza a seconda

del tipo di Incarico creato.

MINISTERO DELL ISTRI

Citti di nascita

CECCANO

Titcko di studio (Prevalente) Stato civile

Mon comunicato

N Fascia Econcmica - Incarico Famig. Professionale-Ticiogia

‘Generico Generico

Pravincia di nascita Data di nascita
FR
Codice fiscale Ares

Generico

Unita crganizzativa

DECS-UFL: Affari generali @ manitoraggio

Selezione del rapporto di lavoro

hi Dirigenza \carichi di Reggenza

oo+ Decorrenza Incarico Scadenza Incarico Termine Effettivo Utficio®
£ | 130m202 13012028 Segreteria del Diretiore

Figura 21 — Dossier anagrafico - selezione del rapporto di lavoro - sezione Incarichi Dirigenza

Cliccando sull’apposito record si aprira una maschera in cui sara riportato il Dettaglio dell’Incarico
cosi come definito durante il processo BPM.
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31-12-2999

:‘Ccr;ma ::t:; ;A!—.r;unl:trat-zc'n v
:\.-F-.J;;:J;naco Istruznione e
1'10_01“20'2'5“"' o -E

jgetto dellincar

Oggetto Incarico '

0000022364 Segreteria del Direttore

Figura 22 — Dossier anagrafico — sezione Incarichi Dirigenza - maschera Dettaglio Incarico
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3.2. Chiusura Incarico Dirigenziale/Reggenza tramite BPM

Per accedere al BPM relativo all'lmmissione in Ruolo & possibile entrare nell’area Gestione Dati e
cliccare sui tre puntini che compaiono sulla barra di menu mostrata in Figura; a questo punto,
cliccare su Desk all'interno della sezione PROCESSI per visualizzare I'area dedicata ai Processi BPM.

i Gestione dati

Anagrafic Contatti Reports Firma del Personale Estrattore dati Organizzazione
IMPOSTAZIONI PROCESSI
- r\‘) x 8
Desk processi » Anagrafici Desk
In corso Storico » Contatti Monitor
> Reports
» Firma del Personale

Utilizzare i link sottostanti per avviare un nuovo processo:

Figura 23 — Gestione dati — apertura area Desk Processi

All'interno dell’area Processi € presente l'elenco dei BPM relativi ai Processi di Incarichi
Dirigenziali/Reggenza sotto I'omonima scritta. Selezionare quindi il BPM Chiusura Incarico
Dirigenziale/Reggenza — Step iniziale per avviare il processo diretto alla chiusura dell’Incarico.

- Gestione dati

)
O

Anagrafic

Desk processi

In corso Storico

Processi Incarichi D|r:genziall.-"Reggenza

Figura 24 — Processi Incarichi Dirigenziali/Reggenza - Chiusura Incarico Dirigenziale/Reggenza

A questo punto, il sistema mostrera una maschera per la selezione dell’Utente all’interno della quale
e possibile ricercare il soggetto interessato filtrando per cognome o nome e avviando la Ricerca
cliccando sull’apposito tasto. Dopo aver selezionato il record relativo al soggetto interessato,
cliccare sul tasto Salva in alto a destra della schermata.
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Identificazione rapporto di lavoro Conferma Annulla

+ Azienda Dipendente Cognome Nome Cod fiscale Data assunzione Ultimo Giomao Servizio
&

& 00000 13-04-2023 3112-2999

Figura 25 - Chiusura Incarico Dirigenziale/Reggenza - Ricerca dipendente e tasto Conferma

Nella maschera successiva sara possibile selezionare I'Incarico attivo in riferimento all’utente
selezionato per il quale si intende gestire la Chiusura: una volta specificato il Tipo di Incarico di
riferimento selezionando I'opzione Incarico Dirigenziale o Incarico di Reggenza all'interno
dell’apposito campo, € possibile cercare I'istanza di interesse cliccando sull’apposita lente del campo
sottostante denominato Istanza.

A questo punto, cliccare sul tasto Salva in alto a destra della schermata per passare allo step
successivo.

Parametri evento ~

Incarico Dirigenziale/Reggenza

Naominative  MALGIADOOOO!

Tipo Incarico Incarice Dirigenzizle e
0000022364 12-01-2025
12-01-2028

Ufficia  DEES-UFL: Affari generali & monitoraggio

Figura 26 - Chiusura Incarico Dirigenziale/Reggenza - selezione Incarico attivo e tasto Salva

Nella schermata seguente viene riportato in tabella il record relativo all’Incarico selezionato con le
relative informazioni inserite al momento di attivazione dell’Incarico. Cliccare sull’icona segnalata in
Figura all’'interno del record per procedere alla modifica dei dati relativi all'Incarico e alla rispettiva
Chiusura.

Annulla QB Storicizra 2lico dal 05-02-2025 5]
Chiusura Incarico Dirigenziale A
Oggett
o+ Datainirio Datafine  Caraterizzazione Incarico Dats conferimento incarico  Conferito Con' Decomenzs Incarico  Seadenzalncarico  Data Registrazione CdC  Estremi Registrazione Cde °H9‘° ® N Raccolts Termine Efietiivo  Uficio
dallincarico
# @ CMUEI0 3M22909 CommasbisAmminstmive) 10012025 DCD - Decto Capo Diperliments 13012025 B0K2028 B Sagrelerin cs Direfiore

Figura 27 - - Chiusura Incarico Dirigenziale/Reggenza — modifica dati di Chiusura Incarico Dirigenziale
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A questo punto, si aprira una finestra in cui sono riportati dei campi relativi all’Incarico da cessare
con la possibilita di modificare i valori inseriti, nonché di completare la scheda con le informazioni
mancanti. In particolare, sara necessario valorizzare il campo Termine Effettivo indicando la data di
chiusura effettiva dell’Incarico. Una volta terminata la compilazione, cliccare sul tasto Salva in alto
a destra.

Chiusura Incarico Dirigenziale

Annulla

DCD - Decreto Capo Dipartimento W

13-01-2025 =]

0000022364 Segreteria del Direttore

Figura 28 - - Chiusura Incarico Dirigenziale/Reggenza - compilazione Termine Effettivo e tasto Salva

Tornando sulla schermata con la tabella di Chiusura Incarico, dove le informazioni riportate
risulteranno variate in funzione delle modifiche apportate, cliccare sul tasto Salva in alto sinistra per
procedere.

Annulla QP Storicizza | Valide dal B8 05-02-2025
Chivsura Incarico Dirigenziale -
Oggett
o o+ Datainizio Detafine  Caratierizzazione Incarico Data conferimento incarica Conferita Con Decorrenzaincarica  Seadenzalncarics  DataRegistrazionsCdC Estremi Registrazione Cdc d‘;:lgf N Reccolta| Temine Effettivo | Ufficio®
sllincarico
# @ O/OMEO0 312000  CommeS5bis(Amminstaivc) 10012025 DCD-Decrelo CopoDipariments 3012025 BoH2028 B BON2026 Segreteria del Dretiore

Figura 29 - - Chiusura Incarico Dirigenziale/Reggenza — modifica e salvataggio dati di Chiusura Incarico Dirigenziale
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Nella maschera successiva vengono mostrati in visualizzazione i principali Parametri della
Cessazione Utente: il Nominativo interessato, |'Ultimo Giorno di Servizio (che viene valorizzato in

Parametri evento

Cessazione WHente

Mominative  MALGIADDOO01

13-01-2026

ssazione | 016 Cessazione Anficipata Incarico

Figura 30 - - Chiusura Incarico Dirigenziale/Reggenza - Cessazione Utente - campo Ultimo Giorno Servizio e tasto Salva

base a quanto precedentemente riportato nel campo Termine Effettivo) e il Tipo Cessazione. A
guesto punto, si pud procedere cliccando sul tasto Salva in alto a destra.

Una volta cliccato sul pulsante, si aprira la maschera di Riepilogo in cui sono riportati i dati principali
relativi al dipendente e, nella sezione piu in basso, quelli relativi alla Cessazione dell’Incarico.
Qualora si riscontrino eventuali errori commessi durante la compilazione dei dati o, pitu in generale,
si intenda effettuare variazioni dei Parametri dell’evento, & possibile cliccare sulla voce Salta step
BPM presente in alto a sinistra in modo da tornare indietro senza salvare la scheda.

MERITC
st 1 2lte a dice fizcale
Matura rapporio Cta assunzione Stato di nascita
Lavoro dipendente IT
Dt i nascita Sesso Arsa
Maschile Generico
Fascia Economica - Incarico Famig. Professionale-Tipologia Manzions
Generica Generico Incarico Dirigenziale
Categ. protetta Tipo rapporto Ciotn zoadenza prova
Tempo determinato o contratto a termine
Fart-time part-time Filisle/dipendanza
4] ] DECS-UF: Affari generali e mo..
Tipologia Contratic Rucio Leworo
Contratto che accede allincarico
Tipo Persona Tipologia Istanza Dty Inizio |stanza
Dirigente Messuna
Ciota Fine lsionza Amminisirazioni Esterne Couzalbe Mobilita

Ciata Entrata nella PA

13-04-2023

Dati organico
Ultima Giomo Servizic  13-01-2026

o cassazion2  Cessazione Anticipata Incan

Lessamone Anucipaia

]
o

Figura 31 - Chiusura Incarico Dirigenziale/Reggenza — maschera Riepilogo dati e tasto Salta step BPM

Pag. 20 di 29



MANUALE - Versione 1.0

Cliccando sul pulsante Salta step BPM, il sistema riporta un messaggio con cui viene richiesta la
conferma prima di tornare alla scheda precedente, per cui su puo cliccare su OK se si intende
rivedere i dati anziché procedere al salvataggio definitivo dell’Incarico.

\
hrinfinitycoll.pubblica.istruzione.it dice

Confermi il salto dello step senza salvare la scheda?

Figura 32 - Chiusura Incarico Dirigenziale/Reggenza — conferma Salta Step BPM

Cliccando su OK, il sistema tornera indietro nella pagina che raffigura la tabella dell’Incarico, la quale
risultera valorizzata in base alla compilazione effettuata in precedenza, con la possibilita di variare i
dati e, in particolare, la data di Termine Effettivo dell’Incarico. Pertanto, una volta verificata la
compilazione dei campi ed effettuate eventuali modifiche, & necessario cliccare nuovamente sul
tasto Salva in alto a sinistra della tabella e procedere secondo gli step precedentemente illustrati.

Annulla

Chiusura Intarico Dirigenziale

o+ Data iniziec  Data fine Caratterizzazione Incarico Data conferimento i
& s 0011800 2112-2009 Comma 5 bis (Amministrative ¥0-01-2025

Figura 33 - Chiusura Incarico Dirigenziale/Reggenza — modifica Chiusura Incarico e tasto Salva

Tornando sulla maschera di Riepilogo, si pu0 procedere al salvataggio cliccando sul tasto Salva
indicato in Figura.

Maotura rapporio Diota nssunzicne Stato di nascita
Lavoro dipendents T
Dty i nascite Sesso Aren

Maschile Generico
Fascia Economica - Incarico Famig. Professionale-Tipologia Manzione
Generico Generico Incarico Dirigenziale
Categ_ proteits Tino rapparto Dista scadenza prova

Tempo determinato o contratto a termine

Fart-tims Darttime Filila/cpendenza
Mo a DGCS-UFI: Affari generali e mo...
Twologia Contratto Rucic Laworo
Contratto che accede allincarico
Tipo Perscna Tipologia kstanza Diata Inizic Istanza
Dirigente MNessuna
Ciota Fine Istanza Amministrazioni Esteme Causale Mobi#ita
Doty Entrastar neella PA
13-04-2023

Dati organico

e A ~

Figura 34 - Chiusura Incarico Dirigenziale/Reggenza — machera Riepilogo dati e tasto Salva
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Nella maschera successiva, si deve rispondere alla domanda E’ necessario creare un provvedimento
di Cessazione? selezionando I'opzione desiderata (Si o No) tramite la selezione del menu a tendina
della sezione di RISPOSTA, al fine di procedere o meno alla creazione di un provvedimento per la
cessazione dell’Incarico. Dopodiché, cliccare in alto a destra sull’icona indicata in Figura.

Istruzioni Esegui Informazioni o Completa
INFORMAZIONI
DOMANDA RISPOSTA
Si v
Attenzione!

E necessario creare un provwvedimento di Cessazione?

COMMENTO

Figura 35 - Chiusura Incarico Dirigenziale/Reggenza — creazione provvedimento di Cessazione — Risposta Si e pulsante Completa

Qualora sia stata selezionata la risposta Si per la creazione del provvedimento, nella maschera
successiva verra visualizzato il nuovo Provvedimento relativo alla chiusura dell’Incarico.

Modifica

Altri eventi

Altri Bventi "

Eventi giornalieri

Ultima variazione ~

Definizione A

Tipo Provvedimento Inizio Fine N Giorni Richiesta Cancella allegat i

I N e e e R ]

Dettaglio evento A

Rapporto di riferimento ~

Dati contrattuali del RDL di riferimento "

[0 Livelo ricetemminato

Note ~

Collocamento a riposo per Termine Incarico

Figura 36 - Chiusura Incarico Dirigenziale/Reggenza — Altri Eventi — nuovo Provvedimento e tasto Salva
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Si precisa che, qualora al soggetto siano correlati diversi provvedimenti, all'interno della tabella
presente nella sezione Definizione € necessario selezionare il provvedimento relativo alla Chiusura
dell’Incarico in questione al fine di poter visualizzare (e, eventualmente, modificare), nelle sezioni
sottostanti, le relative informazioni. Una volta apportate le eventuali integrazioni al Provvedimento,
per proseguire cliccare sul tasto Salva in alto a destra, indicato nella precedente Figura.

Successivamente, il sistema ripropone la creazione di un provvedimento per I'incarico, permettendo
nuovamente di procedere alla creazione di un provvedimento.

Nuovo
5
P — Saha Annulla

Parametri evento

Provwwedimento  Enecessario creare un provvedimento per Fincarico?

L

Figura 37 - Chiusura Incarico Dirigenziale/Reggenza — domanda per creazione Provvedimento

Selezionando la risposta Si, si apre un nuovo campo in cui indicare il Tipo di Provvedimento da creare.

Prowvedimento  E necessanio creare un provwedimento per lincanco?

5 b

Figura 38 - Chiusura Incarico Dirigenziale/Reggenza - creazione Provvedimento - Risposta Si e campo Tipo Provvedimento

Una volta valorizzato tale campo, procedere cliccando sul tasto Salva in alto a destra della
schermata.

Gesizom: evento Salva Anmulla

Parametri evento

Provwedimento  E necessario creare un provvedimento per lincarico?

5 o

Tipz Prowediments | DODOOOOCOE DD'G - Decreto Direttore Generale

Figura 39 - Chiusura Incarico Dirigenziale/Reggenza — opzione creazione Provvedimento - tasto Salva

A questo punto, qualora sia stata indicata la risposta Si per la creazione del provvedimento, il
sistema ripresenta la maschera degli Eventi del soggetto in cui viene riportato il nuovo
provvedimento di cessazione dell’Incarico; selezionando il record relativo al nuovo provvedimento
all'interno della tabella Definizione sara possibile visualizzare e, eventualmente, modificare le varie
informazioni relative al provvedimento di chiusura dell’Incarico.

Successivamente, cliccare sul tasto Salva in alto a destra per procedere.
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Modifica
Altri eventi

Altri Eventi

Eventi gioralieri

Ultima variazione ~

Definizione

e Data &«

Tipo Provvedimento Inizio Fine N° Giomi Richiesta Cancella allegat H

0000000008 DD¥ - Decreto Direttore Generale 12-01-2026 L] 0.00

L A e I Y

Dettaglic evento A

Rapporto di riferimento

Dati contrattuali del RDL di riferimento

Note

o ridaterminato

A decorrere dal 13-01-2026 viene terminateo lincarico dirigenziale presso ['ufficio

Figura 40 - Chiusura Incarico Dirigenziale/Reggenza - Altri Eventi — nuovo Provvedimento e tasto Salva

Nella maschera successiva, il sistema permette di procedere in due diverse modalita:

Dopo

qualora il dipendente abbia ricoperto un ruolo di Funzionario all'interno
delllAmministrazione — precedentemente all’Incarico appena cessato - & possibile indicare
la risposta Si nel campo indicato in Figura per ripristinare il precedente Rapporto di Lavoro;

qualora il dipendente debba essere definitivamente cessato, € opportuno selezionare la
risposta No nell’apposito campo.

la selezione di una delle due opzioni suddette all'interno del campo RISPOSTA, bisogna

cliccare sull’icona accanto a “Completa” indicata in Figura per confermare la scelta selezionata.
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MWM‘M &M&
Istruzioni Eseguil Informazioni o Completa
INFORMAZIONI
DOMANDA RISPOSTA
- o
Attenzione!

Se il Dirigente che si & appena cessato, era un Funzionario e si vuole
ripristinare il precedente Rapporto di Lavoro da funzionario, allora
selezionare |'opzione "Si". In caso contrario, selezionare I'opzione "No".

COMMENTO

Figura 41 — Chiusura Incarico Dirigenziale/Reggenza — Risposta per Ripristino RdL o Cessazione - tasto Completa

3.2.1. Chiusura Incarico con Ripristino Rapporto di Lavoro

Nel caso in cui nella maschera riportata nella precedente Figura venga selezionata la risposta Si
all'interno dell’apposito campo, confermando tale scelta relativa al Ripristino del Rapporto di Lavoro
da funzionario si aprira una maschera di riepilogo dei dati strutturali e contrattuali del dipendente.
Cliccare quindi sul tasto in alto a sinistra Salta Step BPM per tornare indietro o sul tasto Salva per
procedere con il ripristino del Rapporto di Lavoro da Funzionario.

Istruzioni Esequi Informazioni Complets
Boha  Annulla  Solta step BPM @ Storicizza | 14012026 otz B

Dati crganico &~

o 3112-2999

=
1

o Dipendente

Contrattc Contratto di assunzione dipendenti

co IN RUOLO

Dats assunziona contratiusle 13-04-20232 Data assunzicne convenzionale

Dati strutturali‘contrattuali fy ™

e Benerico

Figura 42 - Chiusura Incarico Dirigenziale/Reggenza - maschera Riepilogo dati dipendente - tasti Salva e Salta step BPM

A questo punto si apre una maschera in cui viene illustrata la Variazione organizzativa tramite due
sezioni distinte: nella prima sezione viene mostrata la Situazione Attuale del soggetto mentre nella
seconda quella Proposta.
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In quest’ultima & possibile aggiungere la variazione relativa al ripristino del precedente Rapporto di
Lavoro cliccando sul pulsante Aggiungi indicato in Figura, nonché modificare la data di chiusura
dell’Incarico cliccando sull’apposito record.

Conferma Aggiungi

Situazione attuale

[ Collocazione organizzativa Ruolo Liv. % Oce. Dt inizio Dt fine
DSCS-UFL Affari generali @ monitoraggio Dipendents 00 19-08-2024 3H12-2999
Sagrateria del Direltore Capo Uficio 1 100 3.012025 012028
Proposta
[ Collocazione organizzativa Ruolo Liv. % Occ. Dt inizio Dt fine Ultima variazione
Segreteria del Direftors Capa Uffici 1 100 13-01-2025 12012026 05-02-2025 18:22:27
DGCS-LF; Afier generali € manitoreggio Dipendante 100 19082024 12.012025 05-02-2025 182110

Figura 43 - Chiusura Incarico Dirigenziale/Reggenza - maschera Variazione organizzativa e tasto Aggiungi

Una volta cliccato su Aggiungi si aprira un’apposita maschera in cui & possibile compilare i vari campi
che definiscono il ruolo di Funzionario (Collaboratore) a partire dalla data di cessazione dell’Incarico.
Terminata la compilazione, cliccare sul tasto Salva indicato in Figura per procedere con il salvataggio
dei dati.

Annulla Hedp

Cod aziendaEnte  QODD00 Azienda di base

Cod sogogette MALGIADOOOOM

Cognome [ Mame

Definizione

Tipologia soggetto . Collaboratore b
Cod elemente | 0000022400 RM
Walidita elemento 19-02-2024 21-12-2999

Dati del soggetto

nizio validita 14-01-2026 Fine validita 31+12-2999
100,00
Rucic E'C'C'CCCCCCQ' Dipendente

Mate

Figura 44 - Chiusura Incarico Dirigenziale/Reggenza - maschera Nuova Variazione organizzativa e tasto Salva
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A questo punto, all'interno della sezione relativa alla situazione Proposta, verra visualizzato un
nuovo record relativo alla Variazione organizzativa appena definita.

Infine, per completare il processo cliccare sul tasto Conferma in alto a destra.

Conferma Aggiungi

Situazione attuale

] Collocazione organizzativa Ruolo Liv. % Oce. Dt inizio Dt fine
DGCS-UIF: Affari generail 2 monitoraggio Dipendents 100 19-08-2024 3112-2099
EEET seoeieis del Dirstiors Capo Ufiicio 1 100 13012025 13012028
Proposta
[ Collocazions crganizzativa Rusle Liw % Occ Dtinizio Dt fine Ultima variazione
[ D/GCS-UF: Afiari generali & mondoraggio ] 1012025 22908 |

D g m Capo Ufficio 1 100 13-01-2025 13-01-2026 05-02-2025 18:22:27

anioraggio Dipendente 100 19-02-2024

Figura 45 - Chiusura Incarico Dirigenziale/Reggenza - maschera Variazione organizzativa e tasto Conferma

A questo punto, nella nuova maschera comparira un messaggio finale che indica il completamento
dello Step.

Ripristino in Organigramma |competsic

[istruzioni ]

Istruzioni Esegui Informazioni Completa

v/

Step completato

Figura 46 - Chiusura Incarico Dirigenziale/Reggenza - messaggio finale Step Completato
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3.2.2. Chiusura Incarico con Cessazione del dipendente

Nel caso in cui nella maschera in Figura venga selezionata la risposta No all’'interno dell’apposito
campo, confermando tale scelta si procedera alla Cessazione definitiva del dipendente.

Istruzioni Esegui Informazioni o Completa

INFORMAZIONI
DOMANDA RISPOSTA

MNo w
Attenzione!

Se il Dirigente che si € appena cessato, era un Funzionario e si vuole
ripristinare il precedente Rapporto di Lavoro da funzionario, allora
selezionare l'opzione "Si". In caso contrario, selezionare 'opzione "No".

COMMENTO

Figura 47 - Chiusura Incarico Dirigenziale/Reggenza — Risposta No per Cessazione - tasto Completa

A questo punto, dopo aver cliccato sull’icona “Completa” indicata nella Figura precedente, il sistema
mostrera una maschera in cui viene riportata la Storicizzazione della Cessazione effettuata,
indicando il Nominativo (nome e cognome) e lo Stato Giuridico (Cessato) del dipendente interessato.
Cliccare quindi sul tasto Salva in alto a destra per procedere.

gﬂ;nne evento Sahm Annuilia

Parametri evento
Storicizzazione Cessazione

hominative  CELMAROODOQ2

Stato Giuridice X CESSATO

Figura 48 - Chiusura Incarico Dirigenziale con Cessazione — Storicizzazione Cessazione - tasto Salva

Successivamente, viene mostrato il riepilogo dei dati del dipendente e, in particolare, lo Stato
Giuridico CESSATO con data Storicizzazione in alto a destra uguale al giorno successivo alla Chiusura

dell’Incarico. Per completare il processo, cliccare quindi sul tasto Salva in alto a sinistra indicato in
Figura.
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Saha Annulla @D Storicizza 14-01-2026 14-01-2026
Riepilogo dati dipendente .
- - :

MINISTERQ DELL ISTRUZIONE E DEL MERITO
Matricola generale Madricola aftermativa Codice fizcale
B |
Matura rapporto Data assunzions State di nascits
Lavero dipendente IT
Data di nascita Seszo frea
Femminile Generico
Fascia Economica - Incarico Famnig. Professionale-Tipologia Mansione
Generico Generico Incarico Dirigenziale
Cateq. proteita Tipo rapporto Dota scodenza prova
Tempo determinato o contratto a termine
Pari-tima % part-time Filiale/dipendanza
Mo v}
Tipologin Contratio Rucio Lavworo
Contratto che accede all'incarico
Tipo Perscna Tipologia stanza Data Inizio Istanza
Dirigente
Data Fine Istanza Amministrazioni Esterne Causale Mobiita
Dot Entrata nella A
14-01-2019
Anzianita / Suddivisione ~

Stato Giuridice  CESSATO

Figura 49 - Chiusura Incarico Dirigenziale/Reggenza - Riepilogo dati e Storicizzazione Stato Cessato - tasto Salva

A guesto punto, nella nuova maschera comparira un messaggio finale che indica il completamento
dello Step, nonché del processo BPM.

Storicizzazione Rapporto di Lavoro | comsletsis Chiusura Inc_Dirig/Regg.(|

[Istruzioni

Istruzioni Esegui Informazioni Completa

v/

Step completato

Figura 50 - Chiusura Incarico Dirigenziale/Reggenza - messaggio finale Step Completato
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