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1. INTRODUZIONE 

1.1 PREMESSA 

Oggetto del presente documento è la descrizione del contesto applicativo e funzionale della 
procedura WEB relativa alla gestione della Posizione Assicurativa di un iscritto Inpdap. 

Tale applicazione è compresa nell’architettura del nuovo sistema da realizzare e sarà a 
disposizione degli utenti rappresentati dalle sedi periferiche Inpdap e dagli Enti e Amministrazioni  
datori di lavoro. 

1.2 SCOPO DEL DOCUMENTO 

Scopo del presente documento è quello di fornire una guida del contesto applicativo e funzionale 
alla fruizione dell’applicazione Posizione Assicurativa. 

1.3 AREA DI APPLICAZIONE 

Processo di realizzazione del sistema di gestione della Posizione Assicurativa. 

1.4 ABBREVIAZIONI 

Nel documento sono state utilizzate le seguenti abbreviazioni: 

INPDAP  : Istituto Nazionale Previdenza Dipendenti Amministrazione Pubblica 

PA : Posizione Assicurativa 

URP : Ufficio di Relazioni con il Pubblico  

1.5 DOCUMENTI CORRELATI 

Vengono di seguito elencati i documenti già prodotti, che sono ritenuti utili ad una migliore 
comprensione delle esigenze espresse dall’utente: 

 

• A5-202-0714-002 Documento dei requisiti 

• A5 A5-302-0719-001 Specifica di progettazione. 
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2. DESCRIZIONE DELLA PROCEDURA 

L’applicazione di seguito descritta è una procedura Web che consente la gestione dei dati che 
costituiscono la Posizione Assicurativa di un iscritto all’Inpdap. 

 

Le funzionalità offerte dall’applicazione sono essenzialmente le seguenti: 
• la consultazione della banca dati di una Posizione Assicurativa dell’Istituto e la possibilità, 

in tempo reale, del suo completamento e/o correzione; 
• la certificazione delle Posizioni Assicurative, ciascun ufficio per la propria competenza; 
• la stampa di un modello riepilogativo della Posizione Assicurativa di un dipendente; 

 
La procedura consente la gestione dei dati riguardanti gli “Stati di servizio” e le “Retribuzioni” ma 
non calcola i “Contributi”. 
 
Gli Utenti dell’applicazione sono riconducibili a tre gruppi:  

• le Sedi provinciali Inpdap (sono le sedi periferiche dell’Inpdap); 
• le Amministrazioni e Enti datori di lavoro; 
• gli Uffici di Relazione con il Pubblico (URP). 

 
Le Sedi Inpdap, le Amministrazioni e gli Enti, sono deputati alla lavorazione della Posizione 
Assicurativa di un iscritto mentre gli Uffici di Relazione con il Pubblico (URP) possono soltanto 
interrogare i dati che costituiscono la Posizione Assicurativa di un iscritto.  
L’Amministrazione che ha l’iscritto come suo dipendente sarà anche quella a cui verrà richiesta la 
lavorazione della posizione assicurativa. 
 
Presupposto all’utilizzo della funzione è l’autenticazione delle Sedi e delle Amministrazioni 
abilitate ad operare sui dati. 
L’applicazione consente di aggiornare i dati della Posizione Assicurativa: 

• alle Sedi provinciali Inpdap per gli iscritti di competenza definiti in base all’indirizzo 
dell’ultimo datore di lavoro; queste sedi potranno aggiornare tutti i dati dei propri iscritti 

• ad una Amministrazione/Ente riconosciuto dal sistema, per i dipendenti che risultano nel 
proprio organico; questi Enti potranno aggiornare tutti i dati dei propri iscritti. 

 
L’applicazione PAWeb è integrata con l’applicativo Scrivania Virtuale, che gestisce : 

• la prospettazione complessiva all’utente delle applicazioni e dei processi per i quali è 
abilitato, con l’indicazione dei carichi di lavoro; 

• le code di lavoro degli utenti sui singoli processi  e l’interfacciamento con le applicazioni di 
lavorazione delle pratiche. 

 
L’applicativo Scrivania Virtuale prevede, per i propri utenti, tre diversi ruoli : 

• Assegnatore; 
• Esecutore; 
• Validatore. 

 
L’integrazione dell’applicazione Posizione Assicurativa (PA) con  Scrivania Virtuale determina per   
le Sedi Inpdap, le Amministrazioni e gli Enti, l’attribuzione dei ruoli utente previsti  per l’utilizzo 
della Scrivania Virtuale. 

Pertanto gli utenti abilitati al trattamento delle Posizioni Assicurative possono appartenere ai 
seguenti ruoli, ognuno con abilitazioni diverse. 
 

- utenti di Sedi Inpdap 
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• con ruolo Assegnatore; 
• con ruolo Esecutore; 
• con ruolo Validatore; 

 
- utenti di Amministrazioni/Enti 

• con ruolo Assegnatore /Esecutore; 
• con ruolo Validatore; 

 
Qualunque sia il ruolo dell’Utente sarà sempre possibile visualizzare i dati anagrafici dell’iscritto e 
l’intera posizione assicurativa.   
 
 
 
Assegnatore di Sede Inpdap  
 

Risorsa con l’incarico di attribuire (assegnare) ad un utente “Esecutore”, tra quelli per i quali è 
competente, la lavorazione di una o più richieste di intervento di Posizioni Assicurative, presenti 
nella coda di lavoro del gruppo Assegnatori della Sede. 
L’ Assegnatore  può anche creare nuove richieste di intervento a seguito di segnalazioni di 
anomalie sui dati della Posizione Assicurativa di un iscritto. Le richieste create andranno ad 
alimentare la coda di lavoro del gruppo Assegnatori della Sede 
 
 
Esecutore di Sede Inpdap  
 
Risorsa con il compito di risolvere le richieste di intervento presenti nella propria coda di lavoro, 
modificando o completando con nuove informazioni, mediante l’uso delle funzioni di 
aggiornamento fornite dall’applicazione PA, i dati riferiti a: 

• Periodi di servizio relativi a iscrizioni di tipo principale, stati di servizio ed eventuali 
maggiorazioni; 

• Periodi di servizio relativi ad iscrizioni di tipo secondario; 
• Periodi retributivi con il dettaglio delle voci retributive; 
• Periodi relativi a servizi riconosciuti con o senza onere; 

 
Un esecutore di Sede Inpdap può procedere all’aggiornamento di una PA solo se questa risulta 
libera, cioè non in lavorazione da parte di un altro operatore. 
All’atto dell’aggiornamento, la PA  viene automaticamente messa in carico all’operatore. 
 
L’utilizzazione, da parte degli Esecutori di Sede Inpdap, delle funzioni di aggiornamento dei 
Servizi utili, Secondari e Riconosciuti è subordinata a specifici controlli di competenza alla 
lavorazione del dato:  
 

• la Sede INPDAP vigente per l'iscritto è sempre autorizzata ad intervenire sui dati di un  
servizio utile o di un servizio secondario, anche se certificato dall'ente datore di lavoro;  

 
• una Sede INPDAP non vigente per l’iscritto è autorizzata ad intervenire sui dati di un 

servizio utile o di un servizio secondario secondo le seguenti regole: 
- per un servizio utile o secondario prestato presso un Ente/Amministrazione di propria 
competenza, se non è già certificato dall'Ente/Amministrazione stesso 

- per un servizio utile o secondario prestato presso un Ente/Amministrazione di cui non è 
competente, se il servizio è precedente ad un servizio utile di cui la Sede è competente e 
non è già certificato dall'Ente/Amministrazione titolare dello stesso servizio o di un 
servizio successivo, o dalla sua Sede di riferimento  
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• una Sede INPDAP è autorizzata ad intervenire sui dati di un Servizio Riconosciuto con o 

senza onere solo se conforme alle seguenti regole: 
- se alla data di presentazione della domanda di riconoscimento, l’iscritto prestava servizio 
sia presso un Ente non Statale che presso un  Ente Statale, purchè competente 
territorialmente rispetto ad esse. 

- i servizi riconosciuti riferiti ad Enti Locali sono lavorabili soltanto dalle Sedi Inpdap 
competenti territorialmente. 

 
Un Esecutore di Sede Inpdap può rifiutare la lavorazione di una richiesta per errata competenza 
oppure può terminare il trattamento e dichiarare la fine lavorazione. In entrambi i casi la 
richiesta viene trasferita dalla coda dell’Esecutore a quella  del Validatore per l’approvazione. 
 
La dichiarazione di fine lavorazione di una richiesta, determina il rilascio di una PA: 
- su richiesta dell’operatore  quando, in coda di lavoro, sono presenti altre richieste relative alla 
stessa PA; 
- automaticamente quando, in coda di lavoro, non sono presenti altre richieste relative alla 
stessa PA. 
 
Qualora la risoluzione della richiesta richieda l’intervento di altri operatori, l’Esecutore può 
attivare un sottoprocesso, suddiviso anch’esso in step di lavorazione a carico di assegnatori, 
esecutori e validatori, inoltrando la richiesta ad un’altra Sede Inpdap o Ente.  

In questo caso la richiesta passerà dalla coda delle “richieste da lavorare” alla coda delle 
“richieste in attesa” dell’Esecutore mittente.  

Alla chiusura del sottoprocesso, la richiesta di intervento, passerà nuovamente dalla coda delle 
attese a quella delle richieste da lavorare dell’Esecutore mittente. 

 
 
Validatore di Sede Inpdap  
 
Risorsa con il compito di verificare la completezza delle posizioni assicurative modificate dagli 
Esecutori e, in base al risultato della verifica, decidere di chiudere le relative richieste di 
intervento. 
Le richieste che non vengono approvate alla validazione, tornano nella coda di lavoro 
dell’esecutore mittente. 
 
 
 
Assegnatore/Esecutore di Amministrazione/Ente  
 
Per gli Enti/Amministrazioni, l’utente Assegnatore è anche Esecutore. 
Questo utente è una risorsa con il compito di risolvere le richieste di intervento presenti nella 
propria coda di lavoro. 
Da una lista di richieste di lavorazione, relativa a Posizioni Assicurative di competenza dell’Ente,  
l’Assegnatore/Esecutore seleziona quelle da inserire, mediante la funzione  ‘presa in carico’, nella 
propria coda di lavoro.  
La lavorazione della richiesta di intervento, di una Posizione Assicurativa, viene effettuata 
modificando o completando con nuove informazioni, mediante l’uso delle funzioni di 
aggiornamento fornite dall’applicazione, i dati riferiti a: 

• Periodi di servizio relativi a iscrizioni di tipo principale, stati di servizio ed eventuali 
maggiorazioni; 

• Periodi di servizio relativi ad iscrizioni di tipo secondario; 
• Periodi retributivi con il dettaglio delle voci retributive; 
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• Periodi relativi a servizi riconosciuti con o senza onere; 
 
Un esecutore di Ente/Amm può procedere all’aggiornamento di una PA solo se questa risulta 
libera, cioè non in lavorazione da parte di un altro utente Ente. 
All’atto dell’aggiornamento, la PA  viene automaticamente messa in carico all’utente Ente. 
 
L’utilizzazione, da parte degli Esecutori di Enti/Amm., delle funzioni di aggiornamento dei Servizi 
utili, Secondari e Riconosciuti è subordinata a specifici controlli di competenza alla lavorazione 
del dato:  
 

• un Ente/Amministrazione è sempre autorizzata ad intervenire sui dati di un servizio utile o 
di un servizio secondario di cui è titolare 

 
• un Ente/Amministrazione è autorizzata ad intervenire sui dati di un servizio utile o di un 

servizio secondario di cui non è titolare solo se conforme alle seguenti regole: 
- è cronologicamente precedente al servizio utile principale di propria competenza e non è 
già certificato dall'Ente/Amministrazione titolare dello stesso servizio o di un servizio 
successivo, o dalla sua Sede di riferimento 

 
• un Ente/Amministrazione è autorizzata ad intervenire sui dati di un Servizio Riconosciuto 

con o senza onere solo se conforme alle seguenti regole: 
- può lavorare soltanto sui servizi riconosciuti antecedenti alla data di subentro dell’INPDAP 
rispetto alle proprie competenze pensionistiche. 

 
Un Esecutore di Ente/Amm. può rifiutare la lavorazione di una richiesta per errata competenza 
oppure può terminare il trattamento e dichiarare la fine lavorazione. In entrambi i casi la 
richiesta viene trasferita dalla coda dell’Assegnatore/Esecutore a quella  del Validatore per 
l’approvazione. 
 
Alla chiusura del sottoprocesso, la richiesta di intervento, passerà nuovamente dalla coda delle 
“attese” a quella delle “richieste da lavorare” dell’Esecutore mittente. 

 
Validatore di Ente/Amministrazione  
 
Il validatore di Ente/Amministrazione ha il compito di verificare la validità degli interventi 
effettuati dall’Esecutore sulle Posizioni Assicurative e, in base al risultato, decidere di approvarli o 
meno. 
E’ possibile effettuare la validazione di una Posizione Assicurativa soltanto quando tutte le 
richieste di intervento, ad essa relative, sono state inviate dall’Esecutore alla coda di lavoro del 
Validatore e quest’ultimo le ha tutte selezionate per l’approvazione o meno. 
Se tra le richieste di intervento da validare è presente anche una sola richiesta “lavorata” (cioè 
non “respinta”), la validazione  della Posizione Assicurativa, richiede anche la certificazione dei 
suoi dati. 
 
Le richieste, della Posizione Assicurativa, che non sono state approvate alla validazione, 
torneranno nella coda di lavoro dell’Esecutore mittente mentre le Posizioni Assicurative 
approvate verranno rilasciate dal Sistema  (cioè rese libere).   
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3. ATTIVAZIONE 

L’utente, dopo aver inserito nell’apposito maschera di Login le proprie credenziali di abilitazione 
(“Utente” e “Password”), accede alla pagina di Benvenuto dell’Area Riservata dell’Inpdap. 

Da questa pagina, l’utente può attivare l’applicazione “Posizione Assicurativa”   nei seguenti 
modi: 

- scegliendola  dalla lista  delle applicazioni disponibili sulla spalla sinistra della pagina stessa; 

- scegliendola dalla pagina di Riepilogo dell’applicativo Scrivania Virtuale che visualizza la 
situazione riassuntiva delle code di lavoro, relative a ciascuna applicazione , in carico 
all’utente connesso, in base al proprio ruolo. 
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4. FUNZIONI DISPONIBILI - UTENTE ENTE 

Di seguito vengono descritte le funzioni che gli utenti di un Ente/Amministrazione  hanno a 
disposizione per condurre il processo di gestione della Posizione Assicurativa di un iscritto, 
organizzate per ruolo utente. 

4.1 FUNZIONI COMUNI 

Di seguito vengono descritte le funzionalità comuni a tutti i ruoli utente. 

4.1.1. Funzioni della ToolBar 

Nella parte alta di ogni pagina, a destra del menu, è presente una toolBar che permette di 
accedere in modo rapido a funzionalità comuni dell’applicazione, selezionando una delle icone 
presenti. 

 

 
permette all’utente di disconnettersi dall’applicazione 

 
permette di effettuare la stampa della pagina 

 
permette di richiamare la funzione di help on line 

 
permette di visualizzare la versione del software 

 
permette in ogni momento di ritornare alla coda di lavoro 

 

4.1.2. Ordinamento delle liste 

In tutte le pagine dove sono presenti delle liste riepilogative di dati, l’intestazione di ognuna delle 
sue colonne, oltre a riportare il titolo, contiene un’icona . Attivando tale icona viene effettuato 
l’ordinamento della lista, per il contenuto  della colonna selezionata.  

4.1.3. Selezione multipla 

Nelle liste che prevedono una selezione multipla è possibile selezionare tutti gli elementi della 
lista utilizzando l’icona . Analogamente, per deselezionare contemporaneamente tutti gli 
elementi si può utilizzare l’icona . 

4.1.4. Immissione delle DAte 

È possibile immettere la data tramite calendario, richiamabile da un’icona mostrata nella figura 
seguente, posizionata vicino ai campi in cui deve essere immessa la data stessa.  
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La selezione di tale icona attiva il calendario:  

 
 

si deve scegliere la data impostando prima il mese o l’anno, infine il giorno perché facendo clic 
sul giorno si provoca la chiusura del calendario e l’immissione della data nel campo 
corrispondente. 

E’ possibile anche digitare la data direttamente nel formato ‘GG/MM/AAAA’ oppure ‘GGMMAAAA’ 
(evitando, così, di digitare il carattere ‘/’): in questo ultimo caso, il sistema automaticamente 
trasformerà la data in ‘GG/MM/AAAA’.   
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4.1.5. Funzione Interrogazione Posizione Assicurativa 

La funzione è attivata selezionando la voce di menù “Interrogazioni – Posizione Assicurativa” e 
consente di visualizzare tutti i dati che costituiscono la posizione assicurativa di un iscritto: 

• Dati anagrafici 

• Periodi di servizio prestati dall’iscritto presso Amministrazioni/Enti 

• Retribuzioni percepite dall’iscritto in relazione a periodi di servizio principali 

• Retribuzioni percepite dall’iscritto in relazione a periodi di servizio secondari 

• Periodi riconosciuti all'iscritto a fronte della richiesta di prestazioni che non comportano un 
onere contributivo (servizio militare, maternità etc.) 

• Periodi riconosciuti all'iscritto a fronte della richiesta di prestazioni che comportano un 
onere contributivo (riscatti laurea, ricongiunzioni onerose etc.) 

• Periodi soggetti a maggiorazioni. 

 

Per ottenere la visualizzazione di una posizione assicurativa, è necessario specificare l’iscritto di 
interesse selezionandolo da un elenco ottenuto filtrando gli iscritti in base a specifici criteri di 
ricerca. Attivando, quindi, la funzione di interrogazione dalla specifica voce di menù il sistema 
proporrà una pagina per l’immissione dei criteri di ricerca da utilizzare per filtrare le posizioni 
assicurative. 
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Le posizioni assicurative potranno essere filtrate in base ai seguenti criteri: 
 

- codice fiscale iscritto 

- cognome iscritto 

- nome iscritto 

- data di nascita iscritto 

- gruppo alfabetico del cognome dell’iscritto (cognome da …. a …..) 

- fascia d’età dell’iscritto (anno di nascita da … a …) 

- data prima iscrizione (anno prima iscrizione da … a …) 

- qualità del dato (con anomalie di livello Alto o Medio o Basso o qualsiasi anomalia) 

- stato della posizione assicurativa (in lavorazione o libere). 

 

Il codice fiscale, se digitato, esclude gli altri criteri di ricerca. 

Per cognome e nome è prevista la possibilità di impostare anche solo una parte del campo 
(minimo 3 caratteri seguiti da '+'). 

 

Il sistema visualizza tutti gli iscritti che hanno prestato almeno un periodo di servizio (principale 
o secondario) nell’Ente/Amministrazione. 

 

Mediante click” del mouse sull'immagine   posta accanto al campo Codice Fiscale, è possibile 
impostare automaticamente i filtri di ricerca con i dati anagrafici relativi agli ultimi tre iscritti sui 
quali è stata effettuata una richiesta di lavorazione tramite la funzione “Acquisizione Richiesta 
lavorazione”  e/o selezionati tramite la stessa funzione "Interrogazione Posizione assicurativa". 

 

Il sistema risponde visualizzando le posizioni che rispondono ai criteri richiesti, prospettando, per 
ciascuna delle posizioni individuate:  
 

• cognome dell’iscritto; 
• nome dell’iscritto; 
• codice fiscale dell’iscritto; 
• data di nascita dell’iscritto; 
• luogo di nascita dell’iscritto; 
• Stato della posizione assicurativa (libera o a chi è in lavorazione); 
• eventuale segnalazione della presenza di anomalie sui dati relativi alla posizione 

assicurativa dell’iscritto, evidenziate dall’icona ; 
• eventuale segnalazione dell’assenza di iscrizioni, rappresentata da l’immagine di un 

sacchetto bianco barrato in rosso .  
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Mediante click sul punto esclamativo posizionato accanto ad un elemento della lista, viene 
attivata la funzione di Lista Errori. 
 
L’immagine del sacchetto bianco barrato in rosso, accanto ad un elemento della lista, segnala 
l’assenza in banca dati delle iscrizioni alle gestioni pensionistiche, previdenziali, Enpdep o 
Credito. 
 
Se l’utente collegato è un Ente/Amministrazione con ruolo di Assegnatore/Esecutore, sulla pagina   
è presente anche il pulsante “Richiesta Lavorazione” che consente  l’attivazione della funzione 
di “Acquisizione Richiesta di Lavorazione” per la/e Posizione/i Assicurativa/e selezionata/e. 
 
La funzione “Lista Posizioni Assicurative” gestisce la paginazione delle informazioni richieste in 
funzione del numero di iscritti rispondenti ai criteri di ricerca impostati. Ogni pagina conterrà al 
massimo 100 iscritti, nel caso in cui la ricerca abbia individuato un numero di iscritti superiore a 
100, sarà quindi possibile scorrere le pagine in successione, oppure visualizzare una determinata 
pagina mediante click del mouse sul numero pagina corrispondente. 

 

Ciascun Utente può scegliere l’iscritto di interesse mediante click del mouse sull’icona di 

selezione   della corrispondente riga dettaglio. 

 

A fronte della selezione,  il sistema invia una pagina nella quale sono visualizzati, suddivisi in 
apposite “cartelle”, i dati che costituiscono la posizione assicurativa dell’iscritto. 
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Se l’utente collegato ha il ruolo di Assegnatore, anche su questa pagina è presente il pulsante 
“Richiesta Lavorazione” che consente  l’attivazione della funzione di “Acquisizione Richiesta di 
Lavorazione” per la/e Posizione/i Assicurativa/e selezionata/e. 
 

Di seguito si riporta la descrizione del contenuto delle singole cartelle. 
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Nella cartella “Dati anagrafici” sono riportate le seguenti informazioni: 

• cognome 

• nome 

• codice fiscale 

• data di nascita 

• luogo di nascita 

• indirizzo e CAP di residenza 

• comune e provincia di residenza 

• ultimo Ente/Amministrazione datore di lavoro 

• Sede Inpdap competente  

• ultime gestioni pensionistica, previdenziale e Enpdep alle quali la persona risulta ancora 
iscritta. 
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La cartella “Periodi di servizio” visualizza l'elenco (ordinato cronologicamente) dei periodi di 
servizio principali e secondari prestati dall'iscritto presso Amministrazioni/Enti e per ognuno sono 
riportate le seguenti informazioni: 

• data di inizio 

• data di fine 

• Amministrazione/Ente presso il quale è stato prestato il servizio 

• Comune e Provincia della sede di servizio 

• eventuale motivo di cessazione del servizio  

• eventuale normativa di riferimento per i servizi principali ricongiunti ai sensi della Legge 
n. 523/54 o del D.P.R. n. 1092/73 

• tipo periodo (principale o secondario) 

• cassa pensionistica alla quale la persona è stata iscritta nel periodo 

• cassa previdenziale alla quale la persona è stata iscritta nel periodo 

• indicazione dell'attuale iscrizione, nel periodo, alla cassa Enpdep. 

 

Inoltre, sono opportunamente evidenziati i servizi che sono stati oggetto di una ricongiunzione in 
uscita per trasferimento ad altro Ente previdenziale. 
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La cartella “Retribuzioni Servizi Principali” visualizza l'elenco (ordinato cronologicamente) dei 
periodi retributivi concernenti rapporti di lavoro di tipo principale prestati dall'iscritto e per 
ognuno sono riportate le seguenti informazioni: 

• data inizio periodo 

• data fine periodo 

• numero giorni di diritto 

• numero giorni misura 

• importo della retribuzione (calcolato come somma delle seguenti voci retributive:  Fissa e 
Continuativa, 13° mensilità, D.L. 165/97 art. 4, Retribuzione Accessoria, Indennità di 
Aeronavigazione/volo (L.1092/72), Indennità non annualizzabile, Premio di Produzione)  

• Amministrazione/Ente datore di lavoro 

• tipo impiego  

• tipo servizio. 

 

Inoltre, sono opportunamente evidenziati i periodi retributivi che sono stati oggetto di una 
ricongiunzione in uscita per trasferimento ad altro Ente previdenziale. 
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La cartella “Retribuzioni Servizi Secondari” visualizza l'elenco (ordinato cronologicamente) dei 
periodi retributivi concernenti rapporti di lavoro di tipo secondario prestati dall'iscritto e per 
ognuno sono riportate le seguenti informazioni: 

• data inizio periodo 

• data fine periodo 

• numero giorni di diritto 

• numero giorni misura 

• importo della retribuzione (calcolato come somma delle seguenti voci retributive:  Fissa e 
Continuativa, 13° mensilità, D.L. 165/97 art. 4, Retribuzione Accessoria, Indennità di 
Aeronavigazione/volo (L.1092/72), Indennità non annualizzabile, Premio di Produzione) 

• Amministrazione/Ente datore di lavoro. 

 

Inoltre, sono opportunamente evidenziati i periodi retributivi che sono stati oggetto di una 
ricongiunzione in uscita per trasferimento ad altro Ente previdenziale. 
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La cartella “Servizi senza onere” visualizza l'elenco (ordinato cronologicamente) dei periodi 
riconosciuti all'iscritto a fronte della richiesta di prestazioni che non comportano un onere 
contributivo (servizio militare, maternità etc.). Per ogni periodo sono riportate le seguenti 
informazioni: 

• data inizio periodo 

• data fine periodo 

• numero giorni di diritto 

• numero giorni misura 

• descrizione della tipologia di prestazione. 

 

Inoltre, sono opportunamente evidenziati i servizi senza onere che sono stati oggetto di una 
ricongiunzione in uscita per trasferimento ad altro Ente previdenziale. 
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La cartella “Servizi con onere” visualizza l'elenco (ordinato cronologicamente) dei periodi 
riconosciuti all'iscritto a fronte della richiesta di prestazioni che comportano un onere contributivo 
(riscatti laurea, ricongiunzioni onerose etc.). Per ogni periodo sono riportate le seguenti 
informazioni: 

• data inizio periodo 

• data fine periodo 

• numero giorni di diritto 

• numero giorni misura 

• descrizione della tipologia di prestazione. 

 

Inoltre, sono opportunamente evidenziati i servizi con onere che sono stati oggetto di una 
ricongiunzione in uscita per trasferimento ad altro Ente previdenziale. 
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La cartella “Maggiorazioni” visualizza l'elenco (ordinato cronologicamente) dei periodi di 
maggiorazione relativi all'iscritto e per ognuno riporta le seguenti informazioni: 

• data inizio periodo 

• data fine periodo 

• descrizione del tipo di maggiorazione 

• importo della maggiorazione. 

 

Inoltre, sono opportunamente evidenziati i periodi di maggiorazione che sono stati oggetto di 
una ricongiunzione in uscita per trasferimento ad altro Ente previdenziale. 
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Inoltre, qualunque sia la cartella selezionata, il pulsante “Prospetto PA” fornisce la stampa in 
formato pdf dei dati sintetici della posizione assicurativa, ordinati per anno di servizio. 

 

Il prospetto non riporta gli eventuali periodi di servizio che sono stati oggetto di una 
ricongiunzione in uscita per trasferimento ad altro ente previdenziale. 
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4.1.6. Funzione Lista Enti 

 
 

La lista viene attivata tramite l'apposito pulsante di ricerca  posizionato accanto al campo 
Ente nelle pagine dove è richiesta l’immissione della denominazione dell’Amministrazione/Ente. 
 
I possibili criteri di ricerca sono: 

• per codice fiscale 
• per vecchio codice Ente 
• per denominazione 
• per natura giuridica 
• per provincia 
• per comune, nell’ambito di una provincia. 

 

Se vengono impostati più criteri di ricerca contemporaneamente sarà il sistema ad utilizzarli in 
base al seguente ordine di priorità: 

1. codice fiscale  
2. vecchio codice Ente 
3. denominazione, natura giuridica, provincia e comune. 

 
Relativamente al criterio di ricerca per denominazione, il sistema effettua in ogni caso la ricerca 
di tutti quegli enti la cui denominazione contenga, in una qualsiasi posizione, la stringa di 
caratteri digitata. 
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Una volta indicati i criteri di ricerca il sistema visualizzerà l’elenco degli enti rispondenti agli 
estremi di ricerca indicati. Per ciascuno di essi vengono riportate le seguenti informazioni: 

• codice fiscale 
• progressivo all’interno dello stesso codice fiscale 
• denominazione 
• eventuale data di cessazione. 

 
E’ possibile ordinare la lista degli enti, in modo crescente o decrescente, rispetto al codice fiscale 
o alla denominazione mediante click sulle frecce poste accanto all’etichetta di ciascuna colonna. 

 

La funzione gestisce la paginazione delle informazioni richieste in funzione del numero di enti 
rispondenti ai criteri di ricerca impostati. Ogni pagina conterrà al massimo 100 enti: nel caso in 
cui la ricerca abbia individuato un numero di enti superiore a 100, sarà quindi possibile scorrere 
le pagine in successione, oppure visualizzare una determinata pagina mediante click del mouse 
sul numero pagina corrispondente. 
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Selezionando l’Amministrazione/Ente di interesse con un click del mouse sull’icona di selezione 

  il sistema imposta automaticamente i dati dell’ente nella pagina di partenza. 

 

4.1.7. Funzione Lista Errori 

La funzione è attivata mediante “click” del mouse sull'immagine  “punto esclamativo” presente 
sulle pagine che visualizzano liste di dati sui quali è possibile la presenza di anomalie presenti in 
banca dati.  
 
Si evidenzia che tali anomalie sono determinate mediante procedure off-line. Pertanto 
l’indicazione dell’errore potrebbe permanere anche dopo aver provveduto, tramite l’applicazione 
“Posizione Assicurativa web”,  all’aggiornamento delle informazioni che l’avevano causato, ciò 
fino alla successiva elaborazione off-line. 
 
Consente di visualizzare l’elenco delle anomalie relative al corrispondente elemento della lista. 
Per ogni errore sono visualizzate le seguenti informazioni: 
 

• descrizione dell'errore 
• grado di criticità (basso, medio, alto) 
• funzione in cui è possibile andare a correggere l'errore 
• data di elaborazione delle procedure off-line che hanno riscontrato l’anomalia. 

 
La tipologia di errori visualizzati di volta in volta dipende dallo specifico elemento al quale si 
riferiscono l’anomalie riscontrate.  
 
Attivando la visualizzazione dalla funzione Acquisizione di una posizione assicurativa è 
possibile ottenere l’elenco di tutte le anomalie presenti in banca dati relativamente alla posizione 
assicurativa dell'iscritto corrispondente. 
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Mediante il pulsante “Stampa” è possibile, inoltre, ottenere la stampa in formato pdf della lista 
di anomalie visualizzata. La stampa riporta anche il numero totale di errori per ciascuna 
tipologia. 
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A partire dalle funzioni Servizi utili e Periodi secondari si ottiene l’elenco delle anomalie 
relative allo specifico periodo di servizio, principale o secondario, selezionato. 
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Attivando la visualizzazione degli errori a partire dalla funzione Modifica Servizio utile si 
ottiene l’elenco degli errori concernenti lo specifico stato di servizio selezionato. 
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Attivando la visualizzazione dalle funzioni Modifica stato di servizio e Modifica periodo 

secondario si ottiene l’elenco delle anomalie presenti in banca dati relativamente al periodo 
retributivo selezionato. 
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A partire dalla funzione Definire periodo retributivo si ottiene l’elenco delle anomalie relative 
alla specifica voce retributiva selezionata. 
 

 

4.2 FUNZIONI DELL’ASSEGNATORE/ESECUTORE 

Nella presente sezione sono descritte le funzioni che consentono agli utenti  di 
Enti/Amministrazioni con ruolo Assegnatore/Esecutore di gestire il processo di gestione Posizione 
Assicurativa per ciò che è di loro competenza. 
 

4.2.1. Coda di lavoro Richieste di Lavorazione da prendere in carico (Scrivania Virtuale) 

La funzione consente di interrogare la coda di lavoro dell'utente con ruolo Ass/Esecutore, 
visualizzando l'elenco delle Richieste di lavorazione non ancora prese in carico. 

 

La funzione, risolta all’interno dell’applicativo Scrivania virtuale è descritta nel documento A5-
305-1905-001 (Laboratorio di sperimentazione per i collegamenti tra processi e applicazioni  - 
Manuale utente). 
 

La pagina prospetta una tabella contenente la lista delle richieste da prendere in carico da parte 
dell’utente Ente. Vengono prospettate le seguenti informazioni: 
 

• Attività da svolgere (Prendere in carico) 
• Cognome dell’Iscritto 
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• Nome dell’Iscritto 
• Codice Fiscale dell’Iscritto 
• Descrizione della richiesta 
• Periodo per il quale è richiesta la certificazione dei dati giuridici 
• Periodo per il quale è richiesta la certificazione dei dati economici 
• Note di chi ha attivato la richiesta 
• Soggetto/processo che ha inoltrato la richiesta 

 
 

 
 
Da questa pagina l'Assegnatore/Esecutore può selezionare tramite apposito collegamento 
(freccetta rossa a fianco dei singoli elementi della lista) una specifica richiesta di lavorazione. Il 
sistema invia la pagina di Interrogazione Posizione Assicurativa, relativa alla richiesta 
selezionata,  nella quale sono visualizzati, suddivisi in apposite “cartelle”, i dati che costituiscono 
la Posizione Assicurativa. 
Il collegamento consente all’utente di navigare dalla Scrivania Virtuale all’applicazione Posizione 
Assicurativa e di accedere di conseguenza alle funzioni proprie dell’applicazione (Interrogazione 
Posizione Assicurativa). 
 
Il bottone Presa in carico, previa selezione, mediante la check-box a sinistra della lista,  
consente all’utente di prendere in carico nella propria coda di lavoro le richieste selezionate.   
 
Il bottone Indietro consente di tornare alla pagina precedente. 
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Le funzioni Presa in carico ed Indietro sono  risolte all’interno dell’applicativo Scrivania 
virtuale è descritta nel documento A5-305-1905-001 (Laboratorio di sperimentazione per i 
collegamenti tra processi e applicazioni  - Manuale utente). 
 

4.2.2. Acquisizione Richiesta di Lavorazione 

La funzione viene attivata mediante un apposito pulsante presente sulla Lista delle Posizioni 
Assicurative e sulla pagina di dettaglio della funzione di Interrogazione Posizione Assicurativa, 
ottenuta a fronte della selezione di uno degli iscritti (vedi Interrogazioni – Posizione 
Assicurativa). 
 

 
 
Il sistema propone un'apposita pagina con la lista di tutte le tipologie di richieste previste. 
L'utente  deve necessariamente selezionare la tipologia di richiesta e nel caso in cui selezioni una 
tipologia ‘generica’, deve necessariamente specificare il tipo di intervento da attuare mediante 
l'inserimento, in formato di testo libero, di una Nota esplicativa. 
 
La funzione consente di effettuare un’unica Richiesta di Lavorazione per più Posizioni 
Assicurative, che sono state precedentemente selezionate dalla Lista delle Posizioni Assicurative 
della funzione di Interrogazione. In tal caso, a tutte le Posizioni Assicurative verrà attribuita la 
stessa tipologia di richiesta.    
 
La funzione consente inoltre, all’utente, di effettuare direttamente l’autoassegnazione della 
richiesta di lavorazione che si sta creando selezionando l’indicatore “‘autoassegnazione richiesta”. 
 
Sulla maschera è disponibile il pulsante "Invia" per procedere con l'inserimento dei dati 
immessi. 
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4.2.3. Coda di lavoro Posizioni Assicurative assegnate (Scrivania Virtuale) 

La funzione consente di interrogare la coda di lavoro dell'utente con ruolo 
l’Assegnatore/Esecutore, visualizzando la lista delle Posizioni Assicurative da lui prese in carico  
nell'ambito della  precedente funzione ‘Prendere in carico’ (Scrivania Virtuale) . 

La funzione, risolta all’interno dell’applicativo Scrivania virtuale è descritta nel documento A5-
305-1905-001 (Laboratorio di sperimentazione per i collegamenti tra processi e applicazioni  - 
Manuale utente). 
 

Ogni Posizione Assicurativa presente nella lista, può riferirsi ad uno o più Richieste di Intervento. 

Per ogni Posizione Assicurativa, vengono visualizzate le seguenti informazioni: 
 
• Attività da svolgere (Lavorazione); 
• Nome dell’iscritto; 
• Cognome dell’iscritto; 
• Data di nascita dell’iscritto; 
• Codice Fiscale dell’iscritto a cui si riferisce la Posizione Assicurativa. 
 

 
 
 

Nelle colonne in cui compare l’icona  o  è possibile effettuare l’ordinamento del contenuto. ? 

 
Da questa pagina, l'Esecutore può, tramite apposito collegamento (freccetta rossa a fianco dei 
singoli elementi della lista), accedere alla pagina che visualizza la Lista delle Richieste di 
lavorazione relative alla Posizione Assicurativa di riferimento. 
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Il collegamento consente all’Esecutore di navigare dalla Procedura di Scrivania Virtuale a quella 
di Posizione Assicurativa e di accedere di conseguenza alle funzioni proprie dell’applicazione. 
 
Il bottone Indietro consente di tornare al Riepilogo della Scrivania Virtuale. 

La funzione, risolta all’interno dell’applicativo Scrivania virtuale è descritta nel documento A5-
305-1905-001 (Laboratorio di sperimentazione per i collegamenti tra processi e applicazioni  - 
Manuale utente). 

4.2.4. Lista Richieste di Lavorazione di una Posizione Assicurativa 

La funzione prospetta la lista delle Richieste di lavorazione relative alla Posizione Assicurativa, in 
precedenza  selezionata dall’ l’Assegnatore/Esecutore di Ente dalla propria coda di lavoro  e che 
deve risolvere. 
 
La funzione può essere richiamata dall’ utente l’Assegnatore/Esecutore anche durante la 
lavorazione di una Richiesta di lavorazione mediante selezione dal menu “Operazioni - Lista 
Richieste”. 
 
La funzione consente di comunicare la conclusione della lavorazione di una o più Richieste 
relative ad una Posizione Assicurativa, oppure respingere le richieste di lavorazione che non 
rientrano nella propria competenza.   
 

Il sistema prospetta una pagina contenente : 

- i dati anagrafici dell'iscritto (cognome, nome, codice fiscale e data di nascita) 
- l’elenco della richieste  

Per ogni Richiesta vengono prospettate le seguenti informazioni: 
• Descrizione della richiesta 
• Periodo per il quale è richiesta la certificazione dei dati giuridici 
• Periodo per il quale è richiesta la certificazione dei dati economici 
• Nota di chi ha attivato la richiesta 
• Soggetto/processo che ha attivato la richiesta (Inoltrata da) 
• Data di attivazione della richiesta 
• Data di assegnazione della richiesta di lavorazione all'utente connesso 
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Sulla pagina sono disponibili i seguenti pulsanti: 
 
• Fine lavorazione che consente di dichiarare la conclusione della lavorazione  della/e 

Richiesta/e di Lavorazione selezionata/e, relative ad una Posizione Assicurativa. 
• Errata competenza che consente di respingere le Richieste di Lavorazione che non 

rientrano nella propria competenza. 
• Indietro che consente di ritornare alla pagina di Scrivania Virtuale che mostra la Coda di 

lavoro delle Posizioni Assicurative assegnate all’utente esecutore. 
 
L’Esecutore ha a disposizione : 

- sotto la voce di menu Interrogazioni, la funzione :   

• Posizione Assicurativa; 
 

- sotto la voce di menu Operazioni, le funzioni : 

• Aggiorna 
• Stampa 
• Lista Richieste. 
 
La lista delle funzioni attivabili dalle voci “Aggiorna”, “Stampa” sono descritte nel successivo 
paragrafo Operazioni. 
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L’utente Esecutore può utilizzare le funzioni offerte nelle voci di menu “Interrogazioni” e 
“Operazioni” per risolvere le Richieste di Lavorazione. 

 

L’utente Esecutore può chiudere le Richieste di Lavorazione lavorate,  premendo il pulsante "Fine 
lavorazione", dopo averle selezionate ed aver scelto, dalla lista proposta nella pagina,  il tipo 
esito (risoluzione totale, parziale etc). Nel caso in cui lo ritenga necessario, può anche inserire, 
nell’apposito campo Note,  una nota esplicativa per il validatore/certificatore.  

 

Nel caso in cui l’utente esecutore dichiari il completamento della lavorazione di una richiesta per 
la quale sia prevista la certificazione dei dati giuridici e/o economici, il sistema verificherà la 
congruenza dei dati relativi a tutti i servizi utili, i periodi secondari e i servizi riconosciuti che 
ricadono, anche parzialmente, nel periodo per il quale è stata richiesta la certificazione dei dati 
giuridici e la completezza delle retribuzioni per il periodo temporale per il quale è stata richiesta 
la certificazione dei dati economici. 

 
Nel caso in cui tali requisiti non siano rispettati, per dichiarare finita la lavorazione delle richieste 
di certificazione l'utente Esecutore deve indicare un esito di risoluzione parziale o non risoluzione 
della richiesta di certificazione. 

 
Se invece, tutti i periodi presenti in banca dati risultano congruenti e completi di retribuzione, ma 
il sistema rileva che il periodo oggetto della richiesta non è totalmente coperto da servizi utili o 
riconosciuti, la situazione viene resa nota all'utente Esecutore che dovrà decidere se proseguire 
comunque con l'operazione richiesta. 

  
I controlli sono limitati ai soli periodi di servizio dei quali l’Ente/Amministrazione è competente. 

 

Alla conferma della richiesta di Fine lavorazione, il Sistema (Scrivania Virtuale) provvede 
automaticamente ad inserire la/e richiesta/e nella coda di lavoro del Validatore. 

 

L’utente Esecutore può respingere le Richieste di Lavorazione non risolte a causa di un’ errata 
competenza, selezionandole e premendo il pulsante "Errata competenza". 

Alla conferma della richiesta di Errata competenza, il Sistema (Scrivania Virtuale) provvede 
automaticamente ad inserire la/e richiesta/e nella coda di lavoro del Validatore. 

 

4.2.5. Operazioni 

Nella presente sezione vengono descritte le funzioni di PA che l’utente  Ass/Escutore di Ente  può 
attivare dal menù Operazioni. In particolare, tale menù comprende, sotto la voce 
AggiornamentoPA, tutte le funzioni che consentono di completare o aggiornare le informazioni 
relative alla posizione assicurativa dell’iscritto selezionato dalla coda di lavoro della scrivania 
virtuale.  

 

Il sistema non consente di apportare modifiche alla posizione assicurativa contemporaneamente 
a più utenti. Pertanto all’atto dell’aggiornamento della posizione assicurativa, questa viene 
automaticamente messa in carico all’utente che sta operando e il sistema impedisce ad un altro 
utente di apportare qualsiasi variazione fino al rilascio della posizione assicurativa stessa.  

 

 



S.I. INPDAP -  

Posizione assicurativa web Versione 3.1 - Manuale Utente per le 

amministrazioni e gli enti 

Pagina 36 di102

Versione 1.0 7 settembre 2007 

 

___________________________________________________________________________________  

4.2.5.1 Funzione Visualizzazione anagrafica 

 
 
La funzione, attivata automaticamente a fronte della selezione di una posizione assicurativa dalla 
coda di lavoro dell’operatore, visualizza i dati anagrafici e di residenza dell’iscritto per verificarne 
la correttezza. 
 
Nell’ipotesi che i dati non siano corretti occorrerà segnalare la situazione alla Sede Inpdap 
competente e richiederne l’aggiornamento. La funzione visualizza, inoltre, anche le informazioni 
relative alle ultime gestioni pensionistica, previdenziale e Enpdep alle quali la persona risulta 
ancora iscritta. 
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4.2.5.2 Funzione Visualizzazione anzianità contributiva 

 
La funzione, attivata dalla voce di menù “Operazioni - Aggiorna – Anzianità contributiva”, 
visualizza i dati sintetici dell'anzianità contributiva (espressa in anni – mesi – giorni): 
 
La maschera è suddivisa in tre parti: 
 
1. Dati relativi ai servizi utili e riconosciuti: 

• Cassa pensionistica; 
• anzianità di servizio (espressa in anni – mesi – giorni); 
• servizi riconosciuti (espressi in anni – mesi – giorni). 
• totale anzianità proveniente dai servizi; 
• data di riferimento. 

 
2. Dettaglio maggiorazioni: 

Ogni riga di dettaglio conterrà le seguenti informazioni non modificabili: 
• Data inizio del periodo maggiorabile; 
• Data fine del periodo maggiorabile; 
• Descrizione del servizio; 
• Maggiorazione (espressa in anni – mesi – giorni); 
• dettaglio dell'anzianità dovuta alla maggiorazione (espressa in anni – mesi – giorni); 
• Un asterisco che indica la presenza di “Note”; 
• eventuali note. 
In fondo alla lista viene riportato il dato: 
• totale anzianità dovuta alle maggiorazioni. 
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3. Totale anzianità  

Nella parte inferiore della maschera vengono prospettati i seguenti dati: 
• totale anzianità riconosciuta (somma dei valori precedenti); 
• data di riferimento. 

 
Vengono visualizzati anche i dati anagrafici essenziali dell’iscritto: nome, cognome, codice fiscale 
e data di nascita. 
 
Non concorrono alla determinazione dell'anzianità contributiva gli eventuali servizi che sono stati 
oggetto di una ricongiunzione in uscita per trasferimento ad altro ente previdenziale. 
 

4.2.5.3 Funzione Visualizzazione scarti da flussi esterni 

 
La funzione, attivabile dalla voce di menù “AggiornamentoPA – Informazioni scartate”, prospetta, 
per un iscritto in precedenza selezionato dalla Coda di Lavoro, eventuali periodi retributivi 
provenienti da flussi esterni  (770, DMA, ecc.) che, a causa di incompletezze e/o errori, sono 
stati scartati dalle relative procedure di caricamento. 

Per ogni periodo retributivo scartato relativo all'iscritto, la funzione prospetta le seguenti 
informazioni: 

• data inizio periodo 

• data fine periodo 

• ente datore di lavoro 

• gestioni assicurative (da 1 a 4 Casse)  
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• tipo impiego 

• tipo servizio 

• motivo che ha causato lo scarto del periodo. 

Vengono prospettati, inoltre, i dati anagrafici dell'iscritto (cognome, nome, codice fiscale e data 
di nascita. 

 

A questo punto l’utente può: 
 

• selezionare uno o più periodi e, mediante il pulsante “Recupera”, richiederne il recupero 
ai fini di una loro acquisizione in banca dati tra le informazioni che costituiscono la 
posizione assicurativa dell’iscritto (vedi funzione Recupero periodo scartato) 

• selezionare uno o più periodi e, mediante il pulsante “Annulla periodi”, annullare i 
periodi scartati che non intende recuperare: a seguito dell’operazione il periodo in oggetto 
non viene più visualizzato nella lista dei periodi scartati e di conseguenza non può più 
essere recuperato. 

Inoltre, mediante “click” del mouse sull’icona di selezione , l’utente può visualizzare le 
informazioni di dettaglio di uno dei (vedi Funzione Modifica servizio utile). 
 

4.2.5.4 Funzione Dettaglio scarto da flussi esterni 

La funzione è richiamata dalla lista dei periodi scartati a fronte della selezione di un elemento 
della lista stessa e consente di visualizzare i dati di dettaglio del singolo periodo proveniente da 
un flusso esterno  (770, DMA, ecc.) che, a causa di incompletezze e/o errori, è stato scartato 
dalle relative procedure di caricamento.  
 

Il sistema visualizza le seguenti informazioni: 
 

• Ente dichiarante 
• Sistema di provenienza dei dati 
• Data riferimento del flusso esterno che ha inviato il dato  
• Ente datore di lavoro  
• Data inizio periodo 
• Data fine periodo 
• Dati generali relativi al periodo 

o Diritto (espresso in giorni) 
o Misura (espressa in giorni) 
o Eventuale motivo di cessazione del rapporto di lavoro 
o Gestioni assicurative (pensionistica, previdenziale, Enpdep, Credito) 
o Tipo impiego 
o Tipo servizio 
o Qualifica 
o Comparto. 

 
 

• Dati relativi alle retribuzioni con: 
o elenco delle singole voci retributive, ciascuna con il proprio importo 
o indicazione del tipo di erogazione (cassa o competenza) 
o eventuale data aliquota di riferimento (in caso di erogazione per cassa)  

 
• Dati relativi alle maggiorazioni (massimo 4). 
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Vengono prospettati, inoltre, i dati anagrafici dell'iscritto (cognome, nome, codice fiscale e data 
di nascita). 
 

I dati sono organizzati in tre “cartelle”: Dati generali, Retribuzioni e Maggiorazioni. Mediante click 
del mouse sull’etichetta di ciascuna cartella è possibile visualizzare i dati di interesse.  

 

Figura 1- "cartella" Dati generali 
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Figura 2 - "cartella" Retribuzioni 
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Figura 3 - "cartella" Maggiorazioni 

 

Dalle cartelle di dettaglio l’utente può: 
• modificare le informazioni visualizzate e richiedere il recupero del periodo mediante  il 

pulsante “Recupera” (vedi funzione Recupero periodo scartato) 
• annullare lo scarto, mediante il pulsante “Annulla periodo”, nel caso in cui ritenga che 

non debba essere recuperato: a seguito dell’operazione il periodo in oggetto non viene 
più visualizzato nella lista dei periodi scartati e di conseguenza non può più essere 
recuperato. 

 

4.2.5.5 Funzione Recupero periodo scartato 

La funzione viene attivata quando l'Utente preme il pulsante "Recupera" presente nella 
schermata che contiene la lista dei periodi scartati, oppure sulla pagina di visualizzazione del 
dettaglio di un periodo scartato. 
 
La funzione consente all’utente di effettuare il tentativo di recupero di periodi presenti tra gli 
scarti, al fine della loro acquisizione in base dati dopo averli sottoposti ai necessari controlli di 
validità (sia in termini di congruenza interna dei dati, sia rispetto alle informazioni già presenti in 
banca dati). 
 
Nel caso in cui l’operazione di recupero sia attivata dalla pagina di visualizzazione del dettaglio di 
un periodo scartato, è consentito all’utente di modificare, se necessario, le informazioni  
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visualizzate; ciò non è invece possibile se la richiesta di recupero è attivata dalla lista dei periodi 
scartati.  
 
Di conseguenza, è opportuno effettuare l’operazione di recupero da lista solo relativamente a 
periodi scartati per i quali si ritiene di aver già rimosso il problema che ne aveva causato lo 
scarto, ovvero periodi scartati a causa di anomalie riscontrate su un altro periodo della stessa 
fornitura, oppure a causa di incongruenze rispetto ai dati della posizione assicurativa presenti in 
banca dati.  
 
A fronte della richiesta di recupero, il sistema effettua i necessari controlli e, in caso di esito 
positivo, visualizza la situazione che verrebbe a generarsi nella Posizione Assicurativa dell'iscritto 
nel caso l’utente confermi l’acquisizione dei dati. A tale scopo sono visualizzate le seguenti 
informazioni: 
 

• Ente datore di lavoro  
• Dati relativi ai servizi principali e/o secondari, così come si configurerebbero a seguito del 

recupero del periodo 
o Cassa pensionistica e relativa data di iscrizione 
o Cassa previdenziale e relativa data di iscrizione 
o Cassa Enpdep e relativa data di iscrizione 
o Cassa Credito e relativa data di iscrizione 
o Data di decorrenza giuridica 
o Data fine rapporto  
o Eventuale motivo di cessazione del rapporto di lavoro 
o Elenco degli stati di servizio (solo per servizi di tipo principale) ciascuno con  Data 

inizio, Data fine, Tipo impiego, Tipo servizio e Qualifica 
 

• Dati relativi alle retribuzioni con: 
o elenco delle singole voci retributive, ciascuna con il proprio importo 
o indicazione del tipo di erogazione (cassa o competenza) 
o eventuale data aliquota di riferimento (in caso di erogazione per cassa)  

 
• Dati relativi alle maggiorazioni (massimo 4). 

 
Vengono prospettati, inoltre, i dati anagrafici dell'iscritto (cognome, nome, codice fiscale e data 
di nascita). 
 
I dati sono organizzati in tre “cartelle”: Servizi utili, Retribuzioni e Maggiorazioni. Mediante click 
del mouse sull’etichetta di ciascuna cartella è possibile visualizzare i dati di interesse.  
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Figura 4- "cartella" Dati generali 
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Figura 5 - "cartella" Retribuzioni 
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Figura 6 - "cartella" Maggiorazioni 

 
L’utente può, tramite il pulsante “PA attuale” confrontare tali informazioni con i corrispondenti 
dati relativi alla situazione preesistente della posizione assicurativa in trattamento, come cioè 
essi risultano al momento in base dati. 

 

Solo a seguito della conferma da parte dell'utente mediante il pulsante “Conferma”, gli 
aggiornamenti alla  posizione assicurativa vengono consolidati in banca dati.  

 

Se i controlli di validità sul periodo da recuperare hanno esito negativo, il sistema visualizza 
l’elenco delle incongruenze e degli errori riscontrati. 

 

Nel caso di richiesta di recupero multiplo da lista, il sistema sottopone a verifica i periodi 
singolarmente chiedendo conferma dell’aggiornamento di volta in volta: nel caso in cui l'utente 
non confermi la richiesta di aggiornamento di uno dei periodi, il sistema richiede se si vuole 
comunque proseguire con il recupero degli altri periodi, o se si vuole interrompere il processo; in 
questo ultimo caso, gli ulteriori periodi non vengono sottoposti ad alcuna verifica. 

 

Anche nel caso in cui i controlli di validità su uno dei periodi diano esito negativo, il sistema dopo 
aver prospettato l'elenco dei problemi riscontrati chiede all’utente se intende proseguire con gli 
altri recuperi o abbandonare il processo. 
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4.2.5.6 Funzione lista scarti annullati 

 
La funzione, attivabile dalla voce di menù “AggiornamentoPA – Scarti annullati”, prospetta, per 
un iscritto in precedenza selezionato dalla Coda di Lavoro, l’elenco dei periodi scartati per i quali 
è stato richiesto l’annullamento. Tali periodi, a seguito dell’annullamento, non possono più essere 
recuperati. 
 
Per ogni scarto annullato, la funzione prospetta le seguenti informazioni: 

• data inizio periodo 

• data fine periodo 

• ente datore di lavoro 

• gestioni assicurative (da 1 a 4 Casse)  

• tipo impiego 

• tipo servizio 

• motivo che aveva causato lo scarto del periodo. 

 

Vengono prospettati, inoltre, i dati anagrafici dell'iscritto (cognome, nome, codice fiscale e data 
di nascita. 
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4.2.5.7 Funzione Servizi utili 

 
 
La funzione, attivabile dalla voce di menù “AggiornaPA – Servizi utili”, prospetta, relativamente 
alla posizione assicurativa selezionata dalla coda di lavoro, quanto presente in banca dati 
relativamente ai periodi di servizio prestati dall’iscritto presso diversi Enti/Amministrazioni in 
riferimento ad iscrizioni di tipo principale e consentirà l’inserimento di nuovi periodi o la modifica 
di periodi di servizio esistenti. 
 
Ogni riga di dettaglio conterrà le seguenti informazioni: 

• Ente datore;  
• Data inizio del periodo di servizio; 
• Data fine del periodo di servizio; 
• Motivo di cessazione del rapporto; 
• Cassa pensionistica; 
• Cassa previdenziale; 
• Iscrizione Enpdep 
• Stato Certificazione del servizio 
• Normativa di riferimento per i servizi ricongiunti ai sensi della Legge n. 523/54 o del 

D.P.R. n. 1092/73 
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• eventuale segnalazione della presenza di anomalie sui dati relativi al singolo periodo di 
servizio, evidenziate da un punto esclamativo posizionato accanto al singolo elemento 
della lista. 

Mediante “click” del mouse sull'immagine  “punto esclamativo” è possibile visualizzare su una 
apposita pagina l’elenco di tutte le anomalie presenti in banca dati relativamente al servizio utile 
corrispondente (vedi Funzione Lista errori). 

Mediante “click” del mouse sull'immagine  è possibile visualizzare su una apposita pagina il 
nome dell’utente che ha effettuato l’aggiornamento, la data di aggiornamento, il flusso 
alimentante e, se il servizio risulta certificato, i dati della certificazione (vedi Funzione Visualizza 
Utente e Sistema alimentante). 

Mediante “click” del mouse sull’icona di selezione  si potrà procedere con gli aggiornamenti 
del periodo di servizio selezionato (vedi Funzione Modifica servizio utile). 
 
Il pulsante “Nuovo” consente l’inserimento di nuovi rapporti con Enti (vedi Funzione Inserimento 
servizi utili). 
 
Con il pulsante “Maggiorazioni” sarà possibile visualizzare le eventuali maggiorazioni legate al 
periodo di servizio e procedere successivamente al loro aggiornamento o all’inserimento di nuovi 
periodi di maggiorazione (vedi Funzione Maggiorazioni). 
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4.2.5.8 Funzione Modifica servizio utile 

 
La funzione è richiamata a fronte della selezione di un periodo di servizio riferito ad una 
iscrizione principale. 
 
La funzione prospetta le seguenti informazioni relative al periodo di servizio selezionato: 
• cognome, nome e codice fiscale dell'iscritto (non modificabili) 
• denominazione, codice fiscale - progressivo e sede legale dell’Amministrazione/Ente datore di 

lavoro 
• Iscrizione pensionistica con relativa data di iscrizione 
• Iscrizione previdenziale con relativa data di iscrizione 
• Iscrizione Enpdep con relativa data di iscrizione 
• Data decorrenza giuridica 
• Data fine del rapporto di lavoro 
• Motivo di cessazione del rapporto 
• Normativa (Legge n. 523/54 o D.P.R. n. 1092/73) in base alla quale un servizio utile è stato 

oggetto di ricongiunzione  
• Data di validità delle informazioni relative al rapporto di lavoro. 
 
Sulla stessa pagina, saranno visualizzate in formato di Elenco, non modificabile, tutte le 
informazioni inerenti gli stati di servizio presenti nella banca dati relativamente al rapporto di 
lavoro considerato: 
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• Data inizio 
• Data fine 
• Tipo impiego 
• Tipo servizio 
• Qualifica 
• Data di validità delle informazioni relative all0 stato di servizio 
• segnalazione sintetica sulla presenza o sull’assenza dei relativi periodi retributivi, evidenziata 

dall’immagine di un “sacchetto” di colore diverso in base alla situazione riscontrata: rosso per 
segnalare l’assenza di retribuzioni per l’intero periodo, giallo per segnalare la presenza di 
retribuzioni a copertura parziale del periodo, verde nel caso in cui le retribuzioni coprano 
l’intero periodo    

• eventuale segnalazione della presenza di anomalie sui dati relativi al singolo stato di servizio, 
evidenziate da un punto esclamativo posizionato accanto al singolo elemento della lista. 

Mediante “click” del mouse sull'immagine  “punto esclamativo” è possibile visualizzare su una 
apposita pagina l’elenco di tutte le anomalie presenti in banca dati relativamente allo stato di 
servizio corrispondente (vedi Funzione Lista errori). 

Mediante “click” del mouse sull'immagine  è possibile visualizzare su una apposita pagina il 
nome dell’utente che ha effettuato l’aggiornamento, la data di aggiornamento, il flusso 
alimentante (vedi Funzione Visualizza Utente e Sistema alimentante). 
 
Per ogni stato di servizio visualizzato è possibile effettuare le seguenti attività: 
 
• il pulsante “Dettaglio” consente di visualizzare/aggiornare lo stato di servizio selezionato 

nella lista ed il relativo dettaglio retributivo (vedi Funzione modifica stato di servizio); 
 
• il pulsante “Selezione” consente di popolare l’area di lavoro posta al di sopra della lista degli 

stati di servizio con le informazioni relative allo stato di servizio selezionato.  
Una volta nell’area di lavoro, i dati possono essere così variati e utilizzati per aggiornare le 
informazioni dello stesso stato di servizio (pulsante “Modifica”), oppure per inserirne uno 
nuovo nella lista sottostante (pulsante “Inserisci riga”); 

 
• il pulsante “Completa” consente di  completare i periodi dello stato di servizio nella lista  con 

i periodi di servizio mancanti proponendo, ogni volta, uno stato di servizio che completa 
l'iscrizione. Vengono proposti automaticamente il tipo impiego e il tipo servizio considerati più 
frequenti, ossia, rispettivamente, “Ordinario (Contr. Indeterminato / Determinato)”  e 
“Servizio ordinario”. 
 

 
Le righe relative agli stati di servizio inserite erroneamente nella lista nel corso della lavorazione 
possono essere rimosse utilizzando il pulsante “Rimuovi riga”. 
 
In corrispondenza dei campi non digitabili Ente, Tipo Impiego, Tipo Servizio e Qualifica, sono 

presenti altrettanti pulsanti di ricerca  mediante i quali è possibile interrogare le 
corrispondenti liste anagrafiche (vedi Funzione lista enti, Funzione lista tipo impiego, Funzione 
lista tipo servizio, Funzione lista qualifica). 
 
Inoltre, mediante “click” del mouse sull'immagine  posta accanto al campo Ente, è possibile 
impostare automaticamente i dati dell’ente con quelli relativi agli ultimi tre Enti/Amministrazioni 
selezionati tramite la stessa funzione “Lista Enti” (vedi Funzione lista Enti). 
 
Se l’utente vuole procedere con la cancellazione di uno stato di servizio deve selezionare 
l’apposita casella sulla riga di dettaglio e procedere con la pressione del pulsante “Invia”. 
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Sulla pagina sono disponibili i seguenti pulsanti: 
• "Cancella" per effettuare la cancellazione del rapporto di lavoro 
• "Invia" per procedere con gli aggiornamenti effettuati sulla maschera 
• "Indietro" per effettuare la chiusura della pagina corrente e ritornare all'elenco dei servizi 

utili. 
 
Si sottolinea che solo con il pulsante “Invia” viene aggiornata la base dati con le variazioni 
inserite in maschera. 
 
Il pulsante "Maggiorazioni" permette la visualizzazione e il successivo inserimento/ 
aggiornamento dei periodi relativi al rapporto di lavoro in esame che sono soggetti a 
maggiorazioni (vedi Funzione Maggiorazioni). Accanto al pulsante compare un’icona 
rappresentante un “sacchetto” sul quale è indicata la lettera M, che assume il colore verde in 

presenza di uno o più periodi di maggiorazione , bianco in assenza di maggiorazioni . 
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4.2.5.9 Funzione Inserimento servizio utile 

 
 
Funzione richiamata tramite il pulsante “Nuovo” della funzione Servizi Utili. 
 
La funzione propone all'utente una maschera predisposta per l'acquisizione delle informazioni 
necessarie all'inserimento di un nuovo periodo di servizio:  

• descrizione dell'Amministrazione/Ente presso cui si svolge il servizio  
• data di decorrenza giuridica  
• cassa pensionistica e relativa data di iscrizione  
• cassa previdenziale e relativa data di iscrizione 
• iscrizione all'Enpdep (SI/NO) e relativa data di iscrizione 
• data di fine rapporto e motivo di cessazione del rapporto 
• normativa (Legge n. 523/54 o D.P.R. n. 1092/73) in base alla quale un servizio utile è 

stato oggetto di ricongiunzione  
• data di validità delle informazioni relative al rapporto di lavoro. 

 
Nella parte inferiore della maschera devono essere riportati i dati che consentono di inserire gli 
stati di servizio concernenti il rapporto di lavoro, per ciascuno dei quali sono previste le seguenti 
informazioni: 

• data inizio dello stato di servizio 
• data fine dello stato di servizio 
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• tipo impiego 
• tipo servizio 
• qualifica 
• data di validità delle informazioni relative allo stato di servizio. 

 
E’ possibile operare sul dettaglio degli stati di servizio utilizzando i seguenti pulsanti: 

• “Inserisci riga”, inserisce nella lista un nuovo stato di servizio con le informazioni 
immesse nell’area di lavoro; 

•  “Seleziona”, attraverso il quale, dopo aver selezionato uno stato di servizio, è possibile 
popolare l’area di lavoro posta al di sopra della lista per modificarne i dati;  

• “Modifica”, che aggiorna le informazioni dello stato di servizio precedentemente 
selezionato con le variazioni immesse nell’area di lavoro; 

• il pulsante “Completa” consente di  completare i periodi dello stato di servizio nella lista  
con i periodi di servizio mancanti proponendo, ogni volta, uno stato di servizio che 
completa l'iscrizione. Vengono proposti automaticamente il tipo impiego e il tipo servizio 
considerati più frequenti, ossia, rispettivamente, “Ordinario (Contr. Indeterminato / 
Determinato)”  e “Servizio ordinario”. 

 
Le righe relative agli stati di servizio inserite erroneamente nella lista nel corso della lavorazione 
possono essere rimosse utilizzando il pulsante “Rimuovi riga”. 
 
In corrispondenza dei campi non digitabili Ente, Tipo Impiego, Tipo Servizio e Qualifica, sono 

presenti altrettanti pulsanti di ricerca  mediante i quali è possibile interrogare le 
corrispondenti liste anagrafiche (vedi Funzione lista enti, Funzione lista tipo impiego, Funzione 
lista tipo servizio, Funzione lista qualifica). 
 
Inoltre, mediante “click” del mouse sull'immagine  posta accanto al campo Ente, è possibile 
impostare automaticamente i dati dell’ente con quelli relativi agli ultimi tre Enti/Amministrazioni 
selezionati tramite la stessa funzione “Lista Enti” (vedi Funzione lista Enti). 
 
Sulla maschera sono disponibili i seguenti pulsanti: 
� "Invia" per procedere con l'inserimento dei dati immessi 
� "Pulisci" per ripulire i campi digitabili 
� "Indietro" per effettuare la chiusura della pagina corrente e ritornare all'elenco dei servizi 

utili. 
 
Alla pressione del pulsante "Invia" vengono effettuati tutti i controlli formali e sostanziali 
necessari e, se i controlli hanno tutti esito positivo, viene chiesta una conferma agli 
aggiornamenti e, in caso di conferma, viene aggiornata la base dati e attivata automaticamente 
la funzione Servizi utili in modo da visualizzare nuovamente la pagina con l’elenco aggiornato dei 
servizi utili. 
 
Si sottolinea che solo con il pulsante “Invia” viene effettuato l’inserimento nella base dati dei 
dati digitati in maschera. 
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4.2.5.10 Funzione Maggiorazioni 

 
 
La funzione viene attivata quando l'Utente preme il pulsante "Maggiorazioni" presente sulla 
maschera dell'elenco dei Servizi Utili, oppure sulla pagina di visualizzazione relativa al servizio 
utile che si intende aggiornare. 
 
Il sistema verifica che il servizio utile preveda l'iscrizione ad una cassa pensionistica e/o 
previdenziale e, in caso affermativo ricerca sulla base dati le informazioni richieste. 
 
Per esito positivo della ricerca, prospetta una maschera contenente le seguenti informazioni: 

• cognome, nome e codice fiscale dell'iscritto (non modificabili) 
• Amministrazione/Ente datore di lavoro (non modificabile) 
• data inizio del servizio utile prestato presso l'Amministrazione/Ente (non modificabile) 
• eventuale data fine del servizio utile prestato presso l'Amministrazione/Ente (non 

modificabile) 
• lista delle maggiorazioni eventualmente presenti in banca dati relativamente al servizio 

utile, ciascuna corredata dalle seguenti informazioni: 
o data inizio periodo di maggiorazione 
o eventuale data fine periodo di maggiorazione 
o tipologia di maggiorazione 
o importo maggiorazione 
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o numero di campagne di guerra  
o data di validità delle informazioni.  

 
E’ possibile operare sulla lista delle maggiorazioni utilizzando i seguenti pulsanti: 

• “Seleziona”, attraverso il quale, dopo aver selezionato la riga di dettaglio relativa alla 
maggiorazione, è possibile popolare l’area di lavoro posta al di sopra della lista per 
procedere con la modifica e/o l’inserimento della maggiorazione;  

• “Modifica”, che aggiorna le informazioni del periodo di maggiorazione precedentemente 
selezionato con le variazioni immesse nell’area di lavoro 

• “Inserisci riga”, inserisce nella lista la nuova maggiorazione con le informazioni immesse 
nell’area di lavoro. 

Mediante “click” del mouse sull'immagine  è possibile visualizzare su una apposita pagina il 
nome dell’utente che ha effettuato l’aggiornamento, la data di aggiornamento, il flusso 
alimentante (vedi Funzione Visualizza Utente e Sistema alimentante). 
 
Le righe relative a periodi di maggiorazione inseriti erroneamente nella lista nel corso della 
lavorazione possono essere rimosse utilizzando il pulsante “Rimuovi riga”. 
 
Se si vuole procedere con la cancellazione di un periodo di maggiorazione già presente in base 
dati occorre selezionare l’apposita casella sulla riga di dettaglio. 
 
Sulla pagina sono disponibili i seguenti pulsanti: 

• "Invia" per procedere con gli aggiornamenti effettuati sulla maschera 
• "Pulisci" per ripulire i campi digitabili 
• "Indietro" per effettuare la chiusura della pagina corrente e ritornare sulla pagina 

precedente. 
 
Si sottolinea che solo con il pulsante “Invia” viene aggiornata la base dati con le variazioni 
inserite in maschera. 
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4.2.5.11 Funzione Modifica stato di servizio  

 
La funzione viene attivata attraverso il pulsante "Dettaglio", presente sulla maschera della 
funzione “Modifica Servizio Utile”, a fronte della selezione di uno degli stati di servizio 
visualizzati. 

 

La funzione prospetta le informazioni relative allo stato di servizio selezionato e gli eventuali 
periodi retributivi ad esso correlati: 

• dati anagrafici dell'iscritto (cognome, nome e codice fiscale) (non modificabili) 
• descrizione dell'Amministrazione/Ente presso cui si svolge il servizio (non modificabile) 
• date di inizio e fine dello stato di servizio (non modificabili) 
• tipo impiego (non modificabile) 
• tipo servizio (non modificabile) 
• qualifica(non modificabile). 

In corrispondenza del campo Qualifica è presente il pulsante di ricerca  per l'acquisizione del 
dato tramite interrogazione della corrispondente lista anagrafica (vedi Funzione lista qualifica). 

 

E' inoltre visualizzato anche l'elenco dei periodi retributivi eventualmente presenti in banca dati 
per il periodo di validità dello stato di servizio considerato. 

 

Per ciascun periodo sono riportati i seguenti dati: 

• data inizio e data fine del periodo retributivo 
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• numero giorni di diritto 
• numero giorni misura 
• percentuale part-time 
• importo della retribuzione (calcolato come somma delle seguenti voci retributive:  Fissa e 

Continuativa, 13° mensilità, D.L. 165/97 art. 4, Retribuzione Accessoria, Indennità di 
Aeronavigazione/volo (L.1092/72), Indennità non annualizzabile, Premio di Produzione) 

• eventuale segnalazione della presenza di anomalie sui dati relativi al singolo periodo 
retributivo, evidenziate da un punto esclamativo posizionato accanto al singolo elemento 
della lista. 

 

L'utente può richiedere la cancellazione di uno o più periodi retributivi selezionando l’apposita 
casella sulla riga di dettaglio. 

Mediante “click” del mouse sull'immagine  “punto esclamativo” è possibile visualizzare su una 
apposita pagina l’elenco di tutte le anomalie presenti in banca dati relativamente al periodo 
retributivo corrispondente (vedi Funzione Lista errori). 

Mediante “click” del mouse sull'immagine  è possibile visualizzare su una apposita pagina il 
nome dell’utente che ha effettuato l’aggiornamento, la data di aggiornamento, il flusso 
alimentante (vedi Funzione Visualizza Utente e Sistema alimentante). 
 

Sulla pagina sono disponibili i seguenti pulsanti: 
• "Invia" per procedere con l'aggiornamento della base dati 
• "Indietro" per effettuare la chiusura della pagina corrente 
• "Nuovo", mediante il quale si attiva la funzione “Definire i Periodi Retributivi” per 

l’inserimento di  un nuovo  periodo retributivo. 
 

Inoltre, l'Utente può attivare la funzione "Definire i Periodi Retributivi" per : 

• modificare un periodo retributivo esistente, mediante click del mouse sull’icona di 

selezione  della corrispondente riga dettaglio 

• inserire un nuovo periodo retributivo , mediante il pulsante "Nuovo". 
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4.2.5.12 Funzione Definire periodo retributivo  

 
 
La funzione  viene attivata quando l'Utente preme il pulsante "Nuovo" o effettua la selezione di 
una riga dettaglio, mediante click del mouse sull’icona di selezione , in una qualsiasi delle 
maschere che visualizzano l'elenco dei periodi retributivi: 
 

• Aggiornare uno stato di servizio 
• Aggiornare un Periodo Secondario 
• Lista Periodi retributivi. 

 
Se è stato richiesto l'inserimento di un nuovo periodo, il sistema prospetta la maschera di 
acquisizione del periodo e delle voci retributive associate, in cui sono riportati i dati dell'iscrizione 
a cui il periodo farà riferimento. Precisamente: 
 

• cognome, nome e codice fiscale dell'iscritto (non modificabili) 
• Amministrazione/Ente datore di lavoro (non modificabile) 
• data inizio del servizio utile prestato presso l'Amministrazione/Ente (non modificabile) 
• eventuale data fine del servizio utile prestato presso l'Amministrazione/Ente (non 

modificabile). 
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Per agevolare l’inserimento di nuovi periodi retributivi, accanto ai campi “Data Inizio” e “Data 
Fine” è disponibile un pulsante che consente di visualizzare la lista degli anni (o loro frazioni) per 
i quali è possibile inserire, relativamente allo stato di servizio in lavorazione, le retribuzioni (vedi 
Funzione selezione anno retribuzione). 
 
Inoltre, è possibile mediante il pulsante "Copia da..." visualizzare la lista dei periodi retributivi 
annullati dell’Iscritto, allo scopo di recuperare gli importi delle singole voci retributive (vedi 
Funzione lista retribuzioni storicizzate). 

 
Nel caso di aggiornamento di un periodo esistente il sistema ricerca sulla base dati le 
informazioni richieste.  
 
Per esito positivo della ricerca, prospetta una pagina contenente le seguenti informazioni: 
 

• cognome, nome e codice fiscale dell'iscritto (non modificabili) 
• Amministrazione/Ente datore di lavoro (non modificabile) 
• data inizio del servizio utile prestato presso l'Amministrazione/Ente (non modificabile) 
• eventuale data fine del servizio utile prestato presso l’Amministrazione/Ente (non 

modificabile) 
• data inizio periodo 
• data fine periodo 
• tipo impiego dello stato di servizio di riferimento 
• tipo servizio dello stato di servizio di riferimento 
• giorni di diritto 
• giorni lavorati (misura) 
• percentuale di part-time  
• data di validità delle informazioni 
• tipologia di riproporzionamento della retribuzione: retribuzione del periodo o su base 

annua 
• tabella contenente la lista delle voci retributive associate al periodo, ciascuna corredata 

dalle seguenti informazioni: 
o descrizione della voce 
o importo erogato nell’anno di competenza  
o importo erogato in anni successivi 
o eventuale segnalazione della presenza di anomalie sui dati relativi alla singola 

retribuzione, evidenziate da un punto esclamativo posizionato accanto al singolo 
elemento della lista. 

Mediante “click” del mouse sull'immagine  “punto esclamativo” è possibile visualizzare su una 
apposita pagina l’elenco di tutte le anomalie presenti in banca dati relativamente alla 
retribuzione corrispondente (vedi Funzione Lista errori). 
 
L'Utente può uscire dalla funzione mediante il pulsante "Indietro", oppure può procedere con 
l'aggiornamento dei dati effettuando una o più tra le seguenti operazioni: 

• modificare le informazioni del periodo (diritto, misura ecc.)  
• modificare le informazioni delle voci associate (importo, tipo erogazione) 
• il tipo di retribuzione, ossia se si tratta della retribuzione riferita al periodo, oppure di 

quella su base annua: se indicata la retribuzione su base annua il sistema effettua 
automaticamente il riproporzionamento dell’importo sul periodo effettivamente indicato. 

 
Completati gli aggiornamenti l'utente può inviarli al Sistema  mediante il pulsante "Invia". 
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Mediante click del mouse sull’icona di selezione , posta accanto al  campo ‘importo erogato in 
anni successivi‘ della tabella contenente la lista delle voci retributive, viene prospettata una 
pagina in cui è possibile digitare: 

o anno di erogazione 
o importo erogato  
o tipologia di erogazione: competenza (default) o cassa 
o data di riferimento aliquota, in caso di erogazione per cassa 
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4.2.5.13 Funzione Selezione anno retribuzione 

 
 

La funzione viene attivata per il tramite dell'apposito pulsante di ricerca  posizionato accanto 
ai campi “Data Inizio” e “Data Fine”  nella maschera di Definizione periodo retributivo. 

Attraverso la funzione vengono visualizzati gli anni o loro frazioni all’interno dello stato di servizio 
in lavorazione. Si tratta di una facilitazione per l’utente che può aiutarlo a popolare i dati di 
dettaglio del periodo retributivo. 

Il periodo che si intende inserire può essere selezionato mediante click del mouse sulla 
corrispondente icona di selezione . 
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4.2.5.14 Funzione Periodi secondari 

 
 

La funzione, attivabile dalla voce di menù "Operazioni - Aggiorna - Periodi Secondari", visualizza 
l’elenco degli eventuali periodi di servizio prestati dall’iscritto, selezionato  in precedenza dalla 
Coda di Lavoro, presso Amministrazioni/Enti diversi da quello presso il quale il dipendente ha un 
rapporto principale. 

 

Il Sistema prospetta, per ogni periodo di servizio, le seguenti informazioni: 

• Amministrazione/Ente datore di lavoro  
• Data Inizio del periodo di servizio 
• Eventuale Data Fine del periodo di servizio 
• Eventuale Motivo di Cessazione del rapporto 
• Cassa Pensionistica 
• Cassa Previdenziale 
• Eventuale Iscrizione Enpdep 
• Stato Certificazione del servizio 
• Segnalazione sintetica sulla presenza o sull’assenza dei relativi periodi retributivi, 

evidenziata dall’immagine di un “sacchetto” di colore diverso in base alla situazione 
riscontrata: rosso per segnalare l’assenza di retribuzioni per l’intero periodo, giallo per 
segnalare la presenza di retribuzioni a copertura parziale del periodo, verde nel caso in 
cui le retribuzioni coprano l’intero periodo    

• Eventuale segnalazione della presenza di anomalie sui dati relativi al singolo periodo di 
servizio secondario, evidenziate da un punto esclamativo posizionato accanto al singolo 
elemento della lista. 

Mediante “click” del mouse sull'immagine  “punto esclamativo” è possibile visualizzare su una 
apposita pagina l’elenco di tutte le anomalie presenti in banca dati relativamente al periodo di 
servizio secondario corrispondente (vedi Funzione Lista errori). 
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Mediante “click” del mouse sull'immagine  è possibile visualizzare su una apposita pagina il 
nome dell’utente che ha effettuato l’aggiornamento, la data di aggiornamento, il flusso 
alimentante e, se il periodo risulta certificato, i dati della certificazione (vedi Funzione Visualizza 
Utente e Sistema alimentante). 

Mediante “click” del mouse sull’icona di selezione  si può procedere con la 
visualizzazione/modifica del periodo corrispondente (vedi Funzione Modifica periodo secondario), 
oppure mediante il pulsante "Nuovo" procedere con l’inserimento di un nuovo periodo (vedi 
Funzione Inserimento periodo secondario). 

 

4.2.5.15 Funzione Inserimento periodo secondario 

 
La funzione viene attivata quando l'Utente chiede al Sistema di inserire un Periodo Secondario 
attraverso la pressione del pulsante "Nuovo" visualizzato nella maschera "Elencare i Periodi 
Secondari". 

 

La funzione visualizza una maschera predisposta per l'acquisizione delle seguenti informazioni: 

• Cognome, Nome e Codice Fiscale dell'iscritto (non aggiornabili) 
• Amministrazione/Ente relativo all'Iscrizione Secondaria 
• Data Inizio Rapporto 
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• Data Fine Rapporto e Motivo di Cessazione del rapporto 
• Cassa Pensionistica e relativa Data di Iscrizione 
• Cassa Previdenziale e relativa Data di Iscrizione 
• Eventuale Iscrizione Enpdep (SI/NO) e relativa Data di Iscrizione  
• Tipologia di servizio (comando/distacco o simultaneo) 
• Data di validità delle informazioni. 

 

Tramite il pulsante di ricerca  posto accanto al campo Ente datore di lavoro è possibile 
attivare la funzione Lista Enti che consente di selezionare l’Amministrazione/Ente nell’ambito di 
un elenco (vedi Funzione lista Enti).  Inoltre, mediante “click” del mouse sull'immagine  posta 
accanto allo stesso campo, è possibile impostare automaticamente i dati dell’ente con quelli 
relativi agli ultimi tre Enti/Amministrazioni selezionati tramite la stessa funzione “Lista Enti” (vedi 
Funzione lista Enti). 
 

Una volta popolata la maschera l'Utente può procedere con l'inserimento dei dati e inviarli al 
Sistema  mediante il pulsante "Invia". 
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4.2.5.16 Funzione Modifica periodo secondario 

 
 

La funzione viene attivata quando l'Utente chiede al Sistema di visualizzare le informazioni 
relative ad un Periodo Secondario, selezionandolo nella maschera "Elencare i Periodi Secondari". 

 

Il Sistema cerca sulla base dati le informazioni richieste e, per esito positivo della ricerca, 
prospetta le seguenti informazioni: 

 

• Cognome, Nome e Codice Fiscale dell'iscritto  (non aggiornabili) 
• Amministrazione/Ente relativo all'Iscrizione Principale   (non aggiornabile) 
• Data Inizio e Data Fine relative all'Iscrizione Principale   (non aggiornabili) 
• denominazione, codice fiscale - progressivo e sede legale dell’Amministrazione/Ente  

relativo all'Iscrizione Secondaria 
• Data Inizio Rapporto 
• Data Fine Rapporto e Motivo di Cessazione del rapporto 
• Cassa Pensionistica e relativa Data di Iscrizione 
• Cassa Previdenziale e relativa Data di Iscrizione 
• Eventuale Iscrizione Enpdep (SI/NO) e relativa Data di Iscrizione  
• Tipologia di servizio (comando/distacco o simultaneo) 
• Data di validità delle informazioni. 
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Il Sistema prospetta, inoltre, l'elenco dei Periodi Retributivi di cui si compone il rapporto di lavoro 
con le seguenti informazioni per ciascun periodo: 

• Data Inizio              
• Data Fine               
• Diritto                    
• Misura                   
• importo della retribuzione (calcolato come somma delle seguenti voci retributive:  Fissa e 

Continuativa, 13° mensilità, D.L. 165/97 art. 4, Retribuzione Accessoria, Indennità di 
Aeronavigazione/volo (L.1092/72), Indennità non annualizzabile, Premio di Produzione) 

• eventuale segnalazione della presenza di anomalie sui dati relativi al singolo periodo 
retributivo, evidenziate da un punto esclamativo posizionato accanto al singolo elemento 
della lista. 

 
Queste informazioni sono protette e quindi non digitabili. 

Mediante “click” del mouse sull'immagine  “punto esclamativo” è possibile visualizzare su una 
apposita pagina l’elenco di tutte le anomalie presenti in banca dati relativamente al periodo 
retributivo corrispondente (vedi Funzione Lista errori). 

Mediante “click” del mouse sull'immagine  è possibile visualizzare su una apposita pagina il 
nome dell’utente che ha effettuato l’aggiornamento, la data di aggiornamento, il flusso 
alimentante (vedi Funzione Visualizza Utente e Sistema alimentante). 
 
Se l’utente vuole procedere con la cancellazione di un periodo retributivo deve selezionare 
l’apposita casella sulla riga di dettaglio e procedere con la pressione del pulsante “Invia”. 
 

Sulla pagina sono presenti anche i seguenti pulsanti: 
• "Indietro", esce dalla maschera; 
• "Cancella"può richiedere la cancellazione del Periodo Secondario mediante il pulsante; 
• "Invia"  per procedere con l'aggiornamento dei dati.  

 

Inoltre, l'Utente può attivare la funzione "Definire i Periodi Retributivi" per : 

• modificare un periodo retributivo esistente, mediante click del mouse sull’icona di 

selezione  della corrispondente riga dettaglio 

• inserire un nuovo periodo retributivo , mediante il pulsante "Nuovo". 
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4.2.5.17 Funzione Lista Periodi retributivi 

 
La funzione, attivabile dalla voce di menù "Operazioni - Aggiorna - Periodi Retributivi", visualizza 
l'elenco (ordinato cronologicamente) dei periodi retributivi ordinari e figurativi, presenti in banca 
dati, relativi all'iscritto selezionato in precedenza dalla Coda di Lavoro. Per ogni periodo sono 
riportate le seguenti informazioni: 

 

• data inizio periodo 

• data fine periodo 

• numero giorni di diritto 

• numero giorni misura 

• percentuale part-time 

• importo della retribuzione (calcolato come somma delle seguenti voci retributive:  Fissa e 
Continuativa, 13° mensilità, D.L. 165/97 art. 4, Retribuzione Accessoria, Indennità di 
Aeronavigazione/volo (L.1092/72), Indennità non annualizzabile, Premio di Produzione)  

• Amministrazione/Ente datore di lavoro 

• tipo periodo (Ordinario o Figurativo)  
• eventuale segnalazione della presenza di anomalie sui dati relativi al singolo, evidenziate 

da un punto esclamativo posizionato accanto al singolo elemento della lista. 

Mediante “click” del mouse sull'immagine  “punto esclamativo” è possibile visualizzare su una 
apposita pagina l’elenco di tutte le anomalie presenti in banca dati relativamente al periodo di 
servizio secondario corrispondente (vedi Funzione Lista errori). 
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Mediante “click” del mouse sull'immagine  è possibile visualizzare su una apposita pagina il 
nome dell’utente che ha effettuato l’aggiornamento, la data di aggiornamento, il flusso 
alimentante (vedi Funzione Visualizza Utente e Sistema alimentante). 
 
Mediante il pulsante “Cancella” potrà essere richiesto l’annullamento del periodo retributivo 
selezionato. 
 

Mediante click del mouse sull’icona di selezione  presente su ciascuna elemento della lista si 
potrà, invece, attivare la funzione “Definire periodo retributivo” per procedere con la 
visualizzazione/modifica dei dati di dettaglio relativi al periodo corrispondente.  
 
Nel caso in cui, a causa di anomalie presenti in base dati, il sistema non sia in grado di associare 
automaticamente il periodo retributivo selezionato ad un servizio, principale o secondario, un 
messaggio esplicativo avviserà l’utente della situazione riscontrata: i dati saranno disponibili solo 
in visualizzazione, si potrà procedere all’annullamento del periodo stesso e, successivamente, 
recuperare le retribuzioni così annullate dopo aver opportunamente inserito/modificato i dati 
relativi all’iscrizione o allo stato di servizio corrispondente. 
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4.2.5.18 Funzione Elenco Servizi Onerosi 

 
 

La funzione, attivata dalla voce di menù "Operazioni - Aggiorna – Servizi con onere”,  prospetta, 
per l’iscritto in precedenza selezionato dalla Coda di Lavoro, le informazioni relative ai periodi che 
comportano un onere contributivo da parte dell'iscritto (riscatti laurea, ricongiunzioni onerose 
etc.), riconosciuti all'iscritto a fronte della richiesta di una prestazione. 

 

Il Sistema cerca sulla base dati le informazioni richieste e, per esito positivo della ricerca, 
prospetta, per ogni periodo, le seguenti informazioni: 

• Tipologia di prestazione riconosciuta 
• Data di presentazione della domanda 
• Numero del provvedimento 
• Data del provvedimento 
• Importo totale dell’onere contributivo 
• Numero delle rate 
• Importo della rata.   
• Totale Servizi Riconosciuti 
• Stato Certificazione del Servizio.   

 

Il pulsante "Nuovo" è presente solo se l’utente è abilitato ad acquisire Servizi con Onere. 

 

Premendo il pulsante "Nuovo", l’utente può procedere con l’inserimento di un nuovo periodo, 
attraverso la Funzione Acquisizione Servizi onerosi.  
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Mediante “click” del mouse su una riga dettaglio può procedere con la visualizzazione/modifica 
del servizio oneroso corrispondente. 

 

4.2.5.19 Funzione Acquisizione Servizi onerosi 

 
 

La funzione permette di inserire, per un iscritto in precedenza selezionato dalla Coda di Lavoro, 
le informazioni relative a periodi che comportano un onere contributivo da parte dell'iscritto 
(riscatti laurea, ricongiunzioni onerose etc.), riconosciuti all'iscritto a fronte della richiesta di una 
prestazione. 

 

E’ possibile gestire le seguenti Tipologie di Prestazione: 

• Riscatto Servizio 

• Riscatto Titolo 

• Ricongiunzione Art. 2, L. 29/79 

• Ricongiunzione Art.1 L.45/90. 

 

La funzione consente l'acquisizione delle seguenti informazioni:  

• Numero del provvedimento 
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• Tipo  di prestazione  

• Data del provvedimento 

• Data di presentazione della domanda 

• Totale servizi riconosciuti espresso in anni, mesi e giorni 

• Data di accettazione del provvedimento da parte del richiedente 

• Eventuali Contributi da trasferire da parte della Gestione Previdenziale di provenienza  

• Gestione Previdenziale di provenienza 

• Importo dell’onere 

• Eventuali Contributi Volontari a Rimborso   

• Eventuale Rimborso   

• Data decorrenza ammortamento 

• Stato del pagamento 

• Numero Rate 

• Importo Rata. 

 

Il Sistema richiede, inoltre, l'inserimento dei dati di dettaglio per i Periodi Riconosciuti: 

• Descrizione 

• Data Inizio 

• Data Fine 

• Diritto (espresso in anni, mesi e giorni) 

• Misura  (espresso in anni, mesi e giorni) 

• Importo della retribuzione (dettaglio voci) 

 

Mediante il pulsante “Calcola giorni” è possibile attivare il calcolo automatico dei giorni di diritto 
e misura sulla base delle date di inizio e fine indicate; è possibile, se necessario, modificare i dati 
così calcolati. 

    

E’ possibile operare sul dettaglio dei Periodi Riconosciuti utilizzando i seguenti pulsanti: 
• “Inserisci riga”, inserisce nella lista un nuovo periodo con le informazioni immesse 

nell’area di lavoro. 
•  “Seleziona”, attraverso il quale popolare l’area di lavoro posta al di sopra della listaì con 

i dati di dettaglio del periodo selezionato;  
• “Modifica”, che aggiorna le informazioni del periodo precedentemente selezionato con le 

variazioni immesse nell’area di lavoro; 
 
Le righe relative ai periodi inseriti erroneamente nella lista nel corso della lavorazione possono 
essere rimosse utilizzando il pulsante “Rimuovi riga”. 
 

Per la descrizione del "Tipo Prestazione", per lo "Stato del Pagamento" e per la "Descrizione" del 
Periodo Riconosciuto, il Sistema rende disponibili apposite liste caricate dalla base dati. 

 
Il pulsante Dettaglio, posto sulla riga di lavoro, apre la seguente maschera per consentire 
l’acquisizione delle voci retributive che costituiscono la retribuzione teorica/reale.  
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Nella pagina viene prospettato l’elenco delle voci retributive, delle quali vanno valorizzati gli 
importi. 
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4.2.5.20 Funzione Modifica Servizi onerosi 

 
La funzione permette, ad un utente abilitato,  di aggiornare, per un iscritto in precedenza 
selezionato dalla Coda di Lavoro, le informazioni relative a periodi che comportano un onere 
contributivo da parte dell'iscritto (riscatti laurea, ricongiunzioni onerose etc.), riconosciuti 
all'iscritto a fronte della richiesta di una prestazione. 

 

E’ possibile gestire le seguenti Tipologie di Prestazione: 

• Riscatto Servizio 

• Riscatto Titolo 

• Ricongiunzione Art. 2, L. 29/79 

• Ricongiunzione Art.1 L.45/90. 

 

La funzione consente la modifica delle seguenti informazioni:  

• Numero del provvedimento 

• Tipo  di prestazione  

• Data del provvedimento 

• Data di presentazione della domanda 

• Totale servizi riconosciuti espresso in anni, mesi e giorni 

• Data di accettazione del provvedimento da parte del richiedente 

• Eventuali Contributi da trasferire da parte della Gestione Previdenziale di provenienza  

• Gestione Previdenziale di provenienza 
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• Importo dell’onere 

• Eventuali Contributi Volontari a Rimborso   

• Eventuale Rimborso   

• Data decorrenza ammortamento 

• Stato del pagamento 

• Numero Rate 

• Importo Rata. 

• dati di dettaglio per i Periodi Riconosciuti, in particolare:  

o Descrizione 

o Data Inizio 

o Data Fine 

o Diritto (espresso in anni, mesi e giorni) 

o Misura  (espresso in anni, mesi e giorni) 

o Importo della retribuzione (dettaglio delle voci). 

 

Sulla pagina sono disponibili i seguenti pulsanti: 
• "Cancella" per effettuare la cancellazione del servizio 
• "Invia" per procedere con gli aggiornamenti effettuati sulla maschera 
• "Indietro" per effettuare la chiusura della pagina corrente e ritornare all'elenco dei servizi 

onerosi. 
 

Mediante il pulsante “Calcola giorni” è possibile attivare il calcolo automatico dei giorni di diritto 
e misura sulla base delle date di inizio e fine indicate; è possibile, se necessario, modificare i dati 
così calcolati. 

    

E’ possibile operare sul dettaglio dei Periodi Riconosciuti utilizzando i seguenti pulsanti: 
• “Inserisci riga”, inserisce nella lista un nuovo periodo con le informazioni immesse 

nell’area di lavoro. 
•  “Seleziona”, attraverso il quale popolare l’area di lavoro posta al di sopra della listaì con 

i dati di dettaglio del periodo selezionato;  
• “Modifica”, che aggiorna le informazioni del periodo precedentemente selezionato con le 

variazioni immesse nell’area di lavoro; 
 
Le righe relative ai periodi inseriti erroneamente nella lista nel corso della lavorazione possono 
essere rimosse utilizzando il pulsante “Rimuovi riga”. 
 
Dall’elenco dei periodi riconosciuti già acquisiti, è possibile inoltre selezionare quelli che si 
vogliono cancellare. 
 
Per gli utenti non abilitati, è consentita la sola visualizzazione delle informazioni, quindi sono 
disponibili soltanto i pulsanti “Indietro”, “Seleziona” e “Dettaglio Retribuzioni”  

 
Per la descrizione del "Tipo Prestazione", per lo "Stato del Pagamento" e per la "Descrizione" del 
Periodo Riconosciuto, il Sistema rende disponibili apposite liste caricate dalla base dati. 

 
Il pulsante Dettaglio, posto sulla riga di lavoro, apre la seguente maschera per consentire 
l’acquisizione delle voci retributive che costituiscono la retribuzione teorica/reale.  

 



S.I. INPDAP -  

Posizione assicurativa web Versione 3.1 - Manuale Utente per le 

amministrazioni e gli enti 

Pagina 76 di102

Versione 1.0 7 settembre 2007 

 

___________________________________________________________________________________  

 
 
Nella pagina viene prospettato l’elenco delle voci retributive, delle quali vanno valorizzati gli 
importi. 
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4.2.5.21 Funzione Elenco Servizi non Onerosi 

 
La funzione, attivata dalla voce di menù "Operazioni - Aggiorna – Servizi senza onere”,  
prospetta, per l’iscritto in precedenza selezionato dalla Coda di Lavoro, le informazioni relative ai 
periodi riconosciuti all'iscritto d'ufficio senza onere (riscatto militare etc.), a fronte della richiesta 
di una prestazione. 

 

Il Sistema cerca sulla base dati le informazioni richieste e, per esito positivo della ricerca, 
prospetta, per ogni periodo, le seguenti informazioni: 

• Tipologia di prestazione riconosciuta 
• Data di presentazione della domanda 
• Numero del provvedimento 
• Data del provvedimento. 
• Totale Servizi Riconosciuti 
• Stato Certificazione del Servizio.   

 

Il pulsante "Nuovo" è presente solo per gli utenti abilitati ad acquisire Servizi senza Onere. 

 

Premendo il pulsante "Nuovo", l’utente può procedere con l’inserimento di un nuovo periodo, 
attraverso la Funzione Acquisizione Servizi  non Onerosi.  

 

Mediante “click” del mouse sull’icona di selezione   presente su ciascuna riga dettaglio si può 
procedere con la visualizzazione/modifica del servizio non oneroso corrispondente. 
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4.2.5.22 Funzione Acquisizione Servizi  non Onerosi 

 
 

La funzione permette di inserire, per un iscritto in precedenza selezionato dalla Coda di Lavoro, 
le informazioni relative a periodi che non comportano un onere contributivo da parte dell'iscritto 
(servizio militare, maternità etc.), riconosciuti all'iscritto a fronte della richiesta di una 
prestazione. 

 

Le informazioni gestite sono relative alle seguenti Tipologie di Prestazione. 

 

• Ricongiunzione L. 303/74 

• Computo DPR 1092/73 

• Maternità D. L. 151/01 Art. 25 

• Servizio Militare L. 274/91 Art. 1 

• Servizio Militare L. 1092/73 Art. 8 

• Ricongiunzione L. 523/54 

• Ricongiunzione Art. 6 L. 29/79 

• Ricongiunzione D.P.R. 1092/73.  

 

La funzione consente l'acquisizione delle seguenti informazioni:  

• Numero del provvedimento 

• Tipo  di prestazione  
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• Data del provvedimento 

• Data di presentazione della domanda 

• Totale servizi riconosciuti espresso in anni, mesi e giorni 

• Data di accettazione del provvedimento da parte del richiedente 

• Eventuali Contributi da trasferire da parte della Gestione Previdenziale di provenienza  

• Gestione Previdenziale di provenienza. 

 

Il Sistema richiede, inoltre, l'inserimento dei dati di dettaglio per i Periodi Riconosciuti: 

• Descrizione 

• Data Inizio 

• Data Fine 

• Diritto (espresso in anni, mesi e giorni) 

• Misura  (espresso in anni, mesi e giorni) 

• Importo della retribuzione (dettaglio voci). 

 

Mediante il pulsante “Calcola giorni” è possibile attivare il calcolo automatico dei giorni di diritto 
e misura sulla base delle date di inizio e fine indicate; è possibile, se necessario, modificare i dati 
così calcolati. 

 

E’ possibile operare sul dettaglio dei Periodi Riconosciuti utilizzando i seguenti pulsanti: 
• “Inserisci riga”, inserisce nella lista un nuovo periodo con le informazioni immesse 

nell’area di lavoro. 
•  “Seleziona”, attraverso il quale popolare l’area di lavoro posta al di sopra della lista con 

i dati di dettaglio del periodo selezionato;  
• “Modifica”, che aggiorna le informazioni del periodo precedentemente selezionato con le 

variazioni immesse nell’area di lavoro; 
 
Le righe relative ai periodi inseriti erroneamente nella lista nel corso della lavorazione possono 
essere rimosse utilizzando il pulsante “Rimuovi riga”. 
 

Per la descrizione del "Tipo Prestazione", per lo "Stato del Pagamento" e per la "Descrizione" del 
Periodo Riconosciuto, il Sistema rende disponibili apposite liste caricate dalla base dati. 

 
Il pulsante Dettaglio, posto sulla riga di lavoro, apre la seguente maschera per consentire 
l’acquisizione delle voci retributive che costituiscono l’importo della retribuzione teorica/reale.  
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Nella pagina viene prospettata l’indicazione del tipo Ente in cui è stato prestato il servizio da 
riconoscere e l’elenco delle voci retributive, delle quali vanno valorizzati gli importi. 
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4.2.5.23 Funzione Modifica Servizi non Onerosi 

 
La funzione permette, ad un utente abilitato, di aggiornare le informazioni relative ad un servizio 
non oneroso selezionato nella maschera di Elenco servizi non onerosi. Il provvedimento riguarda 
al riconoscimento di quei periodi che non comportano un onere contributivo da parte dell'iscritto 
(servizio militare, maternità etc.). 

 

Le informazioni gestite sono relative alle seguenti Tipologie di Prestazione. 

 

• Ricongiunzione L. 303/74 

• Computo DPR 1092/73 

• Maternità D. L. 151/01 Art. 25 

• Servizio Militare L. 274/91 Art. 1 

• Servizio Militare L. 1092/73 Art. 8 

• Ricongiunzione L. 523/54 

• Ricongiunzione Art. 6 L. 29/79 

• Ricongiunzione D.P.R. 1092/73 

 

La funzione consente la modifica delle seguenti informazioni:  

• Numero del provvedimento 

• Tipo  di prestazione  

• Data del provvedimento 
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• Data di presentazione della domanda 

• Totale servizi riconosciuti espresso in anni, mesi e giorni 

• Data di accettazione del provvedimento da parte del richiedente 

• Eventuali Contributi da trasferire da parte della Gestione Previdenziale di provenienza  

• Gestione Previdenziale di provenienza. 

 

Il Sistema permette, inoltre, l’aggiornamento dei dati di dettaglio per i Periodi Riconosciuti: 

• Descrizione 

• Data Inizio 

• Data Fine 

• Diritto (espresso in anni, mesi e giorni) 

• Misura  (espresso in anni, mesi e giorni) 

• Importo della retribuzione (dettaglio voci). 

 

Sulla pagina sono disponibili i seguenti pulsanti: 
• "Cancella" per effettuare la cancellazione del servizio 
• "Invia" per procedere con gli aggiornamenti effettuati sulla maschera 
• "Indietro" per effettuare la chiusura della pagina corrente e ritornare all'elenco dei servizi 

non onerosi. 
 

Mediante il pulsante “Calcola giorni” è possibile attivare il calcolo automatico dei giorni di diritto 
e misura sulla base delle date di inizio e fine indicate; è possibile, se necessario, modificare i dati 
così calcolati. 

 

E’ possibile operare sul dettaglio dei Periodi Riconosciuti utilizzando i seguenti pulsanti: 
• “Inserisci riga”, inserisce nella lista un nuovo periodo con le informazioni immesse 

nell’area di lavoro. 
•  “Seleziona”, attraverso il quale popolare l’area di lavoro posta al di sopra della listaì con 

i dati di dettaglio del periodo selezionato;  
• “Modifica”, che aggiorna le informazioni del periodo precedentemente selezionato con le 

variazioni immesse nell’area di lavoro; 
 
Le righe relative ai periodi inseriti erroneamente nella lista nel corso della lavorazione possono 
essere rimosse utilizzando il pulsante “Rimuovi riga”. 
 
Dall’elenco dei periodi riconosciuti già acquisiti, è possibile inoltre selezionare quelli che si 
vogliono cancellare. 
 

Per gli utenti non abilitati, è consentita la sola visualizzazione delle informazioni, quindi sono 
disponibili soltanto i pulsanti “Indietro”, “Seleziona” e “Dettaglio Retribuzioni”  

 

Per la descrizione del "Tipo Prestazione", per lo "Stato del Pagamento" e per la "Descrizione" del 
Periodo Riconosciuto, il Sistema rende disponibili apposite liste caricate dalla base dati. 

 
Il pulsante Dettaglio, posto sulla riga di lavoro, apre la seguente maschera per consentire 
l’acquisizione delle voci retributive che costituiscono la retribuzione teorica/reale.  
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Nella pagina viene prospettata l’indicazione del tipo Ente in cui è stato prestato il servizio da 
riconoscere e l’elenco delle voci retributive delle quali vanno valorizzati gli importi. 
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4.2.5.24 Funzione Stampa servizi utili 

 
La funzione, attivabile dalla voce di menu “Operazioni - Stampa – Servizi utili”, consente di 
ottenere, relativamente alla posizione assicurativa selezionata dalla coda di lavoro, la stampa in 
formato pdf della lista dei periodi di servizio prestati dall’iscritto presso diversi 
Enti/Amministrazioni in riferimento ad iscrizioni di tipo principale. 
 
Ogni riga di dettaglio conterrà le seguenti informazioni: 

• Amministrazione/Ente datore di lavoro;  
• Data inizio del periodo di servizio; 
• Data fine del periodo di servizio; 
• Motivo di cessazione del rapporto; 
• Cassa pensionistica; 
• Cassa previdenziale; 
• Iscrizione Enpdep. 

 

Inoltre, nel caso di servizi che sono stati oggetto di ricongiunzione, il sistema ne segnala la 
tipologia distinguendo tra: 
 

• ricongiunzione ai sensi della Legge 523/54 
• ricongiunzione ai sensi del DPR 1092/73. 

 
La stampa riporta anche le seguenti informazioni relative all’iscritto: 

• Cognome 
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• Nome 
• Codice Fiscale  
• Data di nascita. 

 
 

4.2.5.25 Funzione Stampa periodi secondari 

 
 
La funzione, attivabile dalla voce di menu “Operazioni - Stampa – Periodi secondari”,  consente 
di ottenere, relativamente alla posizione assicurativa selezionata dalla coda di lavoro, la stampa 
in formato pdf della lista degli eventuali periodi di servizio prestati dall’iscritto presso diversi 
Enti/Amministrazioni in riferimento ad iscrizioni di tipo secondario. 
 
Ogni riga di dettaglio conterrà le seguenti informazioni: 

• Amministrazione/Ente datore di lavoro;  
• Data inizio del periodo di servizio; 
• Data fine del periodo di servizio; 
• Motivo di cessazione del rapporto; 
• Cassa pensionistica; 
• Cassa previdenziale; 
• Iscrizione Enpdep. 
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Inoltre, la stampa riporterà anche le seguenti informazioni relative all’iscritto: 
• Cognome 
• Nome 
• Codice Fiscale  
• Data di nascita. 

 
 

4.2.5.26 Funzione Stampa maggiorazioni 

 
 
La funzione, attivabile dalla voce di menu “Operazioni - Stampa – Maggiorazioni”,  consente di 
ottenere, relativamente alla posizione assicurativa selezionata dalla coda di lavoro, la stampa in 
formato pdf della lista delle eventuali maggiorazioni presenti in banca dati relativamente 
all’iscritto. 
 
Ogni riga di dettaglio conterrà le seguenti informazioni: 

• Tipologia di maggiorazione 
• Data inizio periodo di maggiorazione 
• Data fine periodo di maggiorazione 
• Importo maggiorazione 
• numero di campagne. 

 
Inoltre, la stampa riporterà anche le seguenti informazioni relative all’iscritto: 
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• Cognome 
• Nome 
• Codice Fiscale  
• Data di nascita. 

 
 

4.2.5.27 Funzione Stampa periodi retributivi principali 

 
 
La funzione, attivabile dalla voce di menu “Operazioni - Stampa – Periodi retributivi principali”,  
consente di ottenere, relativamente alla posizione assicurativa selezionata dalla coda di lavoro, la 
stampa in formato pdf dei dati relativi alle retribuzioni percepite dall’iscritto in relazione a periodi 
di servizio principali. 
 
La stampa riporta l'elenco (ordinato cronologicamente) dei periodi retributivi principali e per ogni 
periodo evidenzia le seguenti informazioni: 

• data inizio periodo 
• data fine periodo 
• numero giorni di diritto 
• numero giorni misura 
• tipo impiego  
• tipo servizio  
• Amministrazione/Ente datore di lavoro 



S.I. INPDAP -  

Posizione assicurativa web Versione 3.1 - Manuale Utente per le 

amministrazioni e gli enti 

Pagina 88 di102

Versione 1.0 7 settembre 2007 

 

___________________________________________________________________________________  

• importo della retribuzione (calcolato come somma delle seguenti voci retributive:  Fissa e 
Continuativa, 13° mensilità, D.L. 165/97 art. 4, Retribuzione Accessoria, Indennità di 
Aeronavigazione/volo (L.1092/72), Indennità non annualizzabile, Premio di Produzione)  

• percentuale part-time. 
 

Inoltre sono visualizzati: 

• i  dati anagrafici dell'iscritto cognome, nome, codice fiscale e data di nascita 
• i totali dei giorni di diritto, dei giorni misura e delle retribuzioni. 

 
 

 

4.2.5.28 Funzione Stampa periodi retributivi secondari 

 
 
La funzione, attivabile dalla voce di menu “Operazioni - Stampa – Periodi retributivi secondari”,  
consente di ottenere, relativamente alla posizione assicurativa selezionata dalla coda di lavoro, la 
stampa in formato pdf dei dati relativi alle retribuzioni percepite dall’iscritto in relazione a periodi 
di servizio secondari. 
 
La stampa riporta l'elenco (ordinato cronologicamente) dei periodi retributivi secondari e per ogni 
periodo evidenzia le seguenti informazioni: 

• data inizio periodo 
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• data fine periodo 
• numero giorni di diritto 
• numero giorni misura 
• Amministrazione/Ente datore di lavoro 
• importo della retribuzione (calcolato come somma delle seguenti voci retributive:  Fissa e 

Continuativa, 13° mensilità, D.L. 165/97 art. 4, Retribuzione Accessoria, Indennità di 
Aeronavigazione/volo (L.1092/72), Indennità non annualizzabile, Premio di Produzione). 

• percentuale part-time. 
 

Inoltre sono visualizzati: 

• i  dati anagrafici dell'iscritto cognome, nome, codice fiscale e data di nascita 
• i totali dei giorni di diritto, dei giorni misura e delle retribuzioni. 

 
 

4.2.5.29 Funzione Stampa servizi con onere 

 
 
La funzione, attivabile dalla voce di menu “Operazioni - Stampa – Servizi con onere”,  consente 
di ottenere, relativamente alla posizione assicurativa selezionata dalla coda di lavoro, la stampa 
in formato pdf delle informazioni relative ai periodi riconosciuti all'iscritto a fronte della richiesta 
di una prestazione che comporta un onere contributivo da parte dell'iscritto (riscatti laurea, 
ricongiunzioni onerose etc.). 
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La stampa riporta l'elenco (ordinato cronologicamente) dei periodi e per ognuno evidenzia le 
seguenti informazioni: 

• data inizio periodo 
• data fine periodo 
• numero giorni di diritto 
• numero giorni misura 
• descrizione della tipologia di prestazione. 

 

Inoltre sono visualizzati: 

• i  dati anagrafici dell'iscritto cognome, nome, codice fiscale e data di nascita 
• i totali dei giorni di diritto e dei giorni misura. 

 
 

4.2.5.30 Funzione Stampa servizi senza onere 

 
 
La funzione, attivabile dalla voce di menu “Operazioni - Stampa – Servizi senza onere”,  
consente di ottenere, relativamente alla posizione assicurativa selezionata dalla coda di lavoro, la 
stampa in formato pdf delle informazioni relative ai periodi riconosciuti all'iscritto d'ufficio senza 
onere (riscatto militare etc.), a fronte della richiesta di una prestazione. 
 
La stampa riporta l'elenco (ordinato cronologicamente) dei periodi e per ognuno evidenzia le 
seguenti informazioni: 
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• data inizio periodo 
• data fine periodo 
• numero giorni di diritto 
• numero giorni misura 
• descrizione della tipologia di prestazione. 

 

Inoltre sono visualizzati: 

• i  dati anagrafici dell'iscritto cognome, nome, codice fiscale e data di nascita 
• i totali dei giorni di diritto e dei giorni misura. 

 

4.2.5.31 Funzione Lista tipo impiego 

 
 

La lista viene attivata tramite l'apposito pulsante di ricerca  posizionato accanto al campo 
Tipo Impiego nelle maschere in cui è richiesta l'immissione della descrizione del tipo  di impiego. 

 

E’ possibile ordinare la lista, in modo crescente o decrescente, rispetto ad una qualsiasi delle 
informazioni mediante click sulle frecce poste accanto all’etichetta di ciascuna colonna. 

Selezionando il tipo impiego di interesse con un click del mouse sull’icona di selezione   il 
sistema ne imposta automaticamente i dati nella pagina di partenza. 
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4.2.5.32 Funzione Lista tipo servizio 

 

La lista viene attivata tramite l'apposito pulsante di ricerca  posizionato accanto al campo 
Tipo Servizio nelle maschere in cui è richiesta l'immissione della descrizione del tipo  di Servizio. 

 

E’ possibile ordinare la lista, in modo crescente o decrescente, rispetto ad una qualsiasi delle 
informazioni mediante click sulle frecce poste accanto all’etichetta di ciascuna colonna. 

Selezionando il tipo servizio di interesse con un click del mouse sull’icona di selezione   il 
sistema ne imposta automaticamente i dati nella pagina di partenza. 
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4.2.5.33 Funzione Lista qualifica 

 
 

La funzione viene attivata tramite l'apposito pulsante di ricerca  posizionato accanto al 
campo Qualifica nelle maschere in cui è richiesta l'immissione della descrizione qualifica. 

 

I possibili criteri di ricerca sono: 

• per comparto 

• per codice qualifica 

• per descrizione. 

 

Per codice e descrizione, è prevista la possibilità di impostare anche solo una parte del campo 
terminando con il carattere  '+'. 

 

È consentito anche di impostare contemporaneamente i criteri di ricerca. 
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E’ possibile ordinare la lista, in modo crescente o decrescente, rispetto ad una qualsiasi delle 
informazioni mediante click sulle frecce poste accanto all’etichetta di ciascuna colonna. 

Selezionando la qualifica di interesse con un click del mouse sull’icona di selezione   il sistema 
ne imposta automaticamente i dati nella pagina di partenza. 
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4.2.5.34 Funzione Lista retribuzioni storicizzate 

 
 

La lista viene attivata tramite il pulsante “Copia da ....” presente sulla maschera di inserimento 
di un nuovo periodo retributivo (vedi Funzione definire periodo retributivo). 

 

Sono visualizzati i periodi retributivi annullati dell’Iscritto, ciascuno corredato dalle seguenti 
informazioni: 

• Ente datore di lavoro 
• Data inizio periodo retributivo 
• Data fine periodo retributivo 
• Diritto 
• Misura 
• Percentuale part-time 
• Importo della retribuzione (calcolato come somma delle seguenti voci retributive:  Fissa e 

Continuativa, 13° mensilità, D.L. 165/97 art. 4, Retribuzione Accessoria, Indennità di 
Aeronavigazione/volo (L.1092/72), Indennità non annualizzabile, Premio di Produzione) 

• Data di annullamento 
• Data di validità delle informazioni. 
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Mediante click del mouse sull’icona di selezione   presente su ciascuna riga di dettaglio è 
possibile popolare la maschera di inserimento del periodo retributivo con gli importi delle 
corrispondenti singole voci annullate. 

 

4.2.5.35 Funzione Visualizza Utente e Sistema alimentante 

La funzione viene attivata mediante “click” del mouse sull'immagine   posizionato accanto ai 
singoli elementi delle liste dei Servizi Utili (vedi Funzione Servizi Utili), dei Periodi secondari (vedi 
Funzione Periodi secondari), delle Maggiorazioni (vedi Funzione Maggiorazioni), degli Stati di 
servizio (vedi Funzione Modifica servizio utile) e dei Periodi retributivi (vedi Funzioni Modifica 
servizio utile, Modifica periodo secondario e Lista Periodi retributivi) e consente di visualizzare su 
una apposita pagina le seguenti informazioni: 

• nome dell’utente che ha effettuato l’aggiornamento 

• data in cui è stato effettuato l’aggiornamento 

• Sistema attraverso il quale è stato effettuato l’aggiornamento. 

 

 
 
 
Attivando la visualizzazione, dalle liste dei Servizi Utili e dei Periodi secondari, la funzione 
evidenzierà, per ogni elemento selezionato, oltre ai dati relativi all’utente e quelli relativi al 
sistema alimentante, distinti per ciascuna iscrizione (pensionistica, previdenziale, credito, 
Enpdep), anche quelli relativi alla certificazione del Servizio Utile o del Periodo Secondario. 
I dati che verranno visualizzati per i Servizi certificati sono i seguenti: 

• la data in cui è stato effettuato la certificazione 

• denominazione, codice fiscale e progressivo  dell'Ente certificatore oppure, in alternativa, 
denominazione della Sede INPDAP 
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• l’informazione se l’ente che ha certificato il servizio è lo stesso che ha effettuato  l’ultimo 
aggiornamento. 
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4.3 FUNZIONI DEL VALIDATORE 

Nella presente sezione sono descritte le funzioni che consentono agli utenti  Enti/Amministrazioni 
con ruolo Validatore di gestire il processo di gestione Posizione Assicurativa per ciò che è di loro 
competenza. 
 

4.3.1. Coda di lavoro: Lista Posizioni Assicurative da approvare (Scrivania Virtuale) 

La funzione consente di interrogare la coda di lavoro dell'utente di un Ente/Amministrazione con 
profilo Validatore. Viene visualizzato l'elenco delle Posizioni Assicurative per le quali esistono 
Richieste di lavorazione  da approvare (o da non approvare) rilasciate dagli Esecutori. 
L’approvazione conclude il processo di lavorazione della Posizione Assicurativa.    
 

La pagina riporta in una tabella le seguenti informazioni: 
 
• Attività da svolgere (Validazione); 
• Nome iscritto; 
• Cognome iscritto; 
• Data di nascita; 
• Codice fiscale iscritto. 
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Da questa pagina, il Validatore può, tramite apposito collegamento (freccetta rossa a fianco dei 
singoli elementi della lista), accedere alla pagina di Posizione Assicurativa, che visualizza la lista 
delle richieste di lavorazione lavorate, associate alla Posizione Assicurativa selezionata. 
Il collegamento consente al Validatore di navigare dalla Scrivania Virtuale a Posizione 
Assicurativa e di accedere di conseguenza alle funzioni proprie dell’applicazione. 
 
Il bottone Indietro consente di tornare alla pagina precedente. La funzione è  risolta all’interno 
dell’applicativo Scrivania virtuale è descritta nel documento A5-305-1905-001 (Laboratorio di 
sperimentazione per i collegamenti tra processi e applicazioni  - Manuale utente). 

4.3.2. Lista Richieste di lavorazione da approvare  

La funzione consente all'operatore di Ente con profilo di "Validatore" di approvare o non 
approvare le richieste di lavorazione di una Posizione Assicurativa che gli esecutori dello stesso 
Ente/Amministrazione hanno completato, o per le quali hanno dichiarato di non poter procedere 
perchè al di fuori della loro competenza. 
 
La funzione è attivato dalla Scrivania Virtuale a seguito della selezione di una posizione 
assicurativa presente nella coda di lavoro del Validatore. 
 
L'utente Validatore di Ente può attivare in ogni momento il caso d'uso anche all'interno 
dell'applicazione Posizione Assicurativa Web utilizzando la voce di menù "Operazioni – Richieste 
da approvare".  
 
Il sistema prospetta una pagina contenente i dati anagrafici dell'iscritto (cognome, nome, codice 
fiscale e data di nascita) e l'elenco della richieste da approvare. Per ogni richiesta sono 
visualizzate le seguenti informazioni: 
- descrizione della richiesta; 
- periodo per il quale è richiesta la certificazione dei dati giuridici 
- periodo per il quale è richiesta la certificazione dei dati economici 
- note di chi ha attivato la richiesta; 
- soggetto/processo che ha attivato la richiesta; 
- data di attivazione della richiesta; 
- esito della lavorazione con le eventuali note dell'esecutore. 
 
In corrispondenza delle richieste provenienti da una Sede Inpdap, è possibile inserire una nota 
da trasmettere alla Sede mittente. 
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Accanto ad ogni richiesta è presente una casella di selezione. 
 
Su tale pagina sono presenti due pulsanti: 
- il pulsante "Approva", inizialmente disabilitato, si abilita solo a fronte della selezione di tutte le 
richieste presenti nella lista 
- il pulsante "Non Approva", sempre abilitato. 
 
L'utente Validatore può: 
- selezionare una o più richieste e premere il pulsante "Non Approva" 
- selezionare tutte le richieste visualizzate e premere il pulsante "Approva". 
 
Le richieste di lavorazione non approvate, escono dalla coda di lavoro del Validatore e tornano 
nelle code di lavoro degli Esecutori che le hanno lavorate. 
 
L’approvazione delle richieste selezionate è consentita soltanto se  non esistono altre  richieste 
ancora in lavorazione riferite all'iscritto trattato. Inoltre se almeno uno dei servizi modificati 
dall'ente non sono stati certificati, il sistema richiede all'utente la certificazione dei dati attivando 
automaticamente la funzione di certificazione della posizione assicurativa.  
 
La certificazione è inoltre necessaria per tutti i servizi che ricadono, anche parzialmente, nel 
periodo per il quale è richiesta la certificazione dei dati giuridici, anche se non sono stati 
modificati dall'ente stesso.  
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Il completamento della funzione di approvazione delle richieste di una Posizione Assicurativa 
comporta la chiusura delle richieste e la loro eliminazione dalla coda di lavoro del validatore ed il 
rilascio della Posizione Assicurativa relativa.  
 
L’utente validatore di Ente/Amministrazione può attivare la funzione di CertificazionePA, anche 
dalla voce di menu Operazioni: AggiornaPA > CertificazionePA 
 

4.3.3. Operazioni 

Nella presente sezione vengono descritte le funzioni di PA che, l’utente Validatore di Ente  può 
attivare dal menù Operazioni. 

4.3.3.1 Funzione Certificazione / Annullamento certificazione servizi 

 
 

La funzione è attivata selezionando la voce di menù “Operazioni - AggiornamentoPA – 
Certificazione”.  
Può essere attivata solo dai Responsabili della certificazione, per ‘certificare’ la correttezza dei 
dati relativi ai servizi utili e riconosciuti presenti per l’iscritto precedentemente selezionato dalla 
coda di lavoro, ovvero annullare la certificazione già registrata. 
 
Dopo i dati anagrafici, cognome, nome e codice fiscale, verranno prospettati in riquadri separati i 
dati sintetici relativi ai servizi utili e riconosciuti. 
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Per ogni servizio utile sono visualizzate le seguenti informazioni: 
• Amministrazione/Ente datore di lavoro 
• Data inizio e data fine rapporto di lavoro 
• Motivo di cessazione 
• Cassa pensionistica 
• Cassa previdenziale 
• Indicatore Iscrizione Enpdep 
• Indicatore di certificazione del servizio. 
 
Per ogni servizio riconosciuto sono visualizzate le seguenti informazioni: 
• Tipo prestazione 
• Data della domanda 
• Numero e data del provvedimento 
• Anni mesi e giorni di servizio riconosciuti 
• Indicatore di certificazione del servizio. 
 
In corrispondenza di ogni riga dettaglio è presente una casella per la selezione dei servizi da 
certificare o di cui annullare la certificazione. 
 
Sulla pagina sono disponibili i seguenti pulsanti: 
• "Certifica" per procedere con la certificazione dei servizi selezionati 
• "Annulla certificazione" per procedere con l’annullamento della certificazione presente 
• "Indietro" per effettuare la chiusura della pagina corrente e ritornare alla coda di lavoro. 
 

Alla pressione del pulsante “Certifica” il sistema, effettuati i controlli previsti, registrerà sulla 
base informativa l’avvenuta certificazione.  

 

Alla pressione del pulsante “Annulla certificazione” il sistema, effettuati i controlli previsti, 
annullerà la certificazione già registrata Contestualmente la posizione verrà eliminata dalla coda 
di lavoro del responsabile della certificazione e rimarrà in carico all’Ente/Amministrazione 
disponibile per la lavorazione da parte degli Operatori. 

 


