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1. Introduzione all’uso del manuale

La presente guida si propone come supporto agli utenti delle segreterie scolastiche per l’utilizzo

della procedura informatizzata per l’inoltro dei TFR. Il documento descrive le operazioni

amministrative del sistema Retribuzioni nell’ambito del Sistema Informativo dell’Istruzione

(SIDI), illustrandone, nel dettaglio, le modalità operative di utilizzo e di attivazione da parte

dell’utente.

Simboli usati e descrizione

Simbolo Descrizione

Accanto alla lente d’ingrandimento viene approfondito l’argomento trattato nel
paragrafo precedente.

Accanto al divieto di transito sono indicate le operazioni non permesse.

Accanto all’uomo che legge il giornale sono riportate notizie utili al
miglioramento dell'operatività.

Accanto al segnale di STOP sono evidenziati aspetti cui prestare attenzione.
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progressivo mese, GG= numero giorno) ed a alfanumerico indicante un progressivo di

esportazione) nella cartella \sissi\INPDAP del proprio PC.

La procedura si attiva, per la classe di utenza interessata, dall’area riservata del portale dei

servizi SIDI, a cui accedono solo gli utenti preventivamente autorizzati mediante la digitazione

delle proprie credenziali.

I destinatari della procedura sono tutti coloro che operano nell’area di gestione delle

retribuzioni tra questi compaiono le seguenti figure:

- Dirigente scolastico

- Direttore generale dei servizi amministrativi/Responsabile dei servizi amministrativi

Per gli uffici scolastici regionali (USR) e per quelli provinciali (USP), saranno i
responsabili della sicurezza dei rispettivi uffici a individuare il personale da
abilitare.
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4. Utilizzo dell’applicazione

4.1 Accesso
Per accedere è necessario inserire utenza e password negli appositi campi e premere sul

pulsante “Login”.

Nella videata successiva si visualizza l’Area Retribuzione e Fisco e cliccando su

Retribuzioni si accede all’applicazione.
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Nei casi in cui l’utente è abilitato a più profili è necessario selezionare la tipologia di utente con

cui accedere.
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4.2 Utente Retribuzioni:modalità operative

L’utente “retribuzioni” accede a una pagina che presenta l’elenco delle scuole per le quali può

inviare e visualizzare dati relativi ai TFR, per default l’anno scolastico prospettato è sempre

quello corrente.

Dopo aver selezionato la scuola per la quale intende operare l’utente può cliccare sul pulsante

“Conferma” ed accedere alle funzionalità del TFR.

Con il tasto Indietro si torna alla pagina precedente.
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L’elenco delle funzioni di Invio TFR è sempre presente durante la navigazione
all’interno dell’applicazione. Così come è sempre possibile durante la
navigazione tornare alla lista delle scuole associate.

In alto, in ogni pagina visitata, resta registrato il percorso di navigazione,
cosiddetto a briciole di pane, compiuto dall’utente dall’home page del Sidi fino
alla pagina di dettaglio attuale.

4.2.1 Trasmissione flussi

La funzione di Trasmissione flussi permette alle segreterie scolastiche delle scuole di ogni

ordine e grado di trasmettere al MIUR le informazioni riguardanti i dati relativi al TFR.

L’inoltro di un flusso prevede il caricamento tramite upload dei dati giornalieri dei TFR,

elaborati precedentemente dal pacchetto locale. In maniera sincrona si può verificare se il

caricamento è stato effettuato. Pertanto, dopo aver compiuto l’upload si potranno visualizzare

2 tipi di messaggi: “File correttamente acquisito” o “File non correttamente acquisito”.
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Scegliendo la voce del menù Trasmissione flussi, il sistema propone la pagina che evidenzia

l’anno scolastico di riferimento scelto e il flusso da trasmettere (Tele TFR), cliccando sul tasto

Avanti il sistema propone la pagina per la trasmissione del file.





Manuale utente Tele TFR

RTI: HP Enterprise Services, Accenture, Auselda AED Group Pagina 13 di 33

Per il consulto dello stato di avanzamento dei controlli effettuati sui dati inviati sia da MIUR che

da INPDAP si rimanda al paragrafo successivo.

4.2.2 Visualizzazione Log

La funzione di Visualizzazione Log permette alle segreterie scolastiche delle scuole che hanno

trasmesso un flusso di verificare l’esito dei controlli effettuati sul contenuto del file trasmesso.

Scegliendo la voce del menù Visualizzazione Log, il sistema propone la pagina che evidenzia i

dati per i quali è possibile effettuare la ricerca.
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In presenza di errore, sarà possibile visualizzare il dettaglio selezionando il flusso in

oggetto e cliccando il tasto Visualizza log.

Premendo il tasto Visualizza Log, nel caso non sia stato selezionato alcun flusso dalla lista

proposta, il sistema visualizza il messaggio: Selezionare un elemento della lista, mentre, nel

caso in cui per il flusso selezionato non esiste nessun errore, si visualizza il messaggio: Nessun

errore rilevato per il flusso selezionato.
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4.2.3 Visualizzazione log Docenti

La funzione di Visualizzazione Log Docenti permette alle segreterie scolastiche di verificare i

dati del TFR relativi al personale supplente breve e saltuario che hanno prestato servizio nella

scuola. La storia retributiva del docente potrà essere visualizzata, solo se, la segreteria in

esame ha trasmesso almeno un flusso riguardante il docente da controllare.

Scegliendo la voce del menù Visualizzazione Log Docenti, il sistema propone la pagina che

evidenzia i dati per i quali è possibile effettuare la ricerca.

Il Codice fiscale è un dato obbligatorio da impostare nella ricerca della funzionalità Visualizza

log Docente, una ricerca impostata senza tale criterio visualizzerà il messaggio Il campo Codice

fiscale è obbligatorio.
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Per tutte le ricerche valgono le regole e i messaggi già descritti per la funzione di

Visualizzazione Log.

4.3 Utente Nazionale:modalità operative

L’amministrazione centrale attraverso gli uffici della DGSSSI e della DGPS potrà accedere al

Tele TFR per effettuare una ricerca sui TFR inviati.

Le funzioni disponibili per questa tipologia di utente sono di due tipi:
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La ricerca restituisce le informazioni riportate di seguito con l’indicazione per ciascuna regione

e provincia del numero dei flussi inviati, l’esito (corretto, non corretto) e lo stato.

4.4 Utente Regionale: modalità operative

I monitoraggi e la visualizzazione degli esiti degli invii sono anche appannaggio degli uffici

scolastici regionali (USR) con una visibilità regionale delle informazioni.






