Organizzazione e Sicurezza
Guida Operativa

Invio TFR a INPDAP

Utente Scuola

Progetto Ministero della Pubblica
Istruzione

Guida Operativa
per gli Utenti del’Amministrazione
Centrale e Periferica

La presente guida rappresenta uno strumento
informativo e di supporto all’utilizzo
dell’applicazione Web Tele-TFR.
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1 INTRODUZIONE

Questa guidaillustrale modalitadi utilizzo della funzione di trasmissione dei modelli TFR.
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2 COME ACCEDERE AL SERVIZIO

Per accede all’ applicazione entrare sul sito Intranet del MIUR.

[I'link all’ applicazione é rintracciabile tra le voci messe “In evidenza’ come Liquidazione del T.F.R.

del personale precario (confronta figura 1).

WEB INTRANET - area riservata

iinistern dhelf istruzione, deifLinheersits 2 dedia Riceres

'.ﬁ Area

Scuocla

Processi
Armnministrativi

tquidazione del T.F.R. del personale precario
Ferle scuole che utilizzano S1SS1 & in linea nell'area "Sistemna scuola”

Funzioni b o Gestione perzonale
fapplicazione per l'invio a INFDAFR dei modelli TFRAM & TFRZ

i n Codigefs < Area amministrativa
Formazione sul Decreto Lagislatim n. 0 gingno 2003

Strumenti % 'Seftimana della vita collettiva” £ . i Arga
Il MIUR partecipa all'evento in programma al Centro Congressi della finanziaria-contabile

Sistema scuola =  Fieradi Ro_ma (19 - 22 nowvembre 2004 Questionar &
Scuala e s@ure_za_ : Rilevazioni

Agaiomamenti sothware = "lmparare sicuri... si puo®
Abilitazione alla Libera Professione Data Warehouse

Huowao Bilancia Sessione 2004 degli esami di Stato per perito agrario, perito industriale, < Dati da SIMPI
geometra & agrotecnico: indicazioni & informazioni operative

Codice Privacy Cannassish Yalamatisha Il Ministero

Iniziative > Indicazioni per |'accesso ai semizi forniti dal sistema inform ative Utfici Centrall
Biblioteche Melle Scuole UR.P

Newsletier Porviata la realizzazione del progetto approwato dal Comitato dei Ministri L

Aree Tematiche » perla Societd dell'lnformazione Connessione
FC ai docenti Sistema Informativo

Gestione

Facilitazioni per l'acquisto di perzonal computer portatili peri docenti
delle scuale di ogni ordine e grade & peri docenti univarsitari
Le altre news —

Aree Riservate

(800332332

Figura 1. Accesso all’applicazione dalle voci “In

evidenza’.

Si pud accedere anche dalla voce in menu “Sistema Scuold’,
evidenziato in figura 2.

WEB INTRANET - area riservats

winistern delfistruzione, deifUnhersita & dells Ricerce,

sottomenu “Invio TFR”

ﬁ_ Soeg  In evidenza e s news > ROCSSSL
Liquidazione del T.F.R. del peranale pracario
Funzioni % Ferleseucle che utilizzane S1281 &inlinea nell'area "Sistema scunla" - Gestione personale
I'applicazione per linvio a INFDAP dei modelli TFRM & TFRZ
Senrizi -1 Codice Privacy 4 Ared amministrativa
Formazione sul Decreto Legislative n. 196 del 30 giugno 20032
Strumenti % "Settimana della vita collettiva” g : i ﬂ”f-'a
Siszi nto in programma al Centro Congressi della finanziaria-contabile
=lsteraisousla il prembe 2l Questionari &
P Rilevazioni
Aggiormamenti sofbware = Sissiin rete
- Frofessions Data Warehouse
Muowe Bilancia i di Stato per perito agrario, perito industriale, F Dati da SIMPL
indicazioni e informazioni operative =
Codice Privacy it Il Ministero
Iniziative % Indicazioni per accesso ai servizi forniti dal sistema informative Utticl Centrall
Biblioteche Nelle Scuole UR.P
Newsletter Fonviata la realizzazione del progetto approvato dal Comitato dei Ministi L
Ares Tematichs % perla Societd dell'infarmazione Connessione
m FC ai docenti Sistema Informativo
GESND.HE Facilitazioni per I'acquisto di personal computer portatili peri docenti
Aree Riservate delle scuale di agni ardine & grado & peri docenti uniwversitari t“m”inssz
Le altre nems —

come
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Figura 2. Accesso all’applicazione dal menu “Sistema
scuola”.

All’ accesso verra prospettata una pagina descrittiva (figura 3) contenente il pulsante per collegarsi alla
pagina di autenticazione dell’ applicazione Invio Modelli TFR (figura 4).

NOLOGIE E AMMINISTRAZIDNE

seanerle - lo funplonl ‘olstema sewals © suove bilencie pli sumantl || servinl - quadre nermative e newin

Iinvio TFR

Cos'é

Il MIUR, al fine di accelerare e semplificare le ©°5¢
procedure per la liguidazione del T.F.R. del
personale assuntc a tempo determinato, ha Lanormativa
: . messo a disposizione degli Istituti Scolastici che

oggiornoment utilizzano il pacchetto denominato SISSI, un  Come siusa
invio TFR server web a cui gli Istituti Scolastici possono

collegarsi per trasmettere | modelli TFR/1 e TFR/2 'applicazione
del personale supplente in formato elettronico,

inseriti e validati dagli Istituti stessi nella base dati

dell'lstituto. Possono essere inviati in formato

elettronico all'INPDAP anche i modelli gid inviati in

formato cartaceo.

Per ottenere lo scarico dei dati in formato
magnetico e il monitoraggio delle athivita di
esportazione dei modelli sono state predisposte
apposite funzioni nel pacchetto "SISSI” disponibili
a partire dalla versione 2004/7.

Le Segreterie Scolastiche dopo aver provveduto
allo scarico potranno inviare tali dati utilizzando
'applicazione web messa a disposizione su
guesto sito. Al momento dell'invio sara chiesto un
indirizzo  e-mail al guale inviare eventuali
segnalazioni di error riscontrati sul dati al
momento dell'acquisizione.

I dafti inviati saranno archiviati su un server dei
MIUR e resi disponibili all'INPDAP che provvedera a
verificarne l'integrita ed il contenuto. L'INPDAP
dara segnalazioni all'Istituto Scolastico attraverso
la casella e-mail segnalata al momento dell'invio di
eventuali errori riscontrati sui dati.  L'Istituto
Scolastico, attraverso le funzioni di  ricerca
predisposte sul web, potrd avere memoria degli
invii effettuati e ricevuti dal MIUR.

Vai all'applicazione |
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Figura 3. Pagina descrittiva.

Premere il pulsante “Va al’applicazione” per caricare la pagina di Autenticazione al’ applicazione
“Invio TFR".

.22 Invio modelli TER ::..

Inserire il codice meccanografico della scuola.

Codice Meccanografico Istitu

Accedi

Figura 4. Pagina di ingresso all'invio modelli TFR.

Inserire il codice meccanografico della scuola per la quale s intende spedire il file contenente i
modelli e selezionare sul pulsante “Accedi” .

@ E’ importante ricordare che I'accesso € riservato solo alle scuole sedi principali.

Se il codice meccanografico della scuola inserita risulta corretto, I’ applicazione mostra una pagina di
menu in cui sono presenti i dati riepilogativi della scuola che si & autenticata ed i pulsanti Invia e
Ricerca per procedere all’invio del dati o per visualizzare i dati precedentemente inviati ed il pulsante
chiudi per tornare alla paginadi login.

Vediamo I’ esempio nellafigura seguente:

... 1 Invio modelli TFR ::..

Istituto: "AGEEOO200N"
Denominazione: "S. GIOVANNI BOSCO"
Indirizzo: "VIA DANTE 258"

Citta: "AGRIGENTO"

Provincia: "AG"

Selezionare INVIA per inviare i dati o RICERCA per verificare gli invii precedentemente effettuati

S,
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Figura 5. Menu dell'applicazione.

Se s selezionail pulsante Inviasi puo procedere al’invio del file contenentei modelli di TFR.

Infine, se I'applicazione non & disponibile poiché il software & in fase di manutenzione, verra
visualizzato la seguente schermata.

...: Invio modelli TFR ::..
ATTENZIONE

Aggiornamento del Software in corso.

E' sospeso I' invio dei files fino a nuova
comunicazione .

N~
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3 Invio di un file

Ses eselezionato il pulsante Inviasi visualizzala paginadi figura 6, doveil campo “Indirizzo e-mail”
e riempito automaticamente con I'indirizzo e-mail della scuola presente nella base dati del
MINISTERO DELLA PUBBLICA ISTRUZIONE.

..:: Invio modelli TFR ::..

Istituto: "AGEEOOZOON"
Denorminazione: "S, GIOWANMNI BOSCO"
Indirizzo: "wIa DAMTE 258"

Citkd: "AGRIGEMTO"

Provincia: "ag"

Tipo fornitore | SISS1 b

ﬁﬂig?ﬁﬁt}ﬁ Z0 E-MAIL SARA" UTILIZZATO DA INPD AP PER LE COMUNICAZIONI!
L sorggrorrare l'indirizzo e-mail a cui INPDAP inviera eventuali comunicazioni.

ATTEMZIOMNE (
Inserire,come

Indirizzo e-mail AGEENDZOONEISTRUZIONEIT

Premere il tasto "SFogliz..." per selezionare il file da trasmettere.
Nome del file Sfoglia...
Inserire eventuali annotazioni.

Note

Irvia Indietro

Chiudi

Figura 6. Pagina per I'invio dei modelli.
Lapagina presentai seguenti campi:
Tipo fornitore con cui scegliereil tipo di fornitore cheinvierail file.
Il fornitore selezionabile € un fornitore presente e abilitato per I’ invio dei Tfr.

Indirizzo e-mail in cui inserire I'indirizzo e-mail per essere contattati dal sistema di acquisizione dei
modelli se si presentano dei problemi. Il campo & obbligatorio. Tale campo € iniziaizzato a valore
presente sulla base dati del MINISTERO DELLA PUBBLICA ISTRUZIONE ma pud e deve essere
variato dall’ utente nel caso in cui siaerrato.

Nome del file da inviare e presente sulla postazione della scuola che sta inviando o su supporto
rimovibile. Il campo € obbligatorio; per ogni fornitore viene inoltre controllato che il nome file sia del
tipo XXnnnnna TXT con “XX” che deve essere uguale al campo sigla che identifica il fornitore
esempio per SISSI = EX, per ARGO = AR ecc. con “nnnnn” & un numerico indicante la data di
esportazione nel formato AMMGG ed “&’ alfanumerico indicante un progressivo di esportazione,
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Note da inserire al momento dell’invio. La nota non viene gestitatrai dati da trasmettere ad INPDAP,
ma & semplicemente da usare come promemoaria dalla scuola per personalizzare gli invii; € infatti
visualizzata successivamente degli invii effettuati.

Sono prospettati inoltre i seguenti pulsanti:

sfoglia per ricercare nelle cartelle del PCil file dainviare. Premendo tale pulsante si aprira una finestra
che permettera di rintracciare il file e selezionarlo (vedi figura 7); il file deve essere obbligatoriamente
ricercato tramiteiil tasto sfoglia, e non deve essere digitato direttamente nel campo “nome del file’;

inviaper inviareil file al server del MINISTERO DELLA PUBBLICA ISTRUZIONE

indietro per tornare ala pagina precedente.

FRingn Dot TET el Porennala - T Cenentt TRternal Toniares

2l
Cercair I@‘ Risorse del computer j & @ Eo-
(_:QFloppy da 3,5 pallici (A:)
{=Disco locale (22
| co-ROM (D)
Narme file: I j Apri I
direte
c ; : e R
Tipa fil: | Tuatii fle () El _Imu = ) fe cliccare sul tasto TNVIA"
Mome del ﬁlel Sfoglia... |
Inserire eventuali annotazioni.
MNote |
Invia Indietro
Chiudi

Figura 7. “Finestra di dialogo per la scelta del file da
inviare”

Una volta scelto il file dainviare ed aver compilato il campo e-mail e il campo note si pud procedere
al’invio del file premendo il tasto “invia’.

Se I'invio ha buon esito si visualizza una paginain cui € evidenziato il progressivo associato all’invio
per quella scuola e la data ed ora in cui il file € giunto a server (figura 8). |1l file & catalogato sul
server con un home composto dal codice meccanografico della scuolaeladata e orario di invio sino a
secondo; in tal modo si tiene traccia di ogni invio effettuato dalle scuole.
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.22 Invio modelli TER ::..

Istituto: "RMSLOSO00OT"

Denarminazione: "III LICED ARTISTICO"
Indirizzo: "WwIA DEL CASALE DE MERCDE, 8"
Cittda: "ROoMA"

Provincia: "RM"

Il file & stato cormrettamente trasferito al server del MIURl 05 /08 /2004 alle ore 11:42

E' stato associato a questo invio il numero progressivo 27

_Inu:_i_in_atru:_u_ C_hiu!:_ii

Figura 8. Invio eseguito con successo.

Il trasferimento su rete internet puo risultare difficoltoso e/o lento per cause assolutamente indipendenti

sia dal Fornitore del Servizio (Il Ministero), sia dal Fornitore dell’applicazione web.

I file inviati saranno resi disponibili a fine giornata al server dell'INPDAP che provvede
all’acquisizione dei modelli.

Problemi sul contenuto dei file, rilevati in fase di acquisizione, saranno notificati alle
scuole all’indirizzo e-mail indicato al momento dell’invio dei dati.

Lascuola hala possibilita di vedere un riepilogo degli invii effettuati attraverso la procedura mostrata
nelle pagine successive di questa guida.

Visualizzazione invii precedentemente effettuati

Alla selezione del tasto ricerca del menu (figura 5) la scuola potra vedere un riepilogo degli invii
precedentemente effettuati.

Una scuola che ha gia effettuato invii visualizzera una pagina simile alla pagina seguente:
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Istituto: "TSTFO10008"

Cittd: "TRIESTE"
Pravincia: "TS"

.12 Invio modelli TER ::..

Denaorminazione: "ALESSANDRO WOLTA"
Indirizzo: "WIA MONTE GRAPPA N.1"

IF |Nume file

Data invio |Nome associato

[Note

FRIMO IMWIC EFFETTILATS
2oy AD AGOSTO
1 |alunnitxt 1] TESTFO10002_ 2004020531354 2323,THT [ . e <
15:54:39.0 tichiesta notifica di errore a:
B TETFOLO002@ISTRUZIOMNEIT
Z004-0%- iECfGNgE?TéNUIO EFFETTUAT
2 |AGMMOO4008_20040713113042, THT (03 TSTFOLO000S_20040303135435, TAT [ . e .
15:54:55.0 tichiesta notifica di errore a:
Sr TSTFOLO00S@ISTRUZIONEIT
Indietro Chiudi

Figura 9. Pagina di verifica degli invii precedenti.

La paginariporta cinque colonne nelle quali possiamo leggere:

Num Denominazione Descrizione

Colonna

1 N° Numero progressivo degli invii effettuati dalla scuola
2 Nomefile Nome originario del fileinviato

3 Datainvio Datain cui il server haricevutoil file.

4 Nome associato Nome con cui il file é stato catalogato sul server

5 Note Notainserita dall’ utente in fase di invio del fileed

indirizzo e-mail acui INPDAP invieraeventuali notifiche

di errore

Se la scuola non ha ancora effettuato invii visualizzerala seguente pagina:

Guida Operativa
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.22 Invio modelli TER ::..

Istituto: "TSTFO10008"
Denorminazione: "ALESSANDR O WOLTA"
Inditizzo: "VIA MONTE GRAPPA M, 1"
Citta: "TRIESTE"

Provincia: "TS"

Mon Hsultano invii effettuat dall'istituto

Indietro Chiudi

Figura 10 . Pagina di visualizzazione degli invii
precedenti per una scuola che non ha effettuato invii.

| pulsanti indietro e chiudi permettono di passare alla pagina precedente o di tornare alla pagina di
login.
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