LINEE GUIDA PER L’UTILIZZO DELL’APPLICATIVO PASSWEB AI FINI DELLA GESTIONE DELLA POSIZIONE ASSICURATIVA WEB
Accesso a passweb
- digitare il codice fiscale e la password;

- selezionare l’unità operativa (Ente interessato);

Si accede ad una finestra di dialogo  nella quale compaiono tre sezioni:

· Applicazioni;

· Autenticazione; (non interessa)

· Scrivania virtuale.

APPLICAZIONI
Cliccando sul relativo pulsante si apre un elenco con alcune funzioni:
- Note di debito;

- Posizione assicurativa (è la funzione che ci interessa);

- Richieste di variazione alla posizione previdenziale; 
- Visualizzazione versamenti.

Posizione assicurativa
Con questa funzione è possibile:

- visualizzare e consultare le singole posizioni assicurative;

- autoassegnarsi la lavorazione di una o più posizioni assicurative.

Procedura:

- digitare in sequenza il pulsante “ricerca iscritto” dalla funzione “interrogazioni” → si apre la finestra “Ricerca iscritto”;
- impostare il criterio di ricerca della PA (codice fiscale; nome e cognome; data di nascita; etc) e digitare il pulsante “cerca”;
il programma prospetta l’elenco degli iscritti rispondenti al criterio di ricerca adottato e segnala per ognuno alcune informazioni:

· lo stato della PA (libera o in lavorazione);

· la data di presa in carico della PA;

· l’eventuale assenza di iscrizioni alle casse previdenziali (cpdel/inadel/fondo credito/enpdep): viene evidenziata con l’immagine di un sacchetto bianco barrato in rosso;

· la presenza di incongruenze in banca dati: viene evidenziata con il simbolo “punto rosso”;

- selezionare la PA, digitando il simbolo “triangolo rosso” posto a sinistra della PA interessata → si apre la finestra “Interrogazione posizione assicurativa”.
A questo punto si possono operare alcune scelte:

1) Visualizzare le informazioni relative alla PA prescelta, accedendo alle varie sezioni proposte:
- dati anagrafici (il programma si posiziona automaticamente su questa sezione);

- periodi di servizio;

- retribuzioni servizi principali: è possibile entrare nel dettaglio delle singole retribuzioni digitando il pulsante con il simbolo “+”;

- retribuzioni secondarie: è possibile entrare nel dettaglio delle singole retribuzioni digitando il pulsante con il simbolo “+”;

- servizi senza onere;

- servizi con onere;

- maggiorazioni.

2) Visualizzare le informazioni della PA in formato stampa e/o procedere alla stampa dell’estratto conto.
Prima possibilità:

- digitando il pulsante “prospetto PA” si visualizza la PA in formato stampa;

- digitando il pulsante con il simbolo “stampa” è possibile stampare il prospetto della PA.
Seconda possibilità:

- digitando il pulsante “estratto conto informativo” si visualizza la Pa in formato estratto conto;

- digitando il pulsante con il simbolo “stampa” è possibile stampare l’estratto conto della PA.

3) Autoassegnarsi la lavorazione della PA.
- digitare il pulsante “richiesta lav.” → si apre la finestra “Acquisizione richiesta lavorazione”;

- nel campo “descrizione richiesta” selezionare il tipo di lavorazione prescelta e digitare il pulsante “invio”.

SCRIVANIA VIRTUALE
E’ la funzione che deve essere utilizzata per poter lavorare una PA che è già stata assegnata (dall’Inpdap oppure autoassegnata in precedenza).

Procedura:

- digitare il pulsante con il simbolo “freccia rossa” → si apre la finestra “Riepilogo”;

- digitare il menù “Posizione assicurativa per utente/amministrazione” → si apre un sottomenù con due opzioni (sono tre se l’utente oltre ad essere esecutore è anche validatore):

- “da prendere in carico”: visualizza il numero delle richieste di lavorazione delle PA assegnate dall’Inpdap all’Ente;

- “esecutore”: visualizza il numero delle PA in carico all’esecutore.
- digitare il pulsante “esecutore” → si apre una finestra con l’elenco delle PA in carico all’esecutore;
- per lavorare una PA digitare il pulsante con il simbolo “triangolo rosso” posto a sinistra della PA prescelta → si apre la finestra “Lista richiesta lavorazione” con la posizione da lavorare.

Lavorazione della PA
Digitando il menù “Operazioni” si apre una tendina con quattro opzioni: Aggiorna PA / Stampe / Lista richieste / Rilascia PA.

Digitando il pulsante “Aggiorna PA” si apre una tendina con varie opzioni:

· servizi utili: è la funzione che permette di inserire nuovi servizi utili a pensione e/o modificare servizi già inseriti. Inoltre permette la modifica delle retribuzioni dei singoli servizi senza ricorrere all’utilizzo della funzione specifica (periodi retributivi).
In pratica è possibile lavorare in modo completo una posizione assicurativa (servizi e retribuzioni) tramite questa funzione;

· periodi secondari: sono i servizi cd “simultanei”;

· periodi retributivi:

· Dati anagrafici: funzione di sola visualizzazione. Se i dati anagrafici non sono corretti è possibile fare una segnalazione all’Inpdap;
· Sevizi con onere: funzione di sola visualizzazione;
· Sevizi senza onere: funzione di sola visualizzazione;
· Anzianità contributiva: funzione di sola visualizzazione;
· Informazioni scartate:
· Miglioramenti contrattuali:
· Dati pensionistici:
Le ultime due funzioni (miglioramenti contrattuali e dati pensionistici) sono state aggiunte di recente e, in considerazione delle informazioni che vi possono essere inserite, lasciano chiaramente intendere che il pacchetto “Passweb” sarà lo strumento prossimamente utilizzato per la raccolta dei dati necessari alla determinazione dei trattamenti pensionistici, in sostituzione dell’attuale pacchetto applicativo “PensioniS7".

Digitando il pulsante “servizi utili” si apre una tendina con due opzioni: lista / acquisizione semplificata. Queste rappresentano due diverse modalità di lavorazione della PA.

Digitando il pulsante “lista” si apre la finestra “Servizi utili”, dove sono elencati i servizi utili, presenti in banca dati, relativi alla posizione assicurativa interessata.
Tramite questa finestra è possibile:

· inserire nuovi servizi utili (con le relative retribuzioni);

· modificare i servizi utili presenti in banca dati (con le relative retribuzioni).

INSERIMENTO NUOVI SERVIZI UTILI
Per una corretta lavorazione della PA si deve ricordare che:

· il servizio utile coincide con il rapporto giuridico di lavoro;
· al proprio interno il servizio utile può essere ripartito in uno o più stati di servizio;

· lo stato di servizio rappresenta la modalità con cui viene svolto il servizio utile.

Per comprendere meglio il concetto sopra esposto facciamo il seguente esempio:

Rapporto giuridico di lavoro: 01/01/1999 – 31/12/2009 

Articolazione del rapporto di lavoro:

01/01/1999 – 31/12/2002: tempo pieno

01/01/2003 – 31/12/2003: part-time;

01/01/2004 – 30/06/2004: aspettativa per motivi familiari;

01/07/2004 – 31/12/2009: tempo pieno.

Il rapporto giuridico di lavoro coincide con il servizio utile;

le singole articolazioni del rapporto di lavoro coincidono con uno stato di servizio.
L’inserimento di un nuovo servizio si articola in due fasi:

1) inserimento del servizio e dello stato (o degli stati) di servizio collegato;

2) inserimento delle retribuzioni collegate allo stato (o agli stati) di servizio.

1) Inserimento servizio e stato (o stati) di servizio
Digitando il pulsante “nuovo” si apre la finestra “Nuovo servizio utile”, che è suddivisa in due sezioni:

- “Iscrizione”: corrisponde al servizio utile;

- “Stato di servizio”: riguarda i vari stati di servizio che compongono il servizio utile.

La sezione “Stato di servizio” è, a sua volta, suddivisa in due parti:
· parte superiore: serve per inserire o modificare uno stato di servizio;

· parte inferiore: destinata a contenere l’elenco degli stati di servizio che vengono inseriti.

Una particolare attenzione va rivolta ai vari pulsanti presenti nella finestra di dialogo:
· i pulsanti: Invia / Pulisci / Indietro / → riguardano il servizio utile;

· gli altri pulsanti riguardano lo stato di servizio.

a) Inserimento servizio utile (Sezione “Iscrizione”) 

Procedura:

- campo “ente”:

- digitando il pulsante con il simbolo “freccia rossa” si richiama l’ultimo ente inserito;

- digitando il pulsante con il simbolo “puntini” si apre la finestra “Altri enti” → inserire il criterio di ricerca ente (ad es. il vecchio codice Inpdap dell’ente) → digitare il pulsante “cerca” → digitare il pulsante con il simbolo “freccia rossa” che si trova accanto al codice fiscale dell’ente proposto dal programma;
- campo “cassa pensioni”/ campo “data iscrizione”: inserire la cassa interessata e la relativa data di iscrizione;
- campo “cassa prev.”/ campo “data iscrizione”: inserire la cassa interessata e la relativa data di iscrizione, oppure non valorizzare se il tipo di servizio non prevedeva iscrizione (lavoratore a tempo determinato con servizio inferiore ad un anno, prestato anteriormente al 31.05.2000);

- campo “credito”/ campo “data iscrizione”: sono valorizzati in automatico;

- campo “enpdep”: non valorizzare;

- campo “data decor. Giuridica”: non valorizzare;

- campo “data fine rapporto”: da valorizzare;

- campo “motivo cessazione”: da valorizzare con una delle cause da scegliersi tra quelle proposte dall’elenco che viene attivato con il pulsante posto a destra del campo interessato;

- campo “data validità informazioni”: da valorizzare.

Prima di confermare l’inserimento del servizio utile (pulsante “invia”) è necessario procedere all’inserimento dello stato (o degli stati) di servizio ad esso collegato; infatti, se la procedura non viene rispettata, il programma segnala un messaggio di errore.
b) Inserimento stato (stati) di servizio (Sezione “Stato di servizio”)

Se lo stato di servizio da inserire è uno soltanto è ovvio che coincida con il servizio utile e, quindi basta digitare, in sequenza, il pulsante “completa” ed il pulsante “inserisci riga”;

se gli stati di servizio sono due o più vanno inseriti singolarmente nei campi vuoti della sezione e poi confermati digitando il pulsante “inserisci riga”.
Va ricordato che:

· due stati di servizio sequenziali si differenziano per la diversa tipologia di servizio con la quale sono espletati (da evidenziare nel campo “tipo servizio”). Se si procede all’inserimento di due stati di servizio distinti, ma continuativi, con lo stesso “tipo servizio” la procedura segnala un messaggio di errore;

· devono essere inseriti anche gli stati di servizio non utili ai fini pensionistici (come alcune tipologie di periodi di sospensione od interruzione del rapporto di lavoro senza retribuzione);

· lo stato (o gli stati) di servizio inseriti devono coprire temporalmente l’intero periodo del servizio utile; se questo non avviene la procedura segnale un messaggio di errore.

Da notare che durante la fase di inserimento dei periodi di servizio, tra i pulsanti relativi alla sezione, non compare il pulsante “dettaglio” (serve per l’inserimento delle retribuzioni); tale pulsante sarà evidenziato solo successivamente alla conferma dell’avvenuto inserimento del servizio utile.

Una volta terminato l’inserimento dello stato (o degli stati) di servizio, per confermare l’avvenuto inserimento del servizio utile si deve digitare il pulsante “invia” che è posto nella parte superiore destra della finestra di dialogo.

2) Inserimento delle retribuzioni
Procedura:
- selezionare il servizio utile interessato: digitare il pulsante con il simbolo “triangolo rosso” posto a sinistra del servizio; si entra nella finestra “Modifica servizio utile”, che è del tutto identica alla finestra “Nuovo servizio utile” descritta in precedenza.
Da notare che: 

· tra i pulsanti relativi alla sezione “Stato di servizio” compare il pulsante “dettagli”;

· nel campo “retribuzioni” degli stati di servizio, inseriti in precedenza, compare l’icona “sacchetto rosso” che sta ad indicare la mancanza totale delle retribuzioni;

- selezionare lo stato di servizio interessato: valorizzare con il simbolo “punto nero” il campo posto a sinistra dello stato di servizio e digitare il pulsante “seleziona”;

- digitare il pulsante “dettaglio” → si apre la finestra “Modifica stato di servizio”;

- digitare il pulsante “nuovo” → si apre la finestra “Definizione periodo retributivo”;

La finestra di dialogo è suddivisa in due sezioni:

a) Iscrizione → vanno inserite le seguenti informazioni relative al periodo retributivo: data inizio; data fine; diritto (da non evidenziare se lo stato di servizio è: servizio ordinario e tempo pieno); misura (da non evidenziare se lo stato di servizio è: servizio ordinario e tempo pieno); percentuale part-time; data validità informazioni.
b) Si ricorda che il periodo retributivo può essere uguale ad un anno solare oppure ad una frazione di anno solare.
c) Voci retributive → vanno inseriti gli importi delle voci retributive. La retribuzione può essere inserita in una delle due seguenti modalità, digitando sul relativo campo:

· Retribuzione del periodo (retribuzione effettiva);

· Retribuzione annua;

Infine, digitare: il pulsante “invia”, per confermare l’avvenuto inserimento della retribuzione ed il pulsante “indietro” per tornare alla finestra di dialogo precedente.
Terminata l’operazione, nel campo “retribuzioni” dello stato (o degli stati) di servizio interessati, compare l’icona con il simbolo “sacchetto verde” (retribuzioni presenti).
Per uscire dalla finestra “Modifica servizio utile” digitare il pulsante “indietro”. Il pulsante “invia” non deve, invece, essere digitato poiché è relativo alla conferma, già effettuata, dell’inserimento del servizio utile e dello stato (o degli stati) di servizio ad esso collegato.

Alcune considerazioni:
1) Se la retribuzione è inserita in base annua il programma provvede, in automatico, alla sua trasformazione in retribuzione effettiva del periodo considerato; l’operazione avviene utilizzando il criterio dell’anno commerciale: (retribuzione annua/360) * giorni del periodo considerato;
2) Le voci retributive che possono essere utilizzate, ai fini pensionistici, sono quelle già in uso per la compilazione della ex D.M.A., e precisamente, per gli Enti che si richiamano al CCNL del comparto “Regioni – Enti locali”:

- Retribuzioni fisse e continuative;

- Retribuzioni accessorie;


- Indennità non annualizzabili (campo non più utilizzabile in quanto tali indennità fanno parte delle retribuzioni accessorie);

3) Per i periodi che terminano il 31 dicembre, o alla data di cessazione del servizio, la retribuzione fissa e continuativa deve essere comprensiva dell’importo della tredicesima mensilità;
4) Nel caso di periodo di servizio part-time, se la retribuzione è inserita in base annua, il programma provvede, in automatico, alla sua trasformazione in retribuzione effettiva rapportata alla percentuale di part-time;

5) La voce retributiva “13° mensilità (virtuale)” deve essere valorizzata solamente:

· in caso di domanda di l. 29/79 o riscatto, nel periodo retributivo che comprende la data di presentazione dell’istanza, al fine di determinare l’esatta retribuzione a tale data;
· in caso di pensionamento, nel periodo retributivo corrispondente alla cessazione dal servizio.
MODIFICA SERVIZI UTILI E/O STATI DI SERVIZIO PRESENTI IN BANCA DATI
Analizziamo, con l’ausilio di alcuni esempi, le principali casistiche relative alla modifica delle informazioni presenti in banca dati Passweb.

Per prima cosa è necessario selezionare il servizio utile contenente i dati da modificare: 
digitare il pulsante con il simbolo “triangolo rosso” posto a sinistra del servizio → si apre la finestra “Modifica servizio utile”. 
1) Modificare un servizio utile
Esempio: variazione della data di cessazione del servizio utile. 

Servizio presente in banca dati: 01.01.2001 – 31/12/2001

Servizio effettivamente prestato: 01/01/2001 – 30/09/2001

La procedura si articola in due fasi:
a) Modifica della data di cessazione del servizio e dello stato di servizio;
b) Modifica delle retribuzioni dello stato di servizio.

a) Modifica del servizio e dello stato di servizio
- servizio (sezione “Iscrizione”): modificare il campo “data fine del servizio”;
- stato di servizio:

- selezionare lo stato di servizio interessato: valorizzare con il simbolo “punto nero” il campo posto a sinistra dello stato di servizio e digitare il pulsante “seleziona”;

- modificare il campo “data fine”;

- digitare il pulsante “modifica”.

- confermare la variazione effettuata: digitare il pulsante “invia”.

b) Modifica delle retribuzioni
-  selezionare lo stato di servizio interessato: valorizzare con il simbolo “punto nero” il campo posto a sinistra dello stato di servizio e digitare il pulsante “seleziona”;
- digitare il pulsante “dettaglio” → si apre la finestra “Modifica stato di servizio”;

- digitare il pulsante con il simbolo “+” posto a sinistra dell’anno interessato;
- digitare il pulsante con il simbolo “triangolo rosso” posto a sinistra del periodo interessato;

- il campo “data fine” viene modificato in automatico;

- modificare i campi degli importi della retribuzione;

- digitare il pulsante “invia”;

- digitare il pulsante “indietro”;

- chiudere la finestra “Modifica servizio utile” digitando il pulsante “indietro”.

2) Suddividere uno stato di servizio in due stati
Esempio:
Servizio utile: 01/01/1984 – 30/09/1985
Stato di servizio presente in banca dati: 01/01/1984 – 30/09/1985
Stati di servizio effettivi: 01/01/1984 – 30/06/1984 e 01/07/1984 – 30/09/1985
In via preliminare bisogna ricordare che è possibile suddividere uno stato di servizio in due o più periodi distinti ma continuativi, solo nel caso in cui, nello svolgimento del rapporto lavorativo, siano intervenute una o più modifiche nel tipo di servizio svolto, come ad esempio il passaggio da tempo pieno a part-time e viceversa, oppure la fruizione di uno o più periodi di aspettativa, retribuita o non, utile o meno ai fini del diritto a pensione.
La procedura si articola in due fasi:

a) Modifica dello stato di servizio;

b) Modifica delle retribuzioni dello stato di servizio.

a) Modifica dello stato di servizio
- selezionare lo stato di servizio interessato (01/01/1984 – 30/09/1985): valorizzare con il simbolo “punto nero” il campo posto a sinistra dello stato di servizio e digitare il pulsante “seleziona”;

- modificare il campo “data fine” (da 30/09/1985 a 30/06/1984);

- digitare il pulsante “modifica”;

- inserire nei campi vuoti della sezione “Stato di servizio” il nuovo stato di servizio (01/07/1984 – 30/09/1985), prestando particolare attenzione al codice da inserire nel campo “tipo servizio”. Si ricorda che detto codice deve essere diverso dal quello del precedente stato di servizio.
- digitare il pulsante “inserisci riga”;
- confermare le modifiche effettuate digitando il pulsante “invia”.

b) Modifica delle retribuzioni
E’ effettuata automaticamente dal programma; nel caso in cui la suddivisione non risultasse corretta si deve procedere, per ogni stato di servizio, come indicato nell’omologo paragrafo dell’esempio n. 1 (Modificare un servizio utile).
3) Riunire due stati di servizio in un unico stato di servizio
Esempio:

Servizio utile: 01/01/1984 – 31/12/1985

Stati di servizio presenti in banca dati: 01/01/1984 – 30/11/1984 e 01/12/1984 – 31/12/1985

Stato di servizio effettivo: 01/01/1984 – 31/12/1985

La procedura si articola in due fasi:
a) Modifica degli stati di servizio;

b) Modifica delle retribuzioni degli stati di servizio.

a) Modifica degli stati di servizio

- selezionare il primo stato di servizio (01/01/1984 – 30/11/1984): valorizzare con il simbolo “punto nero” il campo posto a sinistra dello stato di servizio e digitare il pulsante “seleziona”;

- modificare il campo “data fine” (da 30/11/1984 a 31/12/1985);

- digitare il pulsante “modifica”;

- selezionare il secondo stato di servizio (01/12/1984 – 31/12/1985): valorizzare con il simbolo “punto nero” il campo posto a sinistra dello stato di servizio;

- cancellare lo stato di servizio: valorizzare il campo “canc.” posto a destra dello stato di servizio;
- confermare le modifiche effettuate digitando il pulsante “invia”.

b) Modifica delle retribuzioni
E’ effettuata automaticamente dal programma; nel caso in cui non risultasse corretta si deve procedere, per ogni stato di servizio, come indicato nell’omologo paragrafo dell’esempio n. 1 (Modificare un servizio utile).

4) Cancellare un servizio utile
Per procedere alla cancellazione di un servizio utile è necessario che non siano presenti retribuzioni nello stato (o negli stati) di servizio collegato.

Procedura:
- selezionare lo stato di servizio interessato: valorizzare con il simbolo “punto nero” il campo posto a sinistra dello stato di servizio e digitare il pulsante “seleziona”;

- digitare il pulsante “dettaglio” → si apre la finestra “Modifica stato di servizio”;
- valorizzare il campo “canc.” posto a destra dell’anno interessato (o degli anni interessati);

- confermare le modifiche effettuate digitando il pulsante “invia”;

- digitare il pulsante “indietro”;

Terminata l’operazione, nel campo “retribuzioni” dello stato (o degli stati) di servizio compare l’icona con il simbolo “sacchetto rosso” (retribuzioni assenti);

- cancellare il servizio utile: digitare il pulsante “cancella” che è posto nella parte superiore destra della finestra di dialogo.

Legenda dei pulsanti presenti nella finestra di dialogo “Nuovo servizio utile” e “Modifica servizio utile”.

1) Pulsanti che riguardano il servizio utile:

- “Invia”: conferma un inserimento od una variazione di un servizio utile e/o di uno stato di servizio;

- “Cancella”: cancella un servizio utile e tutti gli stati di servizio collegati;

- “Dividi”: divide un servizio utile in due servizi utili;

- “Indietro”: permette di uscire dalla finestra di dialogo.

2) Pulsanti che riguardano lo stato di servizio:

- “Completa”: crea, nei campi liberi della sezione, uno stato di servizio uguale, come data inizio e data fine, al servizio utile;

- “Dettaglio”: apre la finestra delle retribuzioni;

- “Seleziona”: riporta nei campi liberi della sezione lo stato di servizio selezionato (con il simbolo “punto nero”);

- “Modifica”: conferma le variazioni apportate ad uno stato di servizio che è stato, in precedenza, riportato nei campi liberi della sezione con il pulsante “Seleziona”;

- “Inserisci riga”: trasporta uno stato di servizio, nuovo o modificato, inserito nei campi liberi della sezione, nell’elenco degli stati di servizio;

- “Rimuovi riga”: ????

CHIUDERE LA LAVORAZIONE DI UNA P.A.
- tornare alla finestra “Lista richieste lavorazione”;

- valorizzare il campo a sinistra del campo “descrizione richiesta”;

- valorizzare il campo “esito lavorazione” selezionando una opzione dall’elenco che viene attivato con il pulsante posto a destra del campo (ad es.: lavorazione completata);

- digitare il pulsante “fine lavorazione”.

VALIDATORE
- dalla finestra “Riepilogo” digitare il pulsante “validatore”;

- selezionare la PA interessata: digitare il pulsante con il simbolo “triangolo rosso” il campo posto a sinistra della PA → si apre la finestra “Lista richieste da approvare”.
L’attività del validatore si esplica in due fasi:

1) Certificare la PA lavorata (oppure una parte di essa);

2) Validare (cioè rilasciare) la PA lavorata e certificata.

1) Certificare la PA
- aprire il menù “Operazioni” → digitare il pulsante “aggiorna PA” → digitare il pulsante “certifica” → si apre una tendina con tre opzioni: Servizi / Dati pensionistici / Miglioramenti contrattuali;

- digitare il pulsante “Servizi” → si apre la finestra “Certificazione servizi”, dove sono riepilogati tutti i servizi utili della PA presenti in banca dati;

- valorizzare il campo a destra del campo “cert. (si/no)” dei singoli servizi che si intende certificare;
- digitare il pulsante “certifica”.

2) Validare la PA
- digitare il pulsante “indietro” → si torna alla finestra “Lista richieste da approvare”. Il pulsante “approva” presente nella finestra non è, in questa fase, ancora attivo;
- valorizzare il campo a sinistra del campo “descrizione richiesta”: adesso il pulsante “approva” è attivo;

- digitare il pulsante “approva”.
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