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LA SISTEMAZIONE DEL CONTO:

VERIFICA DEI DATI GIURIDICI
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LA SISTEMAZIONE DEL CONTO ASSICURATIVO

Il confezionamento del conto assicurativo deve avvenire procedendo per STEP: 

1) VERIFICA DEI DATI GIURIDICI: in questa fase l’operatore deve verificare che nel conto assicurativo siano 

presenti tutte le informazioni giuridiche relative al servizio svolto con iscrizione Gestione Pubblica. 

In particolare deve verificare la presenza: 

Ø Decorrenza ECONOMICA in ruolo (nomina del Provveditorato) che deve essere valorizzata con il tipo 

impiego CONTRATTO A TEMPO INDETERMINATO; 

Ø Dal 01/01/1988 tutti i servizi di pre-ruolo prestati, a prescindere se come supplenze brevi e saltuarie o 

come supplenze annuali e devono essere valorizzati con tipo impiego SUPPLENTI DELLA SCUOLA e per 

ogni periodo deve essere inserito il motivo cessazione FINE INCARICO 

Ø Se personale ATA usare tipo impiego: CONTRATTO A TEMPO DETERMINATO 

Ø Ante 01/01/1988 eventuali servizi pre-ruolo prestati come: 

o supplenze annuali con nomina del Provveditorato 

o Incarichi a Tempo Indeterminato (ITI) 

o Docenti di Religione 

Anche questi da valorizzarsi con tipo impiego SUPPLENTI DELLA SCUOLA o CONTRATTO A TEMPO 

DETERMINATO (ATA)
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VISUALIZZAZIONE PERIODI PER VERIFICA DATI GIURIDICI

Per iniziare la verifica dei dati GIURIDICI si deve selezionare la voce LISTA PER TIPO IMPIEGO ED 

ISCRIZIONE dalla LISTA RAPPORTI DI LAVORO presente nel menù INTERROGAZIONI come mostrato in figura 
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INFORMAZIONE FLUSSO DENUNCIA

N.B. quando ci si trova nel dettaglio dell’anno solare, è possibile cliccare sulla “i” di informazione che 

prospetta l’ORIGINE dell’informazione relativa al dato che stiamo sottoponendo a verifica 
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MODIFICARE UN PERIODO DI SERVIZIO

Se dobbiamo MODIFICARE UN DATO dobbiamo entrare nel PERIODO 

nel quale dobbiamo effettuare la modifica. Quindi occorre cliccare a 

SINISTRA dove si trova il + fino a quando non si arriva all’ultimo 

periodo di interesse
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Nel caso in cui ci si accorga 

che un periodo di servizio 

presente sul conto 

assicurativo non corrisponda a 

quanto presente sui certificati, 

occorre modificarlo. 

SI deve quindi procedere con 

la ricerca del DETTAGLIO 

PERIODO DI SERVIZIO 

cliccando sul SEGNO PIU’ 

presente vicino al range data 

inizio/fine interessato dalla 

modifica, aprire il periodo, e 

dal menù FUNZIONI scegliere 

MODIFICA PERIODO DI 

SERVIZIO

MODIFICA PERIODO DI SERVIZIO
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SALVATAGGIO DELLA MODIFICA

Effettuare la modifica (es. inserimento 

corretta data DECORRENZA ECONOMICA in 

ruolo) , inserire la data di VALIDITA’ delle 

informazioni e cliccare su SALVA
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INSERIMENTO PERIODO DI SERVIZIO non presente

Potrebbe capitare di avere necessità di inserire un periodo di servizio non presente nel conto (es. un 

servizio di pre-ruolo post 01/01/1988) . 

La funzione per inserire un nuovo periodo si trova in PERIODI DA RAPPORTO DI LAVORO – FUNZIONI –

INSERIMENTO PERIODO DI SERVIZIO 
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FUNZIONE COPIA PERIODO SERVIZIO

Cliccare nuovamente sul menù FUNZIONI e selezionare COPIA PERIODO DI SERVIZIO 
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COPIA PERIODO DI SERVIZIO

Scegliere dall’elenco proposto il servizio che si vuole copiare cliccando a lato destro sul tasto COPIA 

PERIODO 
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MODIFICA PERIODO COPIATO E SALVATAGGIO DATI

A questo punto modificare DATA INIZIO/FINE inserendo le date del periodo che risultava non presente 

sul conto assicurativo, modificare la DATA DI VALIDITA’ INFORMAZIONI e se è stato copiato un periodo di 

servizio che conteneva retribuzioni imponibili, provvedere alla cancellazione delle stesse 
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INSERIMENTO CODICE SOSPENSIONE per ASPETTATIVE SENZA 

ASSEGNI
Verificare che i periodi di ASPETTATIVA SENZA ASSEGNI siano correttamente valorizzati: in NUOVA 

PASSWEB il periodo di servizio non prestato e non utile ai fini pensionistici NON DEVE ESSERE 

VALORIZZATO, ma deve essere inserito nel giorno immediatamente precedente all’inizio dell’aspettativa 

il codice di SOSPENSIONE 32 SERVIZIO NON UTILE
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ATTIVITA’ DI INSEGNAMENTO E ORARIO SETTIMANALE

SCUOLA DELL’INFANZIA

SCUOLA ELEMENTARE

SCUOLE E ISTITUTI DI 

ISTRUZIONE 

SECONDARIA ED 

ARTISTICA

25 ORE SETTIMANALI

22 ORE SETTIMANALI

+ 2 ORE 

PROGRAMMAZIONE 

DIDATTICA (24)

18 ORE SETTIMANALI

PERSONALE ATA 36 ORE SETTIMANALI
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SUPPLENZE BREVI con orario SETTIMANALE RIDOTTO

Nel caso di incarichi di supplenza con ORARIO SETTIMANALE RIDOTTO occorre valorizzare correttamente

oltre al tipo impiego anche il NUMERO ORE lavorate rispetto al TOTALE ORE previste per il mese in modo

(in nessun modo tale situazione deve essere rappresentata con la valorizzazione di una percentuale di

part time).


