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QUICK GUIDE COMUNICAZIONE CONTRATTI E ASSENZE AL PORTALE SIDI

Lo scopo della procedura & quello di poter inserire i contratti e le assenze del personale nel portale SIDI in

maniera automatica.
N.B. LA FUNZIONE E ATTIVABILE SOLO PER I POSSESSORI DEL PACCHETTO AXI0S SIDI PERSONALE VERSIONE 1.5.0 0
SUCCESSIVE.

Assicurarsi di essere in regola prima di continuare con le operazioni seguenti.

1. INvIO DEI CONTRATTI

Per I'invio dei Contratti andare sul menu Periodiche->Comunicazione Contratti/Assenze->Contratti — SIDI

II programma elenchera tutti i contratti dell’anno scolastico in corso non ancora inviati al SIDI.

Selezionare i contratti da inviare al SIDI
Tipo | Data Contr. I Nominativo | Data inizio | Data fine l Scuola Serv. ] Ore [ Personale l Tipo nomina I Cl.Concorso/Profilo | Anno Scol. |
Contratto | 22/09/2014 |ASARO GASPARE 22/03/2014 | 22/08/2014 hmc 100000X 18| AT.A. 01 - Supplenza breve FS - collaboratore scolastico I 2014 /2015
Contratto | 20/03/2014 |ARCANGELI SILVIA 20/09/2014 | 02/10/2014 [RMMM10001A 6| Docente IN20 - Sup. breve fino nom. aventt JA043 - ital.,storia,ed.civica,geog.:| 2014 /2015
Contratto | 19/09/2014 FARACHI FRANCESCA 19/09/2014 | 03/10/2014 [RMMM10001A 18| Docente IN20 - Sup. breve fino nom. aventt |A028 - educazione artistica 2014 /2015
15/09/2014 |rmic100000x | 18 S - ollaboratore scolastico
Contratto | 19/09/2014 Docente A345 - lingua straniera (inglese)
' Contratto | 16/09/2014 kZANOCI GIUSEPPE I 16/09/2014 | 16/09/2014 IRMICIOOOOOX I715| AT.A. r\IOI - Supplenza breve FS - collaboratore scolastico | 2014/ 2015
— Opzioni N.B. Qualora si volessero visualizzare i contratti gia inviati, occorre

Visualizza anche i contratti gia inviati ¥ mettere il flag nelle opzioni in basso.

In questo modo € anche possibile reinviarli.

Selezionare il\i contratto\i che si desidera trasmettere al SIDI e premere il pulsante & 1nvia |

e Operazione @

Selezionare il tipo di operazione da esequire: axicorsidi

Epeeion Rispondere “Si” al messaggio di conferma,

() Rilevazioni Integrative
() Rilevazioni Esami di Stato
() Esiti degli Scrutini

() Scrutini Intregrativi

() Graduatorie Istituto

() Provincia Roma - Istituti

selezionare la voce “Contratti” nell’elenco
di operazioni che il programma mostrera e

premere “OK”

() Provincia Roma - Dimensionamento
(%) Contratti
() Assenze [ oK ] [ Annulla ]
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Digitare quindi le proprie credenziali di accesso al portale SIDI nella schermata proposta.

La procedura inviera in automatico i dati del contratto selezionato e dara un messaggio di operazione conclusa
con successo, ma per confermare l'invio del contratto sara necessario premere il bottone “Acquisisci”.

Se sono stati selezionati pil contratti, premendo il bottone “Prossimo Contratto” la procedura inserira

automaticamente i dati del contratto successivo e per confermare l'inserimento bisognera sempre premere il
bottone “Acquisisci”.

Una volta inviati i contratti al SIDI, il programma mettera in automatico il flag di “Inviato a SIDI” nella situazione
scolastica, nella scheda “Altra Dati”.

E’ comunque possibile togliere il flag “Inviato a SIDI” ed in questo caso il contratto verra considerato dalla
procedura come non inviato.

) Area Personale [6.0.4] - [Situazioni Scolastiche]
&5 File  Modifica Record Utlitd Finestra 7

A R AR R R IR dh S AR JiCln:
" ""J0447 AAACOGNOME NOME (2]

Servizio Aleri Dati Elenco

Situazione Scolastica - Altri Dati

3 || note varie | Inviato a SIDI v
=5 || Ente pagante | ]
7 Trasferitoa .. | )
Situaz, Prev.le I _l I

21 Docente ITD Preside
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2. INVIO DELLE ASSENZE

Per l'invio delle assenze andare sul menu Periodiche->Comunicazione Contratti/Assenze->Assenze — SIDI

Il programma propone una maschera di filtro, ma dando OK, il programma prospettera comunque tutte le

assenze inserite nell’anno scolastico selezionato per tutti i dipendenti.

| Selezionare le assenze da inviare al SIDI
Dipendente | Data inizio | Data fine | Giorni I Assenza | Scuola I
ARCANGELI SILVIA I 03/12/2014 | 05/12/2014 I 3 |ASSMAL - Assenza per malattia [SIDI AAD6 ASSENZA PER MALATTIA ART. 17 CCNL [I RMMM10001A
FARACHI FRANCESCA [11/10/2014 [ 11/10/2014 | 1[ASSMAL - Assenza per malattia [SIDI AN14 ASSENZA PER MALATTIA (SUPP.ANNUAL|  RMMM1000 1A
LENZI PACLA | 07/10/2014 | 04/11/2014 | 23 |ASTFPP1 - Cong.Parentale 1-8 anni bambino [SIDI HH13 CONGEDO PARENTALE NEI | RMMM10001A
f I 05/11/2014 | 18/12/2014 | 44 |ASTFPP1 - Cong.Parentale 1-8 anni bambino [SIDI HH13 CONGEDO PARENTALE NEI ] RMMM10001A
S RN N.B. Qualora si volessero visualizzare assenze gia inviate, occorre

visualizza anche le assenze gia inviate [V mettere il flag nelle opzioni in basso.

In questo modo & anche possibile reinviarle.

Selezionare la\le assenza\e che si desidera trasmettere al SIDI e premere il pulsante & Invia |

= -
(Selezione Operazione
- o -n'®
Selezionare il tipo di operazione da eseguire: axicrsidi
Rispondere “Si” al messaggio di conferma
Dperazioni

selezionare la voce “Assenze” nell’elenco di
() Rilevazioni Integrative

() Rilevazioni Esami di Stato
() Esiti degli Scrutini premere “OK"
() Scrutini Intregrativi
() Graduatorie Istituto

operazioni che il programma mostrera e

() Provincia Roma - Istituti
() Provincia Roma - Dimensionamento

() Contratti
(%) Assenze [ 0K H Annulla ]

Digitare le proprie credenziali di accesso al portale SIDI nella schermata proposta.

La procedura inviera in automatico i dati dell'assenza selezionata e dara un messaggio di operazione conclusa con
successo, a questo punto per confermare l'invio dell’assenza sara necessario premere il bottone “Acquisisci”; se
sono state selezionate pil assenze, premendo il bottone “Prossima Assenza” la procedura inserira

automaticamente i dati dell'assenza successiva e per confermare l'inserimento bisognera sempre premere il
bottone “Inserisci”.
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In Giornaliere->Gestione Assenze, |[0122 ROSSI MARIO 2]
.. Dettaglio Sidi I
una volta inviate le assenze al
SIDI, il trers in | I
il programma mettera in

! prog Data inizio |§1/o3/2015 |
automatico il flag di “Inviato a | patafine 1032015 =]
SIDI” nel dettaglio dell’assenza. Assenza |Assenza per malattia [ASM] - ASSMAL _v_” Docente Ruolo

Figlio/Assistito | ;j Data Nasdita o aff. |

E’ comunque possibile togliere il | periogi ST

flag “Inviato a SIDI” ed in questo

Giorni/Retribuzione giorni | 1, % retr.I 100 giorni | f %retr.l giorni I , % reh’.l ‘ M

, . . [~ Indusi Comp. Acc. Particolarita/Certificato | < Nessuna > ~|
caso l'assenza verra considerata | . . Biio3/is ]
dalla procedura come non inviato. | DataDeceto  [00/00/0000 w| Numero [224  N.Prot. | Tipo [DECRETA  ~|
Data Inizio Riep. 1/03/2012 |
InvioalaRag. [ N.Prot.Rag. [  DataRagioneria [00/00/0000 ¥|
Note |

Certificato medico | Inviato a SIDI

|0122 ROSSI MARIO

3

Assenze dati SIDI

Assenza SIDI IAAOG - ASSENZA PER MALATTIA ART. 17 CCNL E ART. 71DL 112
Numero di protocollo del provvedimento |
Data del provvedimento / visita E1/03/20 15 w| Data della comunicazione della richiesta E1J03/20 15 v|
Protocollo del certificato telemab‘col Data di presentazione del certificato l51/03/20 15 :]

Malattia

=

Malattia protratta [V
Tipo di malattia lPeriodo di malattia L'

Data inizio malattia 21/03/2015_ ¥|  Data fine malattia21/03/2015 ]

Dichiara malattia superiore a 15 giorni |

Assenze non giustificate

Numero nota richiesta giustificazione I
Data emissione nota 50/00/0000 :] Data notifica nota 50/00/0000 :]
Data presentazione giustificazione ﬁo /00/0000 VI

Inizio periodo richiesta FJWE Fine periodo richiesta W
Figli
Identificativo del minore/assististo lﬁ Tipo evento Puerperio |Non utiiizzato |
Ente che ha rilasdiato il certificato | |
Data di presentazione domanda di astensione W
Tipo di ente che ha emesso il provvedimento |Non utilizzato Ll
Tipo di congedo INon utilizzato _'J
Tipo dingresso |Non utilizzato |

o=

In Giornaliere->Gestione Assenze,
al fine dell'invio delle assenze al
SIDI, ¢ stata introdotta una nuova
SIDI

possibile, compilera in automatico

scheda che, laddove

le sezioni interessate.

Occorre integrare le eventuali
sezioni mancanti.

N.B. Qualora non vengano
compilate queste sezioni prima
dellinvio dell'assenza al SIDI,
queste informazioni andranno

integrate sul SIDI stesso.




