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TRASFERIMENTO ASSENZE AL SIDI

Le funzionalita di trasferimento delle assenze garantite dal programma Argo SIDI sono fruibili sia da
coloro che utilizzano I'applicativo Argo Personale, sia da coloro che utilizzano altri software purché
aderenti allo Standard Interscambio Dati.

Questa guida descrive le modalita di trasferimento solo per coloro che utilizzano il software Argo per
la gestione del Personale e che hanno sottoscritto anche il contratto per I'utilizzo del servizio web
Argo SIDI.

E' importante precisare che il Ministero non ha realizzato una funzione di comunicazione delle
assenze tramite l'acquisizione di un file: per l'invio delle assenze la sola modalita prevista € la
digitazione manuale dei dati.

Argo ha ovviato a tale limite procedurale interfacciandosi con il portale SIDI e compilando tutti i dati
della pagina di acquisizione delle assenze: all'operatore non restera che confermare i dati
visualizzati.

Altro ragguardevole pregio garantito dall'utilizzo dell'applicativo Argo SIDI e la decodifica delle
assenze di piu frequente utilizzo: il programma, infatti, € in grado di attribuire alle singole assenze il
corretto codice, desunto dal file delle Posizioni di Stato, variabile in base al tipo nomina collegato con
il servizio attivo al momento dell'assenza, al periodo in cui si colloca I'assenza e alla percentuale di
retribuzione. Tale funzionalita consente di evitare errori di trasmissione delle assenze ed evitare la
dispendiosa (in termini di tempo) ricerca della corretta codifica.

Altro ragguardevole pregio garantito dall'utilizzo dell'applicativo Argo SIDI e la decodifica delle
assenze di piu frequente utilizzo: il programma, infatti, € in grado di definire per le singole assenze la
categoria VSG, I'Operazione giuridica e gli eventuali sub codici corretti. Tale funzionalita consente di
evitare errori di trasmissione delle assenze ed evitare la dispendiosa (in termini di tempo) ricerca
della corretta codifica.

Le modalita di invio sono semplici e intuitive.

Alla funzione si accede dal programma Argo Personale selezionando la voce Assenze -->
Trasferimento assenze al SIDI. Sono previste due modalita di trasferimento dei dati, per Singolo
dipendente e Mensile.
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TRASFERIMENTO PER SINGOLO DIPENDENTE

Il programma avverte che sta per avviare la verifica dell'esistenza di un contratto di assistenza attivo
per Argo SIDI. Occorre confermare cliccando su Si.

Procedere selezionando il dipendente per il quale si vogliono trasmettere le assenze.

Confermando con OK sara visualizzata una finestra come quella di seguito illustrata, in cui sono
riportate le tipologie di assenza fruite dal dipendete prescelto; I'utente potra limitare il periodo per il
quale intende trasmettere le assenze, indicando la data inizio e data fine, e scegliere quali assenze
inviare, agendo sul flag posto accanto a ciascuna tipologia di assenza. Confermare, quindi, OK

Filtra assenze di hh per invio SIDL‘

Dal | 00/00/0000 Al | 00/00/0000
Selezionare i tipi di assenze da inviare al SIDI -

3 so per motivi personali o familiari

[T SCM Recupero delle festivita soppresse

m

PEO2 Permesso per lutto familiare

AAOD1  Assenza per malattia

Nella successiva finestra I'operatore trovera elencate le assenze che soddisfano i criteri di selezione
impostati: potra, agendo sui flag posti accanto a ciascuna di esse, ometterne l'invio di alcune. Il tasto
indicato dalla freccia rossa permette di velocizzare I'operazione deselezionando, ovvero
selezionando, tutte le assenze contemporaneamente.

Per avviare il trasferimento cliccare sull'icona evidenziata in verde nellimmagine seguente.
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Assenze da inviare al SIDI
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30/01/2004  30/01/2004
02/02/2004  03/02/2004
02/09/2004  02/09/2004
04/11/2005  04/11/2005
13/03/2006  13/03/2006
31/10/2006  31/10/2006
30/10/2008  30/10/2008
23/01/2009  23/01/2009
12/05/2009  13/05/2009
15/01/2010  15/01/2010
12/03/2010  12/03/2010
16/12/2010  16/12/2010
52/05/2011  02/05/2011
13/12/2011 13/12/2011
11/01/2012  13/01/2012
¥ 17/01/2013  17/01/2013
M 16/10/2013  16/10/2013
M 18/10/2013  21/10/2013
I 06/10/2014  07/10/2014
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Legenda
[ Trasferita al SIDI

Tipo di assenza

PEQ3
PEQ3
PEQ2
PEQ3
AAO1
AAO1
A024
AAOB
AAOB
AAOB
A024
AAOB
AAOB
P015
AAOB
AAOB
AAOB
AAOB
AAOB

Permesso per motivi personali o familiari
Permesso per motivi personali o familiari
Permesso per lutto familiare

Permesso per motivi personali o familiari
Assenza per malatiia

Assenza per malatiia

Assenza per sciopero

Assenza per malattia

Assenza per malattia

Assenza per malattia

Assenza per sciopero

Assenza per malattia

Assenza per malattia

Esonero per partecipazione a corsi di aggiornamento e formazione

Assenza per malattia
Assenza per malattia
Assenza per malattia
Assenza per malattia
Assenza per malattia

[ ] Esclusa in fase di trasferimento al SIDI

Il programma comincera a interfacciarsi con il portale SIDI. Chiedera, pertanto,l'inserimento delle
credenziali di accesso al SIDI, visualizzando la videata di Login del portale.
E' importante precisare che l'utente che si connette al SIDI deve essere abilitato all'invio delle

assenze.

Le credenziali digitate (nome utente e password) sono mantenute in memoria dal programma solo
finché la connessione rimane in vita dopodiché sono eliminate; per tale ragione esse vanno ridigitate

ad ogni accesso.

- 2

Invio 1 di 4. Assenza di

Rossi Lucia AAD6 Assenza per malattia dal 17/01/2013 al 17/01/2013

gaRe=rTSTIRALY

Gestione Assenze - Home Page

BENVENUTO
i
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Effettuato il login, sara visualizzata la Home Page della Gestione Assenze: cliccare sulla voce in alto
a sinistra "Menu >> ", per aprire il menu dei comandi come indicato nella figura sottostante, e
scegliere "Inserimento V.S.G. "

L4

Invio 1 di 4. Assenza di  Rossi Lucia - AAOB Assenza per malattia dal 17/01y2013 al 17/01/2013

area riservata

BENVENUTO PROFILO - UTENTE SCUOLA | SCUOLA -
Torna a Pagina Iniziale

Inserimento V.S.G. <: ge
Rettifica V.S5.G.

Cancellazione V.S.G.

Visualizzazione e Stampa Provvedimento V.S.G.

Torna a Gestione V.S.G.

Nella pagina seguente il programma proporra i dati anagrafici del dipendente di cui si stanno per
inviare le assenze. Confermare cliccando sul tasto Ricerca e, nella pagina successiva, cliccare su
Avanti.

B2
Invio 1 di 4. Assenza di Rossi Lucia - AAOB Assenza per malattia dal 17/01/2013 al 1701/2013

.1 | I} portale

area riservata
0 PROFILO OLA o]W

Gestione Assenze - Risultati Ricerca Anagrafica

Anno Scolastico* (AAAA/AA) 2012/13

Una sola Posizione trovata ‘ 1 ‘

Data di Tipo Sede di Sede di
Cognome Nome Nascita Codice Fiscale Personale Stato Giuridico Servizio Titolarita
® Rossi Lucia 08/02/1965 XXXXXXXXE XXXXXXXXX DocC TITOLARE ORDINARIO XXXXXXXXXXXB XXXXXXXXXOOE
Bl

Il programma visualizzera la pagina di Selezione Operazione Giuridica in cui sara necessario
l'intervento dell'operatore per scegliere I'opportuna combinazione tra categoria V.S.G. e Operazione
giuridica: l'operatore deve solo seguire quanto suggerito dal programma nell'apposito popup a video
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(in questo caso “ASSENZE PER MALATTIA® e “AA06 — ASSENZA PER MALATTIA ART. 17 CCNL E
ART. 71 DL 112”) per poi andare avanti cliccando sul tasto Inserisci

o &

Invio 1 di 4. Assenza di Rossi Lucia - AAO6 Assenza per malattia dal 17/01/2013 al 17/01/2013

Rossi
Nome

Lucia
Stato Giuridico
TITOLARE ORDINARIO
Data di Nascita
08/02/1965 Selezione V.S.G.
Codice Fiscale Attenzione! Occorre l'intervento dell'operatore. Selezionare:
XXX Elenco categorie V.5.G. | |JASSENZE PER MALATTIA |

Operazione giuridica Wﬂmmﬂ? CCNLEART. 71DL112 -]

Selezione Rapporto Di Lavoro

Tipologia RDL Sede di servizio Data inizio Data fine
® Personale docente di ruclo - 12/09/1992
Selezione V.S.G
Elenco categorle SENZE PER MALATTIA -

Rr-stonabedl | 7406 - ASSENZA PER MALATTIAART. 17 CCNLEART. 71 DL 112
vl [ AA06 - ASSENZA PER MALATTIA ART. 17 CCNL E ART. 71 DL 112 B
= .

Il programma visualizzera la pagina di acquisizione del SIDI, riportando in ciascun campo i dati
dell'assenza desunti dalle informazioni presenti su Argo Personale.
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Dnvio 1 di 4| Assenza di Rossi Lucia - AADG Assenza per malattia dal 17/01/2013 al 17/01/2013 c

area riservata

Udl rersuldil

Cognome

Rossi

Nome

Lucia

Stato Giuridico
TITOLARE ORDINARIO
Data di Nascita
08/02/1965

Codice Fiscale

KX HIIXXKXXK

AAO06 - ASSENZA PER MALATTIA ART. 17 CCNL E ART. 71 DL 112

Dati Assenza

Data inizie* | 17/01/2013 <:

Data fine* 17/01/2013

Malattia protratta [

e

Come si vede nellimmagine precedente sulla riga superiore sono sintetizzati i dati dell'assenza in
corso di invio: nel nostro caso il trasferimento della prima di quattro assenze relative alla dipendente
Rossi Lucia

Tutti i campi sono possono essere modificati dall'utente prima del trasferimento vero e proprio che
avviene cliccando su Salva.

Il programma presentera nuovamente la Home Page della Gestione Assenze in cui occorrera cliccare
ancora sulla voce in alto a sinistra "Menu >> " e ripetere i passaggi gia descritti per trasferire i dati
della successiva assenza, e cosi di seguito sino a quando ci sono assenze da trasferire,

E' possibile omettere il trasferimento di una o piu assenze cliccando sull'icona d
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TRASFERIMENTO PER PERIODO MENSILE

E altresi possibile inviare al Sidi le assenze relative ad un mese selezionato dall'utente, utilizzando la
funzione Assenze — Trasferimento assenze al SIDI — Mensile.

Il programma avverte che sta per avviare la verifica dell'esistenza di un contratto di assistenza attivo
per Argo SIDI. Occorre confermare cliccando su Si.

L' operatore pu0 scegliere il mese e I'anno per il quale si vogliono trasmettere le assenze.

Il pulsante Avanti propone il passo successivo, con cui I'operatore puo selezionare / deselezionare le
tipologie di assenze da inviare: in questa fase sara possibile escludere, agendo sui flag posti a inizio
rigo, le tipologie di assenza non utili alla trasmissione.

@ Trasferimento mensile assenze @

Selezionare i tipi di assenze da inviare al SIDI

B022  Congedo biennale per assistenza a familiare
portatare di handicap

=

AADG  Assenza per malattia

O

SCM  Ferie

=

PNO3  Permesso per motivi personali o familiari

=

PEOS  Permesso in qualit... di portatore di
handicap o per assistenza a portatore di
handicap

=

AADT Assenza per malattia dovuta a causa di
senizio

=

PEOT  Permesso per patecipazione a concorsi od
esami

PO15  Esonero per partecipazione a corsi di b

[ ]

Procedendo con il pulsante Avanti viene proposta la lista dei dipendenti che risultano avere assenze
nel periodo e per le tipologie scelte nei passi precedenti; anche in questa finestra & possibile
selezionare/ deselezionare i dipendenti per i quali si desidera operare la trasmissione dei dati al Sidi,
agendo sui flag posti a inizio rigo. Per avviare il trasferimento cliccare sul pulsante Fine.

[i Trasferimento mensile assenze @
Cognome Nome s
Dipendente Da inviare
Dipendente Da inviare
Dipendente Da inviare
Dipendente Da inviare
[ Dipendente Da non inviare
[0 Dipendente Da noninviare
[0 Dipendente Da noninviare
Dipendente Da inviare
Dipendente Da inviare
[1 Dipendente Da non inviare
Dipendente Da inviare 2

b3 >
e ]

Analogamente a quanto descritto per l'invio Singolo Dipendente, il programma comincera a
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interfacciarsi con il portale SIDI. Chiedera, pertanto, I'inserimento delle credenziali di accesso al SIDI,
visualizzando la videata di Login del portale.

E' importante precisare che l'utente che si connette al SIDI deve essere abilitato all'invio delle
assenze.

Le credenziali digitate (nome utente e password) sono mantenute in memoria dal programma solo
finché la connessione rimane in vita dopodiché sono eliminate; per tale ragione esse vanno ridigitate
ad ogni accesso.

0 &
Invio 1 di 4. Assenza di Rossi Lucia AADB Assenza per malattia dal 17/01/2013 al 17/01/2013

Gae=rSTIRALS
BENVENUTO
e [

Gestione Assenze - Home Page

Effettuato il login, sara visualizzata la Home Page della Gestione Assenze: cliccare sulla voce in alto
a sinistra "Menu >> ", per aprire il menu dei comandi come indicato nella figura sottostante, e
scegliere "Inserimento V.S.G. "

0 &
Invio 1 di 4. Assenza di  Rossi Lucia - AADB Assenza per malattia dal 17/01/2013 al 17/01/2013

area riservata

BENVENUTO PROFILO - UTENTE SCUOLA | SCUOLA -

Torna a Pagina Iniziale
Inserimento V.S.G. <: ge
Rettifica V.5.G.

Cancellazione V.S.G.

Visualizzazione e Stampa Provwvedimento V.S5.G.

Torna a Gestione V.S.G.
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Nella pagina seguente il programma proporra i dati anagrafici del dipendente di cui si stanno per
inviare le assenze. Confermare cliccando sul tasto Ricerca e, nella pagina successiva, cliccare su
Avanti.

@

Invio 1 di 4. Assenza di Rossi Lucia - AAOB Assenza per malattia dal 17/01/2013 al 1701/2013

Gestione Assenze - Risultati Ricerca Anagrafica

Anno Scolastico* (AAAA/AA) 2012/13

Una sola Posizione trovata 1

Data di Tipo Sede di Sede di
Cognome Nome Nascita Codice Fiscale Personale Stato Giuridico Servizio Titolarita
® Rossi Lucia 08/02/1965 XXXXXXXXE XXXXXXXXX DocC TITOLARE ORDINARIO XXXXXXXXXXXB XXXXXXXXXOOE
e ot ——

Il programma visualizzera la pagina di Selezione Operazione Giuridica in cui sara necessario
l'intervento dell'operatore per scegliere I'opportuna combinazione tra categoria V.S.G. e Operazione
giuridica: I'operatore deve solo seguire quanto suggerito dal programma nell'apposito popup a video
(in questo caso “ASSENZE PER MALATTIA® e “AA06 — ASSENZA PER MALATTIA ART. 17 CCNL E
ART. 71 DL 112”) per poi andare avanti cliccando sul tasto Inserisci
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Invio 1 di 4. Assenza di Rossi Lucia - AADG Assenza per malattia dal 17/01/2013 al 17/01/2013

Rossi
Nome

Lucia

Stato Giuridico
TITOLARE ORDINARIO
Data di Nascita

08/02/1965 Selezione V.S.G
Codice Fiscale Attenzione! Occorre l'intervento dell'operatore. Selezionare:
O0OOOTOVOKK Elenco categorie V.S.G. |ASSENZE PER MALATTIA -
Operazione giuridica | |[AAO6-ASSENZA PER MALATTIAART 17 CCNL E ART 71 DL 112 I ~|
Selezione Rapporto Di Lavoro
Tipologia RDL Sede di servizio Data inizio Data fine

® Personale docente di ruclo - 12/09/1992

Selezione V.S.G
El it i
o e | ASSENZE PER MALATTIA -

o%?ﬂ?ﬂ?c"; AADG - ASSENZA PER MALATTIA ART. 17 CCNL E ART. 71 DL 112 &

Inserisci 1

Il programma visualizzera la pagina di acquisizione del SIDI, riportando in ciascun campo i dati
dell'assenza desunti dalle informazioni presenti su Argo Personale.

Envio 1 di 4 Assenza di Rossi Lucia - AADG Assenza per malattia dal 17/01/2013 al 17/01/2013 < ]

Cognome

Rossi

Nome

Lucia

Stato Giuridico
TITOLARE ORDINARIO
Data di Nascita
08/02/1965

Codice Fiscale
XXXOOOOCXMXOCK

AAO06 - ASSENZA PER MALATTIA ART. 17 CCNL E ART. 71 DL 112

Dati Assenza

Datainizie*  17/01/2013 <:

Data fine* 17/01/2013

Malattia protratta [

Tutti i campi sono possono essere modificati dall'utente prima del trasferimento vero e proprio che
avviene cliccando su Salva.
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Il programma presentera nuovamente la Home Page della Gestione Assenze in cui occorrera cliccare
ancora sulla voce in alto a sinistra "Menu >> " e ripetere i passaggi gia descritti per trasferire i dati
della successiva assenza, e cosi di seguito sino a quando ci sono assenze da trasferire,

E' possibile omettere il trasferimento di una o piu assenze cliccando sull'icona o
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