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0 Generalità 

0.1 Scopo del documento 

Il presente manuale ha lo scopo di descrivere le modalità di utilizzo delle nuove funzionalità, 

realizzate nell’ambito dell’area dedicata alla Definizione della progressione di carriera, per lo 

Stato Matricolare.  

Gli utenti delle scuole e degli USP possono utilizzare tali funzioni sia per visualizzare che per 

stampare i dati relativi allo Stato Matricolare per il personale scolastico. 

 

0.2 Applicabilità 

Le funzionalità descritte nel presente manuale sono applicabili alle utenze di tipo USP e 

Scuola. 

 

0.3 Riferimenti 

 

Codice Titolo 

SDE-APS-MOD-ManualeUtente-1.0 TEMPLATE – Manuale Utente 

SW-SH-SR-SHSHSM-Evolutive Stato 

Matricolare 2.0.doc 

Specifica dei requisiti 

SW1-SH-SR-SHSM-234815-

StatoMatricolare2017-1 3.doc 

Specifica dei requisiti 

 

0.4 Definizioni e acronimi 

 

Definizione/Acronimo Descrizione 

SIDI Sistema Informativo Dell’Istruzione 

N/A Non Applicabile 

MIUR Ministero dell’Istruzione, dell’Università e della 

Ricerca 

FOR Fornitore 

RTI Raggruppamento Temporaneo di Imprese 

ATA Amministrativo Tecnico Ausiliario 

DOC Personale Docente 

PED Personale Educativo 

IRC Personale Insegnante di Religione Cattolica 
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1 Descrizione delle fasi del procedimento amministrativo  

Gli utenti delle segreterie scolastiche e degli USP hanno la possibilità di accedere alle 

funzionalità oggetto del presente documento attraverso il Portale dei Servizi SIDI. 

Più precisamente queste risultano inserite nell’area del Sidi “Fascicolo Personale Scuola” 

all’interno dell’applicazione “Gestione Giuridica”. L’accesso avverrà selezionando la voce 

Stato Matricolare. 

Gli utenti delle scuole e degli USP possono utilizzare tali funzioni per visualizzare, per il 

personale scolastico, i dati anagrafici e lo stato di famiglia, i dati del ruolo, i dati dei servizi non 

di ruolo dell'archivio contratti, le assenze e le posizioni di Stato, i dati dei servizi pregressi 

dichiarati, i dati di ricostruzione e inquadramento e quelli di riscatti e ricongiunzioni. Inoltre, 

gli utenti potranno stampare il certificato di servizio, il curriculum giuridico sia per la sezione 

di ruolo che non di Ruolo, la dichiarazione sia sintetica che analitica dei servizi pregressi, le 

posizioni giuridico-economiche, i dati di riscatti e ricongiunzione e lo stato matricolare 

completo. 

 

Le funzionalità oggetto del presente documento possono quindi essere utilizzate solo per il 

personale dirigente, docente, educativo, ATA e IRC.  

 

1.1 ATTIVITÀ INFORMATIZZATE SUSSIDIARIE AL PROCEDIMENTO 

AMMINISTRATIVO 

N/A 

1.1.1 Documenti trattati 

N/A 

 

2 Operazioni Amministrative 

 

N/A 
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3 Articolazione in Funzioni Elementari e modalità d’attivazione 

 

Nella tabella sottostante viene riportata la corrispondenza tra le funzioni elementari a 

disposizione dell’utente e l’area operativa di attivazione 

 

Funzione  

Elementare 

Tipo di 

elaborazione 
Percorso di attivazione Livello di utenza 

Individuazione posizione 

anagrafica 

In linea Gestione Giuridica => Stato 

Matricolare => Interrogare Stato 

Matricolare 

Scuola -USP 

Elenco Visualizzazioni Stato 

Matricolare  

In linea Gestione Giuridica => Stato 

Matricolare => Interrogare Stato 

Matricolare 

Scuola – USP 

Visualizzazione Dati 

Anagrafici e Stato di Famiglia  

In linea Gestione Giuridica => Stato 

Matricolare => Interrogare Stato 

Matricolare 

Scuola – USP 

Visualizzazione Dati del Ruolo  In linea Gestione Giuridica => Stato 

Matricolare => Interrogare Stato 

Matricolare 

Scuola – USP 

Visualizzazione Dati dei 

Servizi Non di Ruolo 

dell’Archivio Contratti  

In linea Gestione Giuridica => Stato 

Matricolare => Interrogare Stato 

Matricolare 

Scuola – USP 

Visualizzazione Assenze e 

Posizioni di Stato  

In linea Gestione Giuridica => Stato 

Matricolare => Interrogare Stato 

Matricolare 

Scuola – USP 

Visualizzazione Servizi 

Pregressi Dichiarati  

In linea Gestione Giuridica => Stato 

Matricolare => Interrogare Stato 

Matricolare 

Scuola – USP 

Visualizzazione Ricostruzione 

e Inquadramento  

In linea Gestione Giuridica => Stato 

Matricolare => Interrogare Stato 

Matricolare 

Scuola – USP 

Visualizzazione Riscatti e 

Ricongiunzioni  

In linea Gestione Giuridica => Stato 

Matricolare => Interrogare Stato 

Matricolare 

Scuola – USP 

Elenco Stampe Stato 

Matricolare  

In linea Gestione Giuridica => Stato 

Matricolare => Stampare Stato 

Matricolare  

Scuola – USP 

Stampa Certificato di Servizio In linea Gestione Giuridica => Stato 

Matricolare => Stampare Stato 

Matricolare  

Scuola – USP 

Stampa Curriculum Giuridico - 

Sezione Non di Ruolo 

In linea Gestione Giuridica => Stato 

Matricolare => Stampare Stato 

Matricolare  

Scuola – USP 

Stampa Curriculum Giuridico - 

Sezione di Ruolo 

In linea Gestione Giuridica => Stato 

Matricolare => Stampare Stato 

Matricolare  

Scuola – USP 

Stampa Dichiarazione dei 

Servizi - Analitica    

In linea Gestione Giuridica => Stato 

Matricolare => Stampare Stato 

Matricolare  

Scuola – USP 

Stampa Dichiarazione dei 

Servizi - Sintetica    

In linea Gestione Giuridica => Stato 

Matricolare => Stampare Stato 

Scuola – USP 
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Matricolare  

Stampa Posizioni Giuridico-

Economiche    

In linea Gestione Giuridica => Stato 

Matricolare => Stampare Stato 

Matricolare  

Scuola – USP 

Stampa Riscatti e 

Ricongiunzioni    

In linea Gestione Giuridica => Stato 

Matricolare => Stampare Stato 

Matricolare  

Scuola – USP 

Stampa Stato Matricolare 

Completo    

In linea Gestione Giuridica => Stato 

Matricolare => Stampare Stato 

Matricolare  

Scuola – USP 
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3.1 Macrofunzione: Stato Matricolare – Funzione elementare: Individuazione 

posizione anagrafica. 

 

La macrofunzione ‘Stato Matricolare’ è dedicata alla visualizzazione ed alla stampa dello stato 

matricolare del personale scolastico; in particolare consente la visualizzazione dei dati 

anagrafici e dello lo stato di famiglia, dei dati del ruolo, dei dati dei servizi non di ruolo 

dell'archivio contratti, delle assenze e delle posizioni di Stato, dei dati dei servizi pregressi 

dichiarati, dei dati di ricostruzione e inquadramento e quelli di riscatti e ricongiunzioni. Le 

stampe disponibili sono quelle relative al certificato di servizio, al curriculum giuridico sia per 

la sezione di ruolo che non di Ruolo, alla dichiarazione sia sintetica che analitica dei servizi 

pregressi, alle posizioni giuridico-economiche, ai dati di riscatti e ricongiunzione ed allo stato 

matricolare completo. 

Prenderemo adesso in considerazione le funzioni di visualizzazione. 

 

3.1.1 Modalità operative di acquisizione dati 

Per accedere alla funzione in oggetto è necessario selezionare l’area “Gestione Giuridica => 

Stato Matricolare” e dal menu la funzionalità “Interrogare Stato Matricolare” o “Stampare 

Stato Matricolare” dalla maschera evidenziata nella Figura 1.  

 

 

 

 

Figura 1 – Stato Matricolare 

 

Alla selezione della voce di menu, il sistema visualizza la maschera riportata nella Figura 2 ove 

l’utente può inserire i parametri di ricerca per le posizioni anagrafiche.  

L’utente potrà in ogni caso gestire, con le funzioni di seguito descritte, solo il personale 

scolastico di propria competenza. 

 

 



MANUALE UTENTE Ed. 1 Rev 2 / 12-07-2017 

Gestione Giuridica– Stato Matricolare 

 

SW-SH-MU-Gestione Giuridica-Stato Matricolare-1.2 

 

 

RTI : Enterprise Services Italia S.r.l.– Leonardo S.p.a. Pag.  10  di  45 

 Uso Esterno / Non Riservato Definitivo 

 

 

 

Figura 2 –Parametri di Ricerca Posizioni Anagrafiche 

L’utente può impostare, come parametri di ricerca: il codice fiscale o gli estremi anagrafici 

come il cognome, il nome, la data e la provincia di nascita. L’inserimento di uno fra codice 

fiscale o cognome è obbligatorio, per avviare la ricerca per estremi anagrafici è sufficiente 

inserire anche solo parte del cognome (almeno 3 caratteri) seguita dal carattere “/”. Per quanto 

riguarda la provincia di nascita, invece, l’utente può selezionarla dalla lista proposta dal sistema 

(Figura 3 ). 
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Figura 3 – Parametri di Ricerca Posizioni Anagrafiche –Lista Province 

 

3.1.2 Azioni del Sistema Informativo 

Alla selezione del pulsante ‘Ricerca’, il sistema ricerca tutte le posizioni che soddisfano i criteri 

inseriti. La ricerca viene limitata al personale di competenza dell’ufficio o della scuola che sta 

operando. 

Più precisamente, le regole per individuare la sede di competenza sono le seguenti:  

 Sede di titolarità per il  personale docente o ATA che nell’anno scolastico corrente ha 

una sede di titolarità; 

 Sede di ultima titolarità per il personale docente o ATA che nell’anno scolastico 

corrente non ha una sede di titolarità perché cessato o collocato fuori ruolo in 

mancanza, dell’ultima sede di servizio. 

 Sede di servizio per il personale docente o ATA che nell’anno scolastico corrente è 

titolare su organico provinciale o regionale (DOP; DOS dei docenti di scuola 

secondaria; sede provinciale fittizia per il personale neo-immesso in ruolo; DOR degli 

insegnanti di Religione Cattolica). 
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Se il sistema reperisce più di una posizione anagrafica che soddisfa i criteri descritti, la lista dei 

corrispondenti nominativi viene visualizzata nella maschera evidenziata nella Figura 4. 

 

 

Figura 4 – Elenco Posizioni Anagrafiche Reperite   

Qui l’utente ha la possibilità di selezionare il nominativo d’interesse e confermare la scelta, per 

proseguire con la visualizzazione del menù dello Stato Matricolare. 
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Se il sistema non reperisce alcuna posizione anagrafica che soddisfa i criteri descritti, un 

messaggio informa l’utente come riportato nella Figura 3-A. 

 

figura 3-A – Parametri di Ricerca Posizioni Anagrafiche - Messaggio 
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3.2 Macrofunzione: Stato Matricolare – Funzione elementare: Elenco 

Visualizzazioni Stato Matricolare. 

Seguendo l’iter che caratterizza la macrofunzione ‘Interrogare Stato Matricolare’, il sistema 

attiva la funzione elementare ‘Elenco Visualizzazioni Stato Matricolare’ per la visualizzazione 

del menù con tutte le opzioni a disposizione dell’utente per la persona selezionata.  

 

 

3.2.1 Modalità operative di acquisizione dati 

Alla funzione in oggetto si accede automaticamente, selezionando la posizione anagrafica 

d’interesse e confermando la scelta (Figura 4). 

 

3.2.2 Azioni del Sistema Informativo 

Il sistema quindi visualizza, unitamente ad alcuni dati di riferimento della posizione anagrafica 

indicata (codice fiscale, cognome, nome, data e provincia di nascita, tipologia del personale e 

stato giuridico), tutte le opzioni di visualizzazione dello Stato Matricolare, come evidenziato 

nella maschera in Figura 5. 

 

Figura 5 – Elenco Visualizzazioni Stato Matricolare  
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Qui l’utente ha la possibilità di selezionare una opzione, confermare la scelta e proseguire con 

la relativa visualizzazione.  

Se il Sistema non reperisce alcun dato relativo all’opzione desiderata viene emesso un 

messaggio di errore bloccante come in figura 5-A dove viene riportato ad esempio la mancanza 

di dati per la funzione ‘Dati anagrafici e Stato di famiglia’. 
 

 

 

Figura 5-A – Esempio di Messaggio di Errore  
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3.3 Macrofunzione: Stato Matricolare – Funzione elementare: Visual. Dati 

Anagrafici e Stato di Famiglia. 

Seguendo l’iter che caratterizza la macrofunzione ‘Interrogare Stato Matricolare’, dopo avere 

individuato la posizione anagrafica e selezionata l’opzione ‘Dati Anagrafici e Stato di Famiglia’ 

dall’elenco delle visualizzazioni disponibili, il sistema attiva la funzione elementare in oggetto.  

 

3.3.1 Modalità operative di acquisizione dati 

Alla funzione in oggetto si accede automaticamente, selezionando la relativa opzione 

dall’elenco visualizzazioni e confermando la scelta (Figura 5). 

 

3.3.2 Azioni del Sistema Informativo 

Il sistema verifica l’esistenza dei dati dello stato di famiglia e, quindi, visualizza alcuni dati di 

riferimento della posizione anagrafica, i dati dei titoli di riserva, dell’utilizzo e l’elenco dei 

componenti lo stato di famiglia, come evidenziato nella maschera alla Figura 6. 

Se nella banca dati SIDI non sono presenti informazioni inerenti lo stato di famiglia 

dell’interessato, la funzione emetterà un opportuno diagnostico; l’utente può integrare i dati 

mancanti attraverso le funzioni dell’area “Gestione delle competenze del dipendente”, per il 

personale docente, insegnante di religione e ATA, ovvero le funzioni dell’area “Dirigenti 

scolastici” per quest’ultimo personale.  

 

 

Figura 6 – Dati anagrafici e Stato di famiglia. 

Cliccando su “scarica file excel” è possibile esportare e salvare tutti i dati visualizzati su un file 

in formato Microsoft Excel (versione 1997-2003, estensione del file *.xls). 

Il nome del file scaricato contiene il nome sintetico della sezione, il codice fiscale del personale 

selezionato, ora e data dell’operazione. 
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3.4 Macrofunzione: Stato Matricolare – Funzione elementare: Visual. Dati del 

Ruolo. 

Seguendo l’iter che caratterizza la macrofunzione ‘Interrogare Stato Matricolare’, dopo avere 

individuato la posizione anagrafica e selezionata l’opzione ‘Dati del Ruolo’ dall’elenco delle 

visualizzazioni disponibili, il sistema attiva la funzione elementare in oggetto.  

 

3.4.1 Modalità operative di acquisizione dati 

Alla funzione in oggetto si accede automaticamente, selezionando la relativa opzione 

dall’elenco visualizzazioni e confermando la scelta (Figura 5). 

 

3.4.2 Azioni del Sistema Informativo 

Il sistema verifica l’esistenza dei dati del ruolo e, quindi, visualizza alcuni dati di riferimento 

della posizione anagrafica ed il dettaglio delle operazioni giuridiche ad essa afferenti, come 

evidenziato nella maschera alla Figura 7. 

Se nella banca dati SIDI non sono presenti informazioni inerenti il ruolo dell’interessato, la 

funzione emetterà un opportuno diagnostico; l’utente può integrare i dati mancanti attraverso 

le funzioni delle aree “Assunzioni” e “Gestione delle competenze del dipendente”, per il 

personale docente, insegnante di religione e ATA, ovvero le funzioni dell’area “Dirigenti 

scolastici” per quest’ultimo personale. 

In questa sezione saranno visualizzate nuove informazioni, dove presenti, per “Immissioni in 

Ruolo” (Provincia, codice e denominazione Ambito Territoriale vedi Fig.7-A), operazioni di 

“Mobilità su Organico di Fatto” (prima e seconda Sede di Completamento, vedi Fig.7-B) e 

“Mobilità su organico di Diritto” (codice e denominazione Ambito Territoriale, vedi Fig.7-

C).  

In questa sezione saranno visibili anche tutte le “Posizioni di Stato” prima visibili nella sezione 

“Assenze e Posizioni di Stato” (vedi cap. 3.6 ed esempio in Fig.7-D) 
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Figura 7 – Dati del Ruolo  
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Figura 7-A – Dati del Ruolo, dettaglio Immissione in Ruolo 

 

 

 
 

Figura 7-B – Dati del Ruolo, dettaglio Mobilità organico di Fatto 

 

 

 
 

Figura 7-C – Dati del Ruolo, dettaglio Mobilità organico di Diritto 
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Figura 7-D – Dati del Ruolo, dettaglio Posizione di Stato 

 

Cliccando su “scarica file excel” è possibile esportare e salvare tutti i dati disponibili in questa 

sezione (anche se visualizzati in più pagine) su un file in formato Microsoft Excel (versione 

1997-2003, estensione del file *.xls). 

Il nome del file scaricato contiene il nome sintetico della sezione, il codice fiscale del personale 

selezionato, ora e data dell’operazione. 
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3.5 Macrofunzione: Stato Matricolare – Funzione elementare: Visual. Servizi e 

Assenze Non di Ruolo dall’Archivio Contratti (ex Dati dei Servizi Non di 

Ruolo dell’Archivio Contratti). 

Seguendo l’iter che caratterizza la macrofunzione ‘Interrogare Stato Matricolare’, dopo avere 

individuato la posizione anagrafica e selezionata l’opzione ‘Servizi e Assenze Non di Ruolo 

dall’Archivio Contratti’ dall’elenco delle visualizzazioni disponibili, il sistema attiva la funzione 

elementare in oggetto.  

 

3.5.1 Modalità operative di acquisizione dati 

Alla funzione in oggetto si accede automaticamente, selezionando la relativa opzione 

dall’elenco visualizzazioni e confermando la scelta (Figura 5). 

 

3.5.2 Azioni del Sistema Informativo 

Il sistema verifica l’esistenza dei dati del pre-ruolo e, quindi, visualizza alcuni dati di 

riferimento della posizione anagrafica ed il dettaglio delle operazioni giuridiche ad essa 

afferenti, come evidenziato nella maschera alla Figura 8. 

Se nella banca dati SIDI non sono presenti informazioni inerenti i servizi non di ruolo 

dell’interessato, la funzione emetterà un opportuno diagnostico; l’utente può integrare i dati 

mancanti attraverso le funzioni delle aree “Assunzioni” e “Gestione assunzioni a tempo 

determinato”, per il personale docente, insegnante di religione e ATA. 

In questa sezione verranno visualizzate informazioni aggiuntive su prima, seconda Sede di 

Completamento e relativo Orario Settimanale (vedi Fig.8-A) ed eventuali Assenze non di 

Ruolo occorse durante uno dei periodi di servizio (vedi Fig.8-B).  

L’associazione fra le assenze ed il servizio di riferimento servizio è indicata dalla presenza 

dell’Identificativo RDL (codice alfanumerico di 24 caratteri).  
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Figura 8 – Servizi e Assenze Non di Ruolo dall’Archivio Contratti 

 

 
 

Figura 8-A – Servizi e Assenze Non di Ruolo dall’Archivio Contratti, dettaglio Sedi di Completamento 
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Figura 8-B –Servizi e Assenze Non di Ruolo dell’Archivio Contratti, dettaglio Identificativo RDL 

 

 
 

Figura 8-C –Servizi e Assenze Non di Ruolo dell’Archivio Contratti, dettaglio Assenze Orarie e file excel 

Nel caso di assenze/permessi orati saranno visualizzate anche le ore ed i minuti di assenza (vedi 

esempio in Fig.8-C). 

Cliccando su “scarica file excel” è possibile esportare e salvare tutti i dati disponibili in questa 

sezione (anche se visualizzati in più pagine) su un file in formato Microsoft Excel (versione 

1997-2003, estensione del file *.xls). 

Il nome del file scaricato contiene il nome sintetico della sezione, il codice fiscale del personale 

selezionato, ora e data dell’operazione. 
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3.6 Macrofunzione: Stato Matricolare – Funzione elementare: Visual. Assenze 

Durante i Periodi di Ruolo (ex Assenze e Posizioni di Stato) 

Seguendo l’iter che caratterizza la macrofunzione ‘Interrogare Stato Matricolare’, dopo avere 

individuato la posizione anagrafica e selezionata l’opzione ‘Assenze Durante i Periodi di 

Ruolo’ dall’elenco delle visualizzazioni disponibili, il sistema attiva la funzione elementare in 

oggetto.  

 

3.6.1 Modalità operative di acquisizione dati 

Alla funzione in oggetto si accede automaticamente, selezionando la relativa opzione 

dall’elenco visualizzazioni e confermando la scelta (Figura 5). 

 

3.6.2 Azioni del Sistema Informativo 

Il sistema verifica l’esistenza dei dati delle assenze e, quindi, visualizza alcuni dati di 

riferimento della posizione anagrafica ed il dettaglio delle operazioni giuridiche ad essa 

afferenti, come evidenziato nella maschera alla Figura 9. 

Se nella banca dati SIDI non sono presenti informazioni inerenti le assenze durante il periodo 

di ruolo dell’interessato, la funzione emetterà un opportuno diagnostico; l’utente può integrare 

i dati mancanti attraverso le funzioni dell’ area “Assunzioni” e “Variazioni di Stato Giuridico”, 

per il personale docente, insegnante di religione e ATA.  

 

 
 

Figura 9 – Dati delle Assenze durante i Periodi di Ruolo 

 

Nel caso di assenze/permessi orati saranno visualizzate anche le ore ed i minuti di assenza (vedi 

esempio in Fig.9-A). 
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Cliccando su “scarica file excel” è possibile esportare e salvare tutti i dati disponibili in questa 

sezione (anche se visualizzati in più pagine) su un file in formato Microsoft Excel (versione 

1997-2003, estensione del file *.xls). 

Il nome del file scaricato contiene il nome sintetico della sezione, il codice fiscale del personale 

selezionato, ora e data dell’operazione. 
 

 
 

Figura 9-A – Dati delle Assenze durante i Periodi di Ruolo, dettaglio Assenze orarie e scarica file excel 
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3.7 Macrofunzione: Stato Matricolare – Funzione elementare: Visual. Servizi 

Pregressi Dichiarati. 

Seguendo l’iter che caratterizza la macrofunzione ‘Interrogare Stato Matricolare’, dopo avere 

individuato la posizione anagrafica e selezionata l’opzione ‘Servizi Pregressi Dichiarati’ 

dall’elenco delle visualizzazioni disponibili, il sistema attiva la funzione elementare in oggetto.  

 

3.7.1 Modalità operative di acquisizione dati 

Alla funzione in oggetto si accede automaticamente, selezionando la relativa opzione 

dall’elenco visualizzazioni e confermando la scelta (Figura 5). 

 

3.7.2 Azioni del Sistema Informativo 

Il sistema verifica l’esistenza dei dati delle assenze e, quindi, visualizza alcuni dati di 

riferimento della posizione anagrafica ed il dettaglio dei servizi pregressi ad essa afferenti, 

come evidenziato nella maschera alla Figura 10. 

Se nella banca dati SIDI non sono presenti informazioni inerenti i servizi pregressi 

dell’interessato, la funzione emetterà un opportuno diagnostico; l’utente può integrare i dati 

mancanti attraverso le funzioni dell’area “Gestione delle competenze del dipendente”, per il 

personale docente, insegnante di religione e ATA.  
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Figura 10 – Dati dei Servizi Pregressi Dichiarati 

Cliccando su “scarica file excel” è possibile esportare e salvare tutti i dati disponibili in questa 

sezione (anche se visualizzati in più pagine) su un file in formato Microsoft Excel (versione 

1997-2003, estensione del file *.xls). 

Il nome del file scaricato contiene il nome sintetico della sezione, il codice fiscale del personale 

selezionato, ora e data dell’operazione. 
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3.8 Macrofunzione: Stato Matricolare – Funzione elementare: Visual. 

Ricostruzione ed Inquadramento. 

Seguendo l’iter che caratterizza la macrofunzione ‘Interrogare Stato Matricolare’, dopo avere 

individuato la posizione anagrafica e selezionata l’opzione ‘Ricostruzione ed Inquadramento’ 

dall’elenco delle visualizzazioni disponibili, il sistema attiva la funzione elementare in oggetto.  

 

3.8.1 Modalità operative di acquisizione dati 

Alla funzione in oggetto si accede automaticamente, selezionando la relativa opzione 

dall’elenco visualizzazioni e confermando la scelta (Figura 5). 

 

3.8.2 Azioni del Sistema Informativo 

Il sistema verifica l’esistenza dei dati delle pratiche di ricostruzione ed inquadramento e, quindi, 

visualizza alcuni dati di riferimento della posizione anagrafica ed il dettaglio giuridico-

economico ad essa afferenti, come evidenziato nella maschera alla Figura 11. 

Se nella banca dati SIDI non sono presenti informazioni inerenti le posizioni giuridico-

economiche dell’interessato, la funzione emetterà un opportuno diagnostico; l’utente può 

integrare i dati mancanti attraverso le funzioni dell’area “Gestione della carriera”, per il 

personale docente, insegnante di religione e ATA.  



MANUALE UTENTE Ed. 1 Rev 2 / 12-07-2017 

Gestione Giuridica– Stato Matricolare 

 

SW-SH-MU-Gestione Giuridica-Stato Matricolare-1.2 

 

 

RTI : Enterprise Services Italia S.r.l.– Leonardo S.p.a. Pag.  29  di  45 

 Uso Esterno / Non Riservato Definitivo 

 

 

Figura 11 – Dati di Ricostruzione ed Inquadramento 
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Figura 11-A – Dati di Ricostruzione ed Inquadramento 

 

Cliccando su “scarica file excel” è possibile esportare e salvare tutti i dati disponibili in questa 

sezione (anche se visualizzati in più pagine) su un file in formato Microsoft Excel (versione 

1997-2003, estensione del file *.xls). 

Il nome del file scaricato contiene il nome sintetico della sezione, il codice fiscale del personale 

selezionato, ora e data dell’operazione. 
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3.9 Macrofunzione: Stato Matricolare – Funzione elementare: Visual. Riscatti 

e Ricongiunzioni. 

Seguendo l’iter che caratterizza la macrofunzione ‘Interrogare Stato Matricolare’, dopo avere 

individuato la posizione anagrafica e selezionata l’opzione ‘Riscatti e Ricongiunzioni’ 

dall’elenco delle visualizzazioni disponibili, il sistema attiva la funzione elementare in oggetto.  

 

3.9.1 Modalità operative di acquisizione dati 

Alla funzione in oggetto si accede automaticamente, selezionando la relativa opzione 

dall’elenco visualizzazioni e confermando la scelta (Figura 5). 

 

3.9.2 Azioni del Sistema Informativo 

Il sistema verifica l’esistenza dei dati dei decreti di riscatto e/o ricongiunzioni e, quindi, 

visualizza alcuni dati di riferimento della posizione anagrafica ed il dettaglio dei periodi e degli 

importi riscattati e/o ricongiunti ad essa afferenti, come evidenziato nella maschera alla Figura 

12. 

Se nella banca dati SIDI non sono presenti informazioni inerenti i decreti di riscatto e 

ricongiunzione dell’interessato, la funzione emetterà un opportuno diagnostico; l’utente può 

integrare i dati mancanti attraverso le funzioni dell’area “Riscatti e ricongiunzioni”, per il 

personale docente, insegnante di religione e ATA.  
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Figura 12 – Dati di Riscatti e Ricongiunzioni 

Cliccando su “scarica file excel” è possibile esportare e salvare tutti i dati disponibili in questa 

sezione (anche se visualizzati in più pagine) su un file in formato Microsoft Excel (versione 

1997-2003, estensione del file *.xls). 

Il nome del file scaricato contiene il nome sintetico della sezione, il codice fiscale del personale 

selezionato, ora e data dell’operazione. 
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3.10 Macrofunzione: Stato Matricolare – Funzione elementare: Visual. 

Incarichi Triennali. 

Seguendo l’iter che caratterizza la macrofunzione ‘Interrogare Stato Matricolare’, dopo avere 

individuato la posizione anagrafica e selezionata l’opzione ‘Incarichi Triennali’ dall’elenco delle 

visualizzazioni disponibili, il sistema attiva la funzione elementare in oggetto.  

 

3.10.1 Modalità operative di acquisizione dati 

Alla funzione in oggetto si accede automaticamente, selezionando la relativa opzione 

dall’elenco visualizzazioni e confermando la scelta (Figura 5). 

 

3.10.2 Azioni del Sistema Informativo 

Il sistema verifica l’esistenza dei dati delle assenze e, quindi, visualizza alcuni dati di 

riferimento della posizione anagrafica ed il dettaglio del conferimento e variazione degli 

Incarichi Triennali ad essa afferenti, come evidenziato nella maschera alla Figura 12-A. 

Se nella banca dati SIDI non sono presenti informazioni inerenti gli incarichi triennali per 

l’interessato, la funzione emetterà un opportuno diagnostico; l’utente può integrare i dati 

mancanti attraverso le funzioni dedicate per il personale docente.  

 

Cliccando su “scarica file excel” è possibile esportare e salvare tutti i dati disponibili in questa 

sezione (anche se visualizzati in più pagine) su un file in formato Microsoft Excel (versione 

1997-2003, estensione del file *.xls). 

Il nome del file scaricato contiene il nome sintetico della sezione, il codice fiscale del personale 

selezionato, ora e data dell’operazione. 
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Figura 12-A – Dati Incarichi Triennali 
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3.11 Macrofunzione: Stato Matricolare – Funzione elementare: Elenco Stampe 

Stato Matricolare. 

Seguendo l’iter che caratterizza la macrofunzione ‘Stampare Stato Matricolare’, il sistema 

attiva la funzione elementare ‘Elenco Stampe Stato Matricolare’ per la  visualizzazione del 

menù con tutte le opzioni a disposizione dell’utente per la persona selezionata.  

 

 

3.11.1 Modalità operative di acquisizione dati 

Alla funzione in oggetto si accede automaticamente, selezionando la posizione anagrafica 

d’interesse e confermando la scelta (Figura 4). 

 

3.11.2 Azioni del Sistema Informativo 

Il sistema quindi visualizza, unitamente ad alcuni dati di riferimento della posizione anagrafica 

indicata (codice fiscale, cognome, nome, data e provincia di nascita, tipologia personale e stato 

giuridico), tutte le opzioni di stampa dello Stato Matricolare, come evidenziato nella maschera 

alla Figura 13. 

 

 

 

Figura 13 – Elenco Stampe Stato Matricolare  

Qui l’utente ha la possibilità di selezionare una opzione, confermare la scelta e proseguire con 

la relativa stampa.  
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Se il Sistema non reperisce alcun dato relativo all’opzione desiderata viene emesso un 

messaggio di errore bloccante come in figura 13-A dove viene riportato ad esempio la 

mancanza di dati per la funzione ‘Riscatti e Ricongiunzioni’. 
 

 
 

Figura 13-A – Esempio di Messaggio di Errore  
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3.12 Macrofunzione: Stato Matricolare – Funzione elementare: Stampa 

Certificato di Servizio. 

Seguendo l’iter che caratterizza la macrofunzione ‘Stampare Stato Matricolare’, dopo avere 

individuato la posizione anagrafica e selezionata l’opzione ‘Certificato di Servizio’ dall’elenco 

delle stampe disponibili, il sistema attiva la funzione elementare in oggetto.  

 

3.12.1 Modalità operative di acquisizione dati 

Alla funzione in oggetto si accede automaticamente, selezionando la relativa opzione 

dall’elenco delle stampe e confermando la scelta (Figura 13). 

 

3.12.2 Azioni del Sistema Informativo 

Il sistema visualizza alcuni dati di riferimento della posizione anagrafica e la scelta tra il 

Certificato di Servizio Inclusi i Servizi Non di Ruolo dall'Archivio Contratti ed il 

Certificato di Servizio Inclusi i Servizi Non di Ruolo dall'Archivio Servizi Pregressi, come 

evidenziato nella maschera alla Figura 14. 

 

Figura 14 – Stampa Certificato di Servizio – Scelta della modalità. 
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3.12.3 Azioni del Sistema Informativo 

Il sistema verifica l’esistenza dei dati dei servizi prestati e, quindi, procede alla produzione della 

Stampa del Certificato di Servizio in base al modello indicato al paragrafo 8.1 del documento 

SW-SH-SR-SHSHSM-Evolutive Stato Matricolare 2.0.doc, approvato dall’Amministrazione. 
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3.13 Macrofunzione: Stato Matricolare – Funzione elementare: Stampa 

Curriculum Giuridico – Sezione Non di Ruolo. 

Seguendo l’iter che caratterizza la macrofunzione ‘Stampare Stato Matricolare’, dopo avere 

individuato la posizione anagrafica e selezionata l’opzione ‘Curriculum Giuridico – sezione 

Non di Ruolo’ dall’elenco delle stampe disponibili, il sistema attiva la funzione elementare in 

oggetto.  

 

3.13.1 Modalità operative di acquisizione dati 

Alla funzione in oggetto si accede automaticamente, selezionando la relativa opzione 

dall’elenco delle stampe e confermando la scelta (Figura 13). 

 

3.13.2 Azioni del Sistema Informativo 

Il sistema verifica l’esistenza dei dati dei servizi non di ruolo prestati e, quindi, procede alla 

produzione della Stampa del Curriculum Giuridico – sezione Non di Ruolo in base al modello 

indicato al capitolo 10 ALLEGATO C del documento SW1-SH-SR-SHSM-

StatoMatricolare2017-1.3.doc, approvato dall’Amministrazione. 

Nel dettaglio verranno stampati anche: 

Codice Fiscale (sopra nome e cognome) 

tipo, codice, denominazione, comune ed ore settimanali per sede principale di servizio, prima 

e seconda Sede di Completamento 

Ore di Assenza (solo per assenze orarie) 
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3.14 Macrofunzione: Stato Matricolare – Funzione elementare: Stampa 

Curriculum Giuridico – Sezione di Ruolo. 

Seguendo l’iter che caratterizza la macrofunzione ‘Stampare Stato Matricolare’, dopo avere 

individuato la posizione anagrafica e selezionata l’opzione ‘Curriculum Giuridico – sezione di 

Ruolo’ dall’elenco delle stampe disponibili, il sistema attiva la funzione elementare in oggetto.  

 

3.14.1 Modalità operative di acquisizione dati 

Alla funzione in oggetto si accede automaticamente, selezionando la relativa opzione 

dall’elenco delle stampe e confermando la scelta (Figura 13). 

 

3.14.2 Azioni del Sistema Informativo 

Il sistema verifica l’esistenza dei dati dei servizi di ruolo prestati e, quindi, procede alla 

produzione della Stampa del Curriculum Giuridico – sezione di Ruolo in base al modello 

indicato al capitolo 10 ALLEGATO C del documento SW1-SH-SR-SHSM-

StatoMatricolare2017-1.3.doc, approvato dall’Amministrazione. 

Nel dettaglio verranno stampati anche: 

Codice Fiscale (sopra nome e cognome) 

tipo, codice, denominazione, comune ed ore settimanali per sede principale di servizio, prima 

e seconda Sede di Completamento 

Ore di Assenza (solo per assenze orarie) 

Provincia, codice e denominazione dell’Ambito Territoriale 

Conferimento e Variazione di Incarico Triennale, tipo di posto, codice e descrizione classe 

di concorso, tipo, denominazione, codice, comune, ore settimanali per sede principale di 

servizio, prima e seconda sede di completamento 
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3.15 Macrofunzione: Stato Matricolare – Funzione elementare: Stampa 

Dichiarazione dei Servizi – Analitica. 

Seguendo l’iter che caratterizza la macrofunzione ‘Stampare Stato Matricolare’, dopo avere 

individuato la posizione anagrafica e selezionata l’opzione ‘Dichiarazione dei Servizi - 

Analitica’ dall’elenco delle stampe disponibili, il sistema attiva la funzione elementare in 

oggetto.  

 

3.15.1 Modalità operative di acquisizione dati 

Alla funzione in oggetto si accede automaticamente, selezionando la relativa opzione 

dall’elenco delle stampe e confermando la scelta (Figura 13). 

 

3.15.2 Azioni del Sistema Informativo 

Il sistema verifica l’esistenza dei dati dei servizi pregressi prestati e, quindi, procede alla 

produzione della Stampa della Dichiarazione Analitica dei Servizi in base al modello indicato al 

paragrafo 8.4 del documento SW-SH-SR-SHSHSM-Evolutive Stato Matricolare 2.0.doc, 

approvato dall’Amministrazione. 



MANUALE UTENTE Ed. 1 Rev 2 / 12-07-2017 

Gestione Giuridica– Stato Matricolare 

 

SW-SH-MU-Gestione Giuridica-Stato Matricolare-1.2 

 

 

RTI : Enterprise Services Italia S.r.l.– Leonardo S.p.a. Pag.  42  di  45 

 Uso Esterno / Non Riservato Definitivo 

 

 

3.16 Macrofunzione: Stato Matricolare – Funzione elementare: Stampa 

Dichiarazione dei Servizi – Sintetica. 

Seguendo l’iter che caratterizza la macrofunzione ‘Stampare Stato Matricolare’, dopo avere 

individuato la posizione anagrafica e selezionata l’opzione ‘Dichiarazione dei Servizi - 

Sintetica’ dall’elenco delle stampe disponibili, il sistema attiva la funzione elementare in 

oggetto.  

 

3.16.1 Modalità operative di acquisizione dati 

Alla funzione in oggetto si accede automaticamente, selezionando la relativa opzione 

dall’elenco delle stampe e confermando la scelta (Figura 13). 

 

3.16.2 Azioni del Sistema Informativo 

Il sistema verifica l’esistenza dei dati dei servizi pregressi prestati e, quindi, procede alla 

produzione della Stampa della Dichiarazione Sintetica dei Servizi in base al modello indicato al 

paragrafo 8.5 del documento SW-SH-SR-SHSHSM-Evolutive Stato Matricolare 2.0.doc, 

approvato dall’Amministrazione. 
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3.17 Macrofunzione: Stato Matricolare – Funzione elementare: Stampa 

Posizioni Giuridico-Economiche. 

Seguendo l’iter che caratterizza la macrofunzione ‘Stampare Stato Matricolare’, dopo avere 

individuato la posizione anagrafica e selezionata l’opzione ‘Posizioni Giuridico-Economiche’ 

dall’elenco delle stampe disponibili, il sistema attiva la funzione elementare in oggetto.  

 

3.17.1 Modalità operative di acquisizione dati 

Alla funzione in oggetto si accede automaticamente, selezionando la relativa opzione 

dall’elenco delle stampe e confermando la scelta (Figura 13). 

 

3.17.2 Azioni del Sistema Informativo 

Il sistema verifica l’esistenza dei dati dei decreti che sanciscono variazioni di tipo giuridico-

economico e, quindi, procede alla produzione della Stampa delle Posizioni Giuridico-

Economiche in base al modello indicato al paragrafo 8.6 del documento SW-SH-SR-

SHSHSM-Evolutive Stato Matricolare 2.0.doc, approvato dall’Amministrazione. 
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3.18 Macrofunzione: Stato Matricolare – Funzione elementare: Stampa Riscatti 

e Ricongiunzioni. 

Seguendo l’iter che caratterizza la macrofunzione ‘Stampare Stato Matricolare’, dopo avere 

individuato la posizione anagrafica e selezionata l’opzione ‘Riscatti e Ricongiunzioni’ 

dall’elenco delle stampe disponibili, il sistema attiva la funzione elementare in oggetto.  

 

3.18.1 Modalità operative di acquisizione dati 

Alla funzione in oggetto si accede automaticamente, selezionando la relativa opzione 

dall’elenco delle stampe e confermando la scelta (Figura 13). 

 

3.18.2 Azioni del Sistema Informativo 

Il sistema verifica l’esistenza dei dati dei decreti di riscatti e/o ricongiunzioni e, quindi, procede 

alla produzione della Stampa dei Riscatti e Ricongiunzioni in base al modello indicato al 

paragrafo 8.7 del documento SW-SH-SR-SHSHSM-Evolutive Stato Matricolare 2.0.doc, 

approvato dall’Amministrazione. 
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3.19 Macrofunzione: Stato Matricolare – Funzione elementare: Stampa Stato 

Matricolare Completo. 

Seguendo l’iter che caratterizza la macrofunzione ‘Stampare Stato Matricolare’, dopo avere 

individuato la posizione anagrafica e selezionata l’opzione ‘Stato Matricolare COMPLETO’ 

dall’elenco delle stampe disponibili, il sistema attiva la funzione elementare in oggetto.  

 

3.19.1 Modalità operative di acquisizione dati 

Alla funzione in oggetto si accede automaticamente, selezionando la relativa opzione 

dall’elenco delle stampe e confermando la scelta (Figura 13). 

 

3.19.2 Azioni del Sistema Informativo 

Il sistema verifica l’esistenza dei dati e, quindi, procede alla produzione della Stampa dello 

Stato Matricolare Completo in base al modello indicato al capitolo 10 ALLEGATO C del 

documento SW1-SH-SR-SHSM-StatoMatricolare2017-1.3.doc, approvato 

dall’Amministrazione. 

Nel dettaglio verranno stampati anche tutti i nuovi dati disponibili indicati nei precedenti 

paragrafi ovvero: 

Codice Fiscale (sopra nome e cognome) 

tipo, codice, denominazione, comune ed ore settimanali per sede principale di servizio, prima 

e seconda Sede di Completamento 

Ore di Assenza (solo per assenze orarie) 

Provincia, codice e denominazione dell’Ambito Territoriale 

Conferimento e Variazione di Incarico Triennale, tipo di posto, codice e descrizione classe 

di concorso, tipo, denominazione, codice, comune, ore settimanali per sede principale di 

servizio, prima e seconda sede di completamento 

 

 

 

ALLEGATI 
N/A 

 


