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Principali a ggiornamenti e novit¨ dellôedizione Maggio 2011 

 
LôIndennit¨ di Vacanza Contrattuale (2008 e 2010) viene evidenziata in 
automatico anche sulla 13ma  mensilità a differenza di quanto previsto nelle versioni 

precedenti. I Modelli PA04 gi¨ compilati e trasmessi allôINPDAP NON debbono 

essere rifatti  perchè gli elaboratori INPDAP per calcolare la 13ma mens ilità hanno 

utilizzato il Totale annuo delle voci fisse e continuative che gi¨ comprendeva lôindennit¨ di 
vacanza contrattuale e quindi  i calcoli sono stati eseguiti correttamente.  

 

Nel Quadro 2 ï Periodi di servizio presso le Scuole -  di pag. 2  e seguent i sono state 
introdotte alcune modifiche:  

 

Tipo di Servizio : occorre indicare una delle 4 possibilità e cioè Ruolo, Incarico 
Annuale, Incarico T. Det. (ovvero fino al termine dellôattivit¨ scolastica) e Supplenza; 

  
 MOTIVO della variazione:  è stata aggiu nta la voce ñAumento biennaleò e la voce 

ñAst. Obb. Mater. fuori contrattoò.  
La voce ñAst. Obb. Mater. fuori contratto ò deve esser utilizzata  per indicare il solo 

periodo di astensione obbligatoria  per maternità  noto alla Scuola e  successivo alla 

scaden za del la nomina o del  contratto  e coincid ente con il periodo in cui la lav oratrice  

percepisce esclusivamente lôindennità di maternità e non la retribuzione.  
Tale periodo NON ¯ utile ai fini pensionistici (non cô¯ retribuzione e quindi non cô¯ 

contribuzion e) e quindi interrompe lôiscrizione alla Cassa Pensionistica ma la lavoratrice pu¸ 

chiederne la valorizzazione  con onere a carico esclusivo dellôEnte previdenziale 
(contribuzione figurativa).   
  

 Tipo di Orario: è stata inserita la voce ñOrario Ecced.ò che se utilizzata viene 

segnalata automaticamente in rosso per sottolinearne la specificità e la peculiarità sia a 

beneficio della Scuola che del personale INPDAP.  
 

 Base oraria da CCNL : accanto al la colonna  gi¨ esistente ñN. ore settimanali  o  % 

di part time ò ¯ stata inserita questa nuova colonna ñBase oraria da CCNL ò per consentire 

la più completa informaz ione in  me rito allôorario settimanale di  servizio eff ettivamente 
prestato dal lavoratore o dalla lavoratrice.  

La nuova colonna contiene i 4 valori previst i dal CCNL, pari a 18 ore, 24 ore, 25 ore e 36 

ore, allôinterno di un menu a tendina presente in ogni cella e quindi occorre semplicemente 
scegliere lôipotesi che ricorre per il caso specifico.  
 

Lôorario settimanale viene quindi descritto utilizzando sempre le tre colonne e 

cioè ñTipo di Orario ò, ñN. ore o % di part time ò ed infine ñBase oraria da CCNL ò. 

 

Eô stato inserito un nuovo foglio di lavoro denominato ñTFR Utilità ò che viene valorizza to  in 
automatico compilando lo Stato di SERVIZIO, solo dal 1° gen naio 2001 al 31 dicembre 

2012, e restituisce le voci mensili utili per la compilazione del Modello TFR 1  

dellôINPDAP (nella parte superiore del foglio di lavoro ¯ stato inserito anche il link per 
collegarsi al Modello TFR 1 INPDAP).   

 

Una volta valorizzat o il foglio ñTFR Utilità ò, compilando lo Stato di SERVIZIO, si può aprire 
il Modello TFR 1, cliccando sul lôapposito link,  e poi copiare ed incollare i singoli valori delle 

celle del foglio di lavoro ñTFR Utilità ò nelle celle del Mode llo TFR 1 con il coman do copia ( 

Control + c) ed incolla (Control + v) senza dover digitare gli importi.  
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COMPILAZIONE MOD. PA04  SEMPLIFICATO  
 
INDICAZIONI GENERALI RELATIVI AL MODELLO PA04 SEMPLIFICATO  

 
 

LôINPDAP richiede alla Scuola il Modello PA04 per avere la certificazione dei 

periodi di servizio e delle retribuzioni al fine di completare lôistruttoria di una 

domanda presentata dallôiscritto per ottenere una prestazione utile ai fini 

pensionistici (computo,  riscatto, ricongiunzione ecc..).  

Il Modello PA04 presuppone qu indi sempre che il lavoratore abbia già presentato 

una domanda, una per ciascuna tipologia di prestazione previdenziale perchè non 

sono ammesse domande cumulative o multiple, o alla Segreteria della Scuola 

presso cui lavora o direttamente alla Sede INPDAP.  

Il Modello viene definito semplificato perchè, previo inserimento nelle apposite 

celle verdi della data e della qualifica del lavoratore,  tranne le qualifiche della 

funzione direttiva ed ispettiva, consente di ottenere tutte le voci stipendiali fisse 

spe ttanti a quella qualifica per lôarco temporale dal 1Á gennaio 1993 al 31 

dicembre 20 12 . 

 

Il Mod. PA04 semplificato in formato Excel si compone, nella versione   maggio  2 01 1  di n. 

16 fogli di lavoro, stampabili a seconda delle necessità,  per un totale massim o di 29  pagine 

complessive.  

 

Il file ¯ protetto da password al fine di garantire lôesattezza e la correttezza dei dati 

calcolati e restituiti dallôapplicativo. 

 

Le sole celle di colore verde possono essere liberamente compilabili dallôOperatore mentre 

le a ltre celle sono protette da password perché restituiscono i risultati dei calcoli o perché 

garantiscono il collegamento con il data base principale.  

 

Il colore dello sfondo delle celle indica le possibili operazioni:  
 

ü le celle di colore verde   sono liberam ente compilabili dallôOperatore; 
 

ü le celle di colore azzurro   sono celle di controllo non modificabili dallôOperatore e, 

assumendo un valore specifico, segnalano la correttezza o meno dellôoperazione 

effettuata;  
 

ü le celle di colore rosso  sono celle che seg nalano la mancanza di un dato richiesto 

oppure lôerroneo inserimento del dato e sono associate ad un messaggio di errore. 
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Molte celle compilabili presentano un triangolo rosso  in alto a destra che fornisce una 

spiegazione sul contenuto da inserire nella  cella stessa.  

 

 

Alcune celle compilabili presentano allôesterno, in basso a destra, un triangolo nero  che 

consente di aprire una lista di valori e di catturare, con un clic del mouse, il valore 

desiderato (menu a tendina)  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

In alcune di que ste celle, se denominate in  colore 

blu , ¯ anche possibile inserire valori diversi dallôelenco 

predefinito (menu a tendina) che vengono accettati 

dallôapplicativo rispondendo SI alla domanda che 

appare a video.  
 

 

 

Si passano ora in rassegna i singoli fogl i di lavoro che costituiscono il file di excel 

denominato Modello PA04 semplificato per le Scuole.  
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FRONTESPIZIO  

 

Il Frontespizio richiede i dati anagrafici del lavoratore per il quale si compila il Modello 

PA04, i dati dellôAmministrazione scolastica datrice di lavoro, compilatrice e mittente del 

Modello PA04 ed  i dati della Sede INPDAP che ha richiesto il Modello PA04 alla Scuola.  

Il Frontespizio  una volta stampato deve essere sottoposto alla firma del Dirigente 

Scolastico prima dellôinoltro alla Sede INPDAP richiedente.  

Il Frontespizio  ha molte celle di colore verde perché è destinato a contenere le 

informazioni essenziali circa il lavoratore e la Scuola mittente.  

 

Frontespizio  
 

 

Le celle che debbono essere compilate sono le seguenti:  

a)  Cognome e Nome  del lavoratore cui si riferisce il Modello PA04;  

b)  Data di nascita  del lavoratore;  

c)  Data di presentazione della domanda  di computo, o di riscatto o di ricongiunzione 

ai fini pensionistici  che si ricava dalla lettera  inviata dalla Sede INPDAP ;  
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d)  Qualif ica posseduta dal lavoratore alla data della domanda . La cella presenta 

un menu a tendina con le principali qualifiche del CCNL Scuola ma è possibile inserire 

una qualifica eventualmente non presente nellôelenco ed infatti la descrizione della cella 

è di c olore blu ;  

 

 

e)  Codice Fiscale  del lavoratore (dato fondamentale perché tutti le informazioni vengono 

inserite nella banca dati INPDAP sulla base del codice fiscale di ciascun lavoratore);  

f)  Residenza completa  del lavoratore sia per la notifica del pro vvedimento conclusivo e 

sia per eventuali informazioni aggiuntive nel corso dellôistruttoria; 

g)  Denominazione completa della Scuola  che sta compilando il Modello PA04;  

h)  Codice di Avviamento Postale  ( CAP ) della Scuola mittente che restituisce 

automaticamente  la Sede INPDAP competente rispetto alla provincia in cui ha sede la 

Scuola.  
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Lôindicazione di un CAP errato, o generico, o riferito ad altra Regione  determina la 

comparsa del messaggio di errore Verificare CAP Scuola ;  

 

 

 

i)  Motivo dellôinvio del  Modello PA04 che si ricava dalla lettera con cui lôINPDAP ha 

chiesto il Modello PA04 ed infatti la cella ha un menu a tendina con una serie di motivi 

già inseriti ma anche in questo caso, essendo la descrizione della cella di colore blu , è 

possibile indic are un motivo diverso da quelli già presenti in elenco;  

 

 

 

 

j)  Indicazione della Sede INPDAP che ha richiesto il Modello PA04  scegliendo la 

Sede nellôambito del menu a tendina che contiene gli indirizzi di tutte le Sedi INPDAP 

dôItalia
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I dati rela tivi al cognome al nome ed al codice fiscale una volta inseriti nel Frontespizio  

vengono automaticamente riportati su ogni altro foglio del Modello.  

 

Il Frontespizio  una volta compilato e poi stampato deve essere sottoposto alla firma del 

Dirigente Scolast ico prima di essere inoltrato allôINPDAP unitamente alle altre pagine 

compilate e stampate del Modello PA04 semplificato.  

 

I successivi fogli di lavoro, denominati Pag. 2, Pag. 3 , Pag. 4  e Pag. 5  richiedono 

lôinserimento di alcune informazioni di tipo giuridico relative ai periodi di servizio 

aventi rilievo ai fini della domanda presentata dal lavoratore.  

Tali informazioni hanno anche lo scopo di consentire allôINPDAP di aggiornare la 

banca dati concernente la Posizione Assicurativa del lavoratore per il q uale viene 

compilato il Modello PA04 semplificato.  

 

La parte in alto a destra riporta i dati anagrafici già inseriti nel Foglio Frontespizio . 

Ciascun foglio ¯ suddiviso in tre sezioni orizzontali dallôalto verso il basso e precisamente: 
 

1)  PERIODI già Decre tati;  
 

2)  Servizi UTILI EX SE;  
 

3)  QUADRO 2: Periodi di servizio presso le Istituzioni Scolastiche e loro 

caratteristiche.  

 

PRIMA SEZIONE:  

I Periodi già Decretati   sono periodi per i quali il lavoratore ha già chiesto in precedenza 

il riconoscimento a fini pensi onistici di alcuni periodi di servizio, ad esempio precedenti 

domande di computo o di riscatto o di ricongiunzione, e ha già ottenuto il decreto di 

riconoscimento, dallôex Provveditorato, o dallôUfficio Scolastico Provinciale o dallôINPDAP, e 

copia del dec reto è conservata nel fascicolo personale del lavoratore.  

Nel caso in cui esiste il Decreto si richiede di compilare le tre celle verdi relative 

allôindicazione del numero del Decreto, della data del Decreto e del numero di Anni, Mesi e 

Giorni già riconos ciuti utili ai fini pensionistici  (può essere opportuno trasmettere copia 

del Decreto alla Sede INPDAP richiedente il Modello PA04 semplificato ) . 
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Nei caso in cui il Decreto non sia ancora stato emesso ma la Scuola è a conoscenza che la 

domanda è già stata presentata, tranne quella per la quale sta compilando il Modello PA04,  

occorre scrivere ñistruttoria in corso ò nella cella ñN° decreto ò e la data della domanda, 

se conosciuta, nella cella ñdel ñ. 

 

Questo tipo di informazioni consente alla Sede INPDAP di verificare lo stato del 

procedimento per le domande di propria competenza.  

NON deve mai essere indicato lôeventuale decreto di riscatto ai fini della Buonuscita. 

 

SECONDA SEZIONE:  

I Periodi UTILI ex  SE   sono quei periodi di servizio prestati alle dipende nze di una 

Pubblica Amministrazione con contestuale versamento dei contributi previdenziali in conto 

entrata Tesoro o direttamente alle Casse Pensionistiche dellôINPDAP. 

I servizi prestati quindi presso i Comuni e gli altri Enti Locali, le Regioni, le ASL,  le IPAB, le 

Camere di Commercio ed ogni altra Amministrazione Pubblica con versamento di contributi 

allôINPDAP sono tutti utili di per se (come il servizio prestato dagli Operatori ATA fino al 31 

dicembre 1999 presso i Comuni) e debbono essere solamente d ichiarati indicando data 

inizio, data fine e lôAmministrazione presso la quale sono stati prestati.  

 

In relazione ai servizi prestati presso le Scuole  si ricorda che il periodo NON di ruolo è 

utile di per se solo se prestato dal 1°  gennaio 1988 in poi perc hè da tale data il contributo 

pensionistico viene versato in conto entrata Tesoro e non pi½ allôINPS. In tal caso NON 

occorre presentare alcuna domanda ma solo dichiarare data inizio e data fine di ogni 

periodo oltre alla denominazione dellôIstituto Scolastico.  

I periodi di servizio NON di ruolo prestati prima del 1° gennaio 1988, per i quali i contributi 

venivano versati allôINPS, possono invece essere oggetto di domanda di Computo senza 

oneri per il lavoratore interessato e quindi non debbono essere dich iarati in questa Sezione 

perchè non sono utili di per se ma possono essere riconosciuti. Questi periodi diventeranno 

utili una volta ottenuto il decreto di computo e solo in questo caso dovranno essere indicati 

nella Sezione Periodi già decretati  (può esse re opportuno trasmettere copia del 

Decreto alla Sede INPDAP richiedente il Modello PA04 semplificato ).  

 

Oltre a tale tipologia vi sono altri periodi considerati utili ai fini pensionistici in forza di una 

specifica legge come il servizio militare e come il  periodo di astensione obbligatoria per 

maternità al di fuori del rapporto di lavoro.  
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In queste due ultime circostanze occorre avere nel fascicolo la dichiarazione del lavoratore 

circa il servizio militare prestato e la comunicazione dellôINPDAP che attesta di aver 

riconosciuto il periodo di astensione obbligatoria per maternità al di fuori del rapporto di 

lavoro (art. 25 del D. Lgs. n. 151/2001).  

Tutti questi periodi sono utili di per se e quindi NON devono essere oggetto di specifica 

domanda di riconoscim ento (come computo o come riscatto o come ricongiunzione) ma , 

una volta che lôavente diritto ne ha chiesto allôINPDAP la valorizzazione,  debbono 

solamente essere dichiarati nel Modello PA04 per consentire allôINPDAP di effettuare le 

verifiche di propria c ompetenza.  

 

I periodo utili di per se  debbono essere inseriti nel Modello PA04 con lôindicazione della 

data di inizio e di fine di ogni periodo e con lôindicazione dellôEnte e/o Amministrazione 

presso la quale il lavoratore ha prestato la propria attività.  

 
 

Per il caso del servizio militare occorre scrivere ñservizio militare ò nella cella verde 

ñDenominazione e Sede ò  mentre per il caso del riconoscimento dellôastensione per 

maternit¨ obbligatoria al di fuori del rapporto di lavoro occorre scrivere ñasten sione 

obbligatoria maternità ò sempre nella stessa cella verde a condizione che, in entrambi 

i casi il lavorator e  e la lavoratrice ne abbiano già chiesto la valorizzazione ed 

abbiamo già avuto la nota di conf erma da parte dellôINPDAP. 

 

La Sezione  Periodi U TILI ex SE  deve essere quindi compilata:  
 

a) per tutti i periodi di ruolo alle dipendenze delle Scuole dallôingresso in ruolo 

fino al 31 dicembre 1992;   in alternativa questi periodi possono essere descritti 

nella Terza Sezione ï Quadro 2 ï senza necessi tà poi di calcolare la retribuzione 

annua perché sono antecedenti al 1° gennaio 1993;  
 

b) per tutti i periodi di servizio NON di ruolo presso le Scuole dal 1° gennaio 

1988 al 31 dicembre 1992 ,  in alternativa questi periodi possono essere descritti 

nella T erza Sezione ï Quadro 2 ï senza necessità poi di calcolare la retribuzione 

annua perché sono antecedenti al primo gennaio 1993;  
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c) per tutti i periodi di servizio presso altri Enti e/o Amministrazioni pubbliche diverse 

dalle Scuole, con versamento dei con tributi in contro entrata Tesoro e/o in conto 

INPDAP, senza alcuna distinzione rispetto alla data del 31 dicembre 1992.  

 

Nel caso in cui le 8 celle (pari a quattro celle su doppia colonna) della Seconda sezione non 

siano sufficienti per tutti i Periodi UTI LI ex SE si debbono compilare le altre 24  celle (otto 

per ciascuna pagina) dei fogli Pag. 3 , Pag. 4 e  Pag. 5. 

 

Nel caso in cui le 32 celle non siano sufficienti per descrivere tutti i Periodi UTILI ex SE  

occorre distinguere le due ipotesi:  

1)  per i servizi NON prestati presso le Scuole occorre aprire un nuovo file ed utilizzare i 

nuovi fogli Pag. 2, Pag. 3 , Pag. 4  e Pag. 5 avendo cura di compilare il Frontespizio del 

secondo file limitatamente ai dati anagrafici del lavoratore;  

 

 

 

 

 

 

2)  per i servizi prest ati presso le Scuole dal 1° gennaio 1988 in poi si possono utilizzare le 

righe della Terza sezione ( o QUADRO 2) della stessa Pag. 2 ed eventualmente anche 

quelle di Pag. 3 , di Pag. 4  e di Pag. 5 . 

 

 
 

 

Infine, nel caso in cui non siano sufficienti tutte le righe della Terza sezione delle Pag. 2, 3 , 

4 e 5 , occorre aprire un nuovo file ed utilizzare le nuove pagine vuote avendo cura di 

compilare il frontespizio del secondo file limitatamente ai soli dati anagrafici del lavoratore 

perchè tali dati siano ripo rtati in automatico nelle nuove Pag. 2, pag. 3 , Pag. 4  e Pag. 5 .  

 

Al termine della compilazione dovrà essere stampato un solo Frontespizio  e cioè quello 

compilato sul primo file di excel.  
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LôINPDAP sulla base dei dati presenti nella Sezione seconda procederà alle verifiche di 

propria competenza.  

 

I servizi di ruolo e non di ruolo prestati presso le Scuole dal 1°  gennaio 1993 o 

dalla data di assunzione, se successiva, debbono essere inseriti nella Terza 

sezione poichè per tali periodi è indispensabile ricos truire anche la retribuzione 

annua lorda ai fini pensionistici spettante al lavoratore.  

 

Il calcolo della retribuzione annua lorda viene effettuato dallôapplicativo ad ogni data 

richiesta e per ogni qualifica rivestita dal lavoratore (si veda oltre il fog lio Stato di 

SERVIZIO ).  

 

TERZA SEZIONE:  

QUADRO 2: Periodi di servizio presso le Istituzioni Scolastiche e loro 

caratteristiche  

 

In tale Sezione debbono essere indicati, in stretto ordine cronologico, tutti i  

periodi di servizio fuori ruolo e di ruolo pre stati presso le Scuole dalla data del  1° 

gennaio 1993 in poi o, se successiva, dalla prima assunzione in poi e per tutto il 

periodo indicato sulla nota con cui lôINPDAP richiede il Modello PA04 (in genere 

fino alla data di compilazione del Modello PA04) . 

La Terza sezione richiede lôinserimento dei seguenti dati: 

a)  la data di inizio e di fine del servizio  dal 1Á gennaio 1993 in poi salvo lôeccezione 

sopra descritta per insufficienza delle righe della Seconda sezione e comunque solo per 

i periodi presso le Scu ole dal 1° gennaio 1988 in poi;  

b)  lôAmministrazione Scolastica presso la quale il lavoratore ha prestato o presta 

servizio;  (la versione personalizzata su base provinciale consente di avere la 

possibilità di individuare la denominazione della Scuola da un ap posito menu a 

tendina senza doverla digitare ogni volta);  

c)  Il Tipo di Servizio  che può assumere uno dei quattro valori (Ruolo, Incarico Annuale, 

Incarico T. Det. e Supplenza) richiamabile su ogni riga della pagina con il menu a 

tendina . 

Incarico Annuale=  in carico su posto vacante  per lôintero anno scolastico; 

Incarico T. Det.= incarico su posto NON vacante   fino al termine dellôattivit¨ 

scolastica;  

Supplenza= tutte le altre supplenze brevi su posto NON vacante .   

 



13 

 

 

 

d)  Il livello o qualifica  posseduto al mom ento dello svolgimento di quel servizio, 

richiamabile su ogni riga della pagina con il menu a tendina e con la possibilità di 

inserire una qualifica non prevista dal menu a tendina;  

 

 

e)  Il motivo della variazione o della cessazione dal servizio , richiama bile su ogni 

riga della pagina con il menu a tendina e con la possibilità di inserire un motivo non 

previsto dal menu a tendina;  

f)  Il Tipo di Orario  che può assumere uno dei quattro valori (Orario Pieno, Part Time , 

Orario Ridotto , Orario Eccedente ) richiamab ile su ogni riga della pagina con il menu a 

tendina. Il periodo trascorso in part time è utile per intero ai fini del diritto a pensione 

ma solo in misura proporzionale allôorario prestato ai fini della misura del trattamento 

pensionistico e quindi, ad ese mpio, un anno di part time al 50% vale un anno intero ai 

fini del conseguimento del diritto a pensione ma vale il 50% ai fini del calcolo della 

misura della pensione spettante. Ai fini della sola misura la differenza fra il 100% 

(orario pieno) e la percent uale di part time lavorato può essere oggetto di domanda di 

riscatto con onere a carico dellôinteressato; 
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g)  Il numero di ore settimanali , nel caso di orario ridotto o di orario eccedente,  

oppure la percentuale di part time  effettivamente lavorata .  

 

h)   La base oraria settimanale da CCNL   deve essere sempre indicata  scegliendo 

uno dei quattro valori (18 ore, 24 ore, 25 ore oppure 36 ore) dallôapposito menu a 

tendina inserito in ogni cella.  

La base oraria settimanale contrattuale da CCNL deve essere sempre  indicata per 

ciascuna delle 4 tipologie di orario in modo da individuare chiaramente il tipo di orario 

svolto.  

 

Se i fogli Pag. 2, 3 , 4 e 5 sono insufficienti per descrivere tutti i periodi di servizio è 

necessario aprire un secondo file, compilare solo i fogli occorrenti di questo secondo file 

oltre ai soli dati anagrafici del Frontespizio , e poi stampare i fogli così compilati 

unitamente a quelli del primo file.  
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Pagine 2 - 3 - 4 -  5   

 

 

Per i periodi di servizio successivi al 1° gennaio 1993 le righe di  Pag. 2 e seguenti debbono essere 

usate ogni volta che le righe del corrispondente anno del foglio Stato di SERVIZIO non sono sufficienti 

e, in particolare, le righe del foglio Pag. 2, Terza sezione , devono essere utilizzate per le sole 

variazioni di tipo giuridico  come aspettativa senza assegni, part - time ed orario ridotto o 

eccedente, mentre le righe del foglio Stato di SERVIZIO  debbono essere compilate 

esclusivamente per le variazioni aventi rilievo economico  quali maturazione dello scatto di 

anzianità, cambio di qualifica professionale, attribuzione della Posizione Economica art. 7 CCNL 2005, 

attribuzione della CIA e/o della RPD a seguito di conferimento di incarico annuale.  

 

Per una migliore comprensione delle regole di compilazione dei fogli Pag. 2, Te rza sezione, e 

seguenti  e del foglio Stato di SERVIZIO  si riporta la risposta ad un quesito pervenuto da 

unôAssistente Amministrativo e precisamente:ò Nel compilare il Modello PA04 semplificato mi sono 

resa conto che nella sezione STATO DI SERVIZIO le righ e predisposte non sono sufficienti per tutti i 

dati che devo inserire, ho provato ad aggiungere nuove righe ma mi è stato impossibile in quanto mi 

viene richiesta una password.  Come posso risolvere il problema?  Mi potete fornire la password? ñ 

 

---------- ----------------------------------------  
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La risposta ¯ la seguente: ò In relazione al quesito formulato Le comunico che il foglio Stato di 

SERVIZIO  deve essere compilato ogni volta che si è realizzata una modifica della retribuzione annua 

lorda spettante a l lavoratore o in forza di miglioramento contrattuale (valido per tutti) oppure a 

seguito di una variazione individuale, come uno scatto  di anzianità o come il cambio di qualifica 

professionale o come lôattribuzione della Posizione Economica ai sensi dellôart. 7 del CCNL 2005 o 

come lôattribuzione della CIA e/o della RPD a seguito di conferimento di incarico annuale. 

Tutte le variazioni di tipo giuridico che non hanno una diretta conseguenza sulla retribuzione, come 

part time, orario ridotto, orario ecceden te e come le durate dei singoli contratti, debbono essere 

indicate nel foglio di lavoro Pag 2, Terza sezione, e seguenti . 

Se, ad esempio,  il lavoratore ha avuto 20 contratti diversi dal 1° gennaio 2008 al 16 marzo 2008, 

occorre compilare un solo rigo del F oglio Stato di SERVIZIO, dal 1° gennaio al 16 marzo 2008, perchè 

in tale periodo non è mai cambiata la retribuzione annua lorda mentre occorre compilare 20 righe, 

una per ogni periodo, del foglio  Pag. 2, Terza sezione.  

Se, sempre nello stesso esempio,  il lavoratore ha avuto sempre 20 contratti diversi ma nel periodo 

dal 1° gennaio al 31 maggio 2008  occorre compilare sempre le 20 righe del foglio Pag 2, Terza 

sezione,  ma due righe del foglio Stato di SERVIZIO  perchè il 1° aprile 2008 si è verificata una 

va riazione stipendiale (corresponsione dell'indennità di vacanza contrattuale) che ha modificato la 

retribuzione annua lorda spettante al lavoratore. In tale ultimo  caso debbono essere quindi compilate 

due righe dello Stato di SERVIZIO   e precisamente la rig a dal 1° gennaio al 31 marzo 2008 e la riga 

dal 1° aprile al 31 maggio 2008.  

Solo nel caso in cui lôinsieme delle righe disponibili di Pag. 2, Terza sezione, e seguenti  e delle 

righe disponibili per ciascun anno dello Stato di SERVIZIO  non sia sufficiente occorrere aprire un 

secondo file per completare le informazioni per ciascuno degli anni successivi al 1993.  

La password non può essere rilasciata perchè garantisce il corretto collegamento fra le celle ed il data 

base sottostante al fine di assicurare lôesattezza dei dati stipendiali restituiti dallôapplicativo.ò 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

17  

 

STATO DI SERVIZIO  

 

Il foglio di lavoro Stato di SERVIZIO  consente di ricostruire il percorso economico - giuridico 

dellôiscritto dal 1Á gennaio 1993 al 31 dicembre 2012 , compresi gli aume nti per i soli docenti 

con effetto dal 31 dicembre 2007 , quelli per il biennio 2008/2009  e lôindennit¨ di vacanz a contrattuale 

dal 1° aprile 2010 in poi , richiedendo lôindicazione della motivazione che ha determinato una 

variazione economica significativa ad una certa data.  

Il foglio Stato di SERVIZIO  ha un certo numero di righe compilabili per ciascuno degli anni dal 1993 

al 201 2 e riporta già le date, protette e non modificabili, alle quali si sono verificate variazioni 

stipendiali valide per tutti perch è disposte dai vari Contratti Collettivi Nazionali di Lavoro del 

Comparto Scuola che si sono succeduti nel tempo.  

 

 

Stato di servizio  
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Lo Stato di SERVIZIO  riporta in alto a sinistra i dati anagrafici del lavoratore, inseriti una 

sola volta nel Frontesp izio , per ciascuna delle 5 pagine previste.  

Il periodo per il quale deve essere indicata la retribuzione nel foglio Stato di SERVIZIO  è 

riportato sulla lettera di richiesta della Sede INPDAP ma nella maggior parte dei casi si 

estende dal 1° gennaio 1993, o dalla data di assunzione se successiva, fino alla data di 

presentazione della domanda di computo, o di riscatto, o di ricongiunzione inoltrata dal 

lavoratore o direttamente allôINPDAP (soluzione preferibile) o per il tramite della Segreteria 

della Scuola . 

 

La compilazione dello Stato di SERVIZIO  richiede lôinserimento di una serie di dati nelle 

apposite celle verdi e precisamente:  

 

a)  DAL   AL.   Indicare, per ciascun anno solare, le date per i singoli periodi temporali 

oggetto della modifica (alcune regole di controllo dei dati segnalano immediatamente le 

eventuali incongruenze temporali rispetto allôanno prescelto). Valorizzare anche le date 

coincidenti con le variazioni contrattuali valide per tutti che sono fisse, evidenziate in 

azzurro  e non modificabili  dallôOperatore;  

 

 
 

b)  Indicare Qualifica e anzianità.   Indicare la qualifica, unitamente allôanzianit¨ 

posseduta dallôiscritto a quella data, utilizzando il menu a tendina;

 

 

 

c)  Motivo della variazione .  Indicare il motivo della variazione dello stato  giuridico, con i 

conseguenti effetti sul trattamento economico, sulla base di due diversi elenchi a 

seconda dei periodi e precisamente:  
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Dal 1° gennaio 1993 al 31 dicembre 2005  
 

Altre cause 

Aumento biennale 

Aspettativa senza Assegni 

Cambio Qualifica 

Data della Domanda 

Dimissioni volontarie 

Fine contratto 

Fine incarico 

Fine supplenza 

Maturazione scatto anzianità 

Mobilità verso altro Ente 

Part Time 

Passaggio a tempo pieno 

Passaggio in Aspettativa 

Passaggio in Part Time 

Passaggio in Ruolo 

Tempo pieno 

 

 

Dal 1° gennaio 2006 in poi  
 

Altre cause 

Aspettativa senza Assegni 

Cambio Qualifica 

Data della Domanda 

Dimissioni volontarie 

Fine contratto 

Fine incarico 

Fine supplenza 

Maturazione scatto anzianità 

Mobilità verso altro Ente 

Part Time 

Passaggio a tempo pieno 

Passaggio in Aspettativa 

Passaggio in Part Time 

Passaggio in Ruolo 

Posizione economica Prima 

Posizione economica Seconda 

Tempo pieno 

 

Lôelenco dei motivi di variazione ¯ molto ampio ma, come illustrato nelle pagine precedenti, 

in tale foglio di lavoro occorre dare la precedenza assoluta alle motivazioni che inducono 

una immediata modifica della retribuzione annua lorda quali Cambio Qualifica ,  Aumento 

biennale, Maturazione scatto anzianità  e dal 1° gennaio 2006 Posizione 

economi ca Prima  e Posizione economica Seconda . 
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Dal 1° luglio 1999, sempre nello Stato di SERVIZIO  ma non nella colonna motivo della 

variazione, occorre indicare se spetta o meno la CIA e/o la RPD . Questa significativa 

variazione economica viene gestita da apposi ta cella collocata fra le celle relative alle date 

e la cella relativa alla qualifica ed anzianit¨ come si pu¸ vedere dallôanno 1999 in poi.  

Per attivare la CIA e/o la RPD occorre inserire il valore ñ 1  ñ nella colonna denominata 

ñVerifica CIA/RPD ò in corrispondenza della data interessata. La cella non compilata 

equivale a zero ( 0 ) e quindi il compenso NON viene calcolato.  

 

 
 

 

Dal 1° gennaio 2011 , sempre nello Stato di SERVIZIO e dopo la colonna ñVerifica 

CIA/RPDò, ¯ stata inserita la colonna ñRegim e TFS o TFR ò che non ¯ legata alla 

compilazione del Modello PA04 ma è utile per comprendere il nuovo meccanismo di calcolo 

della Buonuscita dal 1° gennaio 2011 per il personale in regime di TFS al 31 dicembre 

2010 . 

 

 

Al riguardo si rinvia al foglio di lavoro denominato ñMontante TFS e TFS TFR ò ed alle 

indicazioni ivi riportate.  

 

La colonna Motivo della Variazione  consente anche di attribuire al personale A.T.A. la  

Posizione Economica  secondo il CCNL 2005 ed il CCNL 25 luglio 2008 che prevedono una 

posiz ione economica per il personale di Area A e due posizioni economiche per quello di 

Area B. Una volta indicata la voce ñPosizione economica Primaò oppure ñSecondaò 

lôapplicativo gestisce la decorrenza del beneficio, dal 1Á settembre 2006 in poi, la misura 
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del beneficio rispetto alla qualifica indicata nellôapposita cella e posseduta dal lavoratore, 

lôincremento del beneficio dal 1Á settembre 2008 in poi e lôattribuzione della Seconda 

Posizione Economica solo dal 1° settembre 2009 in poi e solo al Personale d i Area B.  

 

Nel caso in cui le righe siano sufficienti è possibile utilizzare lo Stato di SERVIZIO  anche 

per le variazioni significative di tipo giuridico quali Aspettativa senza assegni, Part Time ed 

Orario Ridotto o Eccedente ( ad esempio Orario Ridotto d i 15 ore su 18 occorre scrivere ñ15 

su 18ò oppure Orario Eccedente di 20 ore su 18 occorre scrivere ñ20 su 18ò). Nel caso di 

righe insufficienti le suddette fondamentali variazioni giuridiche debbono essere indicate a 

Pag. 2, Terza sezione, e seguenti come  illustrato in precedenza.  

 

 
 

Il motivo di variazione giuridica Passaggio in ruolo  è significativo perchè da quel 

momento scatta il meccanismo della progressione economica per classi di anzianità che è 

una delle quattro variazioni economiche individuali  sempre da indicare. Tale variazione può 

essere indicata, spazio permettendo, nello Stato di SERVIZIO  oppure deve essere 

indicata nel foglio Pag. 2, Terza sezione,  o nei fogli successivi.  

 

Una volta compilato il foglio di lavoro Stato di SERVIZIO per il pe riodo necessario 

lôapplicativo restituisce i singoli imponibili annui lordi previdenziali nei successivi 6 fogli di 

lavoro dedicati ai seguenti intervalli temporali e precisamente:  

 

 

1)  dal 1° gennaio 1993 al 31 dicembre 1995;  

2)  dal 1° gennaio 1996 al 31 dicemb re 1997;  

3)  dal 1° gennaio 1998 al 31 dicembre 2001;  

4)  dal 1° gennaio 2002 al 31 dicembre 2005;  

5)  dal 1° gennaio 2006 al 31 dicembre 2009;  

6)  dal 1° gennaio 2010 al 31 dicembre 20 12 . 
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Ad ogni rigo dello Stato di SERVIZIO  corrisponde una colonna che calcola la retri buzione 

annua spettante alla data di inizio del periodo valorizzando in automatico il maggior 

numero possibile delle voci stipendiali previste.  

 

Nello specifico, dal 1° gennaio 1996 , la prima colonna a sinistra di ciascun foglio di 

lavoro, elenca una serie  di voci e di importi suddivise in voci di Quota A ed in voci di Quota 

B.  

 

Le voci previste di Quota  A  sono le seguenti:  

 

a)  Stipendio Tabellare  (calcolata in automatico);  

 

b)  Incremento Stipendiale  (calcolata in automatico);  

 

c)  Indennità Integrativa Speciale  (calcolata in automatico);  

 

d)  Assegno ad personam  (in cella verde e quindi lôimporto deve essere inserito   

dallôOperatore); 

 

e)  Rateo CCNL  (in cella verde e quindi lôimporto deve essere inserito dallôOperatore); 

 

f)  Voce utile per la tredicesima ma non utile per l a base 18%,  come la differenza 

sulla IIS percepita dagli ATA transitati alla Scuola dagli Enti Locali,  che deve essere 

inserita dallôOperatore scegliendo la voce dal menu a tendina ;  

 

g)  Voce utile per la tredicesima e per la base 18%,  come la Posizione Econo mica,  

lôAssegno ad Personam, il Rateo CCNL,che deve essere inserita dallôOperatore 

utilizzando il menu a tendina ;  

 

h)  Solo dal 1° Settembre 2006 la voce relativa alla Posizione Economica Prima , ú 

330,00 ed ú 1.000,00 in base allôArea di appartenenza, (calcolata in automatico perch® 

viene attivata dallôOperatore tramite la compilazione del foglio Stato di SERVIZIO  ). I 

valori dal 1Á settembre 2008 aumentano, rispettivamente, ad ú 600.00 e ad ú 

1.200,00. La Posizione Economica Seconda , per la sola Area B, ha decorrenza dal 

1Á settembre 2009 (accordo nazionale del 12 marzo 2009), ha valore di ú 1.800,00 e 

viene gestita sempre dal foglio Stato di SERVIZIO. La prima attribuzione della 

Posizione Econo mica, sia Prima che Seconda, viene gestita dal foglio Stato di 

SERVIZIO ma per gli anni successivi è possibile utilizzare la cella verde sopra 

descritta alla lettera g) anche per poter utilizzare le altre righe dello Stato di 

SERVIZIO per indicare una dell e altre eventuali variazioni economicamente 

significative (maturazione scatto di anzianità o cambio di qualifica).    
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i)  lôIndennit¨ di vacanza contrattuale  viene calcolata in automatico alle previste 

decorrenze (1° aprile e 1° luglio) sia per lôanno 2008 che per lôanno 2010 e viene 

calcolata sia sulla 13ma mensilità che sulla base utile per il 18% . Lôimporto vigente al 

1Á luglio 2010 viene automaticamente riportato sia per lôanno 2011 che per lôanno 

2012 ;  

 

j)   Tredicesima mensilità  (calcolata in automatico).  

 

Al termine delle voci di Parte A lo schema calcola automaticamente lôimporto pari al 18% 

(Base per 18% in campo azzurro) di tutte le voci di parte A tranne la  Indennità Integrativa 

Speciale ( I.I.S.).  

Questo importo verrà poi confrontato con il totale del  salario accessorio e la maggiore fra le 

due voci viene considerata come totale di Parte B.  

 

Lôavvenuto conglobamento della  I.I.S. nel Tabellare  ¯ stato risolto nel senso che 

la voce I.I.S. continua ad essere esclusa dalle voci assoggettabili al 18%   

 

La colonna presenta poi le principali voci di Quota B  e precisamente:  

 

a)  CIA  o compenso individuale accessorio calcolata in automatico, anche per le successive 

variazioni  dellôimporto, a condizione che nellôapposita cella dello Stato di SERVIZIO  

(Verifica CI A/RPD) sia stato indicato il valore ñ 1 ñ come indicato in precedenza; 

 

b)  RPD  o retribuzione professionale docente calcolata in automatico, anche per le 

successive variazioni dellôimporto, a condizione che nellôapposita cella dello Stato di 

SERVIZIO  (Verific a CIA/RPD) sia stato indicato il valore ñ 1 ñ come indicato in 

precedenza;  

 

c)  Indennità di direzione per DSGA  calcolata in automatico dal 1° settembre 2000 al 

31 dicembre 2005 nella quota fissa annua di ú 1.586,56 e a partire dal 1Á gennaio 

2006, sempre in automatico, nella misura base pari a ú 1.750,00; 

 

d)  Totale Salario Accessorio Annuo  (in cella verde e quindi compilabile dallôOperatore) 

per indicare il totale annuo di tutte le altre voci del salario accessorio, (tranne CIA, RPD 

e quota base dellôindennit¨ per DSGA) assoggettato a contribuzione INPDAP,  che 

hanno una fortissima caratterizzazione individuale e che quindi non possono essere 

gestite in automatico d alla procedura.  

 

Eô importante evidenziare che ogni importo inserito dallôOperatore in una delle 

celle verdi di ciascuno dei predetti 5 fogli di lavoro, cioè dal 1996 in poi, deve 

sempre essere indicato su base annua e deve sempre essere inserito in 
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corri spondenza di ogni cella di ciascuna delle colonne valorizzate per quello 

stesso anno solare.  

Esempio: nellôanno 1998 il lavoratore NON ha avuto variazioni individuali significative ed ha 

percepito un salario accessorio annuo complessivo di ú 850,00.  

Nello  Stato di SERVIZIO  relativo allôanno 1998 occorre quindi compilare il rigo 91 dal 1Á 

gennaio al 31 ottobre ed il rigo 95 dal 1° novembre al 31 dicembre e poi occorre spostarsi 

nel foglio di lavoro delle retribuzioni dal 1998 al 2001. In tale foglio di lavo ro occorr e 

inserire lôimporto di 850,00 ú nella cella verde del rigo 25 ñEmolumenti Accessoriò sia della 

colonna D  (dal 1° gennaio al 31 ottobre) che della colonna H  (dal 1° novembre al 31 

dicembre)  mentre non deve essere indicato in corrispondenza delle altre tre  colonne 

dellôanno 1998 che non sono state valorizzate nel foglio Stato di SERVIZIO .  

 

Al termine di tutte le voci la procedura calcola il valore da computare come maggiorazione 

del 18% e cioè confronta il valore Base per 18% , già sopra calcolato,  con il t otale 

ottenuto sommando CIA, RPD, Indennità di Direzione DSGA ( a seconda della qualifica del 

lavoratore) e Totale annuo accessorio e restituisce il valore più alto che viene considerato 

TOTALE B ( indicato in colore violetto ) e riportato nel rigo sottostan te al TOTALE A 

( indicato in colore blu ).  

 

Lôapplicativo riporta anche, come promemoria, sia la percentuale di part time che il numero 

di ore per lôOrario ridotto e per lôOrario eccedente, tutte indicate nel foglio Stato di 

SERVIZIO ,  che vengono evidenzia te in rosso.  

 

Dal 1Á gennaio 1996 in poi lôapplicativo evidenzia, per ogni data, tre totali parziali ed un 

totale generale e precisamente:  

a)  Totale delle voci fisse e continuative evidenziato in  blu;  
 

b)  Totale delle voci assoggettate al 18%  evidenziate in  ve rde ;  
 

c)  Valore della tredicesima evidenziato in blu  ad uso INPDAP;  
 

d)  Totale della voci accessorie come Parte B evidenziate in  violetto;  
 

e)  TOTALE Generale  totale annuo lordo  evidenziato in  nero  
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RETRIBUZIONI  ANALITICHE  

 

01/01/1993 ï 31/12/1995  
Consente di avere le retribuzioni annue contributive, per il triennio 1993 - 1995, 

alle singole date indicate nel foglio Stato di SERVIZIO;  
 

 
 

01/01/1996 ï 31/12/199 7  
 

Consente di avere le retribuzioni annue contributive, per il biennio 1996 - 1997, 

alle singole date indicate nel foglio Stato di SERVIZIO con la distinzione fra 

retribuzione utile per Quota A e per Quota B;  
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01/01/1998 ï 31/12/2001   

Consente di avere  le retribuzioni annue contributive, per il quadriennio 1998 -

2001, alle singole date indicate nel foglio Stato di SERVIZIO con la distinzione fra 

retribuzione utile per Quota A e per Quota B;  

 

 
 

01/01/2002 ï 31/12/2005  
 

Consente di avere le retribuzioni  annue contributive, per il quadriennio 2002 -

2005, alle singole date indicate nel foglio Stato di SERVIZIO con la distinzione fra 

retribuzione utile per Quota A e per Quota B;  

 


