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OGGETTO: Attivazione dello sportello on line “Servizi per i dipendenti”

L’Area delle Risorse Umane ha intrapreso alcune iniziative volte a promuovere ed
accrescere l’utilizzazione della tecnologia nei rapporti con 1 destinatari dell’azione
amministrativa, nell’intento di coniugare le esigenze del singolo lavoratore con quelle
dell’Amministrazione.

In questo progetto rientra la realizzazione (al momento in via sperimentale e a regime dal
01/01/2017), di un canale d’accesso on line all’Area delle Risorse Umane, dedicato a dirigenti e
dipendenti del comparto comunale, che hanno necessitd di acquisire un certificato di
servizio/di servizio storico o un piccolo prestito INPS (ex INPDAP).

La richiesta di un “servizio” attraverso la compilazione del documento cartaceo, sara
infatti sostituita, nel rispetto del codice digitale, da un documento informatico inoltrato all’Area
delle Risorse Umane utilizzando 1’”’Area Riservata” sulla Intr@com.

Il dipendente infatti, senza spostarsi dal posto di lavoro ma semplicemente collegandosi
da una qualunque postazione tecnologica della rete comunale, all’URL:

http://gesepa.comune.palermo.it/gesepa/jsp/home.jsp

potra accedere all’Area Riservata di GESEPA con le credenziali gid in proprio possesso
rilasciate dalla SISPI e, dal menu, potra accedere al portale denominato “Servizi
informatizzati per i dipendenti” (come meglio rappresentato nelle “LINEE GUIDA”
allegate).

Dopo avere digitato il P.LLN., I'utente vedra visualizzate le informazioni relative al
proprio profilo, dovra selezionare il “Tipo di Richiesta” che intende inoltrare e compilare i
campi editabili.

Utilizzando 1’opzione “Inserisci”, infine, l’istanza sara acquisita dal sistema ¢ sara
attribuito il numero di protocollo di entrata presso 1’Area delle Risorse Umane.



In risposta, il dipendente visualizzera una pagina scaricabile in formato PDF, nella quale
sono evidenziati numero di protocollo e data di acquisizione.

Emesso il certificato di servizio, il dipendente ricevera una mail contenente copia del
certificato scaricabile in formato PDF, rilasciato dall’Area delle Risorse Umane ¢ I'invito a
volere, se del caso, ritirare I’originale cartaceo.

Qualora invece sia stato richiesto un piccolo prestito INPS, il dipendente riceverd una
mail che lo informera dello stato di avanzamento della pratica al fine di procedere alla
definitiva conferma dell’istanza sul sito dell’INPS.

Resta inteso che i dipendenti che non sono in possesso delle credenziali per accedere
all’Area Riservata, potranno inoltrare le richieste di certificato di servizio o di piccolo prestito
come di consueto.

Per una migliore comprensione della nuova procedura ¢ per facilitare 1'utilizzo della
stessa, si potranno consultare le “LINEE GUIDA” allegate o contattare gli interni telefonici
42809-42904.

Distinti saluti




COMUNE DI PALERMO

Area delle Risorse Umane

SERVIZI INFORMATIZZATI PER I DIPENDENTI

Linee Guida

Istruzioni per chiedere il rilascio di certificati di servizio o prestiti
al’INPS/INPDAP attraverso la rete Intr@com comunale “GESEPA”

P.

Maria Greco

Flaminio Lombardo




Servizi Informatizzati per 1 Dipendenti

La gestione dei servizi informatizzati per i dipendenti prevede la possibilita di chiedere
certificazioni attraverso la propria Area Riservata su GESEPA. La richiesta viene
automaticamente protocollata in entrata.

| servizi gestiti al momento sono: Richiesta Certificato di servizio, Richiesta
Certificato di servizio storico, Richiesta di piccolo prestito INPS/INPDAP.

La funzionalita “SERVIZI INFORMATIZZATI PER | DIPENDENTI” e accessibile da una
qualungue postazione informatica della rete comunale, all’lURL

http://gesepa.comune.palermo.it/gesepa/jsp/home.jsp

utilizzando le credenziali, gia in proprio possesso, rilasciate dalla SISPI

Passo 1

Servizi

venerdi 18 novembre 17:16

Avvisi e Notizie

\ entra »

= Home
 EieE {i AVVISO DI DISPONIBILITA’ ALLA PARTECIPAZIONE ALLE OPERAZIONI ELETTORALT
= Notizia PER IL REFERENDUM COSTITUZIONALE DEL 04 DICEMBRE 2016 Bandi Forniture e
. SETTORE SERVIZI ALLA COLLETTIVITA' Servizi
= Posta elettronica | [
= Rubrica telefonica Pubblicazione del Testo Integrato del R.U.S. (Deliberazione di G.C. n. 132 del 20/07/2016). EEJ":SEI'?'IIE'E?I%NI‘\IALE 2
= Thesaurus STAFF CAPO AREA/CAPO DI GABINETTO AVVISO
Direzione Generale DISPONIBILITA'

" —
A,\NISI . Con una certa periodicita si registra un aumento degli attacchi informatici ai sistemi ed ?:snedgonas;?ib'slf::é'one
= Circolari ai singeli PC. I sistemi di difesa centralizzati (antivirus ed antispamming) sono | Materna e Redattori
= Direttive costantemente aggiornati e neutralizzano, nella gestione corrente, tali attacchi. - - -
« Tutto BAMNDO SERVIZI
P Tuttavia, la sicurezza dei dati contenuti e gestiti all'interno delle proprie postazioni di | PROGETTAZIONE
Applicazioni -

Anagrafe Immobili
AscotWeb

Afttivita Sociali
Avvocatura Comunale
Canile Municipale
Centralino

Delibere

Gestione Documentale
= GRL

Igiene e Sanita

Informative Prefettizie
Libro Firma

Marketing territoriale
Messi

Pass Zone Blu e ZTL

= Patrimonio

= Pene Accessorie

= Personale

= Pit7MNet

= Polizia Municipale

= Portale della Scuola

= Portale Fattura elettronica
= Portale Servizi online
= Protocollo

= Riscossioni

= Servizi Cimiteriali

= Servizi Demoagrafici

= Servizio Sport

= Sib - Contabilita

= Sib - Punto di Accesso Fatture
= SIT

lavoro richiede necessariamente alcune accortezze da parte di chi le utilizza. Pertanto, si
rinnova la raccomandazione di effettuare periodicamente i salvataggi, in modalita offline,
dei propri dati su dispositivi non accessibili in rete (tipo pen-drive e hard disk), avendo

Muova Scheda
Controllo Successivo

cura di scollegarli una volta terminata 'attivita e di non aprire per nessun motivo m
sospette, ponendo particolare attenzione nell'eseguire allegati in esse contenuti,
accedere via internet a link presenti all'internc di mail,

inviate sotto una falsa identita).

Si raccomanda, incltre, di non collegare alla rete comunale dispositivi o pc, portatili
non, esterni al SITEC privi di adeguata protezione antivirus.

.0, Assistenza Tecnica e Logistica
SISFI S.p.A.

anche se queste sono
apparentemente inviate da persone che conosciamo (spesso le mail pericolose sono

( di regolarita

ail | amministrativa

o I

2015 CDG -
Pubblicazione delle
schede di rilevazione
Anticorruzione -

2 | Awvviso e tabelle del
personale sottoposto
a rotazione anno 2015
Bilancio di Previsione
2015-2017

& Servizi Demografici collegamento

BANDI LAVORI

Servizi Intr@Com.
entra »

per operatori esterni al Comune di| Rivisitazione
Palermo. Straordinaria 2015 -
entra » residui da rivisitare
Risorse finanziarie
- Portale della Scuola collegamento | 2014/2016 assegnate
per operatori esterni al Comune di| nell'esercizio 2014,
Palermo. gs. deliberazione di
entra » G.M. 197/2014 (dati di
assestato)
@ Rilevazione Customer Satisfaction | Muovi modelli di

proposte GC e CC

Atti a firma del
Sindaco - Ordinanze e

Dreterminazioni
Richiesta di modifica
e/o riduzione
prestazione lavorativa
Direttiva Incarichi
Esterni

Richiesta Pensione di
Inabilitd ai sensi L.
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Passo 2

Utente
"= Home ” |
= Informativa
x Nofise Password
= Posta elettronica | |
* Rubrica telefonica

= Thesaurus
Direzione Generale

= Avvisi

= Circolari

= Direttive

= Tutto

Applicazioni

= Anagrafe Immobili

= AscotWeb

= Attivita Sociali

= Avvocatura Comunale
= Canile Municipale

= Centralino

= Delibere

= Gestione Documentale
= GRL

= Igiene e Sanita

= Informative Prefettizie
= Libro Firma

= Marketing territoriale
= Messi

= Pass Zone Blu e ZTL

= Patrimonic

= Pene Accessorie

= Personale

= Pit7Met

= Polizia Municipale

= Portale della Scucla

= Portale Fattura elettronica
= Portale Servizi online
= Protocollo

= Riscossioni

= Servizi Cimiteriali

= Servizi Demografici

= Servizio Sport

= Sib - Contabilita

= Sib - Punto di Accesso Fatture
= SIT

20




Passo 3 ’

wisridl 29 Adehinbne LI:ET
i
Passo 4
- wsngrdl 29 noekrsbee LI:FT

Sy e M8 sasm -

B Personabs
o mibg profio

B bBamdo P F AP

e ] TR TR e Tarmesde e Pl 1257 008 5N L4

30




Passo 5
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Passo 6

Alla digitazione del PIN, si visualizzera una pagina contenente:
a) nella parte superiore, i dati riepilogativi riferiti al dipendente, non modificabili e
prelevati dal database del “Fascicolo Personale”

b) nella parte inferiore, un menu a tendina per scegliere il Tipo Richiesta

a)

. lunedi 14 novembre 11:20
E ) ?.‘_ GiEM S 3FIE ; G‘une servizi informatizzati per i dipendenti & Guida
E B Personale
1l mig profils ) I Incenisci [ Filbro | Lista |
:'m““' elezioni [im nn'r‘valnﬂ el camnpl & premert il pulsante Insevise. | [insenimento |
Adesione (=) obbligatorio Mascondi
Referendum 04 Il mio profilo
Dlm:reﬁic: 16 Codice Acienda 1 Ao IS T Comune i Falerme
E::OIH;\:I CU‘D Cognome RS MHome Pl RSO
Emsut‘we Titoll M. matricols iig4i1 Codiza fiscale RESMROSEEXICITIO
Person.ali Data di nascita /061999 Lusgo di Mascita BAGHERLA (PA)
m;‘a::zme Indirizzs di reskdanzs  V.LE ISIDORD, 50 - ASPRA Cap. SoaL1
Gestione Titali Comuns di rFesidenza BAGHERIA (P&} a-Mail Tt uz I . .
Personali Data 1% innmmisskone 21105 19590 Htatus En pervizic
Posta elettronica Tipologia contrattuale Temps debsrminats Tipe rapporte Part-time orizzectais
Protezicne allegati Profile professionale FUNZION. AMMINISTRATIVO Posizione sconsmica | /4 (da 0/3)
m:i FLN. Area - Settore [ ufficio - Servizio - Struttura periferica
inferm atizzati per i RE& DEGLI_CIRG-ENI I'E'I:TI'UZIDNH.I == UF_F_ICI'D D1 STAFF AL CONSIGLIC COMUMNALE -- Servizio Gestione I
dipendenti ! Emlnlnra_‘tnra 2 Contabile -- Comm. Consiliare 1%
B Gestione Document] ||| Dicee = . —
i REA DEI SERVIZI GENERALI -- UFFICIO SPORT E TMPLANTI SPORTIVI -- Staff Dirigente Responsabile Sport e
Documenti ) Em;’antl Sportivi -- PALESTRA ATLETICA PESANTE-BORGO M. I
= Bando P.O. J/ AP. H Data scadenza distacco
SomSs 1 Ti Iest.u
s L5t
S n iy = | [Certificato di servizio v

Certificato di senvizio

Certificato di servizio storico

Saniin Inpaiinpdsp

b)

Effettuata la scelta del Tipo Richiesta si aprira una successiva schermata diversa per
ogni opzione (Figure 1,2,3) nella quale il dipendente dovra digitare i campi necessari e/o
utili alla formalizzazione della richiesta.
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FIGURA 1. Richiesta certificato di servizio

M. Cellubars

|
Eventuale altra e-Mail

. luned 14 novembre 11:20
Elfy e & a=8n + | Gestione serviz informatizzati per | dipendent 4 Guida
=
=| @ Personale
1 mio profily _Pulizgs J| feperipe § Fitro  J[  Lats |
2014 ' (Insarice | valor del campi « premare § puliante Inseridl. | [insermento |
Adesions () cbbligatorie Nazoondi
Referendum 04 11 mie profile
Dicembre 2016
Consultazions Codue Arkendas 1 [ e ] T i Palerrno
cedoling [ CUD Cogreame RCH Hame MLARS)
Consultarione Titel M. matricala 11841 Codics fiucabs RESARDSEE I CETIG
Personali Buats & nascits bl T T Luogs di Hascis BAGHERLA (A}
;:‘h":l‘f' Indirizre di residenza  V.LE II00R0, 50 - ASPRA Coap $onnt
Gastions Titell Compune di resdanzs BAGHERLE {Pd) #-Haid [stituronsls LTy R L THE
Person.ali Dais 1% inumbssbene /e 1 Slatus HTTE
Posta elettronica Tipskogin conlrattuals  Temgs daterminsts Tips rapparis Earte i snssertale
""“'ﬂ““;::““ Profls professlonale  FLtsZICH, AR IETRATIVO Posirions sconomica D4 (da 01}
s-m-tzim o Area - Settore [ uificio - Servizio - Struttura periferica
Informatizzati per | Emesu ORGANI ISTITUZIOMALT - UFFICIO OI STAFF AL CONSIGLID COMUNALE -~ Servinio Gestione
dipan denth ministrativa & Contabilé -- Comm. Conslliare 1°
Gesthyne Docunment]
= A DEI SERVIZI GENERALL == UFFICIO SPORT E [MPLIANT] SPORTIV] == Staff Dirigente Responsabile Sport @
Detumenti Emphnu Sportivi - PALESTRA ATLETICA PESANTE-BORGO N.
B Bando P.0O. [ AP, Data scadenza distacco
Dt
B Whistleblowing ek
Cartificato of sérwizin v

[*1 M. Cerificati 4i sarvizic

1]

Certiflicatydi servizio par gl v sl conseatit da’la legge in carta libera

Annotadoni

/

E’ possibile
inserire
specifiche

richieste da

evidenziare

sul certificato

Informativa art. 13 Decreto Legislativen, 105 del 23 givgna 2003

[ debi pergonal vengeno ek per o svolgirmeyio dele lunoieri sbiurieali dellz ammnsirazicne comuele. I dati
vengmna trattad sn mado leolo & cormette = per d bempanos supeniore & gurllc necessama agli siopi 2er i quali somo
| raccoelt & tASRAR. [R&van esSers &5l perEaen, cOFpEE & non eccedetl rspettr alle fiaktd ser e geali song
raccoelt B Erabkahi. & trafymearks dei cab possons accedere anche soggett estermi, pubbci o privat com @ quali |
Comune ha un rapports di concessome, convezione el contratto Sinalizzalo allo espletamento dille proceduers o g
parie di ese, L comupicazsorse &)s diffusione dells precedurm & regalats 4ol ‘art. 19 )l resporssbile & § O rgpenis

de| S=niizo competmnke,

Op. Cems. Cedoline Timbrata tegk GESEPS - Cp. Cors. Cedobng Timbretura  Termdnale IF 15€.54,06.237
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FIGURA 2. Richiesta certificato di servizio storico

luned 14 novemboe 11:20

Fat
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I mile profile
Adesicne elezion]
2014

Adegioni
Referendum 04
Dicembre 2016
Consultazions
cedoling [ CUD
Consultazione Titcl
Personali
Consultazione
timbrature

Gestione Titoli
Personali

Posta elettronica
Protedone alegati

Rigenra P.LN.

serviz
informatizzati per i
dipen denth

B Gestone Document]
Decumsntl

B Bando P.O. f AP,
Domands

8 Whistleblowing

HEPENG sssa -

Gestione servizi informatizzati per | dipendenti 4 Guida
i 5 B L_Lists |

|Insarire | valor del campi & premaen il pubsante Inseris, | | Inseriments |
{*) obbligaterda Masoondi

Il mio profile

Coders Armnds 1 [ BT E Y Copmarg & Prlgremn

Cograme RO Home MLARS)

M. matricola 11841 Codice fiscabe REFMOSSEN CITI0

Bata di nancita ARSI Luoge di Nascita BAGHERLL [PA)

Indiizro di residencs  V.LE [SIDORD, 50 - ASFRA Coap $o01

Comune di residenza  BAGHERIA (Pi) o-Hail [stituzionals st aerd

Data B b b sborne 31/00 1999 Status In sersizie

Tipologis conirattusle Temps determinsts Tips rapparto Eart-La snsssetsle

Frofda professionsls FUBII0N, AMEINIETATIVO Posirione sconamica D4 (e 0/])

Area - Settore [ uifico - Servizio - Struttura periferica

A DEGLI ORGANI ISTITUZIONALI -« UFFICIO DI STAFF AL CONSIGLIO COMUMNALE -« Sérvifio Gattions
ﬁmhlﬂuﬁui Contabile - Comm, Consiliare 1°

Distacco

DEN SERVII] GEMERALT -- UFFICIO SPORT E IMPLANTT SPORTIV] - Staff Dirigente Responsabile Sport @
mpianti Sportivi - PALESTRA ATLETICA PESANTE-BORGO N,

=

(" TipoRichiesta

[ Cortificat di servizio starice * |
M. Cellulare

l I
Eventuile altra e-Mail

| |
("1 M. Certificati di servizio

E’ possibile
inserire
specifiche
richieste da
evidenziare
sul certificato

Certificato di servizio storico per gli usi consertiti dalla legge in carta likern

Arnotaiioni

Informativa &l 12 Decréto Legilativo n, 196 del 20 giugno 2003

1dat pirsonal vengone racal per bo svolgimests delle furzion isttuzionali dells Ammrisrazions cormunak. | dati
wemgon: rattat in mods lecto & torretto & per | benpo no sugeriee 8 quello nezessares agli scopi peri qual sone
nccoltie tratali. Devono &sere esati perineti, omplet & non sccedenti rispetio ale finaliti per I qualisone
nccoltie trattab, Al trattamerto dei dabi possono iccedere anche soggetti esbemi, pusklici o anvat won | quali il
Comune ha un rapporte di oncessions, convensons &/o contralts Malizzato slle espletiments delle precedire o di
parte diesse. Ly comunicasore =fo diffusione della procedurs & repolats dallart 19, 1 responssbile & il Cirgente
del Serizie corrpetents.

climo Tim,

70




FIGURA 3. Richiesta piccolo prestito INPS/INPDAP

;
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Un’attenzione particolare va rivolta al superiore modello, in cui la compilazione dei
campi editabili e richiesta dall'INPS. E’ possibile chiedere un prestito pari al “massimo
erogabile” oppure indicare un importo inferiore al massimo erogabile. Inoltre, dovra
essere indicato il numero delle rate di ammortamento (12/24/36/48 mesi).

Va ricordato infine, che il codice IBAN richiesto deve essere lo stesso del C/C in cui il
dipendente riceve i propri emolumenti stipendiali.

Ulteriori chiarimenti sono disponibili sul sito dell'INPS al seguente URL:

https://www.inps.it/portale/default.aspx?sID=0%3b9556%3b9221%3b8413%3b&lastMenu=8413&iMenu=1

Compilati i campi richiesti, occorrera confermare selezionando I'opzione Inserisci.

luned 14 novembre 11:20

2 X @ 5588 - | Gestione servizi informatizzalie®T i dipendenti & Guida
LY
£| B Personale
1 mio profila [ Pulises || Inserisei || Fivo [ Lista |
;-gﬁ“"‘-’ elezioni [inserire | valori dei camp e premere il pulsante [nserisd, | |Tnserimento |
Adesione {*} obbligatorin Nascondi
Referendum 04 1l mio profilo
?::gm:ﬁ Codia Aziends : Demvorminaaions Comune & Pabirmo
cedoling / CUD Cognome ROS Nome MARIO
Cansultazions Titali H. matricals 11841 Codice fiscals RISMROSEETICITID
Personali Data di nascita /64189 Luoge di Hascita BAGHERLA (PA)
ﬁ:ﬁ:ﬂm‘-’ Indirizzo diresidanza  V.LE ISIDORG, % - ASFRA Cap. #0011
Gestione Tith Comune diresidenza  BAGHERLA (P4) e-Mall Istituzionale  rossimario@asendat
Persanali Data 17 mmissione 21705/ 1954 Status in sarvizio
Posta elettronica Tipologla contratiuale Tempo determinato Tipo rapporto Fart=tima orizzontals
;ﬂt'-’“"“: :":'P*' Profilo professionale  FUNZION, AMMINISTRATIVO Poskions sconomica D4 (da £/3)
fiera P.LM.
Sj:m Area - Settore [ ufficio - Servizio - Struttura periferica
Informatizatt per | mm DEGLI ORGANI ISTITUZIONALT -- UFFICIO DI STAFF AL CONSIGLIO COMUNALE -- Servizio Gestione
dipendenti miniskrativa e Contabile -- Comm. Consiliare 1°
| Distacco
8 E ; I FRE#. DEI SERVIZI GENERALI -- UFFICIO SPORT E IMPIANTI SPORTIVI -- Staff Derigente Responsabile Sport @
Documenti mplanti Sportivi -- PALESTRA ATLETICA PESANTE-BORGO N.
B Bando P.0. [ A.P. Data scadenza distacco
e
[*] Tipo Richlesta
E “EH“'LM"I"" « | | Certificato di servizio v |

N.B. Qualora si volesse rinunciare ad inoltrare l'istanza, bastera annullare tornando

nel menu.
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Accettazione richiesta certificato di servizio

In risposta, il dipendente visualizzera una pagina che riporta il numero del protocollo
attribuito e la data, e dalla quale & possibile scaricare e/o stampare in formato PDF un

documento riepilogativo

N. protocollo Data protocollo
774 |11/11/2016 |
Tipo Richiesta

[Certificato di servizio

M. Cellulare
| |

Eventuale altra e-Mail

| y.§

M. Certificati di servizio

Certificato di servizio per gli usi consentiti dalla legge in carta libera

Annotazioni

/

Informativa art. 13 Decreto Legislativo n. 196 del 20 giugno 2%

I dati personali vengono raccolti per lo svolgimento delle funzioni istituzionali d Amministrazione comunale. I dati
vengono trattati in modo lecito e corretto e per il tempo non superiore a quellpf necessario agli scopi per i quali sono
raccolti e trattati. Devono essere esatti, pertinenti, completi & non eccedeyfti rispetto alle finalitd per le guali sono
raccolti e trattati. Al trattamento dei dati possono accedere anche sog i esterni, pubblici o privati con i guali il
Comune ha un rapporto di concessione, convenzione efo contratto finajffzato allo espletamento delle procedure o di

parte di esse. La comunicazione e/o diffusione della procedura & reghblata dall'art. 19. Il responsabile & il Dirigente

del Servizio competente.

Informazioni allegato
Nome file rich_1271716774.pdf T2

Data ultima modifica 11/11/2016
Tipo Acrobat
Dimensione Kb 4,76

Op. Cons. Cedolino Timbratura test GESEPA - Op. Cons. Cedolino Timbratura Terminale IP 1556.54.26.237

L’esito delle richieste sara comunicato a mezzo posta elettronica. Il richiedente ricevera

una mail nella propria casella istituzionale:

e nel caso del certificato di servizio, il dipendente potra scaricare e stampare copia dello
stesso in formato PDF e verra invitato a ritirare — ove lo ritenesse necessario -

I’originale cartaceo presso I’Area Risorse Umane;

¢ nel caso del piccolo prestito INPS (ex INPDAP), il dipendente sara informato dello stato
di avanzamento della pratica al fine di procedere alla definitiva conferma dell’istanza

sul sito dell’INPS .

Eventualiinformazioni circa la compilazione dei sopra citati moduli di richiesta possono
essere rivolte al personale dell’Area Risorse Umane ai numeri di telefono:

0917402852 - 0917402884
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