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OGGETTO: Identificazione dipendente.
         Si comunica che è disponibile la nuova funzione che consente l’identificazione del dipendente e l’assegnazione del codice PIN per l’accesso a tutti i servizi utilizzabili in modalità self-service sul Portale Stipendi PA.

L’accesso alla funzione è consentito a tutti gli utenti dell’applicazione “Cedolino unico” con ruoli di Responsabile Centrale (RCE), Responsabile Competenze Accessorie (RCA) e Operatore Competenze Accessorie (OCA), a tutti gli uffici che utilizzano l’utenza giuridica dell’applicazione “Modelli” e a tutti gli utenti appositamente individuati quali Responsabili Identificazione Dipendente (RID) presso ciascuna Amministrazione.
Per  accedere alla funzione di “Identificazione dipendente” si deve selezionare l’icona “log in” accanto alla voce “Cedolino unico” accessibile dal menù di sinistra (“Applicazioni online”) presente nell’home page del sito SPT (www.spt.mef.gov.it).

Qualora fosse visualizzata una pagina web con la dicitura “Errore di certificato: esplorazione bloccata” è necessario selezionare l’opzione “Continuare con il sito web (scelta non consigliata)” per visualizzare la maschera di accesso.

Dalla maschera di accesso, inserendo username e password e cliccando sul tasto “Accedi” è possibile entrare nell’home page dell’applicazione “Cedolino Unico”; nel menù di sinistra è disponibile la funzione “Identificazione dipendente”.
La funzione “Identificazione dipendente” prevede due scelte distinte:
· Identifica e invia PIN che consente di effettuare l’operazione di identificazione del dipendente e la successiva generazione del codice PIN.
Selezionando la funzione, viene visualizzata la maschera di ricerca del dipendente da identificare; è possibile effettuare la ricerca secondo differenti criteri (codice fiscale, cognome e nome, iscrizione).
Cliccando sul pulsante “Cerca” si attiva la ricerca in banca dati con i criteri impostati; dalla lista visualizzata è possibile selezionare il nominativo del dipendente da identificare e procedere con i passi successivi selezionando il comando “Avanti”.

Nel caso in cui il dipendente non sia registrato al portale Stipendi PA sarà visualizzata la scheda “Richiesta registrazione” contenente i dati anagrafici riepilogativi e un campo obbligatorio nel quale deve essere inserito l’indirizzo e-mail a cui saranno inviate tutte le successive comunicazioni provenienti dai servizi del portale.

Successivamente sarà visualizzata la scheda “Informazioni Dipendente”. L’operatore, verificati i dati del dipendente, può:

• modificare l'indirizzo e-mail rilasciato al momento della registrazione al portale per il recapito del PIN o inserirne uno nuovo qualora non presente;
• inserire o modificare il telefono personale del dipendente (opzionale)

Selezionando “Avanti” sarà visualizzato il modulo contenente le informazioni di sintesi del processo d’identificazione che può essere stampato e fatto firmare al dipendente identificato.

Allo stesso tempo comparirà il pulsante “Completa”, selezionando il quale viene visualizzata la scheda dei dati riepilogativi; premendo il pulsante “Invia Pin”, l’applicazione provvede automaticamente a generare il codice PIN e a inviarlo all’indirizzo e-mail comunicato dal dipendente.

· Reinvia PIN che consente, nei casi di mancato recapito o smarrimento, di generare e inviare un nuovo PIN a un dipendente già identificato. 

Selezionando la funzione, viene visualizzata la maschera di ricerca del dipendente da identificare; è possibile effettuare la ricerca esclusivamente in base al codice fiscale.
Una volta individuato il dipendente, selezionando il comando “Avanti”, si accede alla maschera contenente i dati riepilogativi del dipendente nella quale è possibile procedere alla creazione di un nuovo codice PIN.

In questo caso il PIN sarà inviato automaticamente alla stessa casella di posta elettronica fornita dal dipendente in fase d’identificazione.

Per ogni ulteriore istruzione di dettagli è consultabile la guida on line all’interno dell’applicazione stessa.
Si richiama l’attenzione sulla particolare importanza che assume la corretta indicazione dell’indirizzo      e-mail nell’ambito delle funzionalità self-service che verranno rilasciate sul portale Stipendi PA, quale principale canale di comunicazione con il dipendente. Pertanto si raccomanda la massima attenzione, nella fase d’identificazione e rilascio del PIN, nell’indicare un indirizzo e-mail valido, che sia correntemente utilizzato dal dipendente e che disponga dello spazio necessario alla corretta ricezione dei messaggi.
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