
MANUALE OPERATIVO NUOVA PASSWEB PER SCUOLE 

Per accedere all’applicativo PASSWEB è necessario: 

1) Essere dotati di PIN DISPOSITIVO/SPED 

2) Aver inviato la richiesta di abilitazione alla sede INPS competente completa di modulo RA012 , documento di identità dell’operatore da abilitare, 

documento identità del rappresentante legale dell’ente e/o Responsabile 

Una volta ottenute le credenziali occorre entrare sul sito www.inps.it e cliccare su ENTRA IN MYINPS per entrare nei servizi al cittadino. 

 

Il sistema inserendo la propria password consentirà di entrare nella pagina principale dalla quale si potrà nel campo di ricerca digitare  “PASSWEB” : a quel 

punto si dovrà scegliere l’accesso per gli enti ed amministrazioni e ci si troverà nella maschera qui sotto rappresentata. 

http://www.inps.it/


 

L’applicativo si divide in due parti:  

1) Il menù APPLICAZIONI (detta “spalletta sinistra”) nella quale sono presenti le applicazioni per le quali l’amministrazione ha fatto richiesta di 

abilitazione, diverse da PASSWEB (inviando questa volta il modello RA011) 

2) La scrivania “virtuale” dove sono presenti le CODE DI LAVORO e dove avvengono le diverse lavorazioni sulla gestione del conto assicurativo 

 

 

 

 



SPALLETTA SINISTRA 

Selezionando dal menù APPLICAZIONI la voce NUOVA PASSWEB si accede alla RICERCA dell’iscritto di cui si desidera visualizzare la situazione. 

  

Una volta inserito il nominativo interessato e dopo aver cliccato sul tasto CERCA il sistema propone in modalità stringata alcuni dati dell’iscritto 

 

se la posizione assicurativa risulta LIBERA è possibile procedere con l’autoassegnazione che consente all’operatore di apportare modifiche ed effettuare la certificazione del 

dato presente nel sistema. 

Se si desidera visualizzare il conto assicurativo occorre accedere al dato cliccando sulla FRECCIA ROSSA a lato sinistro 

 



Il sistema propone i PERIODI DA RAPPORTO DI LAVORO presenti sul conto. 

In questa maschera non è presente il menù FUNZIONI che permette all’operatore di modificare il conto assicurativo. 

Per poterlo avere a disposizione occorre assegnarsi la posizione assicurativa attraverso il tasto RICHIESTA LAVORAZIONE 

 

 

 

 

 

 

 



All’interno si dovrà scegliere la tipologia di assegnazione: 

1) ATTIVITA’ DI SERVIZIO: scegliere questa modalità di lavorazione quando si vuole sistemare le difformità presenti sul conto assicurativo rispetto alla effettiva 

situazione lavorativa dell’iscritto; 

2) CERTIFICAZIONE ULTIMO MIGLIO PER TFS: utile per l’interimento dei dati di ULTIMO MIGLIO per la liquidazione della BUONUSCITA  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Scegliere quindi ATTIVITA’ DI SERVIZIO ed inserire la NOTA (campo obbligatorio utile all’operatore per organizzare la propria coda di lavoro ricordando sempre per quale 

motivo ci si è assegnati la posizione asiscurativa) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



A questo punto selezionare la freccia rossa al centro della SCRIVANIA VIRTUALE per entrare nella coda di lavoro per la sistemazione del conto assicurativo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



La scrivania virtuale presenta due cartelle: 

1) NUOVA PASSWEB: sistema attuale contenente le posizioni assicurative che vengono inviate dalle sedi INPS o che ci si autoassegna dalla spalletta sinistra di NUOVA 

PASSWEB 

2) POSIZIONE ASSICURATIVA: vecchio sistema che non contiene le posizioni assicurative 

 

 

Dentro la cartella NUOVA PASSWEB troviamo 3 diversi PROFILI ed a secondo di quanto abbiamo richiesto possiamo vederli tutti oppure solo alcuni: 

a. DA PRENDERE IN CARICO: al suo interno sono presenti le POSIZIONI ASSICURATIVE che vengono inviate dalle sedi INPS per la correzione/certificazione 

b. ESECUTORE: all’interno troviamo le posizioni assicurative che ci siamo assegnate (anche quelle che ci siamo presi in carico provenienti dalle sedi INPS) ed è qui che si 

deve procedere ad effettuare eventuali inserimenti, modifiche di dati al fine di ottenere una corretta rappresentazione della vita lavorativa dell’iscritto. 

c. VALIDATORE: in questo profilo l’utente abilitato deve procedere alla certificazione dei dati precedentemente modificati/inseriti e poi al rilascio della posizione 

assicurativa mediante approvazione. 

 



 

Entrando nella cartella dell’ESECUTORE si ritrovano quindi le posizioni assicurative in carico all’operatore di ente come rappresentato in figura 

 

 

 

 

 

Cliccando su una qualsiasi delle informazioni presenti il sistema consente di entrare nel dettaglio del conto assicurativo 

 

 



 

La pagina della LISTA RICHIESTE LAVORAZIONE è la pagina di partenza per la sistemazione del conto assicurativo ed è la pagina nella quale si deve ritornare una volta 

concluse tutte le operazioni di sistemazione del conto assicurativo per inoltrare la lavorazione nel profilo del VALIDATORE. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Esaminiamo i menù disponibili: 

a) INTERROGAZIONI: si tratta di un menù “STATICO” che si presenta uguale in ogni maschera in cui l’operatore si trovi e propone sempre le stesse LISTE. Qui sotto sono 

riportate quelle più utilizzate durante la sistemazione del conto assicurativo: 

 Lista rapporti di lavoro: al suo interno si trovano (o devono essere inseriti) TUTTI I SERVIZI PRESTATI con iscrizione alla GESTIONE PUBBLICA, per il comparto 

scuola in particolare si devono trovare tutti i servizi considerati UTILI EX SE (dal 01/01/1988 supplenze brevi e saltuarie, incarichi e supplenze annuali e servizio 

a tempo indeterminato dalla data di decorrenza economica in ruolo; ante 01/01/1988 non devono essere inseriti, e se presenti devono essere cancellati, tutte 

le SUPPLENZE BREVI E SALTUARIE per le quali l’iscrizione obbligatoria è in conto INPS) 

 Lista servizi da prestazione: in questa sezione se già oggetto di decreto/provvedimento sono presenti i periodi riconosciti a domanda con onere (es. riscatti, 

ricongiunzioni) o senza onere (es. accredito figurativo per maternità, servizio militare, ricongiunzioni non onerose ai sensi art. 113 e 115 DPR 1092//3) 

 Lista segnalazioni: contiene eventuali anomalie già rilevate dal sistema che consentono all’operatore di individuare subito alcuni dati da sanare 

 Lista dati integrativi: è la sezione che contiene il dato di ULTIMO MIGLIO (informazioni di dettaglio utili al calcolo delle prestazioni pensionistiche e di TFS che 

non possono essere desunte dai dati presenti nel conto assicurativo in automatico e che è necessario inserire manualmente) 

 Lista lavorazioni PA: rappresenta il nominativo/la sede INPS che ha in carico la posizione assicurativa. 

 



Il menù FUNZIONI è un menù “dinamico”, che cambia a seconda della pagina in cui l’operatore si trova, e propone tutte le funzionalità disponibili su ogni pagina. 

 

 

 

 

 

 

 



Il confezionamento del conto assicurativo deve avvenire procedendo per STEP: 

1) VERIFICA DEI DATI GIURIDICI: in questa fase l’operatore deve verificare che nel conto assicurativo siano presenti tutte le informazioni giuridiche relative al servizio 

svolto. In particolare deve verificare la presenza: 

 

 Decorrenza ECONOMICA in ruolo (quella da nomina del Provveditorato) che deve essere valorizzata con il tipo impiego CONTRATTO A TEMPO 

INDETERMINATO; 

 Dal 01/01/1988 tutti i servizi di pre-ruolo prestati, a prescindere se come supplenze brevi e saltuarie o come supplenze annuali e devono essere valorizzati 

con tipo impiego SUPPLENTI DELLA SCUOLA e per ogni periodo deve essere inserito il motivo cessazione FINE INCARICO 

 Ante 01/01/1988 eventuali servizi pre-ruolo prestati come: 

o supplenze annuali con nomina del Provveditorato 

o Incarichi a Tempo Indeterminato (ITI) 

o Docenti di Religione e di educazione fisica 

Anche questi da valorizzarsi con tipo impiego SUPPLENTI DELLA SCUOLA (anche per il personale ATA) 

 Valorizzazione del Regime TFS per tutti i periodi presenti sul conto assicurativo dalla data di decorrenza economica in ruolo alla data del 31/12/2004 

(come spiegato al corso i dati migrati dalle diverse denunce trasmesse nel corso degli anni non contengono questa informazione fino a quella data ed 

occorre inserirli per consentire la liquidazione della buonuscita) laddove l’iscrizione al TFS è obbligatoria (escludendo pertanto i servizi NON UTILI quali ad 

esempio le aspettative senza assegni, il congedo straordinario ex art. 42 Dlgs. 151/2001 di max 2 anni).  

Ovviamente laddove l’interessato fosse iscritto al TFR perché assunto a tempo determinato dopo 30/05/2000 o a tempo indeterminato dal 01/01/2001, la 

valorizzazione dovrà essere con regime TRF oppure OPTANTE nel caso in cui l’interessato abbia optato per il TFR. 

 Verificare che i periodi di ASPETTATIVA SENZA ASSEGNI siano correttamente valorizzati: in nuova passweb il periodo di servizio non prestato e non utile ai 

fini pensionistici NON DEVE ESSERE VALORIZZATO, ma deve essere inserito nel giorno immediatamente precedente all’inizio dell’aspettativa il codice di 

sospensione 32 servizio non utile. 

 Nel caso di incarichi di supplenza CONTEMPORANEI occorre valorizzare correttamente oltre al tipo impiego anche il NUMERO ORE lavorate rispetto al 

TOTALE ORE previste per il mese in modo tale che non si crei una sovrapposizione (in nessun modo tale situazione deve essere rappresentata con la 

valorizzazione di una percentuale di part time 

 



Per iniziare la verifica dei dati GIURIDICI si deve selezionare la voce LISTA PER TIPO IMPIEGO ED ISCRIZIONE dalla LISTA RAPPORTI DI LAVORO presente nel menù 

INTERROGAZIONI come mostrato in figura 

 

 

 

 

 



MODIFICARE UN PERIODO DI SERVIZIO 

Nel caso in cui ci si accorga che un periodo di servizio presente sul conto assicurativo non corrisponda a quanto presente sui certificati, occorre modificarlo. 

SI deve quindi procedere con la ricerca del DETTAGLIO PERIODO DI SERVIZIO cliccando sul SEGNO PIU’ presente vicino al range data inizio/fine interessato dalla modifica  

 

 

 

 



Procedere quindi cliccando fino a quando non si arriva al dettaglio desiderato 

 

 

 

N.B. quando ci si trova nel dettaglio dell’anno solare, è possibile cliccare sulla “i” di informazione che prospetta l’ORIGINE dell’informazione relativa al dato che stiamo 

sottoponendo a verifica 

 

 



Entrati nel dettaglio del periodo di rapporto di lavoro che vogliamo modificare ci accorgeremo che la maschera riporta tutti i quadri in “grigio” e ne impedisce la modifica. 

Occorre quindi entrare nel menù funzioni e selezionare la voce MODIFICA PERIODO DI SERVIZIO 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Una volta effettuata la modifica (ad esempio la modifica della data di DECORRENZA ECONOMICA in ruolo che era riportata sbagliata) occorre ricordarsi di modificare la 

DATA DI VALIDITA’ delle informazione inserendo la data del giorno in cui viene effettuata la modifica. 

 

 

 



FUNZIONI DI MODIFICA GENERALIZZATE 

Questa funzione consente di valorizzare correttamente il Regime TFS senza dover entrare in ogni singolo periodo. Il sistema propone una funzione chiamata MODIFICHE 

GENERALIZZATE che consente in un unico momento di modificare alcuni dati presenti sul conto. 

Si seleziona dal menù FUNZIONI la voce MODIFICHE GENERALIZZATE – MODIFICA TIPO DI REGIME 

 

 



Si può selezionare precedentemente i periodi oggetto di modifica dalla LISTA RAPPORTI DI LAVORO oppure all’interno della maschera di MODIFICA TIPO REGIME inserire le 

date di inizio e fine. 

Selezionare poi con un check il regime e scegliere quello da inserire tra quelli presenti. 

Cliccare su SALVA 

 

 

 

 

 



Questa stessa funzione consente nello stesso modo di modificare anche lo stato di servizio, l’iscrizione alle casse o l’ente datore di lavoro ove sia necessario (ad esempio se 

sul conto assicurativo i periodi pre-ruolo fossero riportati con TIPO IMPIEGO Contratto a tempo indeterminato per cambiarlo nel modo corretto in SUPPLENTI DELLA 

SCUOLA) 

Cliccare su FUNZIONI – MODIFICHE GENERALIZZATE- MODIFICA STATO DI SERVIZIO (Si può scegliere di selezionare i servizi da modificare inserendo una spunta dall’elenco 

dei PERIODI DA RAPPORTI DI LAVORO 

 

 

 



Oppure si può digitare un INTERVALLO DI DATE da inserire direttamente nella maschera di MODIFICA STATO DI SERVIZIO (a scelta dell’operatore). 

Spuntare il TIPO IMPIEGO e poi entrare nel quadratino con i 3 puntini all’interno del quale sono predisposti tutti i tipi di impiego riconosciuti (come da allegato tecnico 

dell’UNIEMENS LISTAPOSPA relativo alle denunce mensili) 

 

 



Il sistema consentirà cliccando sul triangolino ROSSO di inserire il TIPO DI IMPIEGO idoneo a valutare correttamente il PRE-RUOLO del servizio scolastico con 018 SUPPLENTI 

DELLA SCUOLA 

 

 

 



Una volta scelto il tipo impiego sarà sufficiente cliccare sul tasto SALVA  

 

 

 

 

 

 



Terminato il controllo di tutta la situazione giuridica si passa alla verifica dei dati economici dal menù INTERROGAZIONI – LISTA PER ANNO E RETRIBUZIONE 

 

 

 

 

 



In questo modo l’operatore può avere l’immediata visualizzazione dei TOTALI IMPONIBILI ANNUI e verificare se ci sono presenti “vuoti” retributivi dovuti a mancati/erronei 

flussi di denuncia e sarà possibile provvedere alla ricostruzione degli imponibili stessi utilizzando le tabelle dei contratti (previa individuazione della corretta fascia retributiva 

di appartenenza) oppure, se disponibili, utilizzare i dati del CUD i quali sono anche più attendibili perché aderenti a quanto verificatosi in concreto nella vita lavorativa 

dell’iscritto 

 

 

 



INSERIMENTO PERIODO DI SERVIZIO 

Potrebbe capitare di avere necessità di inserire un periodo di servizio non presente nel conto (es. un servizio di pre-ruolo post 01/01/1988) . 

La funzione per inserire un nuovo periodo si trova in PERIODI DA RAPPORTO DI LAVORO – FUNZIONI – INSERIMENTO PERIODO DI SERVIZIO 

 

 

 



Cliccare nuovamente sul menù FUNZIONI e selezionare COPIA PERIODO DI SERVIZIO 

 

 

 



Scegliere dall’elenco proposto il servizio che si vuole copiare cliccando a lato destro sul tasto COPIA PERIODO 

 

 

 

 

 

 



A questo punto modificare DATA INIZIO/FINE inserendo le date del periodo che risultava non presente sul conto assicurativo, modificare la DATA DI VALIDITA’ 

INFORMAZIONI e se è stato copiato un periodo di servizio che conteneva retribuzioni imponibili, provvedere alla cancellazione delle stesse 

 

 

 

 



UTILIZZO DELLE TABELLE CONTRATTUALI COMPARTO SCUOLA 

Nel caso in cui si voglia completare un dato di IMPONIBILE PENSIONISTICO assente/errato, si parte dalla individuazione della QUALIFICA dell’iscritto. 

Successivamente occorre posizionarsi nella decorrenza contrattuale della DATA del periodo retributivo dove si è rilevata l’assenza/l’errore; a quel punto occorre individuare 

la FASCIA RETRIBUTIVA in godimento (presente nel foglio matricolare, curriculum economico). 

Copiare con il tasto destro il DATO per introdurlo nell’imponibile pensionistico di NUOVA PASSWEB 

 

 



Con il tasto destro INCOLLA inserire il dato prelevato dal file excell dei contratti dentro il TOTALE PENSIONISTICO di NUOVA PASSWEB avendo cura, nel caso in cui il periodo 

di servizio fosse inferiore all’anno, di cliccare preventivamente sul tasto CAMBIA BASE IMPORTI per consentire al sistema nella fase di salvataggio del dato di calcolare 

correttamente l’importo di retribuzione imponibile rapportata al periodo presente sul conto  

 

(le retribuzione copiate dal file excell sono sempre rappresentate in RETRIBUZIONI ANNUE, pertanto se il periodo da valorizzare ad esempio è di soli 6 mesi il sistema così 

facendo in automatico calcolerebbe la retribuzione corrispondente ai soli 6 mesi inseriti nella data inizio/fine) 

 

 

 

 

 



Finita la sistemazione del conto assicurativo e prima di rilasciare la PA al VALIDATORE è necessario cliccare sul tasto AGGIORNA: questo consentirà di visualizzare i dati 

aggiornati all’iscritto nel caso in cui si colleghi ai SERVIZI ON LINE con il suo PIN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Dal menù FUNZIONI cliccare sulla voce LISTA RICHIESTE per inviare alla certificazione e validazione il conto assicurativo 

 

 

Inserire una “spunta” cliccare sul menù FUZIONI – FINE LAVORAZIONE 

 

 



Cliccare su FINE LAVORAZIONE 

 

 

 

La pratica a questo punto verrà spostata dal sistema nel folder del VALIDATORE 

 

 

 

 



Rientrare nella scrivania virtuale cliccando sulla freccia rossa 

 

 

 

 

 



Cliccare sulla voce VALIDATORE 

 

Entrare nel nominativo interessato cliccando sulla freccia rossa  

 



Aprire il menù FUNZIONI e cliccare su CERTIFICAZIONE 

 

Individuare i servizi che vengono riportati come CERTIFICAZIONE OBBLIGATORIA (sono tutti quelli per i quali avete effettuato una correzione/modifica): potete validarne 

sono 20 alla volta e potete aiutarvi con l’aiuto dei FILTRI per individuare i periodi che risultano ancora non validati. 

 

 



Se i dati presenti sul conto sono risultati corretti fin da subito, in fase di CERTIFICAZIONE si devono validare in modo tale da far capire all’operatore INPS che il dato presente 

è corretto e si può utilizzare al fine della definizione delle pratiche di COMPUTO, RISCATTO, RICONGIUNZIONE. 

Completata la certificazione, ritornare nella pagina LISTA RICHIESTE LAVORAZIONE, inserire la spunta e selezionare la voce APPROVA se si intende rilasciare la PA dalla 

propria coda di lavoro 

 

Nel caso in cui in questa fase ci si accorga di aver dimenticato qualcosa o si necessiti di correggere alcune informazioni, cliccare su NON APPROVA per rimandare la PA nella 

coda di lavoro dell’ESECUTORE dove è possibile effettuare le correzioni 

 


