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APPLICATIVO WEB PER LA COMPILAZIONE DELLE SCHEDE DEI SERVIZI 
PER L’EROGAZIONE DELL’INDENNITA’ AGGIUNTIVA DI FINE RAPPORTO 

1. Accesso all’applicativo 
L’applicativo, riservato agli uffici dell’Amministrazione Finanziaria e delle Agenzie che gestiscono il 
trattamento di fine rapporto dei dipendenti, permette la compilazione delle schede dei servizi per 
gli iscritti che terminano il loro rapporto di lavoro. La compilazione delle suddette schede 
permetterà al personale del Fondo di Previdenza il calcolo e la relativa liquidazione dell’indennità 
aggiuntiva di fine rapporto. 

Si può accedere al servizio in qualità di Amministratore e Operatore tramite il sito istituzionale 
http://www.fondoprevidenzafinanze.it e poi dalle voci di menù “Area Riservata”, e  
“Amministrazioni”, scegliere l’applicativo “CessazioniWeb”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliccando sul tasto  il browser verrà reindirizzato alla pagina di login dell’applicativo. 

2. Registrazione Utente Amministratore 
 Se si tratta della prima volta in cui si accede all’applicativo è necessario procedere alla 
registrazione al servizio del proprio ufficio. Si tenga presente che l’utenza che verrà creata sarà di 
tipo amministrativo che sarà utilizzata per definire i dati dell’ufficio e creare e gestire le utenze di 
tipo operativo che si occuperanno della creazione e invio delle schede dei servizi:  

Da utilizzare al primo accesso 
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Cliccando su “Registrati al servizio” si accederà alla seguente pagina: 

 

 

Il campo Denominazione verrà utilizzato per identificare la denominazione dell’utenza e verrà utilizzato come 
riferimento nell’invio della mail di attivazione e di reset della password (si consiglia pertanto di utilizzare la 
denominazione dell’ufficio). 

Il campo Email (username) verrà utilizzato per l’accesso dell’utente di tipo amministrativo e verrà utilizzato per 
l’invio della mail di attivazione e di reset della password (si consiglia pertanto di utilizzare una casella funzionale 
dell’ufficio). 

Il campo PEC ufficio verrà utilizzato per l’invio delle ricevute delle schede dei servizi. 

La Password deve essere composta da almeno 8 caratteri. 

Cliccando sul tasto  si termina la prima fase del procedimento di registrazione. 
Nel caso siate già registrati comparirà il seguente messaggio: ”Il valore di email è stato già 
utilizzato” altrimenti verrà inviata una mail all’indirizzo email (username) inserito contenente un 

Pec  istituzionale 

Email dell’utenza 
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link. Accedendo a questo link verrà attivata l’utenza e il browser verrà automaticamente 
reindirizzato alla home page dell’applicativo.  

3. Accedere al Cruscotto in qualità di Utente Amministratore 
Effettuato il login si viene automaticamente reindirizzati alla home page dell'applicativo 
"Cessazioni Web" dove sarà possibile visualizzare: 1) la lista degli Utenti Operatori autorizzati 
dall'Utente Amministratore a effettuare nuove iscrizioni nel proprio Ufficio 2) le domande di 
iscrizione al Fondo effettuate dagli Utenti Operatori abilitati: 

 

4. Inserimento nuovo Utente Operatore 
Per inserire un nuovo Utente Operatore, l'Utente Amministratore dovrà cliccare la sezione 
"Operatori" presente nella home page e successivamente cliccare su "Crea nuovo". 

Crea un nuovo operatore: 

 

Denominazione dell'utenza 

Denominazione dell'utenza 
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Si aprirà la seguente schermata: 

 

Compilare debitamente tutti i campi e cliccare il tasto "Salva" per il corretto inserimento del 
nuovo Utente Operatore.  

Sarà inoltre possibile Visualizzare, Modificare ed Eliminare gli Utenti Operatori inseriti nel 
sistema. 

 

 

 

 

5. Elenco domande di iscrizione al Fondo 
Dalla home page dell'applicativo "Cessazioni Web" è possibile visualizzare l'Elenco delle schede 
dei servizi inviate al Fondo cliccando su "Elenco schede": 

 

CODICE FISCALE - NOME.COGNOME@DOMINIO.IT 

Denominazione dell'utenza 

Denominazione dell'utenza 

Denominazione dell'utenza 
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Cliccando sul tasto "COD.FISCALE" appariranno i dati del dipendente mentre cliccando sul 
COGNOME E NOME apparirà la scheda servizi relativa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Profilo Utente amministratore 
Dalla home page dell'applicativo "Cessazioni Web", è possibile, dal menu a tendina in alto a 
destra, selezionare tre voci: 1) "Profilo" che permette di modificare e salvare i dati relativi 
all'Utente amministratore; 2) "Cambia Password” per effettuare il cambio della password;            
3) “Logout" per la disconnessione dall'applicativo. 

 

Elenco domande 
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Dettaglio profilo Utente amministratore: 

 

 

 

 

 

 

 

7. Utente Operatore 
L'utente operatore, una volta aggiunto, riceverà due email: una con le proprie credenziali e una 
che lo inviterà ad attivare la propria utenza, così da confermare di essere il proprietario della 

casella email specificata dall’utente amministratore. Basterà cliccare sul pulsante 
contenuto nel messaggio di posta elettronica ricevuto e l’utenza sarà attiva.  

A questo punto si potrà procedere all’accesso al servizio effettuando il login e ci si troverà nel 
cruscotto dell’utente operatore: 

Denominazione dell'utenza 



Versione 2.0 del 1 settembre 2021 

 

9 
Fondo di previdenza per il personale del Ministero dell'Economia e delle Finanze 

Via Luigi Ziliotto 31 - 00143 Roma 
Tel. 065914429 - Fax 065413684 - PEC: fondoprevidenzamef@pec.it 

 

 

Cliccando su “NUOVA SCHEDA” l'utente operatore potrà inserire ed inviare le schede dei servizi 
del personale che cessa la propria attività lavorativa. Le schede dei servizi verranno 
successivamente lavorate dal personale del Fondo per il calcolo e l’erogazione dell’indennità 
aggiuntiva di fine rapporto al personale che cessa la propria attività lavorativa. 

 

 

 

8. Compilazione Schede dei Servizi 
Effettuato l’accesso il browser mostrerà la home page del sito con la seguente riga di stato:  

 

 

Cliccando su “Iscritti” si aprirà la pagina per la ricerca dell’iscritto di cui si vuole compilare la 
scheda:  

utente 

Denominazione dell'utenza 
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inserire uno o più caratteri del codice fiscale dell’iscritto al Fondo e cliccare su   

Se il codice fiscale è registrato nell’ archivio informatico del Fondo verrà evidenziato il codice 
fiscale, cognome e nome e la data di nascita dell’iscritto altrimenti contattare il personale del 
Fondo

 

 

 

 

 

Cliccando sul tasto             avremo la seguente maschera riepilogativa  

AAABBB00A00A000A 

AAABBB00A00A000A|CognomeNome|Datadinascita 

Denominazione dell'utenza 
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A questo punto cliccare su   per la compilazione di una scheda dei servizi 

altrimenti effettuare una nuova ricerca cliccando nuovamente su   

Ipotesi n. 1 

Nel caso in cui invece sia stata già predisposta una scheda e non sia stata completata  

 

Ipotesi n.2 

Nel caso in cui la scheda sia stata già inviata e sia da rivedere per un eventuale errore 

 

Inserimento dei dati in una nuova scheda 
La sottostante immagine rappresenta la  scheda dei servizi da compilarsi  con i dati essenziali 
riferiti al soggetto  ed è formata da altre schede nella quali vanno inseriti i periodi a cui esse si 
riferiscono 

Cognome Nome 

gg/mm/aaaa AAABBB00A00A000A 

Luogo di nascita Provincia di nascita 
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Queste schede compaiono in sequenza, se non ci sono dati da inserirvi è sufficiente cliccare sul 

tasto    che è presente su ognuna di esse 

Il tasto     annulla ogni inserimento effettuato precedentemente riproponendo la 
schermata iniziale 

Per tornare su una scheda precedente è sufficiente cliccare sull’intestazione della scheda 

In caso di mancato inserimento di dati obbligatori il campo verrà evidenziato in rosso e 
l’applicativo non consentirà l’avanzamento delle schede 

 

I campi che consentono la costruzione del codice fiscale non sono modificabili, come pure il ruolo 
di appartenenza, gli altri campi devono essere valorizzati. 

Particolarità di inserimento  

Cognome nome 

Codice fiscale 

cognome nome 

area 

Luogo di nascita Prov Data di nascita 

residenza Prov 00000 

indirizzo 
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Residente in: selezionare la località di residenza dall’elenco che compare mentre si scrive, in tal 
modo in automatico si compila anche il campo riferito alla Provincia; 

E-mail personale: in modo da non precludere la possibilità di richiesta di ulteriori informazioni 
o di comunicazione dei prospetti di liquidazione delle competenze inserire l’indirizzo e-mail 
personale dell’iscritto in quanto cessando dal servizio cessa anche l’utilizzo della casella e-mail 
istituzionale; 

IBAN: deve contenere la sequenza alfanumerica di 27 caratteri  costituenti  le coordinate bancarie 
su cui poter effettuare  l’accredito e devono essere rilevate da un recente estratto conto, non dal 
cedolino dello stipendio. Il campo non deve contenere punti; 

Data di assunzione:  rilevabile dai ruoli; 

Data di iscrizione al fondo: può essere diversa dalla data di assunzione come nei casi previsti 
dalla circolare vigente  e riferita al personale già appartenente alla ex AAMS ed ex Ministero del 
Tesoro; 

Data di cessazione: come già evidenziato deve essere la data successiva all’ultimo giorno 
lavorato; 

Compilatore: cognome, nome, telefono ed indirizzo e-mail di chi compila la scheda 

 

 

________________________________________________________________________________ 

Nel caso si debba abbandonare la compilazione della scheda e quindi uscire dalla procedura con il 
LOGOUT  sarà possibile riprenderne in qualsiasi momento l’inserimento 

 

 

Cognome 

Data di nascita 

Luogo di nascita 

Nome 

Codice fiscale 

Provincia di nascita 
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Devono essere aggiunti tanti periodi lavorativi per quante volte ha cambiato Amministrazione fino a 
copertura dell’intero arco lavorativo. 

Ogni volta che si aggiunge un periodo, il sistema propone immediatamente la data di inizio del periodo 
successivo 

Scheda - Periodo di ruolo 
Terminata la compilazione della scheda relativa ai dati dell’iscritto si passa al dettaglio dei periodi 
di ruolo prestati presso l’Amministrazione finanziaria. 

La procedura propone come data di inizio quella indicata nel campo di iscrizione al Fondo che, 
come detto, in genere corrisponde con la data di assunzione. 

Nel nostro esempio le date si differenziano perche il soggetto apparteneva ai ruoli dell’ex AAMS  

Ipotesi n. 1 -  il soggetto che non ha mai cambiato Amministrazione 

La compilazione del quadro sarà limitata alla digitazione della data di fine rapporto proposta dallo 

stesso schema nel campo                      e poi   

 

 

Ipotesi n. 2 -  il soggetto che ha cambiato Amministrazione 

 

 

 

 

 

 

 

Fine 
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In caso di errore nell’inserimento di un dato è possibile eliminarlo cliccando sul bottoncino rosso 
corrispondente all’informazione errata 

L’ultimo periodo sarà sempre riferito all’amministrazione da cui dipende e che compila la scheda 

 

Scheda - Periodo non di ruolo 
Si riferisce a periodi lavorativi precedenti alla data di immissione in servizio di ruolo ed utili ai fini 
del calcolo del periodo di liquidazione dell’indennità aggiuntiva di fine rapporto 

 

In caso di mancata corrispondenza tra le date di immissione in ruolo e iscrizione al fondo non sarà 
consentito l’inserimento di alcun periodo in quanto non possono concorrere al calcolo 

 

 

 

 

Cognome Nome 

Cognome Nome 
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Scheda - Part-time 

 

Questa scheda consente l’inserimento dei periodi lavorativi in regime di part-time usufruiti e la 
relativa percentuale. 

Il grafico localizzando i periodi nell’arco dell’attività lavorativa aiuta ad evitare errori. 

I periodi non possono sovrapporsi tra di loro né con periodi di sospensione dal servizio, la 
procedura eviterà eventuali errori 

Cognome Nome 
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Scheda  - Aspettativa 
Ripropone lo stesso schema della scheda precedente con riguardo ai periodi di Aspettativa 
usufruiti dall’Iscritto: 

 

I periodi non possono sovrapporsi tra di loro né con periodi di sospensione dal servizio, ma 
possono sovrapporsi ai periodi di part-time. La procedura eviterà eventuali errori 

 

Cognome Nome 

Cognome nome 
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Scheda - Sospensione 
Anche questa scheda si ripropone come le precedenti e anche in questa, come per le altre, non è 
consentita la sovrapposizione dei periodi  

 

Scheda - Allegati 
In questa scheda è possibile allegare la documentazione utile alla valutazione del periodo utile ai 
fini della liquidazione dell’indennità aggiuntiva di fine rapporto. Come specificato nel riquadro lo 
Stato Matricolare / Curriculum va allegato obbligatoriamente. 

 

Cognome Nome 

Cognome Nome 
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Cliccando su  si apre la maschera  Esplora Risorse da dove sarà possibile 
ricercare il  file da allegare. 

 

Completata l’acquisizione della documentazione e cliccato sul tasto   la procedura 
ripropone a video  tutti i dati inseriti nelle varie schermate 

I bottoni proposti  consentono in 
particolare:  

   torna alla schermata iniziale per poi riproporre in sequenza tutte le altre; 

  torna alla scheda precedente. 

 cliccando su questo tasto, si invia la scheda completa di tutti i dati e gli 
allegati al Fondo e viene restituito a video il seguente messaggio:  

 

Contemporaneamente viene inviata una PEC all’indirizzo PEC indicato in registrazione contenente 
copia della scheda mostrata precedentemente. 

 

 

 

  

Cognome Nome 
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Consultazione Schede dei Servizi 
 

  

Cliccando su Schede dei Servizi la procedura ripropone l’elenco delle schede dei servizi inviate al 
Fondo di quelle aperte ancora in attesa di essere completate. 

 

Cliccando sul tasto   di una scheda già inviata al Fondo è possibile visualizzare il dettaglio 
della scheda inviata e, eventualmente, richiedere un nuovo inoltro della ricevuta di invio. 

 

Cognome Nome – codice fiscale 

Cognome Nome – codice fiscale 

Cognome Nome – codice fiscale 

Cognome Nome – codice fiscale 

Cognome Nome – codice fiscale 

Cognome Nome – codice fiscale 

Cognome Nome – codice fiscale 

Cognome Nome – codice fiscale 

Cognome Nome – codice fiscale 

Cognome Nome – codice fiscale 
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9. Ripristino password 
 

Nel caso non si ricordi la password di accesso è possibile reimpostarla premendo sul pulsante 
  dalla pagina di accesso. 

Ci verrà proposta la pagina seguente: 

 

Specificando la propria email nel campo preposto si riceverà una email con le istruzioni per 
impostare una nuova password.   

Per una maggiore sicurezza, nella pagina preposta all’impostazione di una nuova password si 
dovrà indicare di nuovo la propria email. 

 


