
 

Ministero dell’Istruzione 
Ufficio Scolastico Regionale per le Marche 

Direzione Generale 
 

202004291243 Avvio attività II.SS. per lavorazione pratiche “Comunicazioni cessazioni ai fini TFS”. Invio istruzioni e manuale operativo 
 

Responsabile del procedimento: Luca Pasqualini 
Via XXV Aprile, 19 –  60125 ANCONA - tel. 071 22 951 – indirizzo posta elettronica certificata drma@postacert.istruzione.it 

indirizzo posta elettronica ordinaria direzione-marche@istruzione.it – sito WEB http://www.marche.istruzione.it 

Ai  Dirigenti Scolastici  
                      Scuole Regionali Marche 
                    Loro PEO 
 
   Ai Referenti esecutori PASSWEB 
   Scuole capofila Rete scuole d’Ambito 
   per il tramite dei Dirigenti Scolastici 

   
  Ai  Dirigenti Uffici III – IV – V – VI  
   Ambiti Territoriali – USR Marche 
   Loro PEO   
 
  Al  Coordinatore Gruppo SU.S.A. 
   Luca Pasqualini 
   PEO 
 

  Ai Referenti provinciali Gruppo SU.S.A. 
- Sig. Giovanni Capomagi (Ancona) 
- Sig.ra Mirella Rozzi (Macerata) 
- Sig. Massimo Tontini (Pesaro) 
- Sig.ra Marisa Marconi (Ascoli Piceno) 

Loro PEO                  

       Ai Referenti Supporto Attività SU.S.A. 
- Sig. Giancarlo Mariani 
- Sig.ra Stefania Pierangeli 

                                                                   e p.c.  All’ INPS 
        Direzione Regionale Marche 
        PEC 
 

       A INPS Marche – Area Pensioni 
        c.a. Dirigente Dott. Marco Mancini 
        PEO 
    
OGGETTO: Avvio attività Istituzioni Scolastiche per lavorazione pratiche “Comunicazioni 
cessazioni ai fini TFS”. Invio istruzioni e manuale operativo. 
 
 A conclusione del ciclo di formazione sull’applicativo PASSWEB “Comunicazioni 

cessazioni ai fini TFS” attuato su piattaforma MICROSOFT TEAMS a seguito di propria nota 
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AOODRMA.REGISTRO UFFICIALE.2020.0006711 dell’ 11 aprile 2020, si comunica che le 

segreterie scolastiche possono attivarsi in autonomia per la lavorazione delle pratiche TFS relative 

ai dipendenti cessati dal servizio con decorrenza 01/09/2019. 

Come già anticipato in sede di corso, la lavorazione delle pratiche potrà avvenire anche in 

modalità agile avendo cura di reperire la documentazione necessaria all’istruttoria. 

Si segnala la priorità nella lavorazione delle posizioni ai fini della “Comunicazioni 

Cessazione ai fini TFS” per il personale cessato per limiti di età dal 01/09/2019 per cui il termine di 

liquidazione è di 12 mesi e pertanto si ritiene congruo ultimare la lavorazione da parte delle scuole 

entro il mese di luglio. 

Oltre alle cessazioni per limiti di età sarà inoltre prioritario lavorare eventuali pratiche di 

“Comunicazione cessazioni TFS” qualora venga richiesta la quantificazione ad INPS finalizzato 

alla liquidazione anticipata del trattamento.  

In ausilio nell’esecuzione delle suddette pratiche, si trasmette il manuale operativo di 

dettaglio illustrato durante gli incontri formativi file 202004151720. 

Si ribadisce che il D.D.G. n. 125 del 23 gennaio 2020 prevede, nel flusso lavorativo per la 

lavorazione delle pratiche, il supporto alle singole scuole per il tramite del referente esecutore 

individuato dalle scuole capofila della rete d’ambito qualora il singolo istituto rilevi delle difficoltà 

non superabili autonomamente.  

Lo scrivente ufficio, inoltre, per il tramite dei referenti provinciali del gruppo SUSA, resterà 

comunque a supporto delle attività in capo agli II.SS. qualora il “Referente Esecutore”  dell’ istituto 

capofila non riesca autonomamente ad intervenire per la risoluzione della criticità rilevata dal 

singolo istituto. In tali casi il “Referente Esecutore”  dell’Istituto capofila d’ambito invierà 

richiesta di contatto al referente provinciale del gruppo SUSA agli indirizzi sotto indicati per 

concordare un incontro di lavoro in conference call mediante piattaforma Microsoft TEAMS cui 

dovrà partecipare congiuntamente alla singola scuola interessata dalla “Comunicazione cessazione 

TFS”. 
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Contatti di riferimento per richieste di intervento formativo gruppo SU.S.A. (da utilizzare da 

parte del referente esecutore della scuola capofila per richiesta appuntamento): 

 
II.SS. Provincia di AN:  usp.an@istruzione.it 
II.SS. Provincia di AP/FM:  usp.ap@istruzione.it 
II.SS. Provincia di MC:  usp.mc@istruzione.it 
II.SS. Provincia di PU:  usp.ps@istruzione.it  

 
 
        IL DIRETTORE GENERALE 

              Marco Ugo  Filisetti  
 

Documento firmato digitalmente ai sensi del  
codice dell’Amministrazione digitale e norme ad esso connessa 
 
 
 
 
 
 

- 202004151720 Manuale di dettaglio TFS_lavorazione buonuscita 
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PREDISPOSIZIONE FASCICOLO 
per progetto TFS 

Prima di procedere all’emissione di un progetto TFS è necessario aver 
predisposto un fascicolo contenente tutta la documentazione necessaria 
per avere l’esatta situazione della posizione da trattare: 
 

  Stato matricolare del dipendente (aggiornato alla cessazione) 

  Eventuali certificati di servizio per servizi preruolo prestati con iscrizione ENPAS 

  Prospetto della situazione partitaria mod. 51C.G. (rilasciato dalla RTS) 

  Dichiarazione per accreditamento buonuscita (sottoscritta dall’interessato) 

  Eventuale copia di sottoscrizione al Fondo Espero  

  Eventuale copia della delibera di riscatto della buonuscita 

  Eventuale copia di un recente cedolino stipendiale 

 

 

2020_Realizzazione A.A. Marconi Marisa_V.1.3  
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3 



A questo punto la posizione verrà caricata sulla scrivania dell’ESECUTORE, dopo 
aver indicato il periodo utile per il quale verrà lavorato il TFS  

4 



Nel campo bianco scriveremo  “Liquidazione TFS” 

5 



La data inizio periodo di servizio di solito coincide con la decorrenza economica del 
rapporto di lavoro. 
Ai fini del TFS sono utili gli incarichi annuali antecedenti al ruolo, anche con 
soluzione di continuità, con iscrizione FONDO OPERA PREVIDENZA 
 
Per il PERSONALE ATA transitato dagli Enti Locali allo Stato la “Data inizio periodo di 
servizio” sarà il 1° giorno di assunzione di servizio a tempo indeterminato c/o l’Ente 
Locale 

6 



ATTIVITA’ ESECUTORE 

7 

La posizione è ora disponibile sulla scrivania ESECUTORE 



La presenza di una posizione assicurativa consolidata, ai fini pensionistici, non 
impedisce la compilazione e l’invio di “Ultimo Miglio TFS” e della “Comunicazione di 
cessazione TFS”, potendo l’amministrazione procedere ugualmente alla sistemazione 
della posizione aprendo la lavorazione come “Certificazione Ultimo Miglio TFS” ed 
utilizzando le funzioni del menù “Modifiche Generalizzate” (INPS Messaggio n. 3400) 

8 



Per lavorare correttamente il TFS, la posizione deve essere STATA alimentata dalle DMA 
del MEF fino alla data di cessazione del rapporto di lavoro. 
Verificheremo il dato selezionando LISTA RAPPORTI DI LAVORO  LISTA PER ANNO E 
RETRIBUZIONE 

1° controllo 

9 



Prendiamo in esame gli ultimi 8 mesi del rapporto di lavoro per i quali si era inserito 
l’ANTICIPO DMA. 
Se il dato è NO = le DMA del MEF sono transitate esattamente in posizione 
Se il dato è SI = la posizione non è alimentata correttamente e si dovrà procedere 
attraverso l’apposita funzione 
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11 



Si alimenterà la posizione con tutte le DMA disponibili 



Il sistema utilizza come base di calcolo del TFS i periodi indicati in posizione 
assicurativa, completi di CASSA e REGIME PREVIDENZIALE. 
Pertanto, prima di inviare la COMUNICAZIONE DI CESSAZIONE, di dovrà verificare che 
su tutti i periodi utili al TFS siano inseriti la CASSA e il REGIME PREVIDENZIALE. 

2° controllo 

13 



Per verificare la corretta applicazione del TIPO REGIME, applicare il filtro “TFS”. 
Il sistema proporrà tutti i periodi lavorativi in cui è presente il dato TFS 
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La selezione indica la presenza del dato “TFS” dal 01.01.2005 (inizio trasmissioni DMA). 

Si dovrà inserire quindi il TIPO REGIME dal 1° giorno utile ai fini TFS al 31.12.2004, 
attraverso l’operazione di MODIFICA GENERALIZZATA 

15 



16 



Data inizio periodo utile TFS 

 

I dati relativi all’U.M. TFS devono essere riferiti unicamente al periodo in tale regime !!! 

17 



INSERIMENTO DATI ULTIMO MIGLIO TFS 

18 



I DATI INTEGRATIVI inseriti dall’operatore non presentano MAI il numero di pratica 

19 



20 



In caso di cessazione in REGIME TFS = indicare data fine rapporto di lavoro 
In caso di cessazione in REGIME OPTANTE = indicare la data di adesione al Fondo Espero 
Nel caso in cui il motivo cessazione (Limiti di età – Dimissioni volontarie/recesso del dipendente) non corrisponda, è 
possibile modificarlo.  
La modifica sarà recepita nel modulo “Comunicazione cessazione ai fini TFS” (slide 48) 
 
In caso di opzione ad un Fondo negoziale: 
- la “Data fine” coincide con la data di opzione al Fondo 
- il “Motivo cessazione” sarà “Passaggio a TFR per adesione a previdenza complementare” 
- la “Data di riferimento” deve coincidere con la “Data fine” 
 
 

 

 

1° inserimento DATI  
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Una volta “salvata” la pagina, il Dettaglio Dati Utili TFS comparirà in questo modo 



2° inserimento DATI 

23 



STIPENDIO TABELLARE + IIS + V.C.  alla data della cessazione o dell’opzione ESPERO 

Se trattasi di DOCENTE = andrà eventualmente compilato il secondo campo 
indicando il compenso corrisposto per le ore eccedenti su cattedre istituzionali 
pagate fino al 31.08 
Se trattasi di PERSONALE ATA = andrà eventualmente compilato il quarto campo 
indicando il compenso corrisposto per la 1^ o la 2^ posizione economica 

24 
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Cliccando su “Fine Lavorazione”, invieremo la posizione al VALIDATORE per 
la certificazione e l’approvazione 



ATTIVITA’ VALIDATORE 

26 
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Si dovranno certificare tutte le MODIFICHE GENERALIZZATE effettuate dall’ESECUTORE 

28 
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Dovremo quindi certificare il dato integrativo “Trattamento di fine servizio” 



31 



In seguito all’APPROVAZIONE della posizione il sistema ci riporta alla SCRIVANIA iniziale 

32 
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34 



In caso di adesione a Fondo negoziale la DATA CESSAZIONE sarà quella di opzione. 

35 



Andranno inseriti i recapiti dell’Amministrazione ed eventualmente un recapito 
dell’interessato a cui INPS invierà la comunicazione 

36 



Generalmente trattasi di 1^ liquidazione. 
In caso di regime OPTANTE, spuntando “Montante per TFR” il sistema legge la data 
corretta dell’opzione anche se compare la data di cessazione 

37 



In caso di Stato pratica = LAVORAZIONE CONCLUSA si passa alla schermata 
successiva 
In caso di Stato pratica = LAVORAZIONE  in CORSO si dovrà procedere con la 
certificazione delle rate (lo stato del pagamento è desumibile dal “Prospetto situazione partitaria”  

mod. 51.C.G. rilasciato dalla RTS territorialmente competente) 

38 



NESSUNA AZIONE 
PER CASI SPORADICI, EVENTUALMENTE CONTATTARE LA SEDE INPS COMPETENTE PER TERRITORIO 

39 



NESSUNA  AZIONE 
PER CASI SPORADICI, EVENTUALMENTE CONTATTARE LA SEDE INPS COMPETENTE PER TERRITORIO  

40 



Vanno inseriti i BENEFICI di LEGGE richiesti al momento della domanda di 
pensionamento. 
I più comuni sono: 
- Legge 958/86 – Servizio Militare utile ex-se dal 01/01/1987 
- Legge 336/70 – Orfani di guerra ed equiparati 

41 



L’azione MODIFICA permette di inserire i dati per l’accredito della buonuscita e i 
dati di eventuali eredi 
Con il tasto ALLEGA dovranno essere associati alla pratica: 
- lo Stato Matricolare 
- la nota debitamente compilata di cui alla SLIDE 49 
  

42 



Inserire i dati forniti dall’interessato (modalità di pagamento e IBAN) per l’accredito della 
buonuscita 
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Possibilità di stampare il modello inoltrato ad INPS 
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APPUNTI di VIAGGIO 

 I periodi di ASPETTATIVA vanno tolti dalla posizione assicurativa, nel periodo di servizio antecedente ad  una  
     aspettativa inserire la causale “sospensione di periodo lavorativo utile” 
 
 I periodi di servizio a tempo determinato utili ai fini del TFS dovranno avere valorizzato il campo  
    TIPO IMPIEGO = Contratto a tempo determinato 
 
  Il progetto TFR  (sia che si tratti di una cessazione in regime TFR puro o in regime OPTANTE)  resta in capo    
     all’Istituzione scolastica che dovrà provvedere entro il termine di 15gg.  dalla cessazione del rapporto di  
     lavoro 
 
 Al termine della lavorazione del TFS, inoltrare comunicazione ad INPS in allegato allo STATO MATRICOLARE  
     del dipendente (come da fac-simile sotto riportato) 
 
 Eventuali comunicazioni al MEF, in merito alla richiesta di sistemazione DMA dal 2013 in poi, dovranno essere    
     inoltrate a:  
     M.E.F. - Dipartimento dell’Amministrazione Generale, del Personale e dei Servizi   dcsii.dag@pec.mef.gov.it  
 
 
Il presente manuale potrà essere suscettibile di modifiche nel caso in cui INPS comunichi variazioni operative 
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[1] Indicare la corretta causale come da domanda di cessazione: Limiti di età – Dimissioni volontarie/recesso del dipendente – Quota 100 

All’ INPS  
Sede Provinciale di  _____________ 

assicuratopensionatogestionepubblica.xxxxxxxxxx@inps.it 
PrestazioniPrevidenzaPPAA.Ancona@inps.it 

 
OGGETTO: Comunicazione cessazione TFS 

                    (Cognome e nome) 
 
Si comunica che questa Istituzione scolastica ha provveduto all’elaborazione del progetto TFS per il/la dipendente: 

cognome ___________________ nome ___________________, nato a ___________ il __________, cessato dal 
servizio con decorrenza 01/09/___ 
 

Si dichiara pertanto che: 
 

•il flusso UNIEMENS-ListaPosPA di agosto 2019 indica come motivo cessazione “____________________”,  
  la corretta causale della cessazione è la seguente: “________________________” [1],  
  pertanto non c’è coerenza tra il motivo di cessazione effettivo e quello indicato dal MEF_NOIPA. 
 

Il dipendente ha effettuato i seguenti periodi di assenza senza retribuzione o con retribuzione ridotta al (30% -     
50% - 80%): 

•periodi di maternità con riduzione stipendiale al ____% dal ___________ al ________ 

•aspettativa senza assegni  dal ___________ al ________ 

•congedo biennale dal ___________ al ________ 

•assenze senza retribuzione dal ___________ al ________ 
•il dipendente presta servizio in regime PART TIME dal ____________ al ___________ per n° _____ ore settimanali. 
 

Si allega stato matricolare. 
 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
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