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Guida Tecnica di compilazione  

1. Introduzione 

Per supportare operativamente le amministrazioni nell'attuazione della direttiva, il 

Dipartimento della Funzione Pubblica e il Dipartimento per le Pari Opportunità hanno 

predisposto un format per la presentazione delle relazioni in modalità telematica.  

La compilazione del format viene effettuata on line  previa registrazione sul sito per 

acquisire le credenziali d’accesso alla procedura: 

http://www.magellanopa.it/pariopportunita/. 

Al riguardo sono previste due distinte procedure : 

 una relativa alle amministrazioni già registrate 

 l’altra per le amministrazioni che si registrano per la prima volta.  

 

AVVERTENZA 

Si raccomanda preventivamente di leggere attentamente la guida tecnica alla 

compilazione del format per facilitare le operazioni di acquisizione e successivo invio 

dei dati.  

Si ricorda la scadenza del 20 febbraio 2014 entro cui inviare il format compilato. 

Per ulteriori informazioni si possono consultare i siti dei due Dipartimenti oppure 

scrivere a: direttivapariopportunita@governo.it  

 

  

http://www.magellanopa.it/pariopportunita/
mailto:direttivapariopportunita@governo.it
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2. Il Format 
In questa sezione verranno descritte tutte le funzionalità del sistema  e le relative 

modalità d’uso. 

Si fa presente che le informazioni  contrassegnate con il simbolo *  sono 

obbligatorie.  

2.1 Registrazione  

 

Sono previste due distinte procedure: 

1. L’ amministrazione si è già registrata  per aver  partecipato alle rilevazioni degli 
anni precedenti. In tal caso il sistema, automaticamente invierà all’indirizzo 

registrato una mail (Figura 2) con un link che gli consentirà di confermare o 
modificare i dati del referente per la rilevazione dell’anno corrente. Confermati i 
dati l’amministrazione (Figura 3) riceverà una mail contenente le credenziali 

necessarie ad effettuare l’accesso. Una volta effettuato l’accesso verrà 
visualizzata la schermata di Figura 7, dalla quale è possibile iniziare la 

compilazione. 
 

Figura 1 -Homepage 
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Figura 3 –Conferma Anagrafica 

 

Figura 2 Testo mail 

 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

2. Se l’ Amministrazione non ha mai effettuato la registrazione, essendo la prima 
volta che partecipa alla rilevazione, dovrà registrarsi inserendo i dati richiesti 

per ottenere le credenziali di accesso (si veda figura 4). Terminata la 
compilazione (Figura 4), cliccando sul tasto Conferma, viene visualizzata la 
schermata di riepilogo dei dati inseriti contenente anche la username che il 

sistema associa automaticamente. Successivamente, il sistema in automatico 
invia all’indirizzo specificato in fase di registrazione una mail, nella quale 

vengono riportati username e password necessari per l’accesso al format. 
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Figura 4 -Registrazione 
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1.2 Accesso al sistema 

 

Per accedere alla rilevazione occorrerà inserire negli appositi spazi Username e 

Password contenuti nella e-mail che l’Amministrazione riceve e cliccare sul tasto Entra 

(Figura 5) 

 

1.3 Recupero Username e password 

Qualora siano state smarrite le credenziali necessarie per effettuare l’accesso al 

sistema basta cliccare sul tasto Password dimenticata ed inserire nell’apposito 

spazio l’indirizzo e-mail fornito all’atto della registrazione.  Cliccando sul  tasto 

Conferma Richiesta il sistema  invierà una mail contenente i dati utili all’accesso 

(Figura 6).  

 

 

Figura 5–Accesso al sistema 

 

Figura 6–Recupero credenziali 
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Effettuato l’accesso, l’utente si trova nella seguente schermata (Figura 7):  

 

Nella schermata vi sono: 

1. La Denominazione dell’Ente che ha effettuato l’accesso e il nominativo del 

referente 

2. Il Menù delle funzionalità con le voci: 

a. Rilevazioni: per l’accesso all’area di rilevazione (Figura 7) 

b. Scarica il format: che consente di scaricare il file pdf del format da 

compilare.  

c. Scarica la guida: che consente di scaricare il file pdf della guida alla 

compilazione del format 

3. L’area di rilevazione in cui sarà già presente il format da compilare per l’anno 

corrente. Cliccando sul tasto Seleziona o sulla Data di creazione si accede al 

format da compilare (Figura 8). 

  

 

Figura 7–Area Rilevazioni  

1 

2 3 
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1.4 Modifica Dati di accesso al sistema 

Per modificare i propri dati occorre effettuare il login al sistema e cliccare sul link 

“Modifica dati” nell’Area riservata (Figura 8) 

 

Il suddetto link consente di accedere alla schermata di modifica (Figura 9), dove è 

possibile apportare le modifiche desiderate relativamente al Codice Fiscale 

dell’amministrazione, ai dati anagrafici del referente per l’Amministrazione e alle 

credenziali di accesso al sistema. 

 

Per rendere effettive le modifiche effettuate sarà necessario cliccare sul link “ 

Conferma Richiesta”

 

Figura 8 – Modifica Dati 

 

Figura 9 – Modifica Dati 
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Figura 10–Anagrafica 

Compilazione del format  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La prima schermata (Figura 10) è quella relativa all’Anagrafica dell’Ente. L’utente 

trova la schermata già compilata con i dati forniti in fase di registrazione. Tali dati 

possono essere modificati cliccando sul tasto “Modifica” (Figura 10.1). Qualora non 

debbano essere effettuate modifiche si passa alla schermata successiva (Figura 11) 

cliccando sul tasto “Vai avanti.” 
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Figura 10.1–Modifica Anagrafica 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Qualora l’utente non voglia modificare nulla bisogna cliccare sul tasto “Annulla”. 
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Figura 11–Personale 
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Figura 11.1–Personale 

 

Figura 11.2–Personale 
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Nella schermata Personale sono state introdotte due nuove domande obbligatorie nel 

senso che occorre selezionare alternativamente una risposta. Nel caso in cui si 

selezioni l’opzione Si, comparirà una tabella in cui inserire i dati relativi all’argomento 

indicato nella domanda (Figura 11.1).  

Al momento del salvataggio dei dati, il sistema verifica la correttezza delle 

informazioni inserite o la presenza di incongruenze notificando eventuali 

anomalie con opportuni messaggi. Il sistema non consente di procedere con 

la schermata successiva fino a quando non vengono eliminate tutte le 

anomalie segnalate. 

Nella fattispecie, nell’ultima tabella presente nelle schermata Personale, ovvero 

“Personale con tipologie di contratto a termine”, il sistema effettuerà un controllo, in 

modo da consentire il salvataggio solo nel caso in cui il Totale Personale con contratto 

a termine sia maggiore o uguale al valore inserito nella riga successiva, ovvero il 

totale del personale che presta lavoro a tempo pieno, (Figura 12) e minore del Totale 

Personale Complessivo1.  

 

NOTA: Inseriti i dati richiesti per effettuarne il salvataggio occorre cliccare sul tasto 

Salva e vai avanti e non sulle linguette  indicate  sulla  schermata in alto 

(anagrafica, personale, area d’ int 1  ect) 

                                                           
1
 I valori inseriti nella tabella “Tipologie di contratto a termine” e in “Posizioni Organizzative (p.o)” non concorrono al calcolo del 

Totale Personale Complessivo, perché questo personale è un di cui del totale personale complessivo già considerato. Per maggiori 
delucidazioni si rimanda all’allegato A 

 

Figura 12–Personale 
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Terminata la compilazione della schermata relativa al personale si può procedere con 

la successiva schermata cliccando sul tasto Salva e vai avanti (Figura 13). 

 

 

Nelle varie schermate per alcune domande, selezionando la risposta SI, possono 

aprirsi  dei menu a tendina  (domande o tabelle) di dettaglio su quell’argomento 

(Figura 14).  

  

 

Figura 13–Area d’intervento - I 
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NOTA: Inseriti i dati richiesti per effettuarne il salvataggio occorre cliccare sul tasto 

Salva e vai avanti e non sulle linguette indicate sulla schermata in alto (anagrafica, 

personale, area d’ int 1 ect) 

Al momento del salvataggio dei dati il sistema verifica la correttezza delle 

informazioni inserite o la presenza di incongruenze, notificando eventuali 

anomalie con opportuni messaggi. Il sistema non consente di procedere con 

la schermata successiva fino a quando non vengono eliminate tutte le 

anomalie segnalate. 

Bisogna specificare che, nella schermata “Area d’int-I”, nelle tabelle rappresentate 

nella figura seguente (Figura15), ovvero Part Time e Telelavoro, il sistema effettua 

controlli sulla correttezza dei valori inseriti, verificando che i rispettivi valori totali 

risultino minori del valore totale complessivo indicato nella schermata“Personale”. 

  

 

Figura 14–Area d’intervento - I 
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Controllati i valori inseriti si può procedere con la compilazione della successiva 

schermata cliccando sul tasto Salva e vai avanti 

Le schermate da compilare per le aree di intervento (Aree d’int I, Aree d’int II, Aree 

d’int.III) hanno tutte le caratteristiche appena descritte. 

  

 

Figura 15–Area d’intervento - I 

 

 



16 
 

Nel format 2014, la compilazione della schermata relativa ai CUG, riportata in figura 

18, è preceduta dalla schermata indicata dalla figura 16. Qualora,  l’Amministrazione 

non abbia ancora costituito il CUG bisogna selezionare l’opzione No. In tal caso,  sarà 

visualizza la schermata rappresentata in figura 17 

 

 

NOTA: Inseriti i dati richiesti per effettuarne il salvataggio occorre cliccare sul tasto 

Salva e vai avanti e non sulle linguette  indicate  sulla  schermata in alto 

(anagrafica, personale, area d’ int 1  ect) 

 

 

 

Figura 16–CUG 

 

Figura 17– Non esiste CUG 
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Si dovrà procedere con la compilazione della schermata relativa al Comitato per le Pari 

Opportunità (CPO)2 (Figura 17) solo nel caso in cui si è specificato che non esiste 

Comitato Unico di Garanzia. 

NOTA: Inseriti i dati richiesti per effettuarne il salvataggio occorre cliccare sul tasto 

Salva e vai avanti e non sulle linguette  indicate  sulla  schermata in alto 

(anagrafica, personale, area d’ int 1 ect) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           
2
 Si precisa che la visualizzazione e la compilazione della scheda CPO, è disponibile solo nel caso in cui non esista il 

Comitato Unico di Garanzia 

 

Figura 18 - CUG 
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Figura 18.1–Esiste CUG 
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Figura 18.2–Esiste CUG 
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Figura 18.3–Esiste CUG 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA: Inseriti i dati richiesti per effettuarne il salvataggio occorre cliccare sul tasto 

Salva e vai avanti e non sulle linguette  indicate  sulla  schermata in alto 

(anagrafica, personale, area d’ int 1 ecc.) 

Al momento del salvataggio dei dati il sistema verifica la correttezza delle informazioni 

inserite o la presenza di incongruenze notificando eventuali anomalie con opportuni 

messaggi. Il sistema non consente di procedere con la schermata successiva fino a 

quando non vengono eliminate tutte le anomalie segnalate. 

  



21 
 

 

La schermata da compilare, riportata in figura 19, per prima cosa richiede di 

specificare se esiste o meno il comitato antimobbing, selezionando un opzione dal 

menù tendina, e se esistono CPO. Selezionando l’opzione NO il sistema visualizza la 

schermata rappresentata in figura 20, altrimenti, se la risposta è SI, la schermata da 

compilare è quella riportata in Figura 21. 

 

  

 

Figura 19–CPO 

 

Figura 20–Non esistono CPO 
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Nella schermata rappresentata in figura 20 occorre cliccare sul tasto Aggiungi 

scheda CPO per procedere con la compilazione della scheda in cui dovranno essere 

inserite le informazioni del CPO (Figura 21). 

 

 

 

Figura 21– Scheda CPO 
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NOTA: Inseriti i dati richiesti per ogni scheda, occorre cliccare sul tasto Salve e 

aggiungi CPO per effettuarne il salvataggio dell’ultima schermata e procedere con la 

compilazione di una nuova scheda CPO. Per salvare la schermata compilata e 

procedere con la compilazione delle schede relative alle Azioni occorre cliccare sul 

tasto Salva e vai avanti e non sulle linguette  

Per eliminare una scheda basta cliccare sul tasto Elimina. 

Al momento del salvataggio dei dati il sistema verifica la correttezza delle informazioni 

inserite o la presenza di incongruenze notificando eventuali anomalie con opportuni 

messaggi. 

Per procedere con la compilazione delle schede relative alle Azioni occorre cliccare sul 

tasto Aggiungi Scheda Azione, in modo da visualizzare la schermata riportata in 

figura 23. Se non vi è la necessità di inserire nuove Azioni occorre cliccare sul tasto 

Salva e vai avanti per terminare la procedura di compilazione del format. Se non 

sono presenti Azioni basterà lasciare selezionato 0 nel menù a tendina cliccare sul  

 

tasto Salva e vai avanti per procedere con la chiusura del format. 

 

 

 

 

 

Figura 22– Scheda Azioni 
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Figura 23– Scheda Azioni 
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Per aggiungere la prima scheda Azione bisogna cliccare sul tasto Aggiungi scheda 

Azione; sarà invece possibile aggiungere le schede successive attraverso il tasto 

“Salva e Aggiungi Azione” (Figura 23).  

Per eliminare una scheda basta cliccare sul tasto Elimina.  

NOTA: Inseriti i dati richiesti per ogni schermataper salvare e inserire una nuova 

scheda occorre cliccare sul tasto Salve e aggiungi Azione. Per effettuarne il 

salvataggio dell’ultima scheda e passare alla schermata successiva occorre cliccare sul 

tasto Salva e vai avanti e non sulle linguette  

Al momento del salvataggio dei dati il sistema verifica la correttezza delle informazioni 

inserite o la presenza di incongruenze notificando eventuali anomalie con opportuni 

messaggi. Il sistema non consente di procedere con la schermata successiva fino a 

quando non vengono eliminate tutte le anomalie segnalate.  

La schermata di fine compilazione (Figura 24) riporta indicazioni sulla procedura da 

eseguire per poter inviare il format compilato. Viene richiesto di allegare una lettera di 

trasmissione, in formato pdf, che dovrà essere firmata oltre che dal/dalla responsabile 

del personale anche dal/dalla presidente del C.P.O. e del C.U.G.  Cliccando sul tasto 

Invia Format Compilato la rilevazione passa nello stato inviata e non è possibile 

apportare modifiche ai dati inseriti.  

 

  

 

Figura 24– Fine compilazione 
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3. Allegato A 
Nella sezione 2 del format (scheda “Personale”), per il calcolo del valore “% sul totale 

complessivo” nelle tabelle: 

1) Dirigenti di prima fascia  

2) Dirigenti di seconda fascia  

3) Incarichi di direzione di livello generale assegnati a dirigenti di seconda fascia  

4) Incarichi di direzione generale assegnati a persone prive della qualifica di 

dirigente 

5) Incarichi di direzione di livello non generale assegnati a persone prive della 

qualifica di dirigente 

6) Posizioni organizzative (p.o.). (Non concorre al calcolo del totale 

complessivo) 

7) Terza area (ex posizioni C o assimilati)  

8) Altri dipendenti  

9) Personale con tipologie di contratto a termine. (Non concorre al calcolo del 

totale complessivo). 

Per ognuna delle suddette tipologie di personale, il sistema calcola automaticamente 

la somma dei valori inseriti. Calcola inoltre, automaticamente, sia per gli uomini che 

per le donne la % di personale che appartiene a quella tipologia sul totale del 

personale complessivo 

Donne: 

 

Uomini: 

 

Dove il totale Personale complessivo è dato dalla somma di tutti i valori inseriti nelle 

tipologie di personale  CON ESCLUSIONE dei totali 6 e 9.  

Nello specifico: 

 I totali calcolati “del personale con posizioni organizzative “non concorrono al 
calcolo del totale complessivo perché sono un di cui del totale del personale 

della terza area  
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 I totali calcolati per i contratti a termine non concorrono al calcolo complessivo 

perché sono già stati conteggiati  insieme al personale con contratto a tempo 

interminato. 

Si consideri ad esempio la prima tabella, “Dirigenti di prima fascia”, il calcolo relativo 

alla percentuale sul totale personale complessivo, sarà calcolato per le donne come : 

 

 Per gli uomini come: 

 

Il valore totale dei dirigenti di prima fascia sarà dato dalla somma del valore totale del 

personale Dirigente di prima fascia, ovvero il totale donne sommato al totale degli 

uomini dirigenti di prima fascia . 

La percentuale totale sul complessivo del personale sarà dunque ottenuto come: 

 

Il totale del personale è invece calcolato per ogni tabella ed è dato dalla somma di 

tutti i valori inseriti nelle stesse. 

Si evidenzia che sui seguenti dati sono stati inseriti i seguenti controlli :  

1) il totale del personale deve essere minore o uguale al totale personale 

complessivo 

2) i valori inseriti nella riga “Sul totale del personale con contratto a termine 

quanti prestano lavoro a tempo pieno”, nella tabella personale con tipologie di 

contratto a termine, devono essere minori o uguali al totale del personale 

presente nella stessa tabella. 

3) I valore totale calcolato nella tabella “Posizioni organizzative (P.O) deve essere 

strettamente minore del valore totale calcolato nella tabella “Terza Area (ex 

posizioni C o assimilati) 
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Le medesime formule utilizzate nella sezione 2 del format sono utilizzate nella sezione 

3 (area d’intervento I) per calcolare il valore percentuale sul totale complessivo delle 

tabelle: 

1) Part time (tabella 4.1) 

2) Telelavoro (tabella 4.2) 

Per cui: 

Donne 

 

Dove:  

- il Totale Personale complessivo è quello indicato nella sezione 2 del format 

- il Totale Personale deve essere minore o uguale al totale personale complessivo 

indicato nella sezione 2 del format 

Uomini 

 

Dove:  

- il Totale Personale complessivo è quello indicato nella sezione 2 del format 

- il Totale Personale deve essere minore o uguale al totale personale complessivo 

indicato nella sezione 2 del format 

 


