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GUIDA ALLA COMPILAZIONE DELLE TABELLE ONLINE 

(solo comparto MINISTERI) 
 
 
Raggiungere il link http://infociv.persociv.difesa.it/INFOCIV/  e effettuare l’accesso al sistema: 
 
 

Figura 1 
 
Inserire nome utente e password. 
 
 

Figura 2 
 
Da questa schermata cliccando su “Conto Annuale”  si accede all’area relativa alle tabelle da compilare.  
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La prima tabella che viene visualizzata è quella relativa al numero di giorni di assenza del personale in servizio nel 
corso dell’anno.  
 

 
Figura 3 
 
Nella colonna “ENTE” sono visualizzati gli enti di interesse per il compilatore. Di seguito sono elencate le causali 
di assenza. Per ogni causale di assenza esiste un pulsante “Inserisci” per inserire i dati ed un pulsante “Visualizza” 
per visualizzare i dati inseriti.  
Considerando, ad esempio la riga relativa alle “FERIE” e cliccando su “Inserisci” si accede alla seguente maschera: 
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Figura 4                 
 
Nella colonna “QUALIFICA/POSIZIONE ECONOMICA/PROFILO” sono elencati tutti i profili del 
personale civile. Per ogni profilo eventualmente presente nell’ente nella colonna “N.dip.” deve essere 
indicato il numero di unità di personale che ha effettuato il tipo di assenza e non la forza presente, mentre 
nella colonna “N.gg” deve essere indicata la somma delle assenze effettuate dai dipendenti riportati nella 
precedente colonna. I dati inseriti vengono automaticamente salvati e resi sempre disponibili per eventuali 
modifiche (sempre utilizzando il tasto “Inserisci”). Cliccando sul tasto “Indietro” si accede di nuovo alla 
schermata in Figura 4, da cui proseguire per la compilazione di tutte le altre causali di assenza (se usufruite). 
Il tasto “Visualizza” permette solo di vedere i dati inseriti. 
 
Sempre nella schermata in Figura 3 cliccando sul tasto “Inserisci” relativo alla voce “SCHEDA 
INFORMATIVA COCOCO E TAB. 2A” si accede alle tabelle in Figura 5, Figura 6 e Figura 7. 
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Figura 5 
 
La “Scheda informativa 1: INFORMAZIONI DI CARATTERE GENERALE” riguarda dati di carattere generale 
che vanno eventualmente inseriti se riguardano l’ente. 
 
 

 
Figura 6 
 
Nella “Scheda informativa 1: APPENDICE GESTIONE DATI CO.CO.CO” i dati vanno obbligatoriamente raccolti 
per tutti gli enti che utilizzano contratti co.co.co. (collaborazione coordinata e continuativa). In essa vanno inserite 
alcune caratteristiche di questo tipo di contratti, come la tipologia, il compenso, la durata,… 
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Figura 7 
 
La “Tabella 2A” va compilata da tutti gli enti presso i quali alla data 31/12 è presente personale con contratti 
co.co.co. (collaborazione coordinata e continuativa). In essa va indicata l’anzianità del rapporto di lavoro. 
 
Selezionando il tasto “Indietro” si torna alla schermata in Figura 3. Nella tabella è presente un’altra voce, 
“TABELLA 2”. Cliccando sul tasto “Inserisci” si arriva alla seguente tabella: 
 

 
Figura 8 
 
La “TABELLA 2: PERSONALE A TEMPO INDETERMINATO CON MODALITA’ DI LAVORO 
FLESSIBILE” acquisisce per categoria le informazioni relative al “Personale soggetto a turnazione” e al “Personale 
soggetto a reperibilità”, nel caso in cui nell’ente esistano dipendenti con queste caratteristiche lavorative. 
 
 


