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1 INFORMAZIONI PER IL COLLEGAMENTO

Per collegarsi al nuovo Sistema Amministrativo bisogna lanciare il browser dal proprio PC e collegarsi
alla seguente URL:

https://preprod-as-lh.Inf.infn.it:8040/

Nel caso in cui sia la prima volta che ci si collega al sistema ¢ necessario eseguire 1’installazione della
componente Java / JInitiator (vedere il manuale “Configurazioni sistemistiche.doc”).

Selezionare, quindi 1’opzione “Apps Logon Links”

=T
@’\ v lé https: //preprod-as-h.Inf.infn.it:8040/ L‘ 21X | ahoo! Search P~ <
| File Modifica Visualizza Preferiti Stumenti ?
JCoIlegamenﬁ £ Contage 4 Contage - Chiacchio # | Contage (Via VPN) & ERP-Vision g |ERPICE 11.0.3 @ ERPPorto-Prod @ ERPPorto-Test @ erpgh & | erpghtest 2%
|7 -1~ [ O\'ICerca nel Web «+ £ Mail » 11 Mio Yahoo! ~ \ €3 Answers ~ ®® Fiickr + {3 Traduci la pagina ~ @ Anti-Spy~
¢ €k @ Orade Appications Rapid Instal | I J 3~ B - = + |- Pagina v (G} Strumenti + j
ORACLE . )
roolicaiion.  Rapid Install Release 11i
pplications |
Rapid Install Setup
e Bad Request
_ogon Your browser sent a request that this server could not understand.
Apps Logon Links
Reason: You're speaking plain HTTP to an SSL-enabled server port.
Instead use the HTTPS scheme to access this URL, please.
11i Online hel
Hint: https:/preprod-as-lh.Inf.infn.it:8040/
Server Administration
Machine Admin Scripts
r|
3
b
7
| [T [ [ mtemet R00% - 4

e successivamente cliccare su “E-Business Home Page”
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-l
@:} - IE, https://preprod-as-h.Inf.infn.it:8040/ _'J iE \g‘ |'r‘ahr_wov Search ;EE‘ <
| Fle Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti ?
JColegamenﬁ £ Contage 4 Contage - Chiacchio # | Contage (Via VPN) & ERP-Vision g |ERPICE 11.0.3 @ ERPPorto-Prod @ ERPPorto-Test @ erpgh & | erpghtest 2%
J Y7 - Fv[ Q']CefcandWeI{“ EA mail » 11 Mio Yahoo! + | E3) Answers ~ ®® Flickr + §13 Traducila pagina ~ @ Anti-Spy~
527 & gOrade Applications Rapid Install | I J @ - v @ v ,_}' Pagina v .Q" Strumenti v j
ORACLE . 1
Applicacions Rapid Install Release 11i
i
[Rapid Install Setup Logon Options for Oracle Applications 11i
Home
Logon | Logon Information for Instance PREPROD
Apps Logon Links
ey Logon to E-Business Suite Home E-Business Home Page
11i Online help Logon to Oracle Applications Manager
Server Administration
Machine Admin Scripts
r|
3
Last updated: Apnil 21, 2000 :
HTML €2000 Oracle Corporation.
| [0 @t [ - |

Dopo essersi autentificato con i propri username e password, bisogna selezionare la responsabilita
“Richiedente”. Nel caso in cui non si conosca username e password di accesso, contattare il support.:
supporto_oa@swdes.it
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2 RICHIESTA MISSIONE

Gli step da seguire per il completamento della richiesta di missione da parte del Richiedente sono i
seguenti:

1. Inserimento della richiesta di missione
2. Sottomissione della richiesta di autorizzazione all’Uff. Missioni
3. Autorizzazione cartacea del Responsabile/Responsabili

4. Invio della richiesta di missione cartacea autorizzata all’ Amministrazione
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3 INSERIMENTO RICHIESTA MISSIONE

Di seguito la maschera mediante la quale I’utente puo richiedere I’autorizzazione per una missione.

I campi in giallo sono obbligatori, quelli in bianco facoltativi, mentre i campi in colore grigio sono di
sola visualizzazione. Rammentiamo che il sistema non permette di salvare i dati inseriti se tutti i campi
gialli non sono stati compilati correttamente.

La maschera si presenta suddivisa in 6 sezioni;

1 Dati Generali;
2 Localita;
3 Esperimento;

4 Mezzi di Trasporto;

5 Dettaglio viaggio/spese;

6 Note;

Utente [MROSSI A CARICO DELLA STRUTTURA |Sezione di Napoli N Richiesta | 1
Gruppo |NA Stato Richiesta NUOVA
Richiedente !Rossi Mario Localita panenza[
F'clsizione}[CONTRA'ITOIQUALIFICAILIVELLO ANTICIPO
Area Controllata H*F\ssistenza Sanitaria Esteroh (i Senza anticipo TsuC/C
D | LOCALITA' ~ESPERIMENTI 3
|| Localita Trasferta Stato Data Inizio (hh:mi) Data Fine (hhimi)  Vitto  Pem. Esperimento/SottoYoce Note -
— — | —— -] | 5
MOTIVAZIONE [~MEZZT DT TRASPORTO/SPESE 4
?'iAerea [~ [Bus | [Trena | [ Mezzo Gratuto |[ [MezzoINFN ;I -
[ {Noleagio |~ [ Taxi |~ [Mave..] [ MezzoProprio |~ | FEE(H)
5 Tipo Descrizione / ltinerario Divisa Importo Cambio Tmporto Euro
| [ [ [ =
Ll \ [ l 1
I | Il =
LIl \ [ ] {
Ll [ [ l 1
L [ [ ] l
Ll \ [ ] { 2
Ulteriori Note [ L Sottometti ) Totale’— 6
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DATI GENERALI

Utente [MROSSI A CARICO DELLA STRUTTURA [Sezione di Napoli N Richiesta |
Gruppo (NA Stato Richiesta \[NUOVA
Richiedente [Rossi Mario Localita partenza
Posizione [CONTRATTO|QUALIFICA|LIVELLO —ANTICIPO
Area Controllatafrrﬂ [~ \ssistenza Sanitaria Estero{i | ® Senza anticipo “suC/C

In questa sezione si inseriscono i dati generali della missione.

Nel campo “A CARICO DELLA STRUTTURA” si inserisce il nome della sezione che paga la
missione. Tale campo per default ¢ valorizzato con la sezione di appartenenza dell’utente.

Il campo “Gruppo”, ¢ utilizzato per indicare il gruppo collegato; per default viene valorizzato con la
struttura di appartenenza dell’utente.

Nel campo “Richiedente”, invece, deve essere inserito il nominativo di colui che va in missione, e con
“Localita di partenza” il luogo da cui I'utente partira. Per default il sistema propone nel campo
“Richiedente” il nominativo del Richiedente di login e nel campo Localita di partenza la sede di
appartenenza o la localita configurata nelle Preferenze dell’Utente

I campi “Area Controllata” e “Assistenza Sanitaria Estero” vengono usati per indicare se la missione
presenta restrizioni e per richiedere 1’assistenza Sanitaria per I’Estero.

Il Richiedente nella sezione “ANTICIPO”, selezionando “su C/C”, richiede anticipi economici per la
partenza, mentre selezionando “Senza anticipo”, non li richiede.

3.1 MISSIONE A CARICO DI ALTRA STRUTTURA

Saltare questa sezione se €’ la Struttura di appartenenza a pagare la missione .

Se la struttura pagante (es. NA —Napoli) e’ diversa da quella di appartenenza (es. PD — Padova) ed ¢’
tra le strutture gia entrate nel sistema (per ora Laboratori Nazionali del Gran Sasso, Lecce, Napoli,
Padova), il richiedente deve aprire due richieste nel sistema: una a carico della struttura pagante
(es.NA), ed una alla struttura di appartenenza (es.PD) per I’autorizzazione del Direttore. Le differenze
tra le due richieste sono:

o A CARICO DELLA STRUTTURA
o ESPERIMENTI
o NOTE
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Nella richiesta alla struttura pagante il richiedente deve indicare nel campo A CARICO DELLA
STRUTTURA il nome della struttura (es. NA), nella sezione ESPERIMENTI selezionare gli
esperimenti a cui addebitare la spesa della missione. Il workflow instradera in automatico la richiesta
all’Uff. Missioni della struttura pagante .Nella richiesta alla struttura di appartenenza il campo A
CARICO DELLA STRUTTURA deve indicare il nome della struttura di appartenenza (es. PD), nella
sezione ESPERIMENTI il richiedente deve selezionare 1’esperimento “C/O TERZI” e nel campo note
scrivere il nome della struttura pagante (es. NA)

Se la struttura pagante (es. AC —Amministrazione Centrale) e’ diversa da quella di appartenenza (es.
PD — Padova) e non ¢’ tra le strutture pilota, il richiedente deve aprire una richieste nel sistema alla
struttura di appartenenza (es.PD) per I’autorizzazione del Direttore ed una cartacea alla struttura
pagante (es.AC). Nella richiesta alla struttura di appartenenza il campo A CARICO DELLA
STRUTTURA deve indicare il nome della struttura di appartenenza (es. PD), nella sezione
ESPERIMENTT il richiedente deve selezionare 1’esperimento “C/O TERZI” e nel campo note scrivere
il nome della struttura pagante (es. AC)

Torna su

3.2 LOCALITA’

~LOCALITA®
Localita Trasferta Stato Data Inizio (hh:mi) Data Fine (hh:mi)  Vitto  Pern.

“MOTIVAZIONE

In questa sezione vengono definiti alcuni dettagli della missione. Nel campo “Localita Trasferta”
deve essere inserito il sito di destinazione. Sono selezionabili:

o 1 Comuni italiani

o le strutture INFN (es.INFN-LE)

o le localita di diaria (es.Parigi)

o le localita piu frequenti (es. Prevessin)

Se la localita di missione ¢ selezionabile dalla lista, il sistema assegna automaticamente lo Stato,
altrimenti il Richiedente deve scrivere la localita e selezionare lo Stato

I campi Data inizio e Data fine devono essere compilati per indicare la data e 1’ora dell’inizio e fine
della missione. Sono nel formato dd-mmm-yyy hh:mm (es: 16- NOV-2008 15:30).
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I1 “Vitto” e il pernottamento (“Pern”) devono essere compilati per il calcolo del costo presunto della
missione. Per le missioni all’estero, il Richiedente deve selezionare Vitto NO. Indicando pernotto SI il
sistema abbattera I’importo della diaria di un terzo.

Nel caso in cui le localita di missione fossero piu di una 1’utente puo inserire le altre localita nelle righe
successive.

Infine nel campo “MOTIVAZIONE” va definita una breve descrizione del motivo della missione per
ogni localita inserita.

Torna su

3.3 ESPERIMENTI

—ESPERIMENTI
Esperimento/SottoVoce Note

In questa sezione della maschera deve essere inserito I’esperimento o esperimento/sottovoce che
paghera la missione. Il campo “Esperimento/SottoVoce” contiene tutti gli Esperimenti nazionali e
locali aperti per la struttura pagante. 11 Richiedente puo indicare piu Esperimenti e per ogni
Esperimento scrivere nel campo descrittivo note la percentuale o I’importo del costo della missione da
addebitare

N.B: Nel caso in cui la struttura pagante ¢ al di fuori del nuovo sistema (non ¢ tra le strutture pilota:
esempio, AC- Amministrazione Centrale), 1'utente deve necessariamente indicare 1’esperimento
“C/TERZI”, in modo da segnalare alla sezione di appartenenza che la missione ¢ senza spese.

Il sistema propone di default I’esperimento configurato nelle Preferenze dell’utente o della struttura.

Torna su

3.4 VIAGGI E SPESE

Nelle linee di dettaglio della richiesta 1’utente deve indicare le spese presunte e in alcuni casi (es.mezzi
di trasporto, Fee) il relativo dettaglio. Nel caso il Richiedente non conosca a priori il costo di alcune
voci, puo’ indicarle con importo 0.

N.B. I sistema, per quel che riguarda I’anticipo, applica in automatico il 75 % delle spese presunte
indicate, quindi piu dettagliata ¢ la richiesta e piu facilmente I’Ufficio Missioni riuscira a corrispondere
un anticipo corretto.
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3.4.1 DETTAGLI VIAGGIO

—MEZZI DI TRASPORTO/SPESE

Aereo Bus Treno Mezzo Gratuito Mezzo INFN
Molegaio Taxi MNave... Mezzo Proprio FEE (H)

Questi pulsanti sono dei facilitatori per 1’inserimento dei dati di alcune voci di spesa (Mezzi e Fee) .Per
ogni scelta si aprira una sotto maschera per I’inserimento dei dettagli di spesa.

Nel caso di aereo | [ Bus | [Treno | [Nave...|

la maschera ¢ la seguente:

PROPRIO
“Dettaglio bigliett B gl CONVENZIONATO AGENZIA  |Re

Modalta Minerario

Importo

[ Amnglla \FWOE -

Ulteriori Note | Totale

Aprendo il menu a tendina, ’Utente puo scegliere tra “PROPRIO” intendendo che provvedera
direttamente all’acquisto del biglietto o “CONVENZIONATO AGENZIA”, intendendo che
acquistera il biglietto tramite I’agenzia convenzionata della sezione.

Nel campo “Itinerario” devono essere descritte le tratte, ¢ nel campo “Importo” il costo esatto o
presunto.

Il pulsante “Annulla” annulla 1 dati inseriti, mentre il pulsante “OK”li conferma.

Nel caso di " Moleaaio |~ [ Taxi |~ [MezzoNFN ;

la maschera ¢ la seguente:

~ Mezzi

5 Al riguardo dichiara espressamente di sollevare I'lstituto Nazionale di

Modalita o L iy 2 ;
Fisica Nucleare da ogni responsabilita civile e penale per i danni che

{CONVENZlONATO AGENZIA v I'uso di detto mezzo possa comungue arrecare a persone e cose, in

particolare ai terzi, ai trasportati, o al mezzo stesso.
Percorso

Motivazione

Annulla ” oK )

Ulteriori Note Totale
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Il Richiedente deve indicare il Percorso e la Motivazione per ’autorizzazione del mezzo selezionato.

Inoltre deve accettare le condizioni altrimenti il sistema non consentira di proseguire nella scelta del
mezzo.

Nel caso di |MezzoProprio |[ g apre la maschera:

~ Mezzi

Auto Targa Km Costo KM Al riguardo dichiara espressamente di sollevare ['lstituto Nazionale di
[ Fisica Nucleare da ogni responsabilita civile e penale per i danni che
'uso di detto mezzo possa comungue arrecare a persone e cose, in
particolare ai terzi, ai trasportati, o al mezzo stesso.
Percorso
Accett
(] No ()
Motivazione
N
o Annulla I oK )
Ulteriori Note

Totale

Il Richiedente puo selezionare I’ Auto tra quelle anagrafate dall’Amministrazione e attive. Deve
inserire i km presunti e indicare il Percorso e la Motivazione per 1’autorizzazione del mezzo proprio.

Mentre nel caso di ——c /1 apre la sezione sottostante:

~Conference FEE
Web Site Conference FEE

Imparto Durata gg Proprio

| Anngila OK ;

Totale

Ulteriori Note |

Il Richiedente deve indicare il Sito Web 1’ Importo ¢ la durata della conferenza.

Selezionando Proprio, il richiedente anticipera la Fee. In caso contrario I’Amministrazione
provvedera direttamente al pagamento.

Nel caso di ' MezzaCratuto || o i aprira nessuna maschera e nel campo Descrizione / Itineriario il
Richiedente pud motivarne la scelta.

Torna su
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3.4.2 ELENCO SPESE

In questa sezione vanno inserire le spese presunte sia relative ai mezzi di trasporto utilizzati sia di altro
tipo. I mezzi di trasporto possono essere inseriti manualmente scegliendo il tipo di mezzo dalla lista di
valori oppure attraverso i facilitatori (pulsanti Mezzi di trasporto) illustrati nella sezione precedente.

~_Tipo Descrizione / ltinerario Divisa Importo Cambio Importo Euro

[ |/owaria [Diaria EUR | 0.00 I 0.00) |2

[ |Treno [Napoli - Roma EUR | 60.00 | I 60.00

.[TAXI !Roma- Frascati IFEW [ I I 45.00

ml | [ -

| I = I I

] | I |

B I = I I -

Torna su

3.5 NOTE

Il campo “Ulteriori Note” puo essere utilizzato per inserire delle note aggiuntive (es. limite di spesa). 11
campo “Totale” riporta il costo complessivo della missione.

Ulteriori Note ( Sottometti ) Totale 105.00
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4 STAMPA DELLA RICHIESTA

Dopo aver inserito e salvato la richiesta di autorizzazione, il Richiedente puo stamparla per verificare 1
dati inseriti.

Stampare la Richiesta di Autorizzazione da Strumenti/Stampa Richiesta di Missione

£ Oracle Applications

File Modifica Visualiza Carle 'Mwmdow ?

| 23 A AN Q? Stampa Richiesta MissioneJ 5 aﬁ 1@ & & | ?
! Nf;l)w
Richiesta Autor!ziz;ilsﬁe Missione
N Missione: Stato: NUOVA
Data Inizio Missione: 15-DIC-08 Data Fine Missione: 30-DiC-08
Cognome: FORMAZNA Nome: FORMAZNA Profilo:
App. Direttore Area Controllata N Assistenza Sanitaria Estero N
Esperimento Importo Prenotato App. Responsabile
CTERZI
Destinazione Motivazione Datainizio Datafine  Vitto  Pemottamento
FRASCATI <ery 15DiC08  30DICOS Sl s

Anticipo da corrispondere  No

Costi previsti
Spese
IARIA 0.00
RATUITO 12000
120.00
Trasporti
Ant
0.00

Pagina 1 di 2

Sottomettendo la richiesta all’Ufficio Missioni, attraverso la selezione del pulsante “Sottometti” , il
sistema assegna il numero della missione e genera la stampa dell’ Autorizzazione.
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S SOTTOMETTI RICHIESTA DI MISSIONE

Come ultimo processo per I’autorizzazione, il Richiedente dopo aver:
o verificato i dati inseriti
o sottomesso la richiesta all’ufficio Missioni, attraverso la selezione del pulsante “Sottometti”
generandone la stampa
deve far firmare la richiesta cartacea ai Responsabili e inviarla all’Amministrazione.

In una fase successiva, ¢ previsto un workflow autorizzativo che consentira di inviare in
automatico la richiesta ai vari Responsabili per I’autorizzazione, in modo da eliminare la stampa e
I’autorizzazione cartacea.

Ulteriori Note { Sottometti ) Totale 105.00

Una richiesta salvata puo essere ricercata e modificata. Una volta sottomessa non ¢ piu modificabile.
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6 RICERCA RICHIESTA AUTORIZZAZIONE/RIMBORSO
MISSIONE

L’opzione di menu da selezionare per la ricerca di una richiesta di autorizzazione o di rimborso salvata
e non sottomessa ¢ il Ricerca Missione:

& Oracle Applications

File Modifica Visualizza Cartella Strumenti Window 2

v D& 58S

Document

MISSIONI:Ricerca Missione

[- MiIssIONI Elenco primi dieci
Richiesta di Missione
| % Richiesta di Rimborso Missione

=] 2]
il [«
#|
=]

La maschera propone il sintetico delle missioni create ma non sottomesse.
Per le richieste di autorizzazioni salvate e non sottomesse:
il tipo ¢ :Autorizzazione

lo Stato Richiesta € : Creata
Per le richieste di rimborso salvate e non sottomesse:
il tipo ¢ :Rimborso

lo Stato Richiesta € : Creata

Selezionando una richiesta di missione specifica si aprira la form “Richiesta di Missione” mentre
selezionando una richiesta di rimborso si aprira la form “Richiesta di Rimborso”
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=
T &
8

N.Ric.  Stato Richiesta Ri Di Data da Data a
Creata Rossi Mario ISTANBUL \ MEETING - MILANO \ RIUNIONE  |17-0TT-2008 21-0TT-2008
. i Creata Rossi Mario ISTANBUL ' MEETING - MILANO \ CENA LAVOF|17-0TT-2008 21-0TT-2008
bri Creata Rossi Mario FRASCATI \ Convegno 12-0TT-2008 20-0TT-2008
Creata Rossi Mario MILANO \ test 21-0TT-2008 21-0TT-2008

ITTTTTTTTTTTTTTTTTTT[&FL ]
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7 INSERIMENTO RICHIESTA DI RIMBORSO

Gli step da seguire per il completamento della richiesta di rimborso della missione da parte del
Richiedente sono i seguenti:

1. Inserimento della richiesta di rimborso
2. Sottomissione della richiesta all’Ufficio Missione
3. Invio dei documenti fiscali all’Amministrazione

Di seguito la maschera mediante la quale 1’utente puo chiedere il rimborso delle spese sostenute per la
missione.

I campi in giallo sono obbligatori, quelli in bianco facoltativi, mentre i campi in colore grigio sono
solo di visualizzazione. Rammentiamo che il sistema non permette di salvare i dati inseriti se tutti 1
campi gialli non sono stati compilati correttamente.

La maschera si presenta suddivisa in 6 sezioni;

1 RIMBORSO:; 4 LOCALITA’;
2 RICHIEDENTE; S SPESE;
3MOTIVAZIONE; 6 VIAGGI;

{—~RIMBORSO

Richiesta “ F :  Compila

StatoNuova ] A CARICO DELLA STRUTTURA|

| ~RICHIEDENTE ~MOTIVAZIONE
Richiedente‘

|

|| Posizione|

LOCALITA*
Localita Stato Data da Data a Vitto  Pem.

| ] | T A
.\ ] | 1 8

Viagai

N. Doc. Allegati Tipologia Spese Divisa Impaorto in divisa CambioImp Tot Euro  Descrizione
- ‘, i T

‘ ‘ -

| .

[

[ ] [ \
| 1 |
1 1 j
[ ] \ i
[ ] [ i
= \ \

(OO

Ulteriori Note| | Sottometti
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7.1 RIMBORSO

In questa sezione il richiedente dovra scegliere dalla lista valori la richiesta di missione gia autorizzata
per la quale chiedere il rimborso.

Valorizzare il campo Richiesta

O Rimborso Missione

RIMBORSO
( Richiesta [ ‘ Compila

cliccando sul campo D o Ctrl+L da tastiera: comparira una lista valori delle missioni autorizzate per
cui si richiede il rimborso;

. .. . . . Compila | . .
Dopo aver selezionato la missione, cliccando il pulsante : sono riportati, nella maschera

1 dati dell’autorizzazione della missione relativamente alle sezioni RICHIEDENTE, MOTIVAZIONE e
LOCALITA’ e questi campi non sono editabili. Inoltre sono riportate anche di default le spese indicate
nell’autorizzazione di missione, modificabili dal Richiedente in base ai dati deducibili dai documenti
cartacei (scontrini, fatture, etc.).

7.2 RICHIEDENTE - MOTIVAZIONE - LOCALITA’

I dati presenti in queste sezioni sono riportati automaticamente dal sistema quando il richiedente
seleziona il pulsante “Compila”. Tali dati sono di visualizzazione e quindi non modificabili.

7.3 SPESE

Il sistema propone le spese indicate nell’autorizzazione.Le voci di spesa e gli importi devono essere
modificati in relazione alle spese sostenute ed ammesse al rimborso (fatture, scontrini, biglietti, etc.
compresi 1 biglietti prenotati tramite Agenzia)

I documenti fiscali devono essere inviati all’ Amministrazione
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Scheda “Spese” M

M. Doc. Allegati Tipologia Spese Divisa Importa in divisa Cambiolmp Tot Euro  Descrizione

N. Doc. Allegati: in questo campo editabile I’utente deve inserire il numero di giustificativi relativi alla
spesa indicata;

Tipologia Ep]ese: campo delle spese ammissibili per il rimborso; le voci sono solo quelle selezionabili

attraverso L o Ctrl+L da tastiera di una lista valori;

Divisa: corrisponde alla valuta con cui si ¢ pagata la spesa, con D o Ctrl+L da tastiera si apre una lista
valori dove scegliere la moneta corrispondente;

Importo in divisa: come da definizione corrisponde all’effettivo costo sostenuto;

Cambio: campo editabile dall’utente valido solo in caso si spesa in valuta diversa da EURO;

Imp Tot Euro: nel caso di spesa in valuta, converte il contenuto del campo Importo in divisa in
EURO;

Descrizione: campo editabile finalizzato alla descrizione della spesa;

7.3 VIAGGI

In questa Sezione il Richiedente descrive gli spostamenti ed eventuali interruzioni (ferie) avvenute
durante la missione.

Obbligatori nel caso di Missioni estere, in quanto I’indicazione di tali dati consentira all’Ufficio
Missioni di determinare correttamente la diaria spettante.
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Spese m

Mezzo Trasporto Data Partenza Localita Partenza Stato P. Data Arrivo Localita Dest. _ Stato D. Data Pas.Conf.

Mezzo di Trasporto: mezzo utilizzato, selezionabile attraverso D o Ctrl+L da tastiera da una lista
valori;

Data Partenza: ¢ un campo data indicante la data di inizio di utilizzo del mezzo, editabile secondo il
formato “dd-mmm-yyyy” esempio “04-OTT-2008”, oppure attraverso D o Ctrl+L si aprira il

calendario;

Localita Partenza: campo editabile dall’utente indicante la localita di partenza oppure con!ﬂo
Ctrl+L da tastiera mediante una lista valori;

Stato P.: campo selezionabile con D o Ctrl+L da tastiera per visualizzare la lista valori e scegliere
della localita di partenza;

Data Arrivo: ¢ un campo data indicante la data di fine di utilizzo del mezzo, editabile secondo il
formato “dd-mmm-yyyy” esempio “04-OTT-2008”, oppure attraverso D o Ctrl+L si aprira il

calendario;

Localita di Dest.: campo editabile dall’utente oppure con D o Ctrl+L da tastiera mediante una lista
valori;

Stato D.: campo selezionabile con D o Ctrl+L da tastiera per visualizzare la lista valori e scegliere lo
stato della localita di destinazione;
Data Pas. Conf.: ¢ un campo data indicante la data del passaggio del confine italiano, editabile secondo

il seguente formato “dd-mmm-yyyy” esempio “04-OTT-2008”, oppure attraverso D o Ctrl+L;

Al fini di un corretto calcolo della diaria, se ci sono delle interruzioni di missione il richiedente deve
indicarle. Mediante la barra di scorrimento in basso si visualizzano ulteriori campi relativi alle
interruzioni da compilare.
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~INTERRUZIONI
Data da Data a Motivazione Copertura Assicurativa
ARG | : G

Data da: ¢ un campo data indicante la data di inizio interruzione della missione, editabile secondo

il formato “dd-mmm-yyyy” esempio “04-OTT-2008”, oppure attraverso D o Ctrl+L per
I’apertura del calendario;

Data a: ¢ un campo data indicante la data di fine interruzione della missione, editabile secondo il

seguente formato “dd-mmm-yyyy” esempio “04-OTT-2008”, oppure attraverso D o Ctrl+L per
I’apertura del calendario;

Motivazione: campo editabile con funzione descrittiva;

PN

----- - 7 :in caso di selezione di questo campo, il Richiedente indica che nel periodo
di interruzione possedeva una “propria” copertura assicurativa;

7.5 NOTE

Il campo “Ulteriori Note” puo essere utilizzato per inserire delle note aggiuntive (es. cambio date
missione).

Il campo “Totale” riporta il costo complessivo della missione.

Ulteriori Note Sottometti ) Totale 105.00
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8 SOTTOMETTI RICHIESTA RIMBORSO

Come ultimo processo il richiedente deve inviare la richiesta di rimborso all’ufficio Missione,
attraverso la selezione del pulsante “Sottometti”.

Ulteriori Note { Sottometti ) Totale 105.00

Una richiesta salvata puo essere ricercata e modificata. Una volta sottomessa non ¢ piu modificabile.
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9 ANNULLAMENTO RICHIESTA DI AUTORIZZAZIONE
SOTTOMESSA

Per annullare una richiesta di missione sottomessa all’Uff. Missioni, il Richiedente deve verificare se la
Richiesta ¢ stata gia autorizzata.

Una richiesta di missione € stata autorizzata se € selezionabile nella maschera di rimborso.

o Se la richiesta ¢ selezionabile nella maschera di rimborso, il richiedente deve compilarla
scrivendo nelle note che la missione non ¢ stata o non sara effettuata. L’Uff. Missioni
provvedera all’annullamento della missione addebitando comunque all’esperimento pagante le
eventuali penali. (biglietti)

o Se la richiesta non ¢ selezionabile nella maschera di rimborso, essa non ¢ stata ancora
autorizzata, ed ¢ sufficiente inviare un’email all’ Amministrazione

Pag. 25



10 PREFERENZE UTENTE

L’opzione di menu da selezionare per aprire la maschera delle preferenze ¢ PREFERENZE

A% Navigazione - Richiedente (PD)

e

PREFERENZE

+ MISSIONI

=

|
]
=

Elenco primi dieci
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La maschera che si apre ¢ la seguente:

Utente

Nome Ismp

Dipendente IUFFICIO ACQUISTI (PD),

E-mail

Generali

~ Informazioni Auto

Tipo Autovettura Marca Modello

Tipo Alimentazione

Costo Km

Targa

Attiva

<

l
l
l
l
l
l
l
l

OO0O0O0O00a00

|»

4

L;’utente puo inserire:

o il proprio indirizzo E-mail

o visualizzare le proprie auto anagrafate dall’Amministrazione
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Mentre nella sezione Generali :

© Preferenze Utente - -/

Utente

Nome ISEI'UP E-mail

Dipendente [urnuo ACQUISTI (PD),

Auto

Esperlmenwl

Localita parlenzal

’utente puo inserire:

o I’Esperimento per la compilazione di default del campo Esperimento/Sottovoce (modificabile)
nella richiesta di missione

o la Localita di partenza, se diversa dalla sezione, per la compilazione di default del campo
localita di partenza (modificabile) della richiesta di missione
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