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Confronto tra le due procedure

* Attestati CNR * Gestione Attestati di presenza

Attestati Atome | <JAcced ™ Lingua ~
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URGENTE: LEGEERE 6L AWIST
ESEGUIRE LA REGISTRAZIONE ATTESTATO LUGLIO 2015 ENTRO LE ORE 17 DEL 3 AS0STO

Aviza di messa in refe dello schedone riepilogetive delle assenze per I'onno 2014

Tutte Je strutture del CNR, presa visiene dei tabuleti repilogetivi all'anmo 2014, dovnarna tempastivemente segnalane eventuali incongruenze ai propri referenti della zezione preserze
Ufficio Stato Giuridico e Traftamento Ecoromico del Persondle entre @ nen oftre il 30 giugne 2015.

In azsenza di segralezioni, | tebuleti riepilegativi 2014 saremne considerati definitivi senza ultesiori mangini di madifica

Home page della nuova procedura per
accedere andare su =JAccedi postoin alto a
destra.



Abilitazioni

e Attestati CNR
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Autenticazione
[ Ptente

Il Direttore deve richiedere l'abilitazione per i
referenti amministrativi.

Le credenziali per poter accedere alla procedura
sono quelle ufficiali del CNR

(nome.cognome e psw)

Gestione Attestati di presenza

L'abilitazione per la vecchia procedura non si
trasporta nella nuova.

Le credenziali per poter accedere
alla procedura sono quelle
ufficiali del CNR

(nome.cognome e psw)



Stralcio
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603010 DCGRU UND FORMAZIONE

Schedone Riepilogativo

Sede Lavoro 603010 - DCGRU UND FORMAZIONE
Direttore FUSCO STANISLAO

Elenco Periodi Dipendenti Gennaio 2016 Q

Validazione Comunica Dati

DataDec. Data Scad.

Per eseguire lo stralcio premere il bottone &

Periodo Stralcio Validazione Comunica Dati

Settembre 2015 [} '

* Gestione Attestati di presenza

appare la mappa sottostante e

si preme il tasto

@ i Vi il
koo

Selelonarelicodce SEOE|SDE -

Iselezionare raNNO [2007 ~

Seletionare | MESE [+

mwrommmmmm




Caricamento assenze da file

 Attestati CNR

Per effettuare il caricamento assenze tramite
file di testo occorre andare in “Gestione”
posto in alto a destra e selezionare

“Carica da File” .

Apparira la mappa sottostante, premere il

pulsante | sfogia.. | selezionare il file e
attendere l'esito.

Attestati & Home L Gestione »  C* Disconnett ~
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Per effettuare il caricamento assenze tramite file
di testo occorre selezionare e iCorica dati da file!

e appare la mappa sottostante.

@ Consialio Nacionale delle Ricewche




Inserimento assenze
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Per inserire assenze, competenze e/o
presenze a corsi in “Gestione” / “Cruscotto
Attestati” apparira la seguente mappa:

603240 - SPR RETI E SISTEMI INFORMATIVI

< | Gennaio 2016 >

Matricola = Sede Lavors

Contratto/Profilo
iOrario

CLO609 /054 /55 Data Assegnazione 21/05/2014
01/01/2011 Ore Straordinaric fatte 4
1012

(CAVE] G |

Tetts Matricola 200

Assenze [ Competenze [ Presenza Corso [

3 -otngond ferieamoprecedent  dsli5al1a | g ﬂ 51 - Straondinaria EES

-8
-8

T1 - Tumo ordiaria o

Per inserire i dati premere il tasto Ea

* Gestione Attestati di presenza

Per inserire le assenze competenze e/o presenze

a corsi occorre selezionare

® Sestione attestato

di presenza
e appare la seguente mappa:

ATTESTATO DI PRESENZA

Periodo attestato | Luglio 2015
[Dipendente [ [ [ fctosos [ [oron0 [ 55
Sede Lavoro (603240 |Data assegnazione alla sede [21/5/2014 [Data cessaz. da sede [0/0/0
| ore straordinario fatte | 0 [Tetto Matricola | 0
Cancela dati precedent!
Elabora dati
ASSENZE [ COMPETENZE
232 ast.fac.post partum 100% 2" figho v |30 v |30 v | v {‘\[0
o <o < | B [olfol
<o ~[e | [ofo
~jlo_~fo 5| ool
[0 -0 = -
v o [ [
| oo
~[o [ -
v 0
~ |0 [ 1
v 1o/
-0 [ :
<o 0; % | [
Compilare i nel caso di al ) ) f ) [‘J
dipendente di buoni pasto sostitutivi del servizio
mensa (ticket restaurant)
[ s = PARTECIPAZIONE A CORSI DI FORMAZIONE
- | Dal | A [ Num.ore
[Buom pasto da assegnare per i periodo 122 v | o [ 0 [
o v o0+
o ~[ o0+
o+ o«
|
_Eiabora dats |

 Gancels dati precedenti ]

Visualzza pil righe




Cruscotto

* Attestati CNR * Gestione Attestati di presenza

CONSIGLIO NAZIONALE DELLE RICERCHE
ATTESTATO DI PRESENZA

Luglio 2015

T

[ovt e g T
[ fore vste
( frum 5

Attestati CNR

Elenco Dipendenti
Prog. Matricola|  Nominativo _[Data Dec. [Data Scad. Elaborato
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803241 SPR RETI E SISTEMI INFORMATIVI

Sede Lavoro  £03241 - SPR RETI E SISTEMI INFORMATIVI EEEEEED 5
Direttore LANCIA MAURIZIO

Elenco Periodi [ Dipendenti Gennaio 2016 a
Periodo straicio Vaugazions Comunica Dati 2 watrcos  Nominstvo v DstsDec.  Dats Scaa

18022016 16,1815



Stato assenze dipendente
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STATO ASSENZE DIPENDENTE

Sede Lavore 503240 - SPR RETI E SISTEMI INFORMATIVI -
ROMA

Per ogni dipendente e possibile visualizzare la
situazione delle assenze e competenze
aggiornata al periodo di riferimento.

Gestione Attestati di presenza

Non esisteva la gestione dello stato
assenze dipendente



Validazione Attestato
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Giugno 2015 ===

competenze £ Presenza Corsa [

La validazione pud essere effettuata
singolarmente tramite il tasto ,

oppure é possibile effettuare una validazione
massiva: Dipendenti Gennaio 2016 o

Valida Tutti i Dipendenti

2 Matricola Nominativo v Data Dec. Data Scad. '

Se non tutti i dipendenti verranno validati
apparira un messaggio di avviso.

E’possibile annullare la validazione fino a che i
dati non vengono inviati al direttore tramite il
bottone che sara visibile al posto

del pulsante

* Gestione Attestati di presenza

VALIDAZIONE E FIRMA
[selezionare il codice SEDE [603240 ~
|Setezionare I'ANNO |2015 -
[selezionare il MESE [7 ~
Cancella dati

La validazione avviene per tutti i dipendenti
della sede contemporaneamente.



Invio al direttore
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Non e piu necessario fare il controllo dei tetti
perché la procedura ha i controlli in fase di
inserimento dati.

Per inviare i dati al direttore nella mappa del
cruscotto quando risultano validati tutti i
dipendenti apparira il tasto | #

Giugno 2015 31/08/2015 14.56.44 =2FaL]

‘ Awvia Validazione

per inviare i dati al direttore, che li validera
tramite la “Scrivania Digitale”.

* Gestione Attestati di presenza

Prima di inviare i dati al direttore e necessario

fareil e Controllo tetto

Il direttore controlla il pdf della stampa degli
attestati di presenza per la firma digitale.



Validazione del Direttore

e Attestati CNR

Il direttore valida o respinge |'attestato di
Presenza per la propria sede tramite la
“Scrivania Digitale”. Al referente
amministrativo arriva una mail con l'esito della
validazione o del respingimento per eventuali
modifiche e sul cruscotto appare il tasto per
I'invio dati ad NSIP.

Non e piu necessario l'invio del file al
protocollo.

* Gestione Attestati di presenza
Il direttore dopo aver posto la firma digitale sul
file della stampa autorizzava l'invio dei dati al
sistema NSIP.

Viene inviato il file firmato digitalmente al
protocollo.



Comunicazione dati a NSIP

* Attestati CNR * Gestione Attestati di presenza

Per I'invio dei dati a NSIP dopo la validazione

del direttore apparira il tasto # “Comunica

[setezionare il codice SEDE [603240 ~

dati attestati”- |Selelionare I'ANNO |2015 hd

[setezionare il MESE 7~

Qu a n d O I' i nv i o é Co m p | eta to Ve r ra n n O Attenzione: I'operazione puo’ richiedere alcuni secondi;

si prega di non effettuare altre richieste fino alla ricezione dell'esito dell'operazione.

. . y)
VI S u a I I Z Za te | a d ata e | O ra . Si ricorda che e’ possibile effettuare la registrazione esclusivamente dalle ore 8:30 alle ore 17:30 dal Lunedi’ al Venerdi'.
Invio dati

Maggio 2015 16/07/201523.08.08 24/07/2015 09.55.32 A

Is




Warning e Errori
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E’ possibile avere degli avvisi di warning o di
errore in fase di stralcio, invio al direttore per
la validazione e in fase di comunicazione dei
dati a NSIP.

| warning non sono bloccanti mentre lo sono
gli errori.

Aprile2015  0BI072015140025 1507201613302 1507201514623 -Erore | |
Seflombre 2015 0711012015 12.58.32-Warning G,
E’ possibile leggerli premendo warning o
errore e si aprira maschera in cui e possibile

leggere il dettaglio.

Nessun Warning

Gestione Attestati di presenza



Schedone
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Sara possibile stampare lo schedone

premendo il pulsante
Apparira la seguente mappa :

Sede 603241
SPR RETI E SISTEMI INFORMATIVI

Schedone Rie pilo-gativo| 3

= -

dal menu a tendina selezionare I'anno di
proprio interesse e premere il tasto| "1

* Gestione Attestati di presenza

@

Consialio NVasionale dolle Hicerche

Nelfintento di soelice lo operazioni ¢ trasmissione del tabuiat

Presa visione dei riepiloghi, tenendo conto della legenda dei codici di assenza riportati in seconda pagina, segr i - Ufficio
dalla in Jing 3 i

sempee nel quadro della risorse, s attestats mensil

awenire In

A fine anno viene pubblicato lo schedone
riepilogativo delle assenze della sede.



