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Introduzione

WORKFLOW

Questo sistema attiva un workflow della pratica quindi le autorizzazioni vengono date on-line nel sequente ordine:

missioni
- UTENTE
- RESPONSABILE ESPERIMENTO (non serve pit l'autorizzazione del coordinatore)
- DIRETTORE
- UTENTE - UFFICIO MISSIONI

ordini
- UTENTE
- RESPONSABILE ESPERIMENTO (non serve pit l'autorizzazione del coordinatore)
- DIRETTORE
- UFFICIO MISSIONI
- UTENTE

Quindi per le missioni dopo l'autorizzazione del Direttore il sistema invia una e-mail di conferma allUTENTE (e una allUFFICIO
MISSIONI); mentre per gli ordini la e-mail arriva dopo I'impegno in contabilita (questa differenza perché la MS deve essere
autorizzata subito dal direttore per poter partire ed essere coperti dall'assicurazione, per gli ordini invece vale l'impegno in
contabilita e solo con questo avviene la numerazione)



PANNELLO DI CONTROLLO
E' diverso a seconda dell'utente. I responsabili di esperimento avranno anche il menu delle autorizzazioni

RICERCHE
L'UTENTE potra in qualsiasi momento verificare lo stato delle proprie pratiche collegandosi ai ment STORICO MISSIONI o
ORDINI

OPZIONI

salva bozza consente di salvare ed eventualmente di fare in un secondo momento delle correzioni

sottometti rende la pratica definitiva per l'invio al workflow pertanto non potra pil essere possibile effettuare correzioni. I passaggi da
attuare sono: 1) far annullare la pratica inoltrando una e-mail al responsabile dei fondi, al direttore o all'amministrazione (a seconda del
livello in cui sta la pratica); 2) andare nella LISTA RDA selezionare la pratica errata e fare DUPLICA PRATICA e poi una volta effettuate
le modifiche risottomettere.



Inserimento richiesta di missione

Benwenutofa Vittorio Palladino.
Missioni da lavorare: 3

wu@
4&@@4
Da PANNELLO DI CONTROLLO @é
andare in MISSIONI — INSERISCI MlSSlONé/

e compilare i vari campi
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Localita’

/ Itente: Vittorie Palladino | Struttura: Sezione di Mapoli | M® Richiesta: non assegnato | Stato Fchiezta: Huova
%' ella Struttura: & Carico Del Gruppo Collegato: Localitd O Partenza ™
Sezi |:u:u|i v M v MNAPOLI

frea CDntrnlOSi O Mo 5i Richiede Assistenza Sanitaria Mlestero: O5 O Mo
O Senza anticipo ™ a;

}CIC*
v Localita (1) %
Citta ™ //y Stato * : :
@elezinna b m‘d‘edl il
Dial = e i AI = O 1
Witto * Pernntt_E%é@ Diatia Totale:
Seleziona W Seleziona @ s 0,00

Rl - 6/
otrvazione Diaria Giormaliers
Larda Intera:
< 0,00

S S ':".-"';T-": o

In “Localita (1)” inserire la localita di destinazione
Se la trasferta prevede + destinazioni cliccare su
“Aggiungi Localita destinazione”
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In “Località (1)” inserire la località di destinazione
Se la trasferta prevede + destinazioni cliccare su 
“Aggiungi Località destinazione”

cremona
Typewritten Text

cremona
Typewritten Text

cremona
Typewritten Text
Localita'


Dimostrazione Inserimento Singole spese

Fee e Mezzi di Trasporto con biglietto
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Fee e mezzi con biglietto (AEREO - TRENO -
NAVE - BUS)

* Conference Fee (1)

BN oy dalita = Sito Yeb Della Conferenza ™ Durataigg) ™
.\-.. R : e e _ht?p:.-".-"
b :-._._-. \ -..:::71. Imfort Valuta: Irmporto In Euro ™
. . 1 E T o T e

Eura L _EID' , 0o
+ Mezziditrasporto con higlietti %
I

Mezzo ™ tadalita Biglie E/ Da ™ A
seleziona w seleziona @
Imparta; Yaluta: @ Impartaln Euro:

In caso di Fee nel campo “Durata (gg)” inséfe/solo i gg di
durata effettiva della conferenza

Per i Mezzi di trasporto nel campo “Modalita” selezionare
“PROPRIO” (la ns. sezione non ha I'agenzia convenzionata)
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In caso di Fee nel campo “Durata (gg)” inserire solo i gg di 
durata effettiva della conferenza 
Per i Mezzi di trasporto nel campo “Modalità” selezionare “PROPRIO” (la ns. sezione non ha l’agenzia convenzionata)
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Mezzo a noleggio




Mezzo a noleggio

+ Mezzi g noleggio (1)

7 Modalita ™ Da* At
\».___'_: _ eleziana b
NS pors: Waluta: Imparto In Euro:
SN _.‘ @ Eiire w oo, oo
e Mativazione *

4@%

Al riguardo dichiara espressame @;are [istituto Mazionale di Fisica Mucleare da ogni responsabilita civile e

penale per | danni che l'uso di detto %&u COMUNGUe arrecare a persone e cose, in particolare ai terzi, a

trasportati, o al mezzo stesso. *

®
&

In caso di VOUCHER Europcar nel camp%@ydalité”

selezionare “Agenzia”
Vista I'accettazione della dichiarazione non € piu richiesta la

consegna cartacea del foglio auto.
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In caso di VOUCHER Europcar nel campo “Modalità” 
selezionare “Agenzia”
Vista l’accettazione della dichiarazione non è più richiesta la consegna cartacea del foglio auto.



Mezzo proprio

v Conference Fee

el

* Mlezzo propria 4%M%
Uy

W

Il mezzo deve esser lacensito e legato

all’'utente. Se non lo fosse'andare in

“IMPOSTAZIONI DATI AUT r 'inserimento

consultare il capitolo apposito di g {%% manuale
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Il mezzo deve essere già censito e legato 
all’utente. Se non lo fosse andare in 
“IMPOSTAZIONI DATI AUTO” e per l’inserimento consultare il capitolo apposito di questo manuale
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Mezzo proprio

Wezzo prapria (1)

307 2444 90cy - CKIIFEE A, et :
Capina 2 /1601 36ey - ARBEBCC 0 @ Percorso st e
=

Motivazione ™

Al riguardo dichiara espressament%r

lstituto Mazionale di Fisica Mucleare da ogni responsahbilita civile e
penale per | danni che luso di detto me 53 COMUngue arrecare 3 persone e cose, in particolare ai terzi, al
trasportati, o al mezzo stesso. *

Accetto @
@%@ —
U um

Vista I'accettazione della dichiarazé{é/mn e
piu richiesta la consegna cartacea del foglio auto
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Vista l’accettazione della dichiarazione non è 
più richiesta la consegna cartacea del foglio auto


Fondi

@Esperimenti
pErimentofsottovoce Mota;

b

%@V
Usare il pulsante “Ag | esperimento” se la trasferta

va caricata su piu esperimep% nelle note specificare la
percentuale di suddivisione della‘spesa

4/@@

Proposti i soli esperimenti con capitoli missio /
italia/estero/formazione abilitati in competenza
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Usare il pulsante “Aggiungi esperimento” se la trasferta 
va caricata su più esperimenti e nelle note specificare la 
percentuale di suddivisione della spesa
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Spese e Note

Spese presunte

Tip. di Spesa Impaorto “Waluta Impaortain Euro

N @%ﬂiuna v 0o, 00 Euro v 0o, 0o
.‘."'. - -""-‘.': "
W

Totale missione: € 0,00

i s
) : ] campi obblizatarn %

' Per Spese Presunte si intendono tutte le aé{;pese.
Per I'utilita di “Salva bozza” e “Sottometti” guardare |l
capitolo di questo manuale intitolato “INTRODUZIONE”
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Per Spese Presunte si intendono tutte le altre spese. 
Per l’utilità di “Salva bozza” e “Sottometti” guardare il 
capitolo di questo manuale intitolato “INTRODUZIONE”



Richiesta di rimborso

Benwenutofa Vittorio Palladino.

Da PANNELLO DI CONTI%% andare in
“Missioni” — “Inserisci Rim”

4/
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Da PANNELLO DI CONTROLLO andare in 
“Missioni” —› “Inserisci Rimborso”


Richiesta di rimborso

"
oy \l_ b
y .""-.,_ bt - ety 0
O a - Data lrizie: - Motivazione
N,
"'i s l'vfi o,
By it |
. . !: .
PR

141 %IEDDE FROPOSAL ELICARD

143 12.-‘D1f2 PROPOSAL EUCARD:

A4 15/01,/2008 @ RIZOL LSE MEETIMG

148 10/02/2008 AICE T|0N

Localita

CERM

CERM

Firenze

RUTHERFORD

163 277032008 MEETIMNG IFAE 2008 4® Bologna

168 01042008 RILMIONME T2K

Ry
4@'@5@

Per inserire il imborso cliccare suII’ic%ﬂa

destra con il simbolo del $

T

EEBEEBE

Q
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Per inserire il rimborso cliccare sull’icona a 
destra con il simbolo del $


Utente: Vittorio Palladino | Struttura: Sezione di Mapoli | N° Richiesta: 2381 | Stato rchiesta: Autorizzata

& carico della struttura: Sezione di Napoli # carico del gruppo collegato: MA
Richiedente: Wittorio Palladino Localith di partenza: Lecce
Area controllata: Mo % richiede assistenza sanitaria allestero! Mo

Anticipo: Anticipo su CfC

+ Localitd (1)

Dal: 24/03/2010 Al 29/03/2010
Citta: Pechino (Cina Repubblica Popolare) ? 2 ne :
Ora ™ : Ora ™
MWotivazione: Erp-tsi-002012
YWitto: Mo Fernottamento: No

Imparto: Importo In Euro:

1200, 00 @ Euro W 1200, 00
Stato Di Parenza ™ @ tato Di Arrivo = Mr Allegati:
Italia & w

Data Partenza ™ Data Passaggio Confine;

mT:
24/03/2010 - 2_4@@ = ES
% Ora Fagsaggio Confine:

Compilare nel dettaglio le voci di rimborso modificando eventualmente
guanto inserito in fase di richiesta. |l sistema evidenzia in verde le spese
inserite in fase di richiesta che possono essere modificate.

Se ci fossero altre spese da aggiungere cliccare sulla voce proposta € in
mancanza su aggiungi spesa

Da™ e
Agre / lecce pechino
/V aluta:

Ora Partenza ™ Ora Artivo ™
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Compilare nel dettaglio le voci di rimborso modificando eventualmente quanto inserito in fase di richiesta. Il sistema evidenzia in verde le spese inserite in fase di richiesta che possono essere modificate.
Se ci fossero altre spese da aggiungere cliccare sulla voce proposta e in mancanza su aggiungi spesa
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Richiesta di rimborso

Esperimenti
EzperimentosSottovoce: MICEDOO0 Mota:
' Spese
% Data Allegati Tipologia Imp. waluta Waluta Imp, ELIRD
- & Totale Spese: 0,00
R @ % Totale Diaria: € 701,04

Anticipi: € 453,15

A 4@@
X,

*] Campi obblizator

Si prega di stampare la pagina una volta che si € sottomessa. Firmare,
allegare tutta la documentazione e consegnare in amministrazione
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Si prega di stampare la pagina una volta che si è sottomessa. Firmare, allegare tutta la documentazione e consegnare in amministrazione
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Preferenze

‘Repirt Gestionali [ hutorizzazion : Preferanze E

O
2
o

1 .. N @4
L Inserimento guidato dell’auto @@

* Da PANNELLO DI CONTROLﬁé@ are in
7. ‘Preferenze” — “Inserisci automobijle)
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Da PANNELLO DI CONTROLLO andare in “Preferenze” —› “Inserisci automobile)


Preferenze

Utente; Vittorie Palladino | Struttura; Sezione di Mapoh

burante * Marca ™ Modello ™

ioha il tipo di carburante ™ Seleziona una marca ¥ Seleziona un modella %

SEr'ie Targa™;
Selezion&/uhgterie w

44/
"1 Campi obbligaton %

v
Inserimento guidato deﬁu@)@

| Se non siriesce a trovare |l

® significa che non e stato caric
X% quindi inviare una e-mail all'indirizzo <
amministrazione@mib.infn.it e provvederemo ad
aggiungere il modello mancante
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Se non si riesce a trovare il proprio modello 
significa che non è stato caricato in ORACLE, 
quindi inviare una e-mail all’indirizzo amministrazione@mib.infn.it e provvederemo ad aggiungere il modello mancante
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Preferenze

| Modifica della password

Oy

| | Da PANNELLO DI CONTROLL@%dare in
‘ C “Preferenze” — “Cambio passw r@;
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Da PANNELLO DI CONTROLLO, andare in “Preferenze” —› “Cambio password”
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Preferenze
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Storico missioni

Benwenutofa Vittorio Palladino.
Missioni da lavorare: 3

Y Da PANNELLO DI CONTROLLO andafte in
*Missioni” — “Storico”
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Da PANNELLO DI CONTROLLO andare in 
“Missioni” —› “Storico”


Storico missioni

[x] Fittra le Missioni

o 104052 Dﬁua contratto bologna Creata
2ae0 1070542010 te%mm Mum, 2462 Paists dandato nr, 66 del

Motivamione Localita # Stato # Syt orzzazioni

d roma 100552010
2452 07082010 zecondo ﬂlasciu% Sottomesza

2453 07/05/2010  secondo rilascio 11 Foma @w@mwﬁcm
“. Compare I'elenco delle proprie MS con éﬁi | dettagli

E’ possibile operare un filtro se si cerca qualcosa di
specifico col tasto “Filtra le MS”
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Compare l’elenco delle proprie MS con tutti i dettagli
E’ possibile operare un filtro se si cerca qualcosa di 
specifico col tasto “Filtra le MS”



v '
S SO @% Filtra le Mtissiond
NN R
5 W

& Data inidio missione da: [Data inizio miszione a:
DlIED'ID o 245072010 [T 0
e :I
Belei

E« ento; Stato Miszione:
]

E?e e.rimenh:u Wi Seleziona uno stato
Mumero iz %

s
\}
4@ @é B
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Inserimento ordine

NN J Li] Benvenuto/fa Marcello Tardiola.
B N N, R P =
B s Missioni da lavorare: 11
5
B RDA da lavorare: 2
R
g " b f 3 % 1 ’
: Whissinni U 3 /4] /F‘%DA Report Gestionzli Autorizzazioni I Freferenze

Inzedszci RDA M Lista RD&

A

ﬁ®
- 3
Posizionarsi sul ment RDA @

Cliccare su INSERISCI RDA e si visu@@yanno le
, seguenti maschere da compilare
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Posizionarsi sul menù RDA
Cliccare su INSERISCI RDA e si visualizzeranno le 
seguenti maschere da compilare



Informazioni generali

Struttura: Sezione di Torine | M® RDA: non assegnato | Stato: Muova

j Al Cfferta: Data Prevista™

Tipu:ulu:ugia*: " YWaluta:  Euro it
R L P
Seleziona %

G5 % zofdestinazione™
Luogo Consezna™ @@Cunsegna Contattare™
Sezione di Torino

| | campi con asterisco sono obbligatdt@

Per gli ordini < 20.000,00 euro per il camﬁ/@POLOGIA” cliccare
¢ su AFFIDAMENTO DIRETTO @
_ Se l'ordine € composto da piu beni e quindi da p%é}@
specificare tutti i CIG nel campo NOTE
In “LUOGO CONSEGNA” specificare se il bene deve essere
consegnato in luogo diverso

,: : @%ﬁnte: Marcello Tardiola Gruppo Collegato® | TO W Data RDE
."". %, o " =
b ..‘-‘ o X |
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I campi con asterisco sono obbligatori 
Per gli ordini < 20.000,00 euro per il campo “TIPOLOGIA” cliccare 
su AFFIDAMENTO DIRETTO 
Se l’ordine è composto da più beni e quindi da più CIG, 
specificare tutti i CIG nel campo NOTE
In “LUOGO CONSEGNA” specificare se il bene deve essere 
consegnato in luogo diverso
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Fornitore

% S @n Fornitare: @ Da anagrafico G‘Lil:geru:u
R Rt De% Hane®
™, -::;.1 | Selesion ¥
-,‘-: Sede Fornitore
. Seleziona % 4
! ‘] /V

Possibilita’ di scelta:
e Anagrafica oracle appli@%s (Denominazione e Sede)

e Testo libero in caso di asse | fornitore
(denominazione obbligatoria, facoltativa)

A

xA¢ Se il FORNITORE non dovesse @parire In
7A. anagrafica, cliccare su "LIBERO" e i ire
manualmente i dati
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Se il FORNITORE non dovesse  comparire in 
anagrafica, cliccare su “LIBERO” e inserire 
manualmente i dati


Righe di dettaglio

N \ k. ! Qta; Prezmzo® o™ Sconto Unitado: Sconto Unitario 5 Tatale™
iy i Sele a i 0,00 0,00 20 0,00 0.00 0.00
N, T ‘.'. f
Y o [

%©/V Totale Sconto Totale
//y 0,00 0,00
Righe che andranno a popolare la m%%a@ordini Oracle

. Per inserire i dettagli dell’ordine cIiccé'é su
AGGIUNGI ARTICOLO
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Per inserire i dettagli dell’ordine cliccare su 
AGGIUNGI ARTICOLO


Commenti e dichiarazioni

| Commenti per I'amministrazione @@

ﬁ@@é B
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Che per la presente fornitura sono state interpellate almeno altre due Ditte
Che per la presente fornitura sono state interpellate almeno altre quattro Oitte
Che la Ditta proposta & lunica in grado di fornire il materale richiesto

Che il cAtero di zeledone dell offerta vincitHce & il prezmo pid bazso

Che il crterio di zeledone dellofferta vincitrice & lofferta economicamente pid vantaggiosa (Indicare 1 parametr di
attHbuzione)

Che p’; ornitura & un ampliamento della precedente di cui allordine n.

Che lutilizzo d s fornitura & il zeguente

Che =i & richiesto il DURC alle Cittefa c@z@ la richiesta di acquisto
Che =i sta acquistando materale clazsificato come p z
Che la zcelta del fornitore & glustificata dai seguent motim@

§
W
R

Dichiarazioni del richiedente | Sottomett |

Le dichiarazioni vanno compilate SOLO se lo
richiede 'ordine che si sta predisponendo
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Le dichiarazioni vanno compilate SOLO se lo 
richiede l’ordine che si sta predisponendo
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Lista RDA

o Benvenutofa Marcello Tardiola.

storico degli ordini effettuati
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Cliccare su LISTA RDA per visualizzare lo 
storico degli ordini effettuati


Lista RDA

(] Fittra le RDA

M} ae Fornitore. % Importo # Stato £ Deserzione Richiedente:

Lavorabile materale di TARDIOLA,

154 @ HEh AR T2, Ufficio Ordine consUmo MARCELLO
ﬁ] TARDIOLA,
159 02/04/2010 &, % 2,64 Sattomesso test e

158 020452010 Ao f & RL 1%&%550 test

fdocor Services

157 020452010 ¢ F4,70 C@ prova sconti
= [talia Srl @

il Respansabile Esperimentn 4

Ufficio Ordind 4

Direttore In Attesa

Da questa pagina € possibile verificare lo stato
dei propri ordini
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Da questa pagina è possibile verificare lo stato 
dei propri ordini


