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0 GENERALITA

0.1  Scopo del documento

Il documento illustra le funzionalita e le modalitperative per l'utilizzo, da parte
dell'utente, in qualita di gestore della richiediaapprovvigionamento per un determinato
ufficio, dell'interfaccia SIDI/Oracle relativa Gésihe dei Buoni pasto.

0.2 Applicabilita

Il presente documento di Manuale Utente si insere€interno del progetto SIDI, area
gestione personale amministrativo.

0.3 Riferimenti

Codice Titolo

SI-SC-MU-F2.9 - Buoni Pasto-
Amministratore

SI-SC-MU-F2.5 - Presenze Assenze-Gesti
buoni pasto

Manuale utente — Amministratore Buoni pasto

D .
Ivfanuale utente — Presenze Assenze Gestore Budoi Pag

SI-SA-MU-PortaleSidi-1.0.doc Manuale utente — Per&iDlI

0.4 Definizioni e acronimi

Definizione/Acronimo Descrizione
MIUR Ministero dell’'lstruzione, dell’Universita eefla Ricerca
AMM Amministrazione MIUR
RTI — EDS Raggruppamento temporaneo di imprese tra :EDSrakéctData System —
Auselda AED Group — Accenture — Enel APE
SIDI Sistema Informativo Dell’lstruzione
USR Ufficio Scolastico Regionale
USP Ufficio Scolastico Provinciale

0.5 Tabella delle Versioni

e Elabora Verifica Approva Data Descrizione delle
' (UO) (UO) (UO) emissione modifiche
. - Angela Maurizio
Irina Frattini - - .
1.0 ACN Panebianco Fornetti 25-10-2007 Nascita del documento
(ACN) (ACN) (ACN)
Irina Erattini Angela Maurizio - -
20 Panebianco Fornetti 11-12-2007 Mod!flche come da richiesta
(ACN) (ACN) (ACN) in sede di collaudo
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Ver Elabora Verifica Approva Data Descrizione delle
' (UO) (UO) (UO) emissione modifiche
Irina. Frattini Wolfram Valentina Inserimento funzione
3.0 Pensiero Bergamini 31-10-2008 | “Rilevazione presenze” e
(ACN) (ACN) (ACN) “Stampa cartellino”
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1 DESCRIZIONE DEL PROCESSO

I processo “Gestione Buoni pasto” riguarda la igest delle richieste di
approvvigionamento dei buoni, attraverso il por@IBI*.

Le funzioni presenti nel sistema a disposiziond'utehte sono distinte a seconda che si
richiedano buoni pasto in bianco o buoni pasto naiii.

Di seguito si elencano le funzioni relative allss@ne delle richieste déiuoni pasto in
bianco:

— attraverso la funzione “Richiesta buoni pasto ianbd l'utente potra inserire le
informazioni attinenti alle richieste di approvvagiamento;

— attivando la funzione “Modulo T a seguito dell'inserimento dei dati della
domanda, sara possibile produrre il relativo modlilochiesta;

— mediante la funzione "Buoni pasto in bianco conséigial fornitoré, al momento
della consegna dei buoni da parte del fornitorgetite potra inserire i dati relativi
alla consegna derivante dalla richiesta precedesritaninserita;

- attivando la funzione “Consegna al personale di Bysasto in biancb sara
possibile registrare a Sistema l'avvenuta consetgiabuoni pasto al personale
dell’Ufficio;

- attraverso la funzione_“Restituzione buoni pastdigncd, infine, 'utente potra
inserire a Sistema I'eventuale restituzione deinbuda parte del personale
dell’'Ufficio.

Le funzioni dedicate alla gestione delle richiesi® buoni pasto nominativi sono
speculari a quelle descritte per la gestione denbpasto in bianco, tuttavia la funzione
“Richiesta Buoni Pasto nominativtonsente non solo di inserire le informazionirehti
alle richieste di approvvigionamento dei buoni pasbminativi, ma permette anche di
attivare il calcolo automatico del numero dei buadia specificare nella richiesta. In
particolare, il Sistema effettua il calcolo dei gtitativi da richiedere in base all’'orario che
presumibilmente il personale effettuera in un deteato arco di tempo futufoAttraverso

il sistema di Rilevazione Presenze, una volta irtgiede regole di attribuzione dei buoni
pasto, sara possibile determinare i dipendentiche certo periodo maturano il diritto ai
buoni. In questo modo, considerando il numero dinbypasto maturati e il numero di
buoni pasto consegnati (ed eventualmente anchaemlero di buoni restituiti), sulla base
dei parametri necessari al calcolo inseriti dallWmistratore di Buoni pasto (una
specifica responsabilita creata appositamenteisteinsa), € possibile gestire efficacemente
le richieste di approvvigionamento a preventivoragiendo comunque un controllo a
consuntivo. Attraverso la funzione “Gestione Fabbim Buoni pastol'utente potra
anche indicare eventualmente per ciascun dipendaktperiodi in cui presumibilmente
non maturera il diritto al buono (ad esempio in ocadi un’assenza prolungata

! Lattribuzione del diritto al buono pasto & det#vata sul sottosistema di rilevazione delle presemaielle
assenze in base alle timbrature giornaliere det¢rdipnte, per un ulteriore dettaglio a riguardo kedpianto
esposto nel manuale “SI-SC-MU-F2.5 - Presenze Ass@estione Ufficio-2.0.doc” a disposizione della
responsabilita di gestione del singolo ufficio.

2 Per il dettaglio dell’algoritmo di calcolo veddtgaragrafod del presente manuale.
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programmata, come per le ferie) in modo che ilesist non li consideri nel calcolo del

numero dei buoni da ordinare a preventivo. Attrawda funzione “Inserimento residui

iniziali”, inoltre, sara anche possibile inserire il numdrduoni consegnati in piu o in

meno al dipendente rispetto a quelli maturati, peanto concerne il periodo anteriore alla
gestione del calcolo ad opera del sistema, in naladeffettuare correttamente il calcolo dei
buoni da richiedere.

Per le richieste dei buoni pasto nominativi, ir@l@ prevista la produzione del Modello C
attraverso l'attivazione dell’apposita funzione.

Vi sono nel sistema altre funzioni che prescindalatla distinzione tra buoni pasto
nominativi e buoni pasto in bianco, come la funeidiisualizzazione Buoni pasto per
persona attraverso la quale I'Utente puo visualizzareatidrelativi alla situazione dei

buoni pasto consegnati e restituiti concernenti determinato dipendente, nonché le
funzioni che consentono la produzione dei segueptirt:

-  “Modulo B”,

— “Situazione trimestrale per ufficiarelativo ai Buoni pasto maturati e consegnati
dal personale dell’Ufficio in un determinato trinres

— “Situazione buoni pasto per dipendéntlativo ai Buoni pasto consegnati ad un
dipendente,

— “Report elenco richieste buoni pastelativo alle richieste di approvvigionamento
effettuate dall’Ufficio in un determinato arco teargle,

— “Importi tassabili relativo agli importi tassabili concernenti i knio pasto
consegnati al personale.

- “Stampa cartellind relativo al riepilogo mensile dei dati di presafassenza di
ciascun dipendente, compresa l'informazione redaivbuono pasto maturato.

Accanto alle funzioni appena elencate vi & anchalghe consente di accedere in sola
visualizzazione ai dati delle presenze/assenz@eafsbnale, per la descrizione della quale
si rimanda all’apposito manuale “SI-SC-MU-F2.5 -eg$#nze Assenze-Gestiore buoni
pasto”, a cui sara possibile accedere dalla furzidtanuale Utente”

2 MODALITA D'’ACCESSO AL SISTEMA

Come previsto per tutto il SIDI, per poter accedadeogni funzionalita applicativa di
gestione del Personale Amministrativo, € necessprazedere all’autenticazione nel
Sistema.

L’'Utente accedera al portale SIDI attraverso Intérixplorer, inserendo il seguente
indirizzo nell'apposito campdittp://portale.pubblica.istruzione.it.

L’accesso al sistema avviene attraverso linsertmetel nome utente e della password
della propria utenza e la conseguente digitaziaigasto “Login”. La password sara la

% Si fa presente che dalla medesima funzione élgitessiccedere anche al presente manuale.
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stessa utilizzata dall’'Utente per accendere il poopersonal computer, di conseguenza

ogni qualvolta cambiera tale password cambieraeaqgadella di accesso al portale.

area riservata

Immettere 4 nome utente e la password Single Sign-On per eseguire l'accesso

Mome utente |

Fassword |

Login Annulla

cambio Password

L'uso non autorizzate di questo sito & protbito e pud essere perseguito civilmente e penalmente

Tuthi | dirith riservati © 2006 m@ Ministerce della Pubblica Istruzione - Viale Trastevere, 76/4 - 00153 ROMA

Effettuata l'autenticazione, verra visualizzata neaschera seguente, in cui bisognera
selezionare la dicitur&estione del Personale Amministratiymsizionandovisi con il
cursore. Si aprira dunque la maschera con l'eladalte responsabilita e delle relative

funzioni associate all’'Utente.

i portale dei servigi SIDI

Mewvisdonc o

I tuoi servizi
Gestione Personale

ne del Personale
Amministrativo

area riservata

SIDI

1 SIDI rappresenta il sistema dei servizi tramite il guale il MPI affronta la complessitd operativa della propria
organizzazione per raggiungere gli ohiettivi di una amministrazione efficace ed efficiente, al servizio della collettivits,
1l nuovo “Sistema Informativo dell’Istruzione (SIDI)" @ concepito per valorizzare, attraverso un processo primario di

modernizzazione tecnologica, lintero patrimonio del MPI nei suoi molteplici aspetti:

Rilevazioni integrative

Le rilevazioni integrative sono indagini
che annuaslmente vedono tutte le
scunle, statali & non statali, impegnate
nella raccolta e comunicazione di dati
ad integrazione delle  informazioni
acquisite per mezezo delle procedure
che alimentano |e altre aree informative
del Sistema Informativo del MPI,

altre informazioni...

Gestione delle utenze

E' un‘applicazione che consente di

gestire 1 profili del  personale
amministrativa & del personale delle
segreterie  scolastiche  delle  scuole

statali per 'accesso al portale SIDI ed a
tutte le applicazioni in esso disponibili.

altre informazioni...

Finanziario, supportando in concreto la gestione e la pianificazione della spesa

Relazionale, potenziando la capacita di ascolto e favorendo flussi comunicativi multidirezionali in una logica di rete
Umano, migliorando e rendendo pid efficace il modo in cui il personale del MPI lavora e collabora

Informativo, consentendo la condivisione e la disponibilitd delle informazioni

Tecnologico, ammodernando le procedure informatiche di supporto & rinnovando Iintero "parco techologico™

Gestione utenze scuole non
statali (per U.5.P.)

Si tratta di un'applicazione rilasciata ai
soli USP per abilitare al SIDL gli utenti
delle scuole non statali, Le richieste di
ahilitazione al SIDI wengono inviate
dalle scuole non statali via Internet,
Tale applicazione permette agli USP di
approvare, modificare o respingere le
richieste di ahilitazione.

altre informazioni...

Tutti i dirithi riservati © 2006 m@ Ministero della Pubblica Istruzione - Viale Trastevere, 76/4 - 00153 ROMA
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3 RESPONSABILITA ED ELENCO FUNZIONI

Le “Responsabilitd” definite nel SIDI consentonoddterminare le attivita di competenza
degli Utenti, relativamente alla gestione dei datiSistema.

Gli Utenti, accedendo al Sistema, visualizzeranolo $a porzione di dati relativa alla
responsabilita loro assegnata.

Ad esempio, nel caso di responsabilita legata gdistione di un Ufficio da parte del
Dirigente di riferimento, Responsabilita “Dirigente Ufficio (Nome Uffici)ogni Utente,

al quale sara associata, vedra lo stesso elenfumzioni, ma relativo solo al personale
dell'Ufficio interessato. IIDirigente Ufficio Il DGRUQquindi potra visualizzare solo i dati
relativi ai dipendenti dell’'Ufficio Il della Direone Generale per le Risorse Umane del
Ministero, Acquisti e Affari Generali.

p e 7 . ;
._4%'72/21/5?:— — T trtcgeone Suite E-Business

Diagnnstica  Dizconnetti Preferenze 7

Elenco Notifiche
Tutte le Notifiche |

Invio Oggetto
Nessuna notifica in questa vista

Responsabilita e Funzioni

Dirigente {Ufficio 1Il, DGRU)
[mDirigente (Ufficio I, DGRU! Wisualizza dati dipendenti

o | Provvedimenti disciplinari
» Inserirmento contestazione procedimento
Wisualizza proveedimenti disciplinari

Provvedimenti disciplinari : Report

Provvedimenti disciplinari per nominativo
Provredimenti disciplinari con ricorsa in un interallo
Prowedimenti disciplinar per UG e periodo

Manuali

5] Manuale utente (Generalel

Diagnostica | Disconnetti | Preferenze | 2

Copyright (c) 2005, Oracle. Tutti | diritti riservati

Dichiarazione di riservaterza
Infarmazioni sulla paging —

In base ai compiti propri di un Utente, gli potssere associata piu di una responsabilita.

Una volta nell’applicativo, saranno mostrate leedde funzioni relative alle responsabilita
associate all’'utenza con cui si sta operando.

Nella tabella seguente si elencano le funzioni@as®alla responsabilitdGestore Buoni
pasto Ufficio XXX*, oggetto di questo manuale.

“ 1l codice XXX va sostituito con la denominaziorel dingolo Ufficio (es. Ufficio | DGOS).
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Ufficio coinvolto Responsabilita Funzioni
Ufficio - USP Gestore Buoni pasto Ufficio Inserimemesidui iniziali

Richiesta buoni pasto in bianco
Richiesta buoni pasto nominativi

Buoni pasto in bianco consegnati dal
fornitore

Buoni pasto nominativi consegnati
dal fornitore

Consegna al personale di Buoni
pasto in bianco

Consegna al personale di Buoni
pasto nominativi

Restituzione buoni pasto in bianco
Restituzione buoni pasto nominati
Gestione Fabbisogno Buoni pasto

Visualizzazione Buoni pasto per
persona

Modulo B

Modulo C

Modulo D

Situazione Trimestrale per ufficio
Buoni pasto per dipendente
Report elenco richieste buoni past
Importi tassabili

Stampa cartellino

O

Manuale Utente

La funzione “Rilevazione presenze” viene descmtedl’apposito manuale “SI-SC-MU-
F2.5 - Presenze Assenze- Gestore Buoni Pasto” aiquitra accedere on line sempre
mediante la funzione “Manuale utente”.

Dopo aver selezionato la funzione di interesse rdahu di navigazione relativo alla
propria responsabilita, e possibile gestire le dasiprocedimento attraverso le maschere di
inserimento di seguito descritte, prestando serafiemzione alle indicazioni fornite dalla
barra di stato presente ai piedi della finestragypiale dell’applicativo

Ogni qualvolta vengano inseriti dei dati nel sisteropo averne verificata la correttezza,
I'Utente dovra chiudere la maschera compilata daramare alla richiesta di salvataggio o,
in alternativa, salvare digitando sull'icon&dlva dell’applicativo, posta nella barra degli
strumenti in alto.

Elle Modifica ¥isualza [z Strurnentl Finestra 2

SGP e TheEgl B
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Se il salvataggio € stato effettuato correttamehsistema lo segnalera nella barra di stato
presente ai piedi della finestra principale delblgativo.

amento buoni pasta

Gestione richieste di approvvigionamento buoni pasto in bianco

Bifotor
oot s S
Uielo
L

il Data fine petiodo

Data protocollo ri

ione completata: 1 rec validati e registrati.
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3.1 Inserimento residui iniziali

Dopo essersi autenticati nel Sistema, I'Utente decattraverso la propria responsabilita,
alla funzione di interesse.

In questo caso la funzione selezionata consemigefimento di eventuali residui, ovvero il
numero di buoni pasto consegnati in piu o in mdrdipendente rispetto a quelli maturati,
relativamente al periodo anteriore alla gestioriedieolo ad opera del sistema.

one Buoni Pasto - Configura:

Ufficio

Mome
Lotto
Farnitare

Mote

Parametri

L'utente dovra digitare sul tasto riportante treniii sospensivi a lato del camptome
per selezionare I'ufficio di competenza della resabilita con la quale si sta operando.
Poi, per far comparire le altre informazioni rigg nella maschera (che saranno solo
visualizzabili e non modificabf), bisognera premere il tasto “Carica dettagli”.

ne Buoni azione uffici

Ufficio

Parametri

Data inizio calcaolo 01.09-2007 Periodo di calcolo in mesi
MNurn buon
prafili non

5,12

® Per apportare eventuali modifiche contattare I'’Amistratore dei buoni pasto a livello centrale.
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| valori riportati nei diversi campi saranno qugliedefiniti per l'ufficio selezionato, in
particolare:

nel campoLotto viene indicato il lotto di appartenenza dell'uific mentre nel
campoFornitore viene riportato il fornitore del relativo lotto;

- il campoData inizio calcoloindica la data dalla quale il sistema puo effetua
calcolo;

— il campo Periodo di calcolo in mesindica il numero di mesi per i quali viene
effettuato il calcolo a preventivo;

— 1l campolmporto unitario soggetto a contribuziomgorta il valore tassabile del
buono in euro;

— il campoNum. buoni per profili non impostatinvece, indica il numero di buoni
che verranno considerati mensilmente nel calcolo lWeni nominativi da
richiedere per i dipendenti cui non € stato associa profilo orario.

Per inserire il numero di buoni a credito o a deloit ciascun dipendente, I'utente dovra
digitare il tasto Residui posto in calce alla maschera. In tal modo vep@rta una nuova
maschera riportante I'elenco dei dipendenti delgeale dell’ufficio: accanto ad ogni
nominativo sara possibile inserire il numero di miuga recuperare.

Nel caso in cui il dipendente debba ricevere denbuberché ne ha maturati piu di quanti
ne ha ricevuti, I'utente dovra inserire il numerobdoni da ricevere con davanti il segno
mend.

Il valore dei residui sara sempre aggiornabile.

tione Buoni Pasto - Residui per dipendente

Elenco dipendenti

Marninativa Residua
AGULINI RICCARDO
ANGELO ROSA
BARONE MIMMA
BATTAGLIA ANNA MARIA
BONACCORSI ANNA MARIA
CAMPO GIUSEPPE
CANINO MONICA
CARLETTI FABRIZIO
CELESTE GIGLIOLA

Nel caso in cui, digitando il tasto “Residui” conmpéierrore ‘Inserire parametri generali
prima di proseguiré sara necessario contattare I’Amministratore deiold Pasto per
risolvere 'anomalia.

® Ad esempio nel caso in cui il dipendente debbavece un buono in pil, bisognera inserire il valdre
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3.2 Richiesta Buoni Pasto in bianco

La funzione “Richiesta buoni pasto in bianco” cartsedi inserire le informazioni attinenti
alle richieste di approvvigionamento di buoni pastbianco.

La funzione si apre con la maschera di ricerteova richiestd, mostrata di seguito,
attraverso la quale I'Utente pu0 inserire una nuoghiesta digitando il tasto “Nuovo”

oppure ricercarne una precedentemente inserita bae della compilazione di uno dei
campi riportati.

O Trova richiesta

MNumera protocollo g

Data Protocollo _
(]

Nel caso in cui nel Sistema non siano stati imgbstparametri relativi all’'ufficio che
consentano la generazione della richiesta (assonmZornitore e lotto all’'ufficio), non
sara possibile procedere alla elaborazione dethiesta stessa. Alla digitazione della
funzione verra dunque visualizzato il seguente amEEsS: ‘Attenzione, nessuna
configurazione associata a questo ufficio. ContatttAmministratore dei buoni pasto

Nel caso in cui, invece, i parametri siano statreftamente inseriti verra visualizzata la
maschera in cui inserire i dati finalizzati allahiesta di approvvigionamento dei buoni
pasto in bianco per il periodo di interesse.

inarnento huoni pasto
Gestione richieste di approvvigionamento buoni pasto in bianco
Lotto
WIER DGSI-UFII: Ufficio 1ll: Sviluppo del sistema informativo
Data richiesta |_ﬂ

Data di emissione _
Mumero protocallo richiesta _ Data protocollo richiesta _

annullata M

Mumera buani richiesti _

rl.ll th E. _E
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| campi che compongono la suddetta maschera ssgguienti:

— | valori dei campi relativi all’'Ufficio richiedenteal numero di lotto e al fornitore
sono predefiniti in base alla responsabilita carscaccede nel sistema. Nel caso in
cui al lotto non sia associato nessun fornitoreuopgl fornitore nessun lotto, verra
visualizzato un messaggio con il quale viene segadh mancata associazione e Si
suggerisce di contattare ’Amministratore dei bugasto;

- Il campoDirigente responsabileerra compilato in automatico con il nominativo
del Dirigente dell'Ufficio, tuttavia sara possibiteodificarlo;

— La data inizio si riferisce alla data della richeesNon € possibile inserire una data
per la quale la richiesta di approvvigionamento tétas gia effettuata e non
annullata;

— | campi relativi alla data di emissione, al numeralla data di protocollo della
richiesta saranno compilati solo dopo la firmaaeithiesta da parte del Dirigente
responsabile;

— In caso si voglia annullare la richiesta relativhum certo periodo, dovra essere
marcato il campdrichiesta annullatain questo modo tutti i campi della maschera
saranno solo visualizzabili, ma non modificabili)'@tente potra procedere con
I'inserimento di una nuova richiesta. Non sara fmiesannullare una richiesta per
la quale i buoni siano stati gia consegnati o lii@oé una richiesta gia annullata;

— Nel campoNumero buoni richiestverra inserito direttamente il numero di buoni
pasto in bianco da richiedere (una volta compildtcampoData inizio periodo
viene disabilitato).

Completato l'inserimento, I'Utente, servendosi @glposito tasto della barra degli
strumenti, salvera le informazioni inserite. In giwemodo il campdata inizio periodo
viene disabilitato, al fine di impedirne eventualdifiche future.

Nel caso in cui si voglia procedere alla canceflagi della richiesta, I'Utente dovra
digitare I'apposito tasto posto sulla barra deglimenti. Non sara possibile cancellare una
richiesta dopo la consegna dei relativi buoni.

File Maodifica Yisualizza

BEYOI &8P

Una volta compilata la maschera e stampato ilivelanodulo (si veda il paragraf®.11
del presente manuale), dopo che il Dirigente aldparovato e firmato la richiesta,
I'Utente potra procedere con la reqistrazione @i mhancanti.

Per richiamare la maschera relativa alla richiegfarovata in cui inserire i dati mancanti,
bastera riattivare la funzione dall'apposito mempuwe digitare il tasto Trovd nella
barra degli strumenti. Sara cosi possibile visaalie la maschera di ricerca, nella quale,
inserendo uno dei parametri richiesti (in questocsolo la Data inizio richiesta, in quanto
gli altri dati non sono ancora stati registratifligitato infine il tasto Trovd, il Sistema
aprira la maschera di interesse e I'Utente potrigde procedere con la registrazione dei
dati relativi al protocollo (numero e data) e alla di emissione della richiesta.
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File Mor fica i Strumenti Finestr

Data richiesta _
Data Emiss _ Mumera protacallo _
Data Pratocallo _

Nel caso in cui, invece, successivamente si vqgkendere visione di una delle richieste
inserite e completate, nella maschera di ricergmsa indifferentemente compilare anche
uno dei seguenti campi:

— Data emissionge
— Numero protocollp

— Data protocollo

Si fa presente che non sara possibile inserirenul&a richiesta, finché non siano stati
consegnati i buoni pasto relativi alla richiestegadente e non sia stata compilata la
relativa maschera (vedere paragraid).
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3.3 Richiesta Buoni Pasto nominativi

La funzione “Richiesta Buoni Pasto nominativi’ cente di inserire le informazioni
attinenti alle richieste di approvvigionamento Heoni pasto nominativi, nonché permette
di attivare il calcolo del numero dei buoni da sfieare nella richiesta che verra effettuato
in automatico dal Sistema stesso.

Come la funzione relativa alla richiesta dei bumssto in bianco, anche questa funzione si
apre con la maschera di ricercbrdva richiestd, attraverso la quale & possibile inserire
una nuova richiesta oppure ricercarne una precenhamnite inserita.

O Trov A =

Data inizio periodo [ D Data fine periodo ([ N
Mumero protocallo _

Data Protocollo _
(>3

ento huoni pasto

Gestione richieste di approvvigionamento buoni pasto nominativi

Lotts
Data inizio periodo _ Diata fine periodo |_
Data di em

Data protocollo richiesta _
7 5

- _E

| campi in cui inserire i dati per la generazioralal richiesta sono sostanzialmente gli
stessi di quelli descritti per la maschera relatia richiesta di buoni pasto in bianco
(vedere quanto descritto nel paragrdf@ del presente manuale), in questo caso pero il
campoNumero buoni richiesthon sara compilabile a cura dell’utente, ma vepopolato

in automatico dal sistema all'attivazione del cldcanediante I'apposito tastoandra
dunque specificato anche il periodo rispetto aleiaistema dovra effettuare tale calcolo.
Sara possibile inserire la data inizio solo in stmae della prima richiesta (il camplata

" Per il dettaglio dell’algoritmo di calcolo vededtgaragrafo9.
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fine verra compilato dal sistema con la data corrispatal al compimento dei tre mesi),
mentre in seguito, digitando sui tre puntini sogdérposti al lato del campo, comparira in
automatico la data di inizio del nuovo periodo dasiderare, che corrispondera al giorno
dopo la data di fine del trimestre precedente.

Non sara possibile effettuare di nuovo il calcodm pna richiesta i cui buoni siano stati gia
consegnati. Una volta inseriti gli estremi dellmsegna dei buoni da parte del fornitore,
infatti, il tasto ‘Calcold’ della maschera riportante i dati della richieditaiferimento verra
disabilitato.

Come per la richiesta di buoni pasto in bianco, gamcellare una richiesta, si dovra
digitare I'apposito tasto posto sulla barra degiursenti e non sara possibile cancellare
una richiesta dopo la consegna dei relativi buoni.

Elimina

Da questa maschera € inoltre possibile avere \agil@h dettaglio dei buoni considerati dal
sistema nel calcolo a preventivo. Digitando il eed$dettaglid’, infatti, verra visualizzata la
seguente maschera, la quale, man mano che le iat@ym verranno inserite nel Sistema,
riportera anche il numero dei buoni che il persengffettivamente matura nel periodo
considerato (questo dato verra aggiornato giornatenino alla conclusione del trimestre),
nonché il numero di buoni che ogni individuo riceve

jone huani pasta per persohale in setvizia

Visualizzazione buoni pasto per personale in servizio

Esjiis - lotto approvvigionam AN ESWOLCOOP

IS DGSI-UFI: Ufficio I: Affari generali, personale e contabilita
Data inizio periodo 14.FEB.2I]I]B BEENEN G 14 - MAG 2008
Data di emissione | NRMMMN

Dettaglio
Maominativo Richiesti Ci gnati  Data consegna Iaturati

BERGAMINI VALENTINA
CAROSI PIA GRAZIA
CIRILLI ALBERTO
CONSOLETTI GIOVANNI
GIULIANO ADRIANA
MAMMONE ROBERTA
MARTORI MARISA
MASTRONARDI ORESTE
MAFZA STEFANO
MORETTI MARIA ASSUNTA
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Il sistema calcolera il numero dei buoni pasto ddinare preventivamente per ciascun
dipendente sulla base del profilo orario a lui asgo. Per evitare tuttavia che |l

dipendente riceva dei buoni in piu 0 in meno rigpet quanto effettivamente matura, al
numero dei buoni spettanti in relazione al progmofilo orario verranno sottratti quelli

consegnati in piu e non restituiti 0 sommati qualiiturati ma non ricevuti.

Una volta compilata la maschera relativa alla ssta e stampato il relativo modulo (si
veda il paragrafo3.12 del presente manuale), ottenuta l'approvazidaeparte del
Dirigente responsabile, potranno essere inseditii relativi al protocollo (humero e data)

e alla data di emissione. La procedura da segamahe in questo caso, € la stessa di quella
descritta nel paragraf&2 per la richiesta di buoni pasto in bianco.

Come per i buoni pasto in bianco, si fa preseneeren sara possibile inserire una nuova
richiesta, finché non siano stati consegnati i bpasto relativi alla richiesta precedente e
non sia stata compilata la relativa maschera (eeparagraf.4).

O Errore oo
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3.4 Buoni pasto in bianco/nominativi consegnati dal famitore

Le funzioni relative ai Buoni pasto consegnati &anitore consentono di inserire le
informazioni attinenti alla consegna effettiva dartp del Fornitore dei buoni pasto
derivanti da una richiesta di approvvigionamentetafata. A seconda della tipologia dei
buoni si digitera una o l'altra funzione, ma le aiche I'Utente deve effettuare sul
Sistema sono le stesse.

La funzione si apre con la maschera di ricertaova richiestd, attraverso la quale
I'Utente puo ricercare i riferimenti della richiestin relazione alla quale é stata fatta la
consegna, compilando uno dei campi ivi presentresetosi delle liste di valori ad essi
associate per poi digitare il tastorva’®.

Data richiesta _

Data Emissione _ Data Protocaollo _
[«

Di seguito si riporta la maschera dedicata all'treento dei dati relativi all'avvenuta
consegna dei buoni da parte del fornitore.

ione Buoni Pasto

Registrazione buoni pasto in hianco
YRS DGSI-UFI: Ufficio |: Affari generali, personale e contabilita
Mumero protocollo _
Data inizio ordine Data fine ordine

Diata Er Data Protocollo _

Buoni ordinati

Mote

® Nel caso dei buoni pasto nominativi, la maschénicdrca avra come campi Rata inizio periodoe laData
fine periodg invece chéata richiesta
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L’Ufficio richiedente, il numero di lotto e il foitore sono predefiniti in base alla
responsabilitd con cui si accede nel sistema, mentampi relativi alla data inizio, alla
data fine, alla data emissione, alla data e al mardieprotocollo verranno popolati in base
alla richiesta cui si € fatto riferimento specifid® uno di questi dati come parametro nella
maschera di ricerca.

L’Utente in questa maschera dovra dunque conferindagi relativi al numero dei buoni
pasto consegnati dal fornitore, con riferimenta aithiesta indicata nei campi precedenti,
e inserire la data dell'avvenuta consegna. Potfirainserire eventuali note nell’apposito
campo.

Il sistema supportera I'utente nell’inserimento dati richiesti, controllando che la data
della consegna da un lato non sia antecedente | glieemissione della richiesta e che
dall’altro non sia futura rispetto alla data dienmento. Nel caso in cui il controllo
esequito riscontri un errore in tal senso, comparr apposito messaggio di avviso.
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3.5 Consegna al personale Buoni pasto in bianco

La funzione “Consegna al personale di Buoni pastdianco” consente di registrare a
Sistema I'avvenuta consegna dei buoni pasto incbiahpersonale dell’Ufficio.

La funzione si apre con la maschera di ricerCaoVa richiestd, attraverso la quale
I'Utente puo ricercare i riferimenti della richiastn relazione alla quale viene fatta la
consegna dei buoni al personale.

© Trova tichiesta

Mumera protocallo _

Data rich

Data Emissione Data Protocallo _
)

iane Buani Pasto

onsegna huoni pasto in hianco

Murnero protocollo _ Data richiesta
Elenco dipendenti

Mome Codice fiscale
ABISS| MARIA BSSMRA52CS0E390T
|RAILEM4C18D514P
ALFANO ANGELA GIUSEPPINA |LFNNLGE7PG0ADSIK
AMATO CARMELO |MTACML54524B520W
ANNIBALE ANTONIO |NNBNTNSER15A351W
ARGENTO LUIGI |RGNLGUS5T13E390L
|RRGLLN53D58A089P
BALLETTI ENZA |BLLNZE52L53A089M
BASTILLO ANTONINO |BSTNNN65BZ0B485E
BONO ANTONINO BHONNN48B1815331

Nella parte superiore della maschera sono riporétene informazioni di carattere
generale. L'Ufficio richiedente, il numero di lotéoil fornitore sono predefiniti in base alla
responsabilita con cui si accede nel sistema, merampi relativi alla data richiesta e al
numero di protocollo verranno popolati in base altiesta cui si e fatto riferimento
specificando uno di questi dati come parametroapmbsita maschera di ricerca.

Nella parte inferiore della maschera I'Utente, ite/ein corrispondenza del dipendente cui
si consegnano i buoni pasto in bianco, dovra irseegli appositi campi i seguenti dati:

- la data di avvenuta consegna;

— il numero buoni consegnati.
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Il sistema supportera l'utente nell’inserimento dati richiesti, controllando che la data
della consegna da un lato non sia antecedentella gueonsegna dei buoni da parte del
fornitore allAmministrazione e che dall’altro nosia futura rispetto alla data di
inserimento. Nel caso in cui il controllo eseguigcontri un errore in tal senso, comparira
un apposito messaggio di avviso.
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3.6 Consegna al personale Buoni pasto nominativi

La funzione “Consegna al personale di Buoni pastminativi’ consente di registrare a
Sistema I'avvenuta consegna dei buoni pasto nomirstpersonale dell’ Ufficio.

La funzione si apre con la maschera di ricer€aoVa richiestd, attraverso la quale
I'Utente puo ricercare i riferimenti della richiastn relazione alla quale viene fatta la
consegna al personale.

O Trova sta

MNumera protocollo _
Data inizio ordine _ Data fine ordine _

Data Emissione _

USPA-PSAG: CSA Agrigento

Fornitore1 Lotto6
01-12-2007 29.02-2008
0
ABISS| MARIA BSSMRA52CS0E390T |24 24 =
AIRO" ELIO |RAILEM4C18D514P |9 o
ALFANO ANGELA GIUSEPPINA |LFNNLG67P60ADBSK |9 o
AMATO CARMELO |MTACML54S24B520W |9 o
ANNIBALE ANTONIO |NNBNTNS6R15A351w |9 o
ARGENTO LUIGI |RGNLGU3ST13E390L |9 |o
ARRIGO LILIANA |RRGLLN53D58A089P |9 o
BALLETTI ENZA |BLLNZES2L53A089M |9 o
BASTILLO ANTONINO |BSTNNNG5B20B486E |60 |60
BONO ANTONINO BNONNN48B1815331 |9 9 S

Nella parte superiore della maschera I'Ufficio redente, il numero di lotto e il fornitore
sono predefiniti in base alla responsabilita constwaccede nel sistema, mentre i campi
relativi alla data inizio, alla data fine period@alenumero di protocollo verranno popolati
dal Sistema in base alla richiesta cui si e fafarimento specificando uno di questi dati
come parametro nell’apposita maschera di ricerca.

Nella parte inferiore, il Sistema in automaticorfioa la lista del personale dell'ufficio che
deve ricevere i buoni con l'indicazione del relatigodice fiscale, nonché il numero di
buoni richiesto per ogni dipendente. Anche il numgi buoni consegnati verra inserito in
automatico con il valore corrispondente ai buonstparichiesti, ma sara possibile
modificarlo. L'Utente, dunque dovra inserire solantecla data della consegna.
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Il sistema supportera l'utente nell’inserimento dati richiesti, controllando che la data
della consegna da un lato non sia antecedentelia gueonsegna dei buoni da parte del
fornitore allAmministrazione e che dall’altro nosia futura rispetto alla data di
inserimento. Nel caso in cui il controllo eseguigcontri un errore in tal senso, comparira
un apposito messaggio di avviso.
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3.7 Restituzione Buoni pasto in bianco e restituzioneumni pasto nhominativi

La funzione “Restituzione buoni pasto” consenter@gistrare a Sistema l|'eventuale
restituzione dei buoni dal personale dell’Ufficio.

La funzione si apre con la maschera di riceraoVva richiestd, attraverso la quale
I'Utente puo ricercare i riferimenti della richiastn relazione alla quale il dipendente
restituisce i buoni ricevuti

O Troy ta

Mumera protocallo _

Diata richiesta

Data Emissione Data Protocallo _
[«

(o Gestione Buoni Pasto

Restituzione buoni pasto in hianco

NI USPA PSAG: CSA Agrigento

N protocollo (TN BEIENEEEERN01-12- 2007

Mome Codice fiscale Data reso Mumero buoni resi

Nella parte superiore della maschera I'Ufficio,nlimero di lotto e il fornitore sono
predefiniti in base alla responsabilita con cuasiede nel sistema, mentre i campi relativi
alla data inizio, alla data fine, alla data emissioalla data e al numero di protocollo
verranno popolati dal Sistema in base alla richiesi si € fatto riferimento specificando
uno di questi dati come parametro nell’appositaanesa di ricerca.

° Nel caso dei buoni pasto nominativi, la maschénicdrca avra come campi Rata inizio periodoe laData
fine periodg invece chéata richiesta
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Nella parte inferiore I'Utente dovra inserire i segti dati:

— il nominativo del dipendente che restituisce i duealezionabile dall'apposita lista
di valori ad esso associata (di conseguenza ie@stpopolera in automatico il
campo relativo al codice fiscale);

— il numero buoni restituiti;

— la data della restituzione.

Il sistema supportera I'utente nell’inserimento dati richiesti, controllando che la data
della restituzione da un lato non sia antecedemfeetia di consegna e che dall'altro non
sia futura rispetto alla data di inserimento. Nedain cui il controllo eseguito riscontri un
errore in tal senso, comparira un apposito messaj@vviso.

RTI: EDS Electronic Data Systems — Auselda AED Greuitcenture — Enel Servizi Pagina 26 di 65
Uso Esterno / Non Riservato Definitivo[]



MANUALE UTENTE Ed. 3 Rev. 0/ 31-10-2008
Resposanbilita “Gestore Buoni Pasto Ufficio” SI-SC-NR.9 - Buoni Pasto-Ufficio-3.0.doc

3.8  Gestione fabbisogno Buoni Pasto

La funzione “Gestione Fabbisogno Buoni pasto” cotesedi inserire per ciascun
dipendente dell’Ufficio dei periodi per i quali fersona non va considerata nel calcolo del
numero dei buoni pasto nominativi da richiedere r@ventivo. Mediante questa
indicazione, infatti, il sistema potra sottrarrecalcolo basato sul profilo orario, il numero
dei buoni pasto che presumibilmente il dipendeme maturera, come, ad esempio, in
caso di ferie. In caso tuttavia il dipendente nomes$se piu assentarsi e maturasse il diritto
al buono, in base alla logica del calcolo effettiudal sistema, i ticket che non gli saranno
consegnati a preventivo gli saranno consegnatrine¢stre successivo.

Al fine di effettuare un calcolo a preventivo iligbossibile coretto, sara dunque necessario
attivare questa funzione prima di quella relatilfanaerimento della richiesta (“Richiesta
Buoni Pasto nominativi”, vedere paragr&g®), in caso contrario sara comunque possibile
procedere al ricalcolo del numero dei buoni dararh.

La funzione “Gestione Fabbisogno Buoni pasto” geagon la maschera di ricerca che
consente di selezionare il dipendente di intereSsgossibile effettuare la ricerca di una
persona per nominativo o codice fiscale. Per vispate I'intera lista basta digitare sui
puntini posti a lato di ognuno dei due campi opprompilare il campdNominativocon il
simbolo indicante la percentuale “%” e digitar¢aisto “Trovd’, si aprira cosi una finestra
nella quale sara possibile scorrere la lista finoome del dirigente che si vuol selezionare
e poi digitare il tasto OK” (per le modalita di ricerca facilitata vederepdéragrafo5 del
presente manuale).

Se si preme direttamente il tasfbréva’ dalla maschera di ricerca, comparira la maschera
“Elenco richieste” compilata con i dati relativi @limo Dipendente in ordine alfabetico, e
sara possibile scorrere direttamente da tale messthii i nominativi presenti nel Sistema
mediante i tasti con le freccetig “ "4#£ “ ” postilla tastiera della postazione di lavoro.

CIRILLI ALBERTQ CRLLRT48H30I341D
CONSOLETTI GIOVANMI CHEGMNNAGMITHE0TW

GI\UUANO ADRIANA ‘ GLMNDRMNAARFOF 83090
4

Selezionato il dipendente e digitato il tasiodvd, il Sistema aprira la maschera dedicata
all'inserimento.
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zione esenzioni al buono pasto

Dipendente

o \ALLEGRETTI MATILDE
81 L GMLD49ME4H5010

Periodi di esenzione al buono pasto

Data inizio Data fine

Nella parte superiore della maschera vengono apmortn sola visualizzazione delle

informazioni di carattere generale (Nominativo, €edfiscale, Tipo persona) relative al
dipendente selezionato, mentre nella parte inferiartente dovra compilare i campi

relativi alla data inizio e alla data fine del peld per il quale il dipendente non andra
considerato nel calcolo a preventivo.

Nel caso le righe presenti nella maschera risultintie compilate, I'Utente, per
aggiungerne una nuova, dovra digitare sull’appo&itio Nuovo posto nella barra degli
strumenti.

1 il
MO0 T OSSP IRDNDERILED 2512

Per eliminarne una, invece, e sufficiente posizisineon il mouse all’interno del campo
che vuole essere eliminato e digitare sull’appasisbo di eliminazione.

File Modifica Visualiza Carizlla Sirurnzni Finestra 2

Byl 8gGP I RN DEH LD 2512
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3.9 Visualizzazione Buoni pasto per persona

Questa funzione permette all’'Utente la sola vizzalzione dei dati relativi alla situazione
dei buoni pasto maturati e consegnati ad un deteimidipendente.

Attraverso la maschera “Trova persona” sara pdssiglezionare il dipendente di cui
I'Utente ha occorrenza di visionare i dati presemtsistema. E possibile effettuare la
ricerca di una persona per nominativo o codiceafescPer visualizzare I'intera lista basta
digitare sui puntini posti a lato di ognuno dei deceempi oppure compilare il campo
Nominativocon il simbolo indicante la percentuale “%” e thge il tasto Trovd', si aprira
cosi una finestra nella quale sara possibile seoria lista fino al nome del
dirigente/dipendente che si vuol selezionare edpiare il tasto OK” (per le modalita di
ricerca facilitata vedere il paragrafo 5 del présenanuale).

Se si preme direttamente il tastbréva’ dalla maschera di ricerca, comparira la maschera
“Visualizzazione buoni pasto per persona” compilai@n i dati relativi al primo
nominativo in ordine alfabetico, e sara possibgereere direttamente da tale maschera
tutti i dipendenti presenti nel Sistema mediarttesti con le freccettey” ” eb* ” posti sulla
tastiera della postazione di lavoro.

CRLLRT48H30I1841D
CNSGNN4SMTTHA0T
GILULIAND ADRIAMA GLMDRM44RAOF33A0

- o 4

o W CS

I"-J am | ] .31 i'l,l'l:l CIRILLI ALBERTO
CONSOLETTI GIOVANNI

Selezionato il dipendente e digitato il tasiodvd, il Sistema aprira dunque la maschera
“Visualizzazione buoni pasto per persona”.
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O Vis razione huoni pasto per parsana Eacil

Persona

Dipendente [BERGAMINI WVALENTIN
Codice A BRGYNT/5547HH01L

Buoni Pasto
Tipologia azione Murnero buoni Data
CONSEGNA BUONI PASTO IN BIANCO
CONSEGNA BUONI PASTO NOMINATIVI
CONSEGHA BUONI PASTO IN BIANCO

Nella parte superiore della suddetta maschera rvaoraiportate alcune informazioni di
carattere generale relative al dipendente:

il nominativo;

il tipo persona (Dipendente o Dirigente);

il codice fiscale;
— I'Ufficio di assegnazione.

Nella parte inferiore, invece, verranno visualiezkt informazioni relative alla eventuale
restituzione o consegna di buoni (specificate reehmo Tipologia aziong ovvero il
numero dei buoni e la data dell’evento.
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3.10 Modulo B

Questa funzione consente la produzione del modelltaliegato B relativo alla richiesta
dei buoni pasto. In particolare il testo standagtimdodulo viene compilato in automatico
con i dati relativi all’'Ufficio richiedente e al foitore gia inseriti nel Sistema. Sara
possibile inoltre inserire manualmente ulteriorti gaesenti nel testo del provvedimento
(non contenuti nel database del Sistema), ovverdifroare i contenuti del modulo
intervenendo direttamente sul file prodotto dalteSisa tramite il programma di scrittura
(Microsoft Word) installato nei terminali dei dipgenti del Ministero.

Per il modulo in oggetto, I'Utente dovra compildatecampo Richiestanella maschera
“Parametri” selezionando dall’apposita lista dioralla richiesta di approvvigionamento
cui si fa riferimento (identificabile grazie alliicazione del fornitore, del lotto,
dell'ufficio e della data).

S ELUCRI PAS ALl

Esequi richiesta...

\[ilj'="Y Buoni Pasto - allegato modulo B

B =N Italiano
O Parametri
rischiesta [ . =

€3]

I

Richiesta [«]

-- 5
IPPOCOCR  lotto approwigionam  DGSKUFL Dal 18-MOW-08 Al 18-FEB-09
IPFOCOOP  lofto approwvigionam  DGSFUF] Dal 19-0TT-06 AL 19-GEN-07 u

- XTI

Premuto il tasto OK”, prima di procedere con la sottomissione delthigsta, occorrera
digitare il tasto “Opzioni” e, una volta visualizaala maschera “Al completamentd,..

selezionare il valore “RTF” nel campo “Form&to

9 Nel caso in cui non venga modificato il formatanbdulo verra prodotto in PDF (Portable Documenttriat)

e non sara dunque modificabile dall’'utente.
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(=TT

v tutti | file di output
Layou

Mome modella Lingua modello Formata Per lingua

XXHR_MIN_INQUADRAM|Italiano: Italia

-Elen co divalor tipo di formato

Notifica alle seguenti persone:

Maorme Per lingua

Stampa outputsu:

Stampante Copie Per lingua

Tutte le lingue

Dopo aver selezionato il formato richiesto selearenl tasto OK” nelle finestre aperte ed
infine il tasto ‘Sottometti.

Per le modalita di visualizzazione e stampa detratto si rimanda a quanto descritto nel
capitolo6 del presente Manuale.

L'utente potra scegliere se aprire semplicementéldl contenente il modulo oppure
salvarlo sul proprio terminale, nella cartella déferenza, in modo da tracciare le eventuali
modifiche effettuate rispetto al testo prodotto slatema.

Per il modulo in esame, I'Utente sara chiamatoraptetare manualmente il contenuto del
documento con le indicazioni (poiché non presesitdatabase del sistema)relative a:

— numero e data protocollo;
— data di invio e numero di protocollo dell’ordinatidi fornitura.

Tali parti da completare sono segnalate nel testda presenza dei puntini sospensivi, che
verranno introdotti anche laddove non siano stesetiti nel sistema i dati da riportare nel
testo.
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3.11 Modulo C

Questa funzione consente la produzione della sthidi approvvigionamento dei buoni
pasto nominativi. In particolare il testo standdedl modulo viene compilato in automatico
con i dati relativi all'Ufficio richiedente e al foitore gia inseriti nel Sistema, nonché con
il calcolo del numero sei buoni effettuato in auédito dal sistema stesso. Sara possibile
inoltre inserire manualmente ulteriori dati presemtl testo del provvedimento (non
contenuti nel database del Sistema), ovvero maddic contenuti dell’atto intervenendo
direttamente sul file prodotto dal Sistema tranlitprogramma di scrittura (Microsoft
Word) installato nei terminali dei dipendenti deinidtero.

Per il modulo in oggetto, I'Utente dovra compilatecampo Richiestanella maschera
“Parametri” selezionando dall’apposita lista dioralla richiesta di approvvigionamento
cui si fa riferimento (identificabile grazie all@cazione del fornitore, del lotto,
dell'ufficio e della data).

O B TO - MoD

Esequi richiesta...

i1 Buoni Pasto - Modulo C

O Farametri

richiesta [
Richiesta X

@ Annulla Cancella Guida
= -

[

I

IPPOCOOF  |otto approwidionam  DGSIUFL Dal 19-0TT-06 Al 19-GEN-07 u

OpTIn

Starr sU U

(€] ST

Premuto il tasto OK”, prima di procedere con la sottomissione delthigsta, occorrera
digitare il tasto “Opzioni” e, una volta visualizaala maschera “Al completamento...”,
selezionare il valore “RTF” nel campo “Formatb”

' Nel caso in cui non venga modificato il formatanbdulo verra prodotto in PDF (Portable Documenitniat)
e non sara dunque modificabile dall’'utente.
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(=TT

v tutti | file di output
Layou

Mome modella Lingua modello Formata Per lingua

XXHR_MIN_INQUADRAM|Italiano: Italia

-Elen co divalor tipo di formato oo X

Notifica alle seguenti persone:

Maorme Per lingua

Stampa outputsu:

Stampante Copie Per lingua

Tutte le lingue

Dopo aver selezionato il formato richiesto selearenl tasto OK” nelle finestre aperte ed
infine il tasto ‘Sottometti.

Per le modalita di visualizzazione e stampa del utwdi rimanda a quanto descritto nel
capitolo 6 del presente Manuale.

L'Utente potra scegliere se aprire semplicementélel contenente il modulo oppure
salvarlo sul proprio terminale, nella cartella déferenza, in modo da tracciare le eventuali
modifiche effettuate rispetto al testo prodotto Sistema.

Per il modulo in esame, I'Utente sara chiamatoraptetare manualmente il contenuto del
documento con le indicazioni (poiché non presesitdatabase del sistema) relative a:

— numero e data protocollo della richiesta;

— data di invio e numero di protocollo dell’ordinatidi fornitura;
- dicitura di personalizzazione;

- I'indicazione di eventuale sostituzione di buorsire

Tali parti da completare sono segnalate nel testda presenza dei puntini sospensivi, che
verranno introdotti anche laddove non siano steseliti nel sistema i dati da riportare nel
testo.
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3.12 Modulo D

Questa funzione consente la produzione della sthidi approvvigionamento dei buoni
pasto in bianco. In particolare il testo standaetirdodulo viene compilato in automatico
con i dati relativi all’Ufficio richiedente e al foitore gia inseriti nel Sistema. Sara
possibile inoltre inserire manualmente ulteriorti gaesenti nel testo del provvedimento
(non contenuti nel database del Sistema), ovverdlifroare i contenuti dell’atto
intervenendo direttamente sul file prodotto dalteéSisa tramite il programma di scrittura
(Microsoft Word) installato nei terminali dei dipgenti del Ministero.

Per il modulo in oggetto, I'Utente dovra compildatecampo Richiestanella maschera
“Parametri” selezionando dall’apposita lista dioralla richiesta di approvvigionamento
cui si fa riferimento (identificabile grazie alliicazione del fornitore, del lotto,
dell'ufficio e della data).

O BLIOKNI PAST ODULO D

Esequi richiesta...

-8 Buoni Pasto - Modulo D
Italiano

Irmpostazioni lingua... Cpzioni di debug

(Co O e I corcus I s |

’ -

()

DGS-UFIL Dal 19-0TT-06 Al 19-GEN-07

Premuto il tasto OK”, prima di procedere con la sottomissione delthigsta, occorrera
digitare il tasto “Opzioni” e, una volta visualizaala maschera “Al completamento...”,
selezionare il valore “RTF” nel campo “Formato”

2 Nel caso in cui non venga modificato il formatanbdulo verra prodotto in PDF (Portable Documenttriat)
e non sara dunque modificabile dall’'utente.
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(=TT

] tutti i file di-output
Layou
MNome modello
XXHB_MIN_INQUADRARM

Lingua modello
Italiano: Italia

Formata Per lingua

-Elen co divalor tipo di formato oo X

Notifica alle seguenti persone:

Marme

Per lingua

Stampa outputsu:

Stampante

Copie Per lingua
Tutte le lingue

Dopo aver selezionato il formato richiesto selearenl tasto OK” nelle finestre aperte ed

infine il tasto ‘Sottometti.

Per le modalita di visualizzazione e stampa del utwdi rimanda a quanto descritto nel
capitolo 6 del presente Manuale.

L'Utente potra scegliere se aprire semplicementélel contenente il modulo oppure
salvarlo sul proprio terminale, nella cartella déferenza, in modo da tracciare le eventuali
modifiche effettuate rispetto al testo prodotto Sistema.

Per il modulo in esame, I'Utente sara chiamatoraptetare manualmente il contenuto del
documento con le indicazioni (poiché non presesitdatabase del sistema) relative a:

— numero e data protocollo della richiesta;

— data di invio e numero di protocollo dell’ordinatidi fornitura;

- dicitura di personalizzazione;

- lindicazione di eventuale sostituzione di buorsire

— l'indicazione del carnet.

Tali parti da completare sono segnalate nel testda presenza dei puntini sospensivi, che
verranno introdotti anche laddove non siano stesetiti nel sistema i dati da riportare nel

testo.
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3.13 Situazione trimestrale per ufficio

Questa funzione consente di inserire i parametrilgp@enerazione del report relativo ai
Buoni pasto maturati dal personale dell’Ufficioun determinato trimestre.

Per il report in oggetto, I'Utente dovra inserirgeiguenti parametri:
— I'Ufficio selezionabile dall’apposita lista,
- la data inizio trimestre,
- la data fine trimestre.

= - REPORT 5

Esequi richiesta...

W8 Buoni pasto - report situazione trimestrale per ufficio

DGAF-UFIE Utficia Il Ordinamenti didattici

_
DIGAF-UFII: Ufficio 1ll: Statuti e personale docente e non docente

DGAF-UF Y Ufficio IV Programrmazione, sviluppo e intemazionalizazione d...

DGAF-UFY: Ufficio V: Ricerca, produzions artistica e formazione finalizata o m’ Annulla

Premuto il tasto OK”, prima di procedere con la sottomissione delthigsta, occorrera
digitare il tasto “Opzioni” e, una volta visualizaala maschera “Al completamento...”,
selezionare il valore “Excel” nel campo “Formatb”

3 Nel caso in cui non venga modificato il formatanbdulo verra prodotto in PDF (Portable Documenttriat)
e non sara dunque modificabile dall’'utente.
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O Al comolEEmeo

V] tuttij file di output
Layou
MNome modello

XXHR_MIN_INQUADRAM

Lingua modello
Italiano: Italia

Formata Per lingua

-Elen co divalor tipo di formato

Notifica alle seguenti persone:

Marme

Per lingua

Stampa outputsu:

Stampante

Copie Per lingua
Tutte le lingue

Dopo aver selezionato il formato richiesto selearenl tasto OK” nelle finestre aperte ed

infine il tasto ‘Sottometti.

Per le modalita di visualizzazione e stampa debntepi rimanda a quanto descritto nel
capitolo6 del presente Manuale.

L'Utente potra scegliere se aprire semplicementélel contenente il modulo oppure
salvarlo sul proprio terminale, nella cartella déferenza, in modo da tracciare le eventuali
modifiche effettuate rispetto al testo prodotto Sistema.

Nel report verranno indicate le seguenti informagzio

— nominativo,

— numero buoni maturati,

— numero buoni consegnati,

— tipologia buoni pasto.
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3.14 Situazione buoni pasto per dipendente

Questa funzione consente di inserire i parametrilgp@enerazione del report relativo ai
Buoni pasto maturati da un dipendente.

Per il report in oggetto, I'Utente dovra inserirgeiguenti parametri:
— il nominativo del dipendente, selezionabile dalpapita lista di valori,
- la data inizio,
- la data fine.

S BUONIPASTC - SIT! IME BLICMI

Esegui richiesta...

{[:yi-="" Buoni Pasto - Situazione buoni pasto per dipendente

Marninativg

Data inizio

Data fine

Maominativa ¢
«

] ! . di I 141
CAROSI PIA GRAZIA Data di Mascita: 0771 01 853
CIRILLI ALBERTO

I

Premuto il tasto OK”, prima di procedere con la sottomissione delthigsta, occorrera
digitare il tasto “Opzioni” e, una volta visualizaala maschera “Al completamento...”,
selezionare il valore “Excel” nel campo “Formdtb”

14 Nel caso in cui non venga modificato il formatanbdulo verra prodotto in PDF (Portable Documenitniat)
e non sara dunque modificabile dall’'utente.
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O Al comolEEmeo

V] tuttij file di output
Layou
MNome modello Lingua modello
XXHR_MIN_INQUADRAM|Italiano: Italia

Formata Per lingua

-Elen co divalor tipo di formato

Notifica alle seguenti persone:

Maorme Per lingua

Stampa outputsu:

Stampante Copie Per lingua

Tutte le lingue

Dopo aver selezionato il formato richiesto selearenl tasto OK” nelle finestre aperte ed

infine il tasto ‘Sottometti.

Per le modalita di visualizzazione e stampa debntepi rimanda a quanto descritto nel

capitolo6 del presente Manuale.

L'Utente potra scegliere se aprire semplicementélel contenente il modulo oppure
salvarlo sul proprio terminale, nella cartella déferenza, in modo da tracciare le eventuali
modifiche effettuate rispetto al testo prodotto Sistema.

| campi che costituiranno questo report saranmeguenti:

— tipo persona,
— numero buoni consegnati,
— numero buoni maturati,

— tipologia buoni pasto.
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3.15 Report elenco richieste buoni pasto

Questa funzione consente di inserire i parametrigpgenerazione del report relativo alle
richieste di approvvigionamento effettuate dallidith in un determinato arco temporale.

Per il report in oggetto, I'Utente dovra inserirgeiguenti parametri:
— I'Ufficio selezionabile dall’apposita lista,
- la data inizio del periodo considerato,
- la data fine del periodo considerato.

O BUOMN PASTOD - REPORT ELEMCO RI

Esequi richiesta...

8 Buoni Pasto - Report elenco richieste

Ufficio

Ufficio

1
DGAF-UFI: Ufficio II: Ordinamenti didattici
DGAF-UFIIL Ufficio 111: Statuti e personale docente e non docente
DGAF-UFIV: Ufficio IV: Programmazione, sviluppo e internazionalizazions d.
DGAF-URY: Ufficio V: Ricerca, produzione artistica e formazione finalizata

: e
M [ Sottometti ) Annyl
o

Premuto il tasto OK”, prima di procedere con la sottomissione delthigsta, occorrera
digitare il tasto “Opzioni” e, una volta visualizaala maschera “Al completamento...”,
selezionare il valore “Excel” nel campo “Formatb”

5 Nel caso in cui non venga modificato il formatanbdulo verra prodotto in PDF (Portable Documenitniat)
e non sara dunque modificabile dall’'utente.
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O Al comolEEmeo

V] tuttij file di output
Layou

MNome modello Lingua modello Formata Per lingua

XXHR_MIN_INQUADRAM|Italiano: Italia

-Elen co divalor tipo di formato

Notifica alle seguenti persone:

Maorme Per lingua

Stampa outputsu:

Stampante Copie Per lingua

Tutte le lingue

Dopo aver selezionato il formato richiesto selearenl tasto OK” nelle finestre aperte ed
infine il tasto ‘Sottometti.

Per le modalita di visualizzazione e stampa debntepi rimanda a quanto descritto nel
capitolo6 del presente Manuale.

L'Utente potra scegliere se aprire semplicementélel contenente il modulo oppure
salvarlo sul proprio terminale, nella cartella déferenza, in modo da tracciare le eventuali
modifiche effettuate rispetto al testo prodotto Sistema.

Questa stampa riportera le informazioni relative a:
— fornitore,
- lotto,
- trimestre,
- data emissione,
— numero protocollo richiesta,
— data protocollo richiesta,
- numero buoni richiesti,

— tipologia buoni.
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3.16 Importi tassabili

Questa funzione consente di inserire i parametrigpgenerazione del report relativo agli
importi tassabili dei buoni pasto consegnati atpeale.

Per il report in oggetto, I'Utente dovra inserirgeiguenti parametri:
— datainizio periodo,
- data fine periodo.

'D BLIOMNI PASTO - REPORT IMPORTIT

Esegui richiesta...

{[5i1-88 Buoni Pasto - Report importi tassabhili

BEIEN Italiano
© Parametri

fai dif debug

Diata inizio

Modalita di esecuzion

Eceqgui OdL [l Frograrmrma. ..
\ .
Annulla Cancella Guida
Al completamento 4

e

- ST

Premuto il tasto OK”, prima di procedere con la sottomissione delthigsta, occorrera
digitare il tasto Opzioni' e, una volta visualizzata la maschera “Al comgeénto...”,
selezionare il valore “EXCEL” nel camg&rmata

RTI: EDS Electronic Data Systems — Auselda AED Greuitcenture — Enel Servizi Pagina 43 di 65
Uso Esterno / Non Riservato Definitivol]



MANUALE UTENTE Ed. 3 Rev. 0/ 31-10-2008
Resposanbilitd “Gestore Buoni Pasto Ufficio” SI-SC-NFR.9 - Buoni Pasto-Ufficio-3.0.doc

(=TT

v tutti | file di output
Layou

Mome modella Lingua modello Formata Per lingua

XXHR_MIN_INQUADRAM|Italiano: Italia

-Elen co divalor tipo di formato

Notifica alle seguenti persone:

Maorme Per lingua

Stampa outputsu:

Stampante Copie Per lingua

Tutte le lingue

«>] =TS

Dopo aver selezionato il formato richiesto selearenl tasto OK” nelle finestre aperte ed
infine il tasto ‘Sottometti.

E bene specificare che, qualora fosse necessasiastampa non modificabile, bastera
procedere direttamente alla sottomissione dellsigsta dopo aver inserito i parametri: il
sistema fornira un elenco in formato PDF (Portdbéeument Format), che risultera non
editabile dall’'utente.

L’'utente potra scegliere se aprire semplicemerfigeicontenente il report oppure salvarlo
sul proprio terminale, nella cartella di preferenka modo da tracciare le eventuali
modifiche effettuate rispetto al testo prodotto slatema.

Tale stampa riportera, in formato excel, le seguefdarmazioni:
- cognome,
- nome,
— posizione economica,
— numero buoni pasto,
— importo unitario soggetto a contribuzione,

— importo complessivo (dato dal prodotto tra il numeéei buoni pasto e I'importo
unitario).
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3.17 Stampa cartellino

Questa funzione consente di inserire i parametri laegenerazione del report con |l

dettaglio delle assenze e delle presenze del pEesaalativamente ad un determinato
6

mese®.

L'utente dovra inserire, quali parametri necesabai generazione del report Nbminativo
del dipendenté (I'utente pud anche non selezionare alcun nomioath modo da
produrre il report per tutto il personale dell'afb), I’Annoe il Mesedi interesse.

4 PR ETTO PRESE

Esequi richiesta...

(- Stampa prospetto presenze assenze

_
]9 ) Annulla Cancella Guida
[ ok YW arnuia BN cancela B Guica |

XXHR_MOD_CARTELLINO

S =1 noprint

Inseriti i parametri richiesti e digitato il tast®K”, I'utente dovra procedere digitando il
tasto ‘Sottometti della maschera sottostante.

Per le modalita di visualizzazione e stampa debntepi rimanda a quanto descritto nel
capitolo6 del presente Manuale.

Il sistema fornira una versione dell’elenco in fatm PDF (Portable Document Format)
non editabile da parte dell’utefeL’utente potra scegliere se aprire sempliceméiritie
contenente il report oppure salvarlo sul proprimiaale, nella cartella di preferenza.

16 Questo cartellino & stato creato sul modello tei¢sheet” di RAP.

" Sono selezionabili tutti i nominativi assegnatiudficio alla data di lancio del report e tutti gli che sono
stati assegnati all’'ufficio negli ultimi 12 mesiemp garantire la possibilita di definire la situamo delle
presenze/assenze della persona presso l'ufficloutdesite.

18 Qualora fosse necessaria una stampa in altro forrhastera al momento della sottomissione dethigsta
digitare il tasto “Opzioni” che consente l'accesallta maschera “Al completamento...”, dove andare a
selezionare il valore “Excel” oppure “RTF” nel caonfiFormato”. in tali casi, prima di procedere atampa del
file prodotto occorre verificare la formattazionel documento.
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3.17.1 Lettura del cartellino

Di seguito si illustrano nel dettaglio le informaai riportate nella stampa.

s oioon bl Bovmasiane, b Boenseit) Prospetto Mensile delle Presenze / Assenze Data elaborazione: 27/102008 11:10:50
{ ) A Data ultima compensazione: 07052008
i Marzo - 2008
DGRU-UFIV: Ufficio IV: Amnunistrazione e stato gundice del personale B3 SUPER - Cellaboratore Ammuinistrativo
Matacola Tipelogia Oranie: 5001 - 0800-1720:;F2 L ME;E30/90:P1300-1530;
. Timbratme TOT | E0CED | EccED | EccEn a0 - A ca | P 7| srs
D T e T T T s o Toms T oo | Lav | REc |so aue | sicwE |25 | ANEM FERI | FLEF |MALL | PCOM | FEMG | PRAN | SFSE
1
E 134au 1428 E 16.59 11 0E45 1 03 >10 003 0:30
ME | B3y 0501 | oaot <
0 1T UE.19 .10 1 13 =R 030
ic | 0 1IEED D50z | ooaz | s 6
| 07 [0
Sk | 0B 3
Dionz_| 08 g
Lw | 10| o7 | maoun 0930 | o030 | oo 1 10 0:30)
Mar 11 OTA4RE B3y 0545 11 [135
Mar | 1 12 1
Gie |1 13 1
Ver | 1 15 1
Sk |13 15
Do | 16 16
Lw | 17| 07336 | MU 1831 1 17 =0 0:30)
M 15 &00
Mar |19 | ov30e | mow w7 | ooy 1 19 0:30)
Gic : [1smu 517 | oaar 0
Ve | 2 il
ENE Fi]
Dow | 25 3
Tm | 2
Mar | 25| 01E | AU 0514 | ooa4 | oot ]
M |26 19.00 1 2%
Gie | 27 0500 1 ]
Ven | 28 | 07.ME | BEIU 0521 | 001 | u0ie 2
ERE
Do | 50 30
L il 07.36E 3y 1456 E 16.55 L1 0549 1 il 011 0:30
Tegenda anomalie: | ] TOT. [ 1532 [ om 0000 | & | [T Tow 7 T Tem [ 1 ]
Sizzazions Facie Sircamions Recapssi per Festizea | | _ ] Parmesso | | Parmesa atam Legenda asseuze:
Faxt | Spem | Fraite | Disp. | | Gpem | Fress | Dem || 0% Mesivi Farmil. | | Brave . =L
Milmese [ — | — | 32 = 0 — 19 £00 000 el mas 3
Wllmeo | 14 | 28 | 3 ] 5 0 4 1033 &00 000 sl siennic 17

Nell'intestazione verranno indicate alcune inforinazrelative al dipendente per il quale
e stata prodotta la stampa (nominativo, matricadaegnata dall’applicativo, livello
economico, ufficio di appartenenza, pianificaziamaria) nonché il mese e lI'anno cui si
riferiscono i dati delle presenze ivi riportate diata e I'ora di elaborazione della stampa e
la data di effettuazione dell’ultima compensaziorensile.

Per ogni giornata verranno elencate orizzontalmeletetimbrature effettuatedal
dipendente, con il totale delle ore lavoratelle eccedenzg@listinte tra quelle a recupero,
quelle autorizzate e quelle monetizzate) e dei bpasto maturati, nonché le eventuali
anomalie generate dalla procedura di quadraturegknda di ogni anomalia € indicata in
calce al report).

Si precisa che per i dirigenti non verranno ripddde timbrature, ne il totale delle ore
lavorate e delle eccedenze. Si ricorda inoltre pke questa tipologia di personale non e
prevista la compensazione.
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Totali ore lavorate Buono
Timbrature ed ecceden: pasto
A A
= =L 2!
- ok oT ECCED | ECCED | ECCED P
De Ture 1 | Temb 2 | Tieb 3 | Tanbh 4 | Timh 5 | Tuehd | Tenh 7 | Timh 8 | Tuer® | Timh 1o | LAYV REC  |woAUT | momE [BF| ANOM )
R Anomalie
Dom | 02
Lam | 03| orsdE | 134s0 | 1eme | e nE4%
Mar OLME 13380 0501 ool
M 05 | 07.20E 1515 U 0E19 0010
Gio 06 | o7.27E 133zu Ds.02 o002 00.03
Van 0
Sk 08
Dom | 08
Lmm 10 | @7.29E | 17300 0330 2030 00,01
Mar 11 OTALE 13330 0545
Mac 13
G 13
Ven 14
Sab 15
Dom | 16
Lm 17 M3E 1a34 0 0831
Mar 18
Mac 18 OLME 1aTu w207 o0aT
(et T E 14000 D817 ooI7
Ven 21
Sab
Dom | 23
Lmm
Mar 25 | vn.2E 13440 05.14 o014 00.01
Mar 26 0300
(=1 7 05.00
Van B | on4E | 13510 0521 oozl 0.0
Gk 2
Dom | 30
Lm 3l OT3SE o 145 E 165500 DE42 1
—> [Legenda anomabe: | ] TOT. [ 1=2 51 [ o008 | § |

Legenda anomalie

In corrispondenza di ogni giornata, nella tabetlaaamto, verranno indicate le causali di
assenza e/o di altre attivita (pausa pranzo, serggterno, ecc...) fruite dal dipendente con
il rispettivo totale. Per le assenze giornaliettetiale € riportato in giorni.

AL

BP | ANOM FERI | FLEP | MALL | PCOM | FEMG | PRAN | SFSE
01 -
© Codici
3 10 003 1
= assenze
05 (= 0:30
06
08
0e
10 0:30
11 015
12 1
13 1
14 1
13
16
17 [ 30
18 &00
19 0:30
20
21
n
23
=
25
26
28
m
30

1 31 011 0:30

z [T 1@ [ 5 [ 1a [ o0 [ 300 3 ]

=) [Tegenda assenze:
EAL: Ferie, FLEP:

52 Pranzo; MALL: Malatca; .
s Legenda causali
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In calce alla stampa vengono poi riepilogati alcatali di fruizione di alcune causali di
assenza non solo rispetto al mese bensi rispétora.

Sirzarions Fece Sitsazions Recupasi par Festivia Camrensazicas Parmesio Pumeaszo
Fast. | Spati. | Frate | Disp. Spatt. Fraiie Lesp. o Mozivi Faral. Era
Hal mase - --- 2 - - 1 - 19

Mallz==a 14 i 3 k) 4 a 4 10:33

Per quanto concerne le ferie

- la colonna “Rest” indica il numero di giorni di ferche il dipendente si riporta
dall’anno precedente nell’anno;

— la colonna “Spett” riporta le ferie spettanti gbelndente nell’anno correnti;

— la colonna “Fruite” indica il numero di giorni defie usufruite nel mese e nell’anno
rispetto ai quali fa riferimento il cartellino;

— la colonna “Disp.” riporta le ferie disponibili d@nno a partire dal mese
successivo.

Per quanto concerne la situazione recuperi e fgstiv

— la colonna “Spett” indica il numero di giorni pegstivita soppresse spettanti al
dipendente nel mese e nell’anno;

— la colonna “Fruite” riporta il numero di giorni déstivita soppresse usufruite nel
mese e nell’anno rispetto ai quali fa riferimentoairtellino;

— la colonna “Disp.” riporta le festivita soppressspmnibili nel’anno a partire dal
mese successivo.

Nella colonna relativa alla compensazipimeece, viene indicato, nel mese e nell’anno in
esame, l'esito finale del calcolo compensativotaftgo dall’applicazione (si ricorda che
nella stampa in alto a destra viene anche inditzatdata di ultima effettuazione della
compensazione mensile).

Vengono inoltre riportati i totali delle ore fruitgel mese e nell'anno di riferimento per
guanto concerne le causali di assenza “Permessugies familiari’ e “Permesso breve

Infine, la stampa fornisce anche il dettaglio g@ti giorni di malattiausufruiti nel mese
e nel corso dei tre anni precedenti dall'ultimorgo del mese a cui fa riferimento |l

cartellino.

Mol mess 3

Nal =ienmio 17
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3.18 Manuale utente

Questa funzione garantisce un primo supporto di¥mo del sistema, fornendo all’'utente
I'accesso diretto al presente Manuale. Attivandioiatti, verra prospettato tale manuale in
formato PDF.

Per consultarlo rapidamente bastera scorrere langafino all'indice e cliccare
direttamente sul paragrafo relativo alla funziomenteresse in modo da poter leggere le
indicazioni ivi riportate.

H‘Saveacapy = ;—': @ iﬁSaarch |E|I}Selem Eﬂ:} @\. I |T‘ ® 122 |- ® 03 (B - _ZSlgn- Y

Servizi di sviluppo e gestione del Sistema Informative del
Ministero della Pubblica Istruzione

w
=
E
£
4
s
2
&

o
T
5
£
£
5
)
Z

MANUALE UTENTE

Responsabilita

L Comments

IDENTIFICATIVO

= 1of 74 3 5] Ld

Se si accede al manuale dal’'Home Page, una voltguttato, per tornare alla pagina
principale, l'utente non dovra chiudere la scheapaha tornare indietro digitando
I'apposito tasto posto sulla barra degli strumdntnternet Explorer.

S
File  Modif visualizza  Preferiti Strumenti 7

(@) miero -+ () .ﬂ .ﬂ ) ) cerea '-fi‘.('PreFenh & 2 W o M
Inidizess | [ v | B3 vai
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4

BARRA DEGLI STRUMENTI E TASTI FUNZIONE

Di seguito viene fornito il dettaglio dei princip&hsti della barra degli strumenti di Oracle,
fondamentali per il corretto utilizzo dell'applitat. La barra &€ posizionata nella parte
superiore dello schermo. Ogni tasto permette ll@égieoe di una diversa operazione.

PP IOPTY POTY TTTIT T

& B8 SP I RD DL

1. L’icona Nuovo =# consente di creare un nuovo record all’interndadelaschera, per
poter inserire nuove informazioni.

2. L’icona Trova N e utilizzabile solo su determinate maschere (adagmgrafica) e
consente I'apertura di una finestra di ricerca.

3. L'icona Mostra navigator “# visualizza la maschera di navigazione relativa all
responsabilita utilizzata.

4. L’icona Salva & consente di salvare i dati inseriti a sistema.

5. L'icona Passo Successiv *** non € attiva.

6. L’icona Attiva Responsabilita ® consente di accedere alla lista delle responsabilit
associate all'utente.

7. L’icona Stampa & consente di stampare la schermata visualizzata@aite.

8. Llicona Chiudi maschera ‘¥ consente la chiusura di tutte le maschere apdebvie
alla funzione selezionata. Il sistema visualizzendua maschera di navigazione.

9. L’icona Taglia & consente di rimuovere e mantenere in memoria il poam
selezionato, in modo da poterlo incollare su uroalt

10. L’icona Copia 1) consente di copiare il campo selezionato.

11. L’iconaIncolla [ consente di incollare il campo precedentementaisglato.

12. L’icona Cancella Record 2 consente di ripulire un campo precedentementeifaser
pur non eliminandolo dalla base dati.

13. L'icona Elimina '#% consente di eliminare dalla base dati uno o piuptaetativi a un
singolo record. Tale funzione, ove abilitata, etimdefinitivamente i dati.

14. L'icona Modifica & mostra una maschera all'interno della quale € pissi
modificare il campo selezionato.

15. L’icona Zoom = permette di visualizzare i dettagli relativi abicazione dell’'Unita
Organizzativa a cui € associato il dirigente.

16. L’icona Conversioni “* non e attiva.

17. L’icona Allegati Z permette di lasciare un memo, relativo al dipenelsetezionato,
visualizzabile e modificabile.

18. L'icona Strumenti cartella = non & attiva.
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19. L'icona Guida Finestra = =

Applications.

4?

consente l'apertura della gui

da on-line di Oracle

Le stesse operazioni, tuttavia, invece di esseligatd posizionandosi con il cursore
sull’apposito tasto della barra degli strumentisgmno essere effettuate dall’'utente anche
digitando sulla tastiera del proprio personal cotepspecifiche combinazioni di tasti. In
particolare digitando Ctrl + K si apre la masch@rasti” con I'indicazione di tutti i tasti

funzione.

Function

Key

Acapo

Return

Aggiorna record

Blocco precedente
Blocco successivo
Campo precedente

Campo sUCcessivo
Cancella blocco
Cancella campo
Cancella recard

e n L ebethen

4

Crl+lJ
Shift+Pagellp
Shift+PageDown
Shit+Tab

Tah

Fr

Fa

F&

co

Di sequito si riporta I'elenco delle funzioni conaisti o le relative combinazioni di tasti

associate.

Funzioni Tasti
A Capo Return
Aggiorna record Ctrl+U
Blocco Precedente Shift+PageUp
Blocco successivo Shift+PageDown
Campo precedente Shift+Tab
Campo Successivo Tab
Cancella blocco F7
Cancella campo F5
Cancella record F6
Cancella struttura F8
Chiave primaria successiva Shift+F7
Duplica campo Shift+F5
Duplica record Shift+F6
Elenca schede F2
Elimina record Ctrl+Up
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Funzioni

Tasti

Esci

F4

Esegui query

Ctrl+F11

Funzione 0 Shift+Ctrl+ F10
Funzione 1 Shift+Ctrl+F1
Funzione 2 Shift+Ctrl+F2
Funzione 3 Shift+Ctrl+F3
Funzione 4 Shift+Ctrl+F4
Funzione 5 Shift+Ctrl+F5
Funzione 6 Shift+Ctrl+F6
Funzione 7 Shift+Ctrl+F7
Funzione 8 Shift+Ctrl+F8
Funzione 9 Shift+Ctrl+F9
Giu Down

Gruppo di record succ. Shift+F8
Guida Ctrl+H
Inserisci query F11

Inserisci record Ctrl+Down
Lista di valori Ctrl+L

Menu blocco Ctrl+B
Modifica Ctrl+E

Mostra tasti Ctrl+K

Query conteggio F12

Record precedente Up

Record successivo Down

Salva Ctrl+S

Scorri verso il basso PageDown
Scorri verso l'alto PageUp
Stampa Ctrl+P

Su Up

Visualizza errore Shift+Ctrl+E

RTI: EDS Electronic Data Systems — Auselda AED Greuitcenture — Enel Servizi
Uso Esterno / Non Riservato

Pagina 52 di 65
Definitivo[]



MANUALE UTENTE Ed. 3 Rev. 0/ 31-10-2008
Resposanbilitd “Gestore Buoni Pasto Ufficio” SI-SC-NFR.9 - Buoni Pasto-Ufficio-3.0.doc

5 MODALITA DI RICERCA FACILITATA

Alcune maschere contengono campi ai quali sonocegeadelle liste di valori. In questi
casi alla estrema destra del campo comparira ueaptd[.:l, che, qualora digitato,
determinera I'apertura di una finestra supplementricerca in cui viene visualizzata la
lista nella sua completezza.

'D pologia Incarico )

TIPCLOGIA IMCARICD

Altro

ASSESSOME cormunita montang
are giunta comunale

In questa finestra &€ possibile la selezione immadikel valore da inserire, tuttavia tali
campi talvolta possono contenere liste molto lungbeme ad esempio gli elenchi
riguardanti i nominativi dei Dirigenti/Dipendenti k@ unita organizzative) e cosi, per
facilitare la ricerca, I'applicativo offre la pobdita di inserire nell’apposito campo
“Trova”, anche solo parzialmente, la parola dargaee delimitata con il carattere jolly
“%".

O Camandi In: Ins. Damanda

UFFICIO DESTIMNAZIONE

DGAF-UFI: Utficio |1 Ordinamenti didattici
DGAF-UFINE Ufficia Il Statuti e personale d...
DGAF-UFN: Ufficio IV: Programmazione, sv...

DGAF-URY: Ufficio v Ricerca, produzione a...
Ufficio di destinazione DGA-UFL Ufficio |: Affari generali, personal...
DGA-UFI: Ufficio I: Promozione e gestion...
DGA-UFNE Utficio Il Promozione e gestio..
DGA-UFR: Ufficio IV Cooperazione caon or..

Area Ecor

Il valore “%” pud essere posizionato alla destra della pargjgath dall'utente. In questo
caso il sistema restituisce tutti i valori presemila lista che iniziano con il valore inserito
nel campo, come riportato nell’esempio seguente.
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= Comandi In; |pe—fue- .
icio di destinazione

] %OGRU

LF| |
DGRU-UFIE Uficia |I: Reclutamento del persanale
DGRU-UFIE Ufficio Il Farmazione del personale
DGRU-UFR: Ufficio IV Amministrazione e stato giuridico del personale
-~ DGRU-UFY: Ufficio W Contenzioso e disciplina
SN 0GR U-URyE: Uicio Wit Acquisti di beni e servizi
EEEGN DGRU-UFYILE Utficio VIl Servizi Generali
DERU-URYIL Ufficio VI Contabilita

DFFR-DGRL: DG perle risorse umane del Ministero, acquisti e affari generall

Puo anche essere posizionato alla sinistra detl@gdigitata, riportando cosi tutti i valori
presenti nella lista che finiscono con il valorsdrito.

In alternativa, posizionando il valore che si vuoieercare tre due %, il sistema
restituisce tutti i valori che presentano al larterno il valore indicato nella selezione.

hando In{Do
ne

Daiaine ) 1, CAVIED .

UFFICIO DESTINAZIOMNE ]
=1l DGES-UFINE Uficio 1l Sostegno alla partecipazione italiana ai programmi

DGET-UFII Ufficio Il Associazionismo e cittadinanza attiva

DGUN-UFI: Utlicio Il Finanziamento del sistemna universitario

STIS-UFII: Uficio Il Palitiche del persanale e valutazione dei dirigenti

USAN-LIFII: Uficia [l

USAQ-UFINIE: Ufficia 111

USBA-UFIN: Utficia Il

USBO-UIFNE Uticio NIl

USCA-LFII Uficia Il

USCB-UFII: Utficio [l

a8 USCZ-UFIE Utficia Il

USFI-UF: Utficia Nl

USGE-UFIIE Utficio NIl

USMI-UFIIE Uficia

USKA-LIFII: Uficia 11l

USPA-UFIN: Utficia Il

USPG-LIFIN Ufficia HI
USPZ-UFIIL Utficio Il =)

Selezionato il valore, per procedere con la comjulge del campo bisognera confermare
digitando il tasto OK”.
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6 STAMPA DEI REPORT

Dopo aver sottomesso la richiesta per la produzebnen report o di un decreto, per poter
procedere con la relativa stampa occorre selezol@avoce “Visualizza” dalla barra dei
menu e scegliere I'opzione “Richieste”.

Oracle Applications - 111 - TEST

Strumenti Finestra 2
Mastra Mavigatar
Willuju]gn)

Trava... :ss0 del dipendente
Trowa tutto
Cuenbasata suesempio. *

Record >

Conversioni... T
Elenco primi dieci

Allegati...

Sintetico/Dettaglio

Successivamente si aprira la maschera di riceldesiviee alle richieste sottomesse. Tale
maschera sara gia preimpostata e bastera digitéastd ‘Trovd posto alla base della
stessa per procedere.

Ordina per

5 ina numero di giormi d Zare:
Sottornetti nuova richiesta. . m)
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Sara possibile, tuttavia, perfezionare la ricercadificando i valori presenti nella
maschera. In particolare l'utente potra sceglimaliverse modalita:

1 Richieste completateindica tutte le richieste di report sottomessegia
elaborate dal sistema;

2 Richieste in corsoindica tutte le richieste di report sottomessm dase di
elaborazione dal sistema;

3 Tutte le richiesteindica tutte le richieste sottomesse dall’'utesia,completate
che in fase di completamento (questa e I'opzioeédgdinita dal sistema);

4 Richieste specifichgpermette di personalizzare la ricerca del reparnite i
seguenti criteri di ricerca:

1. ID richiesta

2. Nome

3. Data sottomissione: data in cui & stata chiestetezione del report
4

Data completamento: data nella quale il reportag¢ostélaborato dal
sistema

5. Stato: posizionandosi con il mouse all’interno d&inpo si valorizza
un insieme di valori tra cui scegliere il camp@agferenza

O Trova richieste

Ripresa
Programmato

In chiusura
In attesa

Avvertenza
I 12 ar richi ella guery

Ordina per
Seleziona numero di giorni da vis o

Richiedente

Sottormetti huova richiesta. . Cancella

6. Fase: posizionandosi con il mouse all'interno gehpo si valorizza
un insieme di valori tra cui scegliere il camp@agferenza
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= Trova richieste

Completato
Inattivo

In sospeso

In esecuzione

Richiedente

W|ncludi fasi della serie di richieste nella guery

Crdina per ID richiesta -
;
Siottometti nuova richiesta. .

Seleziona numera di giorni da vis re

7. Richiedente: consente di selezionare l'utenza \adte®d la quale €
stata sottomessa la richiesta

8. Ordina per: permette di selezionare il criteriamdiinamento, ovvero
ID richiesta, nome o ora di inizio richiesta.

9. Seleziona numero di giorni da visualizzare: perenelit delimitare
I'arco temporale nel quale ricercare la richiestanttresse (il sistema
in automatico imposta il valord.

Dopo aver digitato il tastoTrovd' si aprira la maschera che permette di visualezar
I'elenco delle richieste (eventualmente filtrato base alle scelte effettuate) dal quale
occorre selezionare la richiesta di interesse. d&va possibile procedere con la selezione
della richiesta fin quando i campi “Fase” e “Stat@n siano rispettivamente valorizzati

conCompletatoe Normalée®.

19 vedere il paragraf® del presente manuale per la descrizione delie ¢ambinazioni dei valori assunti dai
campiFasee Stata
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[© Richieste

Aggiorna dati Sottometti nuova richiesta. .

ID richiesta Padre
MName | Stato Pararnetri

Generatore visualizzazia Completato 2,800, PEA, N, ,,,,,.,...,

Blozea richizsta Wisualizza dettagli... - Yisualizza output ‘
Annullarichiesta “isualizza log...

Infine, digitando il tastoVisualizza outpUt sara possibile visualizzare e/o salvare il répor
o il decreto prodotto dal sistema e attivarne dangta.

E bene specificare che il sistema in automaticmi$oe una stampa in formato PDF
(Portable Document Format) non modificabile a mehne, in fase di sottomissione, non si
moadifichi il formato mediante il tastdOpzionf.
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7 MONITORAGGIO RICHIESTE CONCORRENTI

Per monitorare I'esito di una richiesta concorrebisognera ripetere le stesse operazioni
descritte nel paragrafo precedente per la visustione dei report da stamp&teverra
dunque aperta la maschera “Richieste”,nella quakeavvisualizzata la lista di tutte le
richieste elaborate dall'applicativo con I'indicaze della fase e dello Stato.

Aggiorna dati Trova richieste Sottometti nuova richiesta. ..

311655 Gestione elenco di sicun , ALL_PROFILES, , , ALL, =
311654 o ormazioni elefsiRl[ Completato |Normale ARCHIVE, PESLM, HR_PRO
311649 Gestione elenco di sicur , ALL_PROFILES, , , ALL, .
311648 Gestisci informazioni ele 311605 Completato Hormale ARCHIVE, PESLM, HR_PRO -
311627 XXHR_EXGEN_AGG_GER| (Nessuno)
311624 Gestione elenco di sicun , ALL_PROFILES, , , ALL,
311623 Gestisci informazioni ele|311580 Completato |Normale ARCHIVE, PESLM, HR_PRO
311620 \Fuori Ruolo - report dipe Completato ][Normale 2006/07/17 00:00:00, DIPEND
311616 Gestione elenco di sicun Completato ][Normale , ALL_PROFILES, , , ALL,
311615 Gestisci informazioni ele 311574 Completato Hormale ARCHIVE, PESLM, HR_PROC|

Blocca richiesta Yisualizza dettagli... “isualizza output

Annulla rchigsta Diagnostici Yisualizza log...

In particolare, per i camiasee Statosono possibili le seguenti combinazioni di valori:
Fase “In sospeso” — Stato:

Normale- La richiesta sta attendendo in coda per essegu#a;

Standby- Il programma per far funzionare la richiesta eoimpatibile con altri
programmi attualmente in funzione;

Programmato- La richiesta e fissata in una data futura;

In attesa- In caso di una richiesta che dipende da unaeastaiprecedente ancora
da completare.

Fase “In esecuzione” — Stato

— Normale- La richiesta sta funzionando normalmente;

- In pausa- La richiesta padre fa una pausa affinché tutteliative richieste figlio
finiscano di funzionare;

— Ripresa- Tutte le richieste dipendenti da una richiestdreahanno completato il
funzionamento;

% posizionare il cursore su “Visualizza” nella badlei menu, selezionare la voce “Richieste” e neltsschera
di ricerca delle richieste sottomesse, dopo aventxalmente modificato le opzioni di ricerca, digit “Trova”.
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— In chiusura- Richiesta annullata (vedi il tastéfinulla richiestd).
Fase “Completata” — Stato:

Normale- Richiesta completata con successo;

Errore - Richiesta non riuscita. Contattare I'amministratdi sistema;

Avvertenza Richiesta completata con avvertimenti;

Annullata- Richiesta annullata (vedi il tastéfinulla richiestd);

Terminata.
Fase “Inattivo” — Stato:

— Disabilitato - Il programma concorrente relativo alla richiestan € abilitato.
Contattare 'amministratore di sistema;

— Bloccata- Richiesta bloccata (vedi tastBlocca richiestd);

- Nessun manager Nessun responsabile € definito per I'esecuzicgia dichiesta.
Contattare 'amministratore di sistema.

Selezionata una richiesta, digitando gli apposititin calce alla maschera, sara inoltre
possibile visualizzarne i dettagli, ovvero l'outpi@ome nel caso della produzione dei
report, vedere paragra€), i diagnostici e il log.

Aggiorna dati Trova richieste Sottometti nuova richiesta. .

311655 Gestione elenco di sicur , ALL_PROFILES, , , ALL, =
311654 : EFLTTRAL 1311616 Completato  |Normale ARCHIVE, PESLM, HR_PRO
311649 Gestione elenco di sicun , ALL_PROFILES, , , ALL, .
311648 Gestisci informazioni ele 311605 Completato Hormale ARCHIVE, PESLM, HR_PRO '
311627 XXHR_EXGEN_AGG_GER| (Nessuno)
311624 Gestione elenco di sicun , ALL_PROFILES, , , ALL,
311623 Gestisci informazioni ele (311580 Completato Hormale ARCHIVE, PESLM, HR_PRO
311620 \Fuori Ruolo - report dipe Completato ][Normale 2006/07/17 00:00:00, DIPEND
311616 Gestione elenco di sicur Completato ][Nurmale , ALL_PROFILES, , , ALL,
311615 Gestisci informazioni ele 311574 Completato Hormale ARCHIVE, PESLM, HR_PROC|

Blozea richigsta “isualizza dettagli... “isualizza output

Annulla richiesta Diagnostici Yisualizza log...

A seconda della fase e dello stato visualizzatianelaschera “Richieste” I'utente dovra
comportarsi in modo diverso:
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Fase Stato Comportamento utente
Disabilitato Contattare I’Amministratore di sistema o
Inattivo Bloccata il referente informatico presente presso gli
Nessun manager uffici dell’'utente

Attendere ed eventualmente digitare il
tasto ‘Aggiorna dati posto in alto sulla
maschera per visualizzare I'aggiornamento
dello status della richiesta

Attendere ed eventualmente digitare il
tasto ‘Aggiorna dati posto in alto sulla
maschera per I'aggiornamento dello status
della richiesta

Nel caso dei report digitare il tasto
“Visualizza outputper visualizzare la
stampa altrimenti si consideri 'operazione
sottomessa effettuata in modo corretto
Contattare I’Amministratore di sistema o
Completata Errore il r_ef_eren"[e informatico presente presso gli
uffici dell’'utente

Digitare il tasto Visualizza log e se il
sistema non segnala di controllare le
Avvertenza notifiche contattare ’Amministratore di
sistema o il referente informatico preserte
presso gli uffici dell'utente

In sospeso In attesa

In corso Normale

Normale
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8 MODALITA DI VISUALIZZAZIONE DELLE NOTIFICHE

Dalla pagina principale di accesso al sistema, ofjente potra visualizzare I'elenco delle
notifiche a lui inviate nel corso dello sviluppoi dari processi che lo coinvolgono (come
mostra la figura seguente a titolo di esempio). phrticolare saranno direttamente
visualizzabili le prime cinque notifiche non ancaperte. Affinché si apra la singola
notifica, € necessario digitare sopra il titololastessa.

Elenco Notifiche

berdia [l_-:mrnu ~ ]
- (i 2006 121y

O G- 2000 1a e

- Gra JOOE: lanta collatams

O g 2006 1aniza

O G 2O

Responsablita & Funzionl

23 Geshisos Pandins Betitg Fariime

B Wiaiars del Pad-dane

Repoi Farttimme

Copwat 000 100 Cvacts Corpawain Tuh s v rosredl

Si potra accedere all’elenco completo delle ndtdicicevute premendo sul tasfbutte le
Notifiche presente nella pagina iniziale.

=_./f{f:§zz§)a@!a det?. _/%ﬁ!(xz'{wﬁa %//« %ﬂl‘d{){%? e dette %?j(vim Suite E-Business

Diagnostica Home page  Disconnetti Preferenze 7

Elenco lavori

é Yisualizza

Seleziona

1-25 % | Successivi 25 &

5 Matifiche attivita
Seleziona Whatifiche dall'utente corrente
Seleziona |Notifiche informative

O \lutele notifiche ne Comando OUT del dipendente ALESS| GIULIO

O 12-Giu-2006 Chiusura anticipata del FUORI RUOLO del Dipendente BARTOM PIETRO Murmero di Matricola 427 Codice Fiscale: BRTPTRGZ A10GI42

O 12-Giu-2006 Eichiesta di attivazione Comando presso il MIUR per (3 Persona: SANTORO EMILIANO Codice Fiscale: SMTRMLNSAH0IFSE0L

0 12-Giu-2006 Mancata autorizzazione per attivazione del Cormando OUT per il dirigente BOTTIMI LLCA,

Selezionando dal campd/isualizzd uno dei valori proposti dal sistema, I'Utente i@ot
scegliere tra le seguenti opzioni:

— Apri notifiche fornisce I'elenco delle notifiche non ancora apger

- Notifiche attivita offre I'elenco delle notifiche non ancora apeden le quali
I'Utente € chiamato ad esprimere un parere o astinesdei dati;
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- Notifiche dall’'Utente correnteattualmente 'opzione non € abilitata;

— Notifiche informativefornisce I'elenco delle notifiche non ancora apettraverso
le quali il sistema recapita le comunicazioni amstmtive all'Utente

— Tutte le notifiche propone l'elenco completo delle notifiche ricexutcon
I'indicazione dello stato delle stesse:

o Aperta nel caso in cui la notifica debba essere anaita; |
o Chiusa nel caso in cui la notifica é stata gia lavoidd#' Utente;

o Annullata in caso di annullamento del processo da partédJdehte, tramite
I'apposita funzione.

7 2 ol LEs Z . .
v._//Z}PMJﬂ/&e& 54/,2;' ,//,fg@;%,, . _./f;/&({ﬁm'(»t& Suite E-Business

Diaonostics  Home page  Disconnetti Preferenze 7

Horme pane QOracle Applications >
Elenco lavori

Wisualizza | Tutte le notifiche v M

Seleziona netifiche: (_Apri ) = Precedenti 256 | 5175 || Successivi 25 &
Selaziona tutto | Messuna selezione

Seleziona Invie |Oggeno JSlmo |

O 28/05/2007 Richiesta di attivazione Comando presso il MIUR per |3 Persona: DI TOMMAS O SEBASTIANG Codice Fiscale: DTMISTET 117544 Chiusa
O 28/05/2007 Richiesta di attivazione Comando presso il MIUR per |a Persona: DI TOMMASD SEBASTIANG Codice Fiscale: OTMSSTS/P11I75445 Chiusa

¥ 17/05/2007 Immissione in Ruolo del Oipendente RUSE0 GIAMCARLO Codice Fiscale: RESGCRESC21HE01. Apri
O 17/05/2007 Creazione del Fascicolo del Dipendente RUSS0 GIAMCARLO Codice Fiscale: RESGCRESC21HE01 Apti

Una volta digitato sopra il titolo della notifica werra visualizzato il testo. In alto rimarra
I'oggetto della notifica, verranno inoltre indicdtidestinatario (accanto d&\*) e la data e
il giorno di invio (accanto alfivio”).

7 @ W pEs Z . .
,._/%ma-/e.m a(//Za r//{fM{J . _/Od:f’wf(ﬁ‘-(kﬁ)z& Suite E-Business

Diagnostica Home pace CDizconnetti Preferenze 7

Hiome pane Oracle Applications > Elenco lavari =
(1) Informazioni

Questa notifica non richiede una risposta.

Immissione in Ruolo del Dipendente TURCHETTI FILIPPO Codice Fiscale: TRCFPP69P0O1H501C

@, wadina stampabila,

m==> s ABETI GIANTOMASSO
P |ic  17/05/2007 13:10:53
Si comunica che in data 17/058/2007 & stato insento in Anagrafica il DIPENDEMTE TURCHETTI FILIPPO

- Codice Fiscale: TRCFPPEIPOTHS01C
- Matricola: 16670

Una volta letta, per archiviarla, 'utente dovrgithre il tasto OK”.

In alcuni casi l'utente sara tenuto ad inserired#gi negli appositi campi, come segnalato
nella figura seguente, in modo da aggiornare lermézioni contenute nel sistema.
Completato l'inserimento, dovra digitare il tas®dttometti.
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7 90 T LE8 Z ; .
v..//z"fw{ﬂ-/ﬁté'- a(/jé’ r//{f/l%zz —..Z{}.(w{f(é»z& Suite E-Business

Disgnostica Home page Disconnetti Preferenze 7

Home page Oracle Applications > Elenco lavari =

Creazione del Fascicolo del Dipendente TURCHETTIFILIPPO Codice Fiscale: TRCFPP69P0O1H501C
( Sottometti) Pagina stampabile

A Archivie
Irwio 17/05/2007 13:10:53

Si comunica che in data 170572007 & stato inserito in Anagrafica il DIPENDENTE TURCHETTI FILIFRO

- Codice Fiscale: TRCFPPEIPOTHS01C
- Matricola: 16670

Sirichiede la Creazione del Fascicele e l'indicazione del Posizionamento del Facicolo Cartaceo.

Risposta

> [{umera Faldane

Nel caso in cui la stessa responsabilita sia astsoai diversi utenti, se uno solo archiviera
la notifica, in automatico il sistema la considaréChiusa” e l'altro la potra visualizzare
solo tra quelle gia chiuse.

Il sistema inoltre ne consente la stampa. Digitaihdasto ‘Pagina stampabilg infatti,
sara possibile visualizzare il testo nel formatorgiabile e poi procedere con l'attivazione
della stampa dal proprio computer.
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9 DETTAGLIO CALCOLO DEI BUONI PASTO NOMINATIVI

Di seguito si riporta l'algoritmo di calcolo effatito dal sistema per il periodo da
considerare:

BP DA RICHIEDERE=A+B-C-D-E+F-G

Dove:

A= MATURATI

Il numero dei buoni maturati dalla data di iniziel gheriodo di riferimento della prima richiesta
fino ad al giorno di effettuazione del calcolo dlailevazione delle presenze).

B = BUONI DA ANTICIPARE

Il numero dei buoni che presumibilmente, in baserafilo orario, il dipendente maturera nel
periodo per il quale viene attivato il calcolo.

Tale numero si ottiene moltiplicando il numero Gabni da anticipare (funzione “Profili orari”
associata alla responsabilita di gestione dei bpasto a livello centrale) per il numero di mesi
che costituiscono il periodo di calcolo (funzion€cohfigurazione calcolo” associata alla
responsabilita di gestione dei buoni pasto a livedintrale).

C= MATURATI NEL PERIODO

In caso di richiesta effettuata a periodo di rifegnto gia iniziato, buoni maturati in quei primi
giorni (lato rilevazione delle presenze)

D= CONSEGNATI

Il numero dei buoni nominativi e in bianco consdgrdalla data di inizio del periodo di
riferimento della prima richiesta fino al giornoeffettuazione del calcolo (funzioni “Consegna al
personale buoni pasto in bianco/nominativi”).

E= RESIDUI
Il numero di buoni risalente alla gestione preesisd (funzione “Inserimento Residui iniziali”).
F= RESL

Il numero dei buoni nominativi e in bianco restitagialla data di inizio del periodo di riferimento
della prima richiesta fino al giorno di effettuaaé del calcolo (funzioni “Restituzione buoni
pasto in bianco/nominativi”).

G= ESCLUSL

Il numero dei buoni da non anticipare (sempre sbélae del profilo orario) in proporzione al
periodo di esclusione indicato nella funzione “Gew Fabbisogno BP”.
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