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1. PREMESSE

Scopo del presente documento & quello di fornire all’Amministratore del Portale, identificato generalmente
con il responsabile dell’Unita COM-ATS, le informazioni necessarie al corretto utilizzo di alcune opzioni ad esso
riservate, quali I'assegnazione ai diversi consulenti dei servizi richiesti dall’'utenza, le statistiche relative alla
tipologia dei servizi richiesti ed i tempi medi di evasione, nonché le impostazioni dei parametri fondamentali al
corretto funzionamento del portale stesso (profilazione utenti, profilazione consulenti, ecc.).

Il funzionamento generale del portale, sia dal punto di vista dell’'utente ENEA che del consulente COM-ATS, &
illustrato in dettaglio nei documenti ENEA COM-0000-003 “Portale dei Servizi Interni di COM-ATS della
Direzione Committenza del’lENEA - MANUALE UTENTE” e ENEA COM-0000-004 “Portale dei Servizi Interni di
COM-ATS della Direzione Committenza del’lENEA - MANUALE del CONSULENTE COM-ATS”, dei quali e
comunque necessaria una preventiva lettura, e di cui il presente manuale costituisce una naturale estensione
dedicata specificatamente all’Amministratore del Portale.

2. ASSEGNAZIONE RICHIESTA DI SERVIZIO AD UNO SPECIFICO CONSULENTE

Come meglio descritto nel successivo paragrafo “5.2 Associazione Consulenti”, ad ogni tipologia di servizio
sono associati di default uno o piu Consulenti COM-ATS, potenzialmente in grado di soddisfare le diverse
richieste formulate dall’utente.

2.1 Richiesta di servizio assegnabile ad un unico Consulente COM-ATS

Nel caso in cui ad un determinato servizio sia associato un solo consulente (vedi paragrafo “5.2 Associazione
Consulenti”), la richiesta di tale servizio verra automaticamente attribuita ed indirizzata a tale consulente.
Nella pagina elenco “Richieste in Corso” visualizzata dall’utente, tale richiesta sara pertanto immediatamente
caratterizzata dall’indicazione del nominativo del Consulente COM-ATS a cui & stata assegnata di default (vedi
figura 1).

m PO rta | e CO M -AWCECCHINI ROBERTA - COM-ATS, ruolo: Utente Standard l [ ocour |
Utente

Consulente COM-ATS
a cui e stato assegnato la richiesta

RICHIESTE IN CORSO DI ELABORAZIONE

Richiesta Inserita il Oggetto CONSULENTE COM-ATS

COM-ATS.IN.01.01-TNS_26-06-2018 26-06-2018 Richiesta di riconciliazione dei costi orari individuali della procedura ENEA per | sottomenzionati dipendenti: Bertozzi Fabio (COM-ATS)

Figura 1 — Pagina elenco “Richieste in Corso” visualizzata dall’Utente — Richiesta assegnata di default al Consulente COM-ATS.

L'utente che ha inserito la richiesta, nella pagina ”“Elenco Comunicazioni” (vedi figura 1bis) relativa a tale
richiesta, vedra visualizzata I'indicazione:

Assegnata a: nome consulente il: data assegnazione = data invio richiesta

ovvero il nome del consulente a cui la pratica & stata assegnata dal sistema e la relativa data di assegnazione
che, in questo caso, coincide con quella di effettivo invio della richiesta stessa.

COM.ATS.00.03.IN.07
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Il Consulente COM-ATS, che di tale assegnazione verra automaticamente avvisato dal sistema tramite
apposito messaggio a mezzo e-mail, se la ritrovera, invece, elencata nella pagina elenco “Richieste in Corso” di
sua pertinenza, opportunamente evidenziata dalla sigla NEW anteposta al codice richiesta (vedi figura 2). Di
tale attribuzione, il consulente incaricato

m Portale COM-ATS Utente connesso: CECCHINI ROBERTA - COM-ATS, ruolo: Utente Standard [ losour |

Scrivi Messaggio Coord. Consulente
ELENCO COMUNICAZIONI Richiesta: COM-ATS.IN.01.01-TNS_26-06-2018 Stato: IN CORSO
‘ Richiedente: Cecchini Roberta (COM-ATS) inviata il: 26-06-2018
Assegnata a: Bertozzi Fabio (COM-ATS) il 26-06-2018
Servizio richiesto: COM-ATS.IN.01.01-TNS

Supporto in fase di audit dei progetti (procedure di calcolo dei costi orari, incidenza oraria costi indiretti, etc.)
Riconciliazione del costi orarl individuali della procedura ENEA.
Predisposizione di report specifici su richiesta degli auditor.

Codice Atto: NoCode
Titolo progetto: Si é deciso di non specificare alcun contratto per la richiesta dl servizio in essere
Periodo riferimento: Inizio: 01-2018 Fine: 06-2018

COMUNICAZIONI

Da UTENTE 26-06-2018 Richiesta di riconciliazione dei costi orari individuali della procedura ENEA per | sottomenzionati dipendenti:

Figura 1bis — Pagina “Elenco Comunicazioni” relativa alla specifica richiesta cosi come visualizzata all’Utente.

Consulente COM-ATS
&~

m P @) rta I e CO M -ATS Utente connessalazmom FABIO - COM-ATS, ruolo: Consulente COM-ACS l [ ocour |

Indicazione assegnazione

m Y. Richieste Evase -0 . -
nuova richiesta Utente che ha richiesto il sevizio

RICHIESTE IN CORSO DI ELABORAZIONE

¥ _niesta Inserita il Oggetto Utente

Cecchini Roberta (COM-ATS)

NEW JCOM-ATS.IN.01.01-TNS_26-06-2018 26-06-2018 Richiesta di riconciliazione dei costi orari individuali della procedura ENEA per | sottomenzionati dipendenti:

Figura 2 — Pagina “Richieste in Corso” visualizzata dal Consulente COM-ATS incaricato.

La richiesta comparira anche nella pagina elenco “Richieste in Corso” dell Amministratore, il quale, pero, a
questo punto, potra solamente visionarla, in quanto la sua elaborazione competera al Consulente incaricato, a
meno che I’Amministratore non decida di avocarla a sé riassegnandola alla sua persona (vedi paragrafo “2.3
Assegnazione della richiesta di servizio ad un diverso Consulente COM-ATS”).

m P O rta | e CO M _ATS wrzozzouuo MICHELE - COM-ATS, ruolo: Admin l LOG OUT

Amministratore
Utente che ha Consulente COM-ATS
richiesto il sevizio a cui e stata assegnata la richiesta

RICHIESTE IN CORSO DI ELABORAZIONE

Oggetto Utente Consulente COM-ATS

Richiesta Inserita il

i r 121 or |
Richiesta di riconciliazione dei costi orari individuali della procedura ENEA per Cecchini Roberta (COM-ATS) Bertozzi Fabio (COM-ATS)

COM-ATS.IN.01.01-TNS_26-06-2018 26-06-2018
sottomenzionati dipendenti

Figura 3 — Pagina “Richieste in Corso” visualizzata dall’Amministratore.

COM.ATS.00.03.IN.07
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2.2 Richiesta di servizio assegnabile a piu Consulenti COM-ATS

Nel caso in cui, invece, ad un determinato servizio siano associati piu potenziali consulenti (vedi paragrafo ”5.2
Associazione Consulenti”), la richiesta verra attribuita automaticamente, ed in via provvisoria,
all’Amministratore del portale, il quale potra decidere di provvedere egli stesso a soddisfare la richiesta
dell’utente, oppure ad assegnarla ad uno dei potenziali consulenti ad essa associati.

m P O rta I e CO M —ATS Utente connesso CECCHINI ROBERTA - COM-ATS, ruolo: Utente Standard ] [ ocour |
Utente

Consulente COM-ATS a cui e stato assegnata
la richiesta, in questo caso, ’AMMINISTRATORE

ad h s e so " ) f
COM-ATS.IN.01.02-TNS_28-06-2018 28.06-2018 gfg‘:rr‘:?[‘)namne ad hoc dei costi orari del personale sotto menzionato relativo al programma di finanziamento specific Cozzolino Michele (COM-ATS)

COM-ATS.IN.01.01-TNS_26-06-2018 26-06-2018 Richiesta di riconciliazione dei costi orari individuali della procedura ENEA per | sottomenzionati dipendenti: Bertozzi Fablo (COM-ATS)

Figura 4 — Pagina elenco “Richieste in Corso” visualizzata dall’Utente.
In questo caso (vedi figura 4 bis), nella pagina ”“Elenco Comunicazioni” visualizzabile dall’'utente, in
corrispondenza del campo:
Assegnata a
comparira il nome dell’Amministratore del portale e, in luogo della data di assegnazione, la dicitura.

IN ATTESA DI ASSEGNAZIONE DEFINITIVA

m P O rta l e C O M —ATS Utente connesso: CECCHINI ROBERTA - COM-ATS, ruolo: Utente Standard m

Scrivi Messaggio Coord. Consulente
ELENCO COMUNICAZIONI Richiesta: COM-ATS.IN.01.02-TNS_28-06-2018 Stato: IN CORSO
‘ Richiedente: Cecchini Roberta (COM-ATS) v‘ inviata il: 28-06-2018
I Assegnata a: Cozzolino Michele (COM-ATS) IN ATTESA DI ASSEGNAZIONE DEFINITIVA I
Servizio richiesto: COM-ATS.IN.01.02-TNS

Determinazione ad hoc del costi orari del personale per programmi di finanziamento specifici.

Codice Atto: NoCode
Titolo progetto: S| é deciso di non specificare alcun contratto per la richiesta dl servizio in essere
Periodo riferimento: Inizio:  01-2018 Fine: 06-2018

COMUNICAZIONI

Da UTENTE 28-06-2018 Determinazione ad hoc dei costi orari del personale sotto menzionato relativo al programma di finanziamento specifico PIRAMID.

Figura 4bis — Pagina “Elenco Comunicazioni” relativa alla specifica richiesta cosi come visualizzata all’Utente.

La richiesta di servizio comparira inoltre, questa volta con I'etichetta NEW, nella pagina elenco “Richieste in
Corso” dell’Amministratore (vedi figura 5), che di tale assegnazione provvisoria verra automaticamente
avvisato dal sistema tramite apposito messaggio a mezzo e-mail, il quale potra provvedere ad elaborarla
personalmente oppure ad assegnarla ad un altro consulente abilitato all’esecuzione del servizio richiesto.

COM.ATS.00.03.IN.07
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m P O rta | e C O I\/| "‘ATS Utente connesso[COZZOLINO MICHELE - COM-ATS, ruolo: Admin ] LOG OUT

Amministratore __——" e h Consulente COM-ATS
__ Richieste Evase | SEHEEIE a cui e stata assegnata la richiesta,

RIERE Sl i in questo caso ’AMMINISTRATORE

O OD O O
Oggetto ente 0 ente CO
NEW Jcom-ats.in.01.02-Tns 28-06-2018 28062018 | Determinazione ad hoc dei costi orarl del personale sotto menzionato relativo ol | ¢ ninj Roberta (COM-ATS) Cozzolino Michele (COM-ATS)
programma di finanziamento specifico PIRAMID.
i riconcil ! .' 3
COMATS.IN.01.01-TNS_26-06-2018 26062018 | Fichiesta di ricondiliazione dei costi orari individuali della procedura ENEA per | | o cpini oberta (COM-ATS) Bertozzi Fabio (COM-ATS)
sottomenzionati (‘rlpendeﬂll'

\ Indicazione assegnazione nuova richiesta
Figura 5 — Pagina “Richieste in Corso” visualizzata dall’Amministratore.

2.3 Assegnazione della richiesta di servizio ad un diverso Consulente COM-ATS

Per assegnare/riassegnare una richiesta di servizio ad un determinato Consulente COM-ATS, ' Amministratore
deve visualizzare la pagina “Elenco Comunicazioni” (vedi figura 5 bis) inerente la richiesta stessa cliccando
sulla relativa riga della pagina elenco “Richieste in Corso (vedi figura 5).

La pagina “Elenco Comunicazioni” visibile dallAmministratore contiene infatti il pulsante “Assegna”,
mediante il quale & possibile aprire la finestra “Assegna Richiesta a Consulente COM-ATS” (vedi figura 6) che
consente all’Amministratore di assegnare la richiesta a uno qualsiasi dei consulenti associati al servizio cui la
richiesta si riferisce, Amministratore incluso.

ENEN Portale COM-ATS T

Pulsante per assegnare la richiesta ad un diverso Consulente
Scrivi Messaggio Coordinate Utente

ELENCO COMUNICAZIONI Richiesta: COM-ATS.IN.01.02-TNS_28-06-2018 Stato: IN CORSO
Richiedente: Cecchini Roberta (COM-ATS) inviata il: 28-06-2018
Assegnata a: Cozzolino Michele (COM-ATS) IN ATTESA DI ASSEGNAZIONE DEFINITIVA
Servizio richiesto: COM-ATS.IN.01.02-TNS

Determinazione ad hoc dei costi orari del personale per programmi di finanziamento specifici

Codice Atto: NoCode
Titolo progetto: Si & deciso di non specificare alcun contratto per la richiesta di servizio in essere
Periodo riferimento: Inizio:  01-2018 Fine: 06-2018

COMUNICAZIONI

NEW  DaUTENTE 28-06-2018 | Determinazione ad hoc dei costi orari del personale sotto menzionato relativo al programma di finanziamento specifico PIRAMID.

Figura 5bis — Pagina “Elenco Comunicazioni” visualizzata al’ Amministratore quale consulente provvisoriamente incaricato (nel csso
di richiesta assegnata ad altro consulente, non sara presente il pulsante “Scrivi Messaggio”.

Cliccando sul menu a tendina “Assegna a consulente COM-ATS” della finestra “Assegna Richiesta a
Consulente COM-ATS” verranno visualizzati tutti i consulenti abilitati all’espletamento dello specifico servizio
e, quindi, a cui potra essere attribuita la richiesta per la sua elaborazione.

Una volta scelto il consulente piu appropriato, I'attribuzione dovra essere confermata per mezzo del pulsante
“Assegna Consulente COM-ATS”, posizionato in fondo a destra della finestra “Assegna Richiesta a Consulente
COM-ATS”. Se si vuole annullare I'operazione di assegnazione/riassegnazione, premere il pulsante “Annulla
Assegnazione”.

COM.ATS.00.03.IN.07
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m P © rta | e C O M —ATS Utente connesso: COZZOLINO MICHELE - COM-ATS, ruolo: Admin [ oGcour |
st | I

ELENCO COMUNICAZIONI Richiesta: COM-ATS.IN.01.02-TNS_28-06-2018 Stato: IN CORSO
Richiedente: Cecchini Roberta (COM-ATS) ASSEGNA RICHIESTA A CONSULENTE COM-ATS
Assegnata a: Cozzolino Michele (COM-ATS)
Richiesta COM-ATS.IN.01.02-TNS_28-06-2018 ———
Servizio richiesto: COM-ATS.IN.01.02-TNS TEMPORANEAMENTE ASSEGNATA a
Determinazione ad hoc dei costi orari del pers: Cozzolino Michele (COM-ATS) [AMMINISTRATORE]
Codice At pocoe Elenco operatori accreditati per la gestione del servizio COM-ATS.IN.01.02-TNS
Titol : Siéd d i I .
edleblnten R Assegna a COM-ATS: | Cozzolino Michele(COM-ATS) [AMMINISTRATORE] ¥
Periodo riferimentac Inizi Cozzolino Michele(COM-ATS) [AMMINISTRATORE]
Amoruso Michelangela (COM-ATS)
Brunetti L. (ATS admin)
COMUNICAZIONI Dat:
= Stefanutti Barbara (COM-ATS)
Da UTENTE 28-06-2018 | Dete

ANNULLA ASSEGNAZIONE ASSEGNA CONSULENTE COM-ATS

Figura 6 — Finestra “Assegna Richiesta a Consulente COM-ATS”.

A seguito della pressione del pulsante “Assegna Consulente COM-ATS”, la richiesta verra attribuita, in data
corrente, al consulente selezionato, un apposito messaggio verra visualizzato a video (vedi figura 7), i campi
della richiesta relativi al nominativo del consulente ed alla data di assegnazione saranno aggiornati, mentre un
apposito messaggio di avviso sara inviato a mezzo e-mail al nuovo Consulente COM-ATS.

m P O rta | e C O M —ATS Utente connesso: COZZOLINO MICHELE - COM-ATS, ruolo: Admin | ocour |

Pulsante per riassegnare la richiesta ad un altro Consulente
Scrivi Messaggio Coordinate Utente

ELENCO COMUNICAZIONI Richiesta: COM-ATS.IN.01.02-TNS_28-06-2018 Stato: IN CORSO

Richiedente: Cecchini Roberta (COM-ATS) MESSAGGIO DI AVVISO
Assegnata a: Brunetti L.(ATS admin)
Servizio richiesto: COM-ATS.IN.01.02-TNS
Determinazione ad hoc dei costi orari del personale per progi Consulente COM-ATS
Codice Atto: NoCode | Brunetti L.(ATS admin) |
Titolo progetto: Si é deciso di non specificare alcun contratto per la richiesta ¢ .
assgljnato correttamente alla richiesta
Periodo riferimento: Inizio:  01-2018 ns
e OM-ATS.IN.01.02-TNS_28-06-2018
Da UTENTE 28-06-2018 Determinazione ad 0 PIRAMID.
Consulente a cui e stata appena assegnata la richiesta CHIUDI
=

Figura 7 — Messaggio di avviso di avvenuta assegnazione della richiesta ad un nuovo consulente COM-ATS”.

Da questo momento in avanti, sulla pagina “Elenco Comunicazioni” della richiesta in oggetto visualizzabile
dal’Amministratore (vedi figura 8), in luogo del pulsante “Assegna” comparira il pulsante “Riassegna”, ad
indicare la possibilita, da parte dell’Amministratore, qualora se ne dovesse rendesse necessario, di assegnhare
la richiesta ad un diverso consulente, o di avocarla alla sua persona con le stesse identiche modalita appena
illustrate.

COM.ATS.00.03.IN.07
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m P @) rta | e C O M —ATS Utente connesso: COZZOLINO MICHELE - COM-ATS, ruolo: Admin [ ocour |

Pulsante per riassegnare la richiesta ad un altro Consulente
Scrivi Messaggio Riassegna I Coordinate Utente

ELENCO COMUNICAZIONI Richiesta: COM-ATS.IN.01.02-TNS_28-06-2018 Stato: IN CORSO
Richiedente: Cecchini Roberta (COM-ATS) inviata il: 28-06-2018
Assegnata a: Brunetti L.(ATS admin) I il: 28-06-2018
Servizio richiesto: COM-ATS.IN.01.02-TNS A
Determinazione ad hoc dei costi or&y del personale per programmi di finanziamento specifici.
Codicaun Notode \ Data in cui & stata assegnata la richiesta al nuovo Consulente
Titolo progetto: Si é deciso di non specificare alcun (onuauNa richiesta dl servizio in essere

Periodo riferimento:

COMUNICAZIONI

NEW  DaUTENTE 28-06-2018 | Determinazione adWQc dei costi orari del personale sotto menzionato relativo al programma di finanziamento specifico PIRAMID.

Consulente a cui & stata appena assegnata la richiesta 5

Figura 8 — Modifiche alla pagina “Elenco Comunicazioni” della richiesta cosi come visualizzata dall’Amministratore a seguito di
assegnazione ad un Consulente COM-ATS.

La richiesta assegnata/riassegnata dall’ Amministratore comparira adesso nella pagina elenco “Richieste in
Corso” del nuovo consulente assegnatario contrassegnata dall’indicazione NEW (vedi figura 9), ad indicare una
nuova richiesta da visualizzare ed elaborare. L'indicazione NEW non compare piU, invece, in corrispondenza
della stessa richiesta elencata nella pagina “Richieste in Corso” dell’Amministratore, il quale puo vedere e
assegnare — riassegnare tutte le richieste, pur senza poter interagire con esse a meno che non siano state allo
stesso direttamente assegnate.

m P O rta | e C O M —ATS Utente conncss{ Brunetti L(ATS admin) - COM, ruolo: Consulente COM-ACS l [ ogour |

\ Nuovo Consulente COM-ATS

Indicazione assegnazione nuova richiesta

RICHIESTE IN CORSO DI ELABORAZIONE

™chiesta Inserita il Oggetto Utente

K ad b S 3 sonale s ziona lativo a a 3 anzia specifi o
NEW [Bcom-ATS.IN.01.02-TNS 28-06-2018 28.06-2018 E)’e;;::\;l"\[l)h\llone ad hoc dei costi orari del personale sotto menzionato relativo al programma di finanziamento specifico Cecchini Roberta (COM-ATS)

Figura 9 — Pagina “Richieste in Corso” visualizzata dal nuovo Consulente COM-ATS incaricato.

Nel caso in cui I'’Amministratore non provveda ad assegnhare formalmente una richiesta di servizio ad un
determinato consulente o a se stesso, a conclusione dell’iter previsto (risposta conclusiva da parte di COM-ATS
e lettura della risposta da parte dell’Utente che ha richiesto il servizio) essa verra considerata assegnata
all’Amministratore, a tutti gli effetti, con data di assegnazione pari a quella di inserimento della richiesta
stessa.

COM.ATS.00.03.IN.07
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3. COMPUTO COSTO INTERNO ASSOCIATO AD UNA RICHIESTA DI SERVIZIO

Al fine di monitorare I'attivita di consulenza dell’Unita nei confronti delle Unita Programmatiche, sia dal punto
di vista delle ore lavorate che del costo effettivo per I’Agenzia, I’Amministratore del Portale ha facolta di
imputare a consuntivo, a ciascuna specifica richiesta di servizio, il personale che ha collaborato
all’espletamento del servizio stesso e le ore che vi ha dedicato, consentendo cosi al sistema di calcolare, a
partire dai costi orari dei dipendenti impiegati, una stima del costo relativo a ciascun servizio effettivamente
prestato dall’Unita COM-ATS.

A tal fine, 'Amministratore deve selezionare, fra quelle evase, la richiesta di servizio da contabilizzare.

Si considera completamente evasa una richiesta che ha avuto risposta conclusiva da parte del Consulente
COM-ATS incaricato e che sia stata letta dall’Utente che ha richiesto il servizio.

Per fare cio, nella pagina “Richieste in Corso di Elaborazione” (vedi figura 3), premere il pulsante elenco
“Richieste Evase”, per visualizzare I'’elenco delle richieste considerate concluse a tutti gli effetti, e poi premere
il pulsante, associato alla specifica richiesta, ubicato nella colonna “Costo” (vedi figura 10).

m P O rta l e CO M —ATS Utente connesso: COZZOLINO MICHELE - COM-ATS, ruolo: Admin [ eour |

[ GuidaaiServii | Richieste in Corso Pulsanti attribuzione costi
RICHIESTE EVASE
Richiesta Inserita il Evasail Oggetto Utente Consulente COM-ATS
COM-ATS.IN.01.01-TNS_24-08-2018 24.08-2018 | 24-08-2018 | Predisposizione format ufficiale di risposta ad audit formali Bertozzi Fabio (COM-ATS) Cozzolino Michele (COM-ATS) 183 ¢
COM-ATS.IN.01.01-TNS_24-08-2018 24-08-2018 | 24-08-2018

zione costi orari indiv rocedura ENEA per 'Unit e
BEOE o= ol CivcUB cewd proceciira ENEA pe ® | Bertozzi Fabio (COM-ATS) Cozzolino Michele (COM-ATS) m

Richiesta supporto determinazione buget ipotesi partecipazione

COM-ATS.IN.02.01-TS_24-08-2018 24-08-2018 24.08-2018 = S
progetto EURO-STAR

Bertozzi Fabio (COM-ATS) Cozzolino Michele (COM-ATS)

ichiest: riconciliazion Costi orari dividu la pro ur o, c
COM-ATS.IN.01.01-TNS_26-06-2018 26062018 | 0207.2018 | Richiesta di riconciliazione dei costi orari individuali della procedura | co cpin; poberta (COM-ATS) | Bertozzi Fabio (COM-ATS) =
ENEA per i sotomenzionati dipendent;

Totale anno 2018 (provvisorio): 336 €

Totale costi anno specificato

Figura 10 — Pagina elenco “Richieste Evase” da cui selezionare la richiesta da contabilizzare.

Il pulsante per I'attribuzione dei costi puo apparire di colore blu oppure di colore azzurro e, sul pulsante, e
sempre riportato I'indicazione del costo imputato alla specifica richiesta.

Nel primo caso (pulsante di colore blu) i costi relativi alla richiesta a cui il pulsante si riferisce sono gia stati
inseriti e definitivamente confermati, per cui, tramite la pressione del pulsante, potra esserne evidenzata la
distinta, cosi come visualizato nella finestra “Ripartizione Impegno Esecuzione Richiesta”, ma non sara piu
possibile modificarne le voci di costo, ovvero gli impegni orari o i dipendenti coinvolti (vedi figura 11 e 11 bis).

Nel caso di impegno gia definitivamente confermato (pulsante di colore blu), la finestra “Ripartizione Impegno
per Esecuzione Richiesta” conterra il solo pulsante “Chiudi”, che consente di tornare alla pagina elenco
“Richieste Evase” (vedi figura 10).

COM.ATS.00.03.IN.07
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m P O rta | e C O M _ATS Utente connesso: COZZOLINO MICHELE - COM-ATS, ruolo: Admin LOG OUT

RIPARTIZIONE IMPEGNO PER ESECUZIONE RICHIESTA

Richiesta COM-ATS.IN.01.01.TNS_24.08.2018 evasa il 24-08-2018 dal consulente COM-ATS Cozzolino Michele (COM-ATS)
CONSULENTE COMATS Livello Note Sosto  Ind- ~ Amo or  minuti Costo totale
rario Funzione Costo
COM-ATS.IN.OT 183 ¢
COM-ATS.IN.01 La richiesta in essere é stata definita come a COSTO ZERO. m
COM-ATS.IN.02 Indicazione del fatto che la ripartizione dei costi e stata [ s3]
definitivamente confermata e non é piu, pertanto, modificabile.

COM-ATS.IN.OT ——

336 €

Pulsante premuto

Figura 11 - Finestra “Ripartizione Impegno per Esecuzione Richiesta” nel caso di richiesta a costo zero e gia definitivamente
confermata.

ENEN Portale COM-ATS M o g WAL S

RIPARTIZIONE IMPEGNO PER ESECUZIONE RICHIESTA

Richiesta COM-ATS.IN.02.01-TS_24-08-2018 evasa il 24-08-2018 dal consulente COM-ATS Cozzolino Michele (COM-ATS) DEFINITIVO
CONSULENTE COM-ATS Livello  Note Sosto_Ind. A0 Ore Minuti Costo totale
rario Funzione Costo
skl 92590 - PRESUTTI ANNA = L3F2 3521 971 | 2018 3 25 153.48 i]
COM-ATS.IN.O1 TOTALE I 153.48 I I m
! | E—|

COMATsR o1 Costo totale imputato alla richiesta / [ s
COM-ATS.IN.O1 . . . .. . P e

Indicazione del fatto che la ripartizione dei costi & stata —

definitivamente confermata e non é piu, pertanto, modificabile. 36 ¢

Pulsante premuto

Figura 11 bis— Finestra “Ripartizione Impegno per Esecuzione Richiesta” nel caso di richiesta con costo espresso e gia
definitivamente confermata.

Nel caso in cui il pulsante sia di colore azzurro, nella finestra “Ripartizione Impegno per Esecuzione Richiesta”
sara possibile inserire/modificare il nominativo degli eventuali dipendenti che hanno partecipato alla
risoluzione della richiesta, nonché i relativi impegni in termine di ore lavorate (campi “Ore” e “Minuti”) (figura
12 e 12 bis).

COM.ATS.00.03.IN.07
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Indicazione del fatto che la ripartizione dei costi non é stata ancora confermata.

m P orta | e C O M —ATS Utente connesso: COZZOLINO MICHELE - COM-ATS, ruolo: Admin
Richieste in Corso

RIPARTIZIONE IMPEGNO PER ESECUZIONE RICHIESTA

PROVVISORIO

Richiesta COM-ATS.IN.01.01-TNS_26-06-2018 evasa il 02-07-2018 dal consulente COM-ATS Bertozzi Fabio (COM-ATS)

CONSULENTE COM-ATS Livello Note (Costo _Ind.  Amno ., winuhi Costo totale
Orario  Funzione Costo

COM-ATS.IN.O1
COM-ATSIN.O1 NESSUN COSTO E' STATO ANCORA IMPUTATO ALLA RICHIESTA IN ESSERE.

Premere 'Aggiungi Voce' per definire I'impegno di un consulente COM-ATS ed il realtivo costo,
COM-ATS.IN.02

‘Chiudi e Congela’ per impostare la richiesta come a COSTO ZERO.
COM-ATS.IN.O1
Pulsante premuto 336 €
Chiudi e Congela Aggiungi Voce

Figura 12 — Finestra “Ripartizione Impegno per Esecuzione Richiesta” nel caso di richiesta con costo non ancora espresso.

Se sul pulsante compare l'indicazione “---“, cio significa che alla richiesta non é stato ancora imputato alcun
costo, mentre un’eventuale cifra indica I'importo (provvisorio) fino ad ora imputatogli.

Perché gli importi vengano considerati definitivi e non piu modificabili, & sufficiente premere il pulsante
“Chiudi e Congela” dall’associata finestra “Ripartizione Impegno per Esecuzione Richiesta”.

Indicazione del fatto che la ripartizione dei costi non é stata ancora confermata.

ENEN Portale COM-ATS
Richieste in Corso

RIPARTIZIONE IMPEGNO PER ESECUZIONE RICHIESTA

Richiesta COM-ATS.IN.01.01-TNS_24-08-2018 evasa il 24-08-2018 dal consulente COM-ATS Cozzolino Michele (COM-ATS)

CONSULENTE COM-ATS Livello  Note Costo  Ind. Amno ., winuti Costo totale
Orario Funzione Costo
COMATSIN.0F 24568 - COZZOLINO MICHELE 4
COM-ATS.IN.O1 TOTALE PROVVISORIO m
COM-ATS.IN.02 | 1s3¢]
COM-ATS.IN.O1 -
Pulsante Note Pulsante premuto
336 €
Chiudi e Congela Aggiungi Voce

Figura 12 bis — Finestra “Ripartizione Impegno per Esecuzione Richiesta” nel caso di richiesta con una o piu voci di costo espresse ma
non ancora congelate.

La finestra “Ripartizione Impegno per Esecuzione Richiesta”, in modalita inserimento/modifica (ovvero con
voci di costo non ancora definitivamente confermate — status PROVVISORIO), contiene tre pulsanti:

e “Chiudi”: per tornare alla pagina elenco “Richieste Evase”;

COM.ATS.00.03.IN.07
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e “Chiudi e Congela”: per definire conclusa la procedura di attribuzione costi per la specifica richiesta e
tornare alla pagina elenco “Richieste Evase”. A seguito di tale operazione, non
sara pil possibile aggiungere, modificare o eliminare voci di costi associate alla
richiesta stessa, voci che assumeranno, pertanto, lo status di DEFINITIVE.

e “Aggiungi Voce”: per aggiungere una nuova voce di costo (nominativo dipendente e relativo
impegno temporale).

Premendo il pulsante “Aggiungi Voce” dalla finestra “Ripartizione Impegno per Esecuzione Richiesta”, verra
visualizzata la finestra “Aggiungi Voce di Costo”, dalla quale sara possibile selezionare, tramite |'apposito
menu a tendina (campo “Consulente COM-ATS”), un dipendente da imputare alla richiesta per poi inserirne il
relativo impegno orario (vedi figura 13).

m P orta | e C O M -ATS Utente connesso: COZZOLINO MICHELE - COM-ATS, ruolo: Admin | eour |
RICHIESTE EVA
AGGIUNGI VOCE DI COSTO
COM-ATS.IN 183¢|
Consulente COM-ATS Livello || Costo Orario | Ind. Funzione [ Anno Costo Ore Minuti || Costo totale
COM-ATS.IN
= - - . - - | oc]
COM-ATS.IN Brunetti L.(ATS admin) m
02720 - AMORUSO MICHELANGELA S
09170 - BERTOZZI FABIO ***
COM-ATS.IN 19140 - CECCHINI ROBERTA =)
24568 - COZZOLINO MICHELE

60348 - ODELLO RENZO 336 €
— 92590 - PRESUTTI ANNA
92299 - STEFANUTTI BARBARA

Salva Annulla |

Figura 13 — Finestra “Aggiungi Voce di Costo” per la contabilizzazione di una specifica richiesta di servizio.

Nel menu a tendina del campo “Consulente COM-ATS”, verranno presentati tutti i dipendenti
precedentemente definiti (vedi............ ) quali possibili collaboratori, diretti o indiretti, alle operazioni di
evasione della richieste di servizio inviate a COM-ATS.

La stringa *** dopo il nome del dipendente sta a significare che il dipendente & elencato fra i potenziali
consulenti da incaricare per I’evasione della richiesta in oggetto (vedi ....).

Una volta selezionato il dipendente che si vuole imputare alla richiesta, il sistema inserira automaticamente i
valori nei campi “Livello”, “Costo Orario”, “Indennita di Funzione” e “Anno Costo” (vedi ....) e, a seguito
dell'inserimento, da parte dell'operatore, delle “Ore” e dei “Minuti” di impegno, provvedera
automaticamente a calcolare il “Costo Totale”.

L'””Anno Costo” considerato dal sistema e quello piu recente, con riferimento al dipendente selezionato,
presente in archivio.

COM.ATS.00.03.IN.07
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m PO g |e CO M -ATS Utente connesso: COZZOLINO MICHELE - COM-ATS, ruclo: Admin | ocour |
| GuidaaiServii | Richieste in Corso

RICH [EEVA
AGGIUNGI VOCE DI COSTO
Richiesta Costo
COM-ATS.IN 183 € |
Consulente COM-ATS Livello || Costo Orario || Ind. Funzione | Anno Costo Ore Minuti || Costo totale
COM-ATS.IN
09170 - BERTOZZI FABIO *** v L2F2 45.18 971 2016 2 30 1372

7 7 7
[/ S~ /[ ]

Campi a riempimento automatico Wre e minuti di impegno da 336
inserirsi a cura dell’operatore

Campo calcolato

Salva | Annulla

automaticamente dal sistema

Figura 14 — Finestra “Aggiungi Voce di Costo”, inserimento dipendente da contabilizzare.

E’ inoltre possibile inserire eventuali note, successivamente consultabili dalla finestra “Ripartizione Impegno
per Esecuzione Richiesta” premendo il pulsante “Note” (in verde) associato alla specifica voce di costo (vedi
figura 12 bis).

Mediante il pulsante “Salva” della finestra “Aggiungi Voce di Costo”, la voce di costo relativa al dipendente
selezionato verra salvata in archivio ed aggiunta all’elenco delle voci di costo imputate alla richiesta,
aggiornandone altresi il relativo totale.

Mediante il pulsante “Annulla”, invece, € possibile annullare I'operazione di inserimento e tornare alla finestra
“Ripartizione Impegno per Esecuzione Richiesta” (vedi figura 12 bis), da cui sara possibile, fino a che non
verra congelata definitivamente mediante il pulsante “Chiudi e Congela”, inserire una nuova voce di costo
(nuovo dipendente), modificare i valori di una voce di costo gia inserita o eliminarla dall’elenco.

M P orta | e C O M —ATS Utente connesso: COZZOLINO MICHELE - COM-ATS, ruolo: Admin | ocoutr |

EVA

RICH
MODIFICA VOCE DI COSTO

COM-ATS.IN 183¢|

Consulente COM-ATS Livello Costo Orario Ind. Funzione Anno Costo Ore Minuti Costo totale

COM-ATS.IN

09170 - BERTOZZI FABIO *** L2F2 4518 971 2016 3 30 137.23

COM-ATS.IN Note:

ALl

COM-ATS.IN

336 ¢

_— Campi modificabili

Salva Annulla

Figura 15 - Finestra “Modifica Voce di Costo.

Per modificare i valori relativi ad un determinata voce di costo (campi “Ore”, “Minuti” e/o “Note”) &
sufficiente premere il pulsante “Modifica” (in rosa) associato alla specifica voce (riga dipendente) nella finestra
“Ripartizione Impegno per Esecuzione Richiesta”. A seguito di cid verra presentata la finestra “Modifica Voce

COM.ATS.00.03.IN.07
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di Costo” (vedi figura 15), del tutto analoga alla finestra “Aggiungi Voce di Costo”, da cui si potranno
modificare i valori dei campi suddetti.

m P erta I e C O M —ATS Utente connesso: COZZOLINO MICHELE - COM-ATS, ruclo: Admin | tocour |

RICHIESTE EVASE

RIPARTIZIONE IMPEGNO PER ESECUZIONE RICHIESTA

COM-ATS.IN.01.¢  Richiesta COM-ATS.IN.01.01-TNS_24-08-2018 evasa il 24-08-2018 dal consulente COM-ATS Cozzolino Michele (COM-ATS) PROVVISORIO 183 ¢
. MESSAGGIO DI AWISO
COM-ATS.IN.02.C | 24565 . COZZOLINO MICHELE 3.01 Modifica EX3 m
Sei sicuro di voler rimuovere dall'elenco la voce
COMATSWEOLE | 99170 -BERTQZZIFABIO relativa al consulente COM-ATS 723 | [[Modifica ||  [MEZITN =
TOTALE PROVVISORIO D.24
24568 - COZZOLINO MICHELE ? 336 ¢

Pulsante Elimina

RIMUOVI COMUNQUE ANNULLA RIMOZIONE

[ T e— . AggiungiVoce |

Figura 16 — Finestra di conferma eliminazione voce di costo.

Per eliminare una voce di costo (riga dipendente) dall’elenco delle voci di costo, invece, & sufficiente premere il
pulsante “Elimina” (in blu) associato alla specifica voce (riga dipendente) nella finestra “Ripartizione Impegno
per Esecuzione Richiesta” e rispondere “Rimuovi Comunque” nella finestra di conferma presentata a video
(vedi figura 16).

4. STATISTICHE RELATIVE ALLE RICHIESTE DI SERVIZIO ESPLETATE

Al fine di consentire al Responsabile dell’Unita COM-ATS il monitoraggio delle attivita di servizio
effettivamente fornite, € disponibile uno strumento che fornisca informazioni in merito al numero di servizi
effettivamente forniti da COM-ATS, le tipologie di servizio forniti, i tempi medi di risposta, le unita richiedenti
ed i consulenti che hanno provveduto all’erogazione dei servizi richiesti.

Per consentire I'accesso a tale strumento, sulla pagina principale “Guida ai Servizi” del portale proposta al solo
Amministratore, & presente, fra gli altri, il pulsante “Statistiche” (vedi figura 17), la cui pressione determinera
I'apertura della pagina “Sezione Statistiche — Anno xxxx” (vedi figura 18).

COM.ATS.00.03.IN.07
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m P @ rta | e CO M -ATS Utente connesso: COZZOLINO MICHELE - COM-ATS, ruolo: Admin | ocour |

[ impostazioni | Henco Richieste | El Utente Standard
GUIDA Al SERVIZI

Servizio di consultazione on-line che consente all'utente di accedere direttamente alia documentazione disponibile in formato pdf (circolari, procedure, elenco personale con i costi orari, dichiarazion
autocertificate, etc.), sul sistema informatico wPlan

COM-ATS.CONS

Supporto in fase di audit dei progerti (procedure di calcolo dei costi orari, incidenza oraria costi indiretti, etc.).
Riconciliazione ad hoc dei costi orari della procedura ENEA.

Predisposizione report specifici su richiesta degli auditor.

Determinazione ad hoc dei costi orari del personale per programmi di finanziamento specific

COM-ATS.IN.O1

Consulenze sui progetti finanziati dalla Committenza esterna nell'intero ciclo di vita (definizione budget, gestione commesse, compilazione questionari, strumenti informatici, etc.).

COM-ATS.IN.02 E
Riepiloghi di voci stipendiali, oneri contributivi ed erariali a carico Ente dei singoli/gruppi di dipendenti (voci SPI per rendicontazione), cedolini stipendio.

COM-ATS.IN.O3 Servizi inerenti lo svoigimento della Funzione di LEAR ENEA di interfaccia con le DG della CE per gli aspetti finanziari, legali e amministrativ
COM-ATS.IN.04 Servizio di monitoraggio mensile dell'elenco dei Responsabili Scientifici proposti per I'attribuzione dell'indennita di progetto ed inviato alla Direzione PER.
COM-ATS.IN.OS Richiesta profili utente per I'accesso ai sistemi informatici COM-ATS (Pro.Ge.Co., wPlan, Time-sheet, Portale dei Servizi interni, ezc.).

Figura 17 — Pagina principale “Guida ai Servizi” proposta al’ Amministratore, pulsante “Statistiche”.

m P @) rta | e C O M —ATS Utente connesso: COZZOLINO MICHELE - COM-ATS, ruolo: Admin [ ocour |

SEZIONE STATISTICHE SERVIZI - ANNO 2018

Anno: | 2018 ¥ Tipo Servizio | Unita | Consulente COM-ATS |

Figura 18 — Pagina “Sezione Statistiche — Anno xxxx”.

La pagina “Sezione Statistiche — Anno xxxx”, dove “xxxx” indica I'anno a cui le statistiche si riferiscono,
presenta, quali elementi fissi, il menu a tendina “Anno”, mediante il quale si puo selezionare I'anno a cui le
statistiche si riferiranno, e tre pulsanti:

e “Tipo Servizio”: che consente di visualizzare le statistiche in relazione al tipo di servizio
richiesto;
o “Unita”: che consente di visualizzare le statistiche in relazione all’Unita ENEA che ha

richiesto il servizio;

e Consulente COM-ATS: che consente di visualizzare le statistiche in relazione al consulente COM-ATS
che ha seguito I'esecuzione del servizio.

Le statistiche “Tipo di Servizio” e “Unita” presentano ciascuna due diversi livelli di aggregazione, un livello di
aggregazione maggiore (maggiore sintesi), che prevede la presentazione dei dati a livello di categoria di
servizio e di macro unita, e un livello di aggregazione piu fine (maggiore dettaglio), che prevede la
presentazione dei dati a livello di singolo servizio e di unita di secondo livello, come piu dettagliatamente
riportato nei paragrafi seguenti.
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Ciascuna statistica, inoltre, € caratterizzata da una intestazione (vedi figura 18bis) che, nella sua generalita,

rimane costante al variare del tipo di statistica richiesta.

NUMERO SERVIZI RICHIESTI

totale in autonomia by op (in corso) by op (evasi) attesa media (giorni)

Figura 18 bis — Intestazione dati di una generica statistica

In particolare, sulla sinistra dell’intestazione sono riportate le indicazioni relative:

e al criterio di aggregazione principale dei dati (campo “YYYY”);

e al criterio di aggregazione secondario (campo “2Z2Z"”), da selezionarsi al bisogno;
mentre sulla destra & evidenziato il significato dei dati tabulati:

e totale: indica il nhumero totale dei servizi richiesti, nell’anno considerato, con riferimento ad un
determinato criterio “YYYY” (o “YYYY” n “22ZZ");

e in autonomia: indica il numero totale dei servizi richiesti dall’'utenza e che non necessitano
dell’intervento di Consulenti COM-ATS (tipicamente i soli servizi della categoria COM-ATS.CONS,
ovvero quelli di consultazione della documentazione on line);

e by op (in corso): indica il numero dei servizi richiesti dall’'utenza e non ancora completamente evasi' al
momento dell’elaborazione della statistica;

e by op (evasi): indica il numero dei servizi richiesti dall’utenza e gia evasi' da COM-ATS al momento
dell’elaborazione della statistica;

e attesa media in giorni:tempo medio intercorrente, in giorni (compresi eventuali festivi) fra la richiesta
del servizio da parte dell’utente e la visualizzazione, da parte dello stesso, del risultato inviatogli dal
Consulente COM-ATS incaricato. Nel caso di richiesta ed evasione della richiesta di servizio nel
medesimo giorno, il tempo intercorrente fra i due eventi viene computato come zero.

Nel calcolo del tempo medio di attesa non rientrano le richieste di servizio non ancora evase.

4.1 Statistiche per “Tipo di Servizio”

Premendo il pulsante “Tipo di Servizio” dalla pagina “Sezione Statistiche — Anno xxxx”, verra presentata la
statistica organizzata, in prima battuta, secondo le categorie di servizio richieste (vedi figura 19).

1 - o . - , . .
Si intende per evaso un servizio il cui risultato e stato inviato e confermato dal Consulente COM-ATS che I'ha avuto in carico e
visualizzato, tramite portale, dall’'utente che lo ha richiesto.
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m P @) rta ] e C O M -ATS Utente connesso: COZZOLINO MICHELE - COM-ATS, ruolo: Admin [ tocour |

SEZIONE STATISTICHE SERVIZI - ANNO 2018

Anno: | 2018 ¥ Tipo Servizio Unita | Consulente COM-ATS |

COM-ATS.IN.O1 Supporto per audit dei progetti, costi orari, predisposizione reportistica 4 1 3 2
k specifica,
COM-ATS.IN.02 Consulenze sull'intero ciclo di vita dei progetti. Riepiloghi voci stipendiali, 1 1 0
oneri contributivi ed erariall, cedolini stipendio.
Spuntare la casella per avere Cliccare su una riga (categoria di servizio) per avere
la sotto ripartizione per macro unita una statistica di maggior dettaglio (singoli servizi

Figura 19 — Statistiche per “Tipo Servizio”, aggregazione a livello di Categoria.

Cliccando su una qualsiasi riga (categoria di servizio) della pagina di cui sopra, verra evidenziata anche la
statistica di dettaglio inerente i singoli servizi richiesti almeno una volta nell’anno considerato ed appartenenti
alla categoria selezionata (vedi figura 20).

Per far scomparire la statistica di dettaglio & sufficiente cliccare nuovamente sulla riga (categoria di servizio)
precedentemente selezionata.

m P @) rta I e C O M —ATS Utente connesso: COZZOLINO MICHELE - COM-ATS, ruclo: Admin [ ocour |

Riga (categoria di servizio) selezionata (cliccata)

SEZIONE STATISTICHE SERVIZI - ANNO 2018

Anno: 2018 v Tipo Servizio Unita Consulente COM-ATS

NUMERO SERVIZI RICHIESTI
CATEGOF /A SERVIZIO

totale in autonomia by op (in corso) by op (evasi) attesa media (giorni)

COM-ATS.IN.OT Supporto per audit del progetti, costi orari, predisposizione reportistica 4 1 3 2

specifica.
COM- Supporto per audit progetti, riconciliazione costi orari, predisposizione reportistica 3 3
ATSIN.01.01.TNS | specifica .
COoM- - = - < = e

= ~. Determinazione ad hoc dei costi orari del personale per programmi specifici.

ATS.IN.01.02.TNS -
COM-ATS.IN.02 Consulenze sull'intero ciclo di vita dei progetti. Riepiloghi v stipendiali, 1 1 0

oneri contributivi ed erariall, cedolini stipendio.

Statistiche di dettaglio relative alla categoria selezionata

Figura 20 - Statistiche per “Tipo Servizio”, aggregazione a livello di dettaglio (singoli servizi).

Se, nella medesima pagina, si clicca su una qualsiasi delle caselle di spunta presenti nella colonna “Unita”,
verra visualizzata una statistica sempre riferita alla categoria o al servizio a cui la casella di spunta fa
riferimento, ma ulteriormente suddivisa sulla base alle macro unita che hanno richiesto tali servizi (vedi figura
21).
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m P orta | - C O M —ATS Utente connesso: COZZOLINO MICHELE - COM-ATS, ruolo: Admin | ocour |

Ripartizione del singolo servizio in base alle unita che I’hanno richiesto

SEZIONE STATISTICHE SERVIZI - ANNO 2018

Anno: 2018 v Tipo Servizio Consulente COM-ATS

NUMERO SERVIZI RICHIEST]

CATEGORIA SERVIZIO

totale in autonomia by op (in corso) by op (evasi) attesa media (giorni)
COM-ATSIN.O1 Suppfrto per audit del progetti, costi orarl, predisposizione reportistica A i s 2
specifjica.
COM- Suppdrto per audit progetti, riconciliazione costi orari predisposizione reportistica 3 3 n
ATS.IN.01.01.TNS specVe =
coM 3 3 2 I
COM-

terminazione ad hoc dei ¢ rari del person r programmi specifici
ATSIN.O1.02TNs | DEterminazione ad hoc dei costi orari del personale per programmi spec

COM-ATS.N.02 | Consulenze sullintero ciclo di vita dei progetti. Riepiloghi voci stipendiali, - 3 o
oneri contributivi ed erariali, cedolini stipendio.

com

=)
S

Ripartizione della categoria in base alle unita che hanno richiesto i servizi ad essa relativi

Figura 21 — Statistiche per “Tipo Servizio”, ulteriore aggregazione per macro unita.

Se si spunta una casella relativa ad una categoria di servizio a cui sono associate, a video, anche le relative
statistiche di dettaglio, queste ultime verranno automaticamente chiuse.

Nel caso in cui si selezioni (clicchi con il mouse) una qualsiasi riga relativa ad una sotto statistica per macro
unita, verra evidenziata anche la ripartizione dei servizi (e/o delle categorie di servizio) per unita di secondo
livello (vedi figura 21 bis).

M P orta I e CO M —ATS Utente connesso: COZZOLINO MICHELE - COM-ATS, ruolo: Admin | eour |

SEZIONE STATISTICHE SERVIZI - ANNO 2018

Anno: | 2018 v Tipo Servizio Unita | consulente com-aTS |

NUMERO SERVIZI RICHIESTI
CATEGORIA SERVIZIO

totale in autonomia by op (in corso) by op (evasi) attesa media (giorni)

COMATSIN.O1 Supporto per audit dei progetti, costi orari, predisposizione reportistica 7 1 3 2
= specifica. Riga selezionata
@ COM- Supporto per audit progetti, riconciliazione costi of predisposizione reportistica 3 3
ATS.IN.01.01.TNS | specifica. =
COM 3 3 2
[ COM-ATS 3 3 2 I
d “” Determinazione ad hoc dei costi orari del personaie per programmi spec fici
ANSIN.01.02.TNS
v cbm-atsin.oz Consulenze sull'intero ciclo di vita del progetti. Riepiloghi voci stipendiali, 1 1 0
F oneri contributivi ed erarlali, cedolini stipendio.
coM 1 1 0
Sotto statistica calcolata sulla base delle unita di secondo livello visualizzata a seguito
della selezione (click con il mouse) della riga relativa alla sotto statistica per macro unita

Figura 21 bis — Statistiche per “Tipo Servizio”, ulteriore aggregazione per macro unita ed unita di secondo livello.
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Per chiudere la sezione inerente la ripartizione della categoria o del servizio per macro unita, togliere il segno
di spunta alla casella associata alla riga (categoria di servizio o singolo servizio) a cui la ripartizione di riferisce
0, piu semplicemente, cliccare con il mouse su di un punto qualsiasi di tale riga.

4.2 Statistiche per “Unita”

Premendo il pulsante “Unita” dalla pagina “Sezione Statistiche — Anno xxxx”, verra presentata la statistica
organizzata, in prima battuta, secondo le macro unita ENEA richiedenti i servizi offerti (vedi figura 22).

m P @) rta | e C O M —-ATS Utente connesso: COZZOLINO MICHELE - COM-ATS, ruclo: Admin [ ocour |

SEZIONE STATISTICHE UNITA' - ANNO 2018

Anno: | 2018 ¥ Tipo Servizio Unita Consulente COM-ATS |
NUMERO SERVIZI RICHIESTI
totale inautonomia by op (in corso) by op (evasi) attesa media (giorni)
com 5 1 E 2
Spuntare la casella per avere Cliccare su una riga (macro unita) per avere una

la sotto ripartizione per Categoria di Servizio statistica di maggior dettaglio (unita di secondo livello)

Figura 22— Statistiche per “Unita”, aggregazione a livello di macro unita.

Cliccando su una qualsiasi riga (macro unita) della pagina di cui sopra, verranno evidenziate anche le statistiche
di dettaglio relative quelle unita di secondo livello, appartenenti alla macro unita selezionata, che hanno
richiesto almeno un servizio nell’anno considerato (vedi figura 23).

m P @) rta | e C O M —ATS Utente connesso: COZZOLINO MICHELE - COM-ATS, ruolo: Admin [ ocour |
[ Guida aiServizi | Riga (macro unita) selezionata (cliccata)

SEZIONE STATISTICHE UNITA' - ANNO 2018

Anno: 2018 v Tipo Servizio | Consulente COM-ATS

NUMERO SERVIZI RICHIESTI

Servizio

totale in autonomia by op (in corso) by op (evasi) attesa media (giorni)

COM 5 1 4 2

~

COM-ATS s 1 4
\ Statistiche di dettaglio (unita di secondo livello) relative alla macro unita selezionata

Figura 23 - Statistiche per “Unita”, aggregazione a livello di unita di secondo livello.

\

Per far scomparire la statistica di dettaglio & sufficiente cliccare nuovamente sulla riga (macro unita)

precedentemente selezionata.

Se, nella medesima pagina, si clicca su una qualsiasi delle caselle di spunta presenti nella colonna “Servizio”,
verra visualizzata la statistica, riferita alla macro unita o all’'unita di secondo livello a cui la casella di spunta fa
riferimento suddivisa in base alle categorie di servizio richieste (vedi figura 24 e 24 bis)

Se si spunta la casella relativa ad una macro unita a cui sono associate a video anche le relative statistiche di

dettaglio, queste ultime verranno automaticamente chiuse.

COM.ATS.00.03.IN.07
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MPOrtale COM—ATS Utente connesso: COZZOLINO MICHELE - COM-ATS, ruolo: Admin m

| GuidaaiServii | Ripartizione dei servizi richiesti dalla macro unita in base alla categoria dei servizi stessi

SEZIONE STATISTICHE UNITA' - ANNO 2018

Anno: 2018 ¥ Tipo Servizio Unita Consulente COM-ATS

NUMERO SERVIZI RICHIESTI

totale in autonomia by op (in corso) by op (evasi) attesa media (giorni)

com 5 1 4 2

COM-ATS.IN.O1 Supporto per audit dei progetti, costi orari, predisposizione re

Consulenze sullintero ciclo di vita dei progenti. Riepiloghi voci stipendiali, oneri

COM-ATS.IN.02
contributivi ed erariali, cedolini stipendio.

Figura 24 — Statistiche per “Unita”, ulteriore aggregazione per categoria di servizio a partire dalle macro unita richiedenti.

m Portale COM-ATS Utente connesso: COZZOLINO MICHELE - COM-ATS, rucio: Admin [ ocour |

[ GuidasiServizi | Ripartizione dei servizi richiesti dalle unita di secondo livello in base alla categoria dei servizi stessi

SEZIONE STATISTICHE UNITA' - ANNO 2018

Anno: | 2018 ¥ Tipo Servizio Unita Consulente COM-ATS

NUMERO SERVIZI RICHIESTI

Servizio
totale in autonomia by op (in corso) by op (evasi) attesa media (giorni)
com 5 1 4 2
—(-4) { COM-ATS s 1 4 2
COM-ATS.IN.OT Supporto per audit dei progett, costi orari, predisposizione reportistica specifica. 4 1 3 2

Consulenze sullintero ciclo di vita dei progetti. Riepiloghi voci stipendiali, oner . 3 -

COM-ATS.IN.O2 7 %
contributivi ed erariali, cedolini stipendio.

Figura 24 bis — Statistiche per “Unita”, ulteriore aggregazione per categoria di servizio a partire dalle unita di secondo livello richiedenti

Nel caso in cui si clicchi con il mouse su una qualsiasi riga categoria di servizio (sotto statistica delle unita per
categoria), verra evidenziata anche la ripartizione delle unita di secondo livello (e/o delle macro unita) per
singolo servizio richiesto (vedi figura 25).

Per chiudere la sezione inerente alla ripartizione della categoria o del servizio in base alle unita, togliere il
segno di spunta alla casella associata alla riga (categoria di servizio o singolo servizio) a cui la ripartizione di
riferisce o, pil semplicemente, cliccare con il mouse in un punto qualsiasi di tale riga.

COM.ATS.00.03.IN.07
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m P O rta | e C O M —ATS Utente connesso: COZZOLINO MICHELE - COM-ATS, ruolo: Admin | ocour |

SEZIONE STATISTICHE UNITA' - ANNO 2018
Anno: 2018 v Tipo Servizio Unita Consulente COM-ATS |

NUMERO SERVIZI RICHIESTI

totale in autonomia by op (in corso) by op (evasi) attesa media (giorni)
cow Riga selezionata 3 1 8 <
v COM-ATS S 1 4 2
COM-ATS.IN.O1 Supporto per audit dei progett, costi orari, predispdéizione reportistica specifica 4 1 3 2
COM- Supporto per audit progetti, riconciliazione costi orari, predisposizione reportistica 3 3 ~

ATS.IN.0O1.01.TNS specifica

COM-
ATS.IN.01.02.TNS

Cé 5~A'S IN.02

Determinazione ad hoc dei costi orari del personale per programmi specifici

getti. Riepiloghi voci stipendiali, oner

Sotto statistica calcolata sulla base dei singoli servizi e visualizzata a seguito della
selezione (click con il mouse) della riga relativa alla sotto statistica categoria di servizio

Figura 25 — Statistiche per “Unita”, ulteriore aggregazione per singolo servizio a partire dalle unita richiedenti di secondo livello

4.3 Statistiche per “Consulente COM-ATS”

Premendo il pulsante “Consulente COM-ATS” dalla pagina “Sezione Statistiche — Anno xxxx”, verra presentata
la statistica organizzata per Consulente COM-ATS incaricato di espletare, nell’anno considerato, uno o piu
servizi (vedi figura 26).

m Portale COM-ATS Usente connesso: COZZOLING MICHELE - COM-ATS, ruclo: Ademin [ losour |

IS Spuntare la casella per avere

la sotto ripartizione per macro unita

SEZIONE STATISTICHE OPERATORI - ANNO 2018

2018 v Tipo Servizio | Consulente COM-ATS

NUMERO SERVIZI RICHIESTI
CONSULENTE COM-ATS

totale in autonomia by op (in corso) by op (evasi) attesa media (giorni)

BERTOZZI FABIO 1 1 6

\ Brunetti L.(ATS admin) 1 1
\\ COZZOLINO MICHELE 3 3 o

Spuntare la casella per avere

la sotto ripartizione per Categoria di Servizio

Figura 26— Statistiche per “Consulente COM-ATS”.

Se, nella medesima pagina, si clicca su una qualsiasi delle caselle di spunta presenti nella colonna “Servizio”,
verra visualizzata la statistica, riferita al Consulente COM-ATS a cui la casella di spunta fa riferimento, suddivisa
in base alle categorie di servizio richieste (vedi precedente paragrafo “4.1 Statistiche per Tipo di Servizio”).

COM.ATS.00.03.IN.07
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Analogamente se si clicca su una qualsiasi delle caselle di spunta presenti nella colonna “Unita”, verra
visualizzata la statistica, riferita al Consulente COM-ATS a cui la casella di spunta fa riferimento, suddivisa in
base alle macro unita richiedenti richieste (vedi precedente paragrafo “4.2 Statistiche per Unita”).

Tali statistiche sono poi ulteriormente affinabili, ottenendo sotto classificazioni a livello di singolo servizio o di
unita di secondo livello, selezionando (cliccando) le righe relative alle sotto statistiche, per categoria o macro
unita, ottenute a seguito della spunta delle caselle di cui alla colonna “Servizio” o “Unita”.

5. IMPOSTAZIONI

Come si & visto nei precedenti paragrafi e nel manuale dedicato ai Consulenti COM-ATS (manuale ENEA COM-
0000-004 “Portale dei Servizi Interni di COM-ATS della Direzione Committenza del’ENEA - MANUALE del
CONSULENTE COM-ATS”), vi sono alcune funzioni ed alcuni servizi del portale riservati esclusivamente a
determinati profili di utenza (Amministratore, Consulente COM-ATS, Responsabile STG, Addetto-STG, ecc.).

E’ previsto, inoltre, che determinati servizi possano essere espletati, sulla base delle loro competenze e dei
compiti loro assegnati, da determinati Consulenti COM-ATS e non da altri.

Ogni Consulente COM-ATS e, in generale, ogni dipendente di COM.ATS, puo, in vario modo, partecipare, in
maniera diretta o indiretta, all’espletamento dei servizi richiesti dalla committenza. E’ pertanto necessario che,
ai fini della contabilizzazione dei servizi svolti, risultino aggiornati i costi orari caratterizzanti i suddetti
dipendenti.

Per la gestione dei parametri di cui sopra & disponibile uno strumento che consente all’Amministratore del
portale di assegnare ai diversi profili i servizi da essi esigibili, assegnare a ciascun potenziale utente (dipendenti
ENEA registrati in wPlan) un determinato profilo, associare i servizi ai dipendenti preposti al loro
espletamento, associare relativi i costi orari ai dipendenti di COM-ATS.

m P orta | e CO M —ATS Utente connesso: COZZOLINO MICHELE - COM-ATS, ruolo: Admin | eour |

@ Elenco Richieste | Statistiche \ Utente Standard |
GUIDA Al SERVIZI

Servizio di consultazione on-line che ¢ I'utente di accedere direttamente alla documentazione disponibile in formato pdf (circolari, procedure, elenco personaie con i costi orari, dichiarazion
COM-ATS.CONS ; P

autocertificate, etc.), sul sistema informat an

S n fase di audit dei progetti (procedure di calcolo dei costi orari, incidenza oraria costi indiretti, etc.),

Ric: ari della procedura ENEA

COM-ATS.IN.O1

cifici su richiesta degli au:
azione ad hoc dei costi orari del personale per programmi di finanziamento specific

O AT ID2 Consulenze sui progett finanziet! dalla Committenza esterna nelfintero cicio di vita (definizione budget, gestione commesse, compilazione questionari, strumentl informatic, etc
Riepiloghi di voci stipendiali, oneri contributivi ed erariali a carico Ente dei singoli/gruppi di dipendenti (voci SPI per rendicontazione), cedolini stipendio.

COM-ATS.IN.O3 Servizi inerenti lo svoigimento della Funzione di LEAR ENEA di interfaccia con le DG della CE per gli asperti finanziari, legali e amministrativ

COM-ATS.IN.04 Servizio di monitoraggio mensile dell’elenco dei Responsabili Scientifici proposti per l'attribuzione dell'indennita di progetto ed inviato alia Direzione PER

COM-ATS.IN.OS Richiesta profill utente per I'accesso ai sistemi informatici COM-ATS (Pro.Ge.Co., wPlan, Time-sheet, Portale dei Servizi interni, etc

Figura 27 — Pagina principale “Guida ai Servizi” proposta all’Amministratore, pulsante “IMPOSTAZIONI".
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Per consentire I'accesso a tale strumento, sulla pagina principale “Guida ai Serviz

4
I

del portale proposta al solo

Amministratore, & presente, fra gli altri, il pulsante “Impostazioni” (vedi figura 27), la cui pressione
determinera 'apertura della pagina “Impostazioni” (vedi figura 28).

m P @) rta ‘ e CO M —ATS Utente connesso: COZZOLINO MICHELE - COM-ATS, ruolo: Admin | oGoutr |

Torna al Portale Autorizzazione Profili Associazione Consulenti ‘ Profilazione Utenti | Costi Orari
24568 - Cozzolino Michele (COM-ATS) 02720 - Amoruso Michelangela (COM-ATS)
Brunetti L.(ATS admin)

19140 - Cecchini Roberta (COM-ATS)
92590 - Presutti Anna (COM-ATS)

92299 - Stefanutti Barbara (COM-ATS)

Figura 28 — Pagina “Impostazioni”.

La pagina “Impostazioni” e suddivisa in tre colonne contenenti, rispettivamente e da sinistra a destra, i

nominativi:

dell’Amministratore del portale,
dei Consulenti COM-ATS, esclusi quelli designati quali Lear,

dei Consulenti COM-ATS designati quali Lear.

La riga “Pulsanti di Comando” della pagina “Impostazioni”, oltre al pulsante “Torna al Portale”, la cui

pressione consente di ritornare alla pagina principale “Guida ai Servizi” (vedi figura 17), contiene i seguenti

pulsanti:

“Autorizzazione Profili”,
che consente di assegnare a ciascun profilo utente, fra i vari servizi erogabili da COM-ATS, quelli
esigibili dagli appartenenti al profilo stesso,

“Associazione consulenti”,

che consente di associare a ciascun servizio erogabile da COM-ATS il Consulente o i Consulenti COM-
ATS che potranno essere incaricati del loro espletamento. L’assegnazione avverra in maniera
automatica nel caso in cui ad un determinato servizio sia associato un unico Consulente COM-ATS,
dietro designazione da parte dellAmministratore del Portale, a cui il servizio sara stato
provvisoriamente assegnato dal sistema, nel caso in cui ad un servizio siano associati piu Consulenti. In
mancanza di associazione, il servizio richiesto sara rimarra assegnato all’Amministratore del Portale.
“Profilazione Utenti”,

che consente di assegnare ad ogni utente, che sia anche gia registrato sul sistema wPlan, un

determinato profilo del Portale,

“Costi Orari”,

che consente di assegnare a ciascun dipendente di COM-ATS, anno per anno, il relativo costo orario da
considerarsi ai fini della contabilizzazione del costo di personale sostenuto dall’Unita COM-ATS per lo
svolgimento dei servizi richiesti dalla committenza.

COM.ATS.00.03.IN.07
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5.1 Autorizzazione Profili

Premendo il pulsante “Autorizzazione Profili” dalla Pagina “Impostazioni” (vedi figura 28), verra visualizzata la
pagina “Autorizzazione Profili” (vedi pagina 29).

m P O rta | e C O I\/I ‘—ATS Utente connesso: COZZOLINO MICHELE - COM-ATS, ruolo: Admin LOG OUT

o = Indicatore servizio attivo

AUTORIZZAZIONE PROFILI

CONSULTAZIONE

RESP_CONTR

ADDETTO_STG
RESP_UNITA'

w
(=
4
w
=
2
7}
z
o
(¥}

RESP_STG

Categoria di COM-ATS.CONS

OK OK OK OK OK OK OK OK
Consultazione on-line documentazione disponibile su wPlan.

Servizio | com-ATs.CONS
COM-ATS.CONS.01-TS

Consultazione on-line della documentazione disponibile su wPlan o R L CLs L CLs oX Ok

COMATSIN G ok | ok | ok | ok | ok | ok | ok
Supporto per audit del progetti, costi orari, predisposizione reportistica specifica.

COM-ATS.IN.01 [fCOMATS.IN.01.01-TNS o ok | ok oK | ok | ok | ok
Supporto per audit progetti, riconciliazione costi orarl, predisposizione reportistica specifica.
[COM-ATS.IN.01.02-TNS oK oK oK oK oK oK

Determinazione ad hoc dei costi orari del personale per programmi specifici

COM-ATS.IN.02.01-TS
Consulenze nella fase di presentazione delle proposte e durante |l ciclo di vita del progetto.

COM-ATS.IN,
.. . Cons! sull'intero ciclo di vita dei progetti OK OK OK OK OK OK
Ser‘”z' app rtenentl oghi voci stipendiall, oneri contributivi ed erariall, cedolini stipendio.
alla Categoria

0K 0K oK oK oK oK

COM-ATS.IN.02 | COM-ATS.IN.02.02-TS

OK oK OK oK 0K oK

Elaborazione cedolini stipendiali.
COM-ATS.IN.02.03-TS oK oK oK oK
Riepiloghi mensili voci stipendiali e oneri contributivi ed erariali
COM-ATS.IN.02.04-TS oK oK
Verifica Richleste apertura commesse/contratti. Consulenza strumenti informatici. Monit. progett
COM-ATS.IN.03 oK oK
Servizi inerenti lo svolgimento della Funzione di LEAR ENEA.
COM-ATS.IN.03.01-TNS

ol LIN. 0K

COM-ATS.IN.03 Gestione richieste e comunicazioni DG finanziatrici, Aggiornamento info su Partecipant Portal.

COM-ATS.IN.03.02-TNS OK

Aggiornamento lista firme rappresentanti Agenzia, Monitoraggio dello stato dei progetti.

COM-ATS.IN.04 oK
Servizio monitoraggio per indennita di progetto
COM-ATS.IN.04

COM-ATS.IN.04.01-TS

Servizio monitoraggio per indennita di progetto oK
COM-ATS.IN.0S
OK OK OK OK
Richiesta profili utente per 'accesso ai sistemi informatici COM-ATS.
COM-ATS.IN.05.01-TS
Richiesta profili utente per I'accesso a Pro.Ge.Co OK oK e oK
COM-ATS.IN.05.02-T:
COM-ATS.IN.05 | COM-ATS.IN.05.02TS ok | ok ok | ok
Richiesta profili utente per I'accesso a wPlan
COM-ATS.IN.05.03-TS oK oK oK oK
Richiesta profili utente per l'accesso al Time-sheet
COM-ATS.IN.05.04-TS oK oK oK oK oK

Richiesta profili utente per l'accesso al Portale COM-ATS

Figura 29 — Pagina “Autorizzazione Profili”.

N

La pagina “Autorizzazioni Profili” e costituita da una tabella composta da tante righe quante sono le categorie
di servizi ed i singoli servizi erogabili da COM-ATS (le righe corrispondenti alle categorie di servizi sono
evidenziate in azzurro, mentre quelle relative ai singoli servizi in grigio), e da tante colonne quanti sono i profili
piu un’ulteriore colonna, denominata “Attivo”.

Il contenuto della casella identificata dall’incrocio di ciascuna riga categoria di servizi o singolo servizio con la
colonna “Attivo” (ultima colonna a destra) indica se la categoria o il servizio € attualmente attivo, ovvero
erogabile o meno, e questo a prescindere da eventuali autorizzazioni di profilo.
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Un’impostazione negativa di tale parametro (categoria di servizi o singolo servizio definito come non attivo) ha
infatti priorita rispetto ad un’eventuale associazione positiva fra servizi e profili.

In particolare, se la cella non contiene alcun valore, la categoria di servizi o il singolo servizio a cui la cella si
riferisce e attivo, per cui esso sara erogabile ad un determinato profilo a condizione che I'associazione servizio
— profilo sia anch’essa attiva.

Se invece la cella contiene il valore “OFF”, la categoria di servizi o il singolo servizio corrispondente risultera
disattivato, ragion per cui, anche se la descrizione della categoria di servizi o del singolo servizio sara
visualizzata a video nelle relative pagine “Servizi”, essa non sara cliccabile e, di conseguenza non esigibile.

Nel caso sia definita come non attiva una intera categoria di servizi (valore della cella “Attivo” impostato su
“OFF”), tutti i servizi ad essa afferenti saranno di fatto non attivi e non esigibili in quanto non piu raggiungibili a
causa della disattivazione (non cliccabilita) della categoria stessa

Nel caso in cui una determinata categoria di servizi sia attiva, lo stato dei servizi ad essa afferenti e, di
conseguenza, la loro potenziale esigibilita, potra essere attivo o meno. Nel caso in cui un servizio sia definito
come non attivo (valore della corrispondente cella “Attivo” pari ad “OFF”) la descrizione del servizio, ancorché
riportata a video, non sara cliccabile e, di conseguenza, il servizio non sara esigibile.

In caso contrario (servizio attivo, ovvero nessun valore nella cella “Attivo”) I'esigibilita del servizio dipendera,
profilo per profilo, dalla positiva associazione fra profilo e servizio.

L’eventuale associazione di un profilo ad una categoria di servizi o ad un singolo servizio, ovvero la possibilita
per un utente appartenente ad uno specifico profilo di accedere ai servizi di una determinata categoria o di
esigere un particolare servizio & determinata dal valore della cella di intersezione fra la riga relativa alla
categoria di servizi o del singolo servizio e la colonna relativa al profilo.

Se il valore della cella corrisponde ad “OK”, allora vi & associazione positiva e gli utenti dello specifico profilo
potranno accedere ai servizi di quella determina categoria o richiedere quel determinato servizio. In caso
contrario (nessun valore nella cella) la categoria di servizi o il singolo servizio, pur visualizzati a schermo,
risulteranno non cliccabili e, pertanto, non esigibili.

La mancata associazione fra profilo e categoria di servizi, a prescindere da eventuali positive associazioni fra il
profilo medesimo ed i servizi afferenti alla categoria, determina comunque I'impossibilita (descrizione
categoria di servizio non cliccabile) ad accedere (visualizzare) ai servizi della categoria e, pertanto la loro
inesigibilita.

Riassumendo: se non vi & associazione fra profilo e categoria, nessun servizio appartenente alla categoria sara
esigibile, a prescindere da eventuali possibili positive associazioni fra profilo e singoli servizi. Se vi & invece
associazione positiva fra profilo e categoria, I'esigibilita dei singoli servizi dipendera dalle eventuali associazioni
fra profilo e singoli servizi.

NOTA BENE: il profilo di Amministratore & associato di default a tutte le categorie ed a tutti i servizi erogabili
da COM_ATS. Tale impostazione non & modificabile.

Per impostare un’associazione fra profili e categorie/singoli servizi, oppure attivare/disattivare una categoria o
un singolo servizio, € necessario modificare il valore della cella corrispondente al servizio ed al profilo (o alla
colonna “Attivo”). A tal fine & sufficiente premere il pulsante “Modifica” dalla pagina “Autorizzazione Profili”
(vedi pagina 29), posizionarsi con il cursore sulla cella desiderata e cliccarci sopra con il mouse per variarne il
valore (vedi figura 30).
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m PO rta |e CO M —ATS Utente connesso: COZZOLINO MICHELE - COM-ATS, ruolo: Admin | wGour |

Colonna corrispondente Cursore scorrimento pagina nel caso questa

Riga corrispondente alla

al profilo ecceda le dimensioni dello schermo

MODIFICA AUTORIZZAZIONE PROFILI

CONSULTAZIONE

ADDET” 0_STG
RESP_CONTR

w
-
z
w
o |
2
7]
z
o
o

RESP_STG

SOMATS CONS . : : ok | ok | ok | ok | ok | ok | ok | ok [EIE
Consultazione on-line documentazione disponibile su wPlan
COM-ATS.CONS
COM-ATS.CONS.01-TS
Consultazione on-line della documentazione disponibile su wPlan \ ox | ok | ok | Ok °“’A‘ ok | ok
COM-ATS.IN.01 \
K | o kK | o oK K
Supporto per audit dei progetti, costi orari, predisposizione reportistica specifica. oK o K o ( )’
COMRTE N Olll| COMATS-INLILOIINS * T N e e oK oK oK oK oK K oK
Supporto per audit progetti, riconciliazione costi orari, predisposizione reportistica specifica
COM-ATS.IN.01.02-TNS oc ok ok | ox ISR \
Determinazione ad hoc dei costi orari del personale per programmi specifici
COM-ATS.IN.02
Consulenze sulliintero ciclo di vita del progetti ok | ok ok | ok | ok | ok
Riepiloghi voci stipendiali, oneri contributivi ed erariali. cedolini stipendio. \
COM-ATS.IN.0201-TS ) - ) ‘ or || ok ok | ox [NEEE ox
Consulenze nella fase di presentazione delle proposte e durante il ciclo di vita del progetto
COM-ATS.N.02 | COM-ATS.IN.02.02Ts ox | ok oK okl ok
Elaborazione cedolini stipendial
COMATSIN02O3TS . - ~ | . o oK
Riepiloghi mensili voci stipendiali e oneri contributivi ed erarial
COM-ATS.IN.02.04-TS s o S . -
. . u . . . 1 .
Figura 30 — Pagina “Modifica Autorizzazione Profili Cella selezionata

La riga (categoria o singolo servizio) e la colonna (profilo o colonna “Attivo”) corrispondenti alla cella
selezionata saranno evidenziate in grigio scuro, mentre la cella selezionata conservera il suo colore originario.
Cliccando sulla cella se ne modifichera il valore, in particolare si passera da nessun valore ad “OK” (evidenziato
in giallo) e, con un ulteriore click nuovamente a nessun valore (e nessun colore) per le associazioni profili
categorie o singoli servizi, oppure da nessun valore a “OFF” (evidenziato in rosso) e poi di nuovo a nessun
valore nel caso dell’attivazione o disattivazione di una categoria o singolo servizio (colonna “Attivo”).

Le modifiche sono memorizzate e diventano attive contestualmente al cambiamento di stato della cella
interessata.

Premendo il pulsante “Visualizzazione” dalla pagina “Modifica Autorizzazione Profili” (vedi figura 30), si uscira
dalla modalita “Modifica” per tornare alla visualizzazione della pagina “Autorizzazione Profili” (vedi figura 29).
Premendo invece il pulsante “Torna ad Impostazioni”, si uscira dalla modalita “Modifica” per riposizionarsi
direttamente sulla pagina generale “Impostazioni” (vedi figura 28).

5.2 Associazione Consulenti

Premendo il pulsante “Associazione Consulenti” dalla Pagina “Impostazioni” (vedi figura 28), verra visualizzata
la pagina “Associazione Consulenti” (vedi pagina 31).

La pagina “Associazione Consulenti” € costituita da una tabella composta da tante righe quanti sono i singoli
servizi erogabili da COM-ATS pil un ulteriore riga, denominata “Stato”, e da tante colonne quanti sono i

profili.
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m P O rta | e C O M -ATS Utente connesso: COZZOLINO MICHELE - COM-ATS, ruolo: Admin [ ocour |

ASSOCIAZIONE CONSULENTI SRR R S

Brunetti_L_(ATS_admin)

L
3
&
=
=
o
£
S
N
o
O

Cecchini_Roberta
Presutti_Anna

Amoruso_Michelan
Stefanutti_Barbara

STATO OFF

COM-ATS.CONS.01-TS

COM-ATS.CONS Consultazione on-line della documentazione disponibile su wPlan.

COM-ATS.IN.01.01-TNS

OK OK OK
Servizio Supporto per audit progetti, riconciliazione costi orari, predisposizione reportistica specifica,
COM-ATS.IN.O1

COM-ATS.IN.01.02-TNS oK oK oK oK oK

Determinazione ad hoc del costi orari del personale per programmi specifici

COM-ATS.IN.02.01-TS

Consulenze nella fase di presentazione delle proposte e durante il ciclo di vita del progetto. oF O oK She
OK

COM-ATS.IN.02.02-TS ‘

Elaborazione cedolini stipendiali.
COM-ATS.IN.02.03-TS \ . Py
Riepiloghi mensili voci stipendiali e oneri contributivi ed erariali. S'“gOIO Servmo oK oK oK

COM-ATS.IN.02.04-TS

COM-ATS.IN.02

Verifica Richieste apertura commesse/contratti. Consulenza strumenti informatici. Monit. progetti. OK
COM-ATS.IN.03.01-TNS oK
Gestione richieste e comunicazioni DG finanziatrici, Aggiornamento info su Partecipant Portal.

COM-ATS.IN.O3
COM-ATS.IN.03.02-TNS oK

Agglornamento lista firme rappresentanti Agenzia, Monitoraggio dello stato del progetti.

COM-ATS.IN.04 COM-ATS.IN.04.01-TS oK oK
Servizio monitoraggio per indennita di progetto

COM-ATS.IN.05.01-TS

Richiesta profili utente per I'accesso a Pro.Ge.Co oK oK
COM-ATS.IN.05.02-TS oK oK
Richiesta profili utente per I'accesso a wPlan

COM-ATS.IN.05
COM-ATS.IN.05.03-TS oK oK
Richiesta profili utente per I'accesso al Time-sheet
COM-ATS.IN.05.04-TS oK

Richiesta profili utente per I'accesso al Portale COM-ATS

Figura 31 — Pagina “Associazione Consulenti”.

Il contenuto della casella identificata dall’incrocio della riga “Stato” (prima riga in alto) con ciascuna colonna
“Consulente COM-ATS” indica se il consulente e attualmente abilitato o meno, ovvero se il suo nhome &
elencato nel menu a tendina dei consulenti a disposizione dell’Amministratore per I'espletamento di un
determinato servizio, e questo a prescindere da eventuali associazioni a uno o piu servizi in tabella.
Un’impostazione negativa di tale parametro (consulente definito come disabilitato) ha infatti priorita rispetto
ad un’eventuale associazione positiva fra consulente e servizi.

In particolare, se la cella non contiene alcun valore, il consulente a cui la cella si riferisce e abilitato, per cui
esso sara di volta in volta elencato nel menu a tendina dei consulenti a disposizione dell’Amministratore per
I'espletamento di un determinato servizio, a condizione che I'associazione consulente — singolo servizio sia
anch’essa attiva.

Se invece la cella contiene il valore “OFF”, il consulente corrispondente sara disabilitato, ragion per cui esso
non comparira mai nel menu a tendina dei consulenti a disposizione dell’Amministratore per I'espletamento di
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un determinato servizio, a prescindere dal servizio considerato e dall’eventuale positiva associazione
consulente — servizio.

L’eventuale associazione di un consulente ad un singolo servizio, ovvero la possibilita per I’Amministratore di
assegnare, di volta in volta, uno specifico consulente all’espletamento di un particolare servizio (associazione
che avviene in maniera automatica se ad un determinato servizio e associato un solo consulente) e
determinata dal valore della cella di intersezione fra la riga relativa al singolo servizio e la colonna relativa al
nominativo del consulente.

Se il valore della cella corrisponde ad “OK”, allora vi & associazione positiva e il consulente € potenzialmente
assegnabile dall’Amministratore all’espletamento di quel determinato servizio (il suo nominativo comparira
nel menu a tendina dei consulenti selezionabili a cui assegnare I'espletamento del servizio in questione). In
caso contrario (nessun valore nella cella), il nominativo del consulente non sara presente in tale menu e,
pertanto, non sara selezionabile a tale scopo.

La mancata associazione fra uno o pil consulenti e singolo servizio determina, comunque, I'assegnazione di
default dell’espletamento del servizio all’Amministratore e I'impossibilita, da parte di questi, di assegnarlo ad
altri mancando consulenti abilitati.

La medesima situazioni si ha nel caso in cui tutti i consulenti associati al servizio risultino temporaneamente
disabilitati (“Stato” impostato a “OFF”).

NOTA BENE: L'Amministratore & infatti associato di default a tutti i singoli servizi (ad eccezione di “COM-
ATS.CONS.01.TS Consultazione on line della documentazione disponibile su wPlan”, il cui
espletamento, demandato direttamente all’utente, non necessita dell’intervento di alcun
consulente), il suo “Stato” & sempre abilitato e tali impostazioni non sono modificabili.

Per impostare un’associazione fra consulenti e singoli servizi, oppure per abilitare/disabilitare un consulente, &
necessario modificare il valore della cella corrispondente al consulente ed al servizio (o alla riga “Stato”). A tal
fine & sufficiente premere il pulsante “Modifica” dalla pagina “Associazioni Consulenti” (vedi pagina 31),
posizionarsi con il cursore sulla cella desiderata e cliccarci sopra con il mouse per variarne il valore (vedi figura
32).

La riga (riga “Stato” o singolo servizio) e la colonna (“Consulente COM-ATS”) corrispondenti alla cella
selezionata saranno evidenziate in grigio scuro, mentre la cella selezionata conservera il suo colore originario.
Cliccando sulla cella se ne modifichera il valore, in particolare si passera da nessun valore ad “OK” (evidenziato
in giallo) e, con un ulteriore click nuovamente a nessun valore (e nessun colore) per le associazioni fra
consulenti e singoli servizi, oppure da nessun valore a “OFF” (evidenziato in rosso) e poi di nuovo a nessun
valore nel caso dell’abilitazione o disabilitazione di un consulente (riga “Stato”).

Le modifiche sono memorizzate e diventano attive contestualmente al cambiamento di stato della cella
interessata.

Premendo il pulsante “Visualizzazione” dalla pagina “Modifica Associazione Consulenti” (vedi figura 32), si
uscira dalla modalita “Modifica” per tornare alla visualizzazione della pagina “Associazione Consulenti” (vedi
figura 31). Premendo invece il pulsante “Torna ad Impostazioni”, si uscira dalla modalita “Modifica” per
riposizionarsi direttamente sulla pagina generale “Impostazioni” (vedi figura 28).
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m P O rta I e C O M —ATS Utente connesso: COZZOLINO MICHELE - COM-ATS, ruolo: Admin [ ogour |

Colonna corrispondente Cursore scorrimento pagina nel caso questa
ecceda le dimensioni dello schermo

. — Visualizas al Consulente COM-ATS

OD A A O A O O
STATO
COM-ATS.CONS.01-TS
COM-ATS.CONS Consultazione on-line della documentazione disponibile su wPlan. \ IA \
COM-ATS.IN.01.01-TNS \ o ok oK
Supporto per audit progetti, riconciliazione costi orari, predisposizione reportistica specifica.
COM-ATS.IN.O1
COM-ATS.IN.01.02-TNS N
OK OK OK OK OK
Determinazione ad hoc dei costi orari del personale per programmi specifici.
COM-ATS.IN.02.01-TS
Consulenze nella fase di presentazione delle proposte e durante Il ciclo di vita del progetto. oK DX \‘ DK o8
COM-ATS.IN.02.02-TS oK
Elaborazione cedolini stipendiali.
COM-ATS.IN.02
COM-ATS.IN.02.03-TS \
OK OK OK
Riepiloghi mensili vocl stipendiali e oneri contributivi ed erariali \
-

Figura 32 — Pagina “Modifica Associazione Consulenti” Cella selezionata

5.3 Profilazione Utenti

) o
1 1

Premendo il pulsante “Profilazione Utenti” dalla Pagina “Impostazioni” (vedi figura 28), verra visualizzata la

pagina “Profilazione Utenti” (vedi pagina 33).

m P @) rta | e C O M —ATS Utente connesso: COZZOLINO MICHELE - COM-ATS, ruolo: Admin | weour |
Torna ad Impostazioni

PROFILAZIONE UTENTI

MATRICOLA n UTENTE WPLAN n UNITA’ n PROFILO COM-ATS H RENDICONTAZIONE
24568 COZZOLINO MICHELE COM-ATS ADMIN oK =
02720 AMORUSO MICHELANGELA COM-ATS CONSULENTE 0K
Brunetti L.(ATS admin) com CONSULENTE oK
19140 CECCHINI ROBERTA COM-ATS CONSULENTE oK
92590 PRESUTTI ANNA COM-ATS CONSULENTE oK
17430 CASADEI CALZONI CARLO SSPT-ABS ADDETTO_STG
07045 BASSINI STEFANIA com RESP_CONTR
07135 BASTONI TIZIANA UTA-AGE RESP_CONTR
91488 CARBONI ANNAMARIA PER-REP RESP_CONTR
92305 CRISTOFANI CARLA FSN-UTG RESP_CONTR
24947 CROCIANELLI PAOLA ucs RESP_CONTR
92302 DE FELICE MATTEO SSPT-MET RESP_CONTR
41363 GIUFFRIDA LAURA GAETANA STUDI RESP_CONTR
James Bond DTE RESP_CONTR
92656 MAROCCHI ROBERTA COM-INDAS RESP_CONTR
52980 MASSULLO MARIA ISER-AMCAS RESP_CONTR
91745 SARRA SIMONA FSN-ING RESP_CONTR
81835 TARANTINI MARIO SSPT-USER-RISE RESP_CONTR
01031 ABBADESSA VALERIO COM-UEIN CONSULTAZIONE .

Figura 33 — Pagina “Profilazione Utenti”
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La pagina “Associazione Consulenti” & costituita da una tabella composta da cinque colonne:

Matricola:

Utente wPlan:

Unita:

Profilo COM-ATS:

Rendicontazione:

matricola del dipendente,

nominativo del dipendente, il quale deve essere regolarmente registrato su
wPlan,

unita di appartenenza del dipendente,
profilo assegnato al dipendente,

indica se il dipendente pud essere impiegato per la rendicontazione dei servizi
erogati da COM-ATS, e quindi comparire nell’apposito menu a tendina a
disposizione dell’Amministratore in sede di rendicontazione (vedi paragrafo “3
COMPUTO COSTO INTERNO ASSOCIATO AD UNA RICHIESTA DI SERVIZIO”).

Solo i dipendenti dell’'unita COM e sue sotto unita possono essere indicati ai fini
della rendicontazione.

Le righe della tabella sono colorate in accordo al profilo assegnato al dipendente:

rosso:

Verde:

Blu:

Nero:

ENEN Portale COM-ATS

Torna ad Impostazioni |

MATRICOLA Bue

24568

cozzol

02720

AMORL

09170

BERTOZ

Brunet

19140

CECCHI

92590

PRESUT

92299

STEFAN

17430

CASADI

07045

BASSIN

BASTO!

Admin
Consulente
Lear

Resp_Unita
Resp_Contr

Resp_STG
Addetto_STG

Consultazione

Utente connesso: COZZOLINO MICHELE - COM-ATS, ruolo: Admin [ ocour |
GESTIONE PROFILO UTENTE

Torna a Profilazione

Matricola | Utente wPlan Unita Profilo COM-ATS Rendicontabile

19140 CECCHINI ROBERTA COM-ATS CONSULENTE v OK
CONSULTAZIONE
RESP__CONTR O
RESP__UNITA OFF

ADDETTO__STG
RESP__STG
LEAR

CONSULENTE

ADMIN

Figura 34 — Finestra “Gestione Profilo Utente”
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La tabella € inoltre ordinabile secondo le colonne “Utente wPlan” (ordinamento di default), “Unita”, “Profilo
COM-ATS” e “Rendicontazione” semplicemente cliccando sull’intestazione della colonna stessa.

Per modificare le impostazioni (campo “Profilo COM-ATS” e, solo per i dipendenti in organico all’unita COM ed
alle sue sotto unita, campo “Rendicontazione”) relative ad un determinato dipendente, e sufficiente cliccare
con il mouse sulla riga ad esso relativa. Tale operazione, infatti, determina I'apertura della finestra “Gestione
Profilo Utente” (vedi figura 34).

5.3.1 Assegnazione Profilo
Cliccando sul campo “Profilo COM-ATS” della finestra “Gestione Profilo Utente” (vedi figura 34), si apre il
relativo menu a tendina, dal quale I'’Amministratore del portale potra scegliere il profilo da assegnare al

dipendente.
Il profilo “Admin” potra essere assegnato ad un dipendente solo dopo che questo sia stato revocato
all’Amministratore corrente. In caso contrario verra emesso un apposito messaggio di avviso (vedi figura 35).

MESSAGGIO DI AVVISO

NON é possibile assegnare a
CECCHINI ROBERTA
il profilo di AMMINISTRATORE
in quanto gia assegnato ad altro utente.

CHIUDI

Figura 35 — Messaggio avviso “Profilo di AMMINISTRATORE gia assegnato ad altro utente”

Nel caso si voglia cambiare Amministratore, infatti, prima di assegnare tale profilo ad un nuovo dipendente, &
necessario revocarlo all’Amministratore corrente assegnandogli un qualsiasi altro profilo. Al momento
dell’assegnazione di un diverso profilo all’Amministratore corrente, il sistema visualizzera un’apposita finestra
di dialogo riportante un messaggio di avviso riguardante il fatto che, se non si provvedera a desighare un
nuovo Amministratore prima di lasciare la sezione “Impostazioni”, il portale non sara piu accessibile (vedi
figura 36).
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MESSAGGIO DI AVVISO
Si sta per revocare all'utente
COZZOLINO MICHELE
il profilo di AMMINISTRATORE.

Se si torna al portale senza averne prima definito
un'altro, si verra automaticamente disconnessi ed il

portale risultera INUTILIZZABILE.

Vuoi procedere comunque con l'operazione?

CONFERMA OPERAZIONE ANNULLA OPERAZIONE

Figura 36 — Finestra di dialogo “Revoca profilo di Amministratore”

Mediante i pulsanti presenti nella finestra di dialogo, sara possibile forzare comunque I'operazione di revoca
(pulsante “Conferma Operazione”) o rinunciare all’'operazione (pulsante “Annulla Operazione”).

Promemoria “AMMINISTRATORE NON IMPOSTATO”

m Portale COM-ATS ket conmessc: COZZOLING MICHELE - COMATS, ruste: Admin T logour |
Torna al Portale Autorizzazione Profili ‘ Associazione Consulenti { Profilazione Utenti | Costi Orari ]

02720 - Amoruso Michelangela (COM-ATS)

‘ 19140 - Cecchini Roberta (COM-ATS)

Nessun AMMINISTRATORE \
riportato nella relativa colonna

Figura 37 — Pagina “Impostazioni” con amministratore non impostato.

Se una volta tornati alla pagina “Impostazioni” senza aver prima definito un nuovo Amministratore del portale
(vedi figura 37) si tenta di tornare alla pagina principale “Guida ai Servizi” (vedi figura 17) per mezzo del
pulsante “Torna al Portale”, il sistema riproporra un’ultima finestra di avviso (vedi figura 38) dopo di che, se si
confermera comunque |'uscita dalla sezione “Impostazione”, si verra rimandati alla pagina principale “Guida ai
Servizi” bloccata nelle sue funzioni e riportante una finestra di dialogo con il messaggio di errore
“AMMINISTRATORE del portale non impostato” (vedi figura 39). Premendo il pulsante “Chiudi” di tale
finestra di dialogo, si verra automaticamente rimandati alla finestra di LOG-IN).

Qualunque utente cerchi, d’ora in avanti, di accedere al portale mediante autentificazione tramite finestra di
LOG-IN, verra automaticamente rimandato alla pagina principale bloccata (vedi figura 39).

Per poter ripristinare le normali funzionalita del portale, bisognera procedere alla reimpostazione
dell’Amministratore direttamente da database (impostare il codice 7 nel campo LAUte_COM_ACS della
tabella LogUtenti del database wPlan06).
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m P O rta | e C O M -ATS Utente connesso: COZZOLINO MICHELE - COM-ATS, ruolo: Admin [ ocour |

ALERT - AMMINISTRATORE NON IMPOSTATO!
Autorizzazione Profili I Associazione Consulenti | Profilazione Utenti | Costi Orari

02720 - Amoruso Michelangela (COM-ATS)

19140- Cecc - MESSAGGIO DI AVVISO

24568 - Cozz

NON é stato impostato un AMMINISTRATORE.
Se si torna al portale senza averne prima definito uno,
si verra automaticamente disconnessi ed il portale
risultera INUTILIZZABILE.

Vuoi procedere comunque con l'operazione?

CONFERMA OPERAZIONE ANNULLA OPERAZIONE

Figura 38 — Ultimo avviso “AMMINISTRATORE non impostato”

m P O rta I e CO M —ATS Utente connesso: COZZOLINO MICHELE - COM-ATS, ruolo: Consulente COM-ATS | cour |

Elenco Richieste Utente Standard

GUIDA Al SERVIZI

Servizio di consultazione on-line che consente all'utente di accedere ttal ite alla docurr in formato pdf (circolari, procedure, elenco personale con i costi orari, dichiarazioni
COM-ATS.CONS
autocertificate, etc.). sul sistema informatico wPlan
MESSAGGIO DI ERRORE
Amministratore portale non impostato.
Contattare il resposabile COM-ATS per la risoluzione
del problema.
COM-ATS.IN.02 Consulenze sui progetti ffnanzxatl dalla Committenza ester anti informatici, etc.).
Riepiloghi di voci stipendiali, oneri contributivi ed erariali a
CHIUDI
COM-ATS.IN.05 Richiesta profili utente per I'accesso ai sistemi informatici COM-ATS (Pro.Ge.Co.. wPlan, Time-sheet. Portale dei Servizi interni, etc.).

Figura 39 — Pagina principale “Guida ai Servizi” bloccata a causa della mancata impostazione dell’Amministratore

Nel caso si voglia invece assegnare un diverso profilo (Resp_Unita, Resp_Contr, Resp_STG, Addetto_STG o

Consultazione) ad un dipendente definito come Consulente COM-ATS (ovvero Consulente o Lear), il sistema

controllera se a tale dipendente siano assegnate eventuali richieste da espletare e, in tal caso, visualizzera
un’apposita finestra di dialogo riportante un messaggio di avviso in tal senso (vedi figura 40) e la possibilita di

forzare comunque I'assegnazione (pulsante “Conferma Operazione”) o di rinunciare all’operazione (pulsante

“Annulla Operazione”).
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MESSAGGIO DI AVVISO

Il CONSULENTE a cui vuoi revocare il profilo ha
ancora delle pratiche da concludere.

Vuoi procedere comunque con l'operazione?

CONFERMA OPERAZIONE ANNULLA OPERAZIONE

Figura 40 - Finestra di dialogo “Revoca profilo di Consulente”

Nel caso I'operazione sia confermata, tutte le eventuali assegnazioni fra I'ormai ex consulente ed i vari servizi
ad esso precedentemente associati (vedi paragrafo “5.2 Associazioni Consulenti”) verranno eliminate e
dovranno pertanto essere reimpostate nel caso in cui al dipendente venga nuovamente assegnato un profilo di
Consulente COM-ATS.

Nel caso si voglia definire Consulente COM-ATS (Consulente o Lear) un dipendete con profilo diverso
(Resp_Unita, Resp_Contr, Resp_STG, Addetto_STG o Consultazione), una volta selezionato il profilo
desiderato (Consulente o Lear) dal menu a tendina “Profilo COM-ATS” della finestra “Gestione Profilo
Utente” (vedi figura 34), verra automaticamente visualizzata la pagina “Modifica Associazione Consulenti”
riferita al consulente appena impostato (vedi figura 41) al fine di consentire all Amministratore di associare il
neo consulente ai diversi servizi che potranno essere espletati dallo stesso, come descritto nel paragrafo “5.2
Associazioni Consulenti”.

Dopo aver chiuso con l'apposito pulsante la finestra di avviso presente sulla pagina, sara possibile, cliccando
sulle diverse celle identificanti i vari servizi, abilitare I'associazione consulente — servizio desiderato.

Una volta completate le associazioni desiderate, si potra tornare alla finestra “Gestione Profilo Utente” di
partenza (vedi figura 34) premendo il pulsante “Torna a Gestione Profilo Utente” presente in alto a sinistra
sulla pagina “Modifica Associazione Consulenti” relativa allo specifico consulente considerato (vedi figura 41).
Nel caso in cui non venga effettuata alcuna associazione, il consulente in oggetto non verra elencato nel menu
a tendina della finestra “Assegna Richiesta a Consulente COM-ATS” (vedi paragrafo “2.3 Assegnazione della
richiesta di servizio ad un diverso Consulente COM-ATS”) e, pertanto, egli non potra essere designato per
espletare alcun servizio.
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m P O rta | e C O M —ATS Utente connesso: COZZOLINO MICHELE - COM-ATS, ruolo: Admin | ocour |

Torna a Gestione Profilo Utente Visualizzazione

MESSAGGIO DI AVVISO

Profilo aggiornato correttamente per il consulente
PRESUTTI ANNA

Verra ora visualizzata la tabella per I'impostazione
delle associazioni fra servizi e consulente.

STATO

COM-ATS.CONS.01-TS

COM-ATS.CONS Consultazione on-line della documentazione disponibile su wPlan.

COM-ATS.IN.01.01-TNS CHIUDI
Supporto per audit progetti, riconciliazione costi orari, predisposizio

COM-ATS.IN.O1

COM-ATS.IN.01.02-TNS
Determinazione ad hoc dei costi orari del personale per programmi specifici.

COM-ATS.IN.02.01-TS
Consulenze nella fase di presentazione delle proposte e durante il ciclo di vita del progetto.

COM-ATS.IN.02.02-TS
Elaborazione cedolini stipendiall
COM-ATS.IN.02

COM-ATS.IN.02.03-TS
Riepiloghi mensili voci stipendiali e oneri contributivi ed erariali.

COM-ATS.IN.02.04-TS
Verifica Richieste apertura commesse/contratti. Consulenza strumenti informatici. Monit. progetti.

COM-ATS.IN.03.01-TNS
Gestione richieste e comunicazionl DG finanziatrici, Aggiornamento info su Partecipant Portal
COM-ATS.IN.03

COM-ATS.IN.03.02-TNS
Aggiornamento lista firme rappresentanti Agenzia, Monitoraggio dello stato dei progetti

COM-ATS.IN.04.01-TS

COM-ATS.IN.04 e . =
Servizio monitoraggio per indennita di progetto
COM-ATS.IN.05.01-TS
Richiesta profill utente per |'accesso a Pro.Ge.Co
COM-ATS.IN.05.02-TS H H H HH
T e e Celle da cliccare per associazione consulente - servizi
COM-ATS.IN.05 1=

COM-ATS.IN.05.03-TS
Richiesta profili utente per I'accesso al Time-sheet

COM-ATS.IN.05.04-TS
Richiesta profill utente per I'accesso al Portale COM-ATS

Figura 41 — Pagina “Modifica Associazione Consulenti” relativa ad uno specifico consulente.

5.3.2 Abilitazione Rendicontazione

L'abilitazione alla rendicontazione & riservata unicamente ai dipendenti in organico a COM ed alle sue sotto

unita in quanto ad essi, in linea di massima, € riservato il compito di provvedere, o di contribuire a provvedere,

all’espletamento dei servizi richiesti a COM-ATS. Per assegnare lo status di rendicontabile ad un dipendente,

non e necessario che questo sia gia stato definito anche come “Consulente COM-ATS".

Cliccando sul campo “Rendicontabile” della finestra “Gestione Profilo Utente” (vedi figura 34) relativa ad un

dipendente COM, si aprira il relativo menu a tendina, dal quale I’Amministratore del portale potra scegliere lo

status da assegnare al dipendente in relazione alla sua rendicontabilita sui servizi richiesti a COM-ATS.

| possibili status sono tre:
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nessun valore: il dipendente non & rendicontabile ed in archivio non sono presenti le informazioni relative

ai suoi costi orari;

OFF: il dipendente non é rendicontabile, ma in archivio sono presenti le informazioni relative ai
suoi costi orari (tale status pud essere assegnato, ad esempio, per disabilitare
temporaneamente la possibilita di rendicontare uno specifico dipendente);

OK: il dipendente e rendicontabile, ad esso e associato, anno per anno, uno specifico costo

orario e il suo nominativo compare nell’apposito menlu a tendina a disposizione
dell’Amministratore in sede di rendicontazione (vedi paragrafo “3 COMPUTO COSTO
INTERNO ASSOCIATO AD UNA RICHIESTA DI SERVIZIO”).

Nel caso si voglia poter rendicontare un dipendente COM per cui non sono presenti in archivio le informazioni
relative ai suoi costi orari (campo “Rendicontabile” = nessun valore), dopo aver selezionato il valore OK nel
campo “Rendicontabile” (il valore OFF, in questo caso, non & accettato dal sistema), il sistema presentera a
video la finestra “Aggiungi Consulente per Rendicontazione” (vedi figura 42), che consente di specificare, per
il dipendente selezionato, “Costo Orario” ed “Indennita di Funzione” (quest’ultimo valore & proposto di
default pari a quello gia specificato per gli altri dipendenti rendicontabili) in corrispondenza dell’ultimo anno

(anno piu recente) per cui sia stato gia inserito almeno il costo orario di un dipendente.

ENEN Portale COM-ATS

Utente connesso: COZZOLINO MICHELE - COM-ATS, ruolo: Admin

GESTIONE PROFILO UTENTE
AGGIUNGI CONSULENTE PER RENDICONTAZIONE

92299

STEFAN

02720

AMORL

09170

BERTOZ

Brunett

19140

CECCHI

24568

Torna a Profilazione

Matricola

Utente wPlan

92299

STEFANUTTI BA

cozzol

60348

ODELLC

92590

PRESUT

01031

ABBADE

01039

ABBATE

01205

ADDAM

01558

AGOSTI

91578

AIELLO

02025

ALESSA

02415

ALTAVISTA PIERLUIGI

92299 - STEFANUTTI BARBARA, Liv. L3F2

2016

Costo Orario

Ind. Funzione

9,71

SSPT-TECS

Salva

Annulla

CONSULTAZIONE

Rendicontabile

v OK v

Amministratore

com

CONSULTAZIONE

AMMIRATI FILIPPO

COM-INDAS

CONSULTAZIONE

ol
bl

ANGELETTI DANIELE

AMC-CUA

CONSULTAZIONE

Figura 42 — Finestra “Aggiungi Consulente per Rendicontazione”.

Mediante il pulsante “Annulla” della finestra “Aggiungi Consulente per Rendicontazione” I'operazione di
inserimento costi orari e, contestualmente, anche quella di modifica dello status rendicontazione verra
annullata. Premendo invece il pulsante “Salva”, i dati inseriti verranno registrati in archivio e la procedura di
modifica status completata. Sia che si sia completata la procedura di modifica status, sia che la si sia annullata,
verra nuovamente visualizzata la finestra “Gestione Profilo Utente” (vedi figura 34) riportante i dati
aggiornati.
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{

Per disabilitare temporaneamente lo status di rendicontabile di un dipendente, & sufficiente commutare il
valore del campo “Rendicontabile” della finestra “Gestione Profilo Utente” da ON a OFF selezionando il
valore OFF dal relativo menu a tendina.

Per tutto il periodo che lo status del dipendente permarra disabilitato, il suo nome non comparira
nell’apposito menu a tendina a disposizione dell’Amministratore in sede di rendicontazione (vedi paragrafo “3
COMPUTO COSTO INTERNO ASSOCIATO AD UNA RICHIESTA DI SERVIZIO”).

Viceversa, per riabilitare lo status di un dipendente precedentemente disabilitato, & sufficiente commutare il
valore del campo “Rendicontabile” della finestra “Gestione Profilo Utente” da OFF a ON selezionando il
valore ON dal relativo menu a tendina. In questo caso, il sistema considerera validi i costi orari presenti in
archivio e relativi all’anno pilu recente per il dipendente considerato.

Nel caso in cui, invece, si voglia eliminare permanentemente un dipendente da quelli con status rendicontabile
(abilitati o meno), e purché questi non sia gia stato rendicontato per una qualche richiesta di servizio, e
sufficiente commutare il valore del campo “Rendicontabile” della finestra “Gestione Profilo Utente” da ON
oppure OFF a nessun valore selezionando nessun valore dal relativo menu a tendina. In questo caso, previa
conferma tramite la finestra di dialogo contenente I'apposito messaggio di avviso (vedi figura 43), il sistema

eliminera dall’archivio i costi orari del dipendente per tutti gli anni inseriti.

m Portale COM-ATS R B o S e S i [ loour |

Torna ad Impostazioni

GESTIONE PROFILO UTENTE

MATRICOLA Bue
MESSAGGIO DI AVVISO
01031 ABBADE Torna a Profilazione
01039 ABBATE
01205 ADDAM - . . ) "
Utente wPlan Una volta eliminato dall'elenco, I'utente lo COM-ATS Rendicontabile
01558 AGOSTI
= 02720 AMORUSO MICHELANGELA SULENTE v v

91578 AIELLO AMORUSO MICHELANGELA
02025 ALESSA non sara piu disponibile per la rendicontazione dei
02415 ALTAVIS servizi.

e Vuoi procedere comunque con I'operazione?
02685 AMMIR/
02720 AMORL
03132 ANGELE

CONFERMA OPERAZIONE | ANNULLA OPERAZIONE

03384 ANNUN
90511 ANTOL
03585 ANTON
03658 ANTONELLI GIUSEPPE * AMC-CUA CONSULTAZIONE
03663 ANTONELLI LAURA FSN-UTG CONSULTAZIONE

AP| Utente AP CONSULTAZIONE

APluser oM CONSULTAZIONE

Figura 43 — Finestra di dialogo ed avviso conferma eliminazione dipendente rendicontabile.

Sara inoltre possibile disabilitare temporaneamente, ma NON eliminare dall'elenco, un dipendente che sia gia
stato rendicontato per qualche servizio a cui ha partecipato.
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5.4 Costi Orari

H
1

Premendo il pulsante “Costi Orari” dalla Pagina “Impostazion
“Costi Orari” (vedi pagina 44).

m PO rta | e CO M —ATS Utente connesso: COZZOLINO MICHELE - COM-ATS, ruolo: Admin [ oGour |

(vedi figura 28), verra visualizzata la pagina

CONSULENTE ANNO 2017 ANNO 2016
Liv.  Rendicontazione Cessato il Costo Orario Ind. Funzione Costo Orario Ind. Funzione

02720 Amoruso Michelangela L4GO oK 37.00 9.71 37.00 9.71

Brunetti L.(ATS admin) OK 46.00 9.71 43.00 9.71
19140 Cecchini Roberta L4GO 0K 36.00 974 36.00 9.7
24568 Cozzolino Michele L1F2 OK 58.92 9.71 58.92 971
09170 Bertozzi Fabio L2F2 OK 45.18 9.71
60348 Odello Renzo L4GO0 OFF 45.00 9.71 45.00 9.71
92590 Presutti Anna L3F2 0K 35.21 9.7 35.21 9.7
92299 Stefanutti Barbara L3F2 OK 37.00 9.7 37.00 9.71

Figura 44 — Pagina “Costi Orari”

\

La pagina “Costi Orari” & costituita da una tabella composta da tre colonne principali, “CONSULENTE”, “ANNO
x” e “ANNO x-1”, dove x indica un determinato anno e x-1 I’'anno precedente, a loro volta suddivise in sotto
colonne:

colonna “CONSULENTE”, sotto colonne:

e Matricola: matricola del dipendente,

e Nome: nominativo del dipendente, al quale deve essere gia stato precedentemente
assegnato lo status di rendicontabile (vedi paragrafo “5.3.2 Abilitazione
Rendicontazione”),

e Liv.: livello del dipendente alla data corrente,

e Rendicontazione: stato dell’abilitazione alla rendicontazione del dipendente:

o OFF dipendente momentaneamente NON abilitato: il nominativo del
dipendente non comparira, pertanto, nel menu a tendina da cui
I’Amministratore potra selezionare i dipendenti da rendicontare per
un determinato servizio,

o ON dipendente abilitato: il nominativo del dipendente sara presente nel
menu a tendina da cui I’Amministratore potra selezionare i dipendenti
da rendicontare per un determinato servizio,

e Cessatoil: eventuale cessazione dal servizio del dipendente,
colonne “ANNO x” e “ANNO x+1”, sotto colonne:
e Costo Orario: costo orario del dipendente per I'anno specificato,

¢ Ind. Funzione: indennita del dipendente per I'anno specificato. La somma di Costo Orario e Ind.
Funzione costituisce il costo orario effettivo oggetto di rendicontazione.
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Dalla pagina “Costi Orari” (vedi figura 44) e possibile:
e modificare I'abilitazione alla rendicontazione del dipendente portandola da ON a OFF e viceversa,

e inserire o modificare i costi orari di un dipendente gia presente in archivio (per inserire i costi orari

relativamente ad un dipendente non elencato nella pagina “Costi Orari”, fare riferimento al paragrafo

“5.3.2 Abilitazione Rendicontazione”,

e aggiungere un nuovo anno con i relativi costi orari.

NOTA BENE: | costi orari utilizzabili per la rendicontazione sono sempre riferiti all’'anno piu recente registrato
in archivio. Nel caso in cui, per un determinato dipendente, tale costo non fosse stato indicato, il
sistema proporra il costo relativo all’anno pil recente per cui esso ¢ stato specificato.

Per modificare I'abilitazione alla rendicontazione di un dipendente, cliccare con il mouse sulla cella
“Rendicontazione” relativa al dipendente in oggetto (cella intersezione fra la colonna “Rendicontazione” e la
riga relativa al dipendente a cui si vuole modificare I'abilitazione). In tal modo il valore della cella (e
dell’abilitazione), se OFF diventera ON e viceversa. Una finestra di avviso segnalera |’avvenuta operazione.

Per inserire il costo orario di un dipendente che ancora ne & sprovvisto, o per modificare un costo orario gia
inserito, & sufficiente cliccare con il mouse su un punto qualsiasi della riga relativa al dipendente con la sola
esclusione della cella “Rendicontazione” di cui sopra.

Cosi facendo si aprira la finestra “Aggiungi Consulente per Rendicontazione” (vedi figura 45).

m P O rta | e C O M ‘ATS Utente connesso: COZZOLINO MICHELE - COM-ATS, ruolo: Admin [ oeour |

CONSULENTE ANNO 2017 ANNO 2016

AGGIUNGI CONSULENTE PER RENDICONTAZIONE Nl Furnzione

02720 Amoruso Michelangela | 97

Brunetti L.(ATS admin) 2017 9.71
19140 Cecchini Roberta Bertozzi Fabio, Liv. L2F2 ! 9.7
24568 Cozzolino Michele 9.7
09170 Bertozzi Fabio 9N
60348 QOdello Renzo | 9.7
92590 Dresutt Anna Costo Orario Ind. Funzione 971
92299 Stefanutti Barbara | 9.7

Salva | ] Annulla 4’

Figura 45 — Finestra “Aggiungi Consulente per Rendicontazione”

Mediante il pulsante “Annulla” della finestra “Aggiungi Consulente per Rendicontazione” 'operazione di
inserimento/modifica dei costi orari per il dipendente in oggetto verra annullata. Premendo invece il pulsante
“Salva”, i dati inseriti verranno registrati in archivio. A seguito di entrambe le operazioni, la finestra “Aggiungi
Consulente per Rendicontazione” verra chiusa e verra riproposta la pagina “Costi Orari” (vedi figura 44)
riportante i dati aggiornati.
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NOTA BENE: E’ possibile inserire/modificare i costi orari relativamente al solo anno pill recente presente in

archivio.

NON e comunque possibile modificare i costi orari relativi ad un dipendente che sia gia stato
rendicontato su qualche richiesta di servizio nell’anno considerato.

Per inserire i costi orari relativi ad un nuovo anno, € necessario crearlo mediante il pulsante “Aggiungi Nuovo
Anno” della pagina “Costi Orari” (vedi figura 44). A seguito di tale operazione, verra proposta la finestra
“Inserisci Nuovo Anno Gestione Costi” (vedi figura 46) in cui specificare I'anno da creare, il quale dovra
necessariamente essere compreso fra I'ultimo inserito e quello corrente.

ENEN Portale COM-ATS

Torna ad Impostazioni

CONSULENTE

Utente connesso: COZZOLINO MICHELE - COM-ATS, ruolo: Admin

ANNO 2017

Aggiungi Nuovo Anno

ANNO 2016

Costo Orario

Ind. Funzione

02720 Amoruso Michelangela L4¢
Brunetti L.(ATS admin)
19140 Cecchini Roberta L4c
24568 Cozzolino Michele L1F
09170 Bertozzi Fabio L2F
60348 Odello Renzo L4C
92590 Presutti Anna L3t
92299 Stefanutti Barbara L3F

INSERISCI NUOVO ANNO GESTIONE COSTI

Inserisci il nuovo ANNO di gestione COSTI ORARI

P ——

CREA ANNULLA

Figura 46 — Finestra “Inserisci Nuovo Anno Gestione Costi”

ENEN Portale COM-ATS

Utente connesso: COZZOLINO MICHELE - COM-ATS, ruolo: Admin

ANNO 2018

37.00 9.7
43.00 97
36.00 9.7
58.92 9.7
45.18 97
45.00 9.7
35.21 97
37.00 971
[___tocour |

CONSULENTE
02720 Amoruso Michelangela L4c¢
Brunetti L.(ATS admin)
19140 Cecchini Roberta L4c
24568 Cozzolino Michele L1F
09170 Bertozzi Fabio L2F
60348 Odello Renzo L4C
92590 Presutti Anna L3f
92299 Stefanutti Barbara L3F

ANNO di GESTIONE COSTI ORARI 2018 creato con
successo.

E' ora possibile inserire i nuovi COSTI ORARI.
Se nessun COSTO ORARIO verra inserito nel corso
della presente sessione, la creazione dell'anno di

gestione cosi effettuata verra automaticamente
annullata.

CHIUDI

Figura 47 — Finestra di avviso creazione nuovo anno

ANNO 2017
Costo Orario Ind. Funzione
37.00 9.7
46.00 9.71
36.00 9.71
58.92 9.71
45.00 9.71
35.21 9
37.00 9.7
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Una volta creato il nuovo anno, esso sara posizionato, con tutti i campi non valorizzati, al posto del precedente
“Anno x”, che adesso slittera verso destra, nella colonna prima occupata dal vecchio “Anno x-1”, il quale non
sara ora pil visualizzato (vedi figure 47 e 48).

m Portale COM-ATS Utente connessc: COZZOLING MICHELE - COMAATS, ruolo: Admin T locour |

Nuovo anno
U O 20 D 20
O O

02720 Amoruso Michelangela L4GO OK 37.00 97

Brunetti L.(ATS admin) OFF 46.00 9.7
19140 Cecchini Roberta L4GO OK 36.00 9.7
24568 Cozzolino Michele L1F2 OK 58.92 9.71
09170 Bertozzi Fabio L2F2 OK
60348 Odello Renzo L4GO OFF 45.00 9.71
92590 Presutti Anna L3F2 OK 35.21 97
92299 Stefanutti Barbara L3F2 OK 37.00 9.71

Figura 48- Pagina “Costi Orari”, nuovo anno con i campi non ancora valorizzati.

Nel caso non venga inserito alcun costo orario per 'anno appena creato, esso sara automaticamente eliminato
al momento di ritornare alla pagina “Impostazioni” (vedi figura 28) per tramite del pulsante “Torna ad
Impostazion

)
I
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