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Descrizione

Il processo “Permessi per Studio” riguarda l'iter di gestione nel SIAP:

. 11] calcolo del contingente annuo di personale che puo usufruire dei permessi in

questione;

] ler domande di permessi per studio e dell’iter di valutazione della richiesta.
P P

Nel seguito si riporta la descrizione del processo, specificandone le differenti “fasi”

(varianti).

VARIANTI DI PROCESSO

» Creazione “Gruppi” (Dipartimenti/Servizi)

»  Calcolo contingente annuo per Permessi i0[|3]

> Gestione richiesta permessi studio
0 Rifiuto della richiesta.
0 Approvazione della richiesta.

» Annullamento Richiesta Permesso di i0[|4]

» Compensazione Contingenti Gruppo

» Chiusura Anno Di Gestione Permessi Di i0[|5]

>  Annullamento Ore Permesso Per Studio
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Responsabilita

Gli Uffici coinvolti nella gestione di questo processo, nelle fasi di calcolo del contingente,
di ricezione e valutazione della domanda attualinente sono:

= "Ufficio VIII SCP: tale Ufficio si

perare] sia del calcolo del contingente che della

ricezione e relativa valutazione delleTichieste per tutti i Dipendenti Centrali;

= "Ufficio IX SCP: tale Ufficio si

peran7 del calcolo del contingente per i singoli

Dipartimenti Provinciali e della compensazione dei contingenti nel caso in cui alcuni

Dipartimenti Provinciali eccedano il contingente assegnato;
* i singoli Dipartimenti Provinciali: tali Uffici si occupano della ricezione e della

valutazione di ammissibilita delle domande per i propri dipendenti e del calcolo della

graduatoria corrispondente.

Responsabilita SIAP coinvolte nelle varie fasi del processo

Passo del processo | Ufficio Responsabile Responsabilita SIAP | Note
Creazione “Gruppi” Ufficio VIII SCP R_SIAP_GEST_PSTU
(Dipartimenti/Servizi)

Calcolo contingente Ufficio VIII SCP R_SIAP_GEST PSTU

annuo per Permessi

Studio

Chiusura Anno Di Ufficio VIII SCP R_SIAP_GEST PSTU

Gestione Permessi Di

Studio

Annullamento Ore Ufficio VIII SCP R_SIAP_GEST_UFF. 8 SCP

Permesso Per Studio

Inserimento richiesta
permessi studio

Generico Ufficio del MEF

R_SIAP_UFFXXX

Inserimento richieste per
il personale gestito

Annullamento
Richiesta Permesso di
Studio

Generico Ufficio del MEF

R_SIAP_UFFXXX

Annullamento Richieste
inserite in precedenza e
non ancora elaborate

Approvazione/
Rifiuto della richiesta

Unita Organizzativa di Riferimento
della “Unita Organizzativa Vertice”
corrispondente al dipendente

R_SIAP_NOTIF_XXX

Si veda la definizione
dei Gruppi

Compensazione
Contingenti Gruppo

Unita Organizzativa di Gestione del
Gruppo

R_SIAP_GEST_XXX

Si veda la definizione
dei Gruppi
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Maschere Principali

Definizione Gruppi
E Impostazione
Impostazione Parametri

Feriodo ;@I

eati | Gruppl per il
allg definiziong
adente),

( 1 :
CONTINUJARE?

FELERN2/GIU/Z006

Mome Grogpe DPEF.RPSE ‘ i

L Oluehlcaa g Riiite Linita Srganizzativa di riferimento
DPEF AG
DPEF AL
DPEF AN
DPEF AO
DPEF AP
DPEF AQ
DPEF AR
DPEF AT
DPEF AV

DPEF BA
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Contingente Permessi di Studio

|55 Parametri

Anno di Biferirmento
Diata di Rifermenta g

Fercentuale per Calcole Contingente

e e e
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Inserimento Richiesta Permesso di Studio

EE RICH_PSTU

Anno del

Digta-di lscrzione al
Crata di Infzio del
Data di Fine del

Denotminazione del

Ente Eragante il Ci

Mote
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IMPLEMENTAZIONE

Creazione “Gruppi” (Dipartimenti/Servizi)

Allo scopo di poter ttuare[ls] il calcolo del contingente per il nuovo esercizio (suddividendo i
dati per Gruppi all’tmeerno dei quali consentire compensazioni) I’Ufficio VIII SCP, *“apre” alla
gestione I’anno in questione e definisce i “Gruppi” relativamente ai quali occorre calcolare i
contingenti.

Tale funzione avviene attraverso la maschera “Definizione Gruppi”:

e [mpostazione

Impostazione Parametri

s

Dopo aver selezionato I’anno indicato e confermato I’operazione, E efio] visualizzato un avviso in
cui si evidenzia che proseguendo nell’operazione, Eannomo] creatr1 Gruppi per tale anno.

% Ciecislone

ATTENZIDNE:

Se questa operazione viene E ermatari11], e[uz] visualizzata una maschera contenente la
definizione proposta di defatmper i Gruppi per I’anno indicato.
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% Fermessi di Studio- Definiziene Gruppl per 'Snno 2006

Gruppi

Nome BIUpPE [Gruppo Centrali

Linita Organizzative

tlmta Orgamzzativa “Wertice” Unita Organizezativa di Riferimento
DIP_ 1l - RGS |
DIP_ 11l - POLITICHE, SVILUPPO E COESIONE |
DIREZIONE CENTRALE UFFICI LOCALI E SERVIZ
SERVIZIO CENTRALE AFFARI GENERALILPROCE
SERVIZIO CENTRALE DEL PERSONALE |
UCGD - DIP. IV - AMM. GEN. PERSONALE |
UCSCD - DIP. IV - AMM. GEN. PERSONALE |
URAPA |
DIP. 1 - TESORO

rEEalEDpsasion

Nota: Al momento della creazione dei Gruppi per un determinato periodo, il Sistema propone la
stessa composizione dei Gruppi dell’anno precedentemente gestito, richiedendo un intervento reale
(creazione nuovi Gruppi o modifica degli attuali, spostamenti di Unita Organizzative, ecc.)
solamente se, da un esercizio all’altro, sono sopravvenute esigenze differenti (ad esempio la
separazione tra RPS e DPSV). Tale impostazione é stata pensata per garantire agli utenti la
massima flessibilita (ed indipendenza) nella gestione dei Gruppi di un periodo, rispetto ai
precedenti, mantenendo contemporaneamente lo *‘storico” delle suddivisioni.

In particolare per ogni “Gruppo” gnera[us] definire (i campi sottolineati sono obbligatori nella
maschera proposta):
o0 Il Nome Gruppo
o Eventuali Note;
o La Unita Organizzativa Responsabile del Gruppo (es. Ufficio VIII SCP) che
sara l’unita organizzativa che si occupa di effettuare la compensazione dei
contingenti tra le Unita Organizzative del gruppo;
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0 L’elenco delle Unita Organizzative “Vertici_‘“appartenenti_al Gruppo (es. i
primi tre Dipartimenti del MEF ed i Servizi Centrali del IV Dipartimento): sono le
Unita Organizzative per le quali vengono calcolati i contingenti;

Nota: Nella colonna Unita Organizzativa Vertice bisognera inserire solo la UO al
vertice di un determinato ramo di gerarchia; verranno automaticamente considerati
nel “Gruppo” tutti gli Uffici sottostanti (ad esempio € sufficiente inserire DPEF
AQ per considerare nel Gruppo tutti gli Uffici del Dipartimento Provinciale
dell’Aquila).

o0 Le Unita Organizzative di_Riferimento delle UO appartenenti ad un Gruppo:
ricevono la notifica di richiesta permesso studio ed effettuano una prima

approvazione;

Nota: Attraverso il Tasto “Annulla Operazioni” 1'utente puo decidere di annullare I'apertura
dell’anno indicato e la Creazione dei Gruppi per tale anno.

Nota: Le Informazioni relative alla Definizione dei Gruppi di un anno possono essere consultate
attraverso una maschera fornita in sola visualizzazione all’Ufficio VIII: “Visualizzazione Gruppi”.

&% Permassi di Studio

Gruppi
vore. |

I:. [ :JrIF_H:—: potisabile DIP. 1. TES’G-RG |

Unita Organizzative

Unita Crganizzativa “ertica" Uinita Crganizzativa di Riferimento.

DIREZIONE 1l - DEBITO PUBBLICO

|
1
|
!
ol
!
|
!
|
!
|
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Esempio:
La situazione che si puod ipotizzare (caratterizzata dalla massima disomogeneita e gestibile
attraverso l'ipotesi di soluzione proposta) e:

Anno Gruppo UO di Gestione del Gruppo | UO vertici appartenenti UO di riferimento delle UO
(27 Livello di al Gruppo appartenenti al Gruppo (1*
Autorizzazione - Abilitata Livello di Autorizzazione)
alla Compensazione
all’interno del Gruppo)
2003 | Gruppo “Centrali” Ufficio VIII SCP Dipartimento I
Dipartimento II
Dipartimento III Ufficio VIII SCP
Servizi Centrali
Dipartimento IV
2003 | Gruppo DPEF Ufficio IX SCP DPEF XX DPEF XX
DPEF Z2Z DPEF 727
2004 | Gruppo “Centrali” Ufficio VIII SCP Dipartimento I
Dipartimento II
Dipartimento III Ufficio VIII SCP
Servizi Centrali
Dipartimento IV
2004 | Gruppo DPSV Ufficio IX SCP DPSV XX DPSV XX
DPSV Z2Z DPSV ZZ
2004 | Gruppo RPS SDAG Dipartimento II RPS XX RPS XX
RPS ZZ RPS ZZ
e e —————
2005 | Gruppo SDAG Dipartimento I Dipartimento I SDAG Dipartimento I
Dipartimento I
2005 | Gruppo SDAG Dipartimento II Dipartimento II SDAG Dipartimento II
Dipartimento II
2005 | Gruppo SDAG Dipartimento III Dipartimento III SDAG Dipartimento III
Dipartimento III
2005 | Gruppo  “Centrali” | Ufficio VIII SCP Servizi Centrali | Ufficio VIII SCP
Dipartimento IV Dipartimento IV
2005 | Gruppo DPSV Ufficio IX SCP DPSV XX DPSV XX
DPSV Z2Z DPSV 72Z
2005 | Gruppo RPS SDAG Dipartimento II RPS XX RPS XX
RPS ZZ RPS 727
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Calcolo contingente annuo per Permessi Studio

I calcolo del contingente annuo di personale che puo usufruire dei Permessi iO[I14]
non puo superare il 3% del Personale in servizio presso I’Amministrazione, includendo nel
calcolo i comandati e fuori ruolo da altre Amministrazioni (Comandati e Fuori Ruolo In)
ed escludendo i Comandati ad altre Amministrazioni (Comandati Out) e Fuori Ruolo al 1
Gennaio dell’anno a cui si riferisce il contingente.
Per consentire una maggiore flessibilita nel Calcolo del Contingente il Sistema
iederaps) I'inserimento della data di riferimento per il calcolo (in questo modo il
numero di dipendenti sul quale calcolare il 3% sara rminatonle] alla data inserita
dall’Utente).
In funzione del personale in servizio viene quindi effettuata la ripartizione fra i Gruppi
precedentemente definiti.
L’Ufficio VIII SCP si uperapi] di richiedere al SIAP il calcolo automatico del
contingente per i vari Ditimenti impostando la relativa data di riferimento per il calcolo
attraverso un Programma Concorrente: SIAP: Calcola Contingente Annuo Permessi per
Studio (le modalita di esecuzione di un programma concorrente sono esposte nel
paragrafo Norme per l'avvio di report e programmni concorrenti).

[T Parametri

Anno di Bifenimenta !E
pata di Rierments [N

FPercentuale per Calcale Contingente !

I campi da popolare per calcolare il contingente sono i seguenti (quelli sottolineati sono
obbligatori):

0 Anno di riferimento della richiesta: Anno per il quale si sta calcolando il
contingente;

o Data di riferimento della richiesta: rappresenta la data in cui verra fotografata la
situazione organica del MEF per conteggiare il numero di dipendenti in servizio
(Dipendenti + Comandati IN + Fuori Ruolo IN - Comandati OUT - Fuori Ruolo
OUT). Se non viene inserito alcun valore la data di riferimento sara il 01/01
dell’anno di riferimento della richiesta ;

0 Percentuale sul personale in organico: Quota del contingente rispetto al personale
in servizio del dipartimento selezionato (attualmente 3%).
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Sulla base dei dati inseriti, il contingente per ogni Unita Organizzativa “Vertice” in un
Gruppo é ottenuto attraverso la seguente formula:

(Percentuale Indicata) * (Personale in carico alle Unita Organizzative “sotto” la UO
Vertice)

I dati calcolati andranno a popolare una maschera fornita in modalita di sola
alizzazionequs] e che, fissato I’anno di riferimento fornira i contingenti assegnati alle
singole Unita Organizzative “Vertice”.

e P ermessi di Studio - Anno (20045

Contingenti Permessi di Studio

Grippo

Unita Organizzativa "Wertice” Cuantita CalcolgtaGuantita Effettiva
DIP. | - TESORO
DIP. Il - RGS
DIP. Il - POLITICHE, SVILUPPO E COESIONE

Campi della maschera:
o Anno diriferimento;
o Gruppo
o Per ogni Unita Organizzativa “Vertice”:
- Totale contingente calcolato
- Totale contingente effettivo

Nota: Dopo il calcolo del Contingente, il Sistema inviera una notifica informativa:
» Alla UO di Gestione di ogni Gruppo, comunicando il dato del Contingente per
consentire di effettuare le compensazioni interne
> a tutti gli uffici, segnalando che e possibile inserire le richieste per permessi di
studio per il nuovo anno. Da quel momento in poi il Sistema consente
'inserimento delle richieste per il nuovo anno “aperto” (per il quale cioe e stata
eseguita la funzionalita di calcolo del contingente).
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Gestione richiesta permessi studio

Una volta Eati[llg] i contingenti assegnati alle Unita Organizzative dei Gruppi, il processo
parte con Ttvio da parte del dipendente della richiesta di Permesso per Studio. Alla
richiesta deve essere allegata tutta la documentazione necessaria alla successiva
valutazione (Corso frequentato, Istituto che eroga il corso, Ricevuta Iscrizione, Calendario
Corsi).

Attualmente: nel caso di dipendenti centrali, la domanda viene consegnata all’Ufficio di
appartenenza che provvedera a registrare le informazioni nel SIAP e ad inviare la
documentazione all’Ufficio VIII SCP, mentre, per i dipendenti periferici, viene consegnata
al RPS/DPSV di appartenenza. Gli Uffici in questione si Euperannonzm quindi
dell’inserimento dei dati della richiesta nel sistema.

B O CH PETU

Drata Dells Richiesta

Anno di Riferimento della Richiesta

Crata di lscnzidne a

Drata di Inizie del ©

Data di Fine del Co

Denotminazione de

Ente Eragante il C

Annulla B Cancella

La Maschera di richiesta contiene i seguenti campi (i campi obbligatori sono sottolineati):
o Data Richiesta

Anno riferimento della richiesta (selezionabile dall’elenco degli anni “aperti”)

Anno Accademico del Corso

Data iscrizione Corso

Data Inizio Corso

Data Fine Corso

Denominazione Corso

Ente Erogante il Corso

Note

[y [y S R
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Le informazioni della richiesta andranno automaticamente a popolare una maschera in
sola visualizzazione “PERMESSI STUDIO FINALE”, che conterra tutte le informazioni

relative all’iter della richiesta.
B8 PETU_FINALE

a “Wertiee® nal Gruppoe

Anno del €

Denotmnazione del Corso

Ente Erogante || Caorso

[Maote

Esito Richiesta

Matreazione del Rifiuto

In dettaglio i Campi ulteriori rispetto alla maschera di richiesta sono:
o Esito Richiesta: tale campo conterra l'esito della richiesta (il valore iniziale e
AVVIATO);
o Motivazione del rifiuto: in tale campo annofi21] visualizzate le motivazioni
eventualmente allegate nel caso la domanda venga rigettata.

L’inserimento della richiesta attiva il workflow Gestione richiesta Permessi Studio che
invia una notifica informatizzata a chi dovra valutare la richiesta, ossia alla UO di
Riferimento della corrispondente UO Vertice presente nella Classificazione dei Gruppi.

Esempio:

In riferimento alla tabella riportata in precedenza (casistica anno 2004)

Unita Organizzativa di Partenza: Ufficio I Direzione I Dipartimento I

Unita Organizzativa Vertice corrispondente (ottenuta “risalendo” I'Organigramma
del MEF nel SIAP): Dipartimento I

Unita Organizzativa di Riferimento: Ufficio VIII SCP

In tale notifica gonoliz] visualizzati i dati relativi a:
o Contingente del Gruppo in oggetto;
0 Numero richieste del Gruppo in oggetto inserite (in corso di valutazione);
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0 Numero richieste del Gruppo in oggetto approvate.

Dettagli notifica 2 %% | ORACLE

4 R SIAP NOTIF_UFF.8 - SCP Inviata 07-GIU-2004 18:04:25
Dgetto Domanda Permessi Studio per 1'anno 2004 del DIPENDENTE BARONE, ANTONIO Codice Fiscale: BRNNTN42T21A843E

21 comumica l'msenmento della domanda di Permesst Studio per l'anne 2004 del DIPENDENTE BARONE, AWTONIO Codice Fiscale:
BEMITTI42T214843E.

Sono state comunicate le seguentt mformanon relative al corso:
- Anno del corse: 2004

- Diata di iscrizione al corse; 01-GEN-04,

- Data i wumo del corse: 21-GEN-04.

- Diata di fine del corse: 31-GEN-04,

- Denominazmone del corse; INFORMATICA DI BASE,

Mote della richuesta: FEDES.

Informariom sul contmgente:

Anno di Biferimento ; 2004

Gruppo di Appartenenza . Gruppo Centrali

TTnithd Organizrativa Vertice' | DIP. T- TEZOEROD

Contingente della T Vertice' : 33

Mumero Baiclieste Approvate ; 2

Mumers Eichieste Eespinte 3

Mumero Biclueste In Corso : 2

21 Bichiede di ApprovareFagettare la nichiesta.

Torna a Elenco o lavors

MOTIVAZIONE EIFTUTO I

Esito Richiesta Permesso di Smdio  Megativo Positivo |
NN Al U A

Gli Uffici suddetti, valutata la concedibilita del Permesso Studio, approvano/rifiutano la
richiesta inserendo eventualmente le motivazioni che hanno portato al rifiuto.

Analizziamo cosa accade al verificarsi dei due possibili esiti.

RIFIUTO DELLA RICHIESTA

Nel caso di rifiuto della richiesta:
0 viene inviata una notifica informativa del rifiuto all’Ufficio di appartenenza del
dipendente;
o il campo “Esito” della maschera “PERMESSI STUDIO FINALE” viene posto a
RIFIUTATO e nel campo “Motivazione rifiuto” vengono inserite le motivazioni
eventualmente allegate dall’Ufficio che ha rifiutato la richiesta.

APPROVAZIONE DELLA RICHIESTA.

Il sistema controlla che ganofi23] rispettati i limiti del contingente e, in caso di non
superamento, e[l24] inviata una notifica informativa dell’approvazione all’Ufficio di
appartenenza del dipendente e viene aggiornato a APPROVATO il campo “Esito” della
maschera “PERMESSI STUDIO FINALE”.
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Nel caso in cui non ga[izs] rispettato il limite del contingente assegnato, viene inviata
una notifica informatizzata all’Ufficio Gestore del Gruppo in cui si richiede di:

» rifiutare la richiesta;

» approvarla, dopo aver effettuato una compensazione all’interno del Gruppo
(attraverso una funzionalita che sara descritta in seguito: COMPENSAZIONE
CONTINGENTI GRUPPO)

Dettagli notifica ? e ORACLE

AR SIAP NOTIF UFF.8- SCP Tnwiata 07-GIU-2004 18:06:34
Ciggetto Domanda Permessi Studio per 'anno 2004 del DIPENDENTE BARONE, ANTONIO Codice Fiscale: BRINNTN42T21 AB43E

Relativamente alla comumcazione di approvazone della domanda di Permesst Studio per l'anne 2004 del DIPENDENTE BAROME, ANTONIO Codice Fiscale:
BENINTI42T214843E

Sono state comunicate le seguenti mformarion relative al corso:

- Anno del corso: 2004,

- Drata di tsenmone al corse: 01-GEN-04

- Drata di mimio del corse; 21-GEN-04,

- Data di fine del corso: 31-GEI-04.

- Denetmnazione del corse: INFORMATICA DIBASE

Archiesta FSDES.
i avvisa che sono stati superati i limiti del conti e a disposizi
31 rictiede BtE nna-asions trale cemuenti posesibili

- Confermare lapprovazione (dopo aver effettuate la compensanone attraverso i relative Programma);
- Bagettare la nictiesta,

Torna a Elenco di lavors

MOTIVAZIONE BIFTUTC

Estto Richiesta Permesso di Studio | Megativa Positivo; Effettuata Compensazione

In caso di rifiuto della richiesta la gestione e similare a quanto descritto in precedenza
(caso RIFIUTO DELLA RICHIESTA).

Se invece I'Ufficio, sceglie di approvare la richiesta, il Sistema verifichera nuovamente il
superamento del limite (al fine di constatare se effettivamente e stata effettuata la
compensazione): in caso di superamento verra riproposta la stessa notifica allo stesso
Ufficio, altrimenti la richiesta sara approvata.

Nota: Come ausilio agli uffici competenti ai fini della Valutazione delle Richieste, il
Sistema fornisce un Report che puo essere consultato in qualsiasi momento e che indica le
seguenti informazioni:
* Anno di Riferimento
* Per ogni Gruppo:
0 Totale Contingente calcolato;
0 Totale Contingente effettivo;
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0 Totale Richieste inserite (in corso di valutazione)

0 Totale Richieste approvate
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ANNULLAMENTO RICHIESTA PERMESSO DI STUDIO

Dopo linserimento della richiesta da parte dell’ufficio di appartenenza, ma prima
dell’Approvazione/Rifiuto della richiesta da parte degli Uffici competenti, 1'Ufficio del
dipendente puo annullare la richiesta inserita utilizzando il Programma Concorrente
SIAP: Annulla Richiesta Permesso Studio (le modalita di esecuzione di un programma
concorrente sono esposte nel paragrafo Norme per l'avvio di report e programmi
concorrenti).

'_'.";_mt[nrr!ETrl neniesta

Esequi richiesta...

(s =0 Siap: Annullamento Richiesta Permesso di Studio

Dipe

Richiesta di Parrmie

Il Programma richiede I'inserimento dei seguenti parametri:
o Dipendente/Dirigente: Dipendente per il quale si e inserito una richiesta non
ancora approvata/rigettata dall’Ufficio Competente;
0 Richiesta di Permesso Studio: Elenco delle richieste attive non ancora
approvate/rigettate ed associate al dipendente selezionato.
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COMPENSAZIONE CONTINGENTI GRUPPO

Ogni Ufficio Gestore di un Gruppo in qualsiasi momento puo effettuare una
compensazione tra due “UO Vertice” appartenenti al Gruppo attraverso il programma

correntefi26] SIAP: Compensazione per Permessi di Studio (le modalita di esecuzione di
un programma concorrente sono esposte nel paragrafo Norme per 'avvio di report e
programmi concorrenti), inserendo le seguenti informazioni:

= Anno di Riferimento;

*  Gruppo;

* Unita Organizzativa da compensare in difetto;

* Unita Organizzativa da compensare in eccesso;

* Quantita da compensare (tra le due Unita Organizzative).

== Enttamat nehiesia

Esequi richiesta...

WGEN SIAP: Compensazione per Permessi di Studio

Paratmetti

Lirgua

Modalita di esecuzi

Lluantita da Compe

Attraverso questo Programma, le informazioni relative al totale effettivo (riportato nella
maschera di visualizzazione dei dati dei contingenti indicata inizialmente e nel Report
descritto in precedenza) delle due Unita Organizzative vengono aggiornate in modo da
effettuare la compensazione.
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L2

CHIUSURA ANNO DI GESTIONE PERMESSI[127] DI STUDIO

Quando I'Ufficio VIII ritiene -E lusa la gestione di un anno, relativamente ai permessi di
studio, puo “chiudere” I'anno (impedendo cosi l'inserimento da parte degli uffici di
richieste per quell’anno) attraverso il Programma Concorrente SIAP: Chiusura Anno
Gestione Permessi di Studio (le modalita di esecuzione di un programma concorrente
sono esposte nel paragrafo Norme per l'avvio di report e programmi concorrenti).

E Pararnetti

Anno di Rifenmento _E

Le informazioni da inserire sono:

=  Anno di Riferimento.

Il Sistema controlla che non esistano richieste “appese” per 1'anno che si vuole chiudere: in
caso ne tan0[|28], viene richiesto agli uffici di sanare tali casistiche prima di effettuare la
chiusura dell’anno.

Quando la chiusura va a buon 11291 ’anno viene “chiuso” e nelle maschere di richiesta
non viene pitt presentato come opzione possibile per I'inserimento.
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224

ANNULLAMENTO ORE PERMESSO PER STUDIO

Quando un Permesso Studio ef30] concesso, al dipendente deve essere associata una
spettanza (solitamente pari a 150 ore) corrispondente alla causale PSTU (posizione di stato
di tipo C) di cui potra usufruire nel corso dell’anno in questione. Tale operazione sara
effettuata sul SIAP da parte dell’Ufficio VIII SCP.

L’ufficio di appartenenza del dipendente gestira la comunicazione delle assenze relative ai
Permessi di Studio come indicato nei Processi “Gestione Presenze/ Assenze” e “Gestione
Posizioni di Stato”; in particolare 1'ufficio inserira 'assenza con causale PSTU e inviera
agli Uffici Giuridici la documentazione allegata dal dipendente per ogni periodo di
assenza usufruito.

Nel caso in cui tale documentazione non sia presente o non sia accettata dall’ufficio
giuridico, i periodi di assenza gia comunicati e non documentati devono essere cancellati.

Questa operazione potra essere eseguita dagli Uffici VIII (per dipendenti centrali) e IX (per
dipendenti periferici) SCP wutilizzando il seguente programma concorrente “Siap:
annullamento di un periodo di Permesso diops1” (le modalita di esecuzione di un
programma concorrente sono esposte nel paragrafo Norme per l'avvio di report e
programmi concorrenti).

tw [ ararmetr

Anno di Riferimento

Ferodo di Farmess

Mativazione Cancellazions

Parametri:
o Dipendente/Dirigente;
0 Anno di Riferimento;
0 Periodo di Permesso di Studio (da Annullare): selezionabile da una lista di valori;
o Motivazione Cancellazione;

Effettuato questo annullamento rafs]:
* inviata una notifica all'tfficio del dipendente in cui si comunica l’avvenuta
cancellazione, richiedendo di inserire una opportuna richiesta/giustificativo di
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SIAP_MAN_UTE_03_01

Permessi per Studio
Progetto SIAP

assenza (Ferie, Permesso per motivi familiari, Aspettativa per esigenze personali,
ecc.) per coprire il periodo;

= creata la scheraqss] “Permesso Studio Annullato”, contenente i dati del permesso
studio annullato (date da/a e intervalli orari) e le relative motivazioni:

(0]

O OO0 Oo0Oo

Data Inizio Periodo Permesso di Studio;
Orario Inizio Periodo Permesso di Studio;
Data Fine Periodo Permesso di Studio;
Orario Fine Periodo Permesso di Studio;
Intera Giornata;

Motivazione Annullamento.

di Studio
I =tudio
| Studio
i =tudio

Intera Giornata

raziohe-snnullamento

Nota: Qualora invece la documentazione consegnata dal Dipendente sia corretta, ma il
soggetto non abbia sostenuto l'esame del corso, la causale di assenza sul sistema di
Rilevazione Presenze rimarra PSTU, mentre successivamente verra emesso un Decreto che
determinera una riduzione economica, comunicata direttamente su SPT.
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Progetto SIAP

SIAP_MAN_UTE_03 01
Permessi per Studio

Elenco Dei Report Relativi Al Processo Permessi Di Studio A

Disposizione Dell’utente

Si riepilogano le stampe prodotte:

> Siap: Elenco Richieste di Permessi di Studio per un anno: Tale report fornisce 1'elenco
delle richieste pervenute per 'anno indicato come parametro, ordinate per Gruppo e

per Unita Organizzativa di assegnazione del dipendente coinvolto.

» Siap: Riepilogo Dati Contingente Permessi di Studio: Tale report fornisce il riepilogo
del contingente dei permessi di studio per l'anno indicato come parametro,
specificando inoltre il numero di richieste pervenute, il numero di richieste approvate

ed il numero di richieste respinte.

> Siap: Elenco Dipendenti che hanno usufruito di Permessi di Studio: Tale report fornisce
I'elenco dei dipendenti che hanno usufruito di Permessi di Studio in un Periodo di
Tempo indicato come parametro, ordinato per Unita Organizzativa di appartenenza.
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Norme Per L’avvio Di Report E Programmi Concorrenti

Per avviare una richiesta di stampa (Report) o un programma concorrente, I'utente avra a

disposizione due alternative:

una prima opzione e quella di attivare, se presente nel menu a disposizione dell’utente, la
voce di menu Statistiche = Rapporti = Esequi Rapporti (come mostrato in figura):

Funzioni | Bocumenti [

Statistiche:Rapporti:Esegui Rapporti
Esequi Rapporti

Gestione dipendenti
+ Gestione dirigenti
Visualizzazione Consulenti

+ Cronologie
+ Elenchi

c__Rapporti >

Esequi Rapporti
T @ Richie k
Gestione Presenze Assenze

o % [® [0 =

in alternativa, 'utente puo, dalla barra degli strumenti, attivare il menu visualizza 2
richieste = Sottometti nuova richiesta, come mostrato di seguito:
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ﬁ_ %}0 o Mostra Mavigator L)J ﬁ ﬁ [ Q-é @ 3 _/J/

- Zonrm

L]
g
“=J

Trwar.. :
Al Troya tutto
Query basata su esempio. ¥

Recaord 3

Canversiani..,
Allewati..

Sintetico/Dettan|io

Blocca richiesta LY 1D richiesta -

Sottormetti nuova richiesta. Cancella Trowva
Annulla richiesta

In entrambi i casi comparira| = Jla maschera di seguito riportata, in cui si dovra selezionare
il radio-button Richiesta singola ed attivare il tasto OK

% Sottometti nuova rich

Selezionare il tipo di richiesta da esequire:

2re una richiesta singola.

e di richieste predefinite.

P, Annulla

Dopo aver attivato il tasto OK comparira la maschera Sottometti Richiesta in cui si potra
eseguire il Report/Programma Concorrente desiderato (vedi figura).
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j':'gcunnrr!enl neniesta

Esequi richiesta...

6= Siap: Annullamento Richiesta Permesso di Studio

Dipendantay

Richiesta di Ferm

Posizionato il cursore nel campo Nome, dopo aver selezionato dalla lista proposta il
Report/Programma Concorrente desiderato, ove previsto, il sistema proporra
automaticamente una finestra per 'inserimento dei parametri necessari all’esecuzione. In
conclusione, per avviare I'esecuzione della richiesta, I'utente dovra attivare il pulsante
“Sottometti”.

A questo punto parirapss] in automatico la maschera Richieste in cui, attivando
ripetutamente il tasto “Aggiorna dati”, potra essere monitorato lo stato della richiesta fino
al suo completamento (Fase: Completato; Stato: Normale).

Il processo risulta cosi eseguito e, qualora si tratti di una richiesta di stampa (Report),
attivando il pulsante “Visualizza output” sara possibile visualizzare il risultato.
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128376

SIAP: Caricamento tabel|

Trava richisste:

Completato ||Normale

Sottometti nuava richiesta...

1128375

SIAP: Caricamento tabel|

|Completato [Normale:

128374

SIAP: Creazione file Stra|

Completate |Normale

1128372

SIAP: Creazione file Stra|

1128371

SIAP: Creazione file Sira|

Completato |Normale

128370

SIAP: Creazione file Stra|

|
|
|Completato  [Normale.
|
|

|Completato  [Normale.

1128369

SIAP: Caricamento tabel |

| Completato

128351

Sicurezza compilazione

1128349

SIAP: Creazione file Stra|

Yy

SIAP: Creazione file Stra

Bloeca richiesta

Annlla richiesta

lICompletato  [Normale 0
Visualizza dettagli...

Diagnosici

Misualizza output

Visualizza 1o
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