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Presentazione
Nell’immagine seguente viene mostrata la schermata visualizzata dall’utente dopo aver fatto l’accesso al sistema con le

proprie credenziali. Si ricorda che l’utilizzo dell’applicativo, per la rilevanza che riveste ai fini giuridici, è strettamente
personale. È severamente vietato fornire le proprie credenziali a terzi.

Il menu di sinistra è stato appositamente esploso per mostrare tutte le possibili scelte



La visione del mese corrente è possibile tramite “voce di dettaglio” dal menù “cartellino” o semplicemente cliccando sulla
scritta azzurra del widget “Cartellino”.



È possibile avere un primo conteggio delle ore effettuate nel periodo selezionato tramite la lente di ingrandimento del widget
“Totali” presente sulla barra sinistra della schermata.

Si fa notare che i totali riportati sono una mera somma delle voci del periodo selezionato; non seguono le regole specificate
nel CCI di Ateneo, cioè non tengono conto dell’eventuale “Decurtazione/Plus Perso” che si può verificare nel mese.

Ne consegue che la voce “Saldo” non rappresenta l’effettiva situazione del dipendente.

Per un conteggio effettivo delle ore svolte bisogna utilizzare il menu “Residuo Voci” che verrà mostrato in seguito.



Giustificativi/Omesse Timbrature

Sempre dal menù “Cartellino” è possibile inserire i Giustificativi di Assenza od eventuali Omesse Timbrature.

Basta cliccare sul simbolo “+” presente nelle due colonne di destra (Giust/Timb)



Nel caso di un inserimento di Giustificativo, verrà presentata la seguente finestra



Per inserire un giustificativo di più giorni basta cliccare sul simbolo “Calendario” alla destra del campo “periodo”

e selezionare quindi un inizio e fine periodo. Si fa presente che per inserire giustificativi differenti (Ferie/Fest.Sopp.) si rende
necessario inserire più richieste.



Ad oggi, l’applicativo StartWeb non permette di nascondere i giustificativi che un dipendente non ha diritto a richiedere (Es:
Legge 104, 150 ore per studio, etc..) pertanto sia il richiedente, quanto il Responsabile all’atto della validazione, sono tenuti

ad avere la massima attenzione nell’inserimento della “voce base”. Si ricorda che se la tipologia di giustificativo non
compare tra le possibili scelte (Es: Missione) il dipendente sarà tenuto a seguire l’iter standard “cartaceo” di convalida senza

tentare di adattare una delle voci presenti.



Di seguito un esempio di richiesta giustificativo per intera giornata (Ferie)



Nel caso in cui il dipendente inserisca un giustificativo che richieda documentazione aggiuntiva vengono abilitati (in via di
sviluppo) in automatico ulteriori campi per l’inserimento di un allegato (Es: attestazione 150 ore, etc, )



Di seguito un esempio di inserimento di “Omessa Timbratura”. Il dipendente dovrà scegliere la motivazione, la data, l’orario,
un verso ed eventualmente una nota esplicativa. Il campo “Causale” non viene al momento utilizzato



Di seguito due esempi di cartellino con richieste di giustificativo: un giorno di ferie ed un’omessa timbratura.





All’atto di una richiesta giustificativo da parte di un collaboratore, il Responsabile, se di sua competenza, riceverà una
segnalazione via mail e vedrà comparire sul suo Widget “Il mio Team” un pulsante azzurro relativo alle richieste “in attesa di

convalida”



Cliccando sul pulsante azzurro o accedendo dal menu di sinistra (“il mio Team””Richieste Pendenti”) verrà visualizzata la
seguente schermata, dove il responsabile dovrà selezionare la richiesta in attesa e provvedere a convalidarla o a rifiutarla.

Al momento non dovrà essere utilizzata l’opzione “Correggi”.

Si fa notare che, nell’esempio riportato, solo una delle due richieste effettuate è visibile al diretto Responsabile e per la
precisione la richiesta di “Omessa Timbratura”. La richiesta di “Permesso per gravi Motivi”, con gli allegati richiesti, seguirà

un flusso diverso diretto al settore PERTA, che provvederà alla convalida esclusivamente in presenza di idonea
documentazione a sostegno.



A verifica di quanto detto possiamo constatare che il settore PERTA riceverà una mail di notifica e la specifica richiesta che
verrà validata o rigettata dopo aver consultato i documenti in allegato



Riepilogo Voci

Per avere consapevolezza della propria situazione lavorativa, il dipendente potrà consultare il Widget/Menù “Riepiloghi”.

Tramite il sottomenù “Residui” potrà verificare il numero di giorni/ore ancora disponibili da usufruire come Ferie/Permessi. In
questa prima fase di implementazione sarà possibile visualizzare solo gl’istituti riportati in figura. Per quanto riguarda i Buoni

Pasto si precisa che sono da intendere a giorni (max 130 per anno) e non a ore come indicato.



Tramite il sottomenù “Voci” il dipendente potrà avere visione
della propria situazione lavorativa mensile.

Si precisa che le voci riportano la quadratura mensile e
pertanto in presenza di anomalie pregresse possono non
riportare il dato correttamente elaborato. Pertanto, ogni

dipendente, per poter avere una situazione aggiornata in
tempo reale, è tenuto a verificare che non siano presenti sul

proprio cartellino giorni da correggere/Non elaborati.

Essendo le Voci risultati di una quadratura mensile,
quelle relative al mese in corso sono da considerarsi

“Non Definitive” ma vengono visualizzate per comodità
del dipendente.

Esempio valido per Amministrativi e Tecnici: In presenza,
nel mese precedente, di MINUS il dipendente si troverà nel
mese corrente una voce di DECURTAZIONE che resterà

tale a fine mese solo se il dipendente non ha provveduto a
generare PLUS Orario nel mese in corso. Se il dipendente

genera sufficiente PLUS la voce DECURTAZIONE
scomparirà entro il mese.

Esempio valido solo per Tecnici: In presenza, nel mese
precedente, di PLUS_TECNICO il dipendente si troverà nel
mese corrente una voce di PLUS_TECNICO_PERSO che

resterà tale a fine mese solo se il dipendente non ha
provveduto a generare Debito Orario nel mese in corso. Se

il dipendente genera sufficiente Debito la voce
PLUS_TECNICO_PERSO scomparirà entro il mese.




