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All’'Ufficio di Presidenza

Loro sedi

Oggetto: Procedura informatizzata per la richiesta di sussidio.
Compilazione telematica della domanda.

Si comunica che con la collaborazione della Commissione sussidi e del Servizio banche
dati e ricerca & stato sviluppato un progetto per la gestione informatizzata delle richieste di
sussidio. L’avvio del progetto & articolato in due fasi: la prima - che sara avviata dal gennaio
prossimo - prevede la sola compilazione telematica del modulo, mentre la seconda vedra
l'informatizzazione dell’intera procedura di presentazione delle domande.

A decorrere dal 1° gennaio 2012, pertanto, i dipendenti interessati sono tenuti a compilare
la domanda di sussidio avvalendosi dell'interfaccia web accessibile dal portale
del’Amministrazione Centrale all’indirizzo: www.ac.infn.it/sussidi-online.

L’accesso alla compilazione sara consentito soltanto a seguito di autenticazione con
username e password standard rilasciati dall’autorita certificatrice INFN-AAI. Ogni informazione
circa il rilascio di dette credenziali & disponibile nella stessa pagina web di autenticazione.

Il dipendente in possesso delle credenziali, procedera alla compilazione della domanda
riempiendo tutti i campi di interesse.
La procedura consente:
- di consultare on-line le istruzioni di compilazione;
- di salvare la richiesta in qualunque fase della compilazione;
- dirichiamarla in un momento successivo e di modificarla.

L’interessato che riterra di aver completato correttamente la domanda, provvedera a
cristallizzarla utilizzando il pulsante “Invia modulo”. Dopo averne confermato la chiusura, la
domanda non sara ulteriormente modificabile.

Completata tale fase, I'interessato dovra:
1. salvare il modulo in formato .pdf e stamparlo;
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2. sottoscriverlo con firma autografa;

3. allegarvi copia della documentazione giustificativa,

4. inviare alla Direzione Affari del Personale il modulo e 'annessa documentazione tramite
la Struttura di appartenenza, secondo la modalita tradizionale sino ad ora utilizzata.

Ulteriori e piu dettagliate istruzioni per la compilazione sono disponibili nel manuale
“Richieste di sussidi on-line”, che si allega.

Poiché, come detto, in una successiva fase di attuazione del progetto, che si prevede di
awviare nella seconda meta del 2012, la presentazione delle domande sara completamente
informatizzata, si invitano sin d’ora i Direttori in indirizzo a predisporre quanto necessario
(scanner, fotocopiatrici/scanner) per consentire 'invio elettronico delle domande e dell’annessa
documentazione a corredo.

Sara cura di questa Direzione fornire ulteriori informazioni operative preliminarmente
all’avvio della seconda fase.

Nell’invitare ad offrire la piu ampia diffusione tra il personale del contenuto della presente
nota e del relativo allegato, si inviano i piu cordiali saluti.
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Richieste di
sussidio on-line

Manuale d’uso dell’applicazione web:
vademecum per la presentazione delle richieste

(aggiornato al 05-12-2011) ik hor e




Accesso all’applicazione

Collegamento diretto
E’ possibile visualizzare la lista delle richieste pendenti direttamente dal link:

http://iam.infn.it/GestioneSussidi/

Autenticazione
Per accedere al sito & obbligatoria I'autenticazione tramite la maschera di seguito

&

Isernams

Password:

Come ottenere un accesso ad INFN-AAL

KerberosS GSS-APL

Cambio o Rigenerazione Password - Recupero Username

NON AGGIUNGERE QUESTA PAGINA AI PREFERITI! Dopo il login verrai rediretto a

http:/fevew. aCinfn it sssociazioni/onv/index.phoZinfwrichD&resetRicerca=] &efta =25

Richieste di supporto e domande a aai-support@lists.infn.it

Wew INFN Identity Check o

X.509 Certificate =y

This 15 WAWA (Widely Assorted Web Authenticator) by Dael Maselh, based on a SAML Identity Provider running simpleSAMLphp by Feide

Per autenticarsi tramite username e password & necessario specificare tali dati nei due campi appositi
(cerchiati in rosso nella figura).

Procedura completa
L’applicazione web per la gestione delle richieste di associazione all'INFN & raggiungibile dal sito:

http://www.ac.infn.it/sussidi-online/

Accedendo al link viene visualizzata la home page ( di seguito riportata).

Si consiglia di visionare il video introduttivo per avere una panoramica completa di tutte le funzionalita

offerte dall’applicativo .




Scarica il PDF
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Manuale utente

Versione preliminare (06-07-2011)
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Per iniziare la compilazione del modulo & necessario cliccare il relativo link in alto a destra (cerchiato in
rosso) da cui si accede alla pagina seguente. L’accesso richiede I'autenticazione personale (vedi paragrafo

precedente)

informazioni

INFORMAZIONI GENERALI SULLE RICHIESTE DI SUSSIDIO
ON-LINE

istruzioni

ldoduto

il sistema offre la possibilitd di compilare le richieste di sussidic con 2
tecnologie informatiche che permetiono dic

Stornico

1. memaorizzare gl insedamenti intermedi,

2. correggere o cancellare ogni inserimento prima dellinvio on-line
deila richiesta;

3. inviare i3 richiesta on-line. D3 quel momento, la richiesta nan sara
pit madificabile;

4 verficare 'esito della domanda.

In questa fase spenmentale, linvio della richiesta on-ling produrrd un file
pdf che dovd essere stampato, firmato dal richiedente & consegnato,
insieme 3 tutta I3 documentazione richiests, in busta chiusa, alla struftura di
appartenenza che prowedera ad incltraria alla Amministrazione Centrale.

Il menu di sinistra (cerchiato in rosso) contiene i pulsanti per accedere a:

¢ Informazioni generali;

e |struzioni suddivise per codice sussidio;

e La compilazione del modulo di richiesta;

e Lo storico dei moduli presentati alla commissione.



Struttura del modulo di richiesta
La pagina web del modulo di richiesta contiene:

e Sulla zona sinistra le informazioni generali estrapolate automaticamente dal software;
e Sulla zona destra la lista delle spese per cui si richiede il sussidio (screenshot di seguito).

B8 0 d e g
Cure dentistiche del dipendente o aitro componente il nucleo familiare

HPORTO  MODIFICATO

2100 EUR 19-07-2011

Kodifica Cancella

SOSTENUTE PER SPESA COMPLESSIVA RIMBORS! ALTRI SOGG

Eryamisals 4 00 IR A S I I
tmanueie 2100 UK 0.00 EUR

tdodifica

Tale schermata riporta (dall’alto in basso):

e | pulsanti di navigazione fra i codici di sussidio (cliccando un pulsante I'applicativo mostra la lista
degli allegati relativi al codice prescelto);

e Lalista degli allegati precedentemente inseriti per il suddetto codice;

e | pulsanti per aggiungere, modificare, cancellare un allegato;

* Un prospetto riepilogativo suddiviso per persona (richiedente e familiari);

e Un pulsante “modifica” per specificare I'eventuale quota rimborsata da altri enti.



Inserimento di un nuovo allegato

Cliccando il pulsante aggiunti (cerchiato in rosso nell'immagine al paragrafo precedente) il sistema mostra
un pannello simile a quello di seguito (per ogni codice il pannello ha una struttura diversa in base alle
informazioni richieste).

Modifica allegato

T{t}{zfs} z;}i.ﬁ .
|
Prestazioni non in polizza
Utitizzatores*  Turella Emanuels
051211

Data prescrizionefricetta *

importo.*@ 0.0

Salva

E’ necessario compilare tutti i campi e premere il pulsante salva. In caso di inconsistenze rilevate dal
sistema, in ottemperanza al regolamento, si viene avvisati con un messaggio in evidenza che spiega quali
campi risultano mancanti oppure fonte di errore.

Chiusura del modulo e stampa

La chiusura del modulo, da effettuarsi nel momento in cui sono state inserite tutte le spese per cui si ha
intenzione di richiedere il sussidio, & obbligatoria al fine di scaricare il modulo in PDF per la successiva
stampa e trasmissione alla Commissione.

Per chiudere il modulo & necessario premere il pulsante “Invia modulo” nella parte sinistra dell’interfaccia.

Azioni

Hucleo famihare

invia modulo



Occorre confermare tale operazione cliccando il pulsante “Confermo” nella schermata successiva.

Conferma presentazione

sura del modulo 7

b £

Confermo Annulia

Successivamente a tale operazione, nella parte sinistra, sparisce il pulsante “Invia modulo” e viene abilitato
il pulsante “Stampa il modulo”.

Anoni

Stampa il moduio

Premendo questo pulsante il sistema vi permette di scaricare il modulo in PDF per le successive operazioni.



