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Premessa 
Il seguente documento intende descrivere le linee guida da seguire per assolvere le procedure 

aziendali. Si è scelto di ampliare all’intera procedura e non ad una mera descrizione delle 

operazioni da fare sulla piattaforma in modo tale da fornire un compendio generico sia delle 

funzionalità del sistema informativo sia sulle regole interne aziendali. Il Sistema Informativo 

Aziendale è composto dalle seguenti piattaforme: 

• C4H per la gestione rendicontativa (progetti, ordini, fatture, gare, contratti, cespiti) 

• TESEO per la gestione dei costi interni (cartellino delle timbrature, timesheet, gestione 

giustificativi e missioni, autorizzazioni) 

• PERFORMANCE MANAGEMENT per l’elaborazione dei dati e la generazione di report sui 

modelli di business intelligence 

• DOCUMENTALE per la raccolta e il reperimento di documenti aziendali 

• Visual Access Manager (VAM) per la gestione dei badge fisici e virtuali e delle relative 

timbrature 

La registrazione sui sistemi viene effettuata dall’amministratore del sistema che risiede nella 

figura del Responsabile dell’Ufficio SIA. 

Organigramma 
L’organigramma aziendale riveste un ruolo fondamentale nella descrizione dei processi definendo 

gli step e gli attori coinvolti negli iter autorizzativi di giustificativi e missioni. 

Di seguito è riportato l’organigramma generale e la gerarchia degli uffici per ogni Divisione. 
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Figure attualmente coinvolte nelle procedure aziendali 
RUOLO DIPENDENTI DESIGNATI 
Referente interno addetto a censire le schede progetto 
su C4H 

Gaetano Amoruso / Marisa 
D’Addabbo 

Ufficio Budget Loredana Farisco / Mary Schiraldi 
Ufficio Contabilità Luciano Petruzzelli 
Ufficio Rendicontazione Francesco Vitucci / Annarita 

Ranavolo 
Ufficio SIA Antonio Campese 
Personale delegato alla verifica dei giustificativi e 
missioni 

Angela Di Liso / Luciana Lamanna / 
Francesco De Tullio 

Personale delegato all’erogazione bonifici per le 
anticipazioni 

Arturo Tauro 

Gestione dei progetti 
I progetti costituiscono una serie di attività commissionate dalla Regione ad InnovaPuglia in uno 

degli ambiti in cui quest’ultima è competente. InnovaPuglia procede ad individuare per il progetto 

un team di lavoro e un Responsabile sulla base delle indicazioni dei Direttori di Divisione, del 

Responsabile di Sezione e del Responsabile di Ufficio a cui il progetto è afferente. I rapporti tra 

InnovaPuglia e la Regione sono principalmente regolati dall’Atto Dirigenziale “DGR. n. 1404 del 

4.07.2014 e s.m.i. – Disciplina per la regolamentazione dei rapporti tra la Regione Puglia e la 

Società “in house” InnovaPuglia spa – art. 8 della Convenzione ‐ Seguito AD 002_7/2016 ‐ 

Modifica Linee guida di attuazione”, il cui aggiornamento del 07/07/2020 è riportato nell’Allegato 

1 del presente documento. Tale determina deve necessariamente far parte delle conoscenze di 

ogni Responsabile di Progetto e di ogni dipendente che si appresta a diventarlo. 

Accanto alle attività di carattere tecnico che sono descritte nel Piano Operativo, il Responsabile 

di Progetto ha il compito di: 

• Pianificare le risorse a disposizione rispettando le disposizioni del Quadro Economico 

assegnato (il personale coinvolto nelle attività di progetto, viaggi e missioni necessari per 

gli incontri di progetto, le attività commissionate all’esterno come ad es. la realizzazione 

di software, le attrezzature necessarie allo svolgimento dei compiti richiesti dalle attività 

di progetto ed i materiali di consumo e le utenze quali ad es. la cancelleria o abbonamenti 

a servizi digitali). 

• Riportare mensilmente nel timesheet le attività svolte sul progetto e controllare che ogni 

risorsa umana coinvolta lo faccia. 

• Verificare che i costi effettivi siano in linea con la pianificazione intervenendo su questa 

in caso di significativi discostamenti dalla situazione reale. 

• Gestire cambiamenti interni alle voci economiche in corso d’opera (ad es. rimodulazioni 

del Quadro Economico). 

• Elaborare la documentazione richiesta dal committente prima dell’inizio, durante e dopo 

le attività di progetto (come ad es. il piano operativo, i rapporti tecnici ed economico-

finanziari, i SAL, i report alla Commissione Europea) 
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Se il progetto rappresenta l’entità più comune per indicare un insieme di attività, è utile ricordare 

anche altre due entità comuni che vengono spesso utilizzate nella gestione dei progetti: la 

Famiglia di Progetti e l’Obiettivo Realizzativo. La Famiglia di Progetti non rappresenta altro che 

un contenitore di progetti che solitamente afferiscono ad uno stesso ambito di sviluppo e che 

sarebbero troppo onerosi da gestire da un singolo responsabile. Per questo motivo le Famiglie 

di Progetti vengono suddivise in Obiettivi Realizzativi che sono trattati alla stregua dei progetti 

e ne incorporano tutti gli aspetti salienti. Sulle famiglie di progetti non è possibile l’operatività, 

nel senso che fungono semplicemente da raccoglitori globali e indicano la somma dei valori 

complessivi dei costi indicati nei singoli Quadri Economici degli Obiettivi Realizzativi.  

Accesso alle informazioni dei progetti 
La gestione dei progetti è svolta con il supporto della piattaforma C4H ed è accessibile dalla 

voce di menu Gestione Progetto  Progetto. La schermata si presenta come nella seguente 

immagine: 

  

 

 

Dove: 

o Il campo “Codice progetto” indica l’identificativo interno di InnovaPuglia e che contiene il 

tipo di progetto (UE, RP, …), le ultime due cifre dell’anno di avvio delle attività progettuali 

e un sequenziale che si azzera ogni anno. Esempi di codici sono RP2204, UE2009, 

SAR2003_OR4 

o Il campo “Nr. Protocollo Interno” che identifica il numero di protocollo in entrata 

contenente i documenti di presa in carico (l’atto dirigenziale di determinazione) delle 

attività da parte di InnovaPuglia 

o Il campo “Nome Progetto” che contiene un alias identificativo alfanumerico delle attività 

commissionate (ad es. GATEKEEPER, SMARTMED, …) 

o Il campo “Coordinatore”, indica il nome del responsabile che supervisiona le attività svolte 

dal responsabile del progetto  

o Il campo “Project Manager”, che indica il nome del responsabile del progetto 



10 

I filtri seguono una logica “AND” vale a dire i risultati ottenuti sono dati dal soddisfacimento di 

tutte le condizioni dei filtri. Per la ricerca puntuale di un progetto è buona prassi indicare 

solitamente il codice progetto o il nome progetto. 

Ogni progetto ha una schermata riassuntiva che ne descrive tutte le informazioni: di queste 

particolare attenzione meritano i campi che contengono valori temporali. Nella schermata ne 

sono presenti quattro: Data Inizio Progetto, Data Fine Progetto, Data Inizio Operazioni, Data 

Fine Operazioni. Queste ultime indicano il range temporale entro il quale si possono apportare 

modifiche alle maschere del progetto; non è detto che coincidano con le date di riferimento 

temporale del progetto. È compito del responsabile di progetto comunicare eventuali estensioni 

del progetto al referente interno di InnovaPuglia addetto a censire le schede progetto su C4H 

mettendo a conoscenza il suo diretto responsabile (ufficio o sezione). Il referente interno addetto 

a censire le schede progetto su C4H aggiornerà la data fine progetto e la data fine operazioni e 

aggiungerà nelle note la motivazione e la documentazione attestante il protrarsi delle attività 

(scaricabile anche dall’icona degli allegati posta nella riga delle funzioni in alto). 

 

Possono accedere alle informazioni dei progetti tutti gli utenti del SIA abilitati dal Responsabile 

Ufficio SIA ad accedere alla piattaforma C4H. 

Pianificazione delle risorse di progetto 
La pianificazione di un progetto identifica le azioni preliminari in cui, sulla base del Quadro 

Economico, si va a fare una previsione delle risorse occorrenti per la realizzazione di quanto 

richiesto dal Committente. Per risorsa non si intende solo il personale impegnato, ma ogni altra 

voce di costo prevista per le attività. Trattandosi di un previsionale, si indicherà una stima a valle 

di ipotesi del responsabile di progetto e del suo staff che potrebbe non rispecchiare la reale 

esecuzione delle attività. A tal fine è fortemente consigliato monitorare almeno con cadenza 

mensile (ad es. in concomitanza con il termine di compilazione dei timesheet da parte del team 

di progetto) in modo da modificare la pianificazione rendendola attinente alle risorse 

effettivamente utilizzate. Una prima distinzione dei costi è fatta sulla base dell’ambito in cui sono 

trattati: si parla di costi interni se sono riferiti a personale e viaggi e missioni, si parla di costi 

esterni se riferiti ad attrezzature, materiali di consumo e utenze e attività commissionate 

all’esterno. I costi possono assumere diversi attributi: 

o Assegnato: rappresenta il valore complessivo originario assegnato alla voce di costo come 

riportato nel Quadro Economico 

o Assegnato con Variazioni: rappresenta il valore complessivo assegnato alla voce di costo 

ma soggetto a variazioni a seguito di una rimodulazione 

o Pianificato: rappresenta un dato previsionale indicato dal Responsabile di Progetto e che 

non ha alcuna valenza economica se non quella di dare un’idea di come saranno suddivise 

le risorse nel corso del progetto. 
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o Impegnato: rappresenta un dato economico reale legato ad un’attività svolta (vale a dire 

che è stato inserito un ordine d’acquisto dall’Ufficio Gare e Acquisti) e si riferisce al 

momento a tutte le voci relative ai costi esterni su C4H. 

o Lavorato: rappresenta un dato economico reale dell’attività svolta riferito ai costi esterni, 

per cui è stata prodotta un’Attestazione di Regolare Esecuzione (ARE) e che risulta 

definitivo. 

o Fatturato: indica un costo esterno per cui è stata acquisita dall’Ufficio Contabilità una 

fattura emessa da un fornitore. 

o Pagato: indica un costo contabilizzato e che è associato ad una fattura già pagata. 

I costi di ogni progetto sono accessibili dalla maschera Quadro Economico posta sotto la 

maschera descrittiva delle informazioni di progetto.  

 
 

Il Quadro Economico riporta le voci come descritte nel Piano Operativo indicando i totali a 

disposizione e i residui per ogni voce di costo (per quanto riguarda il personale il residuo 

rappresenta la differenza tra Assegnato con Variazioni e Importo Netto pianificato Risorse mentre 

per le voci di costo riferite ai costi esterni è la differenza tra Assegnato con Variazioni e il Costo 

Impegnato). Il doppio clic su ognuna delle voci di costo consente di visualizzarla in dettaglio ed 

elaborarla. 
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Pianificazione del Personale 

Ogni risorsa umana coinvolta nel progetto è caratterizzata dai seguenti attributi di carattere 

rendicontativo relativi a una Convenzione stipulata da InnovaPuglia in base alla fonte di 

finanziamento associata al progetto: 

o un Profilo Rendicontativo (che non è strettamente legato al livello di inquadramento 

lavorativo); 

o una Tariffa Oraria; 

o una Tariffa Giornaliera; 

o un numero di giornate a disposizione su base mensile. 

Tra le principali convenzioni attualmente in essere ci sono: 

• Tipo 3 2020_Det.63 07/08/2020, che stabilisce sei raggruppamenti tariffari 

rendicontativi (A, B, C, D, E, F) sulla base delle competenze tecniche per le attività 

afferenti alla Divisione Informatica e Telematica: 

PROFILO 

PROFESSIONALE 

COSTO UNITARIO ORARIO 

€ 

(NETTO IVA) 

COSTO UNITARIO 

GIORNALIERO € 

(NETTO IVA) 

Profilo A 

Specialista di 

prodotto/tecnologia 

senior 

70,80 538,00 

Profilo B 
Business Process Re‐

engineer 
52,23 397,00 

Profilo C 

Specialista di 

prodotto/tecnologia 

43,95 334,00 

Profilo D 

Specialista di tematica 
39,48 300,00 

Profilo E 

Analista Funzionale 
37,58 286,00 

Profilo F 

Tecnico di collaudo ed 

integrazione 

35,00 266,00 

 

• SAR, che varia ogni anno ed è composta da una parte riferita all’aliquota pura di ogni 

singolo dipendente ed una parte riferita alle spese generali 
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• UE, che varia ogni anno ed è composta da una parte riferita all’aliquota pura UE di ogni 

singolo dipendente ed una parte riferita alle spese generali 

• Tipo4 2020 Det.63 07/08/2020, che stabilisce tre raggruppamenti tariffari rendicontativi 

(A, B, C) sulla base delle competenze tecniche per le attività afferenti alla Divisione 

Assistenza Tecnica 

PROFILO 

PROFESSIONALE 

COSTO UNITARIO ORARIO 

€ 

(NETTO IVA) 

COSTO UNITARIO 

GIORNALIERO € 

(NETTO IVA) 

Profilo A 

Coordinatore 
69,34 527,00 

Profilo B 
Senior 39,14 297,00 

Profilo C 

Junior 
26,06 198,00 

 

Per eseguire la pianificazione all’interno della piattaforma C4H, selezionare all’interno del Quadro 

Economico con un doppio clic la voce Personale. Verrà mostrata a schermo riepilogativa del costo 

netto del personale, di quello eventualmente rimodulato, dell’importo pianificato e di quello da 

pianificare (in futuro sarà previsto anche il monitoraggio dei costi lavorati, impegnati e fatturati). 

  

Cliccando sulla voce Pianificazione si accede all’insieme di righe di pianificazione inserite: 

sebbene la piattaforma C4H lasci ampia scelta nella definizione di un periodo o di un gruppo di 

risorse da pianificare è buona norma creare una riga di pianificazione per ogni anno e per ogni 

profilo. 
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Dalla maschera di pianificazione è possibile modificare una riga di pianificazione 

precedentemente impostata, oppure eliminarne o crearne una nuova. 

La creazione di una nuova riga avviene attraverso l’icona di creazione di un nuovo record, mentre 

il cambio di vista della maschera tra dettaglio ed elenco avviene con l’icona a forma di griglia 

(puntando con un singolo clic alla riga interessata). È prevista la cancellazione dell’intera riga 

con l’icona a forma di cestino. Il dettaglio della singola riga è richiamabile anche con il doppio 

click del mouse. 

    

Nel dettaglio della riga di pianificazione andranno inseriti obbligatoriamente i campi inerenti la 

data di inizio e di fine della pianificazione, la tipologia di profilo rendicontativo (per le convenzioni 

SAR e UE nel menù a tendina appare solo la voce A, perché slegate dal profilo tecnico), l’importo 

netto pianificato previsto per pianificare quella riga (da aggiornare una volta ottenuto il 

complessivo delle risorse pianificate).  

 

Definite le informazioni generiche della riga di pianificazione, si procede con la pianificazione 

della singola risorsa attraverso la maschera Risorse della Pianificazione. Anche in questo caso 

con le icone di Creazione del nuovo record e Griglia, sarà possibile creare una riga di risorsa della 

pianificazione, navigare tra le righe e modificarle. La maschera di creazione di una nuova risorsa 

richiede obbligatoriamente il nominativo della risorsa coinvolta. È stata create nel sistema una 

risorsa generica assegnabile ad ogni profilo qualora non si conoscesse ancora il dipendente 
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coinvolto nelle attività. La maschera ha una struttura tabella su tre colonne nella parte centrale 

dove la prima è a discrezione del Responsabile di progetto che dovrà riportare le giornate che 

intende impegnare per la risorsa in ogni mese dell’anno; la seconda indica i giorni già utilizzati 

da altri Responsabili per pianificare quel dipendente, mentre l’ultima colonna riporta i giorni a 

disposizione nell’intero mese (senza tener conto dei giorni di assenza del dipendente). Sono 

presenti, inoltre, due pulsanti: Pianifica Risorsa e Aggiorna Importo Massimo. Il primo assegna 

tutto il residuo delle giornate di ogni mese alla pianificazione mentre il secondo pulsante va a 

fare ad aggiornare il valore dell’importo ottenuto dalle giornate pianificate. Ovviamente il sistema 

rileva i casi in cui sia inserita un’eccedenza di giornate rispetto a quelle residue. 

Terminato l’inserimento delle risorse per quel determinato profilo si può procedere ad allineare 

il valore dell’importo netto pianificato a quello effettivamente calcolato tornando nella maschera 

del Personale. 

 

Pianificazione delle altre risorse 

Ogni voce di costo del Quadro Economico deve essere pianificata; l’operazione risulta più 

semplice nel momento in cui è necessario solamente inserire una serie di righe nella maschera 

di pianificazione indicando per ognuna di esse (oltre il periodo in cui è previsto il costo) la 

descrizione e l’importo pianificato assegnato dal Responsabile di Progetto. 
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Monitoraggio delle attività di progetto da C4H 
Il monitoraggio delle attività avviene attraverso alcune maschere dedicate presenti su C4H e su 

TESEO. Attraverso le maschere della gestione dei progetti su C4H è possibile risalire ai valori dei 

costi impegnati e lavorati, oltre che delle fatture associate ad un determinato codice progetto. 

Nelle maschere di TESEO è possibile inserire i timesheet e controllare le compilazioni del 

personale assegnato al progetto (per queste ultime due funzionalità si faccia riferimento 

all’apposita sezione di monitoraggio su TESEO). 

Allo stato attuale non è previsto il riversamento dei valori inseriti su TESEO in C4H per quanto 

riguarda i valori impegnati, lavorati e fatturati dei costi interni. Dal sistema C4H è possibile: 

• Verificare i costi impegnati sul progetto attraverso la maschera RIEPILOGO IMPEGNATO 

con i relativi dati dell’ordine richiamabili utilizzando la funzione ZOOM e la possibilità di 

visualizzare l’allegato se caricato nel DOCUMENTALE 
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• Verificare i costi lavorati sul progetto attraverso le maschere RIEPILOGO LAVORATO e 

RIEPILOGO LAVORATO EXTRA con i relativi dati del fornitore e dell’entrata merci 

utilizzando la funzione zoom e la possibilità di visualizzare l’allegato se caricato nel 

DOCUMENTALE 
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• Verificare le fatture associate al codice progetto con il relativo allegato /se caricato sulla 

piattaforma DOCUMENTALE) attraverso la maschera RIEPILOGO FATTURE 

 

 

 

• Verificare i rendiconti attraverso le maschere RENDICONTAZIONE e DETTAGLI 

RENDICONTAZIONE 
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• Visualizzare i report delle pianificazioni già elaborate, attraverso le funzioni Pianificazione 

Personale per Progetto e Pianificazione Personale per Risorsa accessibili dal menù 

Gestione Progetto  Report Progetto 
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• Verificare la disponibilità residua di una o più risorse di personale da pianificare sulla base 

di una tipologia di profilo rendicontativo (per le convenzioni non legate ai profili 

rendicontativi selezionare nel menu a tendina Profilo la voce A 
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Procedure gestibili con la piattaforma TESEO 
La piattaforma TESEO è l’applicazione imputata alla gestione di tutte le attività che coinvolgono 

il personale. Da qui è possibile infatti compilare il timesheet, visualizzare le timbrature associate 

al proprio cartellino, richiedere giustificativi e autorizzazioni a recarsi in missione. La piattaforma 

TESEO condivide la password single-sign-on con C4H. Ogni dipendente in base alle mansioni che 

svolge in azienda avrà un menu dedicato.   

Inserimento dei giustificativi di assenza 
Il Sistema Informativo ha previsto una maschera per l’inserimento dei giustificativi di assenza 

attraverso la piattaforma TESEO; l’accesso a quest’ultima avviene attraverso l’icona in cui è 

raffigurata la lettera T in alto a destra. 

 

 

Una volta effettuata la verifica per formalizzare la richiesta di giustificativo (funzione “Altri Tetti” 

sul cartellino) selezionare la voce Documenti su Workflow dal menu a sinistra. 

 

 

 

  

Nella parte superiore della maschera è possibile utilizzare i filtri inserendo un range puntuale o 

una fascia temporale predefinita (Data Inizio, Data Fine, Dati da visualizzare), i tipi di documento 

(se un giustificativo, una missione o un anticipo) e lo stato dei documenti (Stato documento, 

Visualizza). La pressione del pulsante Aggiorna consente il refresh della pagina in modo da 

rilevare eventuali cambiamenti sullo stato dei documenti già inseriti. 

Per la creazione di un nuovo giustificativo è necessario cliccare sul pulsante Aggiungi in alto a 

destra nella maschera di elenco e selezionare nella finestra di pop-up la voce Portale – 

Giustificativi nel menu a tendina Tipo documento 
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La schermata di dettaglio richiede l’inserimento dei campi: 

• Giustificativo (OBBLIGATORIO), in cui va indicato o il codice numerico della causale 

oppure una causale nel menu a tendina di fianco (i due campi sono intercomunicanti). tra 

le seguenti: 

Codice Causale 
Documenti da 

allegare 
Verifiche e vincoli 

2 FERIE (nessun documento) 

Si basano sulla disponibilità 

del monte ore ferie. 

Devono essere richieste 

necessariamente: 

• Per un valore di 4 o di 

8 ore dal lunedì al 

giovedì 

• Per un valore di 3 o 6 

ore il venerdì 

Eventuali compensazioni con 

la flessibilità mensile non 

abbassano il valore delle ore 

di ferie richieste. 

4 PERMESSO SINDACALE (nessun documento)  

10 PERMESSO LEGGE 104/92 (nessun documento) 

Per le nuove richieste di 

usufruire delle ore di legge 

104/92 si precisa che le stesse 

possono essere richieste per 

un massimo di 24 ore 
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mensili a valle della consegna 

all’ufficio Personale della 

documentazione rilasciata da 

parte dell’INPS dalla quale si 

evince il riconoscimento 

nonché la data di 

inizio/scadenza 

16 PERMESSO ELETTORALE 

Attestazione di 

partecipazione 

rilasciata dal 

Presidente del seggio 

 

17 PERMESSO MALATTIA 
Certificato attestante 

il trattamento medico 

Si definisce in 32 ore annuali 

totali la disponibilità per ogni 

dipendente di permessi 

sanitari retribuiti, che possono 

essere utilizzati per i seguenti 

motivi: 

1. riguardanti direttamente il 

dipendente: 

a. Visite mediche 

b. Accertamenti 

diagnostici 

c. Medicina 

preventiva 

d. Terapie 

odontoiatriche 

e. Terapie 

fisioterapiche 

2. riguardanti familiari entro 

il secondo grado del 

dipendente: 

a. Visite mediche 

b. Accertamenti 

diagnostici 

c. Ricoveri ospedalieri 

anche in day 

surgery  

d. Terapie 

odontoiatriche 
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e. Terapie 

fisioterapiche 

3. riguardanti i figli entro 12 

anni di età del dipendente  

a. assistenza 

domiciliare per 

malattia 

38 PERMESSO UNIVERSITARIO 

Attestazione di 

partecipazione alla 

lezione 

Le 152 ore nel triennio 

possono essere richieste a 

valle della consegna all’ufficio 

Personale della 

documentazione rilasciata da 

parte dell’Università dalla 

quale si evince la data di 

iscrizione e l’anno 

accademico. 

39 PERMESSO RETRIBUITO 
Documentazione 

correlata 

Rientrano in questa causale: 

• il giorno dell’esame 

universitario e i due 

giorni immediatamente 

precedenti all’esame; 

40 CARICHE PUBBLICHE 

Documentazione che 

attesta la 

partecipazione 

 

43 SCIOPERO   

44 PERMESSO PERSONALE  

Si basano sulla disponibilità 

del monte ore permessi. 

Eventuali compensazioni con 

la flessibilità mensile non 

abbassano il valore delle ore 

di permesso richieste. 

53 PERMESSO LEGGE 53/2000 
Certificato per i casi 

previsti dalla legge  

Permesso retribuito di tre 

giorni lavorativi all’anno in 

caso di decesso o di 

documentata grave 

infermità di un congiunto e 

nello specifico: 
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• del coniuge, anche 

legalmente separato, 

• di un parente entro il 

secondo grado, anche 

non convivente ovvero 

• di un soggetto 

componente la famiglia 

anagrafica del 

lavoratore stesso. 

56 
DONAZIONE SANGUE 

(INIDONEITÀ) 

Documento di 

inidoneità alla 

donazione 

I lavoratori giudicati non 

idonei alla donazione hanno 

diritto ai permessi retribuiti 

per le sole ore di assenza 

necessarie per recarsi presso 

il centro trasfusionale ed 

espletare le procedure per 

l’accertamento dell’inidoneità. 

57 DONAZIONE SANGUE 
Documento di 

avvenuta donazione. 

Il dipendente che deve donare 

il sangue è tenuto a 

comunicare l’assenza al 

datore di lavoro.   Il permesso 

retribuito spetta per l’intera 

giornata lavorativa in cui si 

effettua la donazione.  

 

• Dal (OBBLIGATORIO), campo di tipo data in cui va indicata la data di inizio del 

giustificativo a cui si fa riferimento. 

• Al (OBBLIGATORIO), campo di tipo data in cui va indicata la data di termine del 

giustificativo e coincide con data inserita nel campo Dal se si tratta di un’assenza di un 

solo giorno. 

• Copertura (OBBLIGATORIO), menu in cui va indicato se si tratta di un’assenza per l’intera 

giornata o solo per una frazione di questa. In caso di segmenti e valori orari è possibile 

agire sia sull’orario di inizio e fine sia sulla durata (la cui modifica si riflette sull’orario di 

termine). 

• Note dipendente (NON OBBLIGATORIO), testo libero in cui sono indicati i motivi 

dell’assenza o informazioni legate al giustificativo 
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Esistono, tuttavia una serie di casistiche in cui il giustificativo deve essere gestito dall’Ufficio 

Personale attraverso i cruscotti di loro competenza. Tali giustificativi sono raggruppati nella 

tabella sottostante 

Causale Casistica e Documenti da produrre 

ALLATTAMENTO 
2 ore al giorno per ogni giorno di LAVORO dal lunedì al 

venerdì 

CONGEDO MATRIMONIALE 
Invio tramite e-mail del Certificato di matrimonio all’Ufficio 

Personale 

MALATTIA 

All’insorgere, inviare comunicazione (mail/contatto 

telefonico) all’Ufficio Personale a seguire inviare il 

Certificato di malattia – Copia per il Datore di Lavoro o il 

numero di protocollo all’indirizzo 

ufficiopersonale@innova.puglia.it 

MATERNITÀ FACOLTATIVA 
Invio tramite e-mail della richiesta INPS all’Ufficio 

Personale 

MATERNITÀ OBBLIGATORIA 
Invio tramite e-mail della richiesta INPS all’Ufficio 

Personale 

PATERNITÀ OBBLIGATORIA 
Invio tramite e-mail della richiesta con dettaglio delle 

giornate all’Ufficio Personale a inizio mese 

PERMESSO RETRIBUITO 
In caso sia riferito alle 2h in più rispetto all’allattamento 

INPS In capo al personale come le 2 ore di allattamento 

RIPOSO COMPENSATIVO 

STRAORDINARIO 

Riposo compensativo a carico dell’azienda per le ore di 

assenza effettuate per godere delle 11h di riposo 

continuativo.  

 

Per un approfondimento sui vincoli di presenza in azienda si rimanda al vigente “Accordo orario 

di lavoro in InnovaPuglia” del 08/03/2017 riportato nell’Allegato 2 del presente documento. 

Se un giustificativo richiede di allegare dei documenti, quest’operazione sarà fatta attraverso il 

pop-up dedicato accessibile dall’icona a forma di graffetta. 

 

 

 

 

mailto:ufficiopersonale@innova.puglia.it
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Cliccando sull’icona “+” sarà quindi possibile aggiungere nuovi allegati come mostrato in figura 

in basso. 

 

 

Terminato l’inserimento dei valori e degli allegati, si può quindi salvare attraverso l’icona del 

floppy disk e attendere di ritornare alla maschera di elenco.  
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È possibile apportare modifiche o eliminare un giustificativo prima che sia in preso in carico al 

primo livello autorizzativo attraverso l’icona della matita e accedendo nuovamente al dettaglio 

del giustificativo. L’eliminazione avviene cliccando sull’icona rappresentata da una “X” rossa. Nel 

caso la richiesta sia stata già autorizzata e si intende annullarla, tale modifica può essere 

effettuata esclusivamente dall’Ufficio personale, previa comunicazione a mezzo e-mail all’Ufficio 

Personale e per conoscenza al diretto responsabile o Dirigente di riferimento.  

 

Sempre nel dettaglio sarà possibile elaborare un documento PDF che traccia i passaggi 

autorizzativi a cui il giustificativo è stato già sottoposto cliccando sull’icona PDF 

 

 

La giustificazione di un’assenza è sempre legata alle autorizzazioni concesse dai superiori. A 

seconda del ruolo che si ha in azienda gli iter autorizzativi sono i seguenti: 
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RICHIEDENTE 
PRIMO LIVELLO 

AUTORIZZATIVO 

SECONDO LIVELLO 

AUTORIZZATIVO 

Risorsa Responsabile di Ufficio Dirigente della Divisione 

Responsabile di Ufficio Responsabile di Sezione Dirigente della Divisione 

Responsabile di Sezione Dirigente della Divisione - 

Dirigente Nessuno: utilizza l’iter dedicato ai dirigenti 

Direttore Generale Nessuno: utilizza l’iter dedicato ai dirigenti 

 

In caso di assenza del proprio diretto responsabile il dirigente può autorizzare entrambi i livelli 

autorizzativi. Lo stato del processo autorizzativo è visibile in elenco nella colonna “Stato 

Workflow” mentre l’icona rappresentata da un quadratino bianco permette la visualizzazione dei 

diversi passaggi 

 

 

 

 

 

Nota: In caso di giustificativi creati a ridosso dell’assenza (il giorno stesso o quello precedente) 

è buona norma avvisare almeno il diretto responsabile e l’Ufficio Personale via mail. 

Inserimento delle missioni 
Il Sistema Informativo ha previsto le funzionalità per l’inserimento delle missioni sia dal punto 
di vista autorizzativo che rendicontativo attraverso la piattaforma TESEO; l’accesso a 
quest’ultima avviene attraverso l’icona in cui è raffigurata la lettera T in alto a destra. 

 

Selezionare successivamente la voce Documenti su Workflow dal menu a sinistra. 
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Nella parte superiore della maschera è possibile utilizzare i filtri inserendo un range puntuale o 

una fascia temporale predefinita (Data Inizio, Data Fine, Dati da visualizzare), i tipi di documento 

(se un giustificativo, una missione o un anticipo) e lo stato dei documenti (Stato documento, 

Visualizza). La pressione del pulsante Aggiorna consente il refresh della pagina in modo da 

rilevare eventuali cambiamenti sullo stato dei documenti già inseriti. 

Per la creazione di una nuova richiesta di missione è necessario cliccare sul pulsante Aggiungi in 

alto a destra nella maschera di elenco e selezionare nella finestra di pop-up la voce missione – 

autorizzazione nel menu a tendina Tipo documento e l’iter Missione - Autorizzazione (PM=>DIR). 

Al momento è ancora previsto l’iter Missione – Autorizzazione ma il suo utilizzo è da relegare 

esclusivamente nei casi che saranno indicati dall’Ufficio Personale. 

 

 

La schermata di dettaglio richiede l’inserimento dei campi: 

• Dal (OBBLIGATORIO), campo di tipo data in cui va indicata la data di inizio della missione 

a cui si fa riferimento. 

• Al (OBBLIGATORIO), campo di tipo data in cui va indicata la data di termine della missione 

e coincide con data inserita nel campo Dal se si tratta di una missione di un solo giorno. 
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• Ora inizio presunta, campo in cui va inserita l’ora in cui si prevede cominci l’attività legata 

alla missione; il valore rappresenta unicamente un’indicazione di massima per chi 

autorizzerà la missione, ma non comparirà nel foglio missione prodotto. 

• Ora fine presunta, campo in cui va inserita l’ora in cui si prevede termini l’attività legata 

alla missione; il valore rappresenta unicamente un’indicazione di massima per chi 

autorizzerà la missione, ma non comparirà nel foglio missione prodotto. 

• Progetto, indica il codice del progetto su cui andranno caricati i costi sostenuti nella 

missione; può essere digitato manualmente (con il supporto dell’autocompletamento) 

oppure ricercato attraverso l’icona “Lente di ingrandimento” .  

• Attività, rappresenta l’attività su cui andranno caricati i costi sostenuti nella missione; si 

avvalora automaticamente con lo stesso valore del codice progetto. 

• Anticipo spesa, tiene traccia di un’eventuale richiesta economica fatta dal dipendente per 

sostenere le spese di missione; l’inserimento di un qualsiasi valore comporta la creazione 

di una riga apposita che dovrà sottostare all’approvazione dal dirigente e, a valle di 

quest’ultima, versata sul conto corrente indicato all’Ufficio Personale per il pagamento 

delle spettanze. Ulteriori elementi sono riportati nella sezione “Autorizzazioni di anticipi 

spesa” 

• Mezzo di trasporto, descrive il mezzo di trasporto con cui ci si muoverà per raggiungere 

il luogo di missione. In caso di utilizzo di più mezzi andrà indicato quello che copre la 

distanza più lunga. 

• Km, indica i chilometri percorsi per raggiungere il luogo di missione solo nel caso si 

utilizzi come mezzo di trasporto l’auto propria; i rimborsi per percorsi standard per 

cui non vi è necessità di indicare alcun valore nel campo sono i seguenti: 

o da InnovaPuglia a Bari e viceversa con un rimborso di € 7,75 

o da InnovaPuglia all’Aeroporto di Palese e viceversa e da InnovaPuglia a Zona 

Industriale di Bari e viceversa con un rimborso di € 15,50. 

Per altre località, se già censite, il valore della distanza partendo da InnovaPuglia deve 

essere recuperato dalla seguente tabella (in caso non compaia la località sarà necessario 

contattare l’Ufficio Personale): 

Località Km imputati al raggiungimento 

ACQUAVIVA DELLE 
FONTI 50 

ADELFIA 10 
ALBEROBELLO 120 
ALTAMURA 130 
ANDRIA 150 
BARLETTA 150 
BINETTO 60 
BISCEGLIE 110 
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BITETTO 40 
BITONTO 70 
BITRTITTO 25 
BOVINO 330 
BRINDISI 260 
CANOSA DI PUGLIA 190 
CAPURSO 15 
CASAMASSIMA 18 
CASARANO 400 
CASSANO DELLE 
MURGE 50 

CASTELLANA GROTTE 70 
CEGLIE MESSAPICA 200 
CELLAMARE 18 
CERIGNOLA 230 
CONVERSANO 60 
CORATO 130 
FASANO 130 
FOGGIA 280 
FRANCAVILLA 
FONTANA 240 

GALLIPOLI 390 
GIOIA DEL COLLE 60 
GIOVINAZZO 72 
GRAVINA 130 
GROTTAGLIE 220 
LECCE 320 
LOCOROTONDO 150 
LUCERA 320 
MAGLIE 385 
MANDURIA 260 
MANFREDONIA 280 
MARGHERITA DI 
SAVOIA 180 

MARTINA FRANCA 160 
MASSAFRA 150 
MATERA 130 
MESAGNE 260 
MODUGNO 44 
MOLA 60 
MOLFETTA 90 
MONOPOLI 100 
NARDO' 370 
NOCI 100 
NOICATTARO 25 
NOVOLI 320 
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OSTUNI 180 
PALO DEL COLLE 60 
POLIGNANO 80 
POTENZA 300 
PUTIGNANO 80 
ROMA 880 
RUTIGLIANO 35 
RUVO DI PUGLIA 115 
SAN GIOVANNI 
ROTONDO 325 

SANTERAMO 80 
SAN SEVERO 330 
SANNICANDRO 30 
TARANTO 180 
TORRE A MARE 36 
TRANI 130 
TRINITAPOLI 230 
TRIGGIANO 15 
TURI 46 

 

• Partenza, deve contenere il luogo di partenza della missione; può essere digitato 

manualmente (con il supporto dell’autocompletamento) oppure ricercato attraverso 

l’icona “Lente di ingrandimento” . Va sempre indicato “VALENZANO - 

INNOVAPUGLIA” (o la sede di assegnazione, per il personale in Assegnazione 

Temporanea) a meno che non si tratti di una missione successiva ad un’altra missione e 

pertanto in questo caso andrà indicato l’effettivo luogo di partenza che coinciderà con il 

luogo di arrivo della precedente missione. 

• Arrivo, deve contenere il luogo di arrivo della missione, specificando, se possibile, l’esatta 

ubicazione se presente in lista; può essere digitato manualmente (con il supporto 

dell’autocompletamento) oppure ricercato attraverso l’icona “Lente di ingrandimento”  

• Note, campo utilizzato per riportare dichiarazioni relative alla missione da parte del 

dipendente; è importante indicare in questo campo la possibilità che il dipendente 

possa usufruire del taxi, in quanto l’utilizzo deve essere autorizzato dal dirigente che 

approva la missione. 

NOTA: Nel caso non compaiano i luoghi di partenza e/o di arrivo tra le località censite, è 

necessario contattare l’Ufficio Personale per indicare l’inserimento della nuova località.  

Terminato l’inserimento dei valori, si può quindi salvare attraverso l’icona del floppy disk e 

attendere di ritornare alla maschera di elenco. 
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È possibile apportare modifiche o eliminare una richiesta di missione prima che sia presa in carico 

al primo livello autorizzativo, attraverso l’icona della matita e accedendo nuovamente al dettaglio 

della richiesta. L’eliminazione avviene cliccando sull’icona rappresentata da una “X” rossa. Nel 

caso la richiesta sia stata già autorizzata e si intende annullarla, tale modifica può essere 

effettuata esclusivamente dall’Ufficio personale, previa comunicazione a mezzo e-mail all’Ufficio 

Personale e per conoscenza al Coordinatore presente nella scheda progetto.  

 

Attraverso l’icona a forma di libro è possibile visualizzare tutti i passaggi relativi alle 

autorizzazioni 

 

 

Sempre nel dettaglio sarà possibile elaborare il documento PDF relativo alla richiesta di missione 

con il timestamp delle autorizzazioni e successivamente della chiusura della missione, della 

scheda chiusura missione e della scheda chiusura missione con allegati (attenzione: gli allegati 

sono visibili solo se convertiti in formato pdf). 
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Chiusura delle missioni 
L’operazione di chiusura delle missioni sulla piattaforma avviene a valle delle autorizzazioni 

preventive del coordinatore e del dirigente riportati nella scheda del progetto sul quale si intende 

imputare i costi ed è a carico del dipendente. 

 

Le due azioni fondamentali da svolgere sono: 

• Inserimento degli orari di spostamento e delle attività 

• Inserimento dei costi sostenuti durante le attività di missione 

Inserimento orari 

L’inserimento degli orari delle attività avviene attraverso l’icona  posta in alto a destra nel 

menù presente nel dettaglio della missione a cui si accede con l’icona a forma di matita verde 

. L’inserimento degli orari ha una modalità simile a quella dell’inserimento delle attività nei 

timesheet, facendo attenzione che è necessario indicare obbligatoriamente i periodi temporali 

intercorsi per raggiungere dalla sede aziendale il luogo di missione e il percorso inverso (nominati 

rispettivamente Spostamento di Andata e Spostamento di Ritorno). Per missioni in cui il luogo 

di missione (o il ritorno in sede) prevede l’utilizzo di più mezzi saranno indicate più righe con la 

funzione di “Spostamento di Andata”, come ad es. i casi in cui è necessario prendere l’aereo e 

successivamente un treno. 
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Gli orari di partenza e di arrivo che fanno riferimento ad un mezzo di trasporto che sia 

l’aereo o il treno devono essere obbligatoriamente impostati 45 minuti prima della 

partenza e dell’arrivo dichiarati sul titolo di viaggio o comunque dell’orario di partenza 

o arrivo del trasporto. 

Solo per le trasferte fuori Bari, qualora gli spostamenti incidano su un periodo temporale fuori 

dal range canonico dell’attività lavorativa che va dalle 8:00 alle 16:30, questi saranno considerati 

nel monte ore delle Ore Viaggio e compariranno sia nel Modulo Missione sia nella scheda di 

Chiusura Missione. 

 

La presenza sul luogo di missione deve essere registrata sulla piattaforma con la voce “ATTIVITÀ 

DI PROGETTO”, mentre il tempo intercorso in cui non c’è un’effettiva attività lavorativa deve 

essere riportata con la voce “Presenza”. In caso di missione avvenuta in più giorni lo spostamento 

da un giorno al successivo o precedente avviene attraverso le icone a forma di freccia presenti 

nel riquadro di colore celeste . 
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Inoltre, per missioni su più giornate, per ogni giornata in cui si fa un pernotto va cliccata l’icona 

a forma di letto in modo da far comparire la spunta verde . Naturalmente i giorni in cui non 

si è pernottato (come il giorno di ritorno dalla missione) avranno un’icona letto con il divieto 

rosso . 

Nota: la presenza di più missioni in una singola giornata comporta nella maschera degli orari la 

comparsa degli orari della precedente missione chiusa. Un esempio è riportato nell’immagine 

sottostante 

 

 

Inserimento costi 

Per quanto attengono i costi è previsto l’inserimento di tutte le spese sostenute, durante la 

presenza sul luogo di missione oltre alle spese necessarie per raggiungerlo, allegando i relativi 

giustificativi (biglietti, fatture, ricevute fiscali, ecc). 
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 Rientrano quindi: 

• Le spese riferite all’acquisto di biglietti per mezzi di trasporto, sono certificate attraverso 

il biglietto e la prenotazione riportante l’effettivo costo e gli orari; 

• Le spese riferite al pernotto nella struttura ricettiva, sono documentate o con fattura 

intestata al dipendente o con ricevuta fiscale, separando ove possibile i costi relativi alla 

tassa di soggiorno. Si fa presente che il massimale per ogni pernotto è: 

o € 129,36 in strutture ricettive situate in Italia 

o € 145,00 in strutture ricettive situate nel resto d’Europa 

o € 217,50 in strutture ricettive situate in paesi extra-UE 

• Le spese relative agli spostamenti con i mezzi pubblici (bus, metro, treni a breve 

percorrenza, ecc…) e al parcheggio a pagamento se certificato dalla relativa ricevuta. 

• Le spese relative al taxi solo se preventivamente indicate nelle note della missione 

nella fase iniziale di richiesta autorizzazione approvata dal Dirigente di riferimento e se 

opportunamente certificate dalla relativa ricevuta. 

• Le spese relative ai pasti di pranzo e cena per un totale di €58,00 ripartiti in parti uguali 

con i seguenti vincoli: 

a. € 29,00 per il pranzo, quando la partenza avviene prima delle 13.00 e il rientro 

dopo le 13.00. 

b. € 29,00 per la cena, quando la partenza avviene prima delle 20.00 e il rientro 

dopo le 20.00. 

c. A titolo di indennità di trasferta per piccole spese viene riconosciuto un importo 

forfettario per ogni giorno o frazione non inferiore a 4 ore (fare riferimento 

agli orari inseriti nel tab relativo) nella misura di € 10,33 in Italia (ad eccezione 

delle missioni a Bari), indipendentemente dal rimborso del costo del pranzo o 

cena. 

d. Nel caso di trasferte fuori Bari di un solo giorno e superiore a 4 ore, se non si 

allega ricevuta del pranzo e/o della cena, è previsto un rimborso forfettario 

di € 20,66 (€ 10,33 attribuibili al costo “Piccola spesa” a cui vanno aggiunti € 

10,33 come costo per il Pranzo se si rientra entro le ore 20:00) oppure un rimborso 

forfettario di € 30,99 (€ 10,33 attribuibili al costo “Piccola spesa” a cui vanno 

aggiunti € 10,33 come costo per il Pranzo e € 10,33 per quello della Cena, se si 

rientra dopo le ore 20:00). Il valore di € 10,33 viene automaticamente aggiunto 

cliccando sull’icona in corrispondenza del pasto delle posate cambiandone il colore 

da rosso a verde    . 

e. In caso di missione in paesi europei il massimale per pranzo e cena corrisponde a 

€ 72,51, mentre in paesi extra-UE corrisponde a € 123,25. 

f. In caso di missione in paesi extra-UE il valore delle “Piccole Spese” ammonta alla 

somma di € 15,49. 
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NOTA: I corsi prepagati non rientrano nei costi di missione e quindi la loro liquidazione 

deve essere necessariamente svolta contattando l’Ufficio Personale. 

A titolo di esempio si riporta la schermata di una missione su più giorni con alcune spiegazioni 

sui valori inseriti 

 

Alcune spiegazioni: in corrispondenza della prima riga non vanno inseriti i costi delle piccole 

spese in quanto la durata dell’attività ottenuta dalla somma dei tempi della durata del volo e dei 

45 minuti prima della partenza e dopo l’arrivo risulta inferiore a 4 ore. Nelle successive due 

giornate invece va riportato il costo delle piccole spese (punto c. dell’elenco alla pagina 

precedente).  

 

Al termine dell’operazione salvando attraverso l’icona  e cliccando sull’icona del pdf sarà 

possibile visualizzare la scheda di chiusura missione con i valori delle spese sostenuti aggiornati. 
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Dopo aver inserito tutti i costi sarà necessario, al fine di certificare le spese sostenute, inserire 

come allegati i documenti che le attestino. Il caricamento degli allegati avviene cliccando 

sull’icona  posta nella barra di menù in alto a destra, il cui effetto comporterà l’apertura di 

una finestra sovrapposta 

 

 

L’inserimento di nuovi allegati avviene attraverso l’icona  scegliendo il file attraverso il 

pulsante “Sfoglia…” e salvando al termine del caricamento attraverso l’icona floppy disk posta 

accanto alla label “Aggiunge un documento per il tipo selezionato”: sebbene sia accettato 

qualsiasi formato, è preferibile convertire i file in formato pdf (esistono diversi tool online 

che effettuano l’operazione tra cui quello raggiungibile all’URL https://convertio.co/it) in modo 

tale da poterli visualizzare nella scheda di chiusura con allegati presente nella maschera 

principale della missione. 

 

https://convertio.co/it
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Dopo essersi accertati del corretto inserimento delle operazioni si procederà all’operazione di 

chiusura della missione attraverso il pulsante Chiudi presente nella maschera principale della 

missione. 

 

Effettuata l’operazione di chiusura, lo stato della missione sarà aggiornato a quello di “Missione 

chiusa dalla risorsa” sarà possibile da parte dell’Ufficio Personale effettuare i controlli (stato del 

workflow “Verifica da Ufficio Personale”) e procedere al termine della verifica alla liquidazione 

economica delle spese. 

In base alle direttive dell’Ufficio Personale, è necessario chiudere la missione entro il termine 

del mese in cui si è svolta l’attività o comunque entro e non oltre 10 giorni dalla data 

di termine della stessa. 

Autorizzazioni di giustificativi e missioni 
Le procedure di richiesta giustificativi e missioni sono soggette ad una serie di passaggi 

autorizzativi da parte del proprio responsabile diretto e del dirigente di riferimento. La funzione 

Documenti su Workflow – resp. deputata alla gestione degli iter autorizzativi è ad uso esclusivo 

dei Responsabili di Ufficio, di Sezione e dei Dirigenti ed è accessibile all’interno della piattaforma 

TESEO. La maschera presenta un elenco in cui compaiono tutti gli iter che coinvolgono il 

dipendente almeno in un passaggio dell’iter. 
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Per permettere l’autorizzazione sarà necessario spuntare la casella relativa al processo da 

autorizzare e cliccare sul pulsante Autorizz. Resp o Autorizz. Dir presenti tra i filtri e l’elenco. 

Questa azione comporterà un aggiornamento della colonna “Stato Workflow” che indicherà lo 

step autorizzativo eseguito nelle maschere Documenti su Workflow e Documenti su Workflow – 

resp 

La pressione del pulsante di rifiuto all’autorizzazione comporta il termine del processo con esito 

negativo, non potendo più procedere con i successivi step. 

Una volta terminati gli step autorizzativi la richiesta potrà essere presa in carico dall’Ufficio 

Personale che potrà elaborarla e tenerne traccia. 

Ogni richiesta appare sin dal suo inserimento nel Cartellino Personale accessibile sempre su 

TESEO.  

Le autorizzazioni di giustificativi e missioni possono avvenire rispettivamente anche tramite le 

maschere “Gestione del responsabile” e “Gestione Missioni Resp.”.  

La maschera di “Gestione del responsabile” consente di poter accedere alle risorse alle proprie 

dipendenze e di verificare se ci siano richieste in pending da autorizzare. 

La maschera di “Gestione Missioni Resp.” consente di poter accedere alle missioni caricate sui 

progetti di cui si ha il coordinamento e di verificare lo stato delle richieste. In particolare, il colore 

di sfondo delle celle sarà 

• Grigio, se non è terminato l’iter delle autorizzazioni 

• Verde, se la missione risulta autorizzata ma non ancora chiusa 

• Giallo, quando la missione risulta chiusa 
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Autorizzazioni di anticipi spesa 
Durante la fase di richiesta di autorizzazione allo svolgimento di una missione, è possibile 

richiedere un anticipo di spesa, da utilizzare per coprire parte dei costi che si dovranno sostenere 

per la missione (ad es. pernotto in hotel o i costi dei trasporti per raggiungere il luogo di 

missione). 

L’unica figura autorizzata ad approvare l’anticipo di spesa è il Direttore Affari Generali 

(o della figura dirigenziale che ne fa le veci come ad es. il Direttore Generale). 

La richiesta di anticipo si attiva ogni qual volta che il campo Anticipo spesa è avvalorato 

all’interno della maschera di richiesta autorizzazione della missione 

 

Il salvataggio della missione comporterà la creazione di una nuova riga visualizzabile nella pagina 

di elenco indicante il valore dell’importo richiesto e lo stato in cui la richiesta si trova. 

È possibile procedere all’avanzamento dell’iter relativo alle anticipazioni solo dopo che una 

missione è stata approvata dal dirigente di divisione di riferimento del progetto. Fino a quel 

momento l’anticipazione risulterà nello stato Anticipo Spesa: Inserito 

 

NOTA: L’eliminazione di una missione comporta anche l’eliminazione della relativa riga di 

anticipazione richiesta. 

Una volta autorizzata la missione a livello dirigenziale, lo stato dell’anticipazione diventerà Ant. 

Spesa: Missione autorizzata dal Dirigente, Anticipazione al DG per autorizzazione (abbreviato in 

“Ant.Spesa: Miss.autorizzata Dir, Ant. Al DG x aut”) indicando la possibilità di cominciare l’iter 

delle autorizzazioni. 

 

Il Direttore Affari Generali (o la figura dirigenziale preposta) procederà all’approvazione o al 

rifiuto dell’anticipazione portando in caso positivo l’iter nello stato Anticipo Spesa: Autorizzato 

dal DG o in caso negativo Anticipo Spesa: Negato dal DG. Il rifiuto di un’anticipazione non 

influisce sull’iter della missione. 
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L’autorizzazione con esito positivo da parte dirigenziale potrà comportare così l’erogazione da 

parte dell’Amministrazione di InnovaPuglia e l’avanzamento di iter nello stato Anticipo Spesa: 

Erogato da Amministrazione. 

L’ufficio amministrativo preposto materialmente all’erogazione economica della cifra inserita 

nell’anticipazione è l’Ufficio Contabilità e Bilancio. Tale erogazione è effettuata a mezzo bonifico 

bancario sul conto corrente del dipendente richiedente l’anticipazione. 
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Cartellino Personale 
Il Cartellino Personale è la funzionalità di TESEO che consente la visualizzazione della situazione 

relativa alle proprie presenze su base mensile. Il cartellino è popolato automaticamente dai dati 

provenienti dalle timbrature fisiche e virtuali che sono effettuate per mezzo del badge di cui tutti 

i dipendenti sono dotati o dell’app HandyAccess per i sistemi operativi Android e iOS di cui 

l’azienda si è dotata. La maschera del Cartellino Personale presenta inizialmente l’elenco dei 

mesi incluso quello corrente di cui è possibile visualizzare il resoconto. 

   

 

Nello specifico, il dettaglio di un mese consentirà la visualizzazione: 

• degli orari di timbratura (sfondo bianco), in caso di presenza in sede rilevata dai rilevatori 

(codici identificativi 801, 802, 803, 804) posti in prossimità degli accessi agli edifici di 

InnovaPuglia o dall’app HandyAccess quando si è in sede (codice identificativo 850); 

accedendo al dettaglio della singola timbratura sarà possibile anche consultare le 

informazioni del rilevatore e del verso (entrata/uscita). La comparsa dell’orario di 

timbratura nel cartellino non è immediata nel sistema ma è necessario attendere alcuni 

minuti.  
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• degli orari di timbratura virtuali (sfondo verde chiaro), in caso di attività lavorativa svolta 

presso una delle sedi indicate per lo svolgimento in modalità agile (smart working); 

accedendo alla singola timbratura sarà possibile consultare le informazioni del rilevatore 

(codice identificativo 851) e del verso (entrata/uscita). La comparsa dell’orario di 

timbratura nel cartellino, anche in questo caso, non è immediata nel sistema ma è 

necessario attendere alcuni minuti. 

 

• degli orari di spostamento e di attività relativa alle missioni (sfondo arancione e giallo) 

che indicano gli spostamenti di andata e ritorno verso o dal luogo di missione e gli orari 

di inizio e termine della missione 
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• delle causali relative a presenza in smart working oppure di giustificativo (sfondo celeste); 

in caso di giustificativi una parte della label avrà colore verde se accettata, colore rosso 

in caso di rifiuto. 

È possibile che siano presenti diverse tipologie di presenza in un singolo giorno se una di esse 

non copre l’arco dell’intera giornata lavorativa. 

In caso di anomalie sul cartellino (ad es. una mancata timbratura di ingresso o uscita senza la 

complementare corrispondente) comporta la visualizzazione di un pallino rosso in corrispondenza 

della riga del giorno in cui si è verificata. 

 

Nota: in caso non si disponga del cartellino o, in genere, la mancata timbratura quando si è in 

sede, deve comportare l’immediato invio di una mail all’Ufficio Personale indicando l’orario esatto 

di ingresso o uscita; allo stesso modo la richiesta di prosieguo dell’attività lavorativa in smart 

working deve essere comunicata via mail sempre all’Ufficio Personale. 

Attraverso la maschera del cartellino è possibile accedere ad altre utility di supporto. 

Prima di procedere all’inserimento di un giustificativo retribuito di assenza è buona norma 

verificare il residuo delle proprie spettanze attraverso l’icona Altri Tetti accessibile dalla maschera 

Cartellino Personale  
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L’icona Stampa Cartellino consente la stampa in formato pdf del cartellino di quel determinato 

mese 

 

 

 

 
L’icona Richieste consente di visualizzare lo stato delle richieste di giustificativi relative a quel 

determinato mese  

 

 

 

 

L’icona Dati Mensili permette di consultare il resoconto delle ore lavorate e di quelle ancora da 

svolgere nell’arco mensile. 



50 

 

 

 

 

Le due icone Accede alla gestione delle assenze del dipendente e Accede alla gestione delle 

missioni riportano alle corrispondenti maschere di inserimento di un giustificativo e di gestione 

delle missioni discusse nelle altre sezioni. 

 
 

Timesheet 
La funzionalità del timesheet, presente nel menù di TESEO di ogni dipendente, permette di 

tracciare le attività lavorative svolte. La compilazione del timesheet avviene a valle delle 

operazioni di verifica effettuate dall’Ufficio Personale in merito alle avvenute approvazioni dei 

giustificativi di assenza e delle autorizzazioni delle missioni del mese precedente.  

Il processo parte proprio dall’Ufficio Personale che, terminate le verifiche descritte sopra, invia 

una mail a tutti i dipendenti chiedendo la compilazione entro una determinata data.  

Il dipendente avvierà la funzione dal menù e si posizionerà sul mese da rendicontare. 
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La maschera si presenta sotto forma di tabella con le seguenti colonne: 

• “Giorno” contiene i riferimenti alla data giornaliera in cui si sta rendicontando ed è un 

campo di tipo link che riporta al dettaglio della giornata; 

• “Attività” al cui interno compariranno i diversi slot temporali assegnati alle attività su cui 

si è lavorato, popolati ogni volta che è stata inserito manualmente o massivamente un 

record; 

•  “Da Rend.” contenente il residuo delle ore da rendicontare del giorno riferito alla riga; 

•  “Rend.” indicante il valore temporale rendicontato sulle attività in quel giorno; 

•  “Diff.” sta ad indicare il periodo temporale rimanente che deve essere rendicontato 

rispetto al tempo totale lavorativo riferito alla giornata; 

• “Viaggio” riportante la somma delle ore dedicate agli spostamenti relativi alle missioni. 

I giorni in cui sono state effettuate attività di missione risultano già precompilati attraverso gli 

inserimenti avvenuti in fase di rendicontazione delle missioni (vedere la sezione “Chiusura delle 

missioni”), mentre le righe vuote (se la colonna “Diff.” non è avvalorata) si riferiscono a giornate 

non lavorative (sabati, domeniche festivi) o in cui il dipendente non ha usufruito di un 

giustificativo di assenza. 

In particolare, i record relativi agli spostamenti avranno colore arancione e le attività di progetto 

il colore verde oltre che essere associate al codice progetto su cui è stata richiesta 

l’autorizzazione alla missione. 

 

La compilazione del timesheet può avvenire in due modalità: semplice e multipla. Per 

rendicontazione semplice si intende l’inserimento di un singolo record all’interno del dettaglio del 

giorno raggiungibile cliccando sulla data.  
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Operativamente per la rendicontazione semplice si procede attraverso la sequenza di azioni 

successivamente descritte facendo sempre riferimento a quanto riportato in corrispondenza della 

riga “Orario Rendicontabile” (non “Timbrature”). 

1. Cliccare sull’icona  avvalorando i campi: 

a. “Periodo dalle”, con il valore orario di inizio dell’attività da rendicontare; 

b. “Periodo alle”, con il valore orario di fine dell’attività da rendicontare; 

c. “Descrizione”, con una breve descrizione testuale dell’attività svolta; 

d. “Progetto”, inserendo manualmente il codice progetto o cercandolo attraverso 

l’apposita icona  che mostrerà una finestra pop-up con l’elenco dei progetti 

attivi dando priorità ai progetti di carattere generale o su cui si è pianificati (in 

colore nero rispetto al colore blu). La compilazione del campo valorizzerà 

automaticamente anche il campo “Attività” immediatamente successivo. 

2. Cliccare sull’icona  per salvare il record appena avvalorato. 

All’interno del dettaglio giornaliero è presente anche la funziona di copia evocabile attraverso 

l’icona  che consente di copiare un record già presente nel giorno inserendo solamente 

l’orario e fine dell’attività. 

L’orario rendicontabile ha la peculiarità di potersi differenziare rispetto alle timbrature reali; ciò 

avviene in quanto il sistema una volta accumulate le eccedenze di orario di lavoro svolto dal 

dipendente derivanti alla flessibilità, effettua un “taglio” per consentire di poter rendicontare il 

numero massimo di ore stabilito nel mese considerando le 38 ore lavorative settimanali (8 dal 

lunedì al giovedì e 6 il venerdì) dal contratto integrativo di InnovaPuglia. 

La rendicontazione multipla consente la compilazione di più record contemporaneamente; questa 

compilazione ha effetto solo sui record che non sono stati avvalorati precedentemente da un’altra 

attività. Se nel periodo scelto per la rendicontazione multipla ci fossero record già avvalorati 

(incluse le attività di missione) questi verranno automaticamente saltati e rimarrà la precedente 

valorizzazione. Vengono naturalmente omessi anche i periodi di assenza del dipendente 

dall’attività lavorativa e i giorni non lavorativi. Operativamente la funzionalità viene evocata 

attraverso il pulsante  a cui fa seguito la proposizione di una finestra pop-up in cui viene 

chiesto l’inserimento dei dati con cui avvalorare il periodo. 
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Tutti i campi presenti nella finestra devono essere avvalorati perché obbligatori, eccezion fatta 

per gli orari di inizio e fine la cui non compilazione comporterà l’effetto di copertura di tutti i 

record senza una precedente valorizzazione. I campi richiesti, esplicativi della loro label di 

riferimento, includono il periodo di inizio e fine da rendicontare (nel formato gg/mm/aaaa), il 

tipo di attività (usare esclusivamente ATTIVITA PROGETTO), il codice attività (inseribile 

manualmente o ricercabile attraverso l’apposita icona  simile a quella della rendicontazione 

singola) e gli orari di inizio e termine attività (anch’essi impostati sulla base dell’orario 

rendicontabile). Al termine della compilazione dei campi la pressione del pulsante “Genera” 

porterà al riempimento dei record vuoti e al ricalcolo dei residui. 
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Monitoraggio delle attività di progetto 
La piattaforma TESEO consente di monitorare le ore imputate dalle risorse sulle attività svolte 

sui progetti di propria pertinenza attraverso la maschera Attività/Progetti accessibile dal menu 

di responsabile. 

 

I dati rappresentano gli inserimenti nel timesheet relativi a quel codice commessa e nella 

maschera è possibile filtrare per progetto cliccando sull’icona della lente di ingrandimento posta 

accanto al codice progetto comparso nei risultati e successivamente cliccando sul tasto Ricerca 

per la modifica del periodo temporale. 

 

 

 

 

 

 

La visualizzazione standard prevede la suddivisione per mese sulla base del filtro temporale, ma 

è possibile attraverso il menu a tendina a destra visualizzare per operatore (vale a dire la risorsa 

che ha caricato attività di progetto sul timesheet) oppure per dettaglio dove vengono riportate 

tutte le attività inserite per quel determinato codice progetto. 
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Allegato 1: Determinazione 07/08/2020 (aggiornamento 
DGR. n. 1404 del 4.07.2014)
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Allegato 2: ACCORDO ORARIO DI LAVORO IN 
INNOVAPUGLIA del 08/07/2017 
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