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1 GENERALITA’

Il portale del Dipendente € uno strumento a servizio del personale che permette di reperire in autonomia
informazioni riguardanti le proprie presenze ed assenze ed interagire col proprio responsabile attraverso la

richiesta di assenze e timbrature.

Per I'accesso al Portale (https://portaledipendenti.anpal.gov.it) cliccare su “Sign in” ed inserire le proprie

credenziali (nome.cognome@anpal.gov.it e password)

> sign In

AU o)

Portale Anpal  Welcome
Benvenuto nel portale dei dipendenti Anpal.

Per problemi di accesso scrivere a: HelpDeskANPAL@anpal.gov.it

Le ricordiamo che il trattamento dei Suoi dati personali avverra' in conformita’ alla normativa in materia di protezione dei dati personali.

Per maggiori infol ioni, La invitf api visione dell'informativa resa da ANPAL ai sensi degli art.. 13 e seguenti del Regolamento UE 2016/679.

Powered By MedSistemi a brand of GPl

GOI e e

3


https://portaledipendenti.anpal.gov.it/

2 PORTALE DIPENDENTE
2.1 Barra dei Menu

ANPAL

Gestione Richieste

Cambio Password

Benvenuto Cartellino Corrente Download Cartellini Spettanze Autorizzazione Richieste

Portale Anpal * Benvenuto

Dalla barra del menu ¢ possibile selezionare le seguenti funzioni:

e Cartellino Corrente

e Download Cartellini

e Spettanze

e Autorizzazione Richieste (solo per gli autorizzatori)
e Gestione Richieste

e Cambio Password

G0
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2.2 Download Cartellini

La funzione Download Cartellini consente di visualizzare, o scaricare, i cartellini dei mesi precedenti gia storicizzati nel
sistema.

E’ possibile filtrare i risultati visualizzati per anno e o mese.

Premendo sul bottone Download Cartellino in corrispondenza del mese desiderato il sistema propone una finestra di
dialogo per consentire all’'utente di selezionare se visualizzare o scaricare il cartellino scelto.
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2.3 Visualizzazione del cartellino

La funzione Cartellino Corrente espone la situazione del mese in corso come nell’esempio seguente.

Portale Anpal Cartellino Corrente

AnnofMese

2022 maggio (-] ‘

MAGGIO - 2022
Giorno Ent.1 Usc1 |Ent2 | Usc2 |Ent3 |Usc3 |Entd4 | Usc4 | Eccedenza | Assenzi | saldo ‘ Mensa | Rich. ‘ Assenze | Timbrature
-01 () Dom 7 Richiedi Richiedi
-02 (L) Lun 08:13 1301 | 1418 [ 16:47 0022 | 0047 0025 1 ¥ Richiedi Richiedi
-03 (L) Mar 08:16 08:31 | 00:49 | 1047 | 10:59 | 1821 | 1331 [ 16:30 0032 | 0140 -0046| 1 T Ricniedi Richiedi
-04 (L) Mer 08:15 1305 | 1438 | 16:58 0101| 01.03| -00.02 1 QL |7 Rcniea Richiedi
-05 (L) Gio smart working senza bp 7 Richiedi Richiedi
08 (L) Ven 08:12 0902 | 0937 | 1612 0018 | 0035 -0047| 1 7 Richiedi Richiedi
07 (3) Sab I Richiedi Richiedi
08 (D) Dom 7 Richiedi | () Richiedi
-00 (L) Lun 07:53 o757 | 0759 | 1127 | 1149 | 16:02 0027 | 0024 | 0003 1 ¥ Richiedi Richiedi
410 (L) Mar 67142 71 Richiedi Richiedi
11 (L) Mer 08:24 10:53 | 11:05 [13:06 | 1319 | 1516 0102 | -00.50 1 ¥ Richiedi Richiedi
12 (L) Gio smart working senza bp P Richiedi Richiedi
13 (L) Ven L 104 per familiare disabile 3gg/mese ¥ Richiedi Richiedi

Il dipendente avra la possibilita di visualizzare i mesi precedenti selezionando anno e mese di interesse.

In caso di assenza, & possibile visualizzarne la/le causali e la/le suddivisioni selezionando il link nella colonna Assenze.

Il dettaglio sara rappresentato dal sistema come da esempio.

Dettaglio Assenza Cartellino Corrente (] ‘ ® ‘
dalle alle descrizione | quantita
08:00 09:30 Permesso per motivi familiari orario (art. 71 CCNL ricerca 16-18) 01.30
09:30 1512 smart working senza bp 0542

E’ possibile richiedere direttamente |'autorizzazione per timbrature mancanti ed assenze cliccando sui link sulla destra
della riga.

‘ Assenze Timbrature

‘1“ Richiedi ‘ Richiedi

Nella richiesta la data & preimpostata in base al giorno selezionato:

Inserimento timbratura per il 04/05/2022 x® ‘
Alle:
15 @ @
Verso della timbratura:
Entrata
Ouscita
Causale:
Nessuna causale -] ‘

Annulla Inserimento Richiesta

G0 e e
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La presenza di richieste in attesa di autorizzazione e evidenziata attraverso il colore rosso:

-us () wia us.1e
-04 (L) Mer 08:15
-05 (L) Gio

Per il dettaglio delle richieste in attesa cliccare sull’icona o

G0

smart working senza bp

Us.sT | uYay | uar oy

1305 |14:38 | 16:58

s

01.01 0103 | -00.02

ulay | -uuae 1

Richieste in attesa di approvazione

Tipo

Dettaglio

Timbratura

alle 15:24 del 04/05/2022 in entrata

4 s racmeq
7" Richiedi Richied
j}“' Richiedi Richiedi
www.gpi.it



2.4 Gestione richieste

Nella Gestione Richieste il dipendente puo richiedere I'autorizzazione per assenze e timbrature mancanti e vedere lo
stato di quelle gia inviate.

Per le richieste presenti, cliccando sul tasto “Cancella Richiesta” & possibile:

-cancellare una richiesta se questa € ancora in attesa di autorizzazione.

-richiedere I'annullamento se gia autorizzata: in questo |'autorizzatore dovra accettare la richiesta di annullamento.

E’ possibile filtrare i risultati visualizzati impostando dei filtri di ricerca.
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2.5 Inserimento richiesta assenza

Cliccando il bottone Richiesta Assenze, in basso a sinistra, vengono richieste tutte le informazioni necessarie
all'inserimento.

Cliccando sulla lista delle assenze € possibile selezionare I'assenza richiesta.

Assenze di tipo G — Assenza intera giornata

Selezionando un tipo di assenza per intera giornata il sistema inibisce I'opzione ad ore: si procedera con la scelta dei
giorni di inizio e di fine dell’assenza.
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E’ possibile digitare le date o selezionarle cliccando sul tasto

Selezionato il bottone Inserimento richiesta, viene mostrato un pannello riassuntivo

La pressione del bottone Inserimento richiesta genera la comunicazione automatica, via email, della stessa al proprio
Responsabile.

o
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Assenze di tipo H — Assenza oraria
Si premette che questa tipologia consente comunque di richiedere I'assenza anche per l'intera giornata.

Selezionando I'opzione ad ore scegliere il giorno e, dalla lista valori, gli orari da richiedere.

Se viene selezionata 'opzione “intera giornata”, sara necessario scegliere il giorno con la medesima interfaccia e
modalita viste al punto precedente: “G - Assenze intera giornata”.

Selezionato il bottone Inserimento richiesta, viene mostrato un pannello riassuntivo
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2.6 Inserimento mancata timbratura
Cliccando sul bottone Richiesta Timbratura sara possibile inviare la richiesta di autorizzazione per una

mancata timbratura.

Richiesta timbratura

I:
02/04/22 |

Alle:

0o @5 @

Verso della timbratura:
®entrata

Quscita

Causale:

Nessuna causale [~} |

Annulla Inserimento Richiesta

Il sistema, a fronte di ogni richiesta, inviera una mail di notifica al responsabile.

Comunicazione automatica Sistema Presenze/Assenze

Portale Dipendenti

ame,

Si comunica che stata registrata una richiesta (protocollo 1430 ) di
Timbratura

LEE e R Ry S ————————
alle 2025 del 01/05/2022 in entrata

E' necessario accedere al Portale del Dipendente
https //portaledipendenti anpal. gov.it/

per procedere alla autorizzazione/diniego.

(Generata automaticamente non rispondere a questa mail.)

EI
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2.7 Spettanze

La funzione Spettanze espone la situazione delle spettanze Generali e, se presenti, matricolari, del

dipendente.
Descrizione Tipologia Disponibilita Fruito Saldo | Dettaglio
Ferie 5 giomni lavorativi Giorni interi 36 0 36 | +>>
festivita soppresse 4 gg. annui Giomi intern 4 0 4 | ==
Legge 104 per familiare 3gg/mese Giomi intern 3 2 1| >
Riposo Comp. Livelli Giomi intern 18 0 18 | +=>
Permesso breve a recupero 36h annue Ore e minuti 36:00 00:53 3507 | +>>
Permesso per visite mediche 18hh annue Ore e minuti 18:00 04:44 13:16 | +>>
Permesso personale 18hh annue Ore e minuti 18:00 09:31 0829 | +>>
Ritardo Livelli max 6 ore mensili Ore e minuti 00:00 00:00 00:00 | +>>

Cliccando sul link Dettaglio sara mostrato la situazione della spettanza.

Dettaglio Spettanza FERI a fine mese [ | ® |

Residuo Anno Precedente: 8
Spettanti Anno Corrente:
Variazioni:
Pagati:
Persi:

Totali Spettanti:
Usufruiti:

Residuo:
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3 PORTALE AUTORIZZATORE

3.1 Autorizzazione Richieste
L’Autorizzatore incaricato ricevera un messaggio via email (prodotto automaticamente dal sistema al
momento della richiesta) con I'evidenza del richiedente e del tipo di richiesta di assenza come da esempio

seguente.

Comunicazione automatica Sistema Presenze/Assenze

Portale Dipendenti

ame,
Si comunica che stata registrata una richiesta (protocollo 1430 ) di
Timbratura

da parte del dipendente huoooonOBNXNBOXIXIN
alle 20:25 del 01/05/2022 in entrata

E' necessario accedere al Portale del Dipendente

per procedere alla autorizazione/diniego.

(Generata automaticamente non rispondere a questa mail.)

L'utente autorizzatore potra verificare le richieste accedendo al portale e selezionando la scheda funzione

“Autorizzazione Richieste” nella barra del menu SELF.
Questa funzione é disponibile esclusivamente agli Utenti configurati con profilo “Amministratore”.

All’apertura della maschera “Autorizzazione Richieste” vengono mostrate le assenze relative al periodo

indicato, dal mese precedente al mese successivo ed in attesa di autorizzazione.

Matricola Cognome Nome Richiesta Dettaglio Stato Identif. Anno Mese

9

Dal*
22/02/2022

]

A
230412022 [

Nota Dip Autorizza Rifiuta AnnullaRisultato

agdo

IN ATTESA

Ricerca

Autorizza | Rifiuta| Annulla| Visualizza Cartellino

Per visualizzare tutte le richieste oltre quelle in attesa di autorizzazione, o di un altro periodo, bastera

modificare il dal/al e/o dececcare il check “IN ATTESA”, cliccando infine sul tasto Ricerca.
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L'uso dei campi di selezione, in testa ai record delle richieste, consente di filtrare per chiave quelle

visualizzate. In particolare, saranno utili i filtri per:

Cognome (anche parziale)

Stato (In attesa, Autorizzata, Rifiutata...)

Matricola
Dal”
2200212022 [
Al O

Cognome Nome Richiesta

Dettaglio Stato Identif. Annc Mese

Nota Dip Autorizza Rifiuta AnnullaRisultato

2310412022 [ O | Rifiutata b
o In attesa di autorizzazione
o b
IN ATTESA 10000002220 ROSSI MARCO A Annullata
D M ssenza FER - F... dal 03/03/2022 al 03/03/2022 . 3j
\Autorizzata

Ricerca ‘

Annuliata dopo autorizzazione
Autorizzata - Annull. non accettato

In attesa di annullamento...

Autorizza| Rifiuta| Annulla| Visualizza Gartellino

Selezionando un’unica richiesta, attraverso il check box sulla sinistra, & possibile visualizzare il cartellino del

dipendente, relativo alla mensilita dell’assenza, cliccando sul tasto “Visualizza Cartellino”

L

DOOOOOOZ. .. ROSSI

¥z 0000002

[10000002... ROSSI

MARCO Timbratura alle 08:40 del 17/09/2020 in entrata
MARCO Assenza DONA - DC

MARCO Assenza L104 - Legge n.104 dal 07/07/2020 al 07/07/2020

Cartellino di ROSSI MARCO o %
LUGLIO - 2020
Giorno Ent1 usc1 [ent2 [usc2 [ents [uscs [enta [uscs | eccedensa|assenz| saito | mensa
01(L) Mer Ferle NO
02(1) 6o 0800 1800 | 0030 w3 | s
031 ven PRAS - Assenza automatia da glustfcare 0900 NO
TG | ®
05 (©) Dom o
06 (1) Lun 1000 1700 | 23| 023%| s
07 (L) Mar Legge n104 NO
08 (L) Mer Ferie | NO
09(1) Glo Ferie NO
10.(L) Ven Ferie | NO
11(9)Sab O
O | i
13U Lun 0845 0000 NO
PRAS - Assenza automatica da giusticare |
14U Mar PRAS - Assenza automatica da giustifcare 0000 | NO
16U Mer PRAS - Assenza automatica da giusifcare | 20000 NO
16.(1) Glo PRAS - Assenza automatica da glusicare 0000 NO
17 Ven PRAS - Assenza automatica da glustfcare | 20000 NO
18(5) Sab O
D | ®
20U Lun PRAS - Assenza automatica da giusticare 0000 | NO
21 (L) Mar PRAS - Assenza automatica da giusticare | 0000 | NO
221 Mer PRAS - Assenza automatica da giustifcare 0000 | NO
[
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3.2 Approvazione o rifiuto puntuale (per singola richiesta)
Per gli interventi puntuali, & possibile usare la pulsantiera disponibile, alla fine di ogni riga di richiesta,

premendo uno dei pulsanti: “Autorizza”, “Rifiuta” o “Annulla”.

Anno Mese

Note Autorizza Rifiuta Annulla Risultato

! 2020 9
T 2020 7
2020 7

|
|
|
2020 7 |
I
|
I

Il sistema segnalera la modifica avvenuta aggiornando lo stato della richiesta.

Oltre all’aggiornamento del valore nel campo “Stato” e disponibile un ulteriore elemento sinottico per

agevolare la lettura colorando i caratteri nel record della richiesta:
e verde per “Autorizzata”
e grigio per “Annullata”
e rosso per “Rifiutata”
e giallo per le richieste che restano in attesa

L'operazione attivera in modo automatico l'invio della notifica email al richiedente come da esempio

seguente (caso di rifiuto).
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3.3 Approvazione/Rifiuto parziale o massivo

Per le operazioni parziali o massive & possibile selezionare i record delle richieste:

in modo selettivo, utilizzando il check in testa ad ogni singola richiesta (si evidenziera solamente la

richiesta selezionata)

in modo massivo, utilizzando il check in testa alla lista delle richieste (si evidenzieranno tutti i record,

come nell’esempio seguente.

L'operazione, per tutti i record evidenziati, verra eseguita premendo uno dei bottoni “Autorizza”, “Rifiuta”

o “Annulla” posti sotto I'elenco delle richieste.

R

L'operazione attivera in modo automatico I'invio della notifica email a tutti ilrichiedente come visto in

precedenza.

3.4 Annullamento richiesta

Come nei precedenti casi, anche in caso di annullamento della/e richiesta/e la procedura inviera uno o piu

messaggi email ai richiedenti con la comunicazione dell’avvenuta operazione.
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