Manuale Responsabile di Progetto/Responsabile di Sede
per Uutilizzo del Modulo TRASFERTE di GIS HRM

Il CNIT, ai fini della gestione digitalizzata delle missioni, si € dotata del Modulo TRASFERTE della
piattaforma GIS HRM della Ranocchi Software. Scopo di questo documento & descrivere le modalita di
approvazione delle richieste di trasferta/rimborso da parte dei Responsabili di Progetto e di Sede.

Ottenute le credenziali di accesso', & possibile accedere alla piattaforma GIS HRM del CNIT al link:
https://cnit.gishrm.online. Al primo accesso € possibile modificare la propria password scegliendo la

voce “Profilo utente” nel menu utente che si apre cliccando sul proprio nominativo in alto a destra.

A seguito di una richiesta di autorizzazione alla trasferta, dapprima il Responsabile di Progetto (se
previsto in piattaforma) e poi il Responsabile di Sede ricevono apposita notifica via mail e possono
approvare o meno la richiesta tramite una delle seguenti alterantive:

a) la stessa mail dinotifica (€ poirichiesta una conferma tramite interfaccia web);

b) larea di visualizzazione delle notifiche in piattaforma (cliccando sulla campanella in alto a

destra);

c) il Pannello Compitiin piattaforma (raggiungibile dalla Dashboard);

d) lapagina“Lista Trasferte” in piattaforma (facendo uso del menu Trasferte a sinistra e cliccando
sull’ID della Trasferta), grazie alla quale € poi possibile visualizzare tutti i dettagli della richiesta.
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A seguito dell’approvazione, nella pagina “Lista Trasferte” la trasferta viene evidenziata con un pollice
verde alzato (in sostituzione di analogo simbolo grigio) e le opportune notifiche vengono inviate sia al
richiedente che al Responsabile Amministrativo.

A seguito di una richiesta di rimborso, nella pagina “Lista Trasferte” la trasferta € evidenziata con un
simbolo di EURO giallo nella colonna relativa alla Risorsa.
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A seguito della verifica da parte del Responsabile Amministrativo, il simbolo di EURO giallo nella pagina
“Lista trasferte” & sostituito da un simbolo di attesa di validazione, e dapprima il Responsabile di
Progetto (se previsto in piattaforma) e poi il Responsabile di Sede ricevono apposita notifica via mail.
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Responsabile di Progetto (se previsto in piattaforma) e Responsabile di Sede possono quindi validare o
meno la richiesta con le stesse modalita previste per la richiesta di autorizzazione alla trasferta, ovvero
tramite:
a) la stessa mail dinotifica (€ poirichiesta una conferma tramite interfaccia web);
b) larea di visualizzazione delle notifiche in piattaforma (cliccando sulla campanella in alto a
destra);
c) il Pannello Compitiin piattaforma (raggiungibile dalla Dashboard);
d) la pagina Lista Trasferte in piattaforma (facendo uso del menu Trasferte a sinistra e cliccando
sull’ID della Trasferta), grazie alla quale € poi possibile visualizzare tutti i dettagli dellarichiesta.

A seguito della validazione, Responsabile Amministrativo e Richiedente ricevono le opportune notifiche
via mail, e nella pagina “Lista Trasferte” il simbolo di attesa di validazione & sostituito da un simbolo di
spunta per indicare la chiusura del processo.
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