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Università degli Studi di Roma “Tor Vergata”

DIPARTIMENTO DI STUDI LETTERARI, FILOSOFICI E DI STORIA DELL’ARTE

ISTRUZIONI PER L’UTILIZZO DI WEB REPORT
per la consultazione dei propri fondi di ricerca
1. Assicurarsi che nel proprio browser web il blocco popup sia disattivato

2. Andare all’indirizzo WEB: http://160.80.6.102/EasyWeb/
Apparirà la seguente schermata:
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3. Digitare il nome utente (nome.cognome) e la password (già inviata a ciascuno)

La schermata successiva presenta cinque finestre: Report - Esportazioni – Disconnetti – Cambio ruolo e Password.

Per visualizzare la disponibilità impegnabile i report utilizzabili sono Report e Esportazioni.
4. Visualizzare la disponibilità totale impegnabile

Selezionare il menu Esportazioni - Responsabili - Situazione UPB per responsabile - Indicare il cognome e nome del responsabile. Si aprirà un file Excel; la colonna da visualizzare è quella da impegnare.

5. Verificare cosa è stato pagato

Selezionare il menu Esportazioni - Responsabili - Esporta movimenti per rendicontazione - Indicare il cognome e nome del responsabile. Si aprirà un file Excel in cui sono riportati tutti i pagamenti effettuati su ciascun UPB.

6. Visualizzare la disponibilità impegnabile comprensiva dei capitoli dispesa di ciascun UPB

Selezionare il menu Report - Finanziaria - Situazione spesa per responsabile. Indicare il cognome e nome e procedere con Avvia. In questo modo si ottiene l’elenco di tutti gli UPB e dei capitoli di spesa utilizzati per ciascun UPB; la colonna da verificare è Disponibilità impegnabile.

7. Monitorare lo stato di tutte le spese (impegni e pagamenti)

Selezionare il menu Report - Finanziaria - Partitario generale spesa per responsabile. Indicare il cognome e nome e procedere con Avvia. In tal modo si ottiene l’elenco dettagliato delle spese effettuate (cioè tutti gli impegni e le liquidazioni di ciascun capitolo di spesa).
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