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0 GENERALITA

0.1 Scopo del documento.

Il manuale si propone di illustrare le modalita wilizzo delle funzionalita necessarie
all'Ordinazione Massiva DG Studente riguardantgdatione dei finanziamenti delle Borse di
studio agli Studenti. In particolare deve consentli acquisire, cancellare, visualizzare,
stampare i piani di ripartizione degli Studentiievidualizzare gli eventuali scarti in fase di
acquisizione del piano, di visualizzare I'elencglderdinativi massivi per rata ed il relativo
dettaglio, di creare gli ordinativi di pagamentossiai e di visualizzarne gli eventuali scarti,
di stampare gli ordinativi di pagamento per I'UCH @&fine di monitorare i dati degli
ordinativi pagati con i dati del protocollo.

0.2 Applicabilita
Il presente documento si inserisce nell’ambitoptetale SIDIdi Contabilita Generale

0.3 Riferimenti

Codice Titolo
Contratto per lo sviluppo e la gestione del Sistem
Contratto Rep. 2038 Informativo del Ministero dell’'lstruzione (SIDI)Servizi
di gestione e sviluppo applicativo - Lotto 1
SDE-APS-MOD-ManualeUtente-1.0 TEMPLATE — Manualehit
SW1-SB-SR-SBOP-218726- Specifica Requisiti
OrdinazioneMassivaDGStudente-1.0.doc
SW1-SB-PDC-218726- Piano di Collaudo
OrdinazioneMassivaDGStudente-1.0.doc
SW1-SB-FTC-218726- Casi di Test
OrdinazioneMassivaDGStudente-1.0.xls
SG1-SB-AR-SBOP- Analisi della richiesta
OrdinazioneMassivaDGStudente-1.0.doc
Richiesta Intervento PPM n. 45350 RIS per l'autmaizone alla spesa della DGCASIS
SG1-GO-VER-CLI- Verbale Cliente Evolutive del 05/05/2016
EvolutiveDGStudenteOrdinazioneMassiva-
20160505.doc
SW1-SB-VER-COL-218726- Verbale di collaudo
OrdinazioneMassivaDGStudente-1.0.doc

0.4 Definizioni e acronimi

Definizione/Acronimo Descrizione
DGCASIS Direzione Generale per i Contratti, gli Ac{i e per i Sistemi Informativi e
la Statistica
DGSIP Direzione Generale Studente, Integrazionaree€ipazione
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FP Function Point
MEV Manutenzione Evolutiva
MON Monitore
PM Program Manager
SG Servizio Supporto alla Governance IT e ai Priooedti Amm.vi (Lotto 1)
MIUR Ministero dell’lstruzione, dell’Universita eella Ricerca
MEF Ministero Economia e Finanze
SiCoGe Sistema Contabilita Genereale del MEF
SPT Service Personale Tesoro del MEF
RGS Ragioneria Generale dello Stato
ucB Ufficio Centrale Bilancio

0.5 Tabella delle Versioni

Ver. Elabora Verifica Approva Data Descrizione delle modifiche
(UO) (UO) (UO) emissione
1.0 | Amelia Mattioli Fabrizio Sergio Sala 14-10-2016 Nascita del documento
(SG) Piccinnu (SG)
(SG)
1.1 | Amelia Mattioli Fabrizio Sergio Sala 15-12-2016 Modifica del documento
(SG) Piccinnu (SG)
(SG)
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1 DESCRIZIONE INTERVENTO

L’intervento deve consentire di acquisire, cancellavisualizzare i piani di ripartizione degli
Studenti e di visualizzare gli eventuali scartfase di acquisizione del piano, di caricare i dati
anagrafici e di pagamento degli Studenti e nel cihsoinorenni dei dati del Genitore, di creare
gli ordinativi di pagamento massivi e di visualilali eventuali scarti, di inviare gli ordinativi
massivi di pagamento a Sicoge, di interrogare rglinativi massivi per rata, di stampare I'elenco
degli ordinativi massivi di pagamento per I'UCB, rdonitorare i dati degli ordinativi pagati al
fine di visualizzare i dati del protocollo dellen&il inviate alla famiglia dello studente per
comunicare I'avvenuta erogazione.

1.1  Attivita informatizzate sussidiarie al procedimentoamministrativo

In particolare, le attivita informatizzate e di csbno illustrate le funzionalita nel presente
documento sono le seguenti:

» Navigazione standard delle funzionalita delle Grafgbplications

» Scheda Capitolo/Articolo

¢ Nuovo Impegno

e Gestione Impegni

* Richiesta invio Impegni a Sicoge

* Richiesta invio OP su impegno a Sicoge

e Acquisizione , Creazione e Cancellazione Piangpditizione Studenti

e Stampa Piano di ripartizione Studenti

* Ricerca e Visualizzazione Piano di ripartizionedsfuti

* Ricerca e Visualizzazione Scarti Piano di ripaotid Studenti

* Caricamento e Interrogazione Anagrafica Studenti

* Ricerca e Stampa Anagrafica Studenti

* Creazione Ordinativi di pagamento massivi Studenti

* Ricerca e Visualizzazione Scarti Ordinativi di pagato massivi Studenti
« Estrazione elenco Studenti

e Stampa per UCB ordini di pagamento Studenti

* Ricerca e Visualizzazione Elenco ordinativi di pagato Studenti per rata
« Visualizzazione Ordinativo di pagamento

« Monitoraggio invio e-mail Studenti

» Cambio Anno finanziario

RTI: HPE Services Italia S.r.l. — Finmeccanica S.p.a. Pagina 6 di 105
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2 NAVIGAZIONE

2.1 Funzione Elementare: Scelta di una Responsabilita

Una responsabilita € un livello di autorita in Qeaé\pplications (ogni responsabilita ha un
diverso insieme di forms, menu e dati). Ad ognntee2 assegnata una o piu responsabilita.

La parte sinistra € dedicata alla navigazione s$sierma; qui vengono visualizzate le
responsabilita in carico all’'utente.

Per entrare nelle Oracle Applications bisogna sabteze una responsabilitd dalla lista che
appare sullo schermo a sinistra.

2.1.1 Modalita operative di acquisizione dati

Benvenuto/a Assistenza Contabilita [ ? 1', ORACLE"

Applications

Menu principale

Figura 1

2.1.2 Cambio di responsabilita

Gli utenti che hanno piu di una responsabilith poegpassare da una ad un’altra senza uscire déeOrac
Applications.

Prerequisiti: Avere piu di una responsabilita definita.

Procedura
1. Attivare la finestra Navigazion€;

2. Selezionare dal menuwFile” 'opzione “Attiva responsabilith oppure usare il tastoResponsabilitd della
barra dei pulsanti (il pulsante ha 'icona de&ppelld);

3. Selezionare la nuova responsabilita (la finesMavigazion€ verra aggiornata in base alle opzioni della
nuova responsabilita).

RTI: HPE Services Italia S.r.l. — Finmeccanica S.p.a. Pagina 7 di 105
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m Quando viene aperta una finestra nella correnmresbilita, il sistema propone di salvare
=

: i cambiamenti fatti prima di chiudere la finestra.
Note

2.2 Funzione Elementare: Selezione di una Funzione

La finestra di Navigazione mostra il menu relativo alla responsabilita s&leata (ogni responsabilita avra un
differente insieme di opzioni di menu nella prodiiestra di navigazione). Questa finestra & ugatanavigare
attraverso le “voci” che permettono di aprire lesateere corrispondenti di Oracle Applications e potsi eseguire
specifiche funzioni.

La finestra di Navigazion€ rimane sempre visualizzata durante la sessiof@raltle Applications e nel titolo

viene indicato il nome della responsabilita asstegaliutente:

Ci sono molte strade per selezionare una respditaabi
* Selezionandola attraverso il puntatore del mouse;
« Utilizzando il tasto freccia presente sulla tastier
» Digitando sulla tastiera I'iniziale della letteraldhome della responsabilita desiderata.
Si fa notare che la descrizione della responsatstielta appare nell’area sopra il menu di navigeze cambia
con la scelta di una diversa responsabilita.
Dopo aver selezionato la responsabilita desidecitaare sul pulsanteApri” o fare doppio click sulla voce

desiderata, oppure premeifavio” sulla tastiera.

Su questa maschera e visibile una lista di funzideile funzioni sono precedute dal simbét6™sono

ulteriormente espandibili in sottofunzioni. Per&sgere una funzione é sufficiente fare doppiostlita stessa:

Con questo tasto, si espande la funzione seldziona

Con questo tasto viene compressa la funzione geatemente espansa.

=l con questo tasto viene espansa fino all’'ultimellovuna funzione con

sottofunzioni.

4
+ Con questo tasto si espandono tutte le funziomisottofunzioni fino all’'ultimo
livello.
=
—lcon questo tasto tutte le funzioni espanse vengonpresse.
RTI: HPE Services Italia S.r.l. — Finmeccanica S.p.a. Pagina 8 di 105
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2.3 Funzione Elementare: Elenco primi dieci
La lista ‘Primi dieci” permette di creare un elenco personalizzato defizioni usate piu di frequente.
Una volta inserita nella lista, la funzione pudetesselezionata ed aperta senza bisogno di pereananualmente
I'intero cammino di navigazione.
Ogni utente ha a disposizione una sola lista “Pdi®¢i” per ciascuna responsabilita assegnatagli.

E’ possibile inserire un massimo di dieci funzioglla lista.

2.3.1 Modalita operative di acquisizione dati

&% Navigazione - RESFO

Funzioni | Documenti

Gestione:

- Capitolo/Articolo
Scheda Capitolo/Articolo

- Impegni =
Nuovo Impegno

Gestione Impeqni -
Richiesta Invio Impegni Sicoge

- Ordini
Richiesta Invio OP su Impegno Sicoge

ot B[ [0 [&

- Gestione Ordinazione massiva Istituzioni Scolastiche
Piano ripartizione
Crea Ordini massivi
Interrogazione elenco ordini massivi per rata
- Anagrafica Scolastica
Estrazione elenco Anagrafica Scolastica
- Stampe Istituzioni Scolastiche
Stampa Piano ripartizione
Stampa UCB

Cambio Anno Finanziario

Figura 2

Per creare il proprio elenco procedere nel seguantio:
1. Selezionare una “voce” dal menu di navigazione (N:Bossibile selezionare una voce con un sindalk ¢

del mouse o usando il tasto freccia per spostarsi);

2. Facendo clic sul pulsan,,i si otterra, sulla destra del menu, sotto la vdderico primi dieci, il percorso

gia disponibile per i successivi accessi alla stesaschera.

. - .
Per cancellare un percorso fare clic sul puls,g; dopo averlo selezionato.
A questo punto sara possibile accedere alla reapditd desiderata anche semplicemente digitandoritero

corrispondente alla stessa nell’elen&uitni dieci'.
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2.4  Funzione Elementare: Menu
In alto nella finestra sono presenti alcune vochdinu. In base al contesto e alla finestra in icsii tova ciascuna
voce di menu si puo trovare attiva o meno. Diamsedjuito un cenno sulle principali funzionalitaléefoci e

sottovoci di menu.
2.4.1 Modalita operative di acquisizione dati - Menu File

mm::udiﬂca Visualizza Carella Strumentl Finestra 2

luove PSP I KX DDER LEPY R ?

Apri

Salva
Salva e continua
Passo successivo

Esparta |_| Attivo [
Inserisci in Mavigatar

Collega come altro utente... del |
Attiva responsabilita...

Starpa | Amministrazione |

Chiudi maschera
Esci da Oracle Applications | [ ’_ ]

Descriziohe |

Figura 3

Nel menuEile sono presenti voci che consentono di operare sdkrhere:
+ Nuovo: consente di creare un nuovo record.

« Salva: salva le modifiche effettuate nella mascheraesue.

+ Sdva e continua salva le modifiche effettuate e ripristina la ©fara in modo che sia

possibile iniziare una nuova transazione.

« Esporta: esporta le informazioni contenute nella maschletgpo cartella in un file che potra

essere trattato con uno strumento di Office.
« Collega come altro utente consente di accedere al sistema come nuovo utente

«+ Attiva responsabilita: apre il menu di Navigazione dal quale & possibdegliere un’altra
responsabilita.

« Stampa stampa la finestra corrente.
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« Chiudi maschera chiude tutte le finestre della maschera corrente.

« Esci da Oracle Applications chiude Oracle Applications (il sistema chiedefeoma).

2.4.2 Modalita operative di acquisizione dati - Menu Modfica

File Visualizza Cartella Strumentl Finestra 7

=l Annulla digitazione i C.L} @ [ 5 J ) e rf [ Eﬁ r:“j ) /_’/’,/ e | ?

ﬂ Taglia

Seleziona tutto
Annulla seleziane

Tl modifica campo. |
Freferenze [

Forma di aggiudicazione | |

Copia
Ihcolla
Duplica 3
Adttivo
Cancella » r| e
Elimina
I del |

Arnministrazione |

([

Descrizione |

Figura 4

Nel menuM odifica sono presenti voci che consentono di modificatatii

« Annulla digitazione: consente di annullare il testo digitato.
« Taglia: taglia la selezione corrente e la inserisce niggiunti.
« Copia: copia la selezione corrente e la inserisce rggiunti.
« Incolla: incolla il contenuto degli Appunti nel campo amnte.

+ Duplica:
record precedente copia tutti i valori del record precedente nelai@ corrente.

campo preceente copia il valore dalla riga precedente.

+ Cancella
record: cancella i dati contenuti nel record corrente.
campo; cancella i dati contenuti nel campo corrente.
blocca cancella i dati contenuti nel blocco corrente.

masclera: cancella i dati contenuti nella maschera corrente
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« Elimina: elimina il record corrente dal database.
« Seleziona tutta seleziona tutti i record dove esistono blocchi selezioni multiple.

« Annulla selezone: annulla la selezione a tutti i record selezioratieccezione del record

corrente (per blocchi con selezioni multiple).
+ Modifica campa apre la finestra Editor per il campo corrente.
« Preferenze
« Cambia password consente di modificare la password.

+ Profili : consente di impostare un profilo.

2.4.3 Modalita operative di acquisizione dati - Menu Vis@alizza

File todifica Cartella Strumenti Finestra 7

HR LB @H %17

tostra Mavigatar
Zoom

O Alti Autorizz:

Trava...
Trawa tutto
Queny hasata su esempio

Attivo [y

Recard 4

Comersioni... -
Mumern Cr Allegati.. del |

Sintetico/Dettaglio
Tipologia Ct Amministrazione |
Richieste

Forma di aggiudicazione | | [ r ]

Descrizione |

Figura 5

Nel menuwVisualizzasono presenti voci che consentono di trovare dati.

« Mostra Navigator: visualizza il percorso effettuato nel menu.

« Zoom: richiama uno zoom personalizzato

« Trova....: apre la finestra Trova, che consente di recupanacord.

« Trova tutto: recupera tutti i record.
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+ Query basata su esempio
Inserisct consente di inserire i criteri di ricerca per umarrogazione di tipo query-by-example.
Esegui esegue la query-by-example.
_Annulla: annulla la query-by-example disattivando la mitdalnserisci query”.
Mostra ultimi criteri : recupera i criteri di ricerca utilizzati nellagmedente query-by-example.
Numero record corrispondenti conteggia il numero di record che verrebbero pecati Se venisse eseguita

la query-by-example corrente.

+ Record
Prima: sposta il cursore nel primo record.
Ultimo: sposta il cursore nell'ultimo record.
+ Sintetico/Dettaglio: passa dalla visualizzazione sintetica a quelttagkata e viceversa di un

blocco.

+ Richieste visualizza lo stato delle richieste concorrenti.

I menu ‘Cartella’, “ Strumenti e “Finestrd variano al variare del tipo di maschera (datayemeport ecc.) ed al
variare del tipo di applicazione (Contabilita Fimeamia, Risorse Umane, Acquisti, Contabilita ecc.).

Di seguito saranno descritti nelle loro funzionbdise.
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2.4.4 Modalita operative di acquisizione dati - Menu Cartlla

File Modifica Yisualizza Strumenti Finestra 2
% ® @ S Muova...
—— Apri...
Salva
Salva connome...
Stato batch Qi Elimina... iz Perioda Mome batch Mome scrittura contabi|Divisa Dare scrittura Awere scrittul

. |— Mastra campa..
,7

Mascondi campo

A |— Sposta a destra

Sposta a sinistra
r Spostain alto

T ,7|— Spostain basso

[ |— Allarga campo

T ,7 |— Restringi campo
Carmbia prompt...

| r Dimensgiona tutto...
Ordina dati...

|_
: |— Visualizza query...
,7

Ripristina guery

Strumenti cartella
,7 .
B | |
| | |

( Esarmina scrittura contabile I I Esarnina batch J ( Contabilizza | [ Storna batch J ( Muova guery

Figura 6

Nel menuCartella sono presenti voci che consentono di personabzzapresentazione dei dati in una cartella.

Nuova... Crea una nuova definizione della cartella.

Apri...: Apre una definizione della cartella esistente.

Salva: Salva le modifiche apportate alla definiziondalehrtella corrente.

Salva con nome...Salva la definizione della cartella corrente comuovo nome.
Elimina...: Elimina una definizione della cartella esistente.

Mostra campo..: Visualizza un campo nascosto.

Nascond campo: Nasconde il campo corrente.

Sposta a destra Sposta il campo corrente a destra.

Sposta a giistra: Sposta il campo corrente a sinistra.

Spost in alto: Sposta il campo corrente verso l'alto.

Sposta in_asso Sposta il campo corrente verso il basso.
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Allarg a campa Aumenta la larghezza del campo corrente.
Restringi campo: Riduce la larghezza del campo corrente.
Cambia prompt...: Cambia il prompt del campo corrente.

Dimensiona tutto.... Modifica la larghezza di tutti i campi in modo dasualizzare

completamente i relativi dati.

Ordina dati: Attiva e disattiva la visualizzazione dei pulsamtn il simbolo di seguito riportato

in modo da consentire di specificare il tipo diinednento desiderato.

Visualizza query..: Visualizza i criteri della query relativa alla foezione della cartella
corrente.

Ripristina query : Cancella i criteri della query corrente.

Strumenti cartella: Visualizza la barra degli strumenti per le caetel

DEaE

1

Figura 7
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2.4.5 Modalita operative di acquisizione dati - Menu Strumenti

File Modifica Yisualizza Cartella [ERNIBEM Finestra 2

= % o [ @ _52% & @ Mastrini... e

: &

i serifture (S0B_SPESA_

Espansione linea
hodifica divisa...

RIALDDOEH1?

Maodifica periodo...

|Stat0 batch ||Origine ' ategora |F'eri0d0 ||N0me batch ||N0me scrittura contah“Divisa || Dare scrittura” Avere scritt
|| | | | | | | | |

| | | | | | | | |

| | | | | | | | |

| | | | | | | | |

| | | | | | | | |

| | | | | | | | |
L | | | | | | | |
L | | | | | | | |
U | | | | | | | | N
L | | | | | | | |

| | | | | | | | |

| | | | | | | | |

| | | | | | | | |

| | | | | | | | |

| | | | | | | | |

| | | | | | | | |

A
( Esamina scrittura contahile | [ Esamina batch J ( Contabilizza | [ Storna batch MNuova guer

| ( Esamina scrittura contahile | [ Ezamina hatch )I ( Caontahilizza | [ Storna hatch Muowa guer
Figura 8

Nel menuStrumenti sono presenti i seguenti comandi:

05111111

05111112

0.51.1.11.13

Modifica data effettiva...: Consente di modificare la data effettiva. Quando si accede

a Oracle HRMS la data effettiva corrisponde alla data odierna.
Storico DateTrack...: Consente di visualizzare lo storico DateTrack.

Dati di export: Consente di migrare i dati verso un altro sistema.
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2.4.6 Modalita operative di acquisizione dati - Menu Finstra

File Modifica Visualiza Cartella Stument Mz
By O & m8H P L Sovappon
Affianca orizontalmente
Affianca vericalmente
1 Mavigazione - Manager Finanziatia
w2 At Autorizzativi
Matura Atto | |_| Attivo [
Murnero Contratto/Atto dal |
Tipologia Contratto/Atto | | Amministrazione |
Faorma di aggiudicazione | | [ ’_ ]
Descriziohe |
Figura 9

Nel menuWindow sono presenti i seguenti comandi che gestiscodispesizione delle maschere:

CascadeDispone le maschere in ordine sovrapposto.

Tile Horizontally : Dispone le maschere orizzontalmente.
Tile Vertically : Dispone le maschere verticalmente.

Questo menu, inoltre, elenca le maschere apepeldante di opzione evidenziato indica la finesattéeva.
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2.4.7 Modalita operative di acquisizione dati -

I menu “?” (Aiut o) contiene i seguenti comandi:

F|Ie Modifica Visualiza Cartella  Strumenti F|nestraﬂ

+%Q[@”,Jﬁ@[)€ ) [y Guidafinestra

scritture (S0B_SP

;

Libreria Qracle Applications

Tastiera..
|Stat0 batch ||Origine ||Categoria Diagnostici e scrittura contab“Divisa || Dare scrittura” Awere soritt
Cranologia record

I I I _;ﬁurmazgionilsu Qracle Applications...l ) I I I

| | | | | | | | |

| | | | | | | | |

| | | | | | | | |

| | | | | | | | |

| | | | | | | | |

| | | | | | | | |

| | | | | | | | |

| | | | | | | | |

| | | | | | | | |

| | | | | | | | |

| | | | | | | | |

| | | | | | | | |

| | | | | | | | |

| | | | | | | | |

L

( Esarmina scrittura contabile | [ Esamina batch )I ( Contabilizza | [ Storna batch )I ( MNuova quet

Guida finestra: visualizza le informazioni della guida relatiiiadinestra corrente.

Figura 10

Libreria Oracle Applications: visualizza una finestra contenente I'elenco di fli argomenti della guida

relativi alle Oracle Applications.

Tastiera...: visualizza le scelte rapide da tastiera perifumiz opzioni di menu specifiche.

Diagnostici. la cui funzione piu importante &

Visualizza errore database visualizza I'ultimo errore del database.

Cronologia record

Informazioni su Oracle Applications: visualizza le informazioni relative alla creazoe all’aggiornamento

dei record correnti, comprese le informazioni igatlla versione.
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2.5 Funzione elementare: Barra degli strumenti
La barra degli strumenti € costituita da un insietineulsanti a forma di icona che permettono dgefe
rapidamente azioni specifiche corrispondenti adlei di menu.
In base al contesto e alla finestra in cui ci@vdrciascun pulsante pud essere abilitato o diisdbi
Di seguito viene esposta una descrizione delleidmatita dei pulsanti di maggior uso secondo lausega della

figura seguente:

HY0I8 8SP RN EHI L0005 12

Figura 11
1. i Nuova crea un nuovo record.
2. % Trova: apre la finestrdrova personaper la selezione dei record.
3. = Mostra Navigator: visualizza il menu di Navigazione.
4. @ Salva salva le modifiche apportate all'interno dellastiaera corrente.
5. A Cambia Responsabilita cambia la responsabilita.
6. cj Stampa stampa i dati visualizzati nello schermo corrente
7. @ Chiudi maschera chiude tutte le finestre della maschera corrente.

g 8

=~ Taglia: elimina il testo selezionato dalla maschera ctere lo inserisce in Appunti.

9. E Copia: copia il testo selezionato dalla maschera coererib inserisce in Appunti.
10. “! Incolla: inserisce il testo tagliato o copiato in Appumgila nuova posizione.
el _— -
11. — Cancella record cancella i dati relativi al record corrente dattaschera.
'[-'."-'1 .. . .
12. =¥ Elimina: elimina il record corrente dal database.
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13. é Modifica campo: apre la mascher&ditor che consente di modificare il contenuto del campo
selezionato.
14. @ Zoom: richiama uno zoom personalizzato.
15. “ Conversioni apre la maschera Conversioni.
16. = Allegati: apre la maschera Allegati. In caso di presenaandio piu allegati, appare un’icona diversa

che rappresenta un fermaglio applicato ad un foglio

i

17. " Strumenti cartella: apre la barra strumenti Cartella. Tali strumeimgludono i pulsanti che

riproducono le azioni di alcune voci del menu Q&tpiu scuolamente utilizzate.

18. *  Guida finestra: visualizza la Guida in linea relativa alla maseheorrente.
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2.6 Funzione elementare: Pulsanti delle maschere

Il pulsante Apri” permette I'accesso alla maschera della funzi@hezsonata.

Il pulsante OK” conferma i dati selezionati.

Il pulsante Annulla” elimina l'ultima operazione effettuata.

Il pulsante Cancelld’ elimina i dati immessi nella maschera.

Il pulsante Trova” viene utilizzato per la ricerca di una o piu elethparticolari, in alternativa all’ iconaTrova’
situata sulla barra degli strumenti. Utilizzandsiihbolo ‘%" (percentuale; € il carattere jolly per effettutae
ricerca), si possono trovare particolari elemeditpossono, infatti, effettuare 4 tipologie di rica:

«+ inserire il simbolo “%” seguito da una combinaziahdettere per trovare tutte le stringhe la
cui denominazione finisce con la sequenza di kiteserita dopo il simbolo “%”;

+ inserire una combinazione di lettere seguita dabsio “%” per trovare tutte le stringhe la

cui dizione inizia con la sequenza di lettere iitegarima del simbolo “%”;

+ inserire una combinazione di lettere tra due simi86! per trovare tutte le stringhe che nella

loro dizione contengono la sequenza di lettereritasea i due simboli “%”;

+ inserire soltanto una sequenza di lettere per teola stringa la cui dizione e identica alla

sequenza di lettere inserita.

2.7  Funzione elementare: Campi delle maschere

I campi obbligatori si presentano con uno sfondAl&IO, i campi editabilima non obbligatohanno lo sfondo

BIANCO ed i campi non editabili, riempiti in autoti@ dal sistema, sono in GRIGIO:
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2.7.1 Modalita operative di acquisizione dati

Imputazione ~Rif. Interno

Tipo Documento | |— Data m
EGE [005 R [ Numero
Chiave Contabile | RIf. Approvazione
Descr.| Data ,7
Do, Prec.| Divisa l— Mumero | |
Imp. Lorda ’7 Imp. Metto ’7 —Rif. Esterno
Descrizione | Data
~Disponibilita Doc. Precedente Mumera

Finanziaria |

Stata |Da sottoporre ad approva  Tras. GL [ [ |— 1
—Disponibilita M. Mandata Data Esigibilita
Cassa ;
| Estinto [ Data Estinzione

Bitenute Eecali Wiyea Altre Infarmazioni
Estremi Creditore Estremi Quietanzante
Denominazione/Ragione Sociale Denominazione/Ragione Sociale
Codice Fiscale Partita 1WA Autorizzato 2 guietanzare in gualitd di
Modalita di Pagamento | AR Istituto |
hodalita Estinzione | CAB Murmero Conto
[ |— 1

Sottametti )I

Figura 12

| campi associati ad un elenco valore si presenti@hseguente formato:

Figura 13
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Cliccando su [_ " verra aperta la corrispondente lista valorineonell’esempio di seguito riportato:

File Madifica Visualizza Carells Strument

Finestra 7

HYO I 58S P RO EH LB 52

O Aftl Autorizzativi

Matura Atto

Mumero ContrattolAtto

Tipologia Contratto/Atto

Forma di aggiudicazione

Descrizione

MATURA ATTO

Trova|%

20
0&
a7
04
09
10
0=
01
nz
0z
04

1

Cod. Matura atto

MHatura atto
ATTO PER RILA
ATTOPERS.1.
CORCESSICNI
COMTRATTI
CORNTRIBUTI
DECRETI AUTORIZZATIV DI Mk
DECRETI AUTORIZZATIVI DI R
DECRETI DI TRASFERIMEMTO
DELIBERE CIPE

DELIBERE DI ALTRI QORGAMI Ci
FROWVYEDIMEMNTI ABLATORI
PROVYEDIMERTI RELATIV AL T

Annulla

Apri

Figura 14
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2.8 Tasti di scelta rapida
Esiste la possibilita di attivare le precedentizioni dalla tastiera con una combinazione di tastiouse. Quando
una voce di menu contiene una lettera sottolingaiaattivare la voce stessa & necessario prehtasta ‘Alt” + la
lettera della voce di menu sottolineata. Per esemgli caso della voce di menkite” si devono premere
contemporaneamente i taséilt” ed “F”.

Si riporta ora un elenco delle azioni possibililaaastiera:

Funzionalita Combinazione di tasti
A capo Invio

Aggiorna record Ctrl +U

Blocco precedente Shift + Pagt

Blocco successivo Shift + Pag!

Campo precedente Shift + Tab

Campo successivo Tab

Cancella blocco F7

Cancella campo F5

Cancella record F6

Cancella struttura F8

Chiave primaria successiva Shift + F7

Duplica campo Shift + F5

Duplica record Shift + F6

Elenca schede F2

Elimina record Ctrl + 1

Esci F4

Esegui query Ctrl + F11
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Funzionalita

Combinazione di tasti

Funzione 0 Shift + Ctrl + F10
Funzione 1 Shift + Ctrl + F1
Funzione 2 Shift + Ctrl + F2
Funzione 3 Shift + Ctrl + F3
Funzione 4 Shift + Ctrl + F4
Funzione 5 Shift + Ctrl + F5
Funzione 6 Shift + Ctrl + F6
Funzione 7 Shift + Ctrl + F7
Funzione 8 Shift + Ctrl + F8
Funzione 9 Shift + Ctrl + F9
Giu !

Gruppo di record succ. Shift + F8
Guida Ctrl +H
Inserisci query F11

Inserisci record Ctrl + |

Liste di valori Ctrl + L

Menu Blocco Ctrl +B
Modifica Ctrl+ E

Mostra tasti Ctrl + K

Query conteggio F12

Record precedente 1

Record successivo !

Salva Ctrl+S

Scorri verso il basso Pag!

Scorri verso l'alto Pag1

Stampa Ctrl+P

Su 1

Visualizza errore

Shift + Ctrl + E

Tabella 1
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2.9 Tasto Tabulatore
Il tasto Tabulatore presente sulla tastiera — copmetato nella figura seguente — viene utilizzpéw spostarsi tra i

campi della maschera. Il suo utilizzo permettasabma di effettuare controlli automatici:

=

Un Flexfield“ (campo flessibile) &€ un campo costituito dagBgmentin cui ciascun segmento ha

un valore ed un significato. E possibile paragonar€&lexfield ad un campiatelligenteche viene utilizzato

2.10 Flexfield

dall'azienda per memorizzare informazioni sottarfardi codici.

Per aprire un Flexfield & necessario posizionaf'sitarno del campo e fare clic con il mouse.

2.11 Chiusura di una maschera
Dopo aver finito di usare una maschera di Oraclplidptions &€ bene chiuderla. In questo modo ¢ qiild

navigare e si riduce il dispendio di energie ddepdel sistema.

1. Selezionare la maschera che si vuole chiuderedise mia attiva), cliccandoci sopra o tramite lardaelle

applicazioni di Windows;

2. Selezionare la voceChiudi maschera dal menu ‘Azioni” o cliccare sulla X” posta nell’angolo in alto a

destra della maschera.
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3 AREA GESTIONE

All'interno della macro - classe di funzioestione sono presenti le seguenti classi di funzioni
che sono di seguito descritte:

» Capitolo/Articolo

e Impegni
e Ordini

Funzioni | Documenti

Gestione:

- Capitolo/Articolo
Scheda Capitolo/Articolo

- Impegni =
Nuovo Impegno

Gestione Impeqni -
Richiesta Invio Impegni Sicoge

- Ordini
Richiesta Invio OP su Impegno Sicoge

ot e[ (e [e

- Gestione Ordinazione massiva Istituzioni Scolastiche
Piano ripartizione
Crea Ordini massivi
Interrogazione elenco ordini massivi per rata
- Anagrafica Scolastica
Estrazione elenco Anagrafica Scolastica
- Stampe Istituzioni Scolastiche
Stampa Piano ripartizione
Stampa UCB
Cambio Anno Finanziario

Figura 15

3.1 Capitolo/Articolo

All'interno della classe di funzioneCapitolo/Articolo € presente la seguente funzione
elementare:

» Scheda Capitolo/Articolo

3.1.1 Funzione Elementare: Scheda Capitolo/Articolo

Questa funzione consente la visualizzazione dedddettaglio del capitolo/articolo selezionato.

La ricerca puo avvenire per Capitolo/Articolo edidlultato della ricerca visualizza le colonne
relative a Codice e Denominazione capitolo/articotmlice UPB e codice CDR.
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La funzione é resa disponibile solo agli utentoaiatzati.

Inoltre ogni utente puo gestire ed avere visibiiéh capitoli assegnati al suo Ufficio.

Per selezionare un capitolo/articolo € necessadedere al seguente menu di navigazione:

Responsabile DG STUDENTE - Gestione = Capitolo/Articolo - Scheda Capitol o/Articolo

Docurnerti

Gestione:Capitolo/Articolo:Scheda Capitolo/Articolo

- Gestione Elenco primi dieci
- Capitolo/Articolo

Scheda Capitolo/Articolo
+ Impegni ﬂ

+ Ordini

+ Gestione Ordinazione massiva -

+ Anagrafica Studenti
+ Stampe

#
El
+
#
=

Cambio Anno Finanziario

Figura 16

Dopo l'attivazione della funzione prescelta si prégera la maschera che segue:

RTI: HPE Services Italia S.r.l. — Finmeccanica S.p.a. Pagina 28 di 105
Uso Esterno / Riservato a DGSIP, DGCASIS, MON



MANUALE UTENTE Ed. 1 Rev. 1/15-12-2016
Ordinazione Massiva DG Studente SW1-SB-MU-SBOP-Ordom&EMassivaDGStudente-1.1.doc

3.1.1.1 Modalita operative di acquisizione dati — Ricerca
Capitolo/Articolo

S LED )Gl ?

Contz [}

Risultato

Descrizione CapitolofArticolo

COMPETENZE FISSE ED ACCESSORIE AGLI ADDETTI AL GABINETTO ED ALLE SEGRETERIE

Figura 17

La lista di valori Capitolo/Articolo é filtrata sendo i capitoli di competenza. Tale maschera e
visualizzata con il campédnno Finanziarioe (Anno Provenienza) pre-impostato a esercizio
corrente e non modificabile (per visualizzare i dadettaglio del capitolo relativamente ad un

altro anno finanziario € necessario prima di estran tale maschera effettuare il cambio
dell’'anno finanziario dall’apposita funzione). Glando sul tastdrova dopo aver selezionato |l

capitolo e l'articolo, sara visualizzata la relativga.

Quindi, premendo il tastApri apparira la seguente maschera :
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3.1.1.2

Capitolo

Capitolo/Articolo - Capitolo

o AE9 G R

Combinazione

Competenza

Residui

070_1003_1_CP_1.1.1.0_1.1.1_1.1_1_2007

Di cui Res. di Lettera F

Modalita operative di acquisizione dati — Scheda

Legge di Bilancio

839.425,00

0,00

839.425,00

Atti Arnministrativi +

0,00

0,00

0,00

0,00

At Arministrativi -

-247.955,00

0,00

Assestamento

0,00

0,00

0,00

-247.955,00

0,00

Bilancio Assestato

591.470,00

0,00

Imp. Vincolato ela
Accantonamento

0,00

0,00

0,00

591.470,00

Impegnato

219.981,93

526.375,93

0,00

0,00

Di cui Ordinatn

112.380,27

Competenza

71.214,96

Residui da Ordinare

0.00|

Lettera F da Impegnare

183.595.23

Disporibile |

371.488,07 |

455.160,97 |

0,00

407 874,77

Atti Arnnini strativ

Figura 18

La testata della maschera contiene tutte le infeioma anagrafiche riguardanti il
capitolo/articolo ( descrizione, numero di capitalticolo, C.d.R., unita previsionale di base,
CS, tipologia di gestione).

La finestra & suddivisa in due cartelle.
La primaCapitoloin cui sono riportate le informazioni relative a:
» Disponibilita competenza (e relativa composizione)
» Disponibilita Residui da ordinare (e relativa corsig@mne)
« Disponibilita lettera f da impegnare (e relativangmsizione)
» Disponibilita cassa (e relativa composizione)
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3.1.1.3 Modalita operative di acquisizione dati — Scheda
Capitolo/Articolo - Ritenute

g2

DR 2 2 2

in azione
1 03 r

N Ordine Ritenuta Beneficiario accumulato Versato

Totali Ritenute accumulatedversate

Figura 19

La seconda cartelRitenute accumulateontiene il Numero Ordine che ha generato
la ritenuta, il beneficiario, I'importo ed il caplb/articolo delle ritenute di
versamento accumulate a vario titolo nel capitolog le ritenute che risultano gia
dovute ma non ancora liquidate e quelle gia verdataale ritenute
accumulate/versate.

Tale maschera tramite i bottoni posti in basso p#erdi scendere al massimo
livello di dettaglio sui movimenti contabili giafeftuati sul capitolo/articolo
selezionato.

In particolare, si puo accedere a:

» Elenco Atti amministrativi, tramite il bottor&tti Amministrativi
» Elenco impegni emessi, tramite il bottddempetenza

» Elenco ordini emessi sul capitolo, tramite il bo#&€assa

+ Scheda sintetica Residui, tramite il bottdResiduo
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3.1.1.4 Modalita operative di acquisizione dati — Scheda
Capitolo/Articolo — Elenco Atti Amministrativi

M. Atto Data Atto
21/05/2007
211052007 |Registrato

Figura 20

La testata della maschera contiene le informazelative all'anno finanziario e al capitolo/
articolo, mentre gli altri campi sono riferiti aatl relativi agli atti amministrativi; in
particolare:

Tipo atto, Numero, Data atto, Stato, Causale, Cdemps, Cassa e Residuo.

Infine nella parte bassa della maschera sono prels@ontale competenzdotale cass&

Totale residuo
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3.1.1.5 Modalita operative di acquisizione dati — Scheda
Capitolo/Articolo — Elenco Impegni Capitolo/Articolo -
Competenza

ile  Modific

~__ Tipo Impegno Co ala A Prov ione Beneficiario
Giustificativo di Ragioneria 4373 | CREDITORI VARI
Decreto di impegno 1754 |ooooo4s [02.FEB 2007  |SNAPRECOM
Decreto di impegno 1972 ][I]I]I]I]ZBB 14.FEB-2007  |GARRI GUGLIELMO
Decreto di impegno 1973 ][I]I]I]I]ZBQ 14.FEB-2007  |ALBERTI LUCIO
Decreto di impegno 2234 ][I]I]I]I]ﬁdl] 05-MAR-2007 |SNAPRECOM
Giustificativo di Ragioneria 4925 ][I]I]I]I]ﬁﬁd 13-FEB-2007  |CREDITORI VARI

Giustificativo di Ragioneria |4946 |0oo0s75 13.MAR2007 ||CREDITORI VARI
|Decreto di impegno 2275 |0oo0s81 [06-MAR 2007 ||GARRI GUGLIELMO
Decreto di impegno 2277 |ooo0s83 |06-MAR 2007  |ALBERTI LUCIO
. Giustificativo di Ragioneria 5499 | CREDITORI VARI

Figura 21

La testata della maschera contiene le informazelative allAnno finanziarioed alCapitolo/
Articolo, mentre gli altri campi sono riferiti ai dati réla alla competenza; in particolare:

Tipo impegno, Numero impegno progressivo, Annogmawnza, Data emissione, Beneficiario,
Ed altri, Importo impegno.
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3.1.1.6 Modalita operative di acquisizione dati — Scheda
Capitolo/Articolo - Elenco Impegni Capitolo/Articolo -
Competenza

Eile dodifi

© Scheda Capitolo - Co

__Tipo Impegna C ola A Prov issione Beneficiario
vo di Ragioneria | CREDITORI VARI
Decreto di impegno |oooopas [02.FEB-2007  |[SNAPRECOM
Decreto di impegno |0oo0z68 14-FEB2007  |GARRI GUGLIELMO
Decreto di impegno ][l]l]l]l]Zﬁ!] 14-FEB-2007  |ALBERTI LUCIO
Decreto di impegno |ooo0540 05-MAR2007 |[SNAPRECOM
Giustificativo di Ragioneria ][I]I]I]I]554 13-FEB-2007 CREDITORI VARI
Giustificativo di Ragioneria |oooos75 13-MAR2007 |CREDITORI VARI
IDecreto di impegno |0ooo581 |06-MAR2007 |GARRI GUGLIELMO
Decreto di impegno |noons83 Jo6.MAR 2007 |ALBERTI LUCIO
.. Giustificativo di Ragioneria | CREDITORI ¥ARI

Figura 22

Gli altri campi relativi a tale maschera so@dini di pagamento, Oggetto, Stato,
Contemporaneo, Data emissione, Elenco, Data fifananatario.
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3.1.1.7

SHUTTETTHRR ]

Modalita operative di acquisizione dati — Scheda
Capitolo/Articolo - Elenco Impegni Capitolo/Articolo - Cassa

Ordine di pagare ad IC 2007 1 0000045 D01 1754 SNAPRECOM
Ordine di Pagare su Impegno 2006 3 |oooosss (oot 26382 |DE NOTTI GIULIA
Ordine di Pagare su Impegno 2006 4 |oooos56 (oo 26382 DAL PASSO FABH
Ordine di pagare ad IC 2007 6 |ooooz68 [po1 1972 GARRI GUGLIELM|
Ordine di pagare ad IC 2007 7 |ooooze9 (oo 1973 ALBERTI LUCIO |
Ordine di Pagare su Impegno 2006 12 |ooooss6 [oo1 26382 |MINISTERO AFFA|
Ordine di pagare ad IC 2007 13 |oooos40 [po1 2234 |SNAPRECOM
Ordine di Pagare su Impegno 2006 14 |oooosss (oot 26382 | MINISTERO AFFA|
Ordine di pagare ad IC 2007 15 |0oo0s81 (001 2275 GARRI GUGLIEL
Ordine di pagare ad IC 2007 16 0000583 D01 2277 ALBERTI LUCIO
T »
Apr
Figura 23

La testata della maschera contiene le informazelative allanno finanziarice alcapitolo/
articolo, mentre gli altri campi sono riferiti ai dati réla alla cassa; in particolare:
Tipo ordine, Tipo ordine di accreditamento, Annoyenienza, Numero ordine, Beneficiario,

Importo netto.
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3.1.1.8 Modalita operative di acquisizione dati — Scheda
Capitolo/Articolo - Elenco Impegni Capitolo/Articolo - Cassa
Eile Modifica izZa

HP OIS

Siifirmznt i

P EDDEXILEI 2512

24,63 N |rata mese dic.2006 e gennaio 2007 Firmato/Trasmesso s 21 02/02/200)
4.107,16 N |RETRIBUZIONI ADDETTI AL GABINETTO Firmato/Trasmesso N |24 |0s/2/200)
4.107,17 N |RETRIBUZIONI ADDETTI AL GABINETTO Firmato/Trasmesso N 24 II]S!I]ZIZI][I
3.497,88 N |COMPENSO ACCESSORIO GENNAIO 2007 Firmato/Trasmesso s 132 14!02QU[I E
5.522,03 N |COMPENSO ACCESSORIO GENNAIO 2007 Firmato/Trasmesso S 132 14;’023‘20[‘
20.965,06 N rimborso retr. posiz. min. plen. Domenico Giorgi dal 1/1/200 Firmato/Trasmesso N 329 |05/03/20

12,31 N |quota sindacato febbraio 2007 Firmato/Trasmesso s 327 l[l]ﬁfl]3f2l]
42.035,57 N rimborso retr. di posiz. min. plen. Jedrkiewicz Stefano dal ' Firmato/Trasmesso N 329 l[l]ﬁfl]iif?l]
3.497 .88 H accessorio febbraio 2007 Firmato/Trasmesso s 356 l[l]ﬁfl]iifZl]
5.522,03 N accessorio febbraio 2007 Firmato/Trasmesso S 356 06/03/20 -
a T v

Apri
Figura 24

Gli altri campi relativi a tale maschera sosgeciale, Oggetto, Stato, Contemporaneo, Elenco,
Data firma, Firmatario.
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3.1.1.9 Modalita operative di acquisizione dati — Scheda
Capitolo/Articolo — Sintetico Residui

File Modifica Wi

z\gizlz Sz Y 2

LY RIS GP S IS 22

Impegno Pregresso 26382 0000556 N 001 2006 28-DIC 2006 NUNZIATA VINCENZO
Impegno Pregresso 25510 0000772 N 001 2005 30-DIC2005 NUNZIATA VINCENZO
Al o »
Apri
Figura 25

La testata della maschera contiene le informazielative all'anno finanziario e al capitolo/
articolo, mentre gli altri campi sono riferiti aatl relativi ai residui; in particolare:
Tipo provenienza, Residui, Da ordinare, Di cuidest F, Da impegnare.
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3.2 Impegni

La prima fase della spesa consiste nel registlamngegni di spesa che sono assunti dal Centro
di Responsabilita nei confronti dei beneficiari.

Gli stati amministrativi dellimpegno possono e&seemesso, firmato, registrato, richiesto

annullamento, annullato (restituito da Sicoge).

Le somme impegnate diminuiscono la disponibilitacdinpetenza, mentre gli annullamenti la

aumentano. Un nuovo impegno si puo generare soloomo competenza e se esiste uno
stanziamento sul capitolo/articolo.

E’ possibile assumere un impegno nei confronti i peneficiari per lo stesso capitolo
valorizzando l'apposito indicatore "Ed altri", teflag € obbligatorio nel caso di ordinazione
massiva.

All'interno della classe di funzionknpegni sono presenti le seguenti funzioni elementari:

* Nuovo Impegno
» Gestione Impegni
* Richiesta invio Impegni a Sicoge

Attraverso tali funzioni elementari si puo effetteida gestione della fase della spesa impegno
durante 'esercizio finanziario.
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3.2.1 Funzione Elementare: Impegni - Nuovo Impegno

Per procedere all'inserimento di un Nuovo Impegmeeéessario accedere al seguente menu di
navigazione:

Responsabile DG STUDENTE - Gestione - Impegni - Nuovo | mpegno

‘“ Mavigazione - RESPOMNSABILE DG STUDEMNTE

Docurnenti

o

N 1
pegni:Nuovo peqy

- Gestione Elenco primi dieci

+ Capitolo/Articolo

+ Gestione Ordinazione massiva

ﬂ - Impegni

Bl oo N
Gestione Impegni

E Richiesta Invio Impegni a Sicoge -

ﬂ + Ordini

2

+ Anagrafica Studenti
+ Stampe

Cambio Anno Finanziario

Figura 26

Dopo l'attivazione della funzione prescelta si prégera la maschera che segue
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3.2.1.1 Modalita operative di acquisizione dati — Ricerca
Capitolo/Articolo

castons (D 1 I -
I

Risultato

o / Articolo

Impegno 32 - B2 CG Impegno Pregresso Decreto Impegno

Figura 27

La finestra per la “Ricerca del Capitolo\Articol@’ finalizzata per I'appunto alla ricerca del
Capitolo/Articolo su cui emettere successivameigkgno. Tale maschera e visualizzata con i
campiAnno Finanziarice Anno Provenienzgre-impostatall’esercizio correntedi cui il primo
non modificabile. L'utente pud inserire e ricercamntualmente il Capitolo\Articolo
dall'apposita lista valori. Cliccando sul tastoova la maschera mostrera sulle righe i diversi

Capitolo/Articolo che fanno riferimento ai critefi ricerca selezionati.

Dopo aver individuato il Capitolo\Articolo su cunettere il Nuovo Impegno, per procedere ad
effettuare tale operazione & necessario cliccdreastoDecreto Impegno,quindi sara possibile

inserire i dati di dettaglio del nuovo impegno coevedenziato in figura.

Dopo l'attivazione della funzione prescelta si prégra la maschera che segue
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3.2.1.2 Modalita operative di acquisizione dati — Impegno —
Decreto di Impegno

O Impegni oo
Imputazione Rif. Interno
g |G| Decreta di impegno 11 DIC 2012
Anha Fin Anino Proy EILF2 1, _I

= TNl it Stato Emessois'iampdfa
Imiara ;J Trasmissione Rif. Residui
IREES Contermpar, —!

oats (I omcirl
Mumera Plurignnale B | ud Proprio

Legge, Art, Com, Punto, SubArt, SubCom, SubPunto

lita
46.067.830,10 \fis:| LF N° 296 2006,1,601,8,0,0,0 | (B,

Decreto Impegno

- Decreto

fw_Clausola Unica Aring Deu-._l_

Numero Elecretul Ufficia 12 L.iv-i-_
Humera Clausala i— Ufficia 11° Lw{—
Data Decteto |1 1.Dic2012 Data registra zjqn_s:!i

Cognome Firmatatio UCE Mome Firmatario UCE

Controllo Preventiva [ .

Figura 28

La maschera “Impegno” si compone dell'intestaziergelle varie sotto — tendin®édcreto
ImpegnoBeneficiario, Modalita Estinzione, Atto Autorizza)i che dovranno essere inserite al
fine di emettere il nuovo impegno.

Sulla base della precedente ricerca selezionataistempi saranno pre-impostati e protetti:

* Tipo Impegno
* Anno Finanziario
* Anno Provenienza
» Capitolo/Articolo
* RIif. Data (data sistema)
» Tipo ordinazione Spesampostato a OP ma modificabile dall’'utente
» Disponibilith Competenza
» Disponibilitda Cassa
» Stato Sicoge
» Stato
» Trasmissione
* Rif. Residui
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* | campi relativi adlmporto, Oggettoe Legge [a lista dei valori del campo Legge
consente di specificare, per ogni Capitolo/Articdio leggi associate visualizzandone il
tipo, il numero, I'anno , 'articolo, il comma, dunto, il sub articolo, sub comma e il sub
punto. Nel campoTipo viene pre-impostata la legge piu recente assoc#ta
Capitolo/Articolo, che l'utente puo confermare o dificare selezionandola dalla lista
valori) sono obbligatori.

Nella sezione Decreto Impegnd sono in visualizzazione i campi Nome e Cognomé de
firmatario UCB, mentre i cam@gAnno Decreto, Ufficio II° livello €lausola Unicasono campi
obbligatori.
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3.2.1.3 Modalita operative di acquisizione dati — Impegno —
Beneficiario

O Impegni

Imputazione Rif. Interno

Tipo Impegno (e GRGIRD T LT ta
N 2007 Anno Prov LT M.

Gieel1001 -1 [STIPENDI ED ALTRI ASSE

Starmpato | =l |[Emesso/Stampato
T : i i . -
Impatto 100,00 Tasnns,.L

Data

MIGLIORAMENTO OFFERTA FORMATIVA :
Murmero _ Plurignnale W

a Disponibilita Legge
z3 224.249,07 380.966,00 [1DLG N° 29 1993 i !J ]

Beneficiario Flurienmali

Estremi Creditore Estremi Quietanzante

Codice Ragione Sociale/Cognorme Nome Cognorme Mome
13207 |SIEMENS INFORMATICA S.P.A.
Codice Figcale Partita [ Cualifica
no795910157 00795910157
Mod.di pagamenta |Frazinnatn Ed Altrl ABI 03069 Banca/U Postale [BANCA INTESA S.P.A. CIN

Mod. di estinzione |CC Bancario

CAR 09473 Numeto Conto 2188821203 BIC [BCITITMM311

Figura 29

Nella sotto — tendinaBeneficiario’ dovranno essere specificati obbligatoriamente iiidatenti

gli Estremi del Creditore. Il beneficiario potrasese selezionato tramite la relativa lista valore,
che fa accedere ad una maschera di “Ricerca Banradic | dati presenti in questa sotto —
tendina vengono popolati in automatico dopo ch&ato selezionato il beneficiario relativo, in
guanto queste informazioni vengono richiamate dadlgrafica beneficiari. Quindi, tali
informazioni non sono modificabili, trand@ Modalita di Pagamente la check boxEd Altri
che e un campo obbligatorio per I'ordinazione massi
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3.214

Beneficiario — Ricerca Beneficiario

!] ]

Partita lva

ale Partita lva
57 |00795910157

Maod Estinz ~ Ahi Cab
CC Bancario|03069 (09473

Modalita operative di acquisizione dati — Impegno —

I

2186821203

CASSINA 240

SIEMENS INFORMATICA S.P.A.

0795910157 [00795910157

CC Bancario|03069 (33160

49001/54

CASSINA 241

SIEMENS INFORMATICA S.P.A.

|00795910157 00795910157

CC Bancario|03069 09473

2188821203

CASSINA 793

SIEMENS INFORMATICA S.P.A.

00795910157 00795910157

CC Bancario|03069 09473

2188821203

CASSINA 299

SIEMENS INFORMATICA S.P.A.

00795910157 00795910157

CC Bancario|03069 09548

997325782

MILANO 1465

SIEMENS INFORMATICA S.P.A.

00795910157 00795910157

CC Bancario|03069 09473

2188821203

MILANO_2503

SIEMENS INFORMATICA 5.P.A.

00795910157 00795910157

CC Bancario|03069 33160

49001/54

ROMA_830

SIEMENS INFORMATICA S.P.A.

|o0795910157 00795910157

Altre forme il

ROMA_35949

ING. C. OLIVETTI & C. S.P.A.

Figura 30

CC Bancario|03226 |03202

4646489 (|

Inserisci

Tale maschera facilita la selezione del beneficjaramite I'utilizzo di alcuni campi di ricerca
quali: Tipo Beneficiario, Provincia, Ragione Sociale/No@egnome, Codice, Codice Fiscale,
Partita lva Dopo aver inserito i possibili criteri di ricercliccando il tastdrova verranno

visualizzati i beneficiari oggetto della ricercandJvolta che ci si & posizionati sul beneficiario
interessato cliccando il tastoserisci, tale beneficiario verra riportato sullimpegnoechi sta

emettendo.
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3.2.1.5 Modalita operative di acquisizione dati — Impegno —
Modalita estinzione

Imputazione Rif. Interno Tipo Ord. Spesa

1ilj:) Decreto di impegno 5r 05 -LUG-2007
M. Impegno _
i
=i\ Emesso/Stampato

Trasmissione Rif. Residui
Importa 100,00 Data _ Cantempar. - L] ]
ata
Wl MIGLIORAMENTO OFFERTA FORMATIVA 0 _ -
Murmeto

Disponibilita Legge

o Proprio

Fluriennall

—Altre Modalita estinzione

Conto Tesurerial Tesorenal139 Ml

— Zana IntervemulLOMBARDIA
sterol

Capo/Cap/ar] CR/RS|

Fruttifaral

Figura 31

Tale sotto — tendina viene popolata in automatiata sbase del beneficiario selezionato. In
guanto, tali informazioni come quelle precedenticspresenti in anagrafica beneficiari. Per tale
ragione, i dati proposti saranno visualizzati sespnti in anagrafica beneficiari, ma non
modificabili.
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3.2.1.6 Modalita operative di acquisizione dati — Impegno -Atto

Aut./Rif. Normativo

O Impegni
Imputazione Rif. Interno

Tipo Irr 11 Decreto di impegno 051 UG-2007
TR 2007 Anno Proy U M. Impegno _

( S6N1001-1  [|STIPENDI ED ALTRI ASSE
S e 070_1001_1_CP_1.1.1.0_1.1.1_1.1_1_2007 S 1| Emesso/Stampato

Imparta 100,00 IR Rif. Residui
Data = o i

S| MIGLIORAMENTO OFFERTA FORMATIVA rtto

MNumera _ riennale —

Disponibilita Legge

224.249,07 380.966,00 i DLG N° 29 1993 [ !J 1

Fluriennali

Murnera Matura Atto'
Atto/Contratto
Tipa

Atto/Contratto Data Atto |

Amministrazionel Forma Aggiudicazionel

Figura 32
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3.2.1.7 Modalita operative di acquisizione dati — Impegno -Dati
contabili

File Modifica

© Impegni
Imputazione Rif. Interno

i1} Decreto di impegno o051 UG-2007 .
Anno Fin FULE FN T = 2007 M. Impegno _ e tamenta
. P T -
Wu{1001 -1 |NISTIPENDI ED ALTRI ASSE
T=070_1001_1_CP_1.1.1.0_1.1.1_1.1_1_2007 Stampato— = 10| Emesso/Stampato

Importo 100,00 Trasmissione Rif. Resid.l_li_ .
(i MIGLIORAMENTO OFFERTA FORMATIVA . u -
Murmera _ Pluriennale W .

Disponibilita Legge

a
tenza 224.249,07 380.966,00 JiEIDLG N° 29 1993 (I,

Fluriennali

Decreto i

HEY

Imparto originario Irmporta variazioni Imparto totale Ordinativi emessi su impegno  Resta da ordinare
100,00 0,00 100,00 0,00 100,00

Figura 33

Nella sotto — tendinaDati contabili” e possibile visualizzare i dati contabili dell'iegmno.

Il salvataggio dell'impegno avviene cliccando sabha Salv: @

Dopo il salvataggio dellimpegno lo stato verra msfato ad Emessp la Disponibilita
Finanziaria di Competenzsul capitolo verra decurtata dell'importo pariiaipegno emesso, il
campoNumero Impegnaara valorizzato col relativo progressivo numerica sequenza si
riferisce esclusivamente al numero di impegno itséno a quel momento a sistema.
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3.2.1.8 Modalita operative di acquisizione dati - Inserimeto
Impegni Pregressi

Per procedere all'inserimento di un Impegno Pregrésnecessario accedere al seguente menu
di navigazione:

Responsabile DG STUDENTE -2 Gestione 2 Impegni -2 Nuovo I mpegno

‘5 Mavigazione - RESPOMNSABILE DG STUDENTE

Documenti

Gestione:lmpegni:N Impeg

- Gestione Elenco primi dieci

+ Capitolo/Articolo

+ Gestione Ordinazione massiva

ﬂ - Impegni

N »
Gestione Impegni

E Richiesta Invio Impegni a Sicoge -

ﬂ + Ordini

i)

+ fAnagrafica Studenti
+ Stampe

Cambio Anno Finanziario

Figura 34

Dopo l'attivazione della funzione prescelta si présra la maschera che segue
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3.2.1.9 Modalita operative di acquisizione dati — Ricerca
Capitolo/Articolo

castons (D 1 I -
I

Risultato

o / Articolo

Impegno 32 - B2 CG Impegno Pregresso Decreto Impegno

Figura 35

La finestra per la “Ricerca del Capitolo/Articol@’ finalizzata per I'appunto alla ricerca del
Capitolo/Articolo su cui emettere successivameigkgno. Tale maschera e visualizzata con i
campiAnno Finanziarice Anno Provenienzgre-impostatall’esercizio correntedi cui il primo
non modificabile.

Nel caso di inserimento dell'lmpegno Pregresso tidmi provenienza sara precedente all'anno
finanziario nel caso si tratti di residui altrimeséra uguale all’anno finanziario in corso.

L'utente puo inserire e ricercare puntualment&dpitolo\Articolo dall’apposita lista valori.
Cliccando sul tastdrova la maschera mostrera sulle righe i diversi Capifoticolo che fanno
riferimento ai criteri di ricerca selezionati.

Dopo aver individuato il Capitolo\Articolo su cumnettere il Nuovo Impegno, per procedere ad
effettuare tale operazione €& necessario cliccaletasiio Impegno Pregresso,quindi sara
possibile inserire i dati di dettaglio del nuovgoegno come evidenziato in figura.

Per procedere all'inserimento di un Impegno Presgresi devono eseguire gli stessi step
specificati in precedenza per I'emissione di unvauimpegno.

Gli impegni Pregressi, una volta salvati, nascomett@mente nello stato dRegistrato vale a
dire che dopo il salvataggio il sistema impostaettiéimente lo stato Registrato sullimpegno
pregresso inserito.
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3.2.2 Funzione Elementare: Area Impegni — Gestione Impedn

Questa funzione consente di selezionare un impegndopo averne visualizzato i dati,
consente all'utente di poter operare sullimpegreledonando dal menuAzioni” le
funzionalita permesse.

Il menu di navigazione per accedere alla Gesti@ugi impegni e il seguente:

Responsabile DG STUDENTE -2 Gestione 2 Impegni -2 Gestione | mpegni

Documenti

L&

PEY

- Gestione Elenco primi dieci
+ Capitolo/Articolo
- Impegni
Nuovo Impegno ﬂ

Gestione Impegni

Richiesta Invio Impegni a Sicoge -
+ Ordini
+ Gestione Ordinazione massiva

[t [Fele® [0 [+

+ Anagrafica Studenti
+ Stampe
Cambio Anno Finanziario

Figura 36

Dopo l'attivazione della funzione prescelta si prégera la maschera che segue
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Attraverso la maschera in figura e possibile riaegcgli impegni tramite i diversi criteri di
selezione (Ad esempio: Anno Provenienza, Numeroegnp, Capitolo/Articolo, etc.). Dopo
aver impostato i parametri di ricerca e aver clicsl tastolrova, la maschera propone la lista

3.2.2.1 Modalita operative di acquisizione dati — Ricercampegni

Capitolo/Articolo

Selezione

Anno Finanziario Ik Anno YETR _ g
_ Tipo Impegno _ Murn. Elenca Tra nre
100141 STIPENDI ED ALTRI ASSEGNI FISSI AL MINISTRO E Al SOTTOSEGRETARI AL NETTO DELL'IMPOSTA REGIO

Trova

n esauriti B

Capfat  M.mp Tipo Impegno Tipo Or. Decr Claus Anno Fin Anno Prov. Data Emissione Beneficiario

4372 |Giustificativo di Ragioneria 0000001 130272007 CREDITORI VARI
4945 | Giustificativo di Ragioneria 0000574 13/03/2007 CREDITORI VARI
5582 |Giustificativo di Ragioneria 0001174 10/04/2007 CREDITORI VARI
6889 |Giustificativo di Ragioneria 0001774 10/05/2007 CREDITORI VARI
8636 |Giustificativo di Ragioneria 0002403 11/06/2007 CREDITORI VARI

Figura 37

degli impegni ordinati per data emissione.

Su ogni riga viene riportato I'impegno con le sagumformazioni:

Capitolo/Articolo
Numero Impegno
Tipologia Ordinazione
Numero Decreto
Numero Clausola
Anno Finanziario
Anno Provenienza
Data Emissione
Beneficiario
Oggetto

Importo Impegno
Importo Ordini
Stato
Contemporaneo
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* Numero Elenco Trasmissione
L'utente pud selezionare I'impegno di suo interegseprocedere a Visualizzare tutte le

informazioni in esse contenute premendo il tAgid .

Dopo l'attivazione della funzione prescelta si présra la maschera che segue

3.2.2.2 Modalita operative di acquisizione dati — Ricercampegni
Capitolo/Articolo — Dettaglio

SOOI GRS PI L NDHE L LB L5 ?

O Impeghi

Imput: Rif. Interno

AN Decreto di impegno B 26-0TT-2012
A 2012 Anno Prov U . i

QGE m Stampato—|  Stato Emesso/Stampato

Rif. Residui

Sta

o Trasmissione
Importo 100.00 . Conternpor. —
oata (I
Oggin [PROVA MNumero _ Pluriennale W

Disponibilita Legge, Art, Coth, Punto, SubArt, SubCom, SubPunto

c 46.067.830,10 J[1:|LF N° 296 2006,1,601,6,0,0,0 ‘l,

Flurienmali

fw_Clausola Unica Anno Decr. W

MNumero Decreto ||]|:":"][":“i Uffizia I* Li\’lr
MNurmera Clauso\alﬂm— Utficio 11 LIVIF
Diata Dgcrgmlm Data reglstrazmnel—

Cognome Firmatario UCE Morme Firmatario UCE

Controllo Preventivo [ .

Figura 38

Si presenta la maschera in modalitaViSualizzazioneAttraverso questa videata € possibile
visualizzare tutti i dati dellimpegno, compresdteule sotto — tendine, ma non & possibile

apportare nessuna modifica.
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3.2.3 Funzione Elementare: Area Impegni — Richiesta invidmpegni Sicoge

La funzione Richiesta invio Impegy Sicoge riporta I'elenco degli impegni relativi ad un
capitolo/articolo. La funzione richiede all’'uterdespecificare ilCapitolo/Articolodi cui intende
visualizzare I'elenco degli impegni emessi da inwia Sicoge.

Per procedere all'lnvio degli impegni a Sicoge &eassario accedere al seguente menu di
navigazione:

Responsabile DG STUDENTE -2 Gestione 2 Impegni 2 Richiesta invio | mpegni a Sicoge

‘ﬁ Mavigazione - RESPOMSABILE DG STUDEMNTE

Documenti

Gestione:Impegni:Richiesta Invio Impegni a Sicoge

- Gestione Elenco primi dieci

+ Capitolo/Articolo

- Impegni

Nuovo Impegno ﬂ

Gestione Impegni

Richiesta Invio Impegni a Sicoge =
+ Ordini
+ Gestione Ordinazione massiva

il o]+

+ Anagrafica Studenti
+ Stampe

Cambio Anno Finanziario

Figura 39

Dopo l'attivazione della funzione prescelta si prégsra la maschera che segue
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3.2.3.1 Modalita operative di acquisizione dati — Ricerca
Capitolo/Articolo

olo- anno finanziario : 2008

Selezione

Risultato

Figura 40

Una volta selezionato i parametri e dopo aver atiwdl tasto Apri si presentera la maschera
che segue

i) 120472 FONDO PER IL FUNZIONAMENTO DELLE ISTITUZIONI SCOLASTICHE/SPESE PER L'ACQUISTO

Im Tipo Imp.
N .- - |Decreto di impegno

Totale Annullamenti _

Totale Impegni Richiesti m

Figura 41

Dove sara possibile selezionare I'impegno ed itwiar Sicoge attraverso il tast®ithiesta
Invio™.
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3.3 Ordini

All'interno della classe di funzion@rdini € presente la seguente funzione elementare:

* Richiesta invio OP su Impegno Sicoge

Attraverso tale funzione elementare si posson@nevinassivamente gli ordinativi a Sicoge.

3.3.1 Funzione Elementare: Ordini — Richiesta Invio OP sumpegno Sicoge

Per procedere all'invio degli Ordini di pagamentolmpegno a Sicoge € necessario accedere al
seguente menu di navigazione:

Responsabile DG STUDENTE -2 Gestione 2 Ordini =2 Richiesta Invio OP su | mpegno
Sicoge

“Mavigazione - RESPONSABILE DG STUDEMTE

Documenti

Gestione:Ordini:Richiesta Invio OP su Impegno Sicoge

- Gestione Elenco primi dieci

+ Capitolo/Articolo

+ Impegni

- Ordini -
+ Gestione Ordinazione massiva =
+ Anagrafica Studenti

+ Stampe

*
=
4
+#
=

Cambio Anno Finanziario

Figura 42

Dopo l'attivazione della funzione prescelta si prégra la maschera che segue
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3.3.1.1 Modalita operative di acquisizione dati — Ricerca
Capitolo/Articolo

Risultato

Capitolo / Articolo Jescrizione CapitolofArticolo

Figura 43

La finestra per la “Ricerca del Capitolo\Articolé™finalizzata alla ricerca del Capitolo/Articolo
per i quali inviare a Sicoge gli ordini massivi.l&anaschera € visualizzata con i carApno
Finanziario e Anno Provenienza pre-impostatiall’esercizio correntedi cui il primo non
modificabile. L'utente puo inserire e ricercare fuatmente ilCapitolo\Articolo dall’apposita
lista valori. Cliccando sul tastolrova la maschera mostrera sulle righe i diversi
Capitolo/Articolo che fanno riferimento ai critefi ricerca selezionati.

Dopo aver individuato il Capitolo\Articolo per i gli inviare a Sicoge gli ordini massivi, per
procedere ad effettuare tale operazione e necesdmcare sul tasté\pri, quindi si presentera
la maschera che segue
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nwio Ordini

3.3.

BGICB1100

1.2 Modalita operative di acquisizione dati — Ordini —Richiesta
Invio OP su Impegno Sicoge

Be ]
IC BERGAMO V.MUZIO

ne Data g

ORDINE DI PAGARE SU IM

20-APR-2016

PROVA COLLAUDQO

LOMBAR

BS

BSIS028009 IS SRAFFA - BRESCIA

ORDINE DI PAGARE SU IM

20-APR-2016

PROVA COLLAUDO

LOMBAR

Cco

COICB45005(IC 1.C. COMO BORGOVICO

ORDINE DI PAGARE SU IM

20-APR-2016

PROVA COLLAUDO

LOMBAR

CR

CRISD11009/IS P.SRAFFA

ORDINE DI PAGARE SU IM

20-APR-2016

PROVA COLLAUDO

LOMBAR

LC

LCICB14I]I]?][IC I.C. CERNUSCO LOMBARL

ORDINE DI PAGARE SU IM

20-APR-2016

PROVA COLLAUDO

LOMBAR|MI

MIPS16000C[LS G.MARCONI

ORDINE DI PAGARE SU IM

20-APR-2016

PROVA COLLAUDO

LOMBAR

MNICB1600L[IC I.C. SAN GIORGIO DI MN

ORDINE DI PAGARE SU IM

20-APR-2016

PROVA COLLAUDO

LOMBAR

VA

VAICB14007

IC I.C. TRADATE GALILEO G

ORDINE DI PAGARE SU IM

20-APR-2016

PROVA COLLAUDO

PIEMON1

Al

ALICS2100G

IC OVADA S. PERTINI

ORDINE DI PAGARE SU IM

20-APR-2016

PROVA COLLAUDQO

PIEMON

Bl

BITFO10000Q

ITl Q. SELLA - ITI

ORDINE DI PAGARE SU IM

Figura 44

20-APR-2016

PROVA COLLAUDO

Dove sara possibile inviare a Sicoge gli ordinatlidcando il tasto Richiesta Invio”.
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4

AREA Gestione Ordinazione Massiva

All'interno della macro - classe di funzior@estione Ordinazione Massiva sono presenti le
seguenti classi di funzioni che sono di seguitcdee:

Piano Ripartizione
Creazione Ordini massivi

I nterrogazione elenco ordini massivi per rata
Monitoraggio comunicazioni Studente E-mail

4.1 Funzione Elementare: Piano ripartizione

Per procedere all’acquisizione del Piano di rigéstie € necessario accedere al seguente menu
di navigazione:

Responsabile DG STUDENTE - Gestione Ordinazione massiva - Piano ripartizione

Docurnerti

Gestione Ordinazione massiva:Piano ripartizione

+
El
*
&
=

- Gestione
+ Capitolo/Articolo
+ Impegni

+ Ordini il

- Gestione Ordinazione massiva

-
Creazione Ordini massivi
Interrogazione elenco ordini massivi per rata
Monitoraggio comunicazioni Studente E-mail

+ Anagrafica Studenti

+ Stampe

Cambio Anno Finanziario

Elenco primi dieci

Figura 45

Dopo l'attivazione della funzione prescelta si prégsra la maschera che segue
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4.1.1 Modalita operative di acquisizione dati — Acquisizbne Piano
Ripartizione

BYO T S 8OP £ IDER LD 52
(© Fiano di Riparto Studenti

Anno Finanziario

capitoloravticole [ NS —.
Piano di Riparto _ D icamento _ Data Fine _

Codice Fiscale Denominazione Importo Rata Importo Erogato

Figura 46

Il sistema permette per ciascun capitolo/articaloaticare, tramite allegato, e di visualizzare il

piano di Riparto, I'archivio contenente la ripaitize per gli studenti. | dati possono essere
visualizzati per Piano di Riparto, Capitolo/Artioa codice fiscale.

| dati visualizzati sono il codice fiscale, la demoazione, I'importo rata e I'importo erogato per

ogni Studente ed i relativi totali.

Per Caricare il Piano di riparto bisogna inserirecapitolo/articolo e seguire le seguenti
operazioni :
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BP0 8P £ IRBERILEI G2

Cliccare sulla barra I'icona ‘Allegati’ e si presera la maschera che segue

BY0I& 8SPI 8 IDE LRI 512

Principale
~ Seq. Categoria Descrizione Tipo di dati Pud essere modificat
i1 |Piani di Riparto Studenti File

Mome entita: P1ani di Riparto

Apri documento. ..

Srpeliieli elaetim=mi e i Catalogo documenti...

Figura 47

Inserire nel campo “Categoria” il tedibani di Riparto Studenti e successivamente cliccare su
“Origine”.

Viene presentata la seguente pagina web che periheiricamento, dal pc in locale, del file in
formato .txt selezionandolo tramite il bottone “§fa”. Ciccare sul bottone “OK”
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3 Maschera caricamento file - Mozilla Firefox

EEX
Fle Modfica Visuslizza Cronologia Segnaliri  Strumenti 2
- (a0 (L] | hetpsfebscol sichpi s/ COLL/Oracle S5 FaLt 14ag2cs6as1oc 17 - | [[Gl| cooal 5
(2] Pil visitati @ Come iniziare (5 Utime notizie | ] HotMal gratuita | ] Personalzzazione coll.. | 7] Windows | | WindowsMedia
] hitptffebscol sl fOrackeyPage.home | | | ) Maschera caricamento file B8
ORACLE
Cavica file
File
[ [ Stoglia.. |
Completato
Figura 48
Al termine del caricamento viene visualizzata lgusate pagina web.
3 Maschera caricamento file - Mozilla Firefox EExR
Fie Modifica  Wisualizza  Cronologia  Segnalbri  Strumenti 7

8 -c

(21 il visitati ¥ Come iniziare. (51 Utime notizie | ] Hotial gratuita | ] Personaizeazione coll... | 7] windows | | windowshiedia
] hittp: ebscoll sidi. fOracleMyPage. home

fr ([ g i

itfpls/COLLffnd._file_upload,

| '] Maschera caricamento file ]

ORACLE

Cariea file

P

Cani del file

* Chiudere il browser Web.

Completato

* Ritornare alla maschera Allegati e fare clic sul pulsante Si per confermare che il processo di caricamento del file & stato completato.

Figura 49
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Successivamente cliccare su “Si”, per terminarprteedura di caricamento se il caricamento
dalla pagina web riporta che il Caricamento & stdtettuato correttamente. Altrimenti cliccare
su “No”.

FD Decisione

9 [l file & stato caricato correttamente?

Figura 50

Per verificare che il caricamento sia stato effgtiucorrettamente dovra essere visualizzata la
seguente dicitura a fine maschera.

ne completata; 1 record validati

Figura 51
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4.1.2 Modalita operative di acquisizione dati — Interrogaione Piano
Ripartizione

[© Piano di Riparte Studenti

Anna Fin

Trava

Denominaziane Importo Rata Importa Erogato

Figura 52

Per interrogare il piano di ripartizione caricatdezionare il capitolo/articolo e cliccare sulla
“lista di valori” del piano di riparto, verra aut@ticamente presentato il valore del nuovo Piano
di riparto caricato e cliccando sul bottone “Trowgrra presentato I'elenco in dettaglio del
piano di riparto caricato.
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o di Ripz denti

Anno Finan 12016

) 14981 BORSE DI STUDIO RISERVATE ALLE VITTIME DEL TERRORISMO E DELLA CRIMI

Fiano di Riparto Jata Ca 0026 -SET-2016 Data Fine _

Importo Rata Importo Erogato

Totali 208900 | 2.017,00

Figura 53

BN

Attraverso il bottone “Scarti Riparto” € possibMsualizzare gli scarti avvenuti in fase di
caricamento del piano di riparto.

4.1.3 Modalita operative di acquisizione dati — Interrogaione Scarti Piano di

Riparto

PO 8GP | AP NERIALED 2512

Mumero T .
Riparto Mum At MR

Il benefici isulta essere inatl

][II heneficiario risulta essere inatl

I[II heneficiario risulta essere inat| B

][II beneficiario risulta essere inati

][II heneficiario risulta essere ina

I[II heneficiario risulta essere ina

][II beneficiario risulta essere ina

][II heneficiario risulta essere ina

I[II heneficiario risulta essere ina

][II beneficiario risulta essere ina

][II heneficiario risulta essere ina

I[II heneficiario risulta essere ina

l[ll beneficiario risulta essere ina

][II heneficiario risulta essere ina

Beneficiario non presente in ana [~

HEIBEIE R RN R R R EE
W | W W W | W @] | e W] W W W

Figura 54
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4.1.4 Modalitd operative di acquisizione dati — Cancellabne Piano
Ripartizione

Mentre per cancellare il Piano di Riparto bisognserire il capitolo/articolo ed il Piano di
riparto e seguire le seguenti operazioni:

Cliccare sulla barra I'icona “Elimina”

BP0 IG RSP e DR A9 0% 12

Verra presentata la seguente maschera che presentanessaggio di conferma della
cancellazione:

HBYOOS9SP € VI ERILBDIPWH 2

2016

[1498/1] BORSE DI STUDIO RISERVATE ALLE VITTIME DEL TERRORISMO E DELLA CRIMII

6 22.5ET-2016

Trova
BLVLRIT 3 i o o= m ooao 74,00 000]*
BHAPLAGI 72,00 0,00
BHCLRD?! 2,00 0,00
BHLRSOG! 72,00 0,00
BRBCGRY 2,00 0,00
BSSLNE7: 72,00 0,00
CCCWWNT 72,00 0,00
e, CVAARETT SRl | 2,00 0,00
Coee 7777 A C.. ""7"777 ... 72,00 0,00}
Scarti Riparto 2.089,00 0,00

Figura 55

Cliccando sul pulsante Sl verra confermata I'operse, altrimenti cliccando sul pulsante NO
verra annullata I'operazione.
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Nel caso siano presenti ordinativi gia emessi $ahg di riparto che si vuole cancellare verra
presentato il seguente messaggio bloccante:

BP0l 84PI L “Ee 20005 12

2016
14981 BORSE DI STUDIO RISERVATE ALLE VITTIME DEL TERRORISMO E DELLA CRIMI|
7 26-SET-2016

Trova

74,00 74,000 “
72,00 72,00
72,00 72,00
72,00 72,00
72,00 72,00
72,00 72,00
72,00 72,00
72,00 72,00

T e e nae e | eermemace s e 72,00 72,00}
Scarti Riparto 2.089,00 2.017 .00

Figura 56
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4.2 Funzione Elementare: Crea Ordini

Per procedere alla creazione degli ordinativi djgmento massivi € necessario accedere al
seguente menu di navigazione:

Responsabile DG STUDENTE - Gestione Ordinazione massiva - Creazione Ordini massivi

‘ﬁ Mavigazione - RESPONSABILE DG STUDENTE

Documenti

Gestione Ordinazione massiva:Creazione Ordini massivi

+ Gestione Elenco primi dieci

- Gestione Ordinazione massiva

Piano ripartizione

Creazione Ordini massivi -
Interrogazione elenco ordini massivi per rata

Monitoraggio icazioni Studente E-mail -
Inserimento e Associazione Protocollo E-mail Studer

Estrazione dati ordini pag to mail

o sl o[

+ Anagrafica Studenti
+ Stampe
Cambio Anno Finanziario

1] D

Figura 57

Dopo l'attivazione della funzione prescelta si présra la maschera che segue
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4.2.1 Modalita operative di acquisizione dati — Crea ordhi

(G010 SoP 8 DERI L0 J0 12

Ordini

capitcic [ S
Piano di Riparto _
Disponibilita
N impegno (NN
npegno

Codice Gestional- [

Data Esigibiita [ D

Importo

L
Totale _

Figura 58

La maschera prevede i seguenti campi obbligatori:

* Cap./Art.

* Piano di Riparto
* Rata

* N. Impegno

* Oggetto

* Doc. Giustificativo

* Codice Gestionale

« Data Esigibilita

e Piano dei Conti

e Importo Piano dei Conti

La funzione consente di visualizzare sulla maschargorto complessivo del piano di riparto
senza gli importi degli ordinativi scartati e dirfieare che la disponibilita dellimpegno da
utilizzare sia sufficiente all'emissione degli orddi pagare previsti nel piano stesso.

La disponibilita finanziariaé relativa alla disponibilita residua dell'impegda utilizzare.
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Viene controllata la combinazione capitolo/artictd il piano di riparto e 'impegno selezionati
nella creazione degli Ordini. La Lista di valorirpgelezionare I'impegno contiene il numero
impegno, I'anno di provenienza ed il numero decRES.

Una volta inseriti i dati obbligatori, premere ulpanteCrea.
Verra presentato il seguente messaggio di confafroaricamento del piano di riparto:

Attenzione: 5 0 ch e ['abkinamento del

Fiano di Ri ) e del numero Impegno siano corrett?

Figura 59

Attraverso il bottone “Scarti” e possibile visua@ze gli scarti avvenuti in fase di creazione degli
ordinativi

4.2.1 Modalita operative di acquisizione dati — Scarti Cea ordini

Num Cap  Num At N Rata sscr Searto Riparto

Figura 60
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4.3 Funzione Elementare: Interrogazione Elenco Ordini nassivi per
rata

Per procedere all'interrogazione degli ordinativipdgamento massivi per rata € necessario
accedere al seguente menu di navigazione:

Responsabile DG STUDENTE - Gestione Ordinazione massiva - |nterrogazione Elenco
Ordini massivi per rata

‘ﬁ MNavigazione - RESPOMNSABILE DG STUDEMTE

Documenti

Gestione Ordinazione massiva:interroyazione elenco ordini massivi per rata

+ Gestione Elenco primi dieci

- Gestione Ordinazione massiva
Piano ripartizione
Creazione Ordini massivi ﬂ
Interrogazione elenco ordini massivi per rata
Monitoraggio comunicazioni Studente E-mail -
Inserimento e Associazione Protocollo E-mail Studer
Estrazione dati ordini pagamento mail massiva

+ Anagrafica Studenti

+ Stampe

Cambio Anno Finanziario

Figura 61

Dopo l'attivazione della funzione prescelta si prégsra la maschera che segue
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rdini

Anno Fin

Riparto Rata . Impegno Capitolo  Articolo Codice Fiscale Beneficiario

Figura 62

La funzione permette di interrogare gli ordini esieslativi ad una rata distinta.
| campi obbligatori di ricerca sono I'anno finanzeaed il numero rata. | campi facoltativi di
ricerca sono capitolo/articolo, Piano di Ripartainhero Impegno SIDI e Codice fiscale.

Le informazioni riportate sulla maschera sono tuseti:

Anno finanziario
Capitolo/Articolo
Piano di Riparto

Rata

Numero Impegno SIDI
Codice fiscale
Denominazione beneficiario
Numero ordine
Importo

Stato ordine

Data firma

Firmatario

VVVVVVVVYVYVYYY
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4.4 Funzione Elementare: Monitoraggio comunicazioni Stdente E-
mail

Per procedere al monitoraggio delle comunicazighistudenti per e-mail € necessario accedere
al seguente menu di navigazione:

Responsabile DG STUDENTE -2 Gestione Ordinazione massiva = Monitoraggio
comunicazioni Studente E-mail

Gestione Ordinazione massiva:Monitoraggio comunicazioni Studente E-mail

+ Gestione Elenca primi dieci

- Gestione Ordinazione massiva
Piano ripartizione
Creazione Ordini massivi ﬂ
Interrogazione elenco ordini massivi per rata
Monitoraggio comunicazioni Studente E-mail -
Inserimento e Associazione Protocollo E-mail Studer

Estrazione dati ordini pagamento mail massiva

*
B
+)
&
)

+ Anagrafica Studenti
+ Stampe

Cambio Anno Finanziario

Figura 63

Dopo l'attivazione della funzione prescelta si présra la maschera che segue
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Ann Fin Codice Fiscale Cognorme

MNome

I

Ernail Capitolofarticolo Murn Rip

La funzione permette di monitorare I'invio dellenzonicazioni per e-mail agli studenti per

avvisarli che 'ordine e stato pagato.

Il campo anno finanziario & impostato con I'anntesenato in precedenza. | campi facoltativi
di ricerca sono la Rata, Codice fiscale e Cognoroe@\

Le informazioni riportate sulla maschera sono tuseti:

Anno finanziario
Codice fiscale
Cognome

Nome

E-mail
Capitolo/Articolo
Piano di Riparto
Rata

Numero ordine
Importo

Numero protocollo
Data protocollo

VVVVVVVVYVYVYYY
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4.5 Funzione Elementare: Inserimento e Associazione Puacollo E-
mail Studente

Per procedere all’inserimento ed all’associazioelepdotocollo dell’e-mail inviata allo studente
e necessario accedere al seguente menu di navigazio

Responsabile DG STUDENTE -2 Gestione Ordinazione massiva = Inserimento e
Associazione Protocollo E-mail Studente

Gestione Ordinazione massiva:lnserimento e Associazione Protocollo E-mail Studenti

+ Gestione Elenca primi dieci

- Gestione Ordinazione massiva
Piano ripartizione
Creazione Ordini massivi ﬂ
Interrogazione elenco ordini massivi per rata
Monitoraggio comunicazioni Studente E-mail
Inserimento e Associazione Protocollo E-mail Stude

Estrazione dati ordini |

4

+ Anagrafica Studenti

+ Stampe

Cambio Anno Finanziario

Figura 65

Dopo l'attivazione della funzione prescelta si prégera la maschera che segue
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File Maodifica Wi

dini

Anno Fin

Narne

Codice Fiscale

Numero Record Trovati:

Mumera Protocollo Data Protocollo Data Invio Email

Figura 66

La funzione permette di inserire ed associare i delt protocollo agli ordini pagati per una
determinata rata e piano di riparto.

Il campo anno finanziario &€ impostato con I'annkesenato in precedenza. | campi obbligatori
sono Capitolo/articolo, Rata e Piano di riparto.

| campi facoltativi di ricerca sono Codice fiscal€ognome/Nome.

Una volta impostati i campi di ricerca e cliccatd bottone “Trova” vengono in automatico
conteggiati i record trovati che corrispondono agtlini emessi, secondo la maschera che segue:

ﬁ%@[@ B PIR e g 22519 & 5] 7

dini

Anno Fin o e Cs colo Rata Riparta

[BORSE DI STUDIO RISERVATE ALLE VITTIME DEL TERRORISEESNS B3 |

Numero Record Trovati; 113

MNumero Protocollo Data Protocollo Diata Invio Ernail

Figura 67

| campi obbligatori sono Numero e Data Protocollo.
Il campo facoltativo € la data invio e-mail. Pesénire o modificare tali dati cliccare sul bottone
“Salva”.
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4.6 Funzione Elementare: Estrazione dati Ordini pagameto mail
massiva

Per procedere all’estrazione dei dati relativi agldini di pagamento in formato excel da
utilizzare per I'invio dell’e-mail massiva e necass accedere al seguente menu di navigazione:

Responsabile DG STUDENTE - Gestione Ordinazione massiva = Estrazione dati Ordini
pagamento mail massiva

‘ﬁ Mavigazione - RESPOMNSABILE DG STUDENTE

Docurenti

Gestione Ordinazione massiva:Estrazione dati ordini §

4

+ Gestione Elenco primi dieci

- Gestione Ordinazione massiva
Piano ripartizione
Creazione Ordini massivi ﬂ
Interrogazione elenco ordini massivi per rata
Monitoraggio comunicazioni Studente E-mail -
Inserimento e Associazione Protocollo E-mail Studer
Estrazione dati ordini pagamento mail massiva

+ Anagrafica Studenti

+ Stampe

Cambio Anno Finanziario

Figura 68

Dopo l'attivazione della funzione prescelta si prégera la maschera che segue
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M ¢ 7

Anno Fin Cap colo D olo Riparto

6 4 0~ 5§ N

Coghaome MName Cod cale

I I

NUMERO RECORD TROVATI

Conto Corrente Nazionale:

Contante presso Ufficio Postale:

Figura 69

La funzione permette di estrarre i dati degli orgiagati per una determinata rata e piano di
riparto.

Il campo anno finanziario € impostato con I'anniezaenato in precedenza. | campi obbligatori
sono Capitolo/articolo, Rata e Piano di riparto.

| campi facoltativi di ricerca sono Codice fiscal€ognome/Nome.

Una volta impostati i campi di selezione e cliccat bottone “Estrai” vengono in automatico
estratti e conteggiati i record trovati che comisgono agli ordini pagati per Iban e Contanti
presso Ufficio postale, secondo la maschera chegeseg

File Modifica Vis

DneE R =2 2% 12

e tutto ola Descrizione Capitolo/ricolo Rata Riparta

201¢ Query hasata su esempio b BORSE DI STUDIO RISERVATE ALLE VITTIME DEL TERRORISMO E

Record

COrvErSioni... Nome Codice Fiscale
L et ] I

Sintatico/Dettaglio

Richieste
NUMERU REC ULy tmuv st

Conto Corrente Nazionale: 3

Contante presso Ufficio Postale: 110

Figura 70

Selezionare in alto “Visualizza”, “Richieste”.
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EYvOI TSV PI L VN ERILED 25|

3

W|ncludi fasi della serie di richieste nella guery

BTN D richiesta -
Seleziona numero di giorni da visualizzare:
Sottometti nuova richiesta. .

Figura 71

Cliccare il bottone “Trova”

enti

QP SN NEL LI L5

Agaiorna dati Sottometti nuova richiesta. ..

ID tichiesta Padre
Mame ase Stato Parametri
2016, 149841, 3, 3,,,,2
2016, 14981, 3, 3,,, , 1

Annullz rehiesta Yisualizza log...

Figura 72

Vengono creati due file, uno per modalita di pagatmaban ed il secondo per Contanti presso
Ufficio postale. Per visualizzare i dati bisognasigmnarsi sul file e cliccare il bottone
“Visualizza output”.
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— =
&‘%z’# & hitp//ebssidimpiit/ 04 CGYFNDY 0 = & X | 2 mpiit

5
Windows Internet Explorer =

Come si intende utilizzare
Ordini_di_Pagamento_per_mail_m_190117.xIs?

Dimensione: 163 KB
Tipo: Microsoft Office Excel 2003
Da: ebs.sidi.mpi.it

= Apri
1 file non verrs salvato automaticamente.

= Salva

% Salva con nome

Annulla

Figura 73

Cliccando su “Apri” per ogni file verranno presdnta seguenti file excel con i dati che
serviranno per inviare I'e-mail massiva.

F2] FNDWRR.exe [Sola lettura] - = X
G o EN £ G H } | d (3 L ™M M a B ; @ R
o <colastic | Ordine scohistico | Codice fiscale Cogaome < Home Indirizzo Cap Comue Sigh proviacia | Email | Capitolo | Articolo | Import [ Rata [ Ripart | Descrizions Modalits Humero Data &
i inanziari residenza residesza residenza residenza o o Pagamento protacolle | protocolly |
2
N VT T Ward
=4 FT T
o omklonwoms Ward
L T P T
S —T T YT Lo
H 01120 145
5 QU120 Warad: 145
e 04120 145
X 01120 Warad: 145
‘Z 014120 145
e 020 Warad: 145
e Q1420 143
T 0141201 Larad: 1
H 141201 145
\Fd 0141201 LLarad: i
i 14130 L arad 1
o 0141201 145
il 14130 o e
4l 014200 143
@ 14130 o 4
P 14130 1L arad i4e
28 01420 ILarad: 145
2% 01200 143
2 0120 143
i 014120 Land =
jg 2016 201/2015 Warads
T TV
A sowlewaot arad
S — T 1 qcad
£ T YT
S svelenwants acad
) U 1T 1 qcad
RT3 T VT
kL 20| 20141205 Warad
RT3 T VT
£ 014120 145
e 014120 T ard 143
cil 014120 W arad 143
a 014120 145
B 014120 T and 143 T
o 01120 W arad 143 3
= 014120 145
50 0141201 ILarad: 145 3
48 0141201 ILarad: i
% 141201 145
48 TIETELS 143 3
H 0141201 14
s Q1420 143
ol O14L0 ILard: ITET 3
02 014 1201 ILarad: 145

Figura 74

Dati per modalita di pagamento Contanti pressocidffpostale.
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iX] Ordini_di_Pagamento_per_mail_m_190117[1].xls
Figura 75
Dati per modalita di pagamento lban.
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5 AREA Anagrafica Studente

All'interno della macro - classe di funzio®aagrafica Studente sono presenti le seguenti classi
di funzioni che sono di seguito descritte:

» Caricamento Anagrafica Studente

* Interrogazione Anagrafica Studente
» Stampa Anagrafica Studente

5.1 Funzione Elementare: Caricamento Anagrafica Studer

Per procedere al caricamento dell’Anagrafica d8liodente € necessario accedere al seguente
menu di navigazione:

Responsabile DG STUDENTE - Anagrafica Studente 2 Caricamento Anagrafica Studente

‘ﬁ‘ Mavigazione - RESFPONSABILE DG STUDEMNTE

Documenti

Anagrafica Studenti:Caricamento Anagrafica Studenti

+ Gestione Elenca primi dieci

- Gestione Ordinazione massiva
Piano ripartizione
Creazione Ordini massivi =»
Interrogazione elenco ordini massivi per rata
Monitoragyio comunicazioni Studente E-mail -
Inserimento e Associazione Protocollo E-mail Studer
Estrazione dati ordini pagamento mail massiva

- Anagrafica Studenti
Interrogazione Anagrafica Studenti
Stampa Anagrafica Studente

+ Stampe

Cambio Anno Finanziario

Figura 76

Dopo l'attivazione della funzione prescelta si prégera la maschera che segue
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Elenco primi dieci

Interrogazione elenco ordini massivi per rata
Monitoraggio icazioni Studente E-mail

Inserimento e Associazione Protocollo E-mail Studer

Estrazione dati ordini | nto mail

4

- Anagrafica Studenti
Caricamento Anagrafica Studenti
Interrogazione Anagrafica Studenti
Stampa Anagrafica Studente

+ Stampe

Cambio Anno Finanziario

Figura 77

Per Caricare I'’Anagrafica Studenti bisogna esedaiseguenti operazioni :

BP0 IG RSP e DR A9 % 12

Cliccare sulla barra I'icona ‘Allegati’ e si presera la maschera che segue
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File Maodifica Yisualizza Sipprizgi Window 2

2P0 G 8SP 8 IBER LB 512
O Allegati
Principale

~ Seq. Categoria Descrizione Tipo di dati  Pub essere modificat
l 10  |Caricamento Anagrafica File

Morme entita:

Apri documento...

Sl edlugeli el ezt sngeelz Catalogo docurmenti...

Figura 78

Inserire nel campo “Categoria” il test@aricamento Anagrafica Studenti e successivamente
cliccare su “Origine”.

Viene presentata la seguente pagina web che periheiricamento, dal pc in locale, del file in
formato .txt selezionandolo tramite il bottone “@fa”. Ciccare sul bottone “OK”
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3 Maschera caricamento file - Mozilla Firefox

EEX
Fle Modfica Visuslizza Cronologia Segnaliri  Strumenti 2
- (a0 (L] | hetpsfebscol sichpi s/ COLL/Oracle S5 FaLt 14ag2cs6as1oc 17 - | [[Gl| cooal 5
(2] Pil visitati @ Come iniziare (5 Utime notizie | ] HotMal gratuita | ] Personalzzazione coll.. | 7] Windows | | WindowsMedia
] hitptffebscol sl fOrackeyPage.home | | | ) Maschera caricamento file B8
ORACLE
Cavica file
File
[ [ Stoglia.. |
Completato
Figura 79
Al termine del caricamento viene visualizzata lgusste pagina web.
3 Maschera caricamento file - Mozilla Firefox EExR
Fie Modifica  Wisualizza  Cronologia  Segnalbri  Strumenti 7

8 -c

(21 il visitati ¥ Come iniziare. (51 Utime notizie | ] Hotial gratuita | ] Personaizeazione coll... | 7] windows | | windowshiedia
] hittp: ebscoll sidi. fOracleMyPage. home

fr ([ g i

itfpls/COLLffnd._file_upload,

| '] Maschera caricamento file ]

ORACLE

Cariea file

P

Cani del file

* Chiudere il browser Web.

Completato

* Ritornare alla maschera Allegati e fare clic sul pulsante Si per confermare che il processo di caricamento del file & stato completato.

Figura 80
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Successivamente cliccare su “Si”, per terminarprteedura di caricamento se il caricamento
dalla pagina web riporta che il Caricamento & stdtettuato correttamente. Altrimenti cliccare
su “No”.

FD Decisione

9 [l file & stato caricato correttamente?

Figura 81

Per verificare che il caricamento sia stato effgtiucorrettamente dovra essere visualizzata la
seguente dicitura a fine maschera.

FR r|.|1—4l_:l4lil 0: Transazione completata; 1 n

Figura 82

Il tracciato di caricamento deve rispettare i segusampi nell’ordine preciso e deve essere in
formato csv:

a. Ordine scuola (obbl 1=Scuola primaria/2=Scuola 8daaa I° grado/ 3=Scuola
Secondaria 11° grado/4=Universitd/Scuola AFAM/5=8leuspecializzazione)
Anno scolastico (formato 9999/9999) (obbl)

Posizione

Punteggio (9999,99)

Codice Fiscale Studente (obbl)

Cognome Studente (obbl)

Nome Studente (obbl)

Data di nascita Studente (obbl) (formato GG/MM/AAAA
Luogo di Nascita Studente (obbl)

Provincia di Nascita Studente (obbl)

Portatore di Handicap

Codice Fiscale Genitore (obbl se lo studente é raimme)

. Cognome Genitore (obbl se lo studente € minorenne)
Nome Genitore (obbl se lo studente &€ minorenne)

S3— T TS@ Toao00C
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0.

]

Data di nascita Genitore (obbl se lo studente @mame) (formato
GG/MM/AAAA)

Luogo di Nascita Genitore (obbl se lo studente gomgnne)

Provincia di Nascita Genitore (obbl se lo studéntainorenne)

Modalita di pagamento (obbl - 1= CC Nazionale/ 2=Qatante presso Ufficio
postale)

SW1-SB-MU-SBOP-Ordom&EMassivaDGStudente-1.1.doc

<cc-o

Iban (obbl se Modalita di pagamento = 1 - CC Naaie)
ABI (obbl se Modalita di pagamento = 2 - Contgmtesso Ufficio postale)
CAB (obbl se Modalita di pagamento = 2 - Contgsso Ufficio postale)
Paese di residenza (obbl se Modalita di pagame@t&entante presso Ufficio

postale)
w. Primo quietanzante (obbl se Modalita di pagamento 2 Contante presso
Ufficio postale)

i
ii.
iii.
iv.
V.
Vi.
Vii.

viil.

IX.
X.

Cognome Quietanzante

Nome Quietanzante

Data nascita Quietanzante (formato GG/MM/AAAA)
Luogo di nascita Quietanzante

Provincia di nascita Quietanzante

Indirizzo residenza Quietanzante

Cap residenza Quietanzante

Comune residenza Quietanzante

Provincia residenza Quietanzante

In qualita di

X. Secondo quietanzante

\Y2
V.
Vi.
Vii.

viii.

IX.
X.

Cognome Quietanzante

Nome Quietanzante

Data nascita Quietanzante (formato GG/MM/AAAA)
Luogo di nascita Quietanzante

Provincia di nascita Quietanzante

Indirizzo residenza Quietanzante

Cap residenza Quietanzante

Comune residenza Quietanzante

Provincia residenza Quietanzante

In qualita di

y. Colonna vuota

z. Colonna vuota

aa.Emalil

bb.Indirizzo residenza beneficiario

cc. Comune residenza beneficiario

dd.Sigla provincia residenza beneficiario
ee.C.A.P. residenza beneficiario

ff. Data inserimento (formato GG/MM/AAAA)
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5.2 Funzione Elementare: Interrogazione Anagrafica Studnte

Per procedere allinterrogazione dell’AnagraficallaeStudente € necessario accedere al
seguente menu di navigazione:

Responsabile DG STUDENTE -2 Anagrafica Studente 2 Interrogazione Anagrafica
Studente

ﬁ Mavigazione - RESPONSABILE DG STUDEMTE
Dacumenti

Anagrafica Studenti:Interrogazione Anagrafica Studenti

+ Gestione Elenca primi dieci

- Gestione Ordinazione massiva
Piano ripartizione
Creazione Ordini massivi ﬂ
Interrogazione elenco ordini massivi per rata
Monitoraggio comunicazioni Studente E-mail =
Inserimento e Associazione Protocollo E-mail Studer

Estrazione dati ordini pagamento mail massiva

]
=
*|
4|
=

- Anagrafica Studenti
Caricamento Anagrafica Studenti
Interrogazione Anagrafica Studenti
Stampa Anagrafica Studente
+ Stampe
Cambio Anno Finanziario

Figura 83

Dopo l'attivazione della funzione prescelta si prégsra la maschera che segue
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C HE
icerca Studente

cadiee Focal:

Dettaglio Anagrafica
G

STUDENTE
GENITORE

Modalitd Pagarmento ban PAESE - ABI - CAB Codl reria Co aretia

I B S N

Dettagli Residenza Beneficiario .
Indirizzo Comung

. ___________________________§ |

Dettaglio Quitanzanti

Record Precedente Record Successivo

Figura 84

La funzione permette di interrogare I'’Anagraficadnti.
| campi facoltativi di ricerca sono Codice fiscal€ognome/Nome.

Una volta impostati i campi di ricerca e cliccatd bottone “Trova” vengono in automatico
visualizzati i dati.
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5.3 Funzione Elementare:

Stampa Anagrafica Studente

Per procedere alla Stampa dell’Anagrafica dellod&tie € necessario accedere al seguente
menu di navigazione:

Responsabile DG STUDENTE - Anagrafica Studente = Stampa Anagrafica Studente

SABILE DG STUDENTE

Dacurmenti

Anagrafica Studenti:Stampa Anagrafica Studente

o [l Lo ]s

+ Gestione
- Gestione Ordinazione massiva
Piano ripartizione
Creazione Ordini massivi
Interrogazione elenco ordini massivi per rata

Monitoraggio icazioni Studente E-mail
Inserimento e Associazione Protocollo E-mail Studer
Estrazione dati ordini pag to mail

- Anagrafica Studenti
Caricamento Anagrafica Studenti
Interrogazione Anagrafica Studenti
Stampa Anagrafica Studente
+ Stampe
Cambio Anno Finanziario

1] D

Elenco primi dieci

Ld

A

Figura 85

Dopo l'attivazione della funzione prescelta si prégera la maschera che segue
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OIS

Esequi richiesta...

A Stampa Anagrafica Studenti

Pararnetri

Impostazioni lingua. .. Opzioni di debug

= Parametri
Modalita di esecu
Esegui OdL ’

Marme

Al completamento| Codice Fiscale

Figura 86

| campi facoltativi di stampa sono Codice fiscaléanome/Nome.

Una volta impostati i campi di selezione e cliccatd bottone “OK” cliccare sul pulsante
“Sottometti” e si presentera la maschera che segue
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Stampa Anagrafica Studenti

W Italiano

Modalita di esecuzione

Wostra Wevigatar:
N Zoarm

| Trova..
Trova tutta
Anagrafi Query hasata suesempio »

Fecord L]

Canversiani..

G Allegati

Sintetico/Detaglio

B ni massivi per rata
4}-‘ Monitoraggio comunicazioni Studente E-mail

Estrazione dati ordini pag mail
=||- Anagrafica Studenti
Caricamento Anagrafica Studenti

Interrogazione Anagrafica Studenti

Stampa Anagrafica Studente

+ Stampe

Cambio Anno Finanziario

- Inserimento e Associazione Protocollo E-mail Studer
4+

Figura 87

Elenco primi dieci

-

Figura 88

Selezionare “Visualizza”, “Richieste” e si preseatla maschera che segue
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MNarme
Data sottor ione

Data completamenta

Richiedente

B[ [ncludi della = ste nella guery

Qrdina per ID richiesta -
ana nurmera di giarni d ualizzare:

Figura 89

Cliccare sul pulsante “Trova” e si presentera Iachara che segue
HPO IO SISIPIEDNDE A9 2512

-
Aggiorna dati Trova richieste Sottometti nuova richiesta...
01928 Stampa Anagrafica Stud Completato  |Normale 5D =

7301917 Acquisizione Risposte da (Nessuno)
7301890 Ordini di Pagamento per Completato Normale 2016, 14981, 3,3, ,,,2
7301889 Ordini di Pagamento per Completato ][Normale 2016, 1498/1, 3, 3,.,,1
7301606 Ordini di Pagamento per Completato ][Normale 2016, 14981, 3,3, ,,,2
7301604 Ordini di Pagamento per Completato  |Normale 2016, 14981, 3,3, ,,,1
7301587 Acquisizione Risposte da (Nessuno}
7300699 Acquisizione Risposte da| {Nessuno]
7300678 XXSB: Aggiorna Scuole (Nessunoj
7300447 XXSB: Aggiorna tabelle (Nessunoj -

Elocea richiesta “isualizza dettagli... Yisualizza output

Annulla richiesta Diagnostici Wisualizza log...

Figura 90

Posizionarsi sulla stampa e cliccare su “Visual@edput” e verra prodotto il seguente output
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MINISTERC DELLISTRUZIONE, DELL'UNIVERSITA" E DELLA RICERCA
Stampa Anagrafica Student
Codloe Fizsale Cognome Home
Beneficiario | | Data Inseri |
Students | | |
TCodios Fisals Tognome & Nome Frovinola
2TUDENTE _
BENITORE R _ T | [ (P ETE]
REZIDENZA | indirizzo ] [ Comune I [ Siga Provingla ]
BENEFICIARIO | | [ [ [ |
[—2nno sociaction | Ordine Sousla I [ Pogizions ] [ Punisggio ] [ Fortators Handioap ]
[Eoez1s | [Scucia primana | L 1 [ ] [
Modallts Pagamente | [ IBAN I Pasce . ABI- CAB Codies & Conto Tesorsris Email
CONTANTI | | | ITA- DTE01 - 03200 3B RM-
Nacofia | Recidenza
[ zequenza | Cognoms & Nome | Data Lucge | Indirizzo [ _car ] Comune [ Provingss | Guallfica
GUETANZANT [T = | N R | | IEERE | EEENEY =) [EEniToRE
Beneficiario Data Inserimento
Studente
Gedlos Fissale Cognome o Nome I [ Dafa Nasslta Frovinola
2TUDENTE [ I TIA00s 1]
BENITORE — 1 [ (G ] = ]
[ Indrtzzo ] [ Comune I [ ‘2igha Provingls ] [ CAP. |
BENEFICIARID | | L | L 1 [ ]
[anno soclasties | [ Ordine Soudia | [ Posiziona ] [ Puniegglo ] [ Portators Handloap ]
[Eoiazmis | [Scucia primars 1 L | [ ] [ ]
Modallts Pagaments | [ IBAN | Pasce - ABI - CAB | [ codies & Conto Tesorena | [ Emall |
CONTANTI | | | TP~ O7E0] - 03200 | | TEAM- | | |
NacoRa I Racidsnza ]
[ zequenza | Cognome & Nome | Data Luogo | Indirizzo [ _car ] Comune [ Provingta | Guailfica
GUETARZANT [T | i | IR I LS | [ oenze [=EsTucA T=a [SERITCRE

Figura 91
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6 AREA Stampe

All'interno della macro - classe di funziorBampe sono presenti le seguenti classi di funzioni
che sono di seguito descritte:

» Stampa Piano Ripartizione
e Stampa UCB

6.1 Funzione Elementare: Stampa Piano Ripartizione

Per procedere alla stampa del piano di ripartizieneecessario accedere al seguente menu di
navigazione:

Responsabile DG STUDENTE - Stampe - Stampa Piano Ripartizione

[ Navigazione - RESPONSABILE DG STUDENTE rlrriels el el e T T T T T T !

Documenti

Stampe:Stampa Piano ripartizione

+ Gestione Elenca primi dieci

+ Gestione Ordinazione massiva
+ Anagrafica Studenti

- Stampe =»
Stampa Piano ripartizione

Stampa UCB =
Cambio Anno Finanziario

[ot [Pl ® [0 [+

Figura 92

Dopo l'attivazione della funzione prescelta si présra la maschera che segue
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O Sottormetti nuova rich

Selezionare il tipo di richiesta da esequire:

re una richiesta singola

®5erie di richieste

Fer sottomettere una serie di richieste predefinite.

Figura 93

Selezionare Richiesta singola e cliccare sul ptds@i, si presentera la seguente maschera

O STAMPA PIARD RIPARTIZIONE STLID

Esegui richiesta...

e Stampa Piano ripartizione Studenti

Impostazioni lingua... Dpzioni dil debug

netri
Modalita

Anno Finanziario _!

I urm

Al comp Fiano di Riparto

S [AER=1T]

Figura 94

La stampa richiede i seguenti parametri di selezion
« Anno
» Capitolo Articolo
* Piano diriparto

Cliccare sul pulsante OK e si presentera la maaatiex segue
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O Decisione

9 Richiesta sottom

sottomettere un'altea richi

Figura 95

Cliccare sul pulsante Si nel caso si voglia stampaicora altrimenti cliccare sul pulsante No.

ORACLE

astra Havigator
—Wlala i}

Trova...
Trova tuita
Query basata sl esempio b pto Anagrafica Studenti

Recard b

o Elenca primi dieci
Canversiani...

Allegati..

Sintetica/Dettzglio

afica Studenti

Stampa Anagrafica Studente

- Stampe
Stampa Piano ripartizione
Stampa UCB
Cambio Anno Finanziario

Figura 96

Per vedere I'output di stampa cliccare sulla toolaavoce “Visualizza”, “Richieste” e si
presentera la maschera che segue
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B|ncludi fasi della serie di richieste nella guery
Ordina per | LLRIEIIEE] -
Seleziona numero di giomni da visualizzare:

Figura 97

Cliccare sul pulsante Trova e si presentera la hemaache segue

PRI T IR e I = 1O A

(@ Richieste

A X
Aggiorma dati Sottometti nuova richiesta. ..

ID richiesta Padre

Mome Stato Parametri

| | Fase
VDG |Stampo detl Riparizior] [Complototo_[Normale auts, asswm, 209 |-

Blocea richiesta Yisualizza dettagli... Yisualizza output
Annulla richiesta Wisualizza log...

Figura 98

Cliccare sul pulsante “Visualizza output” e si ®ra il seguente output
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MINISTERO DELL'ISTRUZIONE, DELL'UNIVERSITA E DELLA RICERCA
Stampa Piano Ripartizione Studenti
Anno Finanziario 2016
Hum Capitolo 1493 Mum Articolo 1 Numero Riparto 3
Regione 15 - UFFICIC SCOLASTICO REGIONALE PER IL LAZIO
Provincia RM - ROMA
Codice Fiscale Importo Rata Importo Erogato
I o hal | rmemmm e 358,00 358,00
B o_ ~ ERTY \ 716,00 716,00
| = ol Bt P T i 358,00 358,00
I ¥ kst o BS 716,00 716,00
I % o = 8 ! B d 358,00 358,00
1 ardy L E A g Gaud 1 716,00 716,00
C A QaOCv ‘ T " 358,00 358,00
L - L i c 716,00 716,00
- i AL c T o 8F 358,00 358,00
C ' S 5 716,00 716,00
TS A ‘0 o 358,00 358,00
11 L C: S S § 716,00 716,00
W e CNi oD ol 358,00 358,00
LFF R = [ ¢ 716,00 716,00
g £ B 358,00 358,00
LoAAC ' EL 716,00 716,00
AP AST v TS D v 'R s . M5C 716,00 716,00
Figura 99

La stampa visualizza gli importi del riparto nazatn per CDR e provincia e per ciascun
Studente riporta il cognome nome, codice fiscalmplorto rata, I'importo erogato ed il totale a
livello provinciale e regionale.

Nel dettaglio la stampa visualizzera i seguenti dat

* Anno Finanziario;
» Capitolo Articolo;
* Numero Riparto;

* Regione;

* Provincia;

« Cognome Nome;
» Codice fiscale;

* Importo rata,;

* Importo erogato.
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6.2 Funzione Elementare: Stampa UCB

Per procedere alla stampa per 'UCB degli ordinissid € necessario accedere al seguente
menu di navigazione:

Responsabile DG STUDENTE -2 Stampe - Stampa UCB

UDEMTE

Stampe:Stampa UCB

+ Gestione | Elenca primi dieci

+ Gestione Ordinazione massiva

- Anagrafica Studenti

Caricamento Anagrafica Studenti ﬂ

Interrogazione Anagrafica Studenti

Stampa Anagrafica Studente ﬂ
- Stampe

Stampa Piano ripartizione
Stampa UCB
Cambio Anno Finanziario

Bl (e[

Figura 100
Dopo l'attivazione della funzione prescelta si prégra la maschera che segue
O Sottometti nuova rich

Selezionare il tipo di richiesta da esequire:

re una richiesta singola.

®5erie di richieste

Fer sottomettere una serie di richieste predefinite.

Annulla

Figura 101

Selezionare Richiesta singola e cliccare sul ptds@i, si presentera la seguente maschera
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LICE - STUDEMNTI

Esegui richiesta...

Wi Stampa UCB Ordini Pagamento Studenti
M Italiano

© Parametri

Figura 102

Tale stampa prevede i seguenti parametri di selezio

Anno

Capitolo Articolo

Riparto

Rata (facoltativo)

Codice fiscale (facoltativo)

ahwbdE

Cliccare sul pulsante OK e si presentera la maaatiex segue
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STUDENTI )

Esequi richiesta...

Lingua

Dpziani di debug

Modalita di esecuzione

==k |Non appena possihile

Al completamento
Salva tutti i file di output

e XXSBSUCE_STU
Stampa su L

Figura 103

Cliccare sul pulsante Sottometti , si presenterddachera che segue

Figura 104

Cliccare sul pulsante Si nel caso si voglia stampaicora altrimenti cliccare sul pulsante No.
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Trava tutto
Stal Query hasata su esempio ¥

Fecord k

Elenco primi dieci

COnversioni..
Allegati... massiva

—— Sintetico/Dettaglio

Richieste afica Studenti

Stampa Anagrafica Studente

ica Studenti ﬂ
-

|
4}-#] - Stampe
Stampa Piano ripartizione
= Stampa UCB

Cambio Anno Finanziario

Figura 105

Per vedere I'output di stampa cliccare sulla toolaaroce “Visualizza”, “Richieste” e si
presentera la maschera che segue

Richiedente

M||ncludi fasi della serie di richieste nella guery

Drdina per LUMRIEIEET -
Seleziona numera di giorni da visualizzare:
Sottornetti nuova richiesta. . Cancella Trova

Figura 106

Cliccare sul pulsante Trova e si presentera la hemaache segue
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O Ric

I ri F
| Mo

=]
Stampa UCB

Completato

Hormale

| F Stato armetri
2015, 101, 46989, E, 2909, 28| =

Sottometti nuova richiesta. ..

[ 207389771
[

Blocea richiesta
Annulla rchiests

Diggnostici

Yisualizza dettagli...

Figura 107

Cliccare sul pulsante “Visualizza output”

Yisualizza log...

Yisualizza output

MINISTERO DELL'ISTRUZIONE, DELL'UNIVERSITA' E DELLA RICERCA
Stampa UCB per Studenti
Anno Capitolo/Articole Mumero Rata Numero Riparto Codice fiscale
206 14581 03 3
ione Provincia Codice fiscale Cognome Nome Importo Rata
| CAMPANIA CASERTA TRAMTMESH4IBEE630 TERRACCIAND MARTINA 718,00 |
AZID ROMA TMMLENOETZIHS01W | TUMMINER] ALESSANDRD 356,00 |
LAZIO ROMA TMMMTTESS10HS01X TUMMINIER] MATTED T1E,
OMEARDIA MILANO WVRRCLLOGPIEFIN5SA WVERRONE ACHILLE 356,00 |
[ LOWEARDILA MILAND WRRNCLOIR12F2LSZ WVERRONE NICCLO 356,00 |
OMEARDIA MILAND VRRACCOMBEAF20SG VERRONE REBECCA 718,00 |
PUGLIA LECCE WTLENMNDIGH 1585065 WITALE SIMONE ANTONIC 25800 |
PUGLIA LECCE VTLSRADSTEIGETSF WITALE & 356,00 |
WERETC WEMEZIA ZMLLENITA RZHEZIW ZAMELLA ALESSANDROC 356,00 |
WENETD VENEZIA ZHLFBNO2H13HB23R ZAMELLA FABIAND 356,
WENETO VENEZIA ZHLLNZITDOSHE23F ZAMELLA LORENZO T1E,
[ WVENETC VENEZIA TRVSRAISMEILTIEE TREWISAN SARA 2£30,00 |
LAZIC ROMA LNDLCUS3B14H501K LUMEDINI LUCA 2630,
VITERSD DPRGLISSHEIMDZIC | DI PROSPERD GILILIA 2630,00 |
EMILLA ROMAGHNA RIMINI LMILGUDDA 1 5HZ9K LIMGA LLAGT T16.

[¥] ROMA LMIFRCO2013H501K LIM& FEDERICO 356,00 |
CAMPANIA NADOHLI CPCFLVDSHIOFE3ST CAPACCID FLAVID 358,
CAMDANLA NADOLI CPCLCUDIAI2FE300 CAPACCID LUCA T1E,

CAl NAPOLI NNCHROSRE255905 ANNON CHIARA 356,00 |
CAl CASERTA NNCLDODRSEAS12G ANMON CLAUDLA 356,00 |
CAl NADOHLE NNFRCOSEIAE0SAT ANMON FRANCESCC 35800 |
CAMPANIA NARPOLI SCTMGLIETSTOTASE ASCIUTI ANGELA 716,
CAMPANIA NAPOLI SCTMRADDABIDTEIC ASCIUTI MARLA 716,
PUGLIA BARI ZZNMRCO0C 1 4ABE3C AZTEMA MARCO 718,00 |
PRV AUTONOMA TRENTC TRENTO ESSPNCIIEAL37EL EASSET FRANCESCD ELMGENID 35800 |
PROW.AUTONOMA TRENTC TRENTO ESSNETMAILIT! BASSET ANNA BEATRICE 716,
WENETC WVENEZIA BLLMTTISR11LTISR BELLGTTO MATTEC 356
WERETC TREVISC ELLRRADNIMS ILAITX BELLOTTO AURCRA T1E.00 |
LOMBARDLA COMO BSCLESDDE1D41ED BOSCHETTO ALESSIA 356,
LOMEARDLA COMOD BSCVWCITTID0L150 BOSCHETTO VERDNICA. 716,00 |
CAMPANIA NAPOL CHNNDRI4MOGC 1231 CAMNNAVALE ANDREA 56,00 |
CAMPANIA NADCHLE NNWLRETC 4301 304 CANNAVALE VALERLA 71600 |
PUGLIA BARI CPRLRIJ3RSSHO9EN CAPURSO ILARIA 356,
PUGLIA BARI CPRFMCISMASFE1SC CAPURSO FRANCESCO 716,00 |
[ CAMPANIA BEMEVENTD CLRCHROZLSSATIIV CELARDO CHIARA 56,00 |
[ PUELIA LECCE CLRDLASOTEFESOVC CELARDO ADELE 71600 |
MARCHE ANCONA CNCCHRIOASTIEIEE CEMCI CHIARA 25800 |
MARCHE ANCONA CNCMTTSSEDEIS05H CEMCI MATTIA T16.
ASRUIZZO LAQUILA CSRMCROISE3AST CESARED MARILA CRISTINA T16,
ABRUZZO LACHILA CSRPLADIA4ZAS TS CESAREC PADLA 1B,

Figura 108
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7 Cambio Anno finanziario

7.1 Funzione Elementare: Cambio Anno finanziario

Per procedere al Cambio dell’anno finanziario eéeseario accedere al seguente menu di
navigazione:

Responsabile DG STUDENTE - Cambio Anno finanziario

[ avigazione - RESPOMSABILE DG STUDENTE «lrl el el el il e T LT T T T T T T T T T T ¢ 3|

Daocumenti

Cambio Anno Finanziario

+ Gestione Elenco primi dieci

+ Gestione Ordinazione massiva

Stampa Piano ripartizione
Stampa UCB

Cambio Anno Finanziario

ﬂ - Anagrafica Studenti
ﬂ Caricamento Anagrafica Studenti ﬂ
Interrogazione Anagrafica Studenti
E Stampa Anagrafica Studente -
- Stampe
Ll
=

Figura 109

Dopo l'attivazione della funzione prescelta si prégsra la maschera che segue
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502

Elenco primi dieci

Figura 110

Selezionare dalla lista di valori I'anno e cliccarg pulsante Cambia, verra presentata la
seguente maschera con il messaggio di cambioedfett

OILEVeP & DRI LD )52

Anna Finanziario filkb]

Elencao primi dieci

S Mota

‘ Cambio anno finanziario effettuato

Figura 111

RTI: HPE Services Italia S.r.l. — Finmeccanica S.p.a. Pagina 105 di 105
Uso Esterno / Riservato a DGSIP, DGCASIS, MON



