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GUIDA PER LA  PROCEDURA DI CREAZIONE E TRASMISSIONE DELLA DENUNCIA EMENS
CREATA DAL SOFTWARE MINISTERIALE 

SISSI IN RETE

PRIMA FASE: Creazione FLUSSO da registro Stipendi
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Tramite il software SISSI in RETE utilizzato dalle segreterie scolastiche viene creato in maniera automatica il flusso EMENS del mese preso in esame prelevando i dati dall’area retribuzioni SISSI.
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Impostare i dati relativi al mese di cui si vuole creare il flusso EMENS ( esempio:  Mese di OTTOBRE  ) cliccare “OK”
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Verrà proposta questa schermata che propone di sovrascrivere eventuali creazioni di flusso cliccare “ SI “
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Apparirà la seguente schermata ( situazione elaborazione ) …..nel caso specifico stiamo creando il flusso EMENS di Ottobre 2008 dove vi sono n° 2 dipendenti retribuiti  
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Se non vi sono particolari problemi il programma darà un messaggio del tipo sopra riportato….cliccare su “ OK “
SECONDA FASE: Elaborazione FLUSSO 
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Impostare i dati relativi al mese di cui si vuole elaborare il flusso EMENS ( esempio:  Mese di OTTOBRE  ) 
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Verrà proposta questa schermata che propone di sovrascrivere eventuali elaborazioni di flusso cliccare “ SI “
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Se non vi sono particolari problemi il programma darà un messaggio del tipo sopra riportato….cliccare su “ OK “
TERZA FASE:  Generazione del file XML  che verrà controllato con il software di verifica messo a disposizione dall’INPS
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Se non vi sono particolari problemi il programma darà un messaggio del tipo sopra riportato….cliccare su “ OK “
QUARTA FASE: Download software per il controllo della  dichiarazione  EMENS

Tali moduli di controllo relativi alle dichiarazioni EMENS sono scaricabili direttamente dal sito ufficiale dell’INPS   www.inps.it  cliccando sulla  voce “Software” 
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Apparirà la seguente schermata:
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Cliccare sulla voce “ Software di controllo Emens “  - procedura di installazione e download software –  verrà 

visualizzata la schermata sotto riportata
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Cliccare sul link “ Software da scaricare “ – INPS EMENS.exe 
Salvare il file eseguibile all’interno di una cartella e poi installare il programma appena scaricato
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QUINTA FASE: Utilizzo del controllo della dichiarazione EMENS e creazione del file da 

                          inviare all’INPS
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Cliccare su “ Elaborazione “  apparirà la schermata di seguito riportata
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Cliccare su sfoglia e scegliere il file EMENS creato da sissi ……nel nostro caso è stato salvato sotto la radice C:\ ed è stato assegnato il nome EM200810.xlml   ( Ottobre 2008 ) …..successivamente cliccare su “ OK “ 
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Apparirà la schermata sottoriportata in cui il sistema vi chiede di salvare la dichiarazione da trasmettere all’INPS ………..per default il sistema propone la cartella  C:\programmi\inps\emens\output\…ma non è vincolante …….difatti la dichiarazione può essere salvata anche su floppy disk….
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Se il controllo è andato a buon fine apparirà la seguente schermata:
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da cui si rileva la corretta elaborazione del file “ Elaborazione terminata con successo “  e il percorso dove trovare il file da trasmettere  all’INPS……..EM200810_200811150927.Inps
SESTA FASE: Trasmissione della dichiarazione EMENS controllata tramite il sito web INPS

Collegarsi tramite internet al sito www.inps.it 
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Cliccare sul lik “SERVIZI ON LINE” …….apparirà la schermata di seguito riportata:
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Cliccare sulla voce posta sulla sinistra dello schermo “ Aziende, consulenti e professionisti”

Successivamente selezionare la voce “ Servizi per le aziende e consulenti “  apparirà la seguente schermata
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Inserire Codice Fiscale e pin
Apparirà la seguente schermata:
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Cliccare sulla scritta “ EMENS “ apparirà quest’altra schermata 
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Cliccare su “ Invio Denunce “ 
Apparirà la seguente schermata:
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Cliccare su “ SFOGLIA” e selezionare il file da trasmettere all’INPS……..EM200810_200811150927.Inps……cliccare sul pulsante “Invio” apparirà la schermata di seguito riportata
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Per poter scaricare la ricevuta di avvenuta trasmissione cliccare su “ Scarico ricevuta trasmissione Denuncia EMENS”
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Cliccare sulla scritta “File PDF” e stampare la ricevuta
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SETTIMA FASE: REGISTRAZIONE DENUNCE  
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Dall’area GESTIONE FISCALE cliccare su “Registro Denunce” ……successivamente impostare i criteri di ricerca
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Trascrivere nell’apposito record da data di trasmissione via web della denuncia EMENS 

OTTAVA FASE: STAMPA REGISTRO DENUNCE
Dall’area GESTIONE FISCALE cliccare su “ Stampa registro denunce”……successivamente impostare i criteri di ricerca………..sempre OTTOBRE 2008…apparirà la seguente schermata con i dati della denuncia EMENS da dove è possibile ottenere diverse informazioni:
· Anno di riferimento della denuncia

· Mese di riferimento della denuncia

· Data di creazione della denuncia

· Data di elaborazione della denuncia

· Data di trasmissione della denuncia

· N° dei dipendenti inseriti nella denuncia 

· Denunce scartate e/o Denunce con anomalie 

· Codice fiscale / cognome nome dei dipendenti e relativo imponibile retributivo 
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NONA FASE : VERIFICA DI REGOLARITA’ DELLE TRASMISSIONI EMENS
Dopo aver effettuato la trasmissione della denuncia EMENS bisogna verificare che le nostre denunce siano state regolarmente acquisite e prive di segnalazioni……………per poter fare questo bisogna collegarsi al sito INPS  ( vedi punto sei della guida ) …………….. 
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dalla seguente schermata è possibile fare diverse consultazioni………analizziamole nel dettaglio:

· CONSULTAZIONE ………impostare i criteri di ricerca e cliccare su “ RICERCA”
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Esempio di ricerca di trasmissioni ( Tutti i mesi ) ….anno 2008
Da questa videata è possibile stampare tutte le ricevute di trasmissione relative all’anno 2008 
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Consultazione delle denunce trasmesse:
      [image: image38.jpg]@ lst\tuto Nazjonale
IS Previdenza Sociale

PIVA 02121151001 Vo Site Quis Home > Serviz > Serviz per le aziends & consulent

[Modil

ENU_
Rendiconto Individuale] Consultazions Errori|

EMens Visualizzazione denunce ret

RICERCA
 Per periodo
€ Per matricola/periodo:
€ Per matricola/codice fiscale:

 Denunce trasmesse da altri soggetti
 Matricole inesistenti

Visualizza




Scegliere il tipo di ricerca da effettuare ( in genere viene utilizzata sempre “ per periodo” ) cliccare su visualizza
Analizziamo ora un caso di denuncia con errore:

Il caso prospettato nella guida si riferisce ad una dipendente che in fase di registrazione nell’area di SISSI PERSONALE  è stato erroneamente attribuito un codice fiscale diverso da quello conosciuto dall’anagrafe tributaria.
In questo caso il sistema scarta la denuncia visualizzando la seguente schermata
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Per conoscere maggiori dettagli sulla denuncia errata cliccare sulla lente di ingrandimento  apparirà la schermata di seguito indicata  
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Questo tipo di errore ha una gravità di tipo 3……ciccando in corrispondenza del punto interrogativo  avremo maggiori notizie su questo tipo di scarto

[image: image41.jpg]* Verificare i dati segnalati come errati e:
© procedere alla loro correzione ritrasmettendo” la denuncia con i dati corretti
© nel caso invece non sia possibile effettuare alcun adempimento contattare la sede di riferimento.

“Per ritrasmettere la denuncia & sufficiente inviare una nuova denuncia, che andra automaticamente in sostituzione.
Nel caso in cui debbano essere variati i dati identificativi, oltre alla trasmissione della nuova denuncia si dovra procedere





Come si può notare per questa segnalazione di errore bisogna procedere alla correzione ritrasmettendo la denuncia nominativa del dipendente in cui si è riscontrata l’anomalia con i dati corretti.
· RENDICONTO AZIENDALE / RENDICONTO INDIVIDUALE 
[image: image42.jpg]dows Intermies Hpe
&)~ [ repsifonce mps riomenuizendefienuizende.sp710=30 =1 & [[%) % [coode

Flo Modfica Visusiza Preferti Strumenti

U6 0 @ s- Servi perle szende ¢ consenti |

@ IS Previdenza OTGke
P IVA 0S1 71165067 VoiSiete Qui Home > Sevisi > Sevii pe le arende e consulenti

serviziperle , x £
cdeeiconsulenti

azien

L Servizi per Aziende

"= e Consulenti
Utente: Giabainmin.

EMENS - Rendiconto aziendale

Scelta Azienda Utent
Periodo

ricola
[r— .
0K





Inserendo la matricola INPS dell’istituzione scolastica 

e l’anno di riferimento ( esp. 2008 ) 

è possibile avere il quadro completo mese per mese dei dipendenti interessati alla trasmissione e di tutte le notizie contabili/amministrative.

[image: image43.jpg]Servizi per Aziende
"e Consulenti

EMENS - Rendiconto aziendale Utente: CLN!
CF. Azienda SSNSSGD Ragione Soc. Azienda ISTITUTO COMPRENSIVO T. ROCCO DAVIA SCUOLA
Matricola AMSEwEN csc 30101 CA 6N

Periodo: 2008
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Settembre  Totale denunce 2 500,00




Cliccando ad esempio sul mese di Gennaio 2008 ci verrà prospettato l’elenco dei dipendenti oggetto della trasmissione 
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Cliccando sul codice fiscale del dipendente si avranno ulteriori notizie di tipo contabile / amministrativo 
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· Qualifica del lavoratore e tipologia di contratto 

· Tipo di contribuzione

· Comune della sede di lavoro

· Settimane INPS retribuite

· Giorni retribuiti

· Imponibile retributivo 

· Giorno di assunzione

· Giorno di cessazione 

Per terminare la sessione ed uscire dal programma cliccare su “LOG OUT “
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Impostare i valori relativi al mese in riferimento ( nel nostro caso OTTOBRE 2008 ) e scegliere il drive dove si vuole salvare il file …..in genere sempre il disco C:…….al file verrà assegnato il seguente nome …………..EM200810.xml dove EM stà per Emens 2008 è l’anno di riferimento e 10 è il mese di riferimento ( ottobre )




















Alla fine dell’installazione  del software apparirà sul desktop la seguente icona…cliccare su di essa per lanciare il programma di controllo. 
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Nel caso oggetto della guida il mese di OTTOBRE 2008 
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