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SPT Web.: Modelli

Guida Rapida all’utilizzo del servizio Modelli
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1 Servizio Modelli

Il servizio Modelli, erogato dall’applicazione SPTWeb, si prefigge lo scopo di fornire un servizio
di archiviazione, visualizzazione e riproduzione dei "Modelli contabili e fiscali" dei dipendenti
pubblici amministrati dal sistema SPT:

e Cedolini

e Modelli 730
e CUD

e Intercalari
e Versamenti

L'accesso e la navigazione nell'applicazione é garantito attraverso un‘architettura tecnologica di
autenticazione dell'utenza (Single Sign-On), con diversi livelli di sicurezza. L'infrastruttura &
orientata alla disponibilita e riservatezza dei dati e garantisce il rispetto delle norme vigenti in
materia. L'applicazione provvede, inoltre, alla profilazione di diverse tipologie di utente (Singolo,
Operatore di Ufficio Responsabile, Responsabile di Struttura ecc..) ed, in funzione dell'ampiezza
del profilo, determina il "grado di visibilita" rendendo oltremodo possibile: Visionare,
Riprodurre/Stampare, Salvare (in formato .pdf), Inviare (via e-mail, fax, ecc..) il modello
visualizzato.

2 Requisiti tecnici

Per usufruire del servizio € necessario un personal computer con le seguenti caratteristiche minime:

e Ladisponibilita di un programma di navigazione internet (Browser)
- Internet Explorer 6.0 o successivo
0 in alternativa
- Mozilla Firefox 3.0 o successivo

e Acrobat Reader (versione 5.0 o superiore).

Al primo accesso all’applicazione € necessario scaricare ed istallare il software "Plugin Columbus™
(eseguibile solo per Windows) seguendo i seguenti passi.

1. Assicurarsi che il browser abbia i requisiti richiesti
2. Aprire il browser

3. Scaricare e salvare il plugin sul proprio computer

Il plugin si puo scaricare dalla pagina iniziale dell'applicazione.
Si apre la seguente schermata
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fisultano sozpette o 22 |a fonte non & conziderata attendibile, non
aprire o sabeare i file.

@ Alouni file possono dannegoiare il computer. Se le informazioni sul file

Mome file:  cpluginexs
Tipo di file: Applcazions
Da columbusr scsil tesoro it

& Questa ipo di fils polrebbe dannegaiare il computer, nel casoin
cui contenga codice dannoso.

Aprire il file o sabvarlo sul computer?

Apri | T Salva I Annulla | Ulteriori infarmaziani

V| syyisa sempre: prima di apiite questo tipo di file

Figura 1 - Download plugin

Cliccare su "salva™ e scegliere un cartella di destinazione sul proprio computer.
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Figura 2 - Salva plugin
Cliccare su "salva™ e attendere il completamento del download
4. Chiudere il browser ed installare il plugin sul proprio computer
Per avviare l'istallazione cliccare su "Apri"

Columbus Yiewer Setup x|

‘Welcome to the InstallShield Wizard for Macro 4
Columbus Viewer 5.200L

If you are a'Windows 2000 or MT4 user please ensure that
you are logged on with Administrator nights, othenvwise
nstallation wll not be successhul

To continue, click Nest.

< Back

Cancel |

Figura 3 - Avvio installazione plugin
Alla schermata successiva cliccare su "Next".
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Columbus Yiewer Setup

InstallShield Wizard Complete
acro 4 Columbus Viewer 5. 200L installed for Intemet
Explorer.

MOTE: You may nesd to close & reopen vour web browser in
onder for the Columbus Viewer to work conectly.

Cancel |

Figura 4 - completamento installazione plugin

Giunti all’ultima schermata cliccare su "Finish".

3 Menu di navigazione

Gli accessi a SPT Web Modelli sono controllati da un Sistema di Riconoscimento che all’arrivo
della richiesta individua I’utente e la modalita con la quale & autorizzato a operare sul sistema
prospettando “home page” di SPTWeb. (Figura)

Ultimi messagai da SPT

06 aprile 2010 - Family Credit Network gia A
Fineco Prestit, messaggio n. 46/2010 =

service ® 05 aprile 2010 - ANM ? Assicurazions

personale Sanitaria Callettiva, Trattentte mensil sullo
stipendio cod, B22 e cod. B04. messaggio

Lesoro AR N

Per il testo dei messaggi clicca qui

@ Modelli

si ricorda all’utente che Faccesso ai dati, presenti su SPT, & consentito solo per finalita istituzionali e per ragioni connesse all’attivita di
servizio. L'utente che utilizza il Sistema deve essere informato sulle norme in materia di privacy e sulle relative responsabilita.

@& Logout

(L. 0. 196 del 30 givgne 2003- Codice in materia di protezione dei dati personak}

_ervice ersonale e

Figura 5 - Homepage SPTWeb

Selezionando la voce Modelli si accede a una pagina dove all’utente é chiesto di scegliere I’ufficio
su cui operare (N.B.: é presente solo se all’utente sono associati piu uffici, altrimenti compare
direttamente la schermata successiva a questa).
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Figura 6 - Scelta ufficio
Selezionato I’ufficio cliccare su Conferma.

A questo punto si € indirizzati alla pagina iniziale di Modelli (Figura ) dove si € invitati a fare uso
del menu di navigazione posto sulla barra laterale di sinistra dell’applicazione.

In particolare, il menu di navigazione, una volta esploso, presenta il ventaglio dei modelli contabili
e fiscali (relativi all'anno corrente e precedenti) disponibili all’utente.

Service Personale Tesorn  vieste: Homs.Coguems Rusale:  MO00000000
L Madelli on line

) &4

Lise the panel on th ki 1o chaass 8 pre-0efned searndh.

o will S be able o wse e parel on the right b display and fiter ssandh results.

Figura 7 - Pagina iniziale di SPT Modelli

La tipologia di utenza che accede all’applicazione determina il diverso grado di visibilita delle
informazioni disponibili, secondo uno schema gerarchico.

4 Funzionalita base

Nella colonna di sinistra della pagina é stato posizionato il Menu di scelta dei modelli da
visualizzare, la cui struttura é ad albero.
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Ogni click sul Menu produce una diversa lista di documenti nella parte destra della pagina detta
"Match-list" o semplicemente lista documentale.

- Ttems 1 to 50 of 50
Service Personale Tesarg uteste: Wome.Cogeome  Rwolo: moocooooo Here items may be available

. . edolini
Modelli on line

$m|§"m|§ 4

i | -’:':-J' | % |1| ‘? Promemoda |3

Ente UR/DPSV us Codice Fiscale Iscrizinme web -l
S [ 0 | =] = =

3| 0029 0Es 0Bl HARHEN SIL42T480L OLTSEXKK 5L nome , cognomeltesora, it &
3| ooz oEE XXXHAX 61L18I480F OLTSTRXX =1 nome .cognoneftesoro. it
A ooz e waxnwex ETA4SI 400N OLTSEXKK =i oome ccognoneftesors. it
4 0028 LT3 Xxxaxx 65A41T480H O1ETOXKX =i nome .cogroneftesors. it
5 o029 1] ok $6H18AS0 O DOE44RKX 8 BGmE . CogRoneltescro. it
& 0029 111 HORERN GIRAEFEIOY CLTEEXNL LEY nome .cognemeitesore. it
T 0039 -1 WX GTEA1T480C OLTSE XXX i nome ;. cognomeltesoro. it
8 0029 o2& MNXN SELILC2LIT ODE4ERKE ai nome .cognomeftesoro. it
& o029 0BE AXXAX STLEABTHEE 01332XX% 31 nome.cognomef tesoro. it
10 0029 s AAHANK 6105IDIEIV O032EXXX =i nome .cogromeltescro. it
11 dozs [=1.1] Koxxxx S4AI81480C OOE4EXXE =1 nome . cognomel tesoro. it
13| as2y :L1] *xxsx 6TB4BT 480 01254 %KX ai no@e.coghome ftesoro. it
13 0029 oBé woxex S1PE1T480R ODE4EXHX LEN nome.cognomeltesoro. it
4 2029 =6 ooy 52046148 0H CoEdExNx ai nome .cognonelteacre. it
15 0029 0EE XK EIFEITAS0T 00443 RKX ai nome .cogromedtosoro. it
16| 0023 086 oxxx 470541528V O0324%K% 3i nome.cognomebtesoro.it
17 o029 ogs EXRKXK 6TFSOI480V 01332%%% =i nome .cognoneftesoro. it
18 0028 L] xxxuxx 52T26F5018 OOE4EXKN =1 nome .cognomefdtesore. it
| 18 a2y =111 HERHEN LERDBE2D SR DOA%8 RxY 24 nofe.cognoReltesora. it

L1 -

Figura 8 - Lista documentale

Ogni riga della lista (record) rappresenta un modello. La lista € organizzata per colonne (campi).
Ogni campo é ricercabile per permettere all’utente di trovare in modo puntale i documenti di
interesse.

4.1 Visualizzazione di un elemento

Per visualizzare il contenuto di un record selezionare la riga interessata e premere invio o fare

doppio click su di essa o cliccare sull’icona @ della barra dei comandi.

Modelli on line "

%ml%"m|§ ]

a0 -"-':-,,l% ﬁl % | Promemoria (=

- Items 1 to 50 of 50
Service Personale Tesorp  uvteste: Moms.Cogeoms Rusol: sxxxerories More items may be available
Tini

Ente R PSSV us Codice Fiscale ISCrizione welb -l
= [ =] = =
3| 0029 o086 1 MY SIL42T480L DLTSERNE a1 aome.cognomeltescro. it
2 ad29 [:1-1 EENNAX E1L18T480F o THEE 21 nome . cognonsftesorc.it
a8 o029 ;1.1 REKURK ETREIT 480N OLTEENNE =1 name . cognoneftesors. it
4| o029 =11 ] xExxxx 65RE1T O18TOxXX =4 nome.cognoneftesors.it
& 0029 086 AOxxx 4EM1BAS0K LEE R L EITE . € meftesoro. it
& 0028 0E6 XK K G2IRAGFEI Y DLTSEXNL 81 nome . cognonedtesoro. it
9| 0029 086 XY ETB41T420C OLTSEXRE 1 nome . cognomeltesoro. it
8 0029 086 CAXXNY SELILC219T OOB46X%% 31 nome . cognomeltesoro. it
9 2029 (-1 NN N STLE4ETHEE OLI3TAXK 51 nome.cognomeftesoro. it
W 0023 =11 AKX K E1D5IDIETV DOIZERKA 21 nome .cognomadtescro. it
11 0023 oRE HENEN K SEAZHI480C DOEGEX KL =1 nome .cognomeftescro. it
12 0029 =11 Xxxuxx GTB48I480R 01254 XXX &1 nome . Cognomeltesoro. it
13 0928 g6 Xk SIPELI420R DOE46XRX &1 nome . cognomeltesoro. it
14 0929 086 AN SIDGT4S0R COE46XKK 31 nome . cognonedtesoroc. it
15 0029 =11 AN EIFSIT4E0T LIRS i nome .cognemeltescoro. it
16 0023 =111 MO 4 TDS4LEIEV OO3Z4XKK i nome .cognomeltesoro. it
7 0023 =11 XKxNxx 6TPSOT 480V OL3ZZAKK =i nome .cognoneftesoro.it
18 0ozs 1.1 XExxxx 52T26F3018 DOESEXNE =51 nome.cognoasitesoro. it
18 a023 a1 1 AHXXRE GERIRDIO SR OONRE RN a1 nome . cognonefitescra. it

Figura 9 - Selezione di un record

Si apre quindi una nuova finestra contenente il/i documento/ i selezionato/i.
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Figura 10 - Esempio di documento

Attraverso la barra dei comandi di questa finestra possiamo visualizzare, stampare o inviare il/i
documento/i tramite email.

4.2 Ricercadiunrecord

Per ottenere la lista dei modelli e documenti disponibili per singolo amministrato gli utenti possono
eseguire delle ricerche mirate adoperando i campi di ricerca presenti in cima alla Match-List (Figura

).

Ente UR/DPSV us Codice Fiscale Iscrizione web e-mail

Figura 11 - Campi di ricerca

Nell’esempio riportato (Figura ) € mostrata come impostare una ricerca per Codice Fiscale al fine di
ottenere i modelli di un determinato amministrato.

In generale, compilato/i il/i campo/i di ricerca con i parametri di selezione desiderati e sufficiente
fare click sul tasto “Search” in alto sulla sinistra.

P sewch | U advanced |% IL ‘&M, b %y % ‘ %| % | Promemoria |
Ente UR/DPSV us Codice Fiscale Iscrizione web e-mail
= [Bl| |®]] rrecersscoazacas |[=] | =

Figura 12- Esempio di ricerca

Si puo inoltre affinare i risultati di una ricerca inserendo progressivamente ulteriori parametri di
selezione nei campi di input.

4.3 Stampa

Selezionando una riga della match-list e cliccando sulla icona seguente ﬁ presente sulla barra
principale dei comandi si apre la tradizionale finestra di dialogo di stampa (Figura ).
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Figura 13 - Finestra di dialogo stampa

4.4 Invio email

Selezionando una riga della match-list e cliccando sulla seguente icona - si apre una finestra di
dialogo per inviare il documento come allegato ad un’email (Figura ).

Send Document |

Al pages will be sent as an attachment called
‘<D0z MHT'. Atkachments will be sent in
multipart web Archive (MHT) format, which
will included arvy linked images. Each
document will be sent as a separate
attachment, Associated documents are

always sent as separate attachments in their
ariginal Forrnak, Change.. |

Export

' &l pages
| Current page
(o Eages:l

Enter page numbers andjor page ranges separated by
commas, 2,5,7-11 for example,

0 QK ogancel e Help

Figura 14 - Finestra dialogo invio email
La finestra di dialogo permette di selezionare il numero e il formato delle pagine da inviare.
Inoltre cliccando su "Change", si apre la finestra di dialogo delle opzioni di invio (Figura)
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Send as 3 single atkachmenk

Attachment format:  MHT ¢ EML % FDF

Attachment name

| <D POF

Insert a special value:

I{DD:b-Document Description j
a (o] 4 agancel 9 Help

Figura 15 - Finestra dialogo opzioni

Selezionare:
1. Nel primo campo (menu a tendina in alto): "Send as a single attachament™
2. Come attachment format cliccare sull'opzione: "PDF "

N.B. Il settaggio di questi parametri rimane invariato fino a nuova impostazione
Cliccare su "OK".

L'applicazione crea il file nel formato voluto e apre un nuovo messaggio di posta elettronica con
allegato il documento (Figura).

E-mail created. x|

E-mail created successfully. @”
An email window should appear goon,

a abort

Figura 16 - Avviso messaggio creato

™ Senza nome - Messaggio (HTML) - |EI|1|

JEiIe Mnodifica  Wisualizza Inserisci Formato  Strumenti Azioni
?

J.;rial -|lw -|AlG|E=i=E 2
| =imvis ||| £ B2 2] | v | EJopmon. | @) 2
|

|ﬂ 1l messaggio non & stako inviako,

o]
|

Oggetta: I

Docurment
1.PDF (87KE)

1=

-

Figura 17 - Messaggio di posta elettronica pronto per I'invio

A questo punto basta immettere I'indirizzo mail, l'oggetto e inviare il messaggio.
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