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SPTWeb.: Modelli

Manuale utente
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1 SPTWeb : Modelli

Modelli (SPT Modelli On Line) 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.
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2 Requisiti

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 0 successivo
0 in alternativa

- Mozilla Firefox 3.0 o successivo

e Acrobat Reader (versione 5.0 o superiore).

Al primo accesso all’applicazione é 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

Download file x|

nisultano sozpette o 22 |z fonte non & considerata attendibile, non
aprire o salvare il fils.

@ Aleuni file poszono danneggiare il computer. Se le informazioni zul file

Mome file:  cplugn exe
Tipo difile:  Apphcazions
Da: columbusr. scsi tesoro. it

& Buesto tipo di file potrebbe danneggiare il computer, nel casa in
cuil contenga codice dannoso.

Aprire il file o sakvaro sul computer?

Apri | _ 5 Annulla | Ultenion informazioni

¥ swviza sempre prma di apire questo ipo difile

Figura 1 - Download plugin

Cliccare su "salva™ e scegliere un cartella di destinazione sul proprio computer.
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Salva jn: Ia Documenti j = £ FR-

|1 Adobe
[Ca layoutweh
| Jweb

1 language

D jawascript
@Immagini

Mome file: I j Salva I
Salva come: IApp\icazinne j Annulla

7

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"

cliccare su "Next".

cliccare su "Finish".

Columbus ¥iewer Setup |

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

I pou are & Windows 2000 or NT4 user please ensure that
you are logged on with Administrator rights, athenwise
installation wall not be: successful

To continue, click Next.

¢ Back I HNewt> I Cancel |

Figura 3 - Awvio installazione plugin

Columbus ¥Yiewer Setup

InstallShield Wizard Complete
Macro 4 Columbus Yiewer 5.200L installed for Internet
Explorer.

NOTE: You may need to clase & reopen your web browser in
order for the Columbus Viewer to work. conectly.

P
< Back

Cance| |

Figura 4 - completamento installazione plugin
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3 Accesso a SPT-Modelli

Per accedere al servizio da Internet Explorer o altro browser compatibile:
A. Comporre I’indirizzo:

http://www.spt.mef.qov.it

1. Se ad accedere sono gli Uffici di Servizio fare click sull’icona SptWeb all’interno della
sezione applicazioni online (icona cerchiata come da Figura 5)

Acoesso alle applicazioni online ol 4 mariie 2010
T althvg i rusgwo servizio o dsibesza SPT Farmity Cred# Metwor gth Finecn Prestiti, idos - 32
[ o— | 24 mares 3010 L]
o8 Indenaith il vacanas conlratiusle o agrie B0
E  marza 210 A aicurazions Savitars Comettvg, Trattote
= _ Calendaris adesione al Portale P - Personale sousla  mevaill sulls stiendio cod. BY2 ¢ cod. BO4. (doc -
T W dpewee o fwmani  Derurienmer | degher | dmesmemer e
Sopend W 33,5 KB)
30 marsn W00
a ‘r CrEdRGRLT: devisd 0 RUILVETRNE O Mreizio, igoc
a,..n ‘ i)
5 o HW{W p-Hmcv ‘H ultimi
g aggiernamenti
AT W P
Stipendi Pensioni & Indenntzxi Fisco Previdenza Flussi telematici Applicazion| online Tecnologhe
5=
Calendario eventi e Statistiche Marzo 2010 In evidenza
calendario lavoraziond
=3 $PT WEB: Compebenae accesiorie - TERMINE INWI0 FLUSS gt ogpettl | phis rieercati
19
stipendi pa spt tesoro www.spt.mef.gowit st
mef.gowil  portale Mtioend)
| - || _Aprls 070 i iiit
Lun ™ L - pasina - phl visitata

Figura 5 — Accesso Uffici di Servizio

2. Se ad accedere sono gli Uffici Responsabili fare click indifferentemente sull’icona SptWeb
0 SPT Modelli (Figura 6)

M mirse 2010 & aptie 2800

I ttho N riscvD Serveaio Of ashtesa SFT Farmily Croo® Metwors gul Fineco Prestiti, (doc - 51
20 miares 010 L1
It g VECATIE CONI RIS & w0
# mara 3210 AN - Amicurazione Senilaria Colieita. Trablomcbe
Calenaria soesone & Portale PA - il sk . BI2 e cond, BOM, ot -
SRR TR e
30 maren 2008
CreduoT: deviss: o Rigttivarione ool sreizio. joc
E(J Ultimi aggiornamenti
Stipendi Pensioni & Indenntzxl Flsco Previdenza Fluss] tebematicl Applicarion] online Tecnologhe
T
Calendario eventi & Statistiche Marzo 2010 In evidenza
_________________ b E—

Figura 6 - Accesso per Uffici Responsabili
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In ogni caso, all’interno della sezione Applicazioni online (Figura 7), I’utente pud selezionare
I’applicazione di suo interesse trovando, annesse, tutte le informazioni descrittive del servizio scelto
quali, ad es., le modalita di accesso o di richiesta abilitazione al servizio medesimo.

30 maren 3008
CredinohlT: dwvine o Rigttivarione del servizio. {do:
Ll

g:’ Uttimi aggiornamenti

Sprmndell Cowgung

fro

iy Ghaingy e
= 2] e

Pensioni e Indennizzi Fisco

Stigendi

Flussi tebemati | Applicarion] online

In evidenza

N Calendario eventi e I Statistiche Marzo 201

calendario lavorazioni

apr SPT WEB: Competense sooesworie - TERWNE #0\0 FLLES

ali capett] | pli ricencati
1%

stipendi pa spt tesoro  wwwespt.mef. gowit spc

g . - mef gl portale sticesdi pa
| Aprile 2010 v
[ | BT | I - b pading - il visitata

Figura 7 - Sezione Applicazioni online

B. A questo punto si apre automaticamente la schermata "avviso di protezione™ del Login Server
E

Le informazioni scambiate con questo sito non possono essere visualizzate o
modificate da alti. Tuttavia 3 & venficato un problema con il certificato di
protezione del sito.

& Il certificato di protezione & stato rilasciato da una societd che g & scelto
di congiderars non attendiblle. Visualizzare il certificato per stabilire s
considerare attendibile Fautonta di cerificazione.

{] La data del certificato di protezione & valida.

[~} Il nome del cerificato di protezions & valido & corisponde al nome della
paging che si desiders visuskzzare.

Continuars?

| visusizza certficata |

Figura 8 - Accettazione certificato

Cliccare su "SI". Automaticamente si accede alla schermata istituzionale del MEF che, dopo
qualche secondo, lascia il posto alla pagina di Login (Figura 9).

Ministero dell'Economia

¢ delle Finanze

Accesso
Immetiers il nome wiente & i password Singla Sign-On per acoeders.

Noma utente
Password

(_ox ) (Annulla)

oK L Annulla

- Cambia Password -

ot tn & pocarmentn

Figura 9 - Pagina di Login

C. Digitare nel campo Nome utente lo user-id e nel campo Password la password che vi sono
state comunicate dagli amministratori dell’applicazione.

Cliccare su "OK".

Compare un nUovo avviso
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Avviso di protezione |

rir‘"l Sta per esseie eseguito un rendinzzamento ad Lna
?. Ccohhessione mon protetta
Le informazioni che zi stanno nwiando al sito corente

potrebbero ezsere nirasmesze ad un gito non protetto.
Continuare?

Figura 9 - Awviso protezione

Cliccando su "Si", si accede alla pagina di SPTWeb con I’elenco dei servizi abilitati (Figura 10)

MEF . Ministero dellEconomia e delle Finanze

Ultimi messaggi da SPT
® 06 aprile 2010 - Family Credit Metwork gia &
Fineco Prestiti. messaggio n. 46/2010 =

ervice ® 05 aprile 2010 - AMM 7 Assicurazions

rson Sanitaris Collettiva, Trattenute mensi suls
ersonale endio cod. 522 ¢ cod, B4, messggo
esoro =

@ Modelli

Siricorda all'utente che I'accesso 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

(0.L. 1. 196 del 70 giugno 2003- Codice in mateita df protezione dei dati personali}

~ervice ersonale esoro
Figura 10 - Homepage SPTWeb

D. Selezionare la voce Modelli

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

[ N iz Ministero dell'Economia e delle Finanze

1. Service Personale TESOr0 urente: Nomecogroms  Ruslor xacoccenes

y Modelli on line
o | G

I ai & premers Corforma
Codien Fiacals  Gate  UBvicks Rarpersstiln UMk Sardsie
(23] s [

" (T ] sk
0 IIIXIEIITICIIIED

Canterma | [aneii |

Figura 11 - Scelta Ufficio
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Selezionato I’ufficio cliccare su Conferma.

A questo punto si € indirizzati alla pagina iniziale di SPT Modelli (Figura 12) 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 Rusole:  MO0000000
L Madelli on line

“ooim

Soeoras

Lise the panel on the e to choose a pre-defned search.

Fou will then be sble to use the parel on the right o display and fber ssanch results.

Figura 12 - 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®.

! Mentre i diritti di accesso sono garantiti dal Login Server (Single Sign-On), il grado di visibilita dei documenti &
legata al ruolo assegnato all'utente. I ruoli previsti sono i seguenti:
e "EN" Ente: Visualizza tutti i documenti relativi al personale amministrato dall' Ente.
e "UR" Ufficio Responsabile: Visualizza tutti i documenti relativi al personale amministrato dall'Ufficio
Responsabile;
e "US" Ufficio di Servizio: Visualizza tutti i modelli relativi al personale amministrato dall' Ufficio di
Servizio.
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4 Funzionalita base

Nella colonna di sinistra della pagina € stato posizionato il Menu di scelta dei modelli da
visualizzare, la cui struttura é ad albero.

Ogni click sul Menu produce una diversa lista di documenti nella parte destra della pagina detta
"Match-list" o semplicemente lista documentale. (Figura 13)

Items 1 ta 50 of 50

Service Personale Tesorn  uteste: Moms Cogeoms Ruoly:  ooooocooo Mare items may be available
R N edolini

Modelli on line
D sewch | U et | Ges @ % | & || P | promamoda

Ente RS DPSV us Codice Fiscale Iscrizione web el

= ==

MOIXK X SELAZT480L

2% [:1-11 OLTSEEXK ai nome . cognomel tesoro. it e
0029 [=1-11 KXKNax L DLTETEXX ai nome .cognoneftesoro. it
25 1] KxE e 67 DLTSEXNT =i AOme . ¢ sftesoro. it

CR N
- | = =
&
e
=

29 L1 X 65 80H 018TOXNX L3 Aome . c tesoreo.it

2 =111 x4 6H1ERS 00K [l=LEES e Y L Aome , oo tesoroc.it

a929 L1 swoexxx ZRYEFEI0Y OLTSEXNE ai nome . oo tesore. it
0029 08§ HXXREETBALIAS DLTSEXRE a1 noms . cognomeltasoro. it
0029 086 AAXXNESELILC219T OOE46RRX a1 noms . cognomeltesoro. it

9 0029 086 OL33ZANK a1 nome .cognomeftesoro.it
10 2028 [:1-11 OO3ZEXXX =i noms . cognomeltesoro. it
I 0029 =11 DOESEAKNE =i none . Sognomeltesoro. it
a3 0029 =111 rxxxEE 67 D12HIANA =i nome . cognoneltesora. it
13 0028 [=1-1 aokxxx SIPAL1T4E COE4EXNNE i nome .coJnomaltesoro. it
14 9929 oEg e SIDYET480W ai nome .cognomeltesore. it
15 0029 =11 W EIFSITAHIT i nome .cognomeltesoro. it
16| 0029 =111 oo TDE4L 4 ai nome.cognomeltesoro.it
17 0029 =11 EXNXNE ETES 21 nome .cognomeftesoro.it
18 9929 :1.1 Xxauxx S2T2EFI01 ai Aome . Cognoneltasoro . it
18 4d28 [:1.T1 fARil MK AERARDR G55 AO3AE X300 =1 nome.cognomeftesora. it

Figura 13 - Lista documentale

Nella parte destra in alto ad ogni lista viene visualizzato il numero degli elementi visualizzati;
mentre il simbolo “50+”, in basso a sinistra della lista, indica che la ricerca ha individuato un
numero di elementi superiore a quello visualizzabile nella pagina. Il numero degli elementi
visualizzabili & possibile impostarlo attraverso la funzione ricerca avanzata.

Items 1 to 50 of 50
More items may be available

Figura 14 - Numero elementi visualizzati

—— [ - [

17 0025 086
18 0029 086

19 0029 086
S0+

4

Figura 15 — Indicatore numero di elementi superiore a quelli visualizzabili.

10
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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.

Selezionando un record attiviamo tutte le icone distribuite sulla barra principale dei comandi che
sovrasta la nostra lista documentale (Figura 16)

|ﬁ:||.opuul‘ %m‘<¥+m|@ :@|@E%‘%‘a‘?‘llmmemuriu|

Figura 16 - Barra principale dei comandi

4.1 Visualizzazione di un record

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 i‘ della barra dei comandi.

. temes 1 bo 50 of 50
Service Personale TeSOr0  vieste: Wome Cogmome Ruoly;  DOOEEOO More items may be available
. N Cedolini
. Modelli on line

% seweh |%+m | & 5] | S G| Sy | ﬁl %  Promemoria
‘"- Ente  UR/DPSV  US Codice Fiscale Iscrizione  web  c-mail
L . == =] =] =
9" & 0029 [=1-1 0811 XXX SELA2T480L DLTEEXKA CEY nome.cognomeftesoro. it -
2| 0029 =11 081l XKExxxx 61 80F OLTETEXX =i nome .cognoneftesoro.it
‘.i- 3| 0023 oBE 0all EEXKXE 6. DLTEEXNA 21 nome . Frtesoro.it
!,,. 4 d02% ogs o811l EExEEx 6L o187 &1 aoime . teEors. it
:: 8 0029 L. o Xy 4 B4 s S . OED .
"a- 6 a020 DE6 NN 62 39Y DLTEEXKL i nome . gnomeftesoro.it
T 0029 [:1-11 e 6TE4LT4E0C DLTEEXNK i nome .cognemeltesero. it
8 2029 OEE I DOE4EXKK ai nome .cognomeltesoro.itc
9 002% [=1-11 DL133IXKKK 51 nome .cognomeftesoro. it
10| ad29 [s1.1 0O0326XKK =1 nome .cognemeltescro. it
11 ad2a =11 DOESEXKL =1 nome . cognomeftesoro., it
13| 9029 1.1} GLZE4uNX =i nome . cognomeltesora. it
13| 9029 1.1 COE4 ExXX ad nome .cognomeltesora. it
14 0029 (-1 oEll Xy SIDAGT4I0W DOE4 XXX LH] nome . cognemeitesoro. it
15 0929 o086 0E11 CERENK 6IPSITH80T OO443XXX a1 nome.cognomelitoscro. it
16 0023 [:1-15 KXY 4TDS4L528W DOZZ4HKE 31 none . cognomedtesoro. it
1% ad29 ;-1 KENEKK 6TESO0T 01332HHE =1 nome . it
18| ad29 ;1.1 EENNXX 52T26F901 OO XN =1 nome . cognoneit it
18| 0029 [s]-11 A1l OONEN GERIRDEO SR 00338 x00 =1 nome.cognomeftesore. it
i
¥

Figura 17 - Selezione di un record

Si apre quindi una nuova finestra contenente il/i documento/i selezionato/i.

2 -, . . . . AN . . . . .
E’ altresi consentita la multi selezione di pit documenti selezionando le diverse righe tenendo premuto il tasto ctrl
della tastiera.

11
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; Loading Plugin Windows - Microsoft Internet Explorer

2 10 <4 Stem 11 0f50 (= 0 | 1511 Rraetoft 00 [ % V[ BDO[@D |[$rag L0 2

. © . g -
55 | Hlinistero dell’ Econvmia o dolle Fonarnse siateasions sppastensnsa
=8 s FEREONALE TESORG MINISTERO DELL' ECONMMIA E FINANZE
(Ci 0 Elborezians S SETE Ifbnmetvo Fegan d et 4100 ViEleF L en 271
bistinta delle campetenze fisse Data nascita? 370471913 Codice fiscale
AGOSTO 2004 Cap. Bilancio 1230
[eriaiie fiaeaiss Inquadramenta | Qual | Liv_[1/Faseia | se
FIA LIGURIA, 11 ARER B3 [ZXB3 | 00 |00 | o0
Comune ai residenza:
e anenasnccso I [TV
BAHCA MOHTE DEI PASCHT DI SIEHA S.P.A.
VIn
MINISTERO DELL'ECOHOMIA E FIHAHZE
raggr 1:004 Raggr 2: 020 vef Servizie/Mandato: 0403
Cassa: 11 Progr.: 04306 N Partita:
. o 1IN PFUOHETI
Codicl |Scadenza Descrizione [Conpetenze | Hitenute |
001/000 STIFPERDIO 831,27
667/B0G IHD .AMM.B3 - B35 MIN. TESORD ECC: 222 .50
750321 IIS COHGLOBATA XXB3 530,92
AlS 112004 [ADDIZ.REG.TRPEF{COD.FIN.16 SICILIA) 18,65

Figura 18 - Esempio di documento

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

Si veda a questo proposito il par. 5.12.
4.2 Ricercadiun record
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
19).

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

=) =l = =) = =

Figura 19 - Campi di ricerca

Nell’esempio riportato (Figura 20) € 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.

Y seach | S Advanced | % . E ‘ "ﬂff = ”Ti % ‘ 2 | @ | Promemoria |
Ente UR/DPSVY us Codice Fiscale Iscrizione web e-mail
= [Bl| |®]] rrecersscoazacas |[=] | = =

Figura 20 - Esempio di ricerca

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

12
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Infine per ogni parametro di selezione é possibile impostare un operatore di selezione (vedi Figura
21) che consente di applicare un determinato criterio di selezione al parametro prescelto all’interno
del campo su cui si desidera compiere la ricerca.

Cliccando sull’icona affianco a ciascun campo di selezione appare una tendina con i vari operatori
che ¢ possibile selezionare.

Ente UR/DPSV us
I
< >
1 oozg 086 2| =811
2 0029 086 =11
3 0029 086 =l"br11

Figura 21 - Operatori di selezione

13
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5 Funzionalita accessorie

In Columbus ci sono due barre dei comandi, una ¢ collocata sulla pagina principale (per questo
viene denominata barra principale dei comandi), I'altra e posta sulla pagina che si apre quando viene
visualizzato un documento.

Di seguito sono illustrate alcune delle funzionalita accessorie dell’applicazione SPT Modelli
incominciando da quelle proposte sulla barra principale dei comandi per poi seguire con quelle
legate alla barra dei comandi visualizzato all’interno dei documenti.

|@Loooul| %m|%"‘mm|% @‘@E%‘% a ?|Prﬁmemuria‘m

Figura 22 - Barra principale dei comandi

5.1 Ricerca avanzata

. . . . L . %‘* Awvanzata
Per ricercare stringhe all'interno dei documenti cliccare sulla seguente icona
si apre la sezione a comparsa "Ricerca Avanzata".
%swd-|$+ndvmd % @@E% %|%|‘§)|Promemuﬂam
Advanced Search Change [x]
[ search page text for and ¥ more aptions...
[[] Retain existing entries in matchlist
There are currently no ather advanced search eptions set.
Ente UR/DPSY us Codice Fiscale Iscrizione weal e=-mail

Figura 23 — sezione ricerca avanzata
Qui si puo impostare il testo della ricerca utilizzando piu stringhe legate da un operatore booleano.

A questo proposito basta selezionare la voce “change” (in alto a destra all’interno della sezione)
perché una finestra di dialogo si apra (Figura 24) e compilare i campi “ Search for “ con le stringhe
che si desidera applicare alla ricerca legandole, se piu di una, dalla scelta dell’operatore booleano
desiderato (AND o OR).

Si puo altresi impostare il numero di righe (records) massimo che si desidera visualizzare nella
Match-List. Possiamo infatti definire il valore del capo “Limit matchlist lenght to X entries”
indicando cosi il numero massimo di righe che desideriamo visualizzare all’interno della Match-list.

14
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/3 Advanced search -- Webpage Dialog, X
S, tps:fsptmodell. tesora.ifdlg_search_advanced.him7aadvsasrch=1amaxm. "4 Certficate Error |

Text Search
[ search for and ™

n

MNotes
(@ Search al documents () Only those with notes () Only those without notes

Limit matchist length to | 50 |entries.

Matchiist Length
{ [] Retain existing entries in matchist

Wsetasench J set P concel G red

hittps: fj spteadell.tesoro.it]dig_ssarch_advanced htm?tadvsearch=1 € Internet f}

Figura 24 - Finestra di dialogo

Infine cliccare sul pulsante "Set & search™ se si intende impostare i nuovi parametri ed eseguire una
ricerca con essi 0 su “Set” se si desidera solo impostare i parametri.

5.2 Personalizzazione della visualizzazione della Match-List

E' possibile impostare I'ordine col quale visualizzare gli elementi della Match-List e gli indici
(chiavi di ricerca) visualizzati.

‘ IMatchIist pred vI

A tal proposito cliccare sull’icona della barra dei comandi principali.
Si apre automaticamente la finestra di dialogo "Matchlist personalizzata™ (Figura 25)

.-g_(:ustorn view -- Webpage Dialog

\ https: f sptmodelli. tesoro.itfcvdialog. cxr?MenuFilePos=undefinedcustor @ Certificate Error

Matchlist Index Boxes

Sort matchlist by

| [none] v| then by | [none] Vl then by | [nane] v
(%) Ascending (%) Ascending (%) Ascending
() Descending () Descending (") Descending

OSet&use & Set aCancel 6 Help

https: f{sptmadelli. tesara.itfcwdialog. cxrPMenuFilePos=undefined 0 Internet &

Figura 25 - Personalizzazione match-list

Impostare le chiavi di ordinamento selezionandole dalle liste visualizzate e quindi selezionare la
voce “Index Boxes™:
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a Matchlist personalizzata -- Finestra di dialogo pagina Web il

Matchlist  Indici |

Indici wisualizzati Indici nascoski
Ente Pas
LR, 0 _ Usernanme
0= Yisualizza typ
CodiceFiscale pasition
Iscrizione ' a File
o Mazcondi ion

wol

ity

page

modifica eticketta [in

o Su o Gig

eRipristina Defaults & In,-'PDSIa & almpnsta oCanceIIa g Fiut o
Ricerca

Figura 26 - Personalizzazione indici

In questa finestra inoltre & possibile impostare le chiavi di ricerca da visualizzare nella Match-List.
Cliccare su "Imposta & Ricerca".

5.3 Stampa

Selezionando una riga della match-list e cliccando sulla icona seguente @ presente sulla barra
principale dei comandi si apre la tradizionale finestra di dialogo di stampa (Figura 24).

2 print [?X]
Genetal | (pbon:
Sedacl Printer
I= e S *

Add Prinker WP Color  Mirosoft (PS5
Larser ek 85... Documant ..

W

Stshsr  Resdy Ol to e
Loc-ston:

Camment
Page Range

@ Hurrber of copies: |1 |2

CrPapes |1 13l 51
Ertex ssthi & e page rumbes o & tnghe ] K

page 1ange. For example, 512

[ pux || Comcel |[ oot |

Figura 27 - Finestra di dialogo stampa

5.4 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 28).
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Send Document x|

Al pages will be sent as an attachment called
<D0 MHT', Attachments 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
aoriginal format, Change.. |

Expart

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

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

a QK ogancel a Help

Figura 28 - 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 29)

Attachment Options x|

Send as a single attachment

Attachment format: & MHT ¢ EML % POF

Attachment name

| <00 > POF

Insert a special value:

IﬁDD)-DDcument Description j
a ol 8 agancel a Help

Figura 29 - 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 31).
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E-mail created successfully. @E
An email window should appear goon.

a Abork

Figura 30 - Avviso messaggio creato

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

JEiIe Modifica Wisuslizza Inserisci Formato  Strumenti Agioni
I

%

w -|AlG|E=i=
EInvia|n| & E| t | ¥ | [z opzioni... | 2]

J Arial -
|

)

I B o e

|ﬂ 1l messaggio non & stako inviako,

|
o |

Oggetta: I

Document
1.PDF (57KE)

1=

-

Figura 31 - Messaggio di posta elettronica pronto per I'invio

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

55 Fax

Selezionando una riga della match-list e cliccando sulla seguente icona & si apre una finestra di
dialogo per inviare il documento come fax (Figura 32).

Frinter

Marne: HP Color Laserdet 8500 PS j Froperties..
Status: Ready

Type: HF Color Laser)et 8500 PS

Wwherer  LPTT:

Camment I Print ta file
Frint range Copies

Al Mumber of copies: 1 £
o [ =

™ Selection

oK Cancel

Figura 32 - Finestra di dialogo Fax

5.6 Indici dinamici

Utilizzato dagli amministratori questa funzionalita azionabile dalla seguente icona —— consente di

creare, modificare o caricare degli indici dinamici mediante la finestra di dialogo che vi apparira
(Figura 33).
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/A Dynamic indexes -- Webpage Dialog

\ https: fisptmodelli.tesora. itfmanagedi, cxr Pnocache=12" @ Certificate Error

Current dynamic indexes
Enabled |Co|urnn name |Descript'on Create new
Edit
Copy & edit
Load
4 | > Save
Remaowe Fram list

0 Cloze g Help

https: [ fsptmodelli. tesoro.it fmanagedi, cxr?nocac 9 Internet g

Figura 33 - Indici dinamici
Per definire un nuovo indice fate click su “create new”.

Un’ulteriore finestra di dialogo (Figura 34) apparira per consentirvi la creazione dell’indice;
compilati i campi necessari fate click su “Add” e per concludere su “Add & use”.

Define a Dynamic Index lﬁ|

Properties | Search frea ‘ Search Options | Fickup Filkers | 0 ]

Index Mame |
o Add & use

Bioe hidkh ID E characters.
C |
Index Type : ITEXt ;I a Sefles

Defaulk Yalue I 6 Help

Indezxing Mode : ILine Level Indexing ;I

With these settings, Colurmbus waould pickop
Mo Yalid PickUp Area has been selected %

Figura 34 - Creazione di un nuovo indice
5.7 Export
Un record selezionato dalla match-list puo essere exportato selezionando la seguente icona della

barra principale dei comandi -,

Un wizard vi guidera in 4 passi al completamento dell’operazione come di seguito illustrato
(Figura 35):
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Thes e oo you 10 expert search results

D e | D

[PRIDH:HSAMESHR Dhced. Riapoetvad b rmocaha=141 @) renreat

et O | Gz | D=t | D

8

This vz alws you to expart search resdts

Please chaose which Rems you mih 1 xgert, and rwhat frmat

3 Export Wizard - Wabpaga Diakg [x] ) Export Wizard -- Webpage Dialog, ] 3 Export Wizard -- Webpaga Dialog, [x]
~ s  Cortikse birer N tesn. % Contfcate Ener AY tesorat | Conthcotn Eror |
Export wizard Export waard Export Wizard

This waard alowes you 1o export search resdts

Please choose from the formating cpiiers

© Miem
3 Highlghted items only

‘Bages of e documend(s)
(2 Expoct tabie of search reslty
) Export doament pagess

) oriy specfied pages.

Do [ nt et O G | Dot [D

rcermes

&

[Jincude v

[5) e cohamn headngs
[0t o esdngs

) ke semch anera

Expartfomat. | Comea sepaaied cobams.

Feps: fspemoeh tascrs Rigportwaied. oadrocachem1411 ) Inteeret

O e [ ma e O G | Dome D

A

|73 Export Wizard - Webpage Dialog,
N tessro k.

Export wizard

T wiard s vou o et sesrch rets

Plesse chicae the destriton o the exported doaument

© Bt stacheentis)
@ne

© Windows Cobowd

O Pt

D s | D

i O G e Do @

[t st et ook dhem 311 @ et

[

Figura 35 - Wizard export

5.8 Help on-line

_— Funzionalita ancora non presente.

5.9 Promemoria

- - P!
Cliccando sulla seguente icona

romemoria

presente sulla barra principale dei comandi si apre una

finestra a comparsa (Figura 36) contenente alcune delle principali regole che disciplinano I’uso di

SPTModelli.

G'Prumemurid - Windows Internet Explorer

e I tesaro.it v | coticatz e | 5 42 K| B 2]
i Favorites | s @ - g
‘\Pmmemuria ‘7‘ f v B - U dh v Page- Safety- Tooks- @~ "

5.10

Per una guida completa scarica e installa 1' Help compilato

Cosa viene visualizzato:

La visualizzazione dei documenti & legata al ruolo assegnato all' utente

ruoli:
1. Codice Fiscale CF
2. Ufficio di Servizio s
3. TUfficio Responsabile TR
@ | @
Dane € Internet 45 v ®i00% -

Preferiti

Figura 36 - Promemoria

E’ possibile aggiungere la URL dell’applicazione SPTModelli come “preferito” all’interno

€3]

dell’elenco dei “bookmarks” del proprio browser cliccando sull’icona seguente: ' .
La seguente finestra di dialogo (Figura 37) vi guidera.
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Add a Favorite [XJ

Add a Favorite

Add this webpage as a favorite. To access your favorites, visit the
Favorites Center.

Name:  |SPT Madzli Oriine |

Create in: |‘j_’,} Favorites V| [ Mew Folder ]

[ 4d ][ cance |

Figura 37 - Aggiungi a preferiti
5.11 Logout

Finita la consultazione, per uscire dall’applicazione cliccare sull’icona “Logout” in alto a sinistra

<:E| Logout

Si aprira la seguente schermata (Figura 38): basta confermare I’uscita con un click sul tasto “Close”
e poi scegli “si”.

della barra principale dei comandi

Ministero dell' Economia

e delle Finanze

Hal effettuato |a logout da tutte le applicazioni

ColumbusR v

o ¥ o
| Return | [ Clese

Figura 38 - Logout

5.12 Barra dei comandi della pagina documento

Q< Srent7ofs0 B | 1 Mreaeiofl 00 | Y ) | @QGGD | Sag 0 R

Figura 39 - Barra dei comandi della pagina documento

Selettore documenti

|ﬁqﬂ§1tem 17of50 [ |

permette di navigare tra i vari documenti riportati nella match-list

Selettore pagine

| (=11 W Pagetoft [0
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serve a navigare tra le pagine (se piu di una) del documento visualizzato.

Torcia, zoom e page-fit
v @ee® |

e torcia permette di ricercare una stringa all'interno del documento

e + e- zoom del documento

o frecce bifronte orizzontale e verticale adattano il documento alla larghezza o all'altezza
della finestra

Stampa, email, matita, fax, note, guida

@m0 |7

e stampante per stampare il documento

e busta per inviare il documento come e-mail(vedi paragrafo
successivo)

e simbolo fax per inviare il documento come fax

e simbolo matita per scrivere note sul documento

e simbolo note per inserire Note PopUp

o ? apre la guida online (in inglese) del viewer Columbus

Inviare tramite email il documento

Per inviare tramite e-mail il documento visualizzato, cliccare sulla casella ——

Si veda a tal proposito il par. 5.4
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6 Descrizione dei campi delle liste

Anno

Codice Fiscale

CuD

dataemail

datafax

datasms

DES

dmail

dmas

dsms

e-mail

EMS

anno di riferimento

codice fiscale

anno di riferimento

data spedizione della mail

data invio fax

data invio sms

eventuale descrizione

compare nella schermata delle distinte e indica se all’interno
della distinta ¢’é almeno uno a cui € stata inviata la mail

compare nella schermata della distinta e indica se all’interno
di essa c’@ almeno uno a cui ¢ stato inviato il fax

compare nella schermata della distinta e indica se all’interno
di essa c’e almeno uno che a cui e stato inviato un sms

indica I’indirizzo mail dell’ufficio o del singolo

mese e anno di emissione del cedolino su 3 caratteri, dove la
lettera indica il mese secondo la tabella sotto riportata e le 2
cifre I'anno

N.B.1: il mese e I'anno di emissione possono differire dalla
effettiva rata di competenza (rate pregresse)
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Ente

fe

ff

fs

Iscrizione

Mese

n.cell.

n.fax

Pag.

N.B.2: EMS sulla pagina del CUD riporta
il mese in numero (esempio febbraio ¢ 2) e le le 2 cifre

dell’anno

Mesi
A...... Gennaio
B..... Febbraio
Corrne Marzo
D..c..... Aprile
Eoovvn Maggio
Frerrenn Giugno
G Luglio
Hoooo Agosto

............ Settembre
Looveene Ottobre
M......... Novembre
Nooronen. Dicembre

codice ente su 4 caratteri

flag e-mail se si riceve la mail in questo campo c’e una X, se Si
e abilitati al servizio web in questo campo c’é una W

flag fax se si riceve un fax in questo campo c’é una X

flag sms se si riceve un sms in questo campo c’e una X

partita utente

mese di riferimento

numero cellulare dell’ufficio o del singolo a cui inviare I’sms

numero del fax dell’ufficio o del singolo

numero di pagine del documento
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Pagine numero di pagine del documento (presente nella tabella dei
modelli 730)
Periodo di riferimento presente nei cedolini: mese di competenza
presente nelle distinte: mese anno e tipo di
competenza
Reddito anno di riferimento
Tipo tipo di cedolino secondo la tabella sotto riportata
Frrrnnn. Competenze fisse (stipendio)
S Competenze accessorie (straordinario)
L Compenso incentivante
Coe Compenso ad importi
Ui Fondo unico

N.B.: Tipo compare anche sulle distinte ma & sempre

impostato a D
Tipo stampa compare nella schermata dei versamenti ma e in uso solo per le
DPSV e per le Amministrazioni centrali

UFS codice ufficio di servizio su 4 caratteri (presente sulle schermate
degli Intercalari e VVersamenti)

UR codice amministrazione su 3 caratteri
us codice ufficio di servizio su 4 caratteri
Web indica se I’ufficio o il singolo ¢ abilitato al servizio via web
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