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1. INTRODUZIONE

1.1    Scopo del documento

Lo scopo del documento è fornire una guida all’utilizzo del cruscotto applicativo realizzato per i Prestiti Ex Enam. 

Il manuale guiderà l’utente anche nella consultazione del monitor di controllo. 
2 Descrizione della procedura 

Le funzioni di gestione della proposta sono organizzate in un cruscotto applicativo che comprende: 

· Gestione della proposta di pagamento;

· Prestazioni del Credito e Welfare;

· Monitor di Controllo delle Proposte;

Nella sezione “Mandati Accentrati Spese di Funzionamento”, dal ruolo ZMASF, è possibile accedere al cruscotto applicativo per la gestione delle Proposte di Pagamento, cliccando su “ZMASF - Mandati Accentrati Spese di Funzionamento”.
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Fig.2.1 Funzionalità per la Gestione delle Proposte di Pagamento
Nella maschera di seguito rappresentata, è riportata la videata iniziale del cruscotto applicativo MASF.
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Fig.2.2 Layout del Cruscotto Applicativo MASF.

Cliccando sul tasto [image: image3.png]Prestazioni del Credito e Welfare.




, si apre la schermata che consente di selezionare la funzione di elaborazione della proposta di pagamento.
E’ necessario inserire tutti i dati richiesti nella pop – up (fig.2.3). Il codice Procedura è richiamato in automatico in base alla determina inserita. Di seguito è fornito un elenco dei codici procedura.

· BS001:BORSE DI STUDIO INC;

· BU001:BORSE DI STUDIO UNIVERSITÀ – INC;

· BX001:INTERVENTI DI ASSISTENZA SCOLASTICA – INA;

· PS001:PICCOLI PRESTITI INC;

· PT001:PICCOLI PRESITI PLURIENNALI INC;

· PE001:PRESTITI EX ENAM INA;

[image: image4.png]& gems o ===

COoQ CHRE nDon EA

fone SIN
Inserimento dati (SIN)
Sede
Codice Applicazone
r Dati Logon
Numero dela Determina |
- Data Odierna: [15.01.2014
Numero def’ Impegno o
Urents 3
Poszone defimpegno &
sea: 000

@ conrerma ET

U KPMG2 ¥ | impsdev | INS.

3 R Adeguam. ©Fostain e, & Gmail - (ness. T 4 SAP Log. SIN Manuale R

BRY & mercoledi
EOEEEG @@ ¢ 15012014




Fig. 2.3 Inserimento dati.
La determina può essere selezionata dal match code evidenziato nella fig.2.3. Dalla maschera che si apre possono essere inseriti il codice applicazione, il numero della determina o la data di registrazione come criteri di selezione (fig.2.4).
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Fig. 2.4 Inserimento dati 
La maschera di seguito rappresentata mostra i criteri inseriti.
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Fig. 2.6 Maschera di selezione 
La stessa selezione può essere fatta per l’impegno. Cliccando sul simbolo evidenziato in fig. 2.6 appare la finestra di selezione rappresentata in fig.2.7. Possono essere inseriti i criteri descritti nella videata sottostante; cliccando su [image: image7.png]


, la selezione è convalidata.
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Fig. 2.7 Inserimento dati 
Le fig.2.8 e 2.9 riportano la selezione per numero impegno.
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Fig. 2.8 Inserimento dati 

Cliccando sul simbolo [image: image10.png]


 della fig. 2.8, sono visualizzati gli impegni.
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Fig. 2.9 Inserimento dati 
Selezionando il dato con un doppio clic l’impegno è inserito come criterio di selezione (fig.2.10). Premendo il tasto [image: image12.png]% ANNULLA



 si ritorna alla schermata iniziale del cruscotto, annullando l’operazione.
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 Fig. 2.10 Inserimento dati SIN
3 Conferma della determina – creazione della proposta di pagamento

Inseriti i criteri di selezione, cliccando sul simbolo [image: image14.png]>  CONFERMA



, il sistema avvia il procedimento di contabilizzazione dopo aver chiesto conferma dell’elaborazione. 
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Fig. 3.1 Creazione della proposta di pagamento.

Cliccando su uno dei simboli evidenziati nella fig.3.2, si visualizza un messaggio (fig.3.3). La proposta è visibile attraverso il monitor di controllo MASF. Inoltre è previsto l’invio di un messaggio di posta elettronica all’utente con indicazione della proposta creata.
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Fig. 3.2 Creazione della proposta di pagamento.

Cliccando sul simbolo evidenziato in fig.3.3 è mostrato il numero della proposta (fig.3.4)
. 
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Fig. 3.3 Creazione della proposta di pagamento.
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Fig. 3.4 Creazione della proposta di pagamento.

4 Rifiuto della determina 

Partendo dalla maschera principale (fig.4.1), la determina può essere rifiutata. In questo caso non viene creata alcuna proposta di pagamento.

Settando il flag “Rifiuto Determina’’ e cliccando su [image: image19.png]>  CONFERMA



, la determina viene rifiutata.
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Fig. 4.1 Rifiuto della determina.
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Fig. 4.2 Rifiuto della determina: messaggio.
La convalida del messaggio conferma il rifiuto della determina.
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Fig. 4.3 Rifiuto della determina. Conferma

5 Monitor per la consultazione delle proposte di pagamento
5.1  Selezione e visualizzazione della proposta di pagamento
Cliccando sul tasto [image: image23.png]Maritor di Contrall delle Proposte




, compare la schermata che consente di acquisire alcune informazioni legate all’evoluzione della proposta di pagamento.

Nella prima sezione del “Monitor” è riportata la Sede e un campo in cui inserire manualmente l’anno. Inoltre sono riportati il Codice Prodotto e il Codice Procedura da selezionare (fig.5.1).
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Fig. 5.1 Monitor: criteri di selezione.

Dal match code evidenziato nella fig.5.1 è possibile selezionare il codice della procedura inerente alle pratiche elaborate. Con un doppio clic i dati sono inseriti tra i criteri di selezione.
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Fig. 5.2 Monitor: selezione del codice procedura.

Nella sezione “Ricerca per descrizione/stato PdP” è possibile ricercare le Proposte attraverso tre parametri: “Descrizione Proposta’’, “Descrizione Invio’’ oppure “Descrizione Riaccredito’’.
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 Fig. 5.3 Monitor: criteri di selezione.

Si riporta di seguito la valorizzazione dei campi “Descrizione della Proposta” e “Descrizione Invio” delle proposte all’interno della sezione “Ricerca per descrizione /stato Pdp”:

· Proposta accettata ma non inviata: il campo viene aggiornato in automatico in corrispondenza della fase di accettazione a sistema;

Descrizione della Proposta: [image: image27.png]PdP accettata



 - Semaforo: [image: image28.png]


;

Stato di Invio: [image: image29.png]PdP non inviata



 - Semaforo: [image: image30.png]


;

· Proposta inviata: il campo viene aggiornato in automatico quando avviene lo scambio di dati con la procedura SAP Pi/XI;

Descrizione della Proposta: [image: image31.png]PdP inviata



 - Semaforo [image: image32.png]


;

Stato di Invio: [image: image33.png]PdP inviata - in elaborazione



 - Semaforo: [image: image34.png]


;

· Proposta pagata: il campo viene aggiornato quando viene elaborato il mandato di pagamento;

Descrizione della Proposta: [image: image35.png]PdP Pagata



 - Semaforo: [image: image36.png]


;

Stato di Invio: [image: image37.png]PdP inviata - esito positivo



 - Semaforo: [image: image38.png]


;

· Proposta scartata: il campo è aggiornato in automatico qualora la proposta di pagamento non abbia superato i controlli formali compiuti dalla procedura Lotti.

Descrizione della Proposta: [image: image39.png]PdP scartata da modificare:



 - Semaforo: [image: image40.png]


;

Stato di Invio: [image: image41.png]PdP inviata - scartata



 - Semaforo: [image: image42.png]


;

· Proposta stornata: il campo è aggiornato in automatico nel momento in cui la proposta viene stornata. La Proposta può essere stornata solo da utenti speciali.
Descrizione della Proposta: [image: image43.png]PdP Stornata



- Semaforo: [image: image44.png]


;

Stato di Invio[image: image45.png]PdP non inviata



 - Semaforo: [image: image46.png]


;

· Proposta riaccreditata: il campo è aggiornato con lo stato rappresentato di seguito.

Descrizione della Proposta: [image: image47.png]Pagamento da non Riemettere.



 -  Semaforo [image: image48.png]


;
Ricerca per “Descrizione Proposta”: con il match code [image: image49.png]


 è possibile selezionare gli stati delle proposte mediante il menù a tendina. A titolo di esempio si riportano alcuni stati nella figura sottostante.
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Fig. 5.4 Monitor: criteri di selezione.

Dopo aver effettuato la scelta dello stato da selezionare, cliccare sul pulsante [image: image51.png])62 ] (B %] [B]E @
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 per la validazione.
· Ricerca per “Descrizione Invio”: con il match code [image: image52.png]


 è possibile selezionare gli stati di invio delle proposte mediante il menù a tendina:
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Fig. 5.5 Monitor: criteri di selezione.

Dopo aver effettuato la scelta dello stato da selezionare, cliccare sul pulsante [image: image54.png])62 ] (B %] [B]E @
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 per la validazione.
La ricerca per parametri può essere alternativa a quella per descrizione/ stato PdP.

Altri parametri di ricerca, possono essere selezionati cliccando su uno dei quattro radio button [image: image55.png]


.
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Fig. 5.6 Monitor: Parametri di Ricerca.

· “Ricerca PdP”: è possibile ricercare una singola proposta inserendo manualmente il codice, oppure cliccando sul [image: image57.png]


, compare una maschera contenente più tab.
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Fig. 5.7 Tab per effettuare la ricerca delle PdP.

Cliccando sul tab, “Selezionare Valori Singoli”, si può inserire una o più proposte anche mediante ricerca tramite il match code [image: image59.png]


.

Cliccando sul tab “Selezionare Intervalli’’, si può inserire un intervallo indicando il limite inferiore e quello superiore del numero di proposte.

Cliccando sul tab “Escludere Valori Singoli”, è possibile escludere una o più proposte di Pagamento.

Cliccando sul tab “Escludere Intervallo di valori”, è possibile definire un range di proposte di Pagamento che devono essere escluse dalla ricerca. Occorre inserire il limite inferiore e quello superiore.

Il tasto [image: image60.png]


 consente di inserire più righe, mentre il tasto [image: image61.png]


 consente di eliminarle.

Il tasto [image: image62.png]


 consente di cestinare tutte le proposte inserite nei tab.

Per eseguire un controllo sulle proposte inserite nei vari tab, cliccare su [image: image63.png]


.

Per validare l’inserimento cliccare su [image: image64.png]


.
A titolo d’esempio, è riportata la “Ricerca per proposta”.
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Fig. 5.8 Monitor: Ricerca per proposta
Dopo aver selezionato il criterio di ricerca, cliccare sul pulsante [image: image66.png]



Nella maschera successiva (fig.5.9), è visualizzata la proposta selezionata.
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Fig. 5.9 Monitor: Visualizzazione proposta.

Per ogni proposta sono riportate le informazioni riguardanti il fornitore (o il beneficiario), l’importo, la data di creazione, lo stato della proposta, lo stato di invio, il numero di Mandato.

Nelle ultime colonne, Stampa Pre-mandato e Stampa Post-mandato, è possibile eseguire la stampa cliccando sul tasto [image: image68.png]


.

Il numero della proposta, presente nella colonna PdP, costituisce un link per visualizzare la maschera della proposta di pagamento. La proposta è creata direttamente come accettata e potrà essere modificata solo dagli utenti autorizzati.
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Fig. 5.10 Monitor: Visualizzazione proposta.

Il simbolo evidenziato in figura 5.10 costituisce un link al documento contabile.
· Ricerca Mandato: è possibile eseguire la ricerca di un solo mandato o di più mandati in tre modalità:

- inserendo manualmente il numero di mandato;

- inserendo manualmente la data del mandato;

- inserendo manualmente il documento preacquisito;

 Dopo aver cliccato sul tasto [image: image70.png]


, posizionandosi sul tab “Selezionare Valori Singoli”, si possono inserire uno o più mandati anche mediante ricerca tramite il match code [image: image71.png]


. Si possono inserire gli stessi criteri di selezione descritti in precedenza per le proposte.
Ponendosi sul tab “Selezionare Intervalli” è possibile inserire un intervallo indicando il limite inferiore e quello superiore.

Ponendosi sul tab “Escludere Valori Singoli” è escludere una o più proposte di Pagamento.

Ponendosi sul tab “Escludere Intervallo i valori” è possibile definire un range di proposte da escludere. Occorre inserire il limite inferiore e quello superiore.

Il tasto [image: image72.png]


 consente di inserire più righe, mentre il tasto [image: image73.png]


 consente di eliminarle.

Il tasto [image: image74.png]


 consente di cestinare tutte le proposte inserite nei tab.

· Ricerca Impegno:

- Inserire manualmente l’impegno oppure cliccare sul [image: image75.png]


; compare una maschera contente più tab di selezione.
- Inserire manualmente la posizione dell’impegno.

Dopo aver cliccato sul tasto [image: image76.png]


, posizionandosi sul tab “Selezionare Valori Singoli”, si possono inserire una o più impegni anche mediante ricerca attraverso il match code [image: image77.png]


.
Infine con le stesse modalità descritte per i criteri precedenti la ricerca delle proposte può essere compiuta per determina.

Il layout visibile è quello rappresentato dalla ricerca per proposta, descritto in fig.5.9.

Un ulteriore criterio di ricerca è l’ importo netto, ossia l’importo effettivo da pagare.

5.2  visualizzazione della proposta di pagamento riaccreditata
La proposta pagata può essere oggetto di riaccredito. Lo stato è evidenziato sul dettaglio della proposta visibile dal monitor.
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Fig 6.1: Visualizzazione proposta riaccreditata
Il campo della proposta di pagamento è editabile e costituisce un link per la visualizzazione dal cruscotto (fig.6.2). Per i prestiti il riaccredito è gestito non riemettendo il pagamento. Il documento contabile creato automaticamente a chiusura dell’evento di riaccredito alimenta il campo evidenziato nella figura sottostante.
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Fig 6.2: Visualizzazione della proposta riaccreditata
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Fig 6.3: Visualizzazione del documento di chiusura del riaccredito
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� Per la visualizzazione della proposta si rimanda al paragrafo 5.
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