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1.0 INTRODUZIONE

Il sistema WebERP consente la gestione in remoto dei bandi di concorso relativi all’edilizia residenziale
pubblica. Collegandosi ad esso tramite un normale browser internet, le Amministrazioni comunali possono
registrare le istanze presentate dai cittadini ed effettuare su di esse le elaborazioni necessarie alla
formulazione di graduatorie ed alla erogazione dei servizi.

Tutti i dati vengono conservati in un database centralizzato residente presso gli uffici regionali che viene
regolarmente aggiornato in base alla vigente normativa ed effettua copie di sicurezza dei dati registrati.

- -
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I manuale descrive singolarmente tutte le maschere di immissione dei dati e le voci dei menu presenti nelle
pagine visualizzate. In calce si trova una scheda di riferimento rapido con 'elenco dei passi da seguire per
effettuare le singole operazioni.

1.1 ATTREZZATURE INFORMATICHE E REQUISITI

L'accesso a WebERP puo essere effettuato da qualunque computer connesso ad internet utilizzando un
normale browser, non sono richieste particolari specifiche hardware.

Il sistema & realizzato su piattaforma Microsoft, per la navigazione & quindi consigliato l'uso di Microsoft
Internet Explorer. Tuttavia, dopo rapidi test eseguiti, risulta possibile I'accesso e la navigazione anche con
Mozilla Firefox (v. 3.01) benché I'impaginazione delle maschere risulti leggermente compromessa.

Le funzioni di stampa restituiscono dei documenti in formato Adobe Portable Document Format (.pdf). Per
poterli utilizzare occorre che sia installato Adobe Acrobat Reader versione 6 o successiva. Tale programma
e scaricabile gratuitamente all’indirizzo http://www.adobe.coml/it/ .

1.2 AVVERTENZE GENERALI

Ogni operatore addetto al trattamento dei dati deve preventivamente ottenere un account d
accesso al sistema. Username e Password vengono forniti dagli uffici regionali su richiesta
presentate dai Comuni.

All'interno del programma spostarsi solo con i menu ed i pulsanti presenti nella pagina, mai usare i
comandi del browser (frecce avanti/indietro, cronologia, ecc.) che potrebbero dar luogo ad effetti
indesiderati.

Quando si immettono o modificano dati, confermare sempre le operazioni eseguite con gli appositi
bottoni o collegamenti presenti nella pagina, altrimenti i dati non saranno salvati.

Il sistema restituisce informazioni con messaggi in rosso. Leggerli sempre quando compaiono,
contengono la conferma delle operazioni effettuate o gli eventuali errori riscontrati.

Se dopo aver effettuato I'accesso al sistema non si eseguono operazioni per pit di 20 minuti, la
connessione viene interrotta. Per poter continuare occorre chiudere il browser, quindi riaprirlo ed
effettuare di nuovo la procedura di accesso al sistema fornendo le credenziali.

INTRODUZIONE
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1.3 ACCESSO AL SISTEMA

Collegandosi all'indirizzo http://sia.umbriaterritorio.it/\WebERP appare la schermata di presentazione con il
seguente menu di navigazione nella parte alta:

i i i Regione Umbria
Direzione Ambiente Territorio =2 =2
FiiE| Jorions A e Gestione Bandi
e Servizio Politiche per la Casa
(R
Home Page Alloggi ERF Alloggi Agevolata Sostegno Locazione

Spostando il cursore del mouse sul titolo Sostegno Locazione si apre il menu di accesso alla gestione dei
bandi di concorso che contiene tre diverse voci:

/ per l'inserimento iniziale delle istanze (2.0)

Sostegno Locazione

Gestione Domande 4/ per I'elaborazione della graduatoria provvisoria (6.0)

|__—1 per I'elaborazione della graduatoria definitiva

Graduatoria Provvisoria
Graduatoria Definitiva €€

Selezionata l'attivita da compiere, viene richiesta I'immissione delle credenziali di accesso:

Inserisci il nome utente e la password per entrare nell'area riservata:

Terminata l'immissione premere il
Nome utente: pulsante [Enfra->]

In caso di errori o informazioni
Password: < mancanti verranno visualizzati
dei messaggi descrittivi in colore
Entra -» rosso.




2.0 GESTIONE DELLE DOMANDE

Sostegno Locazione =>Gestione Domande

Ad accesso avvenuto, il sistema individuera automaticamente i dati relativi all’'ultimo bando di concorso
emesso dal Comune cui appartiene I'utente e mostrera I'elenco delle domande gia registrate. Nell'immagine
seguente si vede I'elenco delle voci di questo menu con il riferimento corrispondente ai capitoli del manuale

Gestione Domande Visualizzazione elenco (Cap. 2.1)

Elenco Domande
Nuova Domanda €]
Modifica Bandi €]

Imposta Bando <€—

=

| ] Inserimento nuove istanze (Cap. 2.2)

L1\

Modifica parametri del bando (Cap. 2.3)

Selezione di un bando (Cap. 2.4)

Chiusura Bando
| |

Chiusura del bando corrente (Cap 2.5)

2.1 Elenco Domande

Sostegno Locazione =>Gestione Domande => Elenco Domande

Tramite la seguente maschera € possibile visualizzare I'elenco delle domande attualmente registrate e

selezionare quella su cui operare. La domanda corrente & quella evidenziata, le voci dei menu Sez. 1 — Dati

Anagrafici, Sez. 2 — Dati Domanda e Stampe consentono la modifica e la stampa dei dati ad essa relativi.
Per cambiare domanda premere il collegamento Seleziona corrispondente, per eliminarla utilizzare |l

collegamento Elimina.

Regione Umbria

Eilrﬁ:::;emﬁtnl:i:nteTerritnrin L. 431/98 - Gestione Domande ‘— Intestazione
Servizio Politiche par la Casa
Home Page ‘Gestione Domande Sez. 1 - Dati Anagrafici Sez. 2 - Dati Domanda Stampe E ~ Barra menu
Foligno - Bando n® 20000 del 25/02/2009 (Scad: 31/03/2009) -
Estremi bando
: | corrente
Ricerca
Comune Cognome Nome Codice Fiscale N°Domanda N°Prot. Data Protocollo Data Cons/Sped
| | | | | | ~_
| Strumento
ricerca

Elenco domande

E Se la casella é

By ey ey g e e
Domands | Protocollo| Protocollo domanda non

1 Foligno Provad431 prova NGLPRM&BP25D653G Seleziona Elimina %uoodﬁlscsa?;ené

2 Foligno becchelli sandro brifgr47e28g478r Seleziona Elimina i eliminata

3  Foligno AISA MARISA SAIMRS45C571888M Selezicna ) a 1

N e e e e R | [ oo

5 Faligno  BRUTTI BRUTTINA Selezions Elimins selezionata

6 Foligno AISA MARISA SAIMRS545C571888M Selezicnz f“mina

7 Foligno prova pippoi 45 1212 06/05/2009 O06/05/2009 Seleziona Elimin NN dcloéleelgi{gﬁgtl

8 Foligno prova pippoi Seleziona Eli =1

5  Foligno Pinco pallino PNCPLL25A12Q4560 Seleziona Elimina N COllegamenti

10 Foligne  ANTONIETTI MARIA NTNMRAZTBE2IS21H Seleziona Elimina \ di eliminazione

N.B. Al primo uso dell'applicativo la lista domande comparira vuota e le informazioni del bando di concorso
saranno parzialmente compilate con valori predefiniti. La prima operazione da effettuare e la modifica dei
dati del bando descritta al capitolo 2.3.

N.B. L’eliminazione di una domanda € possibile solo per quelle non inviate ed eirreversibile. Il sistema chiede
conferma della cancellazione prima di eseguirla.

GESTIONE
DOMANDE
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2.2 Nuova Domanda

Sostegno Locazione =>Gestione Domande =>Nuova Domanda

Questa funzione va usata per I'aggiunta di una nuova domanda all’elenco di quelle esistenti. Viene mostrata

a video la seguente maschera:

Nome
chhiedente*| |

Provincia Data e
nascita® l:l nascita’:I Sesso™m1F[]

Cognome
Richiedente™® | |

Comune/Stato
nascita® |

Comung
residenza™® | |

Indirizzo
residenza™® | |

Codice Fiscale“|

Aggiungi

N

*campo obbligatorio

Inserire i dati
dell'intestatario
quindi premere
il pulsante

Premendo il tasto |Aggiungi|, viene generata la nuova domanda che comparira nell’elenco generale. Sara
quindi possibile selezionarla ed inserire i dati restanti utilizzando le altre voci dei menu.

2.3 Modifica del bando di concorso

Sostegno Locazione =>Gestione Domande => Modifica Bandi

E’ possibile effettuare questa operazione per modificare i dati dei bandi di concorso, ma solo per quelli

ancora aperti.

Compare la seguente maschera che, sotto I'intestazione e la barra menu, riporta la lista dei bandi emanati
dal Comune. Individuare quello che interessa e premere il collegamento Madifica situato alla destra della

riga.

L. 43108 - Gestione Domande

Be L Dednmrde Sen 3 -Cad Doemech

B s | Casbrimaba Pdiebn

e Lep 300 Pt

Se la casella
€ spuntata, il
bando &
chiuso e non
puo essere
modificato.

Collegamento
BN di modifica

Attivato il collegamento, compariranno delle caselle con i dati presenti modificabili.

Al termine dell’'operazione premere il collegamento Aggiorna per confermare o Annulla per uscire senza

modifiche.

Atto di Approvazione Bando

Chiuso

ne

Determinazione Dirigenziale ||2DDDU ||25f02.f20l39 | |28)’D2J’2009 |@

Aggiorna Annulla

™

Conferma
modifiche

Annulla
modifiche




2.4 Imposta Bando

Sostegno Locazione =>Gestione Domande => Elenco Domande
Effettuato I'accesso, il sistema imposta come bando corrente I'ultimo emanato dal Comune. Se non ci sono
precedenti bandi comunali, questa funzione consente di impostare il bando al fine di immettere per la prima
volta le domande, altrimenti per accedere a quelle ad ad esso relative.

Selezionare il bando a cui appartengono le domande: Selezionare il

bando coniil
menu a tendina.

| n° 189 del 19/02/2008 (Scad: 28/04/2008) ]
n° 513 del 07/12/2005 (Scad: 13/02/2006 - 1
n° 199 del 19/02/2008 (Scad: 28/04/2008) ' Confermare con

il pulsante .

2.5 Chiusura Bando

Sostegno Locazione => Gestione Domande => Elenco Domande
Al termine dell'immissione dei dati delle domande, occorre chiudere il bando di concorso per procedere alla
formazione delle graduatorie. Questa operazione va effettuata solo quando TUTTE le domande sono
state confermate con la funzione Invia domanda del menu Stampe (Cap. 5.2) e completate con i dati
Consegna/Protocollo (Cap. 5.4).

Accertarsi che i
parametri del
bando siano

Chiusura delle domande per il bando selezionato:

n° 124 del 25/03/2003 (Scad: 30/04/2003)

non saranno
piu modificabili

/ corretti. Una
volta chiuso

N Confermare la
ATTENZIONE! chiusura del

Prima di chiudere il bando verificare che la percentuale di incremento del contributo, impostata Pa”do premendo
dal sistema al 25% per i nuclei deboli, sia conforme a quanto stabilito nel bando di concorso (da il pulsante
menu Gestione Domande, andare su Modifica Bando).

In caso contrario procedere alla rettifica di tale valore percentuale.

N.B. La chiusura del bando € un’operazione irreversibile, per un bando chiuso non sara piu possibile
modificare o aggiungere domande.

3.0 Sez. 1 - Dati Anagrafici

Sostegno Locazione =>Gestione Domande => Sez. 1 — Dati Anagrafici
Tramite le voci di questo menu & possibile inserire o modificare i dati contenuti nella prima parte di una
domanda di concorso (intestazione e sezioni da 1 a 3 del modello cartaceo).

e Sez. 1 - Dati Anagrafici ! Informazioni sul richiedente (Cap. 3.1)
Dati richiedente <

Cittadinanza/Stato civil s
Stato famiglia anaqrafi:%_

Hente

/
_— Dichiarazioni di cittadinanza (Cap. 3.2)
-

Dichiarazioni sui componenti (Cap. 3.3)

Importa Anagrafica Importazione da altri bandi (Cap. 3.4)




3.1 Dati Richiedente

Sostegno Locazione =>Gestione Domande => Sez. 1 — Dati Anagrafici => Dati richiedente

Viene presentata una maschera contenente i dati dell'intestatario della domanda corrente gia inseriti in fase
di creazione della domanda. E’ possibile modificare i dati e confermare con il pulsante |Aggiornal.

Inserire i dati

*campo obbligatorio

s s ' e utilizzando i vari
Richiedente* |La Vespa Richiedente* |GUido T spazi present
Comune/Stato —— Provincia Data | e sulla maschera
nascita® Foligno nascita® |_PG | nascita® 10/12/1969 M FL]
Comune P =
residenza™ Foligno .
i L Confermare i
Nainzzo o ) .. .
e Piazza La Bomba e Scappa 17 dati immessi

" premendo il
Codice Fiscale™| | vSGDUSIT100653K | pulsante

3.2 Cittadinanza/Stato civile

Sostegno Locazione =>Gestione Domande => Sez. 1 — Dati Anagrafici => Cittadinanza/StatoCivile

In questa maschera si possono inserire 0 modificare le dichiarazioni rese dall’intestatario nelle sezioni 1 e 2
del modello di domanda cartaceo. Ricordarsi di premere uno dei pulsanti |JAggiorng all'interno della pagina al

termine dell'operazione.

I richi=ds, -:lra =othko |la propna responsabilita

1 In marito alla propria cittadinanza:z

nsiada in Umbria da dmeno un amo

::'_:h} di mzgare crttadino di uno Stato mon ad=rente alla UE. che, ala data d=l banda:

2 Che il sottosoritto:

| R
| dgginme |

@) & di sTato Civie - non dichiamtoa -

altri padditi €

d) che nal'amo 20807 il nudeo famiiare:

ha parcepita reddit esenti da mposte ]

ha redditi da lav. autonama/impresa individuaa [

2} che nessuno del companent il nucles familiare ha presentato altre domande per I'assegrazions del
cantribute in eggette, ralative al canone d'affitho pagato nell'anne 2008

Intestatario
della domanda
[Cla) Wﬂi un passe aderants ala U.E., che, alla data ded bando, corrente
Inserire i dati

utilizzando i vari
spazi presenti
sulla maschera

Al termine confermare i
dati premendo uno
gualungue dei pulsanti




3.3 Stato Famiglia anagrafico

Sostegno Locazione =>Gestione Igmande =>Sez.1- D%i Anagrafici => Stato Famiglia anagrafico
Questa maschera si usa per compilare le dichiarazioni rese dall'intestatario nella sezione 3 del modello
cartaceo. E’ divisa in due sezioni, la parte superiore viene utilizzata per I'aggiunta dei componenti.
La pressione del pulsante aggiungera una riga al sottostante elenco dei componenti, I'operazione
sara confermata dal sistema con la visualizzazione di un messaggio in rosso.

Componente dello stato di famiglia anagraﬁco:

Inserire i dati
utilizzando i vari
Cognome® Nome* & . .
2 ! ! 1% spazi presenti
Comune / Stato Provincia ) /‘/ sulla maschera
S | LA Data nascita Sesso D E D
Comune o X i § . . -
e [ | Codice Fiscale ,7 Stato Civile | - non dichiarat |
. - percentuale | - indennita di a carico d H
Parentala |- non dichizrata - ¥ diinvalidita | __:"‘“ accompagnamento s DNO D = = D P D premere il

) pulsante per

/ aggiungere il
nuovo

(in allegato: I:l certificato della Commissione di Prima Ist;

Redditi percepiti nel 2007 (dichiarazione 2008): I'accertamente degli stati di invalidita
da lavero ; ; da lavero | ; altri ; X
dipendente/pensicne L 1 autenoma/ | 1 redditi L | Aggiungi Componente
impresa

* campo obbligatoric individuale

N.B. Questa parte va usata solo per I'inserimento di nuovi componenti, mai per le modifiche altrimenti verrebbero
creati dei duplicatidei componenti.

La parte inferiore va invece usata per la modifica dei componenti esistenti o la loro rimozione. Ogni riga
presente rappresenta un componente del nucleo familiare, la prima & sempre una replica dei dati
dell'intestatario della domanda e non puo essere né modificata né eliminata.

Premendo il collegamento Modifica all’estremita destra di una riga, &€ possibile cambiare i dati ad essa riferiti
scrivendo negli appositi spazi che compariranno nella maschera. Le modifiche vanno poi confermate con il
collegamento Aggiorna o interrotte con quello Annulla.

Il collegamento Elimina si utilizza per rimuovere dall’elenco il componente corrispondente. Il sistema

chiedera conferma prima di eseguire questa operazione irreversibile.

—_—— ¥
o law. Reddito lav. Altri Prem.ere per
nsione | aut. / imp. ind. redditi modificare

Modifica EIirninaI Ogni riga e un

_ Comune/Stato
m E

rich. Altrotest Prova Napoli NA

componente,
la prima e

: . o una copia del
n.d. Ntr\:testN coniuge iorna Annulla E|II'I'IIiE richiedente.
A ¥ j I
Il componente attualmente sotto modifica ha gli Conferma e Interrompe e Eliminazione
spazi per cambiare i dati aggiorna. Annulla componente

N.B. La prima riga che replica il richiedente & presente solo per riferimento, non € possibile modificarla né
eliminarla. Per modificare i dati del richiedente usare I'apposita voce Dati Richiedente (Cap. 3.1).




3.4 Importa Anagrafica

Sostegno Locazione =>Gestione Domande => Sez. 1 — Dati Anagrafici => Importa Anagrafica

Tramite questa funzione & possibile importare nel bando corrente i dati anagrafici presenti in altri bandi di
concorso dello stesso Comune gia inseriti nel sistema. Una volta selezionato il bando di origine, vengono
elencati i richiedenti registrati in adine alfabetico. Premendo il collegamento Importa, i dati anagrafici del

richiedente e dei suoi familiari vengono copiati come nuova domanda nel bando corrente.

N.B. Porre particolare attenzione quando si importano domande da un bando all’altro per evitare
confusioni con omonimi o nominativi somiglianti ma non identici a quelli scritti sul modello cartaceo.
La funzione di importazione copia i soli dati anagrafici (nome, cognome, data e luogo di nascita, codice
fiscale.) del richiedente e dei componenti registrati. Tutte le dichiarazioni presenti nel modello cartaceo
dovranno comunque essere ricompilate dall’operatore tramite le apposite pagine.

-10 -

Selezionareil bando da cunmportarelednmande:l ne 2345 del mmygggg (Sc:ad 28/04/2008) Selezionare il
n° 2345 del 10/02/2008 | 28/04/2008) bando di

1234567891011 12 13 [n® 377 del 15/11/2005 (Scad 13!02;2005) origine dal
o c —- menu a tendina
Bl e 06/11/1983 Seleziona Importa
-m PN SRS Seleziona Importa dOgnI ”%a ?julna

. = omanda de
e PURESES o) 19/03/1957 Seleziona Importa 4| o040 indicato
e  ociiEE S 27/09/1971 Seleziona Importa sopra.
o RAMETEIS o e 30/06/1967 Importa
s Rl foatet] 04/09/1965  SENIERRGwSIRE Seleziona
me RS e il 15/11/1963  AammiuessTsen Selezions Importa Collegamenti
g RO . 04/05/1966  RERRTSERRAREERNE: Seleziona Importa per scorrere le

5 agine
fa ey 12/07/1922 s il Seleziona Importa P f
icand e dell’elenco
B RS i ind 27/11/1959  SeuRRa Seleziona Importa
R m W DT T e ————— Setestene—imse==—1| Elenco
e RIS S 13/10/1974 MRy, Seleziona Importa alfabetico per
L Y R 15/03/1964  JRSHEEREMRann Seleziona Importa cognome della
womy RO e 13/03/1988  QURMIIARERRIGE Seleziona Importa pagina
W RIS T 22/03/1961  HERAREESRNERARSS Seleziona Importa b
; remere per
diigrdsnmis TR TN AERER ;

R RONEANES 06/05/1961 Seleziona Im importare
Wl ROMYWTRIR PR 22/08/1977 1SRN Seleziona Importa I'anagrafica
P RO‘IEENE e 09/03/1952 FINBERRRTAY Seleziona Importa dellla domanda
e RaESHER S 29/04/1965  SEEMRORVNARRATY Seleziona Importa corrispondente
e  RUSN TR 15/11/1975  CUREEMRSMENES Seleziona Importa




4.0 Sez.2 - Dati Domanda

Sostegno Locazione =>Gestione Domande => Sez. 2 — Dati Domanda

Tramite le voci di questo menu €& possibile inserire o modificare i dati contenuti nella seconda parte di una

domanda di concorso (sezioni da 4 a 7 e indirizzo per comunicazioni del modello cartaceo) .

fi Sez. 2 - Dati Domanda Funzione disattivata riservata per altre tipologie di bandi

“T

Dichiarazioni sulle condizioni del nucleo familiare (Cap. 4.1)

Condizioni Nucleo Fam. (’/

Contratti affitto < Dichiarazioni sull'affitto corrisposto (Cap. 4.2)

. Indirizzo Cu:muniu:aziu:ni& Indirizzo per comunicazioni (Cap. 4.3)

Note Cperatore

Note sull'istanza di contributo (Cap. 4.4)

Punteqqi Aggiuntivi

‘\

Funzione disattivata riservata per altre tipologie di bandi

4.1 Condizioni Nucleo Familiare

Sostegno Locazione =>Gestione Domande => Sez. 2 —Dati Domanda => Condizioni Nucleo Fam.

Questa maschera viene utilizzata per l'inserimento dei dati contenuti nelle sezioni da 4 a 6 del modello
cartaceo. Nella sezione riservata all'ufficio, sono presenti le condizioni di debolezza previste dalla normativa

vigente che vengono calcolate in automatico dall’applicativo. L’operatore puo

inoltre

immettere

descrittivamente le eventuali ulteriori condizioni di debolezza definite dal Comune nel bando di concorso.
Al termine dell'immissione premere uno dei pulsanti JAggiorna per confermare e registrare le dichiarazioni.

1l richiedente(Reale Germano : etbado nroprig responsabilita:

4 s1i[] no (T: STrteeha=camponenti del mio nucleo familiare NON siamo titolari di diritti di proprieta,

Intestatario della
domanda

corrente

nuda proprieta, comproprieta, usufrutio; US0 = oot bediin 3 i0 0 quota parte di
esso adeguato, situato nella Regione Umbria (adeguatezza definita dall'art. 2, comma o, =t
a) del Regolamento regionale n. 1/2005).

che il nuclec familiare NON & titolare di un reddito annuo complessivo derivante
residenziali, ovungue situato sul territorio nazionale, SUPE

5 s no[d

ON usufruire del contributo per I'autonoma sistemazione di cui all'art. 7 del'Ordinanza
Ministeriale 28/09/1997, n. 2668, e successive modificazioni e di NON usufruire di altri
contributi pubblici ad integrazione del canone d'affitto.

6 s no[d

Inserire i dati
utilizzando i vari
spazi presenti
sulla maschera

Al termine
confermare i dati
premendo uno
gualunque dei

di debolezza

pulsanti
Aggiorna
Indicatori di
debolezza
calcolati dal
——/——T1 sistema
Riservato all'Ufficio: Condizioni di debolezza del nucleo
Spatzio per le
condizioni di
o debolezza
Altre condizioni ( comunali

N.B. Lasciare in bianco il campo “Altre condizioni di debolezza” se non sussistono. Evitare di scrivere alcunché

in questo spazio per altri fini..
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4.2 Contratti affitto

Sostegno Locazione =>Gestione Domande => Sez. 2 — Dati Domanda => Contratti affitto
Questa maschera si usa per compilare le dichiarazioni rese dall'intestatario nella sezione 7 del modello
cartaceo. E’ divisa in due sezioni, la parte superiore viene utilizzata per I'aggiunta di nuovi contratti.
La pressione del pulsante aggiungera una riga al sottostante elenco dei contratti dichiarati,
I'operazione sara confermata dal sistema con la visualizzazione di un messaggio in rosso.

Dati del contratto di affitto:

Stipulato con
e registrato 2l n. | in data - \
- | =] Inserire i dati

presso |'Ufficic del Registro di L. . .
z = utilizzando i vari

per l'alloggio sito nel Comune di é’ spazi presenti

4”1 sulla maschera

all'indirizzo

di dimensioni pari a mg

avente gli estremi catastali: foglio particella sub categoriz

premere il
A | pulsante per
e di aver pagato per il canene di locazione n. mensilitd per un totale di € aggiungere il

di proprieta: privata [] di Edilizia residenzizle a canone =ociale [ di altra progri

nuovo contratto
* campo obbligatorio

N.B. Questa parte va usata solo per I'inserimento dei nuovi contratti, mai per le modifiche altrimenti verrebbero
creati dei duplicatidei contratti esistenti .

La parte inferiore va invece usata per la modifica dei contratti esistenti o la loro rimozione. Ogni riga
presente rappresenta un contratto di affitto. Premendo il collegamento Modifica all’estremita destra di una
riga, & possibile cambiare i dati ad essa riferiti scrivendo negli appositi spazi che compariranno nella
maschera. Le modifiche vanno poi confermate con il collegamento Aggiorna o interrotte con quello Annulla.

Il collegamento Elimina si utilizza per rimuovere dall’elenco il contratto corrispondente. Il sistema chiedera
conferma prima di eseguire questa operazione irreversibile.

Premere per
" " N® Data i H
Proprietario | | Controtte Cd modificare il
contratto
1

4.000,00

Verdi Paclo 78455 i0/04/2008 Perugia Foligr Modifica Elimina

Ogniriga e un
contratto di
affitto.

2 |Quarto Romar| |837 15/06/2000| |Perugia Foligi w Annulla Eli?ina
X = — Z< T

Il contratto attualmente sotto modifica ha gli Conferma e Interrompe e Eliminazione

spazi per cambiare i dati aggiorna. Annulla contratto

4.3 Indirizzo Comunicazioni

Sostegno Locazione =>Gestione Domande => Sez. 2 —Dati Domanda => Contratti affitto
Scrivere negli appositi spazi i dati indicati dal richiedente nella parte finale del modello cartaceo quindi
premere il pulsante [Aggiornal per confermare e salvare le informazioni.

Tukte le comunicazion dovranno essere imiate al segquente indirzzo

51,
Cr In;grlre i dqtl
1 utilizzando i
| vari spazi
Localith < presenti sulla
#+— maschera
Comuneg CaP | oy,
Telkefona: abit cell .
L premereiil
¢ — pulsante per
|_fpgoma £ confermare i
dati.
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4.4  Note Opel atore

Sostegno Locazione =>Gestione Domande => Sez. 2 —Dati Domanda => Contratti affitto
Questo spazio é a totale uso e consumo degli operatori per le annotazioni di istruttoria. Premere il pulsante
per confermare e salvare le informazioni. A differenza degli altri campi & possibile modificare le
note anche per le domande gia finalizzate con la funzione Invia Domanda (Cap. 5.2).

Note dell'operatore

Inserire le
|| annotazioni

é/— nello spazio

bianco

premere il
/1 pulsante per

salvare il
contenuto.
Aggiorna

50 Stampe

Sostegno Locazione =>Gestione Domande => Stampe
Tramite le voci di questo menu & possibile finalizzare i dati delle domande inserite, aggiungere gli estremi di
registrazione dell'istanza ed ottenere diverse stampe dei dati inseriti.

a Stampe
Stampa di Prova €|
Invia Domanda k/

Stampa Ufficials
| Consegna/Protocollc €<———] Estremi diriferimento della domanda selezionata (Cap. 5.4)

Modello cartaceo provvisorio della domanda selezionata (Cap. 5.1
— p (Cap.5.1)

Conferma e blocco dei dati della domanda corrente (Cap. 5.2)

Modello cartaceo definitivo della domanda selezionata (Cap. 5.3)

e Medi Criteri Comunall €~—_| Funzione disattivata riservata per altre tipologie di bandi

Punteaai Comunali
Azzeqnati g\ Funzione disattivata riservata per altre tipologie di bandi

Riepilogo Categorie <€

~——— Stampa dell’elenco e conteggio delle domande (Cap. 5.5)
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5.1 Stampa di Prova

Sostegno Locazione =>Gestione Domande => Stampe => Stampa di Prova
Utilizzando questa voce di menu si apre una nuova finestra contenente un documento provvisorio in formato
Adobe Portable Document Format (.pdf) del modello di domanda come risulterebbe compilato utilizzando i
dati inseriti della domanda corrente. |l documento pud essere esaminato stampato e salvato utilizzando gli
appositi pulsanti.

£ tipeiicaperci e/ WebERP Moman def/Stampal reve aspa - Windows Inieisel Explores

B | ity Y capnca o, vl R P T ey S Py oo, o X ] | sl o
B Modfes  Yeodca  Brafed Sl ]

§ | o R Py A snp SR v B v [Pagos - S Stwensi v
Meram  Faw L - = Pulsanti per la gestione del
o documento. Consentono di

visualizzarlo, stamparlo e

I I I | Regione Umbria salvarlo secondo le esigenze.
. Giunts Angicrals

: *i | Drasone Amsienss, Terstorh I icazi i i

Fipgs| * e N Indicazione di versione

provvisoria del documento.

Legee 9 dicembra 1938, n 431, art. 11
PORDC HADDMALE PER L& LOCAZIINE

Nichiash & sxsgaacans del coninba o sl cneee 418 d Qi o bendo di Srarmsn s . .
e e e e W Gli spazi del modello

appaiono compilati con i dati

/ registrati.

dicembie M, n 45, ool put sndare incening in cass @ dichismaiznd takss o mended, sd wazs0 amemanhiz,
i gonngd dog B 3L 48 g7 golly Siaesn 0P R 2055000

s gt

A1

[ R ———— ok ATl 3 L g o iy CCa e it - g L7 e s P
e iy el b e A L

\ 1

AL COMLUME
Friigna

0 ORI
P | it s Tt ol i ik b SRl o i
Cogrome  La Wepa

Haloda Comamaialn  Folgn B A0H2H 8

Sawsa EI III Memsidunia Nl {omernd Faligne

ndrizn Piazaa La Borba o Soappa 17

Cockog Fraopky LVEGDURAT 06518

CHIEDD L'ASSEGHARONE DEL CONTREBUTS A SOSTECGMO DEL CAMOKE DI AFFITTO
E S0TTO LA PROPRIA RESPOMSARILITA':

5T TICHIARD
1
2] [ vt pitiadino takanood f poosn aooomo a1 E. chi, 0 Gl ol B0 00, riskado o LIN0aa 32 3o
W A
E i
e v 81 1 Coy B S aereran o [ 1 e Al fida i ey -
& rian ]+ I | [ ||-'||-|| W27 w11 ki | [E. | =

Fra S et ol ¥, 100

N.B. L'immagine soprastante € quella che si ottiene utilizzando Microsoft Internet Explorer 7.0 e Adobe Acrobat 6.0.
La finestra ottenuta puo essere differente nell’aspetto se si usano applicazioni o versioni diverse.

52  InviaDomanda

Sostegno Locazione =>Gestione Domande => Stampe => Invia Domanda
Questa funzione conclude definitivamente I'immissione dei contenuti di una domanda. Effettuando l'invio si
potranno in seguito registrare gli estremi del protocollo e la data ufficiale di consegna (Vedi Cap. 5.4). Tutte
le domande dovranno essere soggette all'invio per poter effettuare la chiusura del bando che consentira in

seguito I'elaborazione delle graduatorie.
L'invio della domanda ne blocca i contenuti impedendo ulteriori modifiche, effettuarlo solo quando si

e certi che tutti i dati immessi sono corretti e conformi all’istanza presentata dal richiedente.

Invio domanda _—t—| Data dell’operazione di invio

Data invio |12/05/2009

N\ Premere il pulsante per
confermare.

N.B. La data di invio non e quella di consegna della domanda, ma quella di conferma dei dati immessi. Il sistema
proporra la data corrente che, salvo casi eccezionali, non va modificata.
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5.3 Stampa Ufficiale

Sostegno Locazione =>Gestione Domande => Stampe => Stampa Ufficiale
Questa voce di menu puod essere utilizzata solo se la domanda selezionata é stata inviata. Si aprira
una nuova finestra come per la stampa di prova (Cap. 5.1) ma l'indicazione “STAMPA PROVVISORIA” nel
documento non sara piu presente ed i dati in esso contenuti sono da considerare definitivi. Anche in questo
caso il documento pud essere visionato, salvato e stampato.

Sostegno Locazione =>Gestione Domande => Stampe =>Consegna/Protocollo
Questa voce di menu puo essere utilizzata solo se la domanda selezionata é stata inviata e consente
di inserire gli estremi di registrazione all’archivio delle domande.

Dati consegna, protocollo domanda

e e S I-Eln:l-n:la‘iﬁnjin . _P

Compilare sempre la
data di consegna della

Domanda.

Spazi per gli estremi del
protocollo e numero
domanda.

Protocollo ne | data

[14550 042008

—

Domanda n? ;'.'3

«—

Premere il pulsante per

ampa obbligatario® confermare.

N.B. La data di consegna/spedizione € quella utilizzata per la verifica di trasmissione entro i termini di
scadenza. Accertarsi di averla compilata correttamente per tutte le domande prima di chiudere il bando.

5.5 Riepilogo Categorie

Sostegno Locazione =>Gestione Domande => Stampe =>Riepilogo Categorie
Utilizzando questa voce di menu si apre una nuova finestra contenente un documento Adobe Portable
Document Format (.pdf) che fornisce I'elenco delle domande finora registrate, comprese quelle non ancora
finalizzate con la funzione Invia Domanda, mostrando un conteggio diviso per categorie dei richiedenti.
Finché non viene effettuata I'’elaborazione delle graduatorie, la colonna “Cat. Spec.”, che identifica i nuclei da
considerare deboli, sara vuota.
£ nitpiicapecciaWe b ERP Mamande/Ris pilogaCategarie aspx - Windows tnternes Exp... [2 |[5 ]

El=  Modfica  Wmmbke=a  Preferdi Stromachi 1

f A Fae % T =
e dpl | @ bkipi)cepocos)webERF) Comendey . F;-‘ - B gy - |igrPagins = G0F Srumenti =
;ﬂ_ ' 'EK 1 “ . .
VW|B S E ﬁ 5 0 EI <— Pulsanti per la gestione del
% documento. Consentono di
Lagpe  dicembis 1993, n. 431, art 18 N visualizzarlo, stamparlo e
it byl s b salvarlo secondo le esigenze.
Camune oi: Fobgno Bande 8" 20000 Del I5M022008
RIEPILOGO DOMANDE PER CATEGORIE
a A [5 [ 3
. o= 1sary | Mo ezt Py,
X
fFr=-H K
T
a x
3
] X
B
] [ X
TOTaL 1] T E]
. =
ae[wms || e e [aEr= i sain | B I
Fon 5 Irkrernt ocaln 0 -

N.B. L'immagine soprastante € quella che si ottiene utilizzando Microsoft Internet Explorer 7.0 e Adobe Acrobat 6.0.
La finestra ottenuta puo essere differente nell’aspetto se si usano applcazioni o versioni diverse.
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6.0 GRADUATORIA PROVVISORIA

Sostegno Locazione => Graduatoria Prowvisoria
Ad accesso avvenuto, il sistema individuerd automaticamente i dati relativi all’'ultimo bando di concorso
emesso dal Comune cui appartiene l'utente e mostrera I'’elenco delle domande. Le attivita generali per la
predisposizione della graduatoria si effettuano tramite il menu gestione domande riportato nella figura
seguente.

Gestione Domande Elenco delle domande registrate (Cap. 6.1)

O Elenco Domande Pubblicazione della graduatoria (Cap. 6.2)

W\

Fubblicazione Graduatoria
Calcolo Graduatoria <
a Importa Domande <€

Impeosta Bando €6~

Calcolo della graduatoria con i dati correnti (Cap. 6.3)

Importazione delle domande dal database di immissione (Cap. 6.4)

[ 1]

Scelta del b ando su cui operare (Cap. 6.5)

6.1 Elenco Domande

Sostegno Locazione => Graduatoria Prowvisoria =>Gestione Domande => Elenco Domande

Tramite la seguente schermata & possibile visualizzare I'elenco delle domande attualmente registrate e
selezionare quella su cui operare. La domanda corrente & quella evidenziata, le voci del menu
Modifica Dati Domanda consentono di modificare i dati in essa contenuti, mentre quelle del menu

Puntegqgi/Anomalie consentono di visulizzare il dettaglio dei punteggi assegnati ed il rapporto sulle anomalie.

Per le domande a pari merito in graduatoria (stesso punteggio e reddito del nucleo), & necessario effettuare
manualmente un sorteggio ed assegnare le priorita attribuite utilizzando il collegamento Maodifica che
consente di inserire un valore numerico con ordinamento crescente (i numeri pit bassi vengono prima).

|
i1 RegioneUmbria Strumento di ricerca.
g |Direzione AmbienteTerritorio 437 /08 - Graduatoria Provvisoria ’
BB | servizio Politiche per la Casa

ome Page Gestione Domande Punteggi/Anomalie Stampe i P omanda Co”egamenti di filtro
| per iniziale del

cognome.

Spoleto - Bando n® 20000 del 25/02 /2009 (Scad: 31/03/2009)

Ricerca

Mostra tutte le
domande rimuovendo il
filtro per iniziale

N°Domands Cognome: HNome: Data MNascita Domanda

i Priorita della domanda
Comune Totale 0 per i pari merito

Collegamenti di
modifica per le Priorita
pari merito

-
-

01033008 Pinco Pallino  24/10/1975

: 2 15/03/2005 ROSSETTO  WIOLA 2B/13/1965

N Domanda selezionata

4 =8 05/03/2009  Rossi Geftulis 31/03/1927  Selmrions
3 3 01/04/2008  Zappa Tarr= 24/07/1554  Sel=riona | Collegamenti di
Totale Domande 5 selezione

N.B. Al primo accesso I’elenco delle domande apparira vuoto. Effettuare per prima cosa
I'importazione delle domande (Cap. 6.4) per iniziare ad elaborare la graduatoria.

N.B. Inizialmente la schermata mostra solo le domande dei richiedenti che iniziano con la lettera “A”, per visualizzare
le altre utilizzare i collegamenti sopra l'intestazione della tabella. Se si hanno molte domande registrate
I'operazione puo essere relativamente lenta.

N.B. Le priorita pari merito vanno attribute solo al termine dell'istruttoria, se la graduatoria viene ricalcolata dopo
il loro inserimento tutti i valori vengono nuovamente azzerati .
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Nell’elenco delle domande vengono anche riportate alcune caselle che informano sullo stato della domanda
e I'eventuale necessita di effettuare il ricalcolo della graduatoria.

La domanda é stata
modificata dopo l'ultimo
calcolo della graduatoria.

na E

Se la casella & spuntata la
domanda € ammessa.

B La domanda presenta
KL anomalie riscontrate in fase

s di calcolo della graduatoria.

6.2 Pubblicazione Graduatoria

Sostegno Locazione => Graduatoria Prowvisoria =>Gestione Domande => Pubblicazione Graduatoria

Tramite questa funzione si completa la procedura di approvazione della gradutaoria provvisoria. Tutti i dati
immessi nelle domande, con i relativi risultati, saranno convalidati impedendone ogni ulteriore modifica.

Inserisci gli estremi dell'atto di pubblicazione della graduatoria provvisoria:

Inserire negli spazi gli

T | estremi dell'atto di
N Atto: Data Atto: approvazione.

Tipo Atto [ oubbicc g || || Confermare I'operazione
con il pulsante.

N.B. La pubblicazione della graduatoria € un’operazione irreversibile, una volta effettuata non si potranno
piu apportare modifiche alle domande. Accertarsi di aver completato tutte le operazioni di istruttoria,
compresi i sorteggi dei pari merito prima di procedere.

6.3 Calcolo graduatoria

Sostegno Locazione => Graduatoria Provvisoria =>Gestione Domande => Calcolo Graduatoria

Questa schermata contiene solamente un pulsante, premendolo si effettua il ricalcolo della graduatoria.

Il calcolo va effettuato quando si modificano i dati delle domande per ottenerne il riposizionamento in
graduatoria a seguito delle variazioni apportate e comunque subito prima di provvedere agli spareggi per i
pari merito e la successiva pubblicazione.

|_| Premeree il pulsante al centro della
& pagina per calcolare la graduatoria.

Calcola Graduatoria l

N.B. Il calcolo puo richiedere tempo, specialmente per i bandi con parecchie domande. Attendere il messaggio in
rosso del server “Graduatoria ricalcolata con successo!” prima dilasciarela pagina.
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6.4 Importa Domande

Sostegno Locazione => Graduatoria Prowvisoria =>Gestione Domande => Importa Domande

Questa operazione va effettuata wa sola volta al primo accesso al sistema di calcolo della graduatoria
provvisoria. Accertarsi di selezionare il bando corretto prima di premere il pulsante importa.

Sapazionare i bando di cui s vogliono inportare le domansie: Selezionare con la tendina il

- .
/ bando da importare.
o 124 ded 20032009 [(Scad: I0O4H2005) b | -2 [monrs 6

L Premere il pulsante importa
per completare I'operazione.

N.B. L'importazione puo richiedere tempo, specialmente per i bandi con parecchie domande. Attendere il messaggio
in rosso del server “Importazione riuscita!” prima dilasciarela pagina.

Eseguita I'operazione, i dati delle domande immesse relative al bando indicato verranno importate nel
database di calcolo e si potra procedere alla elaborazione dei risultati. Sara anche possibile effettuare
modifiche ai dati delle domande immesse secondo i risultati dell’istruttoria al fine di rettificare le eventuali
inesattezze dichiarate dai richiedenti.

6.5 Imposta Bando

Sostegno Locazione => Graduatoria Prowvisoria =>Gestione Domande => Imposta Bando

All'accesso, le domande mostrate appartengono sempre all’'ultimo bando importato. Usando questa funzione
& possibile visualizzare i dati di uno degli altri bandi registrati.

Salezionare il bando o o appartengono le doemande: . .
I Selezionare con la tendina il

-
: 3 N bando da visualizzare.
ri* 124 del 252007 (Fead: INOLE0NT] -  imposta | __|&
Premere il pulsante imposta
ey

per confermare la scelta.

N.B. Il passaggio ad un altro bando pu0 richiedere tempo, specialmente se ha parecchie domande. Attendere il
messaggio in rosso del server “ Selezione del bando riuscita!” prima dilasciarela pagina.

7.0  Punteggi/Anomalie

Sostegno Locazione => Graduatoria Prowvisoria =>Punteggi/Anomalie

Tramite le voci di questo menu € possibile consultare il dettaglio dei punteggi attribuiti ad una domanda
nonché le anomalie riscontrate durante il colcolo delle graduatorie.

Punteggi/Anomalie ’l Dettaglio dei punteggi attribuiti

|; Medi Puntegqi Reqgionali

L1
Vedi Anomalic €& |

Elenco delle anomalie e relativi effetti.
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7.1 Vedi

Punteggi Regionali

Sostegno Locazione => Graduatoria Prowvisoria => Punteggi/Anomalie => Vedi Punteggi Regionali

Questa schermata contiene il dettaglio dei punteggi attribuiti alla domanda selezionata. E’ disponibile per
tutte le domande registrate, ma conterra i punteggi solo se la domanda € ammessa, per quelle escluse la

Home Page > Elenco domande > Punteggi Regionali

Legge 9 dicembre 1998, n. 431, art. 11
FONDO NAZIONALE PER LA LOCAZIONE

l Comune di: Senletn

Bando N°: 20000 del ZSIIM —l

Esports % q

lista dei punteggi sara vuota.

Collegamento per visualizzare la pagina in
formato Adobe Acrobat (.pdf)

Estremi del bando di concorso corrente.

’r
\

Numeri identificativi della domanda
selezionata e dati del richiedente.

ID Domanda: 5 Domanda N°: 85 Protocollo N*: 45 del: 24/03/2009
Richiedente: Aranci Vittoria Sesso: F
Nato/a (Comune/Stato): ROMA Prov: RM il:  03/01/1969
PUNTEGGI ASSEGNATI PER | CRITERI REGIONALI
Descrizione criterio Punteggio | Punteggio
assegnato
Condizioni Soggettive [DCR incidenza del canone annuo di locazione sul reddito 5.00 5.00
755/99, impaonibile complessivo del nucleo familiare, ricompresa tra
Punto 2, 34.01% e 39%
Par._al)
DCR Reddito annuo imponibile del nucleo familiare, al netto del 4.00 4.00
T55/99, canone di locazione e ripartito tra i componenti il nucleo A
Punto 2, familiare, ricompreso tra 1.549.37 e 3.098,74 Euro
Par. a2)

Punteggi parziali con relativa descrizione
normativa e totale assegnato alla
domanda.

‘F’umeggm Totale Criteri Regionali | 9.00

N.B. Per identificare la graduatoria di appartenenza della domanda vedere il riferimento normativo al punto 6.2 della
DCR 755/99 riportato sulla sinistra della descrizione. | paragrafi al) e a2) si riferiscono alla graduatoria per

imponibile, quelli bl) e b2) alla graduatoria per convenzionale.

7.2 Vedi

Anomalie

Sostegno Locazione => Graduatoria Prowvisoria => Punteggi/Anomalie => Vedi Anomalie

Questa funzione
provocano.

visualizza I'elenco delle anomalie

riscontrate nella domanda e gli effetti che esse

Home Page > Elenco domande

> Vedi Anomalie

Legge 9 dicembre 1998, n. 431, art. 11
FONDO NAZIONALE PER LA LOCAZIONE

Collegamento per visualizzare la pagina in
formato Adobe Acrobat (.pdf)

Estremi del bando di concorso corrente.

I:omune di: Spoleto

Bando N°: 20000 del 25/02/2009

Numeri identificativi della domanda

N

DD d 3

Richiedente:

Nato/a (Comune/Stato):

Zappa Terra

D da N°: 3 Protocollo N°: 68 del:  01/04/2009
Sesso: F
Perugia Prov: PG il: 24/07/1954

selezionata e dati del richiedente.

ANOMALIE DOMANDA

Tipo di anomalia riscontrata.

Contratto nen val\m‘_

mo ammissibile per meno di 3 persone, il canone di affitto

corrisposto non verra conteggiato.

Dati incongruenti

Il numere di mensilitd corrisposte con i contratti d'affitto & superiore a 12.

Domanda esclusa

Dichiarata la proprieta di altri aloggi (sez. 4).

Dichiarato di percepire redditi da fabbricati residenziali per oftre 500 Euro alfanno (sez. 5).

Dichiarato di percepire altri contributi per il canone d'affitto (sez. 6).

Domanda presentata dopo la scadenza del bando di concorso

Messun contratto di locazione & valido, il canone ammissibile ammonta a 0.

Superato limtte di reddito per fammissione.

[

~ Descrizione dell’anomalia.

N.B. Le anomalie che comportano I'esclusione della domanda appartengono tutte al tipo “Domanda esclusa”.
Le altre anomalie indicano I'assenza o incongruenza di dati che, in alcuni casi, possono comportare la mancata

attribuzione di punteggio o detrazioni sui redditi.
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8.0 Stampe

Sostegno Locazione => Graduatoria Prowvisoria => Stampe

Con questo menu € possibile ottenere la stampa dei risultati dell’elaborazione. Sono disponibili stampe di
prova ed ufficiali delle graduatorie e degli esclusi, nonché altri elenchi informativi e I'esportazione in formato
Microsoft Excel dell'indirizzario per le comunicazioni ai richiedenti.

Stampe /

Elenco Ammesse
Elenco Ezcluze /
Domande con Annmal(
Graduatoria Ammes=€]

! Elenco Ufficiale Esclus=<€f

Dati Domanda <€~ Stampa del modello di domanda con le modifiche
apportate per I'elaborazione della graduatoria (Cap. 8.6)

Stampa di prova delle domande ammesse (Cap. 8.1)

Stampa di prova delle domande escluse (Cap. 8.2)

Elenco delle domande ammesse con anomalie (Cap. 8.3)

@\

Graduatorie ufficiali delle domande ammesse (Cap. 8.4)

\

Graduatorie ufficiali delle domande escluse (Cap. 8.5)

Ezporta Indirizzarioc Exgsal

Riepilogo Categorie N Salvare l'indirizzario in formato Excel (Cap. 8.7)
a Se.
N Elenco delle domande divise per categorie (Cap. 8.8)

8.1 Elenco Ammesse

Sostegno Locazione => Graduatoria Provvisoria => Stampe =>Elenco Ammesse

Questa voce di menu ha due opzioni separate per consentire la visualizzazione e la stampa dell’elenco di
prova delle domande ammesse nelle due graduatorie elaborate

..... e TTCETITCT T T
Elenco Ammesse Reddite Impaonibile é—
Elenco Escluse Reddito Convenzionale(

Stampa di prova della graduatoria per imponibile

~ Stampa di prova della graduatoria per convenzionale

Effettuata la scelta, si aprird una nuova finestra del browser contenente un documento Adobe Portable
Document Format (.pdf). Il documento pud essere salvato o stampato secondo le esigenze utilizzando gli
appositi pulsanti.

Nell'intestazione compaiono gli estremi del bando di concorso seguiti dalla graduatoria delle domande con il
nominativo del richiedente, il punteggio conseguito, il reddito ed il contributo massimo concedibile.

o b e Aot oW e BEEPP Fawi e RS Lanigahosfuamad [af i oy saguTi i eampa, ElﬁlEl
£ b e ria WebBR R Frrean ® | ¥ K Mo

B Podfcs Ymaskers  Prefwti Stumrd ©

el - e B O Pulsanti per la gestione del
B @ a5 OoE M | documento. Consentono di
i ¥ visualizzarlo, stamparlo e
Camsis i Spaie i salvarlo secondo le esigenze.

Lgga § mirmerbon S8, 0 479, @ U]
TGMOD WADCRAL E FER LA LOGATIHE

GRADUATOMA PROWYISORIA DELLE DOMARGE ANUSSDNY
PER REDONTD CORVTREOICHRALE

et ol Dasde W I0000 e PLETEE

e fn -

Lam rwram (Errn

L3 T S Y I A | e X L

Foa Syl tnranes localn AT

N.B. L'immagine soprastante € quella che si ottiene utilizzando Microsoft Internet Explorer 7.0 e Adobe Acrobat 6.0.
La finestra ottenuta puo essere differente nell’aspetto se si usano applicazioni o versioni diverse.
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8.2 Elenco Escluse

Sostegno Locazione => Graduatoria Provvisoria => Stampe =>Elenco Escluse

Questa funzione apre una nuova finestra del browser contenente un documento Adobe Portable Document
Format (.pdf). Il documento pud essere salvato o stampato secondo le esigenze utilizzando gli appositi
pulsanti.

L'elenco & simile a quello dellimmagine precedente, ma al posto del punteggio e del contributo riporta i
motivi di esclusione delle singole domande mediante dei codici la cui legenda é in calce al documento.

. ED: Dati del richiedente incompleti. E6: MNessun confratto d'affitto ammissibile.
Motivi di esclusione | et Codici di NNKE1: Cittadinanza non ammissibile ¢ non verificabile. E7: Nucleo familiare non percettore di reddito.
— esclusione e MHQ domanda non dichiarata. E8: Limite di reddito per lammissione superato.
2500 |egenda_ E3: Imy Idenza mancante o non verificabile. E9: Insufficienza incidenza del canone sul reddito.
E4: Reddito da alloggi superato o non verificabile. EA: Domanda inviata oltre la scadenza del Bando.
E5: Percepisce altri contributi pubblici sul canone.

8.3 Domande con anomalie

Sostegno Locazione => Graduatoria Prowvisoria => Stampe =>Domande con anomalie

Questa funzione fornisce un elenco delle sole domande ammesse che contengono delle anomalie al fine di
semplificare la ricerca e le eventuali correzioni. L’elenco riporta semplicemente una intestazione con gli
estremi del bando di concorso seguita dalla lista delle domande con i numeri di riconoscimento ed il nome
del richiedente.

Anche in questo caso si apre una finestra contenente un documento in formato .pdf, vedere I'immagine al
cap. 8.1 per un esempio.

8.4 Graduatoria Ammesse

Sostegno Locazione => Graduatoria Provvisoria => Stampe =>Graduatoria Ammesse

Questa funzione consente la stampa ufficiale delle due graduatorie, tramite due opzioni separate.

T ———————— m ] I ri r imponibil
Graduatoria Ammesse Reddito Imponibile Stampa della graduatoria pe ponible
e j

= Elenco Ufficiale Escluse Reddite Convenzionale

Stampa della graduatoria per convenzionale

A differenza della stampa di prova, questa funzione puo essere utilizzata solo dopo aver eseguito la
pubblicazione della graduatoria con la funzione trattata al precedente Cap. 6.2.

Le graduattorie vengono visualizzate in formato .pdf in una nuova finestra e sono sostanzialmente identiche
a quelle nell'immagine di esempio del Cap. 8.1

8.5 Elenco Ufficiale Escluse

Sostegno Locazione => Graduatoria Prowvisoria => Stampe =>Elenco Ufficiale Escluse

Anche questa funzione & disponibile solo dopo aver pubblicato la graduatoria con la funzione descritta al
Cap. 6.2.

Il documento in formato .pdf che si apre in una finestra ha le stesse caratteristiche descritte nel precedente
Cap. 8.2

8.6 Dati Domanda

Sostegno Locazione => Graduatoria Prowvisoria => Stampe =>Dati domanda

Questa funzione consente di visualizzare il modello di domanda cartaceo compilato con i dati registrati, ed
eventualmente modificati, durante I'elaborazione della graduatoria provvisoria.

Il documento si apre in una finestra ed & sostanzialmente identico a quello riportato nellimmagine al
Cap. 5.1, l'unica differenza & la scritta in alto che riporta “Domanda Graduatoria Provvisoria” anziché
“STAMPA PROVVISORIA”

Anche in questo caso € possibile salvare e stampare il documento secondo le necessita.

-21 -



8.7 Esporta Indirizzario Excel

Sostegno Locazione => Graduatoria Prowvisoria => Stampe =>Esporta Indirizzario Excel

Questa funzione consente di ottenere un file in formato Excel contenente I'indirizzario per le comunicazioni
ai richiedenti. Il server generera il file Excel e si apriranno le consuete finestre per I'apertura o salvataggio
dei file scaricati da internet.

Dawnlaad del file = Sabva £on nasee
Premere A e 2 = m
Aprine o palvare il fils? questo
| pulsante.

j Home IndrizarcDomande. ok
Tipa: Foglod Bvors d Fernsoft Excd, 19,5 EB

s capocris Qu|nd|
scegliere la

[ ami [ seva | [acure ] cartelladi

destinazione

e premere
| Pl oo e ol I ead o ol G N, T ol Nl podsohn
dhaivice 1 | COMQREE 56 110 o & ORekalans STehii. salva.
i aciig 0 sabvetn N0, DLl FCh 3 Covon

"{ Hews fis Jroirs v cuaeand 6 [ Sabva
Ferorre ch et Foalin none Frpho & bearn o Moo E sosl - Earww iy

N.B. Le immagin soprastanti sono quelle che si ottengono utilizzando Microsoft Internet Explorer 7.0 su Windows XP (SP2).
Le finestre ottenute possono essere differenti nell'aspetto se si usano sistemi operativi o browser differenti.

Il file cosi scaricato contiene, in unico foglio di calcolo, le informazioni registrate nella sezione “Indirizzo
Comunicazioni” di ogni domanda (vedere Cap. 4.3).

La parte superiore del foglio contiene gli estremi del bando di concorso, segue l'indirizzario delle domande
ammesse e a chiudere quello delle domande escluse.

8.8 Riepilogo Categorie

Sostegno Locazione => Graduatoria Provvisoria => Stampe => Riepilogo Categorie

Questa funzione apre un documento .pdf in una nuova finestra. Il documento & simile a quello dellimmagine
al Cap. 5.5, solo che la colonna “Cat. Spec.” che identifica i nuclei deboli sara debitamente compilata.

9.0 Modifica Dati Domanda

Sostegno Locazione => Graduatoria Provvisoria => Modifica Dati Domanda

| dati registrati nelle domande possono essere modificati durante I'elaborazione della graduatoria fintanto
che non ne viene eseguita la pubblicazione.

La domanda cui saranno apportate le modifiche & quella evidenziata nell’elenco domande.

Le schermate utilizzate sono le medesime dell'inserimento dati iniziali descritte nei capitoli precedenti del
manuale. Nellimmagine seguente del menu vengono riportati i riferimenti a detti capitoli ai quali si rimanda
per le istruzioni dettagliate sulle singole maschere.

Modifica Dati Domanda || Dati anagrafici richiedente (Cap. 3.1)

Dati richiedents

Cittadinanza/Stato civilé]
Stato famiglia anagrafa ‘E Stato di famiglia anagrafico (Cap. 3.3) |

Cittadinanza, stato civile, redditi del richiedente (Cap. 3.2) |

(ELNL

Condizioni Mucleo Fa Stato di famiglia anagrafico (Cap. 4.1)

Contratti affitto \

4 Contratti di affitto (Cap. 4.2)

Indirizzo Ccmunicazic{

Note Operatore Indirizzo per le comunicazioni (Cap. 4.3) |

) \| Note dell'operatore (Cap. 4.4) |
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10.0 RISOLUZIONE PROBLEMI

Il browser segnala “sito
internet non trovato”

Provare a collegarsi ad un qualunque altro sito. Se si riceve lo stesso errore, significa che c'e un
problema nella connessione ad internet, verificare che la connessione sia attiva quindi riprovare.

Se invece la connessione ad altri siti riesce, verificare la corretta digitazione dell'indirizzo
http://sia.umbriaterritorio.it/webERP .

Se anche l'indirizzo & corretto, si tratta di un problema di traffico su internet e/o sul server regionale.
Attendere qualche minuto e riprovare.

Siriceve il messaggio
“credenziali non valide”

Accertarsi innanzi tutto che il browser internet utilizzato accetti sia i cookies che i Javascript inviati dal
sistema. Fare riferimento all’help o al manuale del browser per maggiori informazioni sulle impostazioni.
Chiudere del utto il browser quindi riprovare facendo particolare attenzione alla digitazione delle
credenziali di accesso. A differenza di molti altri sistemi, il rispetto delle maiuscole/minuscole &
importante anche nel nome utente oltre che nella password.

Se il problema persiste, contattare gli uffici regionali per la verifica della validita delle credenziali ed
eventualmente ottenerne di nuove.

Il sistema non salva i
dati immessi nelle
maschere.

L’avvenuta scrittura dei dati viene confermata dal server con delle scritte rosse.

Dopo l'immissione premere sempre il pulsante o il collegamento “aggiorna” o “aggiungi” per l'invio dei
dati ed attendere il messaggio di conferma prima di spostarsi ad altra pagina.

Per navigare nel sistema, usare solo i menu ed i collegamenti presenti nella pagina. Usando le
funzioni del browser (pulsanti avanti e indietro, cronologia, o altro) si potrebbero avere effetti imprevisti
e perdita della connessione al sistema.

Se nonostante tutto il problema persiste, contattare gli uffici regionali.

Il sistema & molto lento

Purtroppo le connessioni sono soggette a fluttuazioni di velocita sia in funzione del traffico su internet
che di quello nel server che ospita il database.

Se la velocita scende sotto un limite tollerabile sconnettersi ed attendere qualche minuto, quindi
riprovare.

| dati registrati non
corrispondono a quelli
immessi 0 sono
mescolati con quelli di
altre domande

Provare a correggere i dati inesatti utilizzando le apposite maschere seguendo scrupolosamente le
indicazioni del manuale ed usando sempre e solo i collegamenti, pulsanti e menu presenti nella pagina
per spostarsi.

Al momento dellimmissione accertarsi inoltre che il nominativo del richiedente corretto sia presente
nella maschera (in tutte le pagine c’é un riferimento all'intestatario selezionato).

Se nonostante tutto il problema persiste, contattare gli uffici regionali.

Non si puo cancellare
una domanda o
modificarne i contenuti.

Se la domanda é stata confermata con la funzione “Invia Domanda” del menu stampe (verificabile dalla
presenza del segno di spunta nell’elenco iniziale) tutti i dati ad essa relativi sono bloccati ad eccezione
degli estremi di protocollo e delle note dell’'operatore. Per sbloccare una domanda inviata occorre
contattare gli uffici regionali che interverranno sul database.

Se la domanda non é stata inviata ma risulta comunque impossibile effetture operazioni, chiudere
completamente il browser internet, effettuare un nuovo accesso al sistema e riprovare. Se il problema
persiste contattare gli uffici regionali.

Non si possono
aggiungere o cancellare
domande al bando di
concorso

Verificare se e presente il segno di spunta nella casella “Bando chiuso” della maschera modifica bando
(vedere Cap. 2.3) Se ¢ attiva significa che il bando & stato chiuso dall'operatore e non & piu possibile
fare né aggiunte né modifiche ai dati.

Per riaprire un bando chiuso & necessario I'intervento dell’'amministratore del server, contattare gli uffici
regionali.

Se il bando non € stato chiuso verificare che il browser internet accetti cookies e Javascript usando
I'help ed il manuale per la confiigurazione, quindi chiudere il browser ed effettuare un nuovo accesso.
Se il problema persiste contattare gli uffici regionali.

Le stampe della
domanda o dei riepiloghi
non vengono
visualizzate

Se si apre una nuova finestra senza alcun contenuto, accertarsi che Adobe Acrobat Reader sia
correttamente installato nel computer ed il corrispondente plugin attivato nel browser internet. Fare
riferimento ai manuali di Acrobat Reader e del browser per i dettagli di installazione.

Se invece non si aprono nuove finestre, verificare che il browser internet consenta le finestre popup al
sito http://sia.umbriaterritorio.it . Consultare I'help o il manuale del browser utilizzato per ulteriori
informazioni su come disattivare il blocco popup per siti specifici.

Le maschere e/o i menu
nelle pagine appaiono
scomposte

Se non si sta usando come browser Internet Explorer, il problema e noto. Il sistema € realizzato su
piattaforma Microsoft e non & purtroppo possibile correggere i difetti di impaginazione che sono
generati dal browser, non dal sistema.

Qualunque sia il browser utilizzato, verficare comungue che accetti sia i cookies che i Javascript inviati
dal sistema e provare a modificare le impostazioni di visualizzazione delle pagine, dei set di caratteri e
loro dimensioni. Fare riferimento all’help o al manuale del browser per maggiori informazioni.

Il sistemainvia pagine di
errore 0 non accetta
dati.

Se si effettua I'accesso ma non si eseguono operazioni per 20 minuti, la connessione viene interrotta
dal server che non riconoscera piu l'utente che sta inviando i dati. Effettuare di nuovo I'accesso per
ottenere una nuova connessione. Se I'accesso non riesce c’e un problema di traffico sulla rete o sul
server, attendere qualche minuto e riprovare.

Consultare I'help o il manuale del browser utilizzato per verificare la corretta impostazione dei cookies e
Javasccript che devono essere accettati.

Se invece la connessione ¢ attiva verificare che il bando o la domanda su cui si sta lavorando non sia
stata chiusa. Bandi e domande chiuse non possono subire ulteriori modifiche, in caso si debba
applicarne di nuove occorre l'intervento del’amministratore del database, contattare gli uffici regionali.
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- GESTIONE DOMANDE -
SCHEDA DI RIFERIMENTO RAPIDO PER LE OPERAZIONI

Immissione iniziale dei dati del bando

Accesso al sistema (se non gia connessi) (1.3)
Sostegno Locazione =>Gestione Domande

Modifica Bando (2.3)
Gestione Domande => Modifica Bandi

Imposta Bando (2.4)
Gestione Domande =>Imposta Bandi

Elenco Domande (2.1)
Gestione Domande =>Elenco Domande

Inserimento completo di una nuova domanda

Accesso al sistema (se non gia connessi) (1.3)
Sostegno Locazione =>Gestione Domande

Nuova Domanda (2.2)

Gestione Domande =>Nuova Domanda
oppure

Importa Anagrafica (3.4)

Sez 1 - Dati Anagrafici => Importa Anagrafica

Cittadinanza/Stato Civile (3.2)
Sez 1 - Dati Anagrafici => Cittadinanza/Stato Civile

Stato Famiglia anagrafico(3.3)
Sez 1 - Dati Anagrafici => Stato Famiglia anagrafico

Condizioni Nucleo Familiare (4.1)
Sez 2 —Dati Domanda => Condizioni Nucleo Fam.

Contratti affitto(4.2)
Sez 2 —Dati Domanda => Contratti affitto

Indirizzo Comunicazioni (4.3)
Sez 2 —Dati Domanda => Indirizzo Comunicazioni

Note Operatore (4.4)
Sez 2 —Dati Domanda => Note Operatore

Chiusura ed invio di una domanda
Accesso al sistema (se non gia connessi) (1.3)
Sostegno Locazione =>Gestione Domande
Elenco Domande (2.1)

Gestione Domande => Elenco Domande

Individuare nella lista la domanda da chiudere e selezionarla

Stampa di Prova (5.1)
Stampe =>Stampa di Prova

Verifica visiva della corrispondenza tra la stampa e il modello
cartaceo

Eventuali modifiche ai dati inesatti con le maschere
corrispondenti (capitoli 3 e 4)

Invia Domanda (5.2)
Stampe =>Invia Domanda

Consegna/Protocollo (5.4)
Stampe =>Consegna/Protocollo

Chiusura del Bando di Concorso

Accesso al sistema (se non gia connessi) (1.3)

Sostegno Locazione =>Gestione Domande

Verifica della completezza delle domande nonché degli estremi
di protocollo e consegna

Chiusura Bando (2.5)
Gestione Domande => Chiusura Bando

Modificare una domanda

Accesso al sistema (se non gia connessi) (1.3)
Sostegno Locazione =>Gestione Domande

Elenco Domande (2.1)
Gestione Domande => Elenco Domande

Individuare nella lista la domanda da modificare e selezionarla

Utilizzare le maschere corrispondenti ai dati da modificare
(capitoli 3 e 4).




- GRADUATORIA PROVVISORIA -
SCHEDA DI RIFERIMENTO RAPIDO PER LE OPERAZIONI

Importazione dati e calcolo preliminare

Accesso al sistema (se non gia connessi) (1.3)
Sostegno Locazione => Graduatoria Prowvisoria

Importazione domade (6.4)
Gestione Domande =>Importa Domande

Calcolo Graduatoria(6.3)
Gestione Domande => Calcolo Graduatoria

Modifica di una domanda

Accesso al sistema (se non gia connessi) (1.3)
Sostegno Locazione =>Gestione Domande

Elenco Domande (6.1)

Gestione Domande => Elenco domande

Usare il collegamento filtro con I'iniziale del cognome o premere
il collegamento “A-Z" per visualizzare tutte le domande
Individuare la domanda da modificare e premere il collegamento
“seleziona” corrispondente

Modificare i dati necessari utilizzando le voci del menu “Modifica
Dati Domanda” (9.0)

Ricalcolo graduatoria

Accesso al sistema (se non gia connessi) (1.3)
Sostegno Locazione =>Gestione Domande

Elenco Domande (6.1)
Gestione Domande => Elenco domande

Calcolo Graduatoria(6.3)
Gestione Domande => Calcolo Graduatoria

Risolvere i Pari Merito

Accertarsi prima di aver completato ['istruttoria, questa
operazione ¢ l'ultima da effettuare prima della pubblicazione

della graduatoria ufficiale.

Accesso al sistema (se non gia connessi) (1.3)
Sostegno Locazione =>Gestione Domande

Calcolo Graduatoria(6.3)
Gestione Domande => Calcolo Graduatoria

Elenco Ammesse (8.1)

Stampe => Elenco ammesse

Individuare nell'elenco i gruppi di domande a pari merito tra cui
occorre definire le priorita

Effettuare la procedura amministrativa di sorteggio per la
determinazione delle priorita

Assegnare un valore numerico ad ogni domanda secondo l'esito
del sorteggio (numeri minori hanno priorita maggiore)

Elenco Domande (6.1)
Gestione Domande => Elenco domande

Individuare ogni domanda cui va assegnata una priorita usando i
filtri o lo strumento ricerca

Premere il collegamento "Modifica” all'estrema destra della riga
contenente la domanda

Inserire il valore di priorita assegnato nella casella
corrispondente e premere il collegamento “Aggiorna”

NON ricalcolare la graduatoria, altrimenti i valori saranno

azzerati. Procedere direttamente con la pubblicazione al termine
dell'operazione.

Visualizzare il punteggio o le anomalie di una
domanda

Accesso al sistema (se non gia connessi) (1.3)
Sostegno Locazione =>Gestione Domande

Elenco Domande (6.1)

Gestione Domande => Elenco domande

Usare il collegamento filtro con l'iniziale del cognome o premere
il collegamento “A-Z" per visualizzare tutte le domande
Individuare la domanda che interessa e premere il collegamento
“seleziona” corrispondente

Vedi Punteggi Regionali (7.1)

Punteggi/Anomalie => Vedi Punteggi regionali

Elenco Domande (7.2)
Punteggi/Anomalie =>Vedi Anomalie

Pubblicare la Graduatoria

Accertarsi prima di aver completato l'istruttoria e provveduto al
sorteggio dei pari merito. La pubblicaz ione blocca i dati registrati
ed & una operazione irreversibile.

Accesso al sistema (se non gia connessi) (1.3)
Sostegno Locazione =>Gestione Domande

Verifica della correttezza degli estremi del bando corrente. Se il
bando non corrisponde usare la funzione Imposta Bando (6.5) e
selezionare quello corretto.

Pubblicazione Graduatoria (6.2)
Gestione Domande => Pubblicazione Graduatoria

SCHEDE
RIFERIMENTO

)
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