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1. Introduzione «
Pago In Rete ¢ il servizio del portale del Ministero dell’lstruzione (MIl) e del Ministero

dell’Universita e della Ricerca (MUR), che permette alle famiglie di ricevere dalle istituzioni
scolastiche le notifiche delle tasse e contribuzioni per i servizi scolastici erogati ai propri figli
ed eseguire il pagamento di quanto richiesto in modalita telematica oppure fare delle
erogazioni volontarie per le Scuole, per il Ministero dell’lstruzione (M) e per il Ministero
dell’Universita e della Ricerca (MUR).

Il servizio consente di pagare tramite la piattaforma per i versamenti elettronici verso le
pubbliche amministrazioni “pagoPA”* subito online (con carta di credito, addebito in conto o
altri metodi di pagamento) oppure di scaricare un documento di pagamento, che riporta il QR-
code e il Datamatrix code se presente la sezione Bollettino postale PA, per eseguire il
versamento in un secondo momento. Utilizzando il documento che & stato scaricato, sara
possibile pagare recandosi presso le tabaccherie, gli sportelli bancari autorizzati, gli uffici
postali (o altri Prestatori di Servizi di Pagamento dislocati sul territorio) oppure anche online
tramite home banking e le APP.

Il sistema Pago In Rete mette a disposizione delle scuole le funzionalita necessarie per gestire
I'intero ciclo di vita di un pagamento: consentendo di generale e notificare alle famiglie avvisi
telematici per richiedere il pagamento di tasse e contributi scolastici agli alunni, stampare i
documenti sia per i pagamenti intestati che per I'esecuzione dei pagamenti volontari per le
famigli che non accedono al servizio, monitorare i pagamenti effettuati dai genitori,
riconciliare gli incassi e predisporre dei dati da inviare/esportare verso i sistemi contabili per
la creazione automatica delle reversali di incasso.

La segreteria scolastica ricevuta anche configurare i rappresentanti di classe, in modo da
abilitarli alla visualizzazione e al pagamento degli avvisi degli alunni della classe per conto delle
famiglie.

Le funzioni di configurazione, oggetto di questo manuale, sono propedeutiche e di supporto
alle scuole per la gestione dei pagamenti telematici.

! pagoPA & un sistema di pagamenti elettronici realizzato dall’Agenzia per I'ltalia Digitale per rendere piu
semplice, sicuro e trasparente qualsiasi pagamento verso la Pubblica
Amministrazione(https://www.pagopa.gov.it/).
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1.1. Definizioni e acronimi

Definizione/Acronimo Descrizione
AA Assistente Amministrativo
CAD Codice dell’Amministrazione Digitale
DS Dirigente Scolastico
DSGA Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi
IUR Identificativo Univoco Riscossione
UV Identificativo Univoco di Versamento
Mi Ministero dell’lstruzione
pagoPA® Sistema dei pagamenti a favore delle pubbliche
amministrazioni e dei gestori di pubblici servizi
PSP Prestatore dei Servizi di Pagamento
RPT Richiesta Telematica di Pagamento
RT Ricevuta Pagamento
SIDI Sistema Informativo dell’lstruzione
BIS Bilancio Integrato Scuole
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2. Accesso alle funzioni di configurazione

Le funzioni di configurazione sono disponibili dalla home page del sistema Pago In Rete per
gli utenti Assistente Amministrativo (AA) e il Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi
(DSGA) della segreteria scolastica.

Il sistema Pago In Rete per le segreterie € accessibile dal portale SIDI inserendo le credenziali
SIDI e attivando la voce di menu Pagamenti telematici 2 Pago in Rete.

i SIDI

Sistema informativo dell'lstruzione

APPLICAZIONI SIDI AWVISI DOCUMENTI E MANUALI ASSISTENZA

B Assistenza v
B Formazione v

GESTIONE FINANZIARIO-CONTABILE v
[l Gestione Utenze V.
B Pagamenti telematici A

:> « Pagoin Rete
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A Homepage

NOME SCUOLA

Piattaforma per la gestione dei procedimenti amministrativi relativi all'emissione ed al pagamento on-line delle spese scolastiche.

Funzioni di configurazione

e

All'interno della sezione “Funzioni di Configurazione” sono disponibili i tasti funzionali di

accesso alla singola funzionalita di configurazione:

Anagrafe conti corrente
Anagrafe causale
Versanti per gli alunni
Rappresentanti di classe
Carica anagrafica

Piano dei conti
Accertamenti

Pagina download

Eventi pagamento

Crea evento pagamento

Ricerca evento pagamento

Ricerca avvisi pagamento

Report riconciliazione riversamenti

Importa file Qil

Report file Oil

Report riconciliazione tesoreria

Riconciliazione manuale

Dati per reversali

E possibile accedere alle funzioni anche dal menu laterale.

Ministero dell Istruzione ®
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3. Anagrafe Conti Correnti

Tramite la funzionalita di “Anagrafe conti correnti” la segreteria scolastica potra prendere
visione dei conti di incasso che sono stati automaticamente certificati, nonché provvedere al
censimento nel SIDI del conto corrente postale dedicato, di cui eventualmente gia dispone per
ricevere i pagamenti dei contributi scolastici dalle famiglie, al fine di ottenere la certificazione.

Il processo di certificazione dei conti di accredito ha lo scopo di abilitare i conti a ricevere gli
incassi dei pagamenti telematici; tale processo, che dura generalmente pochi giorni, viene
gestito automaticamente dall’Amministrazione, in qualita di intermediario tecnologico della
Scuola per i pagamenti scolastici, tramite un colloquio diretto con I’Agenzia per I'ltalia Digitale
senza alcun onere a carico della scuola.

Si accede alla funzionalita di configurazione “Anagrafe Conti Correnti” dalla sezione “Funzioni
di configurazione” della home page.

Tale funzionalita consente alla segreteria:

- divisualizzare I'’elenco dei conti correnti di accredito disponibili, certificati o in corso di
certificazione; solo i conti presenti nella lista che risultano gia certificati potranno
essere selezionati dalla segreteria scolastica in fase di creazione evento come conti di
accredito per i pagamenti telematici dalle famiglie;

- dicensire il conto corrente postale di appoggio (se la scuola ne ha aperto uno) dedicato
per la riscossione delle rette, delle tasse, dei contributi a carico degli alunni.

In questo elenco dei conti di accredito sono riportati:

1) Conto corrente di Tesoreria ossia il conto corrente della convenzione di cassa, caricato
dal sistema in modo automatico con le coordinate bancarie del conto corrente
dell’istituto cassiere che la scuola ha gia censito nel SIDI

2) Conto corrente dell’Agenzia delle Entrate ossia lo specifico conto di accredito delle tasse
scolastiche a favore dell’Agenzia delle Entrate. Per tutte le regioni italiane ad esclusione
della Sicilia il conto visualizzato e utilizzabile e il “1016”. Per gli istituti scolastici della
Sicilia, regione a statuto speciale, il conto visualizzato e utilizzabile & il “205906”

3) Eventuale conto corrente postale di cui la scuola dispone presso Poste Italiane S.p.A.
dedicato a riceve gli incassi dei pagamenti a carico degli alunni

Attenzione: i dati del conto corrente di tesoreria non sono modificabili dalla segreteria con le
funzionalita di Pago In Rete; qualora la segreteria non visualizzi il conto di tesoreria corretto o
riscontri delle inesattezze nei dati visualizzati deve provvedere tempestivamente
all’aggiornamento tramite la funzionalita del SIDI preposta:

“Rete Scolastica=>Patrimonio Immobiliare Scolastico=>Gestione Coordinate Bancarie”

9(&; pagnpﬂ
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Per ogni conto sono riportati:
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Descrizione

Conto corrente: ultime 10 cifre dell'IBAN

IBAN

Interna/Esterna: “Interna” nel caso che il beneficiario sia la scuola, “Esterna” se altro
beneficiario (es. Agenzia delle Entrate)

Banca/Posta: indica se il conto & bancario o postale

Tesoreria: “SI” se il conto & quello della convenzione di cassa della scuola altrimenti
“NO”

Stato: “Attivo” se il conto € utilizzabile come conto di accredito per gli incassi telematici
relativi al pagamento degli avvisi digitali

Certificato: indica se il conto e stato certificato dall’Agenzia per [I'ltalia Digitale
(operazione a carico del Ml) o se non ha ancora ottenuto la certificazione.

Attenzione: La scuola potra ricevere i pagamenti telematici solo sui conti di accredito che
risultano certificati da pagoPA, quindi in fase di creazione evento il sistema prospettera
all’'utente per la selezione del conto di incasso solo la lista che risultano gia certificati.

Anagrafe conti correnti

Di seguito & riportato I'elenco conti correnti censiti

Solo i conti delle lista che risultano attiv e ceftificati potranno essere utilizati come conti keneficiar. Linserimento di un nuova conto attiva un processo per |a certificazione delllBAN, che
richiede un termpo massimo di 15 giorni per il completamento

Descrizione Conto corrente Interna f Esterna | Banca / Posta ‘ Tesoriera | Stato | Certificato |
Conto postale di appoggio 0000000001 00000000000 IT27GO7E0102800000C00000000  Intermna Fosta 5 [o] Aftivo Sl Q 7 i 1
Conto Tesaretia {00000000 IT20MI00000000100001200000000 Interna Banca Sl Adtivo Sl 4 @_
Conto postale di appoggio 0000000005 00(Q0po0O00 ITZFGOTEOT102600000(000000006  Interna Posta MO InAttivazione  HO Eb@ ﬁ
Canto pastale di appogaio 000000000 0000000000 IT27GOTE0102600000000000007)  Interna Posta MO InAttivazione  NO Q #
Agenzia delle entrate 1016 IT45ROTEO103200000000001016  Esterna Posta MO Aftivo Sl Q
3

2 :> Inserisci conto corrente postale <: 5

Dati di dettaglio del conto corrente

Descrizione  Cente Tesoreria PANZINI Stato Attivo

IT20N0B51921300000130101213 Cedificato Sl

1 E possibile visualizzare i dati di uno dei conti correnti presenti nella lista attivando I'apposita
icona funzionale di lente.

\

2 Attivando il pulsante “Inserisci conto corrente postale” & possibile inserire un nuovo conto
corrente postale. Il sistema prospetta la maschera richiedendo la compilazione dell’IBAN e del
campo “Intestatario da Poste Italiane” ossia la descrizione dell’intestatario del conto.

E@i pagupﬂ
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Occorre inserire la descrizione esatta dell’'intestatario, come é riportata negli estratti conto o
nella documentazione di apertura conto ricevuta da Poste Italiane, in quanto tale dato sara
automaticamente riportato in chiaro nella sezione Bollettino Postale PA dei documenti per il
pagamento differito delle famiglie. Qualora non si inserisca tale informazione, il sistema non
potra stampare la sezione Bollettino Postale PA, utile per alle famiglie il pagamento presso gli
uffici postali ed altri canali di Poste Italiane S.p.A..

) Anagrafe conti corrente  Inserisci conto corrente postale

Inserisci conto corrente postale

Si raccomanda di compilare il campo "Intestatario da Poste faliane” con la denominazione esatta dellintestatario del conto, che & riportata negli estratti conto postali, in quanto il valore
insetito sara utilizzato per [a starmpa dei documenti di pagarmento (Sezione "Bolleting postale PA".

IBAN

Intestatario da Poste ltaliane

G

N

3 Attivando I'icona “Elimina” & possibile eliminare un conto corrente postale, anche se & attivo
e certificato.

4 Attivando I'icona “Modifica” & possibile modificare o inserire I'intestazione del conto postale
(se non e stato inserito inizialmente) anche se il conto & gia attivo, come mostra la figura
seguente.

Modifica intestatario conto corrente postale

Siraccomanda di compilare il carpo "Intestatario da Poste Italiane” con la denominazione esatta dellintestatario del conta, che & riportata negli estratti conto postall, in guanto il valore
inserito sara utilizzato per la stampa dei documenti di pagamento (sezione "Bollettino postale PAY

Descrizione:

Conto postale di appoggio (000000003
IBAN

IT27 307 6010260000C000000002
Stato:

Aftivo
Intestatario da Poste ltaliane

Cambio del 30 lugli

o &

5 Nel caso in cui 'utente non voglia fare modifiche o inserimenti, puo azionare il pulsante
“Chiudi” e il sistema chiudera la pagina “Anagrafe conti correnti”.

g} d l]pﬂ
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4. Anagrafe Causale

La configurazione delle causali di pagamento € una operazione propedeutica alla creazione
dei soli eventi di pagamento che prevedono “Awvisi con pagatori definiti, stesso importo e
rateizzabile”: la scuola deve prima aver inserito una causale di dettaglio del pagamento, per
poter generare avvisi intestati agli alunni per richiedere il pagamento di una tassa o contributo
scolastico per la causale suddetta.

Tale configurazione non e necessaria per gli eventi che invece prevedono “Avvisi con pagatori
definiti e importo diversificato” o “Versamento liberale”.

Si accede alla funzionalita di configurazione “Anagrafe causale” dalla sezione “Funzioni di
configurazione” della home page.

M Homepage Anagrafe causale

Anagrafe causale

. 1 .

Sezione 1 Sezione 2 6
Inserisci causale Lista causali I
Categoria * AHHO

<Seleziona> : CATEGORIA DESCRIZIONE CAUSALE SCOLASTICO

- R Erogazione liberale Contributo volontario
Descrizione causale: SOF

< —13
O <

laboratario 201616

Mensa Buona pasto 201516

Erogazione liberale Cantributo offerta farmativa
AOF a5 2016M7 20167

Assicurazioni Spese obbligatarie iscrizione 201617

Tassa diiscrizione e di  Tassa lscrizione perla
201617
frequenza Clazse Quarta

Erogazione liberale Contributo volontario

AOF lahaoratorio 2017

Anno scolastico * Erogazione liberale Pe—— S
<Seleziona> 2 :>¢ AOF
]
]
]
i
i
201617 i
]

Tassa diiscrizione e di  Tagsa lscrizione perla
: 201617
frequenza Clazse Quinta

La pagina per l'inserimento delle causali € suddivisa in due sezioni:

nella Sezione 1 I'utente pud inserire una nuova causale, riempiendo tutti i campi presenti,
obbligatori per il salvataggio della causale, nella Sezione 2 I'utente visualizza I’'elenco delle
causali gia inserite.

Sezione 1

In questa sezione I'utente inserisce i dati richiesti dal sistema per I'inserimento di una nuova
causale di pagamento compilando i campi come segue:

1 seleziona dalla lista la categoria di appartenenza della nuova causale, tra quelle presenti da
menu a tendina:

e Erogazione liberale A.O.F.
e Tassa di iscrizione e di frequenza

@é pagnllﬂ
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e Tassa di maturita

e Visite diistruzione

e Mensa

e Attivita sportive, ludiche e corsi

e Assicurazioni
2 seleziona da menu a tendina I’'anno scolastico di riferimento della nuova casuale; Il sistema
prospetta per la selezione oltre I’A.S. in corso anche quello precedente e successivo (se in SIDI
é presente I'anagrafica della Scuola per tale anno scolastico);

3 inserisce una descrizione della causale, che identifichera la nuova causale inserita all’interno
del sistema (tale descrizione sara prospettata nel singolo avviso emesso);

4 attiva il pulsante “Inserisci causale” per salvare i dati inseriti e creare la nuova causale che
sara riportata dal sistema nella Sezione 2;

5 attiva il pulsante “Chiudi” per chiudere la maschera Anagrafe Causale. Nel caso in cui
I'utente abbia compilato i campi e prima di chiudere non abbia attivato il pulsante “Inserisci
causale”, i dati inseriti andranno persi.

Sezione 2

In questa sezione 'utente visualizza, ed eventualmente cancella, le causali inserite e presenti
a sistema.

Le informazioni visualizzate sono:

e (Categoria
e Descrizione causale
e Anno scolastico

6 Attraverso l'icona funzionale I'utente pud cancellare una casuale dalla lista. Questa
operazione e possibile solo se la causale non € ancora stata utilizzata per emettere avvisi di
pagamento.

Nel caso in cui la causale sia gia in uso il sistema non consente la sua cancellazione e visualizza
il seguente messaggio:

Causale utilizzata in avvisi di pagamento emessi. Impossibile cancellaria

» agoP
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5. Versanti per gli alunni
La configurazione delle associazioni versante-alunno & I'azione propedeutica per consentire

alle famiglie di eseguire, tramite il servizio Pago In Rete, i pagamenti intestati per conto degli
alunni e scaricare gli attestati per ogni versamento eseguito.

E possibile configurare una persona come versante se ha, rispetto all’alunno, il ruolo di
genitore, tutore, responsabile genitoriale o se & un delegato al pagamento.

La configurazione permettera infatti al versante di ricevere dal sistema la notifica puntuale
per mail degli avvisi di pagamento intestati all’alunno a cui e stato associato, visualizzare
tramite il servizio la causale, I'importo e la scadenza del pagamento richiesto, provvedere al
pagamento telematico per conto dell’alunno e scaricare I'attestazione per ogni versamento
eseguito.

Un avviso telematico di pagamento intestato ad un alunno pagatore sara infatti notificato dal
sistema a tutti e soli i versanti che la segreteria scolastica ha preliminarmente associato
all’alunno.

Ogni pagamento intestato € comunque visualizzabile e pagabile dall’alunno intestatario.

La configurazione dei versanti non & necessaria per i pagamenti volontari in quanto non sono
intestati o nel caso in cui sia la scuola a provvedere alla stampa e consegna alle famiglie dei
documenti per il pagamento telematico.

Si accede alla funzionalita di configurazione dei versanti “Versanti per gli alunni” dalla sezione
“Funzioni di configurazione” della home page.

-~ Versanti per gli alunni

Versanti per gli alunni

La funzionalita consente di gestire le associazion] alunno- versante al fine di abiltare i versanti (in qualitd di genitard, tutor, responsabill genitoriall, delegatl) 3l pagamento telematico per gli awisi
intestati per conto degli alunni

E posshile ricercare le associazioni gid presenti, inserire nuawi versanti per gli alunni, agaiornare il ruala, cancellare le assaciazioni e scaricare i dati delle associazioni. H
Le associazioni non sono necessatie per le contribuzioni in forma volontaria, ma solo per gl eventi con awisi intestati. @
Codice fiscale alunno: Codice fiscale versante: Tipo relazione del versante con alunni:
< —: < s
Filtri sulla frequenza:
Frequenza: Anno i P 3 Ind. di studio: Classe: Sezione: 5
Tutt s s s s s s <::|

=
s —— 2D BRI <—s

Effettua una ricerca per visualizzare i risultati

7 :> Inserisci singola associazione Importa associazioni da file Scarica excel tutte le associazioni <: 10
ﬁ E ﬁ =

La pagina per la gestione delle configurazioni dei versanti da associare agli alunni & suddivisa
in due sezioni:

- Una sezione per la ricerca delle associazioni gia presenti

- Una sezione in cui viene visualizzata la lista dei risultati della ricerca e dove sono
presenti i tasti funzionali per la configurazione delle associazioni.

agoP
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1 in questo campo I'utente inserisce il codice fiscale dell’alunno per ricercare puntualmente i
versanti a cui & associato;

P9 REeTte

2 in questo campo l'utente inserisce il codice fiscale del versante per ricercare puntualmente
gli alunni a cui e associato;

3 da questo elenco a discesa I'utente puo selezionare il tipo di relazione tra versante e alunno
che vuole ricercare; i valori possibili sono:

Genitore

Tutore

Responsabile genitoriale
Delegato

4 in questa sezione |'utente puo ricercare le associazioni presenti utilizzando i filtri sui dati di
frequenza degli alunni, effettuando una ricerca esclusiva solo sui dati presenti in “Anagrafe
Alunni SIDI” o su quelli non presenti in questa anagrafica, oppure estendendo la ricerca a tutti
gli alunni, sia presenti sia non presenti in “Anagrafe Alunni SIDI”;

5 l'utente per attivare la ricerca utilizza il pulsante “Cerca”;

6 per azzerare i filtri di ricerca inseriti 'utente attiva il pulsante “Cancella”;

7 I'utente attiva questo pulsante per configurare una nuova associazione, per il dettaglio vedi
Par.5.1;

8 l'utente attiva questo pulsante per importare un file con un elenco di associazioni, per il
dettaglio vedi Par. 5.2;

9 il pulsante “Scarica excel tutte le associazioni” consente all’'utente di effettuare il download
di un file in formato Excel con I'elenco di tutte le associazioni inserite dalla scuola;

10 l'utente attiva il pulsante “Chiudi” per chiudere la pagina.

» agoP
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~ Versanti per gli alunni

Versanti per gli alunni

La funzionaliti consente di gestire le agsociazioni alunno- versante al fine di abilitare i versant (n qualita di genitor, tutar, responsabill genitoriali, delegati al pagamento telematica per ali awisi
intestati per canto deali alunni

E possibile ricercare le associazioni gia presenti, insetire nuovi versanti per gli alunni, agaiomare il ruolo, cancellare le associazioni e scaricare i dati delle associaziani !
Le associazioni non sono necessarie per le contribuzioni in forma volontaria, ma solo per gli eventi con awisi intestati. @
Codice fiscale alunno: Codice fiscale versante: Tipo relazione del versante con alunniz
codice fiscale <: 1 Tutore s+
Filtri sulla frequenza:
Frequenza: Anno ico: P Ind. di studio: Classe: Sezione:
Tt = = = = = =

- -
» > EEED
Gestione versanti per gli alunni

3

Cognome Cognome

Associa Codice Fiscale Tipo Data

Anno | Plessoisede Indirizzo Classe | Sezione | Codice Fiscale Alunno Home Vi Home a q Azioni
Alunno ersante Versante Versante Relazione | Inserimento
EMOQGASTROMNOMIA . Maria .
L) 201920 Plessot  “o<n 3 A CF Alunna 1 Nome 1 2 Codice fiscale ¢ o 5 TUTORE 22082010 . Jo <<":| 2
] 2018/30  Plesso 1 EE;SQSNTEONOMIA 5 A CF Alunno 2 . Nome 2 2. Codice fiscale ; Maria TUTORE 22052030 & B
- Rossi
O 201920 Plesso 1 EROSSTRONOMA 5 A CF Alunno 3 Nome 3 2 Codice fiscale Maria TUTORE 22082020 & <:l 4
- Rossi
EHOGASTROMNOMIA Maria
2018/20  Plesso 2 E OSPITALITA' 2 A CF Alunno 4 Nome 4 2. Codice fiscale Rossi TUTORE 22052030 @ B
3: AHLBERGHIERA
EMDGASTROMNOMIA Maria
201920 Plesso2  EOSPITALTA 2 A CF Alunno § Nome 5 2 Codice fiscale i TUTORE 21052020 X
Rossi
ALBERGHIERA
. (i ;
O CF Alunno 6 S Codice fiscale RUES”; TUTORE 2052020 R

Elimina associazioni selezionate Scarica excel solo associazioni visualizzate

Inserisci singola associazione Importa associazioni da file Scarica excel tutte le associazioni

La figura mostra un esempio di esito di una ricerca e le funzionalita disponibili:

1 I'utente inserisce il codice fiscale del versante, seleziona il tipo di relazione “Tutore” e attiva
il pulsante “Cerca”; il sistema aggiorna la pagina mostrando I’elenco degli alunni associati al
versante con quel tipo di relazione e le funzioni disponibili per operare;

2 l'utente utilizzando questa icona funzionale puo eliminare una singola associazione;

3 per eliminare tutte le associazioni visualizzate o solo alcune, selezionare prima le
associazioni che si vogliono cancellare (tramite il quadratino in alto si possono selezionare
tutte le associazioni in blocco o con i singoli quadratini le singole associazioni che si vogliono
cancellare) e poi attivare il pulsante “Elimina associazioni selezionate” per eliminarle;

4 per modificare una associazione I'utente attiva questa icona funzionale, per il dettaglio vedi
Par.5.1;

5 attivando il pulsante “Scarica excel tutte le associazioni” I'utente puo scaricare un file in
formato Excel con la lista delle associazioni visualizzate come esito della ricerca da lui

effettuata.

Lo
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5.1. Inserisci singola associazione

Attraverso questa funzione I'utente pud modificare, eliminare e inserire una associazione tra
alunno e versante.

La figura seguente mostra la pagina che apre il sistema quando I'utente attiva il pulsante
“Inserisci singola associazione” senza aver inserito alcun filtro di ricerca nella pagina “Versanti
per gli alunni”:

Ricerca Alunno 1

Codice fiscale: *

Cerca alunno

Ricerca Versante 2

Codice fiscale: *

Cerca Versante

Dati Alunno {da presenti in Anagrafe 3

Alunni SIDI)

Effettua la ricerca del pagatore per visualizzare i dati

Dati Versante (dati della registrazione a
Pago In Rete) 4

Effettua la ricerca del versante per visualizzare i dati

se presenti se presenti

Lista versanti associati 5

Seleziona un glupne  per visualizzare | versanti azsociati

La pagina per la configurazione di una singola associazione presenta le seguenti sezioni:

1 in questa sezione I'utente inserisce il codice fiscale dell’alunno per il quale vuole configurare
I’associazione;

2 in questa sezione l'utente inserisce il codice fiscale del versante per il quale vuole
configurare I'associazione;

3 in questa sezione il sistema mostra i dati di frequenza dell’alunno ricercato dall’utente
tramite il codice fiscale; tutti i dati sono valorizzati se I'alunno & presente in “Anagrafe Alunni
SIDI” per I’'anno scolastico in corso. Se I’alunno non € presente nell’Anagrafe Alunni per I'anno
scolastico in corso il sistema visualizza come nome e cognome quelli dell’ultimo anno
scolastico di frequenza nella scuola;

4 in questa sezione, se il versante ricercato dall’'utente e registrato al servizio Pago In Rete, il
sistema prospetta i dati presenti nell’area personale (Nome, Cognome e indirizzo e-mail),
altrimenti prospetta il messaggio “Il codice fiscale inserito non & ancora registrato al servizio
Pago In Rete”;

5 in questa sezione il sistema visualizza la lista dei versanti associati all’alunno.

@ pagnllﬂ
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La figura seguente mostra la pagina per la configurazione di una associazione dopo che

PZ°? Rete

I'utente ha inserito il codice fiscale dell’alunno e del versante.

L

Ricerca Alunno

Codice fiscale: *

CF Alunno 1

L =

Dati Alunno (da presenti in Anagrafe
Alunni SIDI)

Higrme: Mario

Caognome Rossi
Codice messo'sede:  Plesso 2

Srocd, ol stuedio:

Ciasse: 1

Sezione: A

Ricerca Versante

Codice fiscale: *

I

%

ENOGASTRONOMIA E OSPITALITA' ALBERGHIERA

CF Versante 2
, >
-

Dati Versante [dati della registrazione a

Pago In Rete}

Il codice fizcale inzetito non & ancora registrata al servizio Paga In Rete

Tipo relazione: *

Genitore

2
Lista versanti associati G

e <

E-mail ‘ Tipo relazione ‘ D=t= inseri mento

4

CF Versante 1 MNome e cognome

s ==

e-mail

Delegato

220052020 ;N

1 in questa sezione l'utente ha inserito il codice fiscale dell’alunno e attivato il pulsante “Cerca
alunno”; in questo esempio I'alunno & presente in “Anagrafe Alunni SIDI” e il sistema visualizza
i dati nella sezione preposta;

2 in questa sezione il sistema visualizza i versanti associati all’alunno ricercato dall’utente;

3 in questa sezione 'utente ha inserito il codice fiscale del versante e attivato il pulsante
“Cerca versante”; in questo esempio il versante non & registrato al servizio Pago In Rete e il
sistema non visualizza i dati di registrazione e mostra un messaggio esplicativo;

Ministero dell Istruzione ®
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4 per creare I'associazione tra I'alunno e il versante I'utente deve selezionare il tipo di
relazione scegliendo uno dei valori: Genitore, Tutore, Responsabile genitoriale, Delegato;

5 per confermare la creazione dell’associazione 'utente attiva il pulsante “Crea associazione”;

6 per chiudere la pagina di configurazione della singola associazione I'utente attiva il pulsante
“Chiudi”.

@é pagnllﬂ
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5.2. Importa associazioni da file

Attraverso questa funzione l'utente pud importare un file XML con un elenco di associazioni
tra i versanti e gli alunni.

La figura seguente mostra la pagina che apre il sistema quando I'utente attiva il pulsante
“Importa file associazioni”:

Importazione massiva associazioni I

L& funzionalts consente di caricare delle azsociazioni versantefaunno Carica file associazioni *

utilizzanea un file xmi. | Choose File | Ma file chosen 2

1) Scaricare il file excel (Dovnload convertitore da excel & =<ml);

2) Copiare nel file tutte |2 associazioni che s vogliono caricare,;

3 Convertire il file excel compilato in formato ol tramite il pulzante in esso Importa file <: 3

presernte;

47 Impottare il file =<ml appena genersto.

Cownload convertitore da Excel & XML <: 1

e <

1 attraverso questo collegamento 'utente puo scaricare un file convertitore in formato Excel
da compilare con le associazioni da importare e trasformarlo in formato XML compatibile per
il caricamento massivo nel sistema;

2 l'utente seleziona il file in formato XML delle associazioni da importare;

3 l'utente attiva il pulsante “Importa file” e il sistema elabora il contenuto del file con le
seguenti regole:

e se perlascuola la coppia codice fiscale versante e codice fiscale alunno non € presente
il sistema registra la nuova associazione con il tipo relazione riportato nel file e
valorizza la data inserimento con la data di importazione del file;

e se per lascuola la coppia codice fiscale versante e codice fiscale alunno & presente, ma
il tipo relazione & diverso, il sistema sostituisce il tipo relazione con quello riportato nel
file;

e se per lascuola la coppia codice fiscale versante e codice fiscale alunno & presente con
lo stesso tipo di relazione il sistema non effettua nessun aggiornamento.

Il sistema al termine dell’elaborazione mostra un messaggio con il riepilogo delle operazioni
effettuate:

» agoP
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Importazione associazioni effettuata con
successo. Sono state elahorate 2
associazioni:

- inserite: O,

- agsociazioni aggiornate per ruolo: 2,
- scartate (perché gid presenti): 0.

4 per chiudere 'utente attiva il pulsante “Chiudi”.
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6. Rappresentanti di classe

La funzione consente alla segreteria scolastica di configurare i rappresentanti di classe al fine
di poterli abilitare al pagamento per conto delle famiglie degli avvisi intestati agli alunni della
classe.

La funzionalita “Rappresentanti di classe” accessibile dall’'utente dal menu “Funzioni di
Configurazione” consente alla segreteria di configurare per I'anno scolastico in corso uno o
piu rappresentanti di classe a partire dall’Anagrafe Alunni della scuola.

Una volta configurati i rappresentanti la scuola potra decidere, per ogni evento di pagamento,
se notificare gli avvisi telematici intestati agli alunni della classe anche ai rappresentanti o
meno (oltre che ai versanti associati) con lo scopo di abilitarli alla visualizzazione e/o
pagamento degli avvisi telematici dell’evento per conto degli alunni della classe.

| versanti associati gli alunni della classe potranno visualizzare in tempo reale i pagamenti
effettuati dai rappresentanti, nonché scaricare I'attestazione del pagamento effettuato dal
rappresentante relativo all’ avviso telematico intestato al proprio figlio.

” |I

Con la funzionalita “Rappresentanti di classe” I'utente puo:

» operare sull’attribuzione o revoca del ruolo di rappresentante di classe ad uno o piu
versanti associati agli alunni (vedi sezione Gestione rappresentati di classe)

» visualizzare le configurazioni dei rappresentanti di classe presenti a sistema per I'anno
scolastico in corso, con il dettaglio degli alunni delle classi, tramite ricerca puntuale per
singolo codice fiscale del rappresentante o per tutti (vedi sezione Visualizza
rappresentanti di classe associati).

ﬁu pagnpﬂ
I~
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6.1. Gestione rappresentante di classe

Gestione rappresentanti di classe

Plesso/sede: Ind. di studio: Classe: Sezione:

-
-

“
“»
“

Codice fiscale

Visualizza per codice fiscale Visualizza tutti i Rapprensentanti

La sezione (immagine in alto) permette all’utente di assegnare o revocare per I'anno scolastico
in corso il ruolo di rappresentante di classe ad uno o piu versanti che la scuola ha
precedentemente associato agli alunni della classe.

Il sistema prospetta per ogni alunno della classe il codice fiscale dei versanti associati
(eventualmente anche il nominativo se il versante e registrato al portale del Ml ed ha fornito
I'accettazione del servizio dei pagamenti), in modo che la segreteria possa individuare
correttamente il versante per assegnare le funzioni di rappresentante di classe.

Attenzione: Qualora non sia visualizzata la persona di interesse verificare se & stata
preconfigurata come versante di almeno un alunno della classe.

Il sistema mette a disposizione dell’'utente per la ricerca le informazioni sulla composizione
delle classi presenti dell’Anagrafe Alunni del SIDI, consentendo alla scuola di selezionare
tramite elenchi a discesa la o le classi di suo interesse.

@E pagnllﬂ
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Gestione rappresentanti di classe M M 2 = 3 4 =
Plesso/sede: I\/I Ind. di studio: Classe: \/I Sezione: p'4
Plesso uno s Ordinario s 3 s C 5

Aggiungi/Rimuovi rappresentanti

* La riga contraddistinta con il colore arancione indica che il versante & anche rappresentante

CODICE FISCALE COGNOME NOME CODICE FISCALE
PLESSO/SEDE INDIRIZZO CLASSE | SEZIONE ALUNNO ALUNNO VERSANTE ‘ ‘ AZIONE ‘ RAPPRESENTANTE
PLESSOUNO ORDINARIO 3 c GFALUNNO 1 ALUNNO 1 CFVERSANTE 1 - VERSANTE 1 CF VERSANTE 8a
PLESSO UNO ORDINARIO 3 c CF ALUNNO 2 ALUNNO 2 CFVERSANTE 2 Badre VERSANTEZ m  or yERSANTE 92
PLESSO UNO ORDINARIO 3 c CF ALUNNO 3 ALUNNO 3 CF VERSANTE 92
PLESSO UNO ORDINARIO 3 c CF ALUNNO 4 ALUNNO 4 CF VERSANTE 9
PLESSOUNC  ORDINARIO 3 c CF ALUNNO 5 ALUNNO 5 CF VERSANTE 9%a
PLESSOUNG ORDINARIO 3 c CF ALUNNO & ALUNNO 6 CF VERSANTE 6 Madie B CF VERSANTE 92
PLESSOUNO ORDINARIO 3 c CF ALUNNO 7 ALUNNO 7 CF VERSANTE 7 Padre CF VERSANTE 9a
PLESSOUNO ORDINARIO 3 c CF ALUNNO 8 ALUNNO 8 CF VERSANTE 8a Padre VERSANTE 82
CF VERSANTE 92
CF VERSANTE 8b Madre VERSANTE 8o &
PLESSO UNO ORDINARIO 3 c GF ALUNNO 9 ALUNNO 9 CF VERSANTE 92 Madre VERSANTE %a 6
CF VERSANTE 9a
CF VERSANTE 9% Padre
PLESSO UNO ORDINARIO 3 c CF ALUNNO 10 ALUNNO 10 CF VERSANTE 10 Madre @ CF VERSANTE 92

< i

Nella parte superiore sono riportati i campi per l'inserimento dei criteri di ricerca.
1 'utente puo selezionare il Plesso/Sede

2 l'utente puo selezionare I'Indirizzo di studio

3 l'utente puo selezionare la Classe

4 I'utente puo selezionare la Sezione

5 I'utente aziona il pulsante “Cerca”, il sistema nella parte sottostante riporta I'elenco degli
alunni e dei versanti associati che rispondono ai criteri di ricerca inseriti dall’'utente. Nel caso
in cui I'utente non inserisca nessun criterio il sistema visualizza tutti gli alunni della scuola.

Le informazioni visualizzate sono:

e Plesso/Sede

e Indirizzo di studio

e Sezione

e C(Classe

e Codice fiscale Alunno

e Cognome/Nome Alunno

e Codice fiscale Versante (versante associato all’alunno pagatore)

e Tipo relazione (relazione riportata nell’associazione tra alunno e versante)

Lo
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e Cognome e Nome Versante (dato presente se il versante ha effettuato la registrazione
al Ml)

e Azioni: icone funzionali per le azioni “Associa” o “Dissocia” per configurare
puntualmente un versante associato ad un alunno della classe come rappresentante
degli alunni di tutta la classe o cancellare una associazione precedentemente
effettuata. Se il codice fiscale del rappresentante non e visualizzato, I'azione
disponibile per I'utente e “Associa”: il versante non & stato precedentemente associato
come rappresentante di classe, quindi la segreteria e abilitata a fornire la delega. Se il
codice fiscale del rappresentante € invece valorizzato, I'icona funzionale disponibile e
“Dissocia”: vuol dire che il versante e stato associato come rappresentante della classe
e quindi I'utente puo provvedere solo alla revoca di tale ruolo.

e Codice fiscale Rappresentante (se € uguale al Codice fiscale Versante, indica che il
versante associato all’alunno € il Rappresentante per tutti gli alunni della classe)

6 per revocare un rappresentante 'utente sceglie I'azione “Dissocia”, presente solo se il
versante e stato associato come rappresentante di classe ed evidenziato dal colore arancione.
Il sistema chiede conferma all’'utente attraverso il seguente messaggio:

e [x]

Sei gicuro divaler rimuovere il rappresentante

selezionato? IRE

Conferma m

L R R R e B L [

7 per associare un rappresentante I'utente sceglie I'azione “Associa” presente solo nelle righe
degli alunni che hanno un versante associato. Il sistema chiede conferma all’utente attraverso
il seguente messaggio:

Sei sicuro divoler agaiungere il CF

SOOOOOOOOOOMMXN  come rappresentante? IRE

Conferma m

8 per chiudere la pagina e tornare alla Home Page |'utente attiva il pulsante “Chiudi”.

L L R e e ) [

Nell’elenco riportato l'utente pud gestire i rappresentanti agendo sulle icone funzionali
“Associa” e “Dissocia” per definire come rappresentante di classe uno o piu versanti associati
agli alunni. Il sistema salva le associazioni e le dissociazioni effettuate dall’'utente ogni volta
che agisce sulle icone funzionali.

Le associazioni effettuate sono valide per I’anno scolastico in corso.

» agoP
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| versanti che la Segreteria associa come rappresentanti alla classe verranno evidenziati
all'interno della lista in arancione.

6.2. Visualizza rappresentanti di classe associati

L'utente dalla sezione “Visualizza rappresentanti di classe associati” (immagine in basso)
accede a una pagina all’interno della quale puo scegliere se ricercare le classi associate a uno
specifico Rappresentante oppure puo visualizzare tutti i rappresentati di classe configurati per
I’anno scolastico in corso per tutta la scuola.

Visualizza rappresentanti di classe associati

Codice fiscale

Visualizza per codice fiscale Visualizza tutti i Rapprensentanti

Classi associate al rappresentante

PLESSOISEDE | INDIRIZOSTUDIO | CLASSE | SEZIONE |  CODICEFISCALERAPPRESENTANTE | COGNOMERAPPRESENTANTE |  NOME RAPPRESENTANTE

Scarica in PDF Scaricain XLS

Pulsante “Visualizza per codice fiscale”

Attraverso questa funzione I'utente Segreteria visualizza la/le classi associate a uno specifico
versante in qualita di rappresentante per la/le classi per I'anno scolastico in corso.

A Homepage Rappresentanti di classe

Wisualizza rappresentanti di classe associati:

Caodice fiscale

</
2 :> Visualizza per codice fiscale Visualizza tutti i Rapprensentanti

Classi associate al rappresentante

PLESS0/SEDE | INDIRIZZO STUDIO | CLASSE ‘ SEZIONE | CODICE FISCALE RAPPRESENTANTE COGNOME RAPPRESENTANTE HOME RAPPRESENTANTE

Plesso Uno  Ordinario 3 B CF Rappresentante Cognome Nome

Scarica in PDF Scaricain XLS '<": 3

1 Codice fiscale I'utente inserisce il codice fiscale del rappresentante

2 Visualizza per codice fiscale I'utente aziona questo pulsante e il sistema apre una pagina in
cui visualizza le classi associate al rappresentante ricercato.

L'utente DSGA/AA inserisce il codice fiscale e attiva il pulsante “Visualizza per codice fiscale”,
il sistema presenta l'elenco delle classi associate al rappresentante con le seguenti
informazioni:

Lo
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e Plesso/Sede

e Indirizzo di studio

e C(Classe

e Sezione

e Codice fiscale Rappresentante

e Cognome e Nome Rappresentante (se noti al sistema)

L'utente puo scaricare in formato Excel e in formato PDF I'elenco delle classi associate al
rappresentante specifico inserito.

3 Chiudi L'utente attiva questo pulsante per tornare alla Home Page |'utente.

Pulsante “Visualizza elenco rappresentanti di classe”

Attraverso questa funzione I'utente DSGA/AA visualizza I’elenco dei rappresentanti associati
alle classi della scuola per I'anno scolastico in corso.

# Homepage Rappresentantidiclasse

“Wisualizza rappresentanti di classe associati

Codice fiscale

Visualizza per codice fiscale Wisualizza tutti | Rapprensentanti <: 1

Elenco rappresentanti di classe della scuola

PLESSO/SEDE | INDIRIZZO STUDIO | CLASSE | SEZIONE | CODICE FISCALE RAPPRESENTANTE | COGNOME RAPPRESENTANTE NOME RAPPRESENTANTE

Plesso1 1 A HOCOOOCGOCOT00 Rossi Mario
Plesso 1 1 C YYYYYYYYYYYYYY Verdi

2 :> Scarica in PDF Scarica in XLS <: 3

2

Antonio

1 l'utente aziona il pulsante “Visualizza tutti i rappresentanti” e il sistema presenta I'elenco
dei rappresentanti di classe della scuola per I'anno scolastico in corso con le seguenti
informazioni:

e Codice fiscale Rappresentante

e Cognome e Nome (se noti al sistema)
e Plesso/Sede

e Indirizzo di studio

e (Classe

e Sezione

2 l'utente aziona “Scarica in PDF” per salvare in formato PDF I'elenco dei rappresentanti di
classe censiti a sistema e associati dalla segreteria per I'anno scolastico in corso.

3 I'utente aziona “Scarica in Excel” per salvare in formato Excel I'elenco dei rappresentanti di
classe censiti a sistema e associati dalla segreteria per I'anno scolastico in corso.

4 per chiudere la pagina e tornare alla Home Page |'utente attiva il pulsante “Chiudi”.

E@i pagupﬂ
Ministero dell’ Istruzione



P9 REeTte

7. Carica anagrafica

Questa funzione consente all’utente di archiviare un file di anagrafica dei pagatori richiamabile
in fase di creazione degli eventi per la selezione dei pagatori a cui intestare gli avvisi. E utile
utilizzare questa funzione per caricare gli iscritti ancora non frequentanti o altri pagatori che
non sono alunni. Tutti gli alunni presenti nell’” Anagrafe Alunni del SIDI” per I'a.s. in corso sono
gia precaricati, quindi non devono essere caricati nuovamente con questa funzione.

L'utente accede dalle Funzioni di configurazione alla voce di menu “Carica anagrafica”.

Di seguito le indicazioni di uso della funzione di caricamento di un file contenente |'anagrafica
dei pagatori in un formato specifico.

Il sistema presenta all’'utente una pagina con una lista dei file precedentemente caricati a
sistema con le seguenti informazioni:

# Homepage  Carica anagrafica
Carica anagrafica

Aftraverso questa funzione & possibile caricare un file Iocale con le anagrafiche di sogoetti per i guali si dovranno hotificare awisi intestati di pagamento. Tale file sard reso disponibile in fase
di creazione eventi per la selezione dei pagatori {in agaiunta alle Anagrafiche Alunni del Sidi gia presenti). file di anagrafica @ ulile per caricare le anagrafiche di altri sogoetti diversi dagli
alunni {docenti, ATA, accompagnator gite, etc) oppure guando per il nuovo anno scolastico non sono disponibili ancora le anagrafiche degli Alunni del SIDI.

Carica anagrafica * Descrizione file *

Scegli file | Nessun file selezionato <: 1 4:::: 2

Il torrvettitore permette di generare il file sml per irmpontare illanagrafica: <: 3

Download converitore da Excel a XML
= <=

o T
4719 Anagrafica di appoggio 8 => 1]

1 Scegli file: 'utente seleziona il file da caricare dal file system.
2 Descrizione file: 'utente inserisce la descrizione del file che sta caricando.

3 L'utente puo effettuare il download il convertitore per generare il file XML per importare
I"anagrafica.

4 Attivando questo pulsante I'utente conferma il caricamento del file da lui scelto.

5 Attraverso il pulsante “Chiudi” 'utente chiude la pagina di caricamento delle anagrafiche

dei pagatori.
6 1D file: identificativo che il sistema assegna in automatico al file quando viene caricato.

7 Descrizione file: il sistema visualizza la descrizione inserita dall’utente in fase di
caricamento del file.

8Attraverso questa icona funzionale 'utente puo eliminare un file caricato. Il sistema chiede
conferma prima di eliminare il file. Se I'utente sceglie “Conferma” il sistema cancella il file dalla
lista dei file archiviati, se sceglie “Annulla” non fa alcuna azione.
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| Sicuro di veler eliminare il record?

03 &
Ministero dell’ Istruzione



P9 REeTte

8. Piano dei conti

Questa funzione consente all’'utente di visualizzare il piano dei conti di un determinato anno
finanziario che e stato gia caricato sul sistema BIS del SIDI oppure, per le scuole che utilizzano
altri sistemi di contabilita, caricare il piano dei conti tramite un file in formato standard o
visualizzare I'ultimo piano dei conti caricato da file.

La segreteria, disponendo delle voci di dettaglio direttamente in Pago In Rete, potra con la
funzionalita di ripartizione evento (disponibile all’interno delle funzioni di creazione evento)
configurare le modalita di ripartizione degli incassi per I’evento su una o piu voci del piano dei
conti precaricate; effettuata la ripartizione la scuola visualizzera, a valle dei pagamenti
effettuati, i dati predisposti automaticamente dal sistema per la generazione delle reversali
d’incasso e li potra importare in SIDI o in altri sistemi gestionali.

”p

Dal menu “Funzioni di configurazione” I'utente seleziona la voce “Piano dei conti” e il sistema

apre la pagina corrispondente.
Di seguito le indicazioni di uso della funzione Piano dei conti nei due casi:

1. SIDI bilancio

2. Altro gestionale

» agoP
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8.1. SIDI bilancio

Di seguito le indicazioni di uso della funzione di visualizzazione del piano dei conti per le scuole
che utilizzano SIDI bilancio:

N Carica piano dei conti
1
Piano dei Conti
J L < /3
Anno Finanziario * Situazione Attuale
2016 5
-
:>m 5 1 i Famiglie non vineolati
2 5 2 0 Famiglie vincolati
5 2 1 Famiglie Wincolati FER LA REALIZZAZIONE V. GUIDATE
5 2 2 Famiglie Wincolati FER L& COPERTURA ASSICURAT
5 2 3 Famiglie Wineolati PER LA REALIZZAZIONE PROGETTI
5 2 4 FRIVATI WINCOLATI DA RESIDUI DD &
5 3 0 Altri non wineolati
5 3 1 ALTRI NON VINCOLATI D& RESIDUI AT TIVI SMS WICO
5 3 2 Contributi Convenziani
5 4 0 Altri vineol ati
& 1 0 Azienda agraria S
3
>

1 'utente seleziona I’anno finanziario per il quale vuole visualizzare il piano dei conti.
2 'utente attiva il pulsante “Visualizza”.

3 Nella sezione “Situazione attuale” il sistema visualizza le voci del piano dei conti importate
automaticamente da SIDI per I'anno finanziario scelto dall’utente. Queste voci saranno
disponibili per la selezione fase di ripartizione dell’evento di pagamento.

4 Per chiudere la pagina I'utente attiva il pulsante “Chiudi”.
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8.2. Altro gestionale

Di seguito le indicazioni di uso della funzione di caricamento e visualizzazione del piano dei
conti per le scuole che non utilizzano SIDI bilancio:

&5 Carica piano dei conti

Piano dei Conti @

Anno Finanziario * Situazione Aftuale

2016 s
Il corvertitore permette di generare il file xml per importare il piano | Inserisci XML *
:>m dei conti: | Chaase File |Ma file chosen
2 Download convertitore da Excel a XML <_| 5 - .

{

>
> D

1 'utente seleziona I’anno finanziario per il quale vuole visualizzare il piano dei conti.
2 Lutente attiva il pulsante “Visualizza”.

3 Nella sezione “Situazione attuale” il sistema visualizza, se presenti, i dati dell’ultimo file
importato nel sistema con il piano dei conti relativo all’lanno finanziario scelto dall’'utente. Se
non ci sono informazioni il sistema consente di importare il piano dei conti a partire da un file
in formato standard nel quale sono presenti i dati Aggregato, Voce, Sotto voce e Descrizione
per I'anno finanziario scelto dall’utente. Attraverso il pulsante “Sfoglia” I'utente seleziona il
file nel formato XML. Una volta caricato il file il sistema aggiorna la pagina proponendo
all’'utente la visualizzazione in anteprima del Piano dei conti appena importato in attesa di
conferma.

4 |’utente attiva il pulsante “Conferma” e il sistema importa il piano dei conti presente nel
file, rendendolo disponibile per interrogazioni successive nella sezione “Situazione attuale” e
sovrascrive l'eventuale piano di conto precedentemente caricato per lo stesso anno
finanziario.

5 Attraverso il link funzionale “Download convertitore da Excel a XML” I'utente puo scaricare
il convertitore per creare il file nel formato xml previsto per I'importazione del Piano dei conti.
Nel file devono essere inseriti i dati Aggregato, Voce, Sotto voce e Descrizione per I'anno
finanziario scelto dall’'utente.

6 Per chiudere la pagina I'utente attiva il pulsante “Chiudi”.
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9. Accertamenti «
Attraverso questa funzione |'utente, scelto uno specifico anno finanziario, puo visualizzare gli

accertamenti presenti sul sistema di bilancio BIS del SIDI e automaticamente importati dal
sistema oppure, per le scuole che utilizzano altri sistemi di contabilita, caricare tramite un file
in formato standard uno o piu accertamenti o visualizzare gli accertamenti gia caricati.

La segreteria, disponendo degli accertamenti direttamente in Pago In Rete, potra con la
funzionalita di ripartizione evento (disponibile all’interno delle funzioni di creazione evento)
configurare le modalita di ripartizione degli incassi per I’evento sulla voce del piano dei conti
degli accertamenti precaricati; effettuata la ripartizione la scuola visualizzera, a valle dei
pagamenti effettuati, i dati predisposti automaticamente dal sistema per la generazione delle
reversali d’incasso e li potra importare in SIDI o in altri sistemi gestionali.

Una volta effettuato I'accesso, I'utente seleziona nella sezione “Funzioni di configurazione” la
voce di menu “Accertamenti” e il sistema apre la pagina corrispondente.
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9.1. Visualizzazione accertamenti presenti a sistema

Di seguito le indicazioni di uso della funzione di visualizzazione degli accertamenti importati
automaticamente da SIDI o caricati dallutente per l'anno finanziario impostato:

A Homepage Accertamenti

1
Accertamenti @

Anno Finanziario * Situazione Attuale (‘_I—.|— 3
2019 2019
=
Numero Aggregato voce Sottovoce Descrizione importo

1 B 4 0 Sragremm 8 stoc 3 Ssero 215

: . : - Sowvdonici e | e
: s ¢ ° rogramm i s 3 Seero 215

4 B 4 0 Bragremm 8 stoci 3 Satero 215

5 5 5 L] Alire Istituzioni nen vincolati 200€

s s ¢ ° rogrami s Sk Sdero 215

e B 4 0 Sragremm 8 stoc 3 Ssero 215

: . : - Sowvdonici e | e
¢ s ¢ ° rogramm i s 3 Seero 215

¢ B 4 0 Bragremm 8 stoci 3 Satero 215

0 . : ) Somvdonici e | e
" . : » Sz e | e
1 6 4 0 Grabiemm ) stocs ahSBero 215

13 3 6 0 Alr finanziament vincolati dallo Stato | 110.02€
» . ‘ ) Comowemvssrome | 2
496 3 6 0 Alfri finanziamenti vincolati dalle Stato 1218.5€
148 B ) N Fand!europel o swluppo eglonae 1007 ase
147 3 6 0 Al finanziament vincolati dallo Stato | 5999.04€

»

=g o

1 L'utente seleziona I’anno finanziario per il quale vuole visualizzare gli accertamenti.
2 L'utente attiva il pulsante “Visualizza”.

3 Nella sezione “Situazione attuale” il sistema visualizza I'elenco degli accertamenti con le
relative informazioni: Numero accertamento, Aggregato, Voce, Sotto voce, Descrizione e
Importo.

4 Per chiudere la pagina I'utente attiva il pulsante “Chiudi”.
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9.2. Caricamento degli accertamenti

Di seguito le indicazioni di uso della funzione di caricamento degli accertamenti:

# Homepage  Accertamenti
1

Accertamenti @

3

Anno Finanziario * Situazione Attuale M
2020 = 2020 < I/-
2 :> 1l convertitore permette di generare il file xml per importare gli Inserisci XML *
accertamenti: Scegli file  Nessun file selezionato
Download convertitore da Excela XML <:| 5
e corim |
=gz

1 'utente seleziona I'anno finanziario per il quale vuole visualizzare gli accertamenti.
2 'utente attiva il pulsante “Visualizza”.

3 Nella sezione “Situazione attuale” il sistema consente di importare gli accertamenti a partire
da un file in formato standard nel quale sono presenti i dati Aggregato, Voce, Sotto voce,
Descrizione e Importo per I'anno finanziario scelto dall’'utente. L'utente attiva il pulsante
“Sfoglia” e seleziona il file nel formato XML previsto contenente gli accertamenti per I'anno
finanziario impostato.

4 |’utente attiva il pulsante “Conferma” e il sistema importa gli accertamenti presenti nel file
XML, rendendoli disponibili per interrogazioni successive.

5 Attraverso il link funzionale “Download convertitore da Excel a XML” I'utente puo scaricare
il convertitore per creare il file nel formato previsto per I'importazione degli accertamenti. Nel
file devono essere inseriti i dati Aggregato, Voce, Sotto voce, Descrizione e Importo per I'anno
finanziario scelto dall’'utente.

6 Per chiudere la pagina I'utente attiva il pulsante “Chiudi”.
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10.Pagina download

Attraverso questa funzione l'utente DSGA/AA puo scaricare i dati anagrafici degli alunni
presenti nell’anagrafica SIDI e scaricare i file dei convertitori da utilizzare per importare le
associazioni alunni-genitori (Cap.7), per I'inserimento delle anagrafiche degli alunni (Cap. 8),
per importare il piano dei conti (Cap. 9) e per importare gli accertamenti (Cap. 10).

L'utente DSGA/AA accede alle “Funzioni di configurazione” e seleziona la voce di menu
“Pagina download” per accedere alla pagina corrispondente.

1 Per scaricare i dati anagrafici degli alunni presenti nella base dati di SIDI I'utente DSGA/AA
seleziona il pulsante “Anagrafe alunni da SIDI”. Il sistema esegue il download di un file in
formato Excel contenente i dati anagrafici degli alunni.

2 Per scaricare il file predisposto per I'inserimento dell’anagrafica degli alunni e 'esportazione
nel formato compatibile con il sistema Pago In Rete I'utente DSGA/AA seleziona il pulsante
“Convertitore dati alunni”. Il sistema esegue il download di un file in formato Excel con
attivazione macro (xIsm). Il nome del file & ConvertitoreDatiAlunni.xlsm.

Il file contiene le istruzioni per la compilazione e per la creazione del file di anagrafica in
formato compatibile per il caricamento nel sistema Pago In Rete.

3 Per scaricare il file predisposto per I'inserimento delle associazioni alunni-genitori e
I’esportazione nel formato compatibile con il sistema Pago In Rete I'utente DSGA/AA seleziona
il pulsante “Convertitore associazioni”. Il sistema esegue il download di un file in formato Excel
con attivazione macro (xIsm). Il nome del file € ConvertitoreAssociazioni.xlsm.

Il file contiene le istruzioni per la compilazione e per la creazione del file di anagrafica in
formato compatibile per il caricamento nel sistema Pago In Rete.

4 Per scaricare il file predisposto per l'inserimento delle voci del Piano dei conti e
I’esportazione nel formato compatibile con il sistema Pago In Rete I'utente DSGA/AA seleziona
il pulsante “Convertitore piano dei conti”. Il sistema esegue il download di un file in formato
Excel con attivazione macro (xIsm). Il nome del file & ConvertitorePianoDeiConti.xIsm.

Il file contiene le istruzioni per la compilazione e per la creazione del file con le voci del piano
dei conti in formato compatibile per il caricamento nel sistema Pago In Rete.

5 Per scaricare il file predisposto per I'inserimento degli accertamenti e I'esportazione nel
formato compatibile con il sistema Pago In Rete I'utente DSGA/AA seleziona il pulsante
“Convertitore accertamenti”. Il sistema esegue il download di un file in formato Excel con
attivazione macro (xIsm). Il nome del file € ConvertitoreAccertamenti.xlsm.

Il file contiene le istruzioni per la compilazione e per la creazione del file con le voci del piano
dei conti in formato compatibile per il caricamento nel sistema Pago In Rete.

6 Per uscire dalla pagina e tornare alla Home Page I'utente attiva il pulsante “Chiudi”.
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NOTA VALIDA PER TUTTI | FILE CONVERTIRORI

All’apertura del file convertitore compare il seguente messaggio:

(i) VISUALIZZAZIONE PROTETTA Attenzione. | file provenienti da Internet possono contenere virus. A meno che non sia o sl s, Pl e e protetta
Per poter utilizzare il file € necessario premere sul pulsante “Abilita modifica”.

Una volta premuto su questo pulsante comparira il seguente messaggio:

(@) AVVISO DISICUREZZA Le macro sono state disabilitate. | Abilita contenuto |

Prima di proseguire con l'inserimento dei dati & necessario premere sul pulsante “Abilita il
contenuto”.
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