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1. INFORMAZIONI UTILI

Il presente paragrafo contiene il glossario utilizzato per la descrizione delle funzioni di OIL.

Titolo (o Ordinativo): documento contente le informazioni che sono oggetto di elaborazione da
parte della Banca e pud essere di due tipologie:

v Mandato

v Reversale

Il Sistema trattera i titoli (ordinativi) senza scendere nel dettaglio della tipologia.

Richiesta annullamento titolo: operazione utilizzata per I'annullamento di un titolo non piv
valido o che non deve essere elaborato dalla banca.
E’ inviato alla banca ed associato ad un titolo.

Distinta: contenitore di titoli o di richieste di annullamento di titoli.
E’ implementato come struttura dati in formato XML.
Una distinta pud contenere un massimo di 100 elementi tutti appartenenti alla stessa categoria.
In funzione dei dati contenuti, la distinta avra due formati dati differenti:
v" Distinta titoli
v" Distinta richiesta annullamento titoli

Certificato digitale: contiene la chiave crittografica pubblica per la verifica di una firma digitale,
oltre i dati del proprietario della chiave.

Firma seriale: modalita di firma digitale che consente di apporre al medesimo documento, la
firma del DS solo successivamente alla firma del DSGA per confermarne, da un punto di vista
giuridico, la validita.
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2. GESTIONE ITER - FIRMA DSGA

le azioni legate a questo processo permettono all’'utente Direttore dei Servizi Generali e
Amministrativi di apporre la firma digitale alla distinta.
Solo le distinte nello stato “creata” possono essere firmate dal DSGA.

Le funzioni sono accessibili dal menu Area Gestionale Movimenti -> Distinta frasmissione
(0]/}

Per apporre la firma digitale & necessario:

<% selezionare la distinta dall’elenco
<% cliccare su Gestione ifter

Lol Servizi
Bilancls Souale @ .ﬁj ._ﬁ‘]
3 :l-rﬂ- Attivith 'I!" Sl-lll:ﬂ'-"l"lﬂ - Esrcizio di gestione 2010
e bl L Dilancda ---> Elenco Distinta OIL ---> Elence Distintes OIL

&l ALl ]

Codice Numaro  Numen
5 R — Numasro Data Tipologia BT Darscrizione rataraaill | nandan Btato

Progetiyatvisy i ] i 530 A A PO Ak 1 ) ita
Tipokaged Contry
Istriuts Cazsin ! 5 15/M03/2011 Trasmesons 530008 BANCA POPOLARE 1 1 Craata
Pianio Conf Entrata
Pang Con Soasa ~

i Ale

Parametn Procedura

. —r — .
IFTv iU s
Ra-Tnwio Flussi i 7230872011 Trasmissiong 530008 BANCA POPOLARE

Iriwis ILAgud B2 R0
Log Irve Lagulazr
* Area Programma Annuale
SIUaTIoNE Amminstratv. Presunts Insersal Mediica Stamgpa J Carica Esibo
Eabe pia Bpmmenpsas o oo il

Il sistema prospetta una finestra con il riepilogo delle operazioni gia effettuate o ancora da
effettuare, sulla distinta selezionata.

Nella colonna “stato elaborazione” il valore “eseguito” sta a significare che |'operazione indicata
nella colonna “passo elaborazione” & stata completata.
Il valore “non eseguito” sta a significare che la corrispondente operazione indicata nella colonna

s\

“passo elaborazione” & ancora da effettuare.

< selezionare firma DSGA
< selezionare visvalizza dettaglio passo
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I tuoi servizi

Bilancio Scuole @ a— @

= Area Attivith di Supporto
Impostazione Anno Finanziano
Aggregazion Spesa
Gastione Crediton

Gasbone Dabiton
Eintone Eiiie PASSO ELABORAZIONE STATO ELABORAZIONE

- Esercizio di gestione 2010
Bilancio ---> Distinta ---> Dettaglio Distinta

Impostazione Firme su stampe - o CME DISTINTA ESECUITO
ProgettfAttivita

Tipologie Contratti NON ESEGUITO
Istituts Cassien

Piano Conti Entrata © FIRMA DS NOMN ESEGUITO
Piano Cont) Spesa ) ) o
Parametri Procedura © DOWNLOAD DISTINTA NOM ESEGUITO
Invio Flussi - DA

Ra-Invio Flussi ' ESITO ELABORAZIONE NON ESEGUITO
nvio Liquidaziond € CANCELLA DISTINTA NON ESEGUITO

Log Invio Liguidazioni
= Area Programma Annuale
Situazione Amministrabya Presunts

Entrate Programma Annuale @:zu Dettaglio P:::-m Torna all'elenco Distinte |

Fondo Riserva Iy
Scheda lllustrativa Finanziaria

A questo punto il sistema controlla se I'utente & in possesso di un certificato centralizzato di firma
digitale ottenuto nell’ambito dei servizi di Firma Remota.

Utente privo di un certificato centralizzato nell’ambito dei servizi di Firma Remota

In caso negativo viene visualizzato il messaggio seguente e la firma della distinta prosegue
utilizzando il kit di firma digitale che I'istituzione scolastica ha ricevuto dal proprio istituto cassiere.

§) =
O - o cizio di gestione 2013

Bilancio ---> Dettaglio Passo ---> Firma DSGA

Dettaglic Passo Firma DSGA

Identificativo univoco della Izm;}mmuug'r Stato passo |ru.|[}rq ESEGUITD
Distinta elaborazione

Data Creazione Distinta [22,1111;2913 12-55:27 Tipologia di Distinta |Tm5miss'n,-.p_.
Cognome & Nome del | Codice Fiscale del |

Firmatario Firmatario

Data di Scadenza del | Ente Certificatore |

certificato

UTENTE NON IN POSSESSO DI UN CERTIFICATO CENTRALIZZATO. Se in possesso di kit di firma digitale e
possibile completare I'operazione di firma collegande il dispositive al computer.

|  ApponiFirma |
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@

< cliccare su apponi firma

/N

Messaggio dalla pagina Web

::: Operazione arcudlats: nessun lettore d smart card connesso

]

Il DSGA appone la firma con la smart card inserita nell’apposito lettore.

@) =D
- Esercizio di gestione 2011

Bilancio ---> Dettaglio Passo ---> Firma DSGA

Firma Digitale

Istruzione .1t

Firma Digitale - Utilizzo della sottoscrizione On-line

Firma Digitale On-line

Operazione di firma digitale in corso

Clicca gui per la procedura di firma digitale offline
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Utente con certificato centralizzato nell’ambito dei servizi di Firma Remota

Nel caso in cui l'utente & in possesso di un certificato centralizzato di firma digitale ottenuto
nell’ambito dei servizi di Firma Remota, il sistema consente di completare la firma previo
inserimento delle credenziali seguenti:

% Utenza SIDI
< Password SIDI
< Codice personale POLIS

§) ==
S - Cscrcizio di gestione 2013

Bilancio ---> Dettaglio Passo ---> Firma DSGA

Dettaglio Passo Firma DSGA

Identificativo univoco della Distinta |20131000003T Stato passo elaborazione |NON ESEGUITO
Data Creazione Distinta |29/10/2013 12:00:11  Tipologia di Distinta [Trasmissione
Cognome e Nome del Firmatario | Codice Fiscale del Firmatario |

Data di Scadenza del certificato | Ente Certificatore |

Firma digitale remota

Utente in possesso di un certificato valido. Per effettuare la firma inserire utenza e password e premere il
bottone "Apponi Firma".

Utenza SIDI:
Password SIDI:
Codice Personale POLIS:

Apponi Firma

Al termine dell’operazione lo stato della distinta sara aggiornato a “firmata DSGA”.

1 tuol szl ﬁj — @ A— 5}

Esercirio di gostions 2011

L L E- - Bllancio ---> Elenco Distinte OIL --- > Elenco Distintbe O
= ¥ 5ed Proceamend AR Trovate. kst da 1 & " el 1.2 [amArime)
Codice Mumiero Nurmero
- Stato

ML Drata Tipslagia BT Descrizione roversall  mandati

[ LOLOE Z0L] e g S0 ILE]

Il sistema genera la busta con firma seriale della distinta e la salva nella base dati.
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3. GESTIONE ITER - FIRMA DS

Le azioni legate a questo processo permettono all’'utente Dirigente Scolastico di apporre la firma
digitale alla distinta. Solo le distinte nello stato “firmata DSGA” possono essere firmate dal DS.

Il Dirigente Scolastico deve accedere al Portale SIDI utilizzando le proprie credenziali.

II sistema SIDI accetta anche la firma di un docente con incarico di DS.

Le funzioni sono accessibili dal meny Area Gestionale Movimenti -> Distinta trasmissione
OIL.

Per apporre la firma digitale & necessario:

<% selezionare la distinta dall’elenco

@

<% cliccare su Gestione iter

- Esercizio di gestione 2011

Bilancio --- > Elenco Distinte OIL ---> Elenco Distinte OIL

& Righe Trowvate, ista completa

Codice Numero  Numero
Numero Data Tipologia - Descrizione E——— [ E—— Stato
= 101/02/2011 Trasmissione 5000133 CRSSIERE DI PEOVE 1 0 Ricevuta
PER BILANCIO 4 MESI

(2 01/02/2011 Trasmissione 5000133 CASSIERE DI PROVA 1 1Firmata
PER BILANCIO 4 MESI DESGCA

O 302/02/2011 Trachns oo T T R 1 0 Elaborata
PER BILANCIO 4 MESI

O 502/02/2011 Trasmissione 5000133 CASSIERE DI PROVA 1 OElaborata
PER BILANCIO 4 MESI

O 702/02/2011 Trasmissiona 5000133 CASSIERE DI PROVA 0 1Elaborata
PER BILANCIO 4 MESI

&) 903/02/2011 Trasmissiona 5000133 CASSIERE DI PROVA 0 1Creata

PER BILANCIO 4 MESI

Gastione Iter ]
.
e —

[ inserisci | [ modifica | | Stampa | [ carica Esite |

Il sistema prospetta una finestra con il riepilogo delle operazioni gia effettuate o ancora da
effettuare sulla distinta selezionata.

Nella colonna “stato elaborazione” il valore “eseguito” sta a significare che |'operazione indicata
nella colonna “passo elaborazione” & stata completata.
Il valore “non eseguito” sta a significare che la corrispondente operazione indicata nella colonna

N

“passo elaborazione” & ancora da effettuare.

@

<% selezionare firma DS

@

< selezionare visvalizza dettaglio passo
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I tuoi servizi
1 Bilancio Scuole

s * Areg Attiviks di Supporto

s T fres Programma Anmuale

onale -

Mawimerit

Impagni
Accertaments
Fesidul Attivi
Radiazione Residul
Attavi

Residui Passivi

® Radiazione Residu

Passivi

= Reversali
= Mandat
= Distinta di

trasmissione
Distinta
Trasmissione OIL
Distinta

D=5

Bilancio ---> Distinta ---> Dettaglio Distinta

-
o
[&]

o I T

v. 2.0 del 6/11/2013

- CATANIA - Esercizio di gestione 2011

PASSO ELABORATIONE STATO ELABORAZIONE
CREAZIONE DISTINTA ESEGUITO
ESEGUITO

FIRMA DS NOMW ESEGUITO

DOWNLOAD DISTINTA HON ESEGUITO
ESITO ELABORAZIONE HON ESEGUITO

CAMCELLA DISTINTA MNOMW ESEGUITO

Visualizza Detta gllu:ﬁu\b

Torna all'slenco Distinte I

e

A questo punto il sistema controlla se I'utente & in possesso di un certificato centralizzato di firma
digitale ottenuto nell’ambito dei servizi di Firma Remota.

Utente privo di un certificato centralizzato nell’ambito dei servizi di Firma Remota

In caso negativo viene visualizzato il messaggio seguente e la firma della distinta prosegue
utilizzando il kit di firma digitale che I'istituzione scolastica ha ricevuto dal proprio istituto cassiere.

§) =

Bilancio ---> Dettaglio Passo ---> Firma DS

Dettaglio P

Identificativo univoco della |2{]131[]{][]G[}2T

Distinta

asso Firma DS

Data Creazione Distinta

Cognome
Firmatario

e Mome del

Data di Scadenza del

certificato

- Esercizio di gestione 2013

Stato passo
elaborazione

|NON ESEGUITO

|22,f‘| 02013 12:55:27

Tipologia di Distinta

|Tra5missi0ne

Codice Fiscale del |
Firmatario

Ente Certificatore |

UTENTE MON IN POSSESSO DI UN CERTIFICATO CEMTRALIZZATO. Se in possesso di kit di firma digitale '
possibile completare I'operazione di firma collegando il dispositivo al computer.

Apponi Firma
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-9/15 -



SIDI Bilancio — Ordinativi OIL: Firma digitale della distinta v.2.0del 6/11/2013

< cliccare su apponi firma

A NOTA BENE

In questo caso la funzione di firma richiede I'utilizzo della smart card del DS.

Il DS appone la firma con la smart card inserita nell’apposito lettore.

§
- Esercizio di gestione 2011

Bilancio ---> Dettaglio Passo ---> Firma DS

Firma Digitale

Istruzione.it

Firma Digitale - Utiizzo della sottoscrizione On-line

Firma Digitale On-line

Operazione di firma digitale in corso

Clicca qui per la procedura di firma digitale offline

Utente con certificato centralizzato nell’ambito dei servizi di Firma Remota

Nel caso in cui l'utente & in possesso di un certificato centralizzato di firma digitale ottenuto
nell’ambito dei servizi di Firma Remota, il sistema consente di completare la firma previo
inserimento delle credenziali seguenti:

% Utenza SIDI
< Password SIDI
< Codice personale POLIS
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§) =
O - Escrcizio di gestione 2013

Bilancio ---> Dettaglio Passo -——> Firma DS

Dettaglio Passo Firma DS

Identificativo univoco della Distinta |20131000003T Stato passo elaborazione |noN ESEGUITO
Data Creazione Distinta |20/10/2013 12:00:11  Tipologia di Distinta [Trasmissione
Cognome & Nome del Firmatario | Codice Fiscale del Firmatario |

Data di Scadenza del certificato | Ente Certificatore |

Firma digitale remota

Utente in possesso di un certificato valido. Per effettuare la firma inserire utenza e password e premere il
bottone "Apponi Firma".

Utenza SIDI:
Password SIDI:
Codice Personale POLIS:

Apponi Firma

Al termine dell’operazione lo stato della distinta sara aggiornato a “firmata DS”.

I tindi S@reiE

1 Bilantio Scuche D ) )

- Esercizio di gestions 2011

= Fires drtvits d Suppote Bilancio --- > Elenco Distintg OIL --- > Elenco Distinte 010
¥ Argy Progeamma Anousle . .
. = 39 Righer Trovate, lista da 1 8 20, [Pomofoc] 1,2 [2e00time]
* ~Arpg Gostgnale - Mumera Data | Tipologia Sodice Descrizione Numera | Numero | g,
Movimeniti poiog BT reversali  mandati
» Impegn & 101,/02/2011 Trasmissiona 5000133 CASSIERE DI PROVA 1 ORicevuta
» AstErtEment PER BILANCIO 4 MESE
= Residui Attivi CONTO EVIDENZA 1
= Radiaziong Resioy ~ Z0L/02/2011 Tradmigsions 5000133 CASSIERE DI P 1
Attivi PER BILANCIO .

1- E\."..Idl.lll-'u'.':"\- ) CONTO EVIDENZA 1

Il Sistema genera la busta con firma seriale della distinta e la salva nella base dati.
Con I'apposizione di questa seconda firma si valida, dal punto di vista giuridico, anche la firma
precedente del DSGA.
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4. GESTIONE ITER - DOWNLOAD DISTINTA

Questo passaggio consente all’utente di scaricare il file che poi dovra essere inviato all’istituto
cassiere.

Il file scaricato & salvato in una directory del file system della postazione utente. Solo le distinte nello
stato “firmata DS o Rifiutata” possono essere scaricate.

Le funzioni sono accessibili dal meny Area Gestionale Movimenti -> Distinta trasmissione
OIL.

Per effettuare il download della distinta & necessario:

>

» selezionare la distinta dall’elenco
v cliccare su Gestione iter

*,

*,

>

*,

)

- Esercizio di gestione 2011

Bilancio ---> Elenco Distinte OIL ---> Elenco Distinte OIL

& Righe Trovate, hsta complata

Codice Numero  Numero
Numeros Data Tipologia ny Descrizione cmmememmn | e Stato
= 101/02/2011 Trasmissiona 5000133 CASSIERE DI PROVA 1 0 Ricevuta

PER. BILANCIO § MEST

201/02/2011 Trasmissione 5000132 CASSIERE DI PROVA 1 1Fimata
PER. BILANCIO 4 MESI Ds

O A T T T T Tt lesimimeiniieiiisiinimippabisyigiitly T UElaborata
PER. BILANCIO 4 MESI

] E02/02/2011 Trasmissiona 5000133 CASSIERE DI PROVA 1 DElaborata
PER BILANCIO 4 MESI

& F02/02/2011 Trasmissione 5000133 CASSIERE DI PROVA 0 1Elaborata
PER. BILANCIO 4 MESI

3] 903/02/2011 Trasmissiona 5000133 CASSIERE DI PROVA 0 1Creata

PER. BILANCIO 4 MESI]

[ inserisci | [ modifica | | Stampa | [ Carica Esito ]m

"h.-_--ﬂ"

Il sistema prospetta una finestra con il riepilogo delle operazioni gia effettuate o ancora da
effettuare sulla distinta selezionata.

@

<% selezionare download distinta

@

< selezionare visvalizza dettaglio passo
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I tuoi servizi

i Bilanoo Scucle @ -— @

- CATANIA - Esercizio di gestione 2011

» T.Area Attvita di Supporto Bilancio ---> Distinta ---> Dettaglio Distinta
s T Programma Annusl
_ — PASS0 ELABORATIONE STATO ELABORATIONE
- -
Movimendt  CREAZIONE DISTINTA ESEGUITO
= Impegni
s Accertamenti FIRMA DSGA ESEGUITO
» Residui attivi
s Radiazione Residui ¢ FIRMA ESEGUITO

Atavi 1
o Residui Passivi (&| DOWNLOAD DISTINTA NON ESEGUITO
s Radiazione Residui

P ¢  ESITO ELABORAZIOME MOMN ESEGLITO

assivi
= Reversal CANCELLA DISTINTA NON ESEGUITO
» Mandat
w Distinta di

trasmissione — e ——

= Distinta Visualizza Dettaglio Passo | Tarna all'elenca Distinte
Trasmissione OIL
u Nisfinta

1 tuol servizl
Bilancio Sousle EE) @
" Area Attiwits dl Sepperto Esercizio di gostionse 20011
"
Area Programma Annuale Bilancio --- > Dottagio Passo --= > Download Distinta Firmata
= Wrea Gestionale - Movimenti
Wil C § Farmnala
- 2dlla Deitiit s (Fs 51
Ubenie I
e Tipokogea o Dustinta
Dstanits o brds g daorg Data r—
hstnts Trasmessona OfL
Dafonts Anrll smento OlL
ks Stomd Ol
i SR v ul
Sl ]
£ nerwny Baariten gt
* I‘ o
% cliccare sV scarica
File Download |

Do you want to open or save this file?

@ Mame:  DistintaFimnataD5[1].
Type: PECS #7 MIME Mezzage, 4.81 KB

Fram: 1 -zidi.mpi.it

harm your computer. IF pou do nat tust the zource, do not open or

@ "While filez from the Internet can be useful, zome files can potentially
zawe this file. What's the risk?
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% cliccare su salva

Save As n
Save it I @' Desktop j (€ i e R
My Docurents
Q My Compuker
b Iy [ebwork Places
My Documents
by Computer
File name: Di:s:tir'utaFirrnata[ZlE: j Save I
Saveastype:  |PKCS #7 MIME Message . Cancel |
g

Si consiglia di prendere nota del nome del file e del percorso dove é stato salvato il
file sul pc. Questa informazione sara necessaria per ricercare il file nella successiva
fase di trasmissione all’istituto cassiere.

Download complete =]

i

v

= Download Complete

Saved:
DiigtintaFirmatallS[1]. ml.p ¥ from .

Downloaded: 481 KB in1 zec
Diownload to: C:ADoc.. ADistinkaFirmatal'S[1 ] xml pdm
Transfer rate: 4,81 KB/Sec

[ Close this dialog box when download completes

Open Cpen Folder | Cloze I
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Il file creato & un file criptato, quindi non leggibile.

Al termine dell’operazione lo stato della distinta sara aggiornato a “trasmessa”.

1 tuol serviz
. D )
b Bilancio Scucks
= Caareizio i gostione 2011
o FAed AITLH & SUDOOMD Bilanclo --- > Elenco Distinte
. roar iyl
2 Paghe Trovate, kita completa
» = Area Gestionals - Codice Numers  Numaero
¥ e e Numero  Data Tipologia BT Descrizions coversoll | mandat] Stato
s Impegni - 11 1.,02/3011 Annullamegnto S000133 CASSIERE DI PROVA 1 C
& SCCHrTamant PER BILANCIO 4 MES]
= Rajucha bt CONTO EVIDENTA 1
= Fadanons Bedn e 22 23/02/2011 S000133 CASSIERE DI PROVA o
EEtivi PER BILANCIO 4 MES]
& Rigudas PEigmi CONTO EVIDENTZA 1
= Radhamwrg Regsdu
Pasg

s Faversal
& Mandah Ingersci | Modfica | Stamps | Canca Bxto | Gastions Tter |
» Destinta o I

Anche lo stato dei titoli presenti nella distinta & aggiornato a “trasmesso”.

1 tuol servizi
v Bilbadid Soucks @ i é} — 5)
- Exorcizio di gestions 2001
= Tiyes Mirets oh SUDDOLS Bilancio - - - > Reversall --- > Rlcerca Reversale - Rlsultato Ricorca

= ¥ 5rea POt SOOuUe Crten g HEees

& = Ay GeiDOn e - Arday & Provensenlsl [zoay Poamagrg ]
b e Oty
LI ] Data Inizio:  oatafes: [
» Acoartamenti
= Rirgadun AEtivi Sl delutane swa [frasmessa =]
» Radamong Fetidu
At

# Rosudu Passim

n Patharary Fepda [T I brigsnao
Passrn

s Rawarish

® Mandat

s Deptarts &
Erasmissons ]

= Deftnts MU Data Daescrizionas o Tmpaort
Trasmissone OIL

s [ty [ DL/02/2011 FEVERSALE 1

1 Faga Trovata

L]
o Flag OIL

2001 Emasso OIL

[

00 Trasmessa

Annidlaments OIL LD D PROYA
s Dwitnks Stoemd QIL DL
« Epl

Cirdin strnRandrs ol

= Contrath praaring Maddica vissslizss | _Concells | _aneiis | Stames | Cemaglio o |

Stamipd Bageitro
& erhr att Winaskaza Lt Elaboradsges |
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