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Scopo del documento

Il presente documento € una guida per l'utente finale all’'utilizzo dell'applicativo
FCS Web fornito da Federcasa Servizi S.r.l. per la gestione telematica dei
contratti di locazione a servizio degli Istituti autonomi per le case popolari,

comunque denominati.

Glossario

Definizione Significato

https Protocollo di trasmissione sicura

IETF Ente di standardizzazione protocolli di
rete

RFC Documento di proposta tecnica per
protocollo di rete

CA Certificato di Autorita

Workflow Flusso di lavoro o stato di lavorazione

PDF Portable Document Format

MDB Estensione di file Access

Convenzioni Grafiche

Visualizzazione

Significato

http://www.federcasaservizi.it/

Link a sito web

Anagrafica Tributaria

Link interno all'applicazione

Dettaglio Contratto

Nome Scheda

Login

Nome Campo

Nome utente

Valori imputabili

Nome Funzionalita

Sistema Nome Area Funzionale (Top Menu)
1° Registrazione Nome Attivita (Left Menu)
ANNULLATO Stato Workflow: Annullati
Stato Workflow: In Bozza
Stato Workflow: In Corso di Stipula
Stato Workflow: Avviati a Registrazione
NON REGISTRATO Stato Workflow: Non Registrati
Stato Workflow: Registrati

Stato Workflow

Visualizzazione Significato
ANNULLATO Stato Workflow: Annullati
Stato Workflow: In Bozza
IN CORSO DI STIPULA Stato Workflow: In Corso di Stipula
Stato Workflow: Avviati a Registrazione
NON REGISTRATO Stato Workflow: Non Registrati
Stato Workflow: Registrati
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Requisiti tecnici minimi

L’accesso a FCS Web richiede I'utilizzo di una postazione che soddisfi i
seguenti requisiti minimi:

Sistema Operativo: Microsoft Windows 95, Windows 98, Windows NT,
Windows 2000, Windows XP SP2, Windows Vista

Processore Pentium 11l 1GHz

128 Mbyte di RAM

Scheda grafica compatibile SVGA

Risoluzione dello schermo 800x600 a 65.536 colori

Browser Internet Explorer 6.0 o superiore

Connessione ISDN o xDSL ad Internet con velocita di banda maggiore
di 64Kb/sec

Sicurezza

Ai sensi del D.Lgs 196/2003 e della normativa vigente, data la natura sensibile
dei dati trasmessi, la fruizione dei servizi erogati dall'applicativo FCSWeb
avviene tramite un canale cifrato https secondo lo standard RFC2818
dell'lETF.

Per poter instaurare correttamente la connessione con il server che ospita
I'applicazione & necessario che venga accettato il Certificato X509 presentato.

Secondo la normativa vigente e le best practices di web programming, la sola
cifratura del canale non é sufficiente e vengono pertanto adottati i seguenti
meccanismi:

autenticazione utente
sessioni utente di durata limitata

La gestione dell'autenticazione utente viene gestita direttamente dal
proprietario dell'applicazione, Federcasa Servizi S.r.l..

La sessione utente, ossia I'arco temporale che individua la comunicazione tra
utente e servizio, e di durata limitata impedire I'abbandono della postazione da
parte dellutente e la conseguente possibile sostituzione dell'operatore
autenticato da parte di altri soggetti.

Abilitazione

Per accedere ai servizi &€ necessario essere in possesso della combinazione
nome utente e password assegnati da Federcasa Servizi.

La combinazione di credenziali sopra citata permette il solo accesso al
sistema; per poter svolgere le attivita interessate e necessario che il personale
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designato di Federcasa Servizi (nella persona di Stefano Dalle Mese , per i cui
riferimenti si veda la pagina finale del presente manuale) profili 'utente
assegnando ad esso:

UserName

Cognome e Nome

Ente di appartenenza (profilatura sui dati)

Ruoli e conseguenti funzionalita associate (profilatura sulle funzioni)

Password provvisoria (I'utente sara invitato a cambiarla al primo

accesso)

Sono disponibili i seguenti ruoli:

Amministratore Ente IACP (al momento non assegnato)
Contatti Prima Registrazione

Contratti Ulteriori Adempimenti

Banca Dati INPS (al momento non assegnato)

Banca Dati Anagrafe Tributaria (al momento non assegnato)
Banda Dati Ufficio del Registro (al momento non assegnato)
Gestione Flusso Telematico (solo per il BackOffice)
Gestione Report (solo per il BackOffice)

Gestione Modelli Contratto (solo per il BackOffice)
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Cenni generali sull’'interfaccia

Schermata “tipo” FCS WEB

FCS WEB

@19 Registraz. &

® Gestione Contrati

m |mpartazione Dati

i

- Modello 001a Euro | GONVENZIONE EDILIZIA AGEYOLATA .doc
Madeli o

1 —— = Locatore |Scai Spa

fo BEROMUSHEA. | Conduttars |

L% Help OnLine ¥ | Comune | Provincia l—
Indirizzo |
Tipo Contr, |5 = Seritto Spggettoa Ve BegEsente B sgevolatal®
0gg. Locazione | |
Data Inizio l— Data Firie l— Data Stipula l—

Patrimonio Contratti Banca Dati Sistema

Soggetti

Gontratti - Dettaglio Gontratto Ente: Scai SpA Utente: adminscai

Wis<4pr Bliell

| Protocollo Federcasa: Nuovo Gontratto

al =4

Imp. Cahone Fissol Tipo Canone Fisso | |

Imp. Canone Var. |

Imp. Registraz. 0,00 Imp. Bollo 0,00

LDcatDreTCDnduttDreTCDntrattDTImmexleTCanDneTImpurtiTA\treVDci]

Gomune l

Indirizzo l

Categoria Gatastale |~f non definita = j

Importo Rendita Catastale I

La schermata si presenta sempre divisa nei seguenti elementi:

Top Area — Contiene il nome dell’'applicativo e il menu principale, diviso
per aree funzionali. L'utente, guardando la barra, vede sempre
selezionata chiaramente I'area funzionale nella quale si trova in quel
momento. La seleziona di una diversa area comporta l'ingresso
automatico nell’area richiesta; il sistema si accerta perdo che l'utente
non abbia in corso operazioni di inserimento/modifica dei dati (come in
Figura 1), nel qual caso provvede a inviare una finestra di warning per
obbligare l'utente a concludere/annullare le operazioni prima di
abbandonare l'area.
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Patrimonio Soggetti Contratti Banca Dati Fizco: Sistema

Contraiti - Dettaglio Contratio Ente: Scai SpA Utente; adminscai
U @ W | B H ﬁ A | ﬂ I Protocollo Federcasa: Nuovo Contratto
Modello 001a Euro | CONVENZIOME EDILIZIA AGEVYOLATA.doc
Locatore |Scai'SpA
Conduttore |
comune | Prowvincia I
Inditizzo |
Tipo Contr, |5 = scritto Soggetto alvals  RegEsentel® sgeuslatolE

0gg. Locazione L
Microsoft Intemet Explores =

Data Inizio
Imp. Canane Fis, | ] E!' necessaria confermiare o annullare |a modifica dei dati prima di canibiare sezione.
Vs : : ; = o R Rl : SEIEE

Imp. Canone Y ai

Imp. Registraz. . OE |

Left Area — Contiene sempre il menu contestuale alla macro area
funzionale selezionata nella barra del menu principale. In figura 1,
I'area funzionale & quella dei Contratti, il sottomenu e quella relativo alla
prima registrazione, la micro funzionalita € l'inserimento di un nuovo
contratto. L'utente osservando il menu aperto e la voce selezionata sa
sempre in quale contesto si trova. Anche in questo caso, il tentativo di
passare ad un altro sottomenu verrebbe bloccato nel modo evidenziato
in figura 2 qualora l'utente si trovi in modalita inserimento/modifica

Area principale — La finestra principale dell’applicativo € I'area nella
quale si svolge l'operativita utente, sia che si tratti di cercare dati, di
modificarli, di stamparli, di importarli o esportarli in sistemi terzi. Quando
'utente sceglie una macro area funzionale dalla top area, la finestra
mostra una generica schermata di benvenuto, in attesa di una
selezione da parte dell'utente (vedi figura 3). Il titolo della form reca
sempre il nome dell'area; il menu contestuale & caricato, ma nessuna
voce e esplosa; il nome dellutente che ha effettuato il log-in nel
sistema e sempre visibile in alto a destra.
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Patrimonio Saggetti Contrath Banca Dan Fisco Sistema

Contratti Ente: Scai SpA Utente: adminscai

FCS WEB

federcasa.servizi :

Esplodendo una voce del menu contestuale il sistema carica la prima
maschera inerente la funzionalita richiesta. Il caricamento € pero
subordinato al profilo dell'utente che ha effettuato il log-in: un utente
senza diritti riceve una schermata di blocco operativo, con un link che
gli permette, se lo desidera, di effettuare un nuovo accesso con un
utente che disponga dei privilegi necessari (vedi figura 4).

Nuowvo Client Immobili Soggetti Contratti Banche Dati Sistema

| Utente &2 Accesso negalo

Sicurezza =

Test (¥, Non disponi dei privilegi necessari per accedere alle

= informazioni richieste.
@ Scheduler ¥

Fal login con un utente che dispone di tali privilegi.

by

L'area principale e interamente occupata da un’unica maschera , la
gquale e pero strutturata in sottosezioni tipiche, in particolare:

- La barra delle icone. Si trova in alto a destra, subito sotto |l
titolo della maschera. E’ composta da icone che mantengono
eguale il loro significato in tutto I'applicativo, possono
presentarsi disattivate nel caso l'utente debba svolgere
attivita preliminari per poter accedere alle loro funzioni,
oppure nel caso in cui l'utente disponga di un profilo di
accesso ridotto (per esempio, in sola lettura). Portando il
mouse sopra l'icona viene visualizzato un tooltip che indica
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all'utente la funzionalita sottesa all'icona. Le icone principali,
presenti in quasi tutte le maschere sono illustrate nella tabella
seguente.

Tabella 1 - Icone principali

E

Ricerca: esegue una ricerca utilizzando i campi valorizzati come filtro. Il risultato appare
organizzato in griglia

A5

Pulisci filtri: permette di ripulire tutti i dati inseriti come filtro della ricerca

Dettaglio: entra nella maschera di dettaglio relativa al dato selezionato in griglia. In alternativa,
¢ valido il doppio click sulla riga medesima

Navigazione (back — forward): quando si & all'interno di un dettaglio, si possono scorrere i dati
restituiti in griglia dalla ricerca principale, senza essere obbligati a tornare indietro e a effettuare
una nuova selezione

Nuovo: predispone all'inserimento di un nuovo dato, visualizzando l'interfaccia in modifica con
campi vuoti, a patto che il profilo utente lo consenta. Il contesto struttura il dato da inserire

Modifica: permette di portare la schermata di dettaglio del dato in modalita modifica, a patto che
il profilo utente lo consenta

Elimina: permette I'eliminazione del dato visualizzato in dettaglio o selezionato in griglia, a patto
che il profilo utente lo consenta. E’ subordinato alla risposta affermativa ad un messaggio di
avvertimento

Salva: scrive sul database in caso di inserimenti/modifiche. E’ subordinato al controllo da parte
del sistema della correttezza e della congruenza dei dati inseriti

IE & NE] & &

[y

Annulla: torna alla situazione precedente scartando ogni modifica apportata dall’'utente

Esci: torna alla schermata precedente. Poiché, per sicurezza, il tasto back del browser &
disabilitato, tale icona consente all’'utente di navigare all'indietro senza rischio di perdere i dati
in sessione

La sezione centrale - Quando si € in modalita di ricerca o
nelle schermate relative alla reportistica, questa sezione e
occupata dai filtri della medesima; quando si € in una sezione
di dettaglio, € occupata dai dati principali che riguardano
I'entita definita dal contesto. In fase di
importazione/esportazione dei dati, in questa sezione Si
trovano i riferimenti per recuperare i dati da importare o per
definire il file nel quale esportare i dati.

La sezione secondaria - Quando si € in modalita di ricerca
questa sezione mostra il risultato della ricerca, strutturato in
griglia; nella sezione di dettaglio, presenta tutte le cartelle con
i dati correlati dell'entita definita dal contesto, divisi per
tipologia. In fase di importazione/esportazione dei dati, in
guesta sezione viene visualizzato il risultato
dell'elaborazione.

| richiami a finestre secondarie — Talvolta €& possibile
accedere, dalla finestra primaria, a finestre secondarie (mai
piu di una aperta contemporaneamente), che permettono in
genere la ricerca di dati particolari per valorizzare campi
dell'interfaccia utente principale. Un esempio tipico e piu volte
utilizzato, sia per valorizzare filtri di ricerca, sia per
valorizzare campi in modalita inserimento/modifica, € quello
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rappresentato dall’icona dei tre puntini : nell’esempio sotto
riportato, essa permette di inserire i dati relativi al comune e
provincia di nascita e di residenza di un soggetto da una
finestra modale disegnata per permettere la ricerca di dati
geografici in territorio italiano.

Luogo Nascita

[ _ E Prov. I Nazione I

Comune Residenza| E Prov. I Mazione I

Icona tre puntini

comune

Regione

| Cap |
PIEMOMTE w Provincia _ -

Frovincia Codice| a]
ALESSAMDRIA (AL
ASTI AT
BIELL.A BI
CUMNED ZM
MO 0 R MO
TORINO TO
WERBANO-CUSIVE
WERCELLI Vi 1

Finestra modale Anagrafica Comuni
Significato del colore dei controlli — | campi possono presentarsi con

diverso colore/aspetto. Lo scopo e fornire allutente una chiara
indicazione di cid che [lapplicativo si aspetta per funzionare
correttamente, anche se occasionalmente possono essere presenti
altre indicazioni specifiche:

by

Colore bianco, controllo attivo — 1l controllo €& liberamente
manipolabile, ma [lattributo rappresentato non € necessario, né
come filtro di ricerca, né come campo editabile.

Colore azzurro chiaro, controllo in sola lettura — Il controllo non e
manipolabile, mostra un attributo gia valorizzato con dati provenienti
dal database.

Colore azzurro intenso, controllo attivo o in sola lettura - Il controllo
e liberamente manipolabile, I'attributo rappresentato e necessario,

sia come filtro di ricerca, sia come campo editabile.
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Colore grigio, controllo disattivato — Il controllo non & manipolabile,
si valorizzera con dati conseguenti ad altre scelte operate
dall'utente.

Locatore IACP TEST 1 rodello 00laEuro - Contr. Ass. Def.

Imp. Registrazione | Calcala Numero Pagine |2 Numero Copie |
Imp. Bollo ,— Calcola

Imp. Sanzioni Req. I—

Imp. Sanzioni Bollo I—

Imp. Interessi I—

Aspetto che i controlli possono assumere
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ACCESSO AL SISTEMA

Login

Per accedere ai servizi di FCS Web é necessario che l'utente acceda al link
seguente tramite il proprio browser:

http://www.federcasaservizi.it/FCS-web/default.html

L’'utente viene indirizzato verso la pagina dell'applicazione FCS Web

fj Untitied Document - Microsoft Internet Explorer provided by SCAT S.pA. [ = |EI|5|
@_-’—\; - Ié, hitp: /fvww, federcasaservizl.itfFCS-web,/default. html _‘J 441 | ‘e Search P~
File Modifica \Visuslizza Preferii  Stument 2
‘;:? aly & Untitled Document | | .’-?T B - m v _f’ Pagina = _} Strumenti v
redirect a FCS Web_
[Fine [T T T I [3@memne [# w0 - 4

Prima di poter accedere all’applicazione €& necessario accettare il CA. A
seconda delle politiche interne é possibile che la seguente schermata non si
presenti in quanto il certificato é stato preventivamente installato all’interno del
sistema.

Nel caso si tratti di un primo collegamento o il certificato non sia stato inserito
tra quelli considerati sicuri, l'utente, sulla base della versione del proprio
browser, vede comparire una pagina analoga a quella presentata nello
screenshoot seguente:
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/7 Errore di certificato: esplorazione bloccata - Microsoft Internet Explorer provided by scAISpA. = | Ellll

@?—\; - |g, 1tips: j |5 X |i_-'-e‘_'-eﬁ'-:‘“ Pv

File Modifica \Visuslizza Preferii  Stument 2

/81,208, 12, 101/RealGimmWeb/

»

=l

* aly gErrore di certificato: esplorazions bloccata | | ]’:’;] Bl - @ * |-2r Paging - [:"}'Sh-urnmﬁ i

|@ Si & verificato un problema con il certificato di protezione del sito Web.

Il certificato di protezione presentato dal sitc Web non @ stato emesso da un'Autorita di certificazione
disponibile nell'elenco locale,
1l certificato di protezione presentato dal sitc Web & stato emesso per 'indirizzo di un altro sito Web.

| problemi relativi al certificato di protezione possono indicare un tentativo di ingannare 'utente o di
intercettare | dati inviati al server,

E consigliabile chiudere la pagina Web e interrompere I'esplorazione del sito Web.

& Fare clic qui per chiudere la pagina Web.

&Y Continuare con il sito Web (scelta non consigliata).

@ Ulteriori informazioni

=
[Fine [T T T 1T 1 | memet [# w0 - 4

In questo caso, per poter accedere all'applicazione é necessario fare click

'@ Continuare convil sito Web (scelta non consigliata),

sulla voce

Al termine di queste operazioni viene presentata la finestra di Sistema, come
indicato in figura

FCS WEB

Autenticazione Utente

Dati Utente ch WEB

Utente | |

federcasa.servizi :
Password | | U

V1.03.08 P4

Una volta inseriti le credenziali in proprio possesso € necessario fare click

sullicona *—‘g per validare I'operazione di autenticazione.
In caso di esito positivo l'utente vedra comparire la seguente schermata:
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Ente: ATC TORINO Utente: prova_torino|

Benvenuto in FCS WEB Ente ATC TORINO Si invita a cambiare [a password

prova_torino

V' 1.03.08 P4

Modifica Password

Per motivi di sicurezza, facendo riferimento alle politiche interne inerenti il
DPS redatto secondo [I'Allegato B del D.Lgs. 196/2003, l'utente ha la
possibilita di modificare la propria password una volta avuto accesso
all'applicativo.

L'utente non amministratore puo accedere alla funzione di modifica password
tramite il link disponibile nella pagina di Login o attraverso la navigazione
all'interno del menu Sicurezza  Sicurezza  Utenti  Gestione Utenti .

%a Utente & Gestione Utenti Ente: ATC TORINO Utente: prova_torino
i : 3 u e
sseusza | S|SB 8 BRI 4
| = Ruofi

= Lerti Utente | ‘

= Ruoli-Funzioni

£ Lkenti-Ruoli Trowvati 1 utenti in 1 pagine

Test ¥ Username
. prava_toring prova_tonno

 Scheduler ¥

Cognome PROVA_TORINO
Nome

Username prova_torino
Ente ATC TORINO
Password HRERKKEN

Conferma password *¥*® ki
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L’'utente, premendo il pulsante @ sblocchera i campi Password e Conferma
Password

Per motivi di sicurezza la password deve essere una combinazione
alfanumerica di almeno 8 caratteri; si consiglia di non usare termini facilmente
riconducibili alla persona a cui € intestata I'utenza (esempio: Nome + Anno di
nascita).

Terminata la compilazione dei campi interessati € possibile salvare le

modifiche apportate tramite il pulsante .

Le altre funzioni presenti all'interno della schermata a disposizione dell’'utente
sono:

@ Ricerca Utente : consente la ricerca di utente censiti; nel caso di
utente non amministratore non & possibile ricerca altri utenti all'infuori
del proprio.

‘* Annulla modifiche apportate : serve a non salvare i nuovi valori
inseriti nei campi modificati.

EY]
Esci dalla scheda : riporta l'utente alla schermata iniziale di
accesso.

Logout

Per terminare la sessione di lavoro & necessario accedere alla funzione
relativa del menu Utente seguendo il percorso:

Sistema  Utente  Logout

FCS WEB

% Utente = Autenticazione Ulente

n logn ,‘Q
= Logout &=

Sicurezza it

- W— FCS WEB
-] S :

— < ) ) federcasa.servizi :
ik Password | . -.

Fi1.03.08 P4

motivi di sicurezza si richiede all’'utente di seguire la procedura di
uscita prevista e di non chiudere il browser lasciando aperta la
sessione autenticata.

f L'uscita dal sistema corrisponde alla chiusura dell’'applicazione! Per
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Consulenza Aziendale per I'Informatica.

SEZIONE CONTRATTI

Menu Prima Registrazione

Per accedere al menu 1° Registrazione € necessario selezionare la voce
Contratti dal top menu della schermata principale dell’applicazione:

All'interno della sezione € possibile effettuare la gestione dei contratti di
locazione; il menu si compone delle seguenti sottocategorie:

Gestione Contratti
Importazione Dati
Esportazione Dati

Gestione Contratti

La schermata principale per l'attivita di Gestione Contratti e la seguente:

@Jﬁ Registraz. 2 Ricerca Contratti Case Popolari Ente: Scai SpA Utente: adminscai

u Gestione Contratti ~ —
[] Imiartazione Dati @ ﬁ | U @' | i_‘J L\_l] | @ @ | ﬂ

= Esportazione Dati

Ente Scai SpA w Legenda

Ulter.Ademp. ¥/ | Locatore Scai Spa fons] Totals deeli ulimi 365 zicni
) 2 o | conduttore = [] Contratto Registrati
Modelli &2 I .
1 = Modella = Dcuntrattu MNon Registrati
Reportistica £ [JContratto Avviati a Registrazione O
n Data Stipula Da | E oA | [T [JContratto in Corso di Stipula '{i
| Heg? OnlLine i | pats 1hiia e | oA | ] []Contratto in Bozza o
- b Contratto Annullati a
Data Fine Da | E oA | I U
Prot. Fed. Da | | / | | A | [ 4] |
Protocollo Fax | [ | Data Invio Fax Da |

B4
b= =
(EhE

Data Ritorno Fax Da |

Il valore del campo Ente viene impostato dal sistema sulla base
dell’anagrafica dell’'utente.
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All'interno di questa sezione e possibile effettuare le seguenti operazioni:

Inserimento Contratti

All'interno della pagina di Gestione Contratti ['utente deve fare click sull'icona

relativa dal menu alto della scheda

Viene presentata una nuova schermata che, nella sezione principale, riepiloga
i dati salienti del contratto.

L’'utente, come primo passo obbligatorio, deve selezionare un modello dal
menu top-down Modello in alto a sinistra della pagina: la scelta di tale modello
condiziona la struttura e i valori dei dati da inserire.

Non é possibile salvare i dati o scegliere un’altra scheda senza aver

precedentemente eseguito tutte le operazioni vincolate dal modello

scelto: un messaggio di sistema presentera l'elenco delle operazioni
ancora da completare in ordine di priorita.

Selezionato il modello, il sistema sblocca l'accesso alla compilazione del
contratto.

17/74



FCS Web Manuale Utente v.2.1

Esso si articola in schede, visualizzate nella parte bassa della schermata,
contenenti i dati necessari per la registrazione, ad eccezione dell'ultima
scheda Altre voci, che contiene informazioni accessorie per la compilazione
del testo.

Considerazione generale: nelle schede relative alla Gestione Contratti e
possibile inserire manualmente i dati o, laddove previsto, agganciarli dai
sistemi di supporto. Di seguito si evidenziano le tipologie di dati acquisibili
tramite I'utilizzo di sistemi di supporto.

Dati Geografici: sono reperibili tramite la finestra
Date: e possibile selezionare la data desiderata tramite il sistema di

controllo
Dati soggetto: sono reperibili dal

Analizziamo ora le schede in dettaglio:

1. Scheda Locatore

La scheda si presenta gia compilata con i dati relativi all'ente di appartenenza
dell'utente.
Qualora il locatore non dovesse coincidere con l'ente:
togliere la selezione alla casella Locatore Ente Default
premere il link Gestione Locatori
si aprira la finestra modale Ricerca Anagrafica che permette la ricerca
di un soggetto tramite nominativo o codice fiscale
effettuare la ricerca, selezionare il soggetto, uscire dalla finestra modale
i dati del soggetto selezionato appariranno nella scheda Conduttore

Qualora il soggetto non fosse ancora censito nel’Anagrafica dell’ente,

occorre procedere al censimento, poi tornare alla composizione del

contratto. Si faccia riferimento alla sezione relativa all’Anagrafica
Soggetti.
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2. Scheda Conduttore

Sono disponibili 3 modalita per la compilazione della scheda:

Nuovo Conduttore . Selezionando la casella “Nuovo
Conduttore” , il sistema permettera I'inserimento dei dati
anagrafici del soggetto, modificando in automatico l'interfaccia
per permettere il corretto censimento di una persona fisica o di
una persona giuridica. In fase di salvataggio dei dati, il sistema
salvera il nuovo soggetto nelle tabelle anagrafiche; qualora il
soggetto risultasse gia censito, ne aggiornera automaticamente i
dati. Sono disponibili 2 funzionalita per il calcolo del codice
fiscale a partire dai dati anagrafici del conduttore, o per allineare
I dati anagrafici a partire dal codice fiscale.

~

Se il conduttore € straniero, il comune di nascita corrisponde alla

nazione. Questo perché la nazione nel suo complesso e considerata il

comune fiscale. Se si vuole visualizzare il comune di nascita nel testo
del contratto, avvalersi dei campi Altro.
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Ricerca Conduttore . Premendo il pulsante [ si aprira la
finestra modale Ricerca Anagrafica che permette la ricerca di un
soggetto tramite nominativo o codice fiscale. Una volta effettuata
la ricerca e selezionato il soggetto, l'utente, uscendo dalla
finestra modale, trovera i dati valorizzati nella scheda
Qualora i dati non fossero aggiornati, possono essere modificati nella
sezione Anagrafica. Si faccia riferimento alla sezione relativa
all’Anagrafica Soggetti. In alternativa, procedere all'inserimento del
soggetto come se si trattase di un Nuovo Conduttore.

Gestione Quote Conduttore . Premendo il link “Gestione Quote
conduttori” , si aprira la finestra modale Ricerca Anagrafica che
permette la ricerca di un soggetto tramite nominativo o codice
fiscale. Una volta effettuata la ricerca e selezionato il soggetto,
I'utente, dopo aver definito la quota percentuale di possesso del
conduttore, potra procedere a censire gli altri conduttori. Al
termine del censimento, I'utente dovra indicare chi sia il titolare
del contratto, e tornare alla scheda conduttore, che mostrera una
griglia con tutti i conduttori inseriti.
Per poter visualizzare una lista di conduttori nel testo del contratto,
bisogna predisporre il modello. Poiché i modelli attualmente disponibili
sono stati predisposti con FCS Client, che non permetteva di censire
piu conduttori, essi permettono di visualizzare una lista di conduttori solo se
questa viene inserita nei campi Altro.

3. Scheda Contratto

In questa scheda e possibile inserire i dati specifici relativi al contratto, tramite
la selezione dai menu top-down e con l'uso dello strumento calendario. Se |l
modello e abbinato alle informazioni, i campi:

Tipo Contratto

Oggetto Locazione

Tipo Pagamento

Soggetto a IVA

Registrazione Esente

Agevolato

sSono gia impostati.
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Per sapere come impostare il modello in modo da pre — compilare i
campi, vedere I'apposita sezione del manuale
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4. Scheda Immobile

In questa scheda e possibile inserire i dati specifici relativi all'immobile locato,
tramite la selezione dai menu top-down (Categoria Catastale) e con l'uso della
ricerca Anagrafica Comuni.

5. Scheda Canone

Selezionando canone fisso, occorre indicare se esso sia annuale o mensile.
Selezionando canone variabile, occorre indicare gli importi di tutte le annualita
di durata del contratto (fino ad un massimo di durata di 8 anni) . Se le
informazioni relative al canone sono gia state impostate a livello di modello,
guesta sezione € parzialmente compilata.

Per sapere come impostare il modello in modo da pre — compilare i
campi, vedere I'apposita sezione del manuale.

22/74



FCS Web Manuale Utente v.2.1

6. Scheda Importi

Utilizzando la funzione Calcolatrice, qualora siano stati correttamente
impostati i parametri nella scheda Contratto e nella scheda Canone, il sistema
fornira in automatico I'importo dovuto per I'imposta di registro. |l valore potra
essere anche valorizzato manualmente.
Parametri da impostare al fine di ottenere il corretto calcolo dell'imposta:
- Oggetto Locazione

Tipo pagamento

Soggetto a IVA

Registrazione Esente

Agevolato

Tipo Importo

Tipo Canone Fisso (se il canone é fisso)

Le annualita (se il canone é variabile)

Se vengono cambiati i parametri nella scheda contratto o nella
scheda Canone, ricordarsi di premere di nuovo la funzione
Calcolatrice per aggiornare I'importo.

L’'importo dovuto per il bollo verra calcolato in automatico dal sistema
inserendo il numero di pagine e il numero di copie del contratto. Il valore potra
essere anche valorizzato manualmente. Se le informazioni relative al numero
di pagine sono gia state impostate a livello di modello, questa sezione e
parzialmente compilata.

Per sapere come impostare il modello in modo da pre — compilare i
campi, vedere I'apposita sezione del manuale

7. Scheda Altre Voci

23/74



FCS Web Manuale Utente v.2.1

Questa scheda contiene dati opzionali destinati al testo del contratto. Sono
dati legati, per struttura e per eventuali valori di default (singoli o a scelta
multipla) al modello.
Per compilare le voci occorre:
Scegliere se compilare i campi in maniera manuale (scelta di default) o
in maniera assistita
0 Se si é scelta la compilazione manuale, inserire direttamente il
testo nella cella Valore corrispondente alla voce che si vuole
inserire.
Se si é scelta la compilazione assistita:
o Cliccare sulla cella Valore corrispondente alla voce che si vuole

inserire.
o Inserire il testo nella casella che appare sopra la griglia e

premere il segno di spunta per confermare.

Qualora la voce sia legata ad una scelta multipla, selezionare il
testo desiderato dalla tabella che appare sopra la griglia (testo a
sua volta modificabile ciccando sulla voce in griglia) e premere |l

segno di spunta per confermare.
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Per sapere come abbinare le altre voci ad un modello e come inserire
valori di default, singoli o multipli, consultare la sezione dedicata ai
modelli nel manuale BackOffice

E’ possibile anche passare da una modalita all’'altra, senza perdere il testo
precedentemente inserito.

Terminata la compilazione delle schede € possibile eseguire il salvataggio dei

dati del contratto facendo click sull'icona , oppure annullarli premendo
I'icona
In caso di assenza di errori, il contratto viene salvato in stato :se

venissero invece riscontrati errori, il sistema presenta all’'utente una finestra
modale contenente I'elenco degli errori riscontrati.

In stato bozza, un contratto puo essere annullato tramite la pressione

dellicona

A seguito del buon esito del salvataggio dei dati del contratto, la pagina si
aggiorna mostrando, nella sezione principale, valorizzati i campi di riepilogo e
fornendo all’'utente la possibilita di comporre e stampare il contratto, in formato

html e in modalitd bozza: infatti, si rende attiva nella toolbar I'icona

Visualizzazione e stampa del testo del contratto

L’accesso alla funzione presenta all’'utente
un’anteprima dell’'unione del modello con i dati inseriti.

Poiché il testo appartiene ad un contratto in stato di bozza, la scritta BOZZA
appare in cima al testo e il numero protocollo federcasa e 0.

25/74



FCS Web Manuale Utente v.2.1

Attraverso la pressione del pulsante e possibile intervenire sul testo del
contratto, sia per quanto riguarda le parti fisse, sia per quanto riguarda le parti
variabili. Tramite un’apposita toolbar, € inoltre possibile formattare i paragrafi.

Una volta terminate le modifiche eventuali € possibile stampare il documento,

sia in formato html (pulsante , che rispecchia il risultato delle formattazioni
applicate dall’'utente e coincide con il numero di pagine previsto in sede di

definizione del modello, sia in formato pdf (pulsante ), che presenta il testo
con carattere macchina da scrivere (Courier) , distribuito su 25 righe per foglio.

Contratto in formato html: per impostare la pagina (margini, eventuali

intestazioni e pié di pagina) e per selezionare la stampante, fare

riferimento al menu File  Imposta Pagina e File  Stampa del
browser. Contratto in formato pdf: utilizzare la toolbar del plug-in di Acrobat
Reader

La pressione del pulsante | provoca il nuovo caricamento del modello e
delle variabili: & necessario effettuare questa operazione, seguita dal

salvataggio dei dati (pressione del pulsante ) ogniqualvolta siano state
apportate modifiche alle parti fisse del modello o ai valori delle variabili.
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Se sono state apportate modfiche manuali al testo del contratto, il
ricaricamento del modello ne provochera la sovrascrittura.

Al termine della verifica della correttezza del contratto, tramite il pulsante
e possibile salvare il testo del documento sul database. Questa operazione
permette di accedere alla funzionalita di

Questa funzionalita e subordinata al salvataggio del testo del contratto sul
database; esequiti i passi sopra descritti, il sistema abilita I'accesso a questa

funzione tramite il pulsante , che si trova nella schermata di Dettaglio
Contratto . A seguito della pressione del pulsante indicato il sistema eseguira
le seguenti operazioni:
- Attribuzione di un numero progressivo di protocollo Federcasa,
composto da un numero sequenziale/anno corrente.
Apertura della finestra modale con il testo del contratto, accompagnata

dalla richiesta di ricaricare il modello E e di salvare i dati onde
stampare il numero di protocollo Federcasa sul contratto ed eliminare la
scritta BOZZA.

Avanzamento del contratto allo stato

A questo punto del workflow del contratto, la pressione dell'icona di modifica

riproporra come editabili tutti i campi precedentemente inseriti, ma il
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campo Data Stipula verra ora richiesto come dato obbligatorio per passare al

successivo stato del workflow.

Tuttavia, I'utente potra non inserire tale dato; in tal caso, al salvataggio del

contratto €SS0 rimarra in stato

In stato In Corso di Stipula, un contratto puo essere annullato tramite

la pressione dell'icona

Se invece l'utente inserira una data di stipula valida, il sistema chiedera se |l

contratto debba essere avviato alla registrazione:

affermativa, il contratto passa allo stato

in caso di risposta

cessando di essere modificabile; in caso di risposta negativa, verranno salvate

le eventuali modifiche e il contratto restera in stato

In entrambi i casi, il sistema avvertira di ricaricare

|
[

e salvare

il testo del

contratto, al fine di allinearlo ad ogni modifica apportata e garantirne la
completezza in occasione della sua trasmissione all’Agenzia delle Entrate.

| contratti avviati a registrazione potranno essere oggetto di una richiesta a
Federcasa di invio fax , fax contenente l'autorizzazione al pagamento
dell'imposta di registro. Gli enti dovranno restituire tale autorizzazione firmata

a Federcasa.
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Ricerca Contratti

Dalla

schermata di Gestione Contratti e possibile effettuare ricerche per

recuperare i contratti gia inseriti e il relativo workflow . Allinterno della
schermata € possibile effettuare la ricerca valorizzando gli opportuni
parametri, ai quali si aggiungono gli stati di workflow.

In dett

aglio:

Ente: il parametro viene compilato dal sistema, sulla base della
profilatura dell’'utente

Locatore: si puo inserire la stringa, completa o parziale, direttamente
nel campo oppure avvalersi dell’aggancio con I'’Anagrafica Soggetti.
Conduttore: si puo inserire la stringa, completa o parziale,
direttamente nel campo oppure avvalersi dell’aggancio con I’Anagrafica
Soggetti.

Modello: a scelta da menu a tendina

Data Stipula: range temporale con possibilita di utilizzare il controllo
Calendario

Data Inizio: range temporale con possibilita di utilizzare il controllo
Calendario

Data Fine: range temporale con possibilita di utilizzare il controllo
Calendario

Protocollo Federcasa: range da impostare nelle forma numero
seriale/anno

Protocollo Fax: ricerca puntuale da impostare nella forma codice
seriale/anno

Data Invio Fax: range temporale con possibilita di utilizzare il controllo
Calendario

Data Ritorno Fax: range temporale con possibilita di utilizzare il
controllo Calendario
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Legenda stati del workflow: la legenda permette di selezionare gli
stati desiderati (scelta cumulativa) e di vedere i totali degli ultimi 365
giorni.

Una volta inseriti i parametri opportuni fare click sul pulsante Ricerca
| contratti che rispondono ai criteri impostati appaiono in tabella, ordlnatl per
numero protocollo Federcasa discendente.

Per entrare nel dettaglio di un contratto: selezionare il record nella tabella e

cliccare sull'icona , oppure: doppio click sul record nella tabella.
Entrando nel dettaglio, lo stato di workflow condizionera le opzioni disponibili.

Per ripulire i parametri e inserirne di nuovi: premere I'icona

Entrando nel dettaglio di un contratto, una fascia colorata nella parte
alta dello schermo riportera: lo stato del workflow del contratto;
I'identificativo univoco del contratto nel database di Federcasa.

Per navigare all'interno dei risultati di una ricerca, premere le icone « |
della toolbar del dettaglio contratto

Importazione Dati

Oltre allinserimento manuale dei dati e possibile effettuare un caricamento
massivo dei contratti di prima registrazione; questa funzionalita e disponibile
seguendo il percorso:

Contratti 1° Registrazione Importazione Dati Importazione Dati
Contratto .
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Viene presentata una maschera dalla quale, tramite il pulsante Sfoglia, &
possibile effettuare una ricerca sul file system locale del file Access (.mdb) da
cui caricare le informazioni. Il file deve contenere una tabella di nome

contratto, il cui tracciato € conforme a quello concordato ai tempi di FCS
Client.

Una volta selezionato il file di origine dei dati, I'utente deve fare click sul

pulsante importa per effettuare il caricamento, al termine del quale
viene visualizzata una griglia contenente tutti i record trovati nella tabella
contratto.

| record di colore verde sono corretti e pronti per essere ufficializzati;

i record di colore rosso sono stati scartati e solo sanando l'errore, segnalato in
apposito campo, tramite correzione direttamente nella griglia web o tramite
ricaricamento da file mdb, possono essere ufficializzati a loro volta.
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Per entrare in modalita modifica, premere e posizionarsi sul record che si
intende modificare.

Per annullare la modifica, premere Per salvare, premere . La

pressione del tasto svuota la griglia.

Caricando nuovamente il file mdb, i dati gid presenti verranno
automaticamente eliminati.

Nella parte in alto a sinistra della schermata sono sempre visibili i totali, divisi
per:

Totale Imposta Registro
Totale Imposta Bollo
Totale Sanzioni e Interessi

Il modello di contratto condiziona il valore dei campi: tipo oggetto

locazione , tipo canone fisso (mensile/annuale), numero pagine

contratto, che non vengono espressamente passati nel file mdb.
Pertanto e importante verificare, con l'ausilio dell’help desk, quali siano i valori
associati a tali campi a livello di modello.

Una volta verificati i dati e gli importi, si puo procedere all'ufficializzazione dei

contratti tramite il pulsante
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Diversamente da cido che accade nel caricamento manuale, I'ufficializzazione
attribuisce un numero di protocollo Federcasa e porta direttamente i contratti
in stato di , lo stato valido per richiedere a
Federcasa il fax.

La griglia mostrera il numero di protocollo Federcasa attribuito ai contratti: si
consiglia di procedere al controllo dei contratti e dei testi (che la procedura di
import associa in modo automatico, a differenza di quello che accade
nell'inserimento manuale), collegandosi alla pagina di Ricerca Contratti e
impostando nella ricerca:

I'intervallo di numero protocollo Federcasa

lo stato Avviato a Registrazione nella legenda Stati

33/74



FCS Web Manuale Utente v.2.1

Visualizzazione e stampa della ricevuta di registra  zione e della ricevuta
bancaria

A fronte di una ricerca effettuata nella schermata di Gestione Contratti e
possibile visualizzare e stampare le ricevute rilasciate dall’Agenzia delle
Entrate.
Modalita operativa:

Effettuare una ricerca impostando gli opportuni parametri

Se la ricerca restituisce risultati, la selezione di un contratto dalla griglia

abilitera Iicona L_"= | della toolbar.
Qualora il contratto selezionato sia stato registrato con successo, e la
registrazione sia avvenuta tramite FCS WEB, da una finestra modale sara
possibile scaricare le due ricevute in formato pdf:
- Ricevuta Entratel (cumulativa per fax o per singolo contratto, a seconda
della modalita di invio operata dal BackOffice)
Ricevuta Versamento Bancario (cumulativa per fax o per singolo
contratto, a seconda della modalita di invio operata dal BackOffice)
Ricevuta Federcasa (versione customizzata della ricevuta di
registrazione, relativa al singolo contratto selezionato)

La ricevuta in formato Federcasa e una ricostruzione basata sui dati

presenti nel database. Essi dovrebbero coincidere con i dati restituiti

da Entratel. Pertanto, qualunque discrepanza rispetto alla ricevuta
Entratel € un’anomalia da segnalare tempestivamente al BackOffice
Federcasa.

Per accedere al file sara sufficiente cliccare su Tipo Ricevuta

Le ricevute sono disponibili in formato elettronico, tramite la procedura

descritta, solo per le registrazioni effettuate tramite FCS WEB. Per il

pregresso e necessario fare riferimento al cartaceo depositato presso
Federcasa Servizi. Fare riferimento all’help desk per attivare richieste relative
a ricevute pregresse.
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Visualizzazione e stampa blocco ricevute di registr  azione in formato
Federcasa

E’ possibile stampare un blocco di ricevute Federcasa.
Modalita operativa:
Effettuare una ricerca impostando gli opportuni parametri

Se la ricerca restituisce risultati, nella toolbar si attivera l'icona i
Qualora i contratti visualizzati nella griglia siano stati registrato con successo,
e la registrazione sia avvenuta tramite FCS WEB, da una finestra modale sara
possibile scaricare, in formato pdf, un file che accoda tutte le ricevute di
registrazione, in formato Federcasa, ordinate per numero protocollo
Federcasa discendente.

Visualizzazione dati Ufficio Del Registro

Entrando nel dettaglio di un contratto registrato (stato verde) appare il link Dati
Ufficio del Registro.
Selezionando il link, appare una finestra modale riportante:

Ufficio

Serie

Anno

Numero
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Esportazione Dati

Oltre allimportazione dei dati e possibile eseguire un’esportazione massiva
dei contratti di prima registrazione; questa funzionalita & disponibile seguendo
il percorso:

Contratti 1° Registrazione Esportazione Dati Esportazione mdb
Case Popolari .

Il sistema presenta una maschera che riporta una serie di filtri attraverso i
quali e possibile estrapolare dal sistema un set d’informazioni che saranno
salvate in un file mdb di cui il tracciato record & stato preventivamente
concordato, segue elenco dei parametri di esportazione disponibili:

Ente: il parametro viene compilato dal sistema, sulla base della

profilatura dell’'utente.

Data Stipula Da / A: filtri di selezione sulla data di stipula dei contratti.

Data Inizio Da / A: filtri di selezione sulla data d’inizio contratti.

Data Invio Fax Da / A: filtri di selezione sulla data d’invio Fax.

Data Ritorno Fax Da / A: filtri di selezione sulla data di ritorno Fax.

Prot. Fed. Da/ A: filtri di selezione sul protocollo Federcasa.

Prot. Fax: filtri di selezione sul protocollo Fax.

Tramite il bottone cancella e possibile eliminare rapidamente i filtri

impostati, tramite il bottone avvia export si rende effettiva I'estrazione
dei dati, la quale al termine presenta I'elenco di seguito riportato:

Come riporta la dicitura prima dell’elenco file, & possibile eseguire il download
del file generato sulla propria postazione di lavoro.
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Il parametro di estrazione ENTE é selezionabile se I'utente é di tipo
amministratore.

Menu Ulteriori Adempimenti

Pagamento Annualita Successive

Ricerca PAS

L’accesso a questa funzionalita avviene attraverso il percorso Contratti

Ulteriori Adempimenti Annualita successive . All'utente viene presentata
la schermata Ricerca e Inserimento Case Popolari PAS , dalla quale é
possibile effettuare delle ricerche per recuperare informazioni sui fax inviati o
da inviare a Federcasa Servizi. In questa schermata viene fornita anche
l'informazioni relativa allo stato di workflow del fax. Una volta inseriti i

parametri opportuni fare click sul pulsante Ricerca

Parametri di ricerca in dettaglio:
Ente: il parametro viene compilato dal sistema, sulla base della
profilatura dell’'utente
Locatore: si puo inserire la stringa, completa o parziale, direttamente
nel campo oppure avvalersi dell’aggancio con I'’Anagrafica Soggetti.
Conduttore: si puo inserire la stringa, completa o parziale,
direttamente nel campo oppure avvalersi dell’aggancio con I’Anagrafica
Soggetti.
Oggetto Locazione: a scelta da menu a tendina
Tipo Canone: a scelta da menu a tendina
Anno PAS
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Dati identificativi del contratto: Ufficio —Serie —  Anno —Numero —
Sotto Numero. Possono essere compilati a mano, oppure valorizzati
ricercando il contratto tramite I'aggancio con i Contratti, a cui si accede

premendo il pulsante |:|

Per essere ricercato, un contratto deve essere stato censito con FCS
Client o FCS WEB.

Data Creazione PAS: la data si riferisce all'inserimento del pagamento

in FCS WEB.
Fax da ... a: range da impostare nella forma seriale fax/anno

Data Invio Fax: range temporale con possibilita di utilizzare il controllo

Calendario

Data Ritorno Fax: range temporale con possibilita di utilizzare il
controllo Calendario

Legenda stati del workflow: la legenda permette di selezionare gli
stati desiderati (scelta cumulativa) e di vedere i totali degli ultimi 365

giorni.
Inserimento PAS manuale

Per I'inserimento di un nuovo PAS e necessario fare click sul pulsante Nuovo

; il sistema presenta una schermata divisa in 3 sezioni:

Dati del contratto

Dati del pagamento
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Dati del fax

La sezione Dati del contratto raccoglie le informazioni fondamentali del
contratto. Alcune non sono strettamente necessarie alla compilazione
del PAS, ma servono per completare i dati in possesso dell’archivio
Federcasa. Qualora il contratto sia stato registrato con FCS Client o
con FCS WEB, sara sufficiente ricercare il contratto tramite I'aggancio

con la banca dati Federcasa, a cui si accede premendo il pulsante D
In questo modo tutti i dati saranno automaticamente compilati.

La sezione Dati del pagamento contiene informazioni fondamentali per
calcolare 'importo corretto dell'imposta di registro. Qualora sia stata

effettuata la ricerca del contratto tramite il pulsante D i campi
Contratto Agevolato e Soggetto IVA saranno gia correttamente
compilati. Una volta inseriti i dati in questa sezione, la pressione del

pulsante 5 calcolera I'imposta di registro.

La sezione Dati del fax € in sola lettura per il normale utente, perché
viene valorizzata dal sistema (creazione fax) e dal BackOffice
Federcasa (Invio Fax/Ritorno Fax). Questa sezione riporta anche una
griglia con 'elenco di tutti i pagamenti in stato eun
riepilogo con i totali (imposta registro —sanzioni —interessi). Questi dati
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costituiscono il riepilogo del fax che verra inviato a Federcasa al
momento dell'ufficializzazione della richiesta di pagamento.

Modifica PAS manuale

Fino a che un PAS e in stato I'utente pud modificarlo premendo

il pulsante nella schermata di dettaglio PAS, o cancellarlo (I'eliminazione
del record sara fisica, non & previsto uno stato di annullamento logico come

per i contratti) premendo il pulsante

Ufficializzazione PAS manuale

L'ufficializzazione avviene tramite pressione del pulsante nella schermata
di dettaglio PAS. L'ufficializzazione sara automaticamente estesa a tutti i
record in stato sempre visibili al fondo della schermata, con totali
evidenziati. Il sistema visualizzera il alto a destra il numero di fax (formato:
numero progressivo/anno) assegnato alla richiesta di pagamento e portera
tutti i PAS contenuti nel fax allo stato di In questo
stato non saranno piu possibili modifiche effettuate dal normale utente.
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Il BackOffice Federcasa provvedera, senza bisogno di ulteriore richiesta,
all'invio del fax all’ente, nonché ad eventuali rettifiche dei dati inseriti.

L’'utente potra rivedere i dati inseriti @ monitorare lo stato del fax utilizzando la
pagina di ricerca e impostando i criteri opportuni
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Nel dettaglio di un PAS, la fascia alta dello schermo riportera sempre:
Stato del pagamento
Numero Fax
Identificativo Contratto
Identificativo Pagamento

Caricamento tramite mdb

Partendo dalla pagina di ricerca, un’alternativa all'inserimento manuale é
fornita dal caricamento massivo dei dati tramite file .mdb; per avvalersene si

deve premere il pulsante della toolbar.

Viene presentata una maschera dalla quale, tramite il pulsante Sfoglia, &
possibile effettuare una ricerca sul file system locale del file Access (.mdb) da
cui caricare le informazioni. Il file deve contenere una tabella di nome PAS, il
cui tracciato e conforme a quello concordato ai tempi di FCS Client.

Una volta selezionato il file di origine dei dati, I'utente deve fare click sul

pulsante importa per effettuare il caricamento, al termine del quale
viene visualizzata una griglia contenente tutti i record trovati nella tabella PAS.
| record di colore verde sono corretti e pronti per essere ufficializzati;
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i record di colore rosso sono stati scartati e solo sanando l'errore, segnalato in
apposito campo, tramite correzione direttamente nella griglia web o tramite
ricaricamento da file mdb, possono essere ufficializzati a loro volta. Il flag

Record errati permette di visualizzare solo i pagamenti da correggere.

Per entrare in modalita modifica, premere
intende modificare.

e posizionarsi sul record che si

Per annullare la modifica, premere

pressione del tasto svuota la griglia.

Per salvare, premere

Caricando nuovamente il file mdb, i dati gia presenti verranno

automaticamente eliminati.

La

Nella parte in alto a sinistra della schermata sono sempre visibili i totali, divisi

per:
Totale Imposta Registro
Totale Sanzioni e Interessi

Una volta verificati i dati e gli importi, si puo procedere all'ufficializzazione dei

pagamenti tramite il pulsante
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L'ufficializzazione attribuisce un numero di protocollo fax e porta i PAS in stato
di , lo stato valido per ricevere dal BackOffice
Federcasa il fax da firmare.

Nella parte in alto a destra sara visibile il numero fax; ricerche sul fax potranno
essere effettuate dalla pagina di ricerca dei PAS.

Visualizzazione e stampa delle ricevute

Dalla schermata di ricerca € possibile visualizzare e stampare la ricevuta di
pagamento. L’icona 1 si attiva quando siano presenti risultati nella griglia
della ricerca e uno sia stato selezionato. Se il pagamento selezionato € in
stato verde (PAS PAGATO) 0 rosso (PAS PAGAMENTO FALLITO ) e se |l
pagamento e stato effettuato tramite FCS WEB, da una finestra modale sara
possibile scaricare le due ricevute in formato pdf:

Ricevuta Invio a Entratel (cumulativa per fax)

Ricevuta Versamento Bancario (cumulativa per fax)

Per accedere al file sara sufficiente cliccare su Tipo Ricevuta
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Entrando nel dettaglio del PAS pagato, € possibile visualizzare nel campo
Ricevuta Invio della sezione FAX la parte della ricevuta Entratel riferita al
pagamento in oggetto;

se il pagamento fosse fallito, il motivo dell’errore € visualizzato in Esito
Pagamento.
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Proroghe
Ricerca PRO

L’'accesso a questa funzionalita avviene attraverso il percorso Contratti

Ulteriori Adempimenti Proroghe . All'utente viene presentata la schermata
Ricerca e Inserimento Case Popolari PRO , dalla quale € possibile effettuare
delle ricerche per recuperare informazioni sui fax inviati o da inviare a
Federcasa Servizi. In questa schermata viene fornita anche l'informazione
relativa allo stato di workflow del fax. Una volta inseriti i parametri opportuni

fare click sul pulsante Ricerca

Parametri di ricerca in dettaglio:
Ente: il parametro viene compilato dal sistema, sulla base della
profilatura dell’'utente
Locatore: si puo inserire la stringa, completa o parziale, direttamente
nel campo oppure avvalersi dell’aggancio con I'’Anagrafica Soggetti.
Conduttore: si puo inserire la stringa, completa o parziale,
direttamente nel campo oppure avvalersi dell’aggancio con I’Anagrafica
Soggetti.
Oggetto Locazione: a scelta da menu a tendina
Tipo Canone: a scelta da menu a tendina Anno PRO
Dati identificativi del contratto: Ufficio —Serie —  Anno —Numero —
Sotto Numero. Possono essere compilati a mano, oppure valorizzati
ricercando il contratto tramite I'aggancio con i Contratti, a cui si accede

premendo il pulsante |:|
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Per essere ricercato, un contratto deve essere stato censito con FCS
Client o FCS WEB.

Data Creazione PRO: la data si riferisce all'inserimento del pagamento

in FCS WEB.
Fax da ... a: range da impostare nella forma seriale fax/anno

Data Invio Fax: range temporale con possibilita di utilizzare il controllo

Calendario

Data Ritorno Fax: range temporale con possibilita di utilizzare il
controllo Calendario

Legenda stati del workflow: la legenda permette di selezionare gli
stati desiderati (scelta cumulativa) e di vedere i totali degli ultimi 365

giorni.
Inserimento Proroghe manuale

Per l'inserimento di un nuovo PRO é necessario fare click sul pulsante Nuovo

; Il sistema presenta una schermata divisa in 3 sezioni:
Dati del contratto
Dati del pagamento

Dati del fax
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La sezione Dati del contratto raccoglie le informazioni fondamentali del
contratto. Alcune non sono strettamente necessarie alla compilazione
del PRO, ma servono per completare i dati in possesso dell’archivio
Federcasa. Qualora il contratto sia stato registrato con FCS Client o
con FCS WEB, sara sufficiente ricercare il contratto tramite 'aggancio

con la banca dati Federcasa, a cui si accede premendo il pulsante |:|
In questo modo tutti i dati saranno automaticamente compilati.

La sezione Dati del pagamento contiene informazioni fondamentali per
calcolare 'importo corretto dell'imposta di registro. Qualora sia stata

effettuata la ricerca del contratto tramite il pulsante |:| i campi
Contratto Agevolato e Soggetto IVA saranno gia correttamente
compilati. Una volta inseriti i dati in questa sezione, la pressione del

pulsante M3 calcolera 'imposta di registro.

La sezione Dati del fax € in sola lettura per il normale utente, perché
viene valorizzata dal sistema (creazione fax) e dal BackOffice
Federcasa (Invio Fax/Ritorno Fax). Questa sezione riporta anche una
griglia con 'elenco di tutti i pagamenti in stato e un
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riepilogo con i totali (imposta registro —sanzioni —interessi). Questi dati
costituiscono il riepilogo del fax che verra inviato a Federcasa al
momento dell'ufficializzazione della richiesta di pagamento.

Modifica PRO manuale

Fino a che un PRO e in stato I'utente pud modificarlo premendo

il pulsante nella schermata di dettaglio PRO, o cancellarlo (I'eliminazione
del record sara fisica, non € previsto uno stato di annullamento logico come

per i contratti) premendo il pulsante
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Ufficializzazione PRO manuale

L'ufficializzazione avviene tramite pressione del pulsante nella schermata
di dettaglio PRO. L'ufficializzazione sara automaticamente estesa a tutti i
record in stato sempre visibili al fondo della schermata, con totali
evidenziati. Il sistema visualizzera il alto a destra il numero di fax (formato:
numero progressivo/anno) assegnato alla richiesta di pagamento e portera
tutti i PRO contenuti nel fax allo stato di In questo
stato non saranno piu possibili modifiche effettuate dal normale utente.

Il BackOffice Federcasa provvedera, senza bisogno di ulteriore richiesta,
all'invio del fax all'ente, nonché ad eventuali rettifiche dei dati inseriti. L’'utente
potra rivedere i dati inseriti e monitorare lo stato del fax utilizzando la pagina di
ricerca e impostando i criteri opportuni.

50/74



FCS Web Manuale Utente v.2.1

Nel dettaglio di un PRO, la fascia alta dello schermo riportera sempre:
Stato del pagamento
Numero Fax
Identificativo Contratto
Identificativo Pagamento

Caricamento tramite mdb

Partendo dalla pagina di ricerca, un’alternativa all'inserimento manuale &
fornita dal caricamento massivo dei dati tramite file .mdb; per avvalersene si

deve premere il pulsante della toolbar.

Viene presentata una maschera dalla quale, tramite il pulsante Sfoglia, &
possibile effettuare una ricerca sul file system locale del file Access (.mdb) da
cui caricare le informazioni. Il file deve contenere una tabella di nome Proroga,
il cui tracciato € conforme a quello concordato ai tempi di FCS Client.

Una volta selezionato il file di origine dei dati, I'utente deve fare click sul

pulsante importa per effettuare il caricamento, al termine del quale
viene visualizzata una griglia contenente tutti i record trovati nella tabella
Proroga.

| record di colore verde sono corretti e pronti per essere ufficializzati;
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i record di colore rosso sono stati scartati e solo sanando l'errore, segnalato in
apposito campo, tramite correzione direttamente nella griglia web o tramite
ricaricamento da file mdb, possono essere ufficializzati a loro volta. Il flag

Record errati permette di visualizzare solo i pagamenti da correggere.

Per entrare in modalita modifica, premere
intende modificare.

Per annullare la modifica, premere

pressione del tasto svuota la griglia.

Per salvare, premere

Caricando nuovamente il file mdb, i dati gia presenti verranno

automaticamente eliminati.

e posizionarsi sul record che si

La
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Nella parte in alto a sinistra della schermata sono sempre visibili i totali, divisi
per:

Totale Imposta Registro

Totale Sanzioni e Interessi

Una volta verificati i dati e gli importi, si puo procedere all'ufficializzazione dei

pagamenti tramite il pulsante

L'ufficializzazione attribuisce un numero di protocollo fax e porta i PRO in stato
di , lo stato valido per ricevere dal BackOffice
Federcasa il fax da firmare.

Nella parte in alto a destra sara visibile il numero fax; ricerche sul fax potranno
essere effettuate dalla pagina di ricerca dei PRO.

Visualizzazione e stampa delle ricevute

Dalla schermata di ricerca e possibile visualizzare e stampare la ricevuta di
pagamento. L’icona | si attiva quando siano presenti risultati nella griglia
della ricerca e uno sia stato selezionato. Se il pagamento selezionato € in
stato verde (PRO PAGATO) 0 rosso (PRO PAGAMENTO FALLITO) e se |l
pagamento e stato effettuato tramite FCS WEB, da una finestra modale sara
possibile scaricare le due ricevute in formato pdf:

Ricevuta Invio a Entratel (cumulativa per fax)

Ricevuta Versamento Bancario (cumulativa per fax)
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Per accedere al file sara sufficiente cliccare su Tipo Ricevuta

Entrando nel dettaglio del PRO pagato, € possibile visualizzare nel campo
Ricevuta Invio della sezione FAX la parte della ricevuta Entratel riferita al
pagamento in oggetto;

se il pagamento fosse fallito, il motivo dell’errore € visualizzato in Esito
Pagamento.
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Risoluzioni
Ricerca Risoluzioni

L’accesso a questa funzionalita avviene attraverso il percorso Contratti

Ulteriori Adempimenti Risoluzione . Allutente viene presentata la
schermata Ricerca e Inserimento Case Popolari RIS , dalla quale é possibile
effettuare delle ricerche per recuperare informazioni sui fax inviati o da inviare
a Federcasa Servizi. In questa schermata viene fornita anche l'informazione
relativa allo stato di workflow del fax. Una volta inseriti i parametri opportuni

fare click sul pulsante Ricerca

Parametri di ricerca in dettaglio:
Ente: il parametro viene compilato dal sistema, sulla base della
profilatura dell’'utente
Locatore: si puo inserire la stringa, completa o parziale, direttamente
nel campo oppure avvalersi dell’aggancio con I’Anagrafica Soggetti.
Conduttore: si puo inserire la stringa, completa o parziale,
direttamente nel campo oppure avvalersi dell’aggancio con I'’Anagrafica
Soggetti.
Oggetto Locazione: a scelta da menu a tendina
Tipo Canone: a scelta da menu a tendina
Dati identificativi del contratto: Ufficio —Serie—  Anno —Numero —
Sotto Numero. Possono essere compilati a mano, oppure valorizzati
ricercando il contratto tramite I'aggancio con i Contratti, a cui si accede

premendo il pulsante
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Per essere ricercato, un contratto deve essere stato censito con FCS
Client o FCS WEB.

Data Creazione RIS: la data si riferisce all'inserimento del pagamento

in FCS WEB.
Fax da ... a: range da impostare nella forma seriale fax/anno

Data Invio Fax: range temporale con possibilita di utilizzare il controllo

Calendario

Data Ritorno Fax: range temporale con possibilita di utilizzare il
controllo Calendario

Legenda stati del workflow: la legenda permette di selezionare gli
stati desiderati (scelta cumulativa) e di vedere i totali degli ultimi 365

giorni.
Inserimento Risoluzioni manuale

Per I'inserimento di un nuovo RIS € necessario fare click sul pulsante Nuovo

; Il sistema presenta una schermata divisa in 3 sezioni:

Dati del contratto
Dati del pagamento

Dati del fax

56/74



FCS Web Manuale Utente v.2.1

La sezione Dati del contratto raccoglie le informazioni fondamentali del
contratto. Alcune non sono strettamente necessarie alla compilazione
del RIS, ma servono per completare i dati in possesso dell’archivio
Federcasa. Qualora il contratto sia stato registrato con FCS Client o
con FCS WEB, sara sufficiente ricercare il contratto tramite I'aggancio

con la banca dati Federcasa, a cui si accede premendo il pulsante D
In questo modo tutti i dati saranno automaticamente compilati.

La sezione Dati del pagamento contiene informazioni fondamentali per
calcolare 'importo corretto dell'imposta di registro. Qualora sia stata

effettuata la ricerca del contratto tramite il pulsante D i campi
Contratto Agevolato e Soggetto IVA saranno gia correttamente
compilati. Una volta inseriti i dati in questa sezione, la pressione del

[
| <1y . .
pulsante ™3 calcolera I'imposta di registro.

La sezione Dati del fax € in sola lettura per il normale utente, perché
viene valorizzata dal sistema (creazione fax) e dal BackOffice
Federcasa (Invio Fax/Ritorno Fax). Questa sezione riporta anche una
griglia con 'elenco di tutti i pagamenti in stato e un
riepilogo con i totali (imposta registro —sanzioni —interessi). Questi dati
costituiscono il riepilogo del fax che verra inviato a Federcasa al
momento dell'ufficializzazione della richiesta di pagamento.

Modifica RIS manuale

Fino a che un RIS e in stato l'utente pud modificarlo premendo il

pulsante nella schermata di dettaglio RIS, o cancellarlo (I'eliminazione del
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record sara fisica, non e previsto uno stato di annullamento logico come per i

contratti) premendo il pulsante

Le operazioni sopra indicate sono possibili solamente per i fax ancora
da spedire .

Caricamento tramite mdb

Partendo dalla pagina di ricerca, un’alternativa all'inserimento manuale é
fornita dal caricamento massivo dei dati tramite file .mdb; per avvalersene si

deve premere il pulsante della toolbar.

Viene presentata una maschera dalla quale, tramite il pulsante Sfoglia, &
possibile effettuare una ricerca sul file system locale del file Access (.mdb) da
cui caricare le informazioni. Il file deve contenere una tabella di nome
Risoluzione, il cui tracciato e conforme a quello concordato ai tempi di FCS
Client.

Una volta selezionato il file di origine dei dati, I'utente deve fare click sul

pulsante importa per effettuare il caricamento, al termine del quale
viene visualizzata una griglia contenente tutti i record trovati nella tabella
Risoluzione.

| record di colore verde sono corretti e pronti per essere ufficializzati;
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i record di colore rosso sono stati scartati e solo sanando l'errore, segnalato in
apposito campo, tramite correzione direttamente nella griglia web o tramite
ricaricamento da file mdb, possono essere ufficializzati a loro volta. Il flag
Record errati permette di visualizzare solo i pagamenti da correggere.

Per entrare in modalita modifica, premere e posizionarsi sul record che si
intende modificare.

Per annullare la modifica, premere Per salvare, premere . La

pressione del tasto svuota la griglia.

Caricando nuovamente il file mdb, i dati gia presenti verranno
automaticamente eliminati.

Nella parte in alto a sinistra della schermata sono sempre visibili i totali, divisi
per:

Totale Imposta Registro
Totale Sanzioni e Interessi

Una volta verificati i dati e gli importi, si puo procedere all'ufficializzazione dei

pagamenti tramite il pulsante

L'ufficializzazione attribuisce un numero di protocollo fax e porta i RIS in stato
di , lo stato valido per ricevere dal BackOffice
Federcasa il fax da firmare.

59/74



FCS Web Manuale Utente v.2.1

Nella parte in alto a destra sara visibile il numero fax; ricerche sul fax potranno
essere effettuate dalla pagina di ricerca dei RIS.

Visualizzazione e stampa delle ricevute

Dalla schermata di ricerca € possibile visualizzare e stampare la ricevuta di

pagamento. L’icona

i)

si attiva quando siano presenti risultati nella griglia

della ricerca e uno sia stato selezionato. Se il pagamento selezionato € in
stato verde (RIS PAGATO) 0 rosso (RIS PAGAMENTO FALLITO ) e se il pagamento
e stato effettuato tramite FCS WEB, da una finestra modale sara possibile
scaricare le due ricevute in formato pdf:

Ricevuta Invio a Entratel (cumulativa per fax)

Ricevuta Versamento Bancario (cumulativa per fax)
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Per accedere al file sara sufficiente cliccare su Tipo Ricevuta

Entrando nel dettaglio del RIS pagato, & possibile visualizzare nel campo
Ricevuta Invio della sezione FAX la parte della ricevuta Entratel riferita al
pagamento in oggetto;

se il pagamento fosse fallito, il motivo dell’errore € visualizzato in Esito
Pagamento.
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Cessioni
Ricerca Cessioni

L’accesso a questa funzionalita avviene attraverso il percorso Contratti

Ulteriori Adempimenti Cessioni . All'utente viene presentata la schermata
Ricerca e Inserimento Case Popolari CES , dalla quale € possibile effettuare
delle ricerche per recuperare informazioni sui fax inviati o da inviare a
Federcasa Servizi. In questa schermata viene fornita anche l'informazione
relativa allo stato di workflow del fax. Una volta inseriti i parametri opportuni

fare click sul pulsante Ricerca

Parametri di ricerca in dettaglio:
- Ente: il parametro viene compilato dal sistema, sulla base della

profilatura dell’'utente
Locatore: si puo inserire la stringa, completa o parziale, direttamente
nel campo oppure avvalersi dellaggancio con I’Anagrafica Soggetti.
Conduttore: si puo inserire la stringa, completa o parziale,
direttamente nel campo oppure avvalersi dell’aggancio con I'’Anagrafica
Soggetti.
Oggetto Locazione: a scelta da menu a tendina
Tipo Canone: a scelta da menu a tendina
Dati identificativi del contratto: Ufficio —Serie —  Anno —Numero —
Sotto Numero. Possono essere compilati a mano, oppure valorizzati
ricercando il contratto tramite I'aggancio con i Contratti, a cui si accede

premendo il pulsante D
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Per essere ricercato, un contratto deve essere stato censito con FCS
Client o FCS WEB.

Data Creazione CES: la data si riferisce all'inserimento del pagamento

in FCS WEB.
Fax da ... a: range da impostare nella forma seriale fax/anno

Data Invio Fax: range temporale con possibilita di utilizzare il controllo

Calendario

Data Ritorno Fax: range temporale con possibilita di utilizzare il
controllo Calendario

Legenda stati del workflow: la legenda permette di selezionare gli
stati desiderati (scelta cumulativa) e di vedere i totali degli ultimi 365

giorni.
Inserimento Cessioni manuale

Per I'inserimento di un nuovo CES € necessario fare click sul pulsante Nuovo

; Il sistema presenta una schermata divisa in 3 sezioni:
Dati del contratto
Dati del pagamento

Dati del fax
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La sezione Dati del contratto raccoglie le informazioni fondamentali del
contratto. Alcune non sono strettamente necessarie alla compilazione
del CES, ma servono per completare i dati in possesso dell’archivio
Federcasa. Qualora il contratto sia stato registrato con FCS Client o
con FCS WEB, sara sufficiente ricercare il contratto tramite 'aggancio

con la banca dati Federcasa, a cui si accede premendo il pulsante |:|
In questo modo tutti i dati saranno automaticamente compilati.

La sezione Dati del pagamento contiene informazioni fondamentali per
calcolare 'importo corretto dell'imposta di registro. Qualora sia stata

effettuata la ricerca del contratto tramite il pulsante |:| i campi
Contratto Agevolato e Soggetto IVA saranno gia correttamente
compilati. Una volta inseriti i dati in questa sezione, la pressione del

pulsante 5 calcolera I'imposta di registro.

La sezione Dati del fax € in sola lettura per il normale utente, perché
viene valorizzata dal sistema (creazione fax) e dal BackOffice
Federcasa (Invio Fax/Ritorno Fax). Questa sezione riporta anche una
griglia con 'elenco di tutti i pagamenti in stato eun
riepilogo con i totali (imposta registro —sanzioni —interessi). Questi dati
costituiscono il riepilogo del fax che verra inviato a Federcasa al
momento dell'ufficializzazione della richiesta di pagamento.

Modifica CES manuale

Fino a che un CES e in stato I'utente pud modificarlo premendo

il pulsante nella schermata di dettaglio CES, o cancellarlo (I'eliminazione
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del record sara fisica, non € previsto uno stato di annullamento logico come

per i contratti) premendo il pulsante

Le operazioni sopra indicate sono possibili solamente per i fax ancora
da spedire .

Caricamento tramite mdb

Partendo dalla pagina di ricerca, un’alternativa all'inserimento manuale é
fornita dal caricamento massivo dei dati tramite file .mdb; per avvalersene si

deve premere il pulsante della toolbar.

Viene presentata una maschera dalla quale, tramite il pulsante Sfoglia, &
possibile effettuare una ricerca sul file system locale del file Access (.mdb) da
cui caricare le informazioni. Il file deve contenere una tabella di nome
Cessione, il cui tracciato e conforme a quello concordato ai tempi di FCS
Client.

Una volta selezionato il file di origine dei dati, I'utente deve fare click sul

pulsante importa per effettuare il caricamento, al termine del quale
viene visualizzata una griglia contenente tutti i record trovati nella tabella
Cessione.

| record di colore verde sono corretti e pronti per essere ufficializzati;
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i record di colore rosso sono stati scartati e solo sanando l'errore, segnalato in
apposito campo, tramite correzione direttamente nella griglia web o tramite
ricaricamento da file mdb, possono essere ufficializzati a loro volta. Il flag

Record errati permette di visualizzare solo i pagamenti da correggere.

Per entrare in modalita modifica, premere
intende modificare.

e posizionarsi sul record che si

Per annullare la modifica, premere

pressione del tasto svuota la griglia.

Per salvare, premere

Caricando nuovamente il file mdb, i dati gia presenti verranno

automaticamente eliminati.

La

Nella parte in alto a sinistra della schermata sono sempre visibili i totali, divisi

per:
Totale Imposta Registro
Totale Sanzioni e Interessi

Una volta verificati i dati e gli importi, si puo procedere all'ufficializzazione dei

pagamenti tramite il pulsante
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L'ufficializzazione attribuisce un numero di protocollo fax e porta i CES in stato
di , lo stato valido per ricevere dal BackOffice
Federcasa il fax da firmare.

Nella parte in alto a destra sara visibile il numero fax; ricerche sul fax potranno
essere effettuate dalla pagina di ricerca dei CES.

Visualizzazione e stampa delle ricevute

Dalla schermata di ricerca € possibile visualizzare e stampare la ricevuta di
pagamento. L’icona 1 si attiva quando siano presenti risultati nella griglia
della ricerca e uno sia stato selezionato. Se il pagamento selezionato € in
stato verde (CES PAGATO) 0 rosso (CES PAGAMENTO FALLITO ) e se |l
pagamento e stato effettuato tramite FCS WEB, da una finestra modale sara
possibile scaricare le due ricevute in formato pdf:

Ricevuta Invio a Entratel (cumulativa per fax)

Ricevuta Versamento Bancario (cumulativa per fax)
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Per accedere al file sara sufficiente cliccare su Tipo Ricevuta

Entrando nel dettaglio del CES pagato, e possibile visualizzare nel campo
Ricevuta Invio della sezione FAX la parte della ricevuta Entratel riferita al
pagamento in oggetto;

se il pagamento fosse fallito, il motivo dell’errore € visualizzato in Esito
Pagamento.
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Esportazione Dati

Oltre all'importazione dei dati € possibile eseguire un’esportazione massiva
dei dati relativi agli ulteriori adempimenti; questa funzionalita & disponibile
seguendo il percorso:

Contratti 1°Registrazione Ulter. Ademp.  Esportazione Dati

Il sistema presenta una maschera che riporta una serie di filtri attraverso i
quali e possibile estrapolare dal sistema un set d’informazioni che saranno
salvate in un file mdb di cui il tracciato record & stato preventivamente
concordato, segue elenco dei parametri di esportazione disponibili:

Ente: il parametro viene compilato dal sistema, sulla base della

profilatura dell’'utente.

Tipologia: al momento sono disponibili estrazioni per PAS e PRO

Data Invio Fax Da / A: filtri di selezione sulla data d’invio Fax.

Data Ritorno Fax Da / A: filtri di selezione sulla data di ritorno Fax.

Prot. Fax Da / A: filtri di selezione sul protocollo Fax

Tramite il bottone cancella e possibile eliminare rapidamente i filtri

impostati, tramite il bottone avvia export si rende effettiva I'estrazione
dei dati, la quale al termine presenta I'elenco di seguito riportato:

Come riporta la dicitura prima dell’elenco file, € possibile eseguire il download
del file generato sulla propria postazione di lavoro.

Il parametro di estrazione ENTE e selezionabile se l'utente é di tipo
amministratore. Si_evidenzia che la funzionalita €& disponibile per
esportare esclusivamente pagamenti per le annualita successive e le
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proroghe, questi sono gli unici valori selezionabili dal menu a tendina presente
nei filtri di elaborazione.

Sezione Anagrafica Soqgetti

Da questo menu e possibile accedere alle funzionalita di censimento
anagrafica che vengono adoperate per la compilazione automatica dei campi
relativi ai soggetti che stipulano i contratti (locatore e conduttore). L’anagrafica
soggetti contiene anche i dati aggiornati sugli enti.

Anagrafica Soggetti

Questo menu permette la gestione dei soggetti censiti dall’ente.

Ricerca Soggetti

L’accesso a questa funzionalitd avviene attraverso il percorso Soggetti
Soggetti Anagrafica Soggetti . Allutente viene presentata la schermata
Ricerca Anagrafica Soggetti , dalla quale e possibile effettuare delle ricerche
per recuperare informazioni sui soggetti censiti.

I campo Ente viene automaticamente compilato sulla base del profilo
dellutente. Una volta inseriti i parametri opportuni fare click sul pulsante

Ricerca per ottenere un elenco dei soggetti che soddisfano i parametri di
ricerca.
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Per passare al dettaglio: doppio click sulla riga selezionata o pressione del

pulsante

Inserimento Soggetti

In caso il soggetto non sia stato censito, dalla schermata iniziale e possibile
effettuare I'inserimento dei dati anagrafici di un nuovo soggetto.
Per effettuare un nuovo inserimento € necessario premere il pulsante Nuovo

a seguito del quale viene presentata la scheda di Dettaglio Soggetto in
modalita di inserimento.
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Modifica Dettaglio Soggetto

Allinterno della scheda Dettaglio Soggetto sono possibili le seguenti
operazioni:

Modifica : per passare alla modalita di editing.

Salva: salva i valori inseriti/modificati.

Cancella : elimina il soggetto.

Annulla : cancella le modifiche effettuate.

Gestione dettaglio: permette di attivare la gestione di una scheda di
dettaglio associata all’anagrafica: ad esempio conti correnti, recapiti,
gestione nucleo familiare (solo persone fisiche)

Salva dettaglio:

Elimina dettaglio:

a4 Navigazione : consente di muoversi all'interno dei risultati della
ricerca.
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Importazione

Il censimento massivo dei nuclei familiari puo essere effettuato seguendo |l

percorso.

Soggetti Soggetti

Importazione Importazione Soggetti Ente

Viene presentata una maschera dalla quale, tramite il pulsante Sfoglia, €
possibile effettuare una ricerca sul file system locale del file Access (.mdb) da
cui caricare le informazioni. Il file deve contenere una tabella di nome
anagrafe, il cui tracciato € conforme a quello concordato ai tempi di FCS

Client.

Una volta selezionato il file di origine dei dati, I'utente deve fare click sul

pulsante importa

per effettuare il caricamento, al termine del quale

viene visualizzata una griglia contenente tutti i record trovati nella tabella

anagrafe.

| record di colore verde sono corretti e pronti per essere ufficializzati;
I record di colore rosso sono stati scartati e solo tramite correzione (effettuata
ricaricando il file mdb) possono essere ufficializzati a loro volta.

L'ufficializzazione avviene tramite pressione del pulsante

7374



FCS Web Manuale Utente v.2.1

Menu Help Online

Questo menu contiene il link al presente manuale.

Assistenza

Per eventuali segnalazioni di anomali viene messo a disposizione un servizio
di Help Desk che opera secondo le modalita di seguito indicate:

Orario continuato dalle ore 9.00 alle ore 18.00 nei cinque giorni lavorativi
della settimana (Lunedi — Martedi — Mercoledi — Giovedi — Venerdi ).
Sono esclusi Sabato, Domenica e le festivita.

Riferimenti :
Federcasa Servizi — Stefano Dalle Mese
Attivita: Assistenza Tecnica di primo livello
Abilitazione password
Contatti: Tel. 06.47865461
Email: dallemese@federcasa.it
SCAI S.p.A - Carmen Leone - Stefania Metta
Attivita: Help Desk di primo livello
Contatti: Tel. 011.2273709

Tel. 011.2273712
Fax 011.2273711
Fax 011.2273713
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