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1 Premessa

Nel presente documento riportiamo il manuale utente della piattaforma di gestione cedole librarie, con
DAOOEAT I AOA OEAZAAOEI AT O1T AlAll ¢ A OIOAA ORT TARAO) I EADABT Al
sezioni, in base alle varie funzionalita.

2 Accesso al sistema

0AO AAAAAAOA Al OEOOAI Ah EI AAOOI T EAOCAET AT OOU AEA

0AO AAAAAAOA AI1T A DEAOOAA OIf Ah 1 800AT OA Al 60U
(https://cedolelibrarie.ecaas.comune.milano.it) tramite browser. La piattaforma non sara

,,,,,,
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Per accedere al sito e ai suoi servizi, utilizza una delle seguenti modalita

SPID

Accedi con SPID, il sistema Pubblico di Identita Digitale

o Entra con SPID

Richiedila a uno dei gestori

CIE

Accedi con la tua Carta d'ldentita Elettronica

G} EntraconCIE

Maggiori informazioni sulla CIE

Altre utenze

n alternativa puoi utilizzare la seguente madalita

I ® Accedl con 1D Azlenda

I [E5) Accedi come dipendente

Figura 1: Login CdM

AT EOGA 30) %

, 500AT OA AT 60U OAI AUETT AOA 1 8AAAAOGOT O
password. Una volta effettuato il login, potra interagire sulla piattaforma.



3 Primo accesso e accreditamento

51TA O 1 OA AEEAOOOAODIT 1

Qu

AAAAOOT OOAI EOA 30)%$h 1868060
0AO DI OAO OOT 1 CAOA 16AOOEOGEOU AE AOT CAUETTA AAAIT
Milano.

3.1 Accreditamento

Al primo adAOOI h EI OEOOAI A DPOAOAT OGAOU Al 1 800AT OA OI
Al 1 8AAAOAAEOAI AT O1T DPOAOGOT EI Aii 61 As /1 OOA AE bDOI
potranno usufruire delle funzionalita in sua vedgn seguito potranno esserne aggiunti fino a 10)

In particolare verranno acquisite le seguenti informazioni:

(@]

Tipo soggetto
Ragione sociale
Denominazione
Partita Iva
Codice fiscale
Indirizzo
Numero civico
CAP
Citta
Telefono
Email
Dati delegati
' Nome
' Cognome
' Codice Fiscale
' Data di nascita

O« O« O¢ O« O¢ O¢ O¢ O¢ O¢ O¢ O«



COMPILAZIONE DATI CARTOLIBRERIA

LORENA ORTIN ICPOTSEET4IF111 lorena.pezzano@comune.milano.it

- Scegli un‘opzione -- -

Soggetti Delegati

g8/ mm/aaaa (=]
g8/mm/aaaa =]

gg/mm/aaaa o

*Per pater proseguire ' necessario scaricare 'informativa seguente: |  informativa ‘ m

Figura 2: Form accreditamento

%06 ETT1 O0OA 1T AAAOOAOET AEAEEAOAOA 18AAAAOOAUEITA A
sinistra.

Una volta compilati i dati, cliccando sul tasto "Prosegui", il sistema inviédkd 1 6 5 AAEAET #11 OAA
OEAPEI T CAOEOA AAT 1 8AAAOAAEOQAI AT 61 8 )1 #1101 A AE -

sottoscrizione, la sottoscrizione, che di default sara abilitata.
bSt OFraz2z Ay OdzA f Q2 LISNI [verNBisuglizzgta IR gednata & erdra aof NB |
YSaalk33aArz a! 4GSyasS y2y FoAfAlGFG2 FR 2LISNI NBé o

Questa operazione sara effettuata solo al primo accesso. Negli accessi successivi, una volta effettuato il
f23AyZ fQdziSydS @A & dzfiniidndlits Aldispodigiohe: f I yYRAY 3 LI IS 02y

PIATTAFORMA ACQUISIZIONE CEDOLE LIBRARIE ° Lorena Pezzano

Gestione cedole librarie

ACQUISIZIONE CEDOLE

Figura 3: Landing Page



4 Acquisizione cedole

La funzionalita di acquisizione cedole permette, nel momento in cui un richiedente si reca dal
cartolibraio, di erogare la cedola libraria.

Il processo di erogazione comprende divsi step:

1. Identificazione del minore

2. ldentificazione della struttura scolastica

3. Specifica della casistica (libro religione/alternativo)
4. Conferma

4.1 Identificazione del minore

Per prima cosa, il cartolibraio inserisce il codice fiscale del richiedersigecificando se necessario |l
formato del documento di identita presentato:

PIATTAFORMA ACQUISIZIONE CEDOLE LIBRARIE e Lorena Pezzano

ACQUISIZIONE CEDOLA

Codice Fiscale Numero Documento

) S @ MO

Cartaceo: )
=3 —

Figura 4: Step 1 Acquisizione
. Al AAOGI OE OAIT AUETTE 16861 PUETTA AT AOi AT 61 AAOOAR
numero del documento.

Cliccando su procedi il disma recuperera i dati del richiedente e si passera allo step successivo.

4.2 Identificazione della struttura scolastica

Una volta acquisito il codice fiscale, il sistema mostrera i dati del richiedente:

1. | dati del minore: codice fiscale, cognome, nome, data di hascita, non editabili.

2. La Struttura frequentata da parte del minore, se riconosciuta dal sistema, o, in caso
contrario, dei campi da compilare (inclusa la possibilita che il minore segua un regime di
istruzione parentale).



Milano PIATTAFORMA ACQUISIZIONE CEDOLE LIBRARIE e R

ACQUISIZIONE CEDOLA

Codice Fiscale Nome Cognome Data Nascita

TTUNHO16D09Z215) NOAH OTTAVIANI CANDELU' 09/04/2016

Struttura Scolastica Comune

ST.LOUIS SCHOOL MILANO

Indirizzo Numera Civico CAP Classe Sezione
Via Colonna Marcantonio 24 20149 1 B
Istruzione Parentale: Sl @ NO

m

Figura 5: Step 2 acquisizione

Cliccando su procedijopo aver eventualmente compilati i campi necessari, si procede al prossimo step.

4.3 Specifica della casistica

Acquisiti i dati della struttura scolastica, sara necessario specificare la casistica della cedola che si sta
richiedendo. In particolare lasc@A 001 1 8 OOOAOOEOA AAl 1 EAOI AE OAIE

¢ A Comine:
\gﬁ?; \iane  PIATTAFORMA ACQUISIZIONE CEDOLE LIBRARIE © oorenane
e
Codice Fiscale Nome Cognome Data Nascita
TTUNHO16D09Z215) NOAH OTTAVIANI CANDELU" 09/04/2016
Struttura Scolastica Classe Sezione
ST.LOUIS SCHOOL 1 B 10

@ Non usufruisce di testo di Religione/alternativo O Usufruisce del libro di Religione O Usufruisce di testo alternativo

Acquisisci Cedola

Figura 6: Step 3 acquisizione

T OAOEAOA AAIT 1T A OAITAUEIT AR EI OEOOAI A 11 O000AOU I



Milano PIATTAFORMA ACQUISIZIONE CEDOLE LIBRARIE e e et

ACQUISIZIONE CEDOLA

Codice Fiscale Nome Cognome Data Nascita
TTVNHO16D09Z215]) NOAH OTTAVIANI CANDELU" 09/04/2016
Struttura Scolastica Classe Sezione Importo Cedola
ST.LOUIS SCHOOL 1 B 15

(O Non usufruisce di testo di Religione/alternativo | @ Usufruisce del libro di Re [,un-_“ O uUsufruisce di testo alternativo

Acquisisci Cedola

Figura 7: Step 3 acquisizionselezione

Cliccando su Acquisisci CedolapsOT AAAAOU A O1T A OAEAOI AOA A
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4.4 Conferma acquisizione cedola

. A1 1801 OEi A OAEAOI AOGA AAT 1T A POI AAAOOA AE ! ANOEOEU
dati del minore e della struttura frequentatad 1 A BT OOEAEI EOU AE ET AEAAOA C

della ricevuta (Opzionale).

{33} i PIATTAFORMA ACQUISIZIONE CEDOLE LIBRARIE

v
by

ACQUISIZIONE CEDOLA

Codice Fiscale Struttura Scolastica Classe Sezione Comune
TTUNHO16D092215) ST.LOUIS SCHOOL 1
Importo Cedola
Usufruisce del libro di Religione: Sl Usufruisce di testo alternativo: NO 15
Email Cartolibraio Email Cittadino
lorena.pezzano@comune.milano.it richiedente@gmall<com|

m E

Figura 7: Step 4 acquisizione

'l Al EAE OO ' ANOEOEOAEh EI OEOOAI A 11T OEZEAEAQU 1
formato PDF) al ¢tadino e al cartolibraio.

Qu



B St PIATTAFORMA ACQUISIZIONE CEDOLE LIBRARIE e Lorena Pazzao
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(/) OPERAZIONE COMPLETATA. X
Codice Fiscale Struttura Scolastica Sezione Comune
TTVNHO16D09Z215) ST.LOUIS SCHOOL 1 B
Importe Cedola
15

Usufruisce di testo alternativo: NO

Usufruisce del libro di Religione: SI

Email Cartolibraio Email Cittadino

lorena.pezzano@comune.milano.it richiedente@gmail.com

SmpRHEEE H

Figura 7: Step 4 acquisiziorsuccess

Una volta acquisita la cedola, saranno abilitati i pulsanti Stampa Ricevuta e Nuova Acquisizione.

Il primo permette di scaricare in pdf la ricevuta di acquisizione cedola. Il secondoodndre al primo
step per iniziare il processo di acquisizione di una nuova cedola.

Cliccando su Esci si tornera alla pagina principale.



5 Portfolio Cedole

3AT AUET T AT AT AAITT A D
portfolio cedole.

>\
«0)
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DOET AE D Adnshiltaré il proprol OAT OA

5.1 Consultazione Portfolio Cedole

Questa funzionalita permette di visualizzare le cedole erogate, ed effettuare ricerche tramite appositi
filtri.

PORTFOLIO CEDOLE

Numera Cedola Codice Fiscale Struttura Scolastica Classe Sezione
Usufruisce Testo Religione Usufruisce Testo Altermativa
-- Scegli un‘opzione - w  --Scegli un'opzione - w  Importo Cedola
m m
Numero Cedola Data Numero Distinta Stato CF Struttura Classe Religione Alternativo Importo € Emalil Azioni
€20237 2023-03-16 D20231 DA INVIARE ST.LOUIS SCHOOL 1 5 NO 5 =) (5]
20238 2023-03-16 D20232 N VERIFICA ITI GIORDAN 1 S NO 5 =2 =]

Figura 7: Portfolio cedole

In aggiunta ai filtri di ricerca e possibile esportare i dati in formato Excel.

Infine, per ogni risultato in tabella sara possibile visualizzare la ricevuta generata in fase di acquisizione
e/o inviarla nuovamente al richiedente, purche sia stata indiaatna mail in fase di acquisizione.



6 Distinte Contabili

3AT AUETT AT AT S$SEOOET OA #1711 OAAEIE AAIT A DPACET A DOE
gestione distinte contabili, tramite la quale potra gestire la rendicontazione da inviamse Comune di
Milano.

YT DPAOOGEAT 1T AOAh 1 800A1T 6A bPi O0U0(
1. Consultare le distinte create/inviate.

2. Modificare le distinte create ma non inviate.
3. Creare/lnviare nuove distinte.

6.1 Consultazione distinte

Tramite questa funzionalitain modo analogo alla funzionalitdi consultazione del portfolio cedole, il

#AOOT 1 EAOAET EA T A PI OOEAEI EOU AE AiT1 001 OAOA 1T A A
Comune di Milano.

La schermata & molto simile a quella del paragrafo precedente e presenta una tabellaeswnte lo

storico di tutte le distinte contabili compilate dal cartolibraio e, in alto, degli appositi filtri per agevolare
le ricerche.

Come nel paragrafo precedente, vi & la possibilita di esportare i dati in formato EXgeioltre possibile
visualizzare il dettaglio di ogni singola distinta contabile e scaricarne i dati in formato pdf.

@;ﬁ} Milano PIATTAFORMA ACQUISIZIONE CEDOLE LIBRARIE o araria Fazzand

DISTINTE CONTABILI

- Numero Distinta gg/mm/aaaa o

Tot. Importo €

€20231735 N VERIFICA 2023-02-20

20232084 DA INVIARE 2023-02-21 280.02 Test der

Figura 7: Distinte contabili



6.2 Modifica/dettaglio distinta

#1 EAAAT AT OOI 1 6EATTA AAIT1T A 1T AT OA AE ET COATtM& | AT OI
e possibile visualizzare il dettaglio della distinta.

Dettaglio Distinta

Numero Distinta Data Distinta Stato

€20231735 2023-02-20 IN VERIFICA
Note Tot. Cedole Tot. Importo Tot. Warning
- z = : m m “ “
yA
Numero Cedola CF Struttura Classe/Sez. Religione Alternativo Importo € Warning Azioni
€202301100 NBMKLTE6501F765Q ITIS Francesco Giordani 1A Si No 15 ®
€202301101 RLYZKY10T46C767N ITIS Enzo Striano 2B S No 15 )
€202301107 VRDPPN49BO3BOGIP Bocconi 4D No No 175 O
3 VRDPPN49BO3BOGSP EVANGELISTA TORRICELLI 5D No No 175 D
5 VRDPPN49BO3BOGSP EVANGELISTA TORRICELLI 5D No No 175 D

Figura 8: Dettaglio distinta

Nel caso la distinta selezionata non sia stata ancora inviata, la schermata risultante visualizza i dati generali
della distinta, non editabili, un campo note ched essere compilato per gli operatori del Comune, e una
tabella in cui ogni riga corrisponde a una cedola. Se la riga € spuntata, vuol dire che la cedola
corrispondente e collegata alla distinta, in caso contrario non € collegata.

Cliccando sulsegnodikizy G Ay O2NNAALRYRSYyIl RSttS GFNARS OSR:
AAy32f 8 O8R2tS RItfl RAAGAYGlIS 808yidddtyYsyis 02y

Cliccando sul tasto Salva eventuali modifiche verranno salvate. @licsahtasto Invia, verra inviata una
YIEAE ffQdzZFFAOA2 O2yiloAatAdt O2y A RIFIGA RStfl RAA

6.3 Crezione nuova distinta

0OAO AT i PEI AOA OT A 101 OA AEOOET OA Al 1 (afpAdgnk iAinalel 8 OO A
della funzionalita gestione distinte contabili.



@ Milano PIATTAFORMA ACQUISIZIONE CEDOLE LIBRARIE ° araria Fazzand

- Numero Distinta gg/mm/aaaa [m]

Tot. Importo €

20231735 ERIFICA 2023-02-2C

20232084 DA INVIARE 2023-02-21 30.02 Test der

Figura 9: Distinte contabili

Il sistema visualizza quindi una pagina analoga a quella della distinta contabile:

Figura 9: Creazione nuova distinta

{FNt LI2&&A0AfS O2YLMAEIFINB Af OFYLRZ b2iSz LISNI AyasSn
[ droSttr aFNr LRLREIIFIGE 02y GdzidS €S OSR2tS yz2y
di base selezionata, cosi da poter egére tutte le cedole non ancora rendicontate alla nuova distinta. Sara
comunque possibile selezionare/deselezionare singole cedole agendo sui segni di spunta, oppure
avvalendosi delle funzioni Seleziona/Rimuovi tutto.

Cliccando sul tasto crea, vercéeata una nuova distinta in stato DA INVIARE. | dati propri della distinta
verranno compilati automaticamente e apparira il tasto Invia per inviare la distinta. Dopo la creazione
quindi, la schermata diventera analoga a quella vista nel paragrafo delgletdistinta.



