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iNTRODUZIONE

La procedura consente di gestire, per ogni domanda di contributo, una scheda con le informazioni richieste dalla Regione per gli esercizi finanziari 2007 e 2008 del Fondo Sostegno alla Locazione.

Le funzioni previste sono:

· Inserimento e Modifica dei dati anagrafici: informazioni personali e reddituali dei componenti del nucleo familiare – gestione unica per entrambi gli esercizi

· Completamento e cancellazione delle domande – gestione specifica per l’esercizio 2007 e per il 2008 

· Stampa degli elenchi e dei dettagli delle domande – gestione specifica per l’esercizio 2007 e per il 2008

· Stampa delle statistiche – gestione specifica per l’esercizio 2007 e per il 2008

· Stampa del  modulo di Comunicazione del fabbisogno per la Regione - gestione specifica per l’esercizio 2007 e per il 2008

· Salvataggio di copia degli archivi - gestione specifica per l’esercizio 2007 e per il 2008.

· Trasmissione degli archivi alla Regione - gestione specifica per l’esercizio 2007 e per il 2008.

1. Utilizzo della procedura

La procedura consente di  gestire le domande di Contributo pervenute al Comune su più posti di lavoro che devono essere opportunamente configurati la prima volta che si accede alla procedura stessa.

2. Percorso di Avvio della procedura

La procedura viene avviata dal menù 

AVVIO/PROGRAMMI/Sostegno alla Locazione 2008/ Sostegno alla Locazione 2008
3. cONFIGURAZIONE AL PRIMO ACCESSO

Al primo avvio la procedura presenta la videata di “Configurazione posto di lavoro”.
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Figura 4‑1 Configurazione posto di lavoro

Occorre inserire tutti i dati richiesti:

· Comune : è il comune presso il quale viene presentata la domanda. Si può selezionare dalla lista che viene presentata  cliccando sulla freccia a destra della casella
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Figura 4‑2 - Configurazione posto di lavoro – lista Comuni

· Codice comune : è il codice Istat del comune e viene visualizzato automaticamente; non è modificabile direttamente

· Punto di lavoro : serve a distinguere le postazioni di lavoro qualora si intendano utilizzare più computer per gestire le domande ricevute; si devono indicare 2 caratteri alfabetici, ovviamente diversi per ogni postazione

· Data emissione bando e Data chiusura bando : sono le date che vengono stabilite dal comune entro i limiti indicati dalla Regione.

· Utente Procedura: Inserire il nome utente scelto per accedere alla procedura. ; inserire almeno 8 caratteri.
· Password procedura e Conferma Password : è la parola chiave scelta per accedere alla procedura. ; inserire almeno 8 caratteri e ripeterli per conferma nel campo successivo. Non può essere uguale al nome utente.

NB: Nome utente e password verranno richiesti ad ogni successivo avvio della procedura; memorizzarli bene o annotarli.
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Figura 4‑3 – Configurazione completata

Una volta inseriti i dati in tutti i campi, con il tasto “Memorizza Configurazione”  si registra la configurazione del posto di lavoro e si accede alla videata  “ Sostegno alla Locazione 2008 - Selezione attività ” , che sarà anche quella di inizio dell’applicazione a regime (si rimanda alla figura 4).

4. AVVIO della procedura A REGIME

Dopo che e’ stato configurato il posto di lavoro la procedura si presenterà sempre con la videata di richiesta della password.
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Figura 5‑1 – Abilitazione Accesso
“ Sostegno alla Locazione 2008 – Abilitazione Accesso ”.
Inserire l’Utente Procedura e la Password Procedura impostati in fase di configurazione.

Una volta inseriti Utente e Password corretti, cliccando sul pulsante “OK”  la procedura si avvierà con  la videata “ Sostegno alla Locazione 2008 - Selezione attività ” .
4.1 SELEZIONE ATTIVITA’ - Generalità
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Figura 5‑2 – Selezione Attività: Inserimento Anagrafiche

In questa videata vengono sempre visualizzati:

· il Comune ed il punto di lavoro indicati in fase di configurazione

· le date di emissione e chiusura bando

Essa si suddivide in tre sezioni distinte, meglio descritte nei capitoli successivi: Inserimento anagrafiche, Gestione Fondo 2007 e Gestione Fondo 2008.

4.1.1 Sezione Inserimento Anagrafiche

Questa sezione rappresenta il punto di partenza per il caricamento delle domande. Da qui si inseriscono tutte le informazioni di carattere anagrafico e reddituale comuni alle domande presentate per entrambi gli esercizi finanziari.

· Funzione Inserimento Anagrafiche
Permette di accedere alla videata di caricamento dei dati anagrafici e reddituali del nucleo familiare che presenta la domanda, si rimanda al capitolo 6, figura 6 –1.

· Funzione Uscita
Permette di terminare l’applicazione.

4.1.2 Sezioni Gestione Fondo 2007 e Gestione Fondo 2008

Queste sezioni permettono il completamento delle domande consentendo all’utente la registrazione delle informazioni quali: alloggio in locazione, dati statistici, ammissibilità della domanda e contributo richiesto. Le informazioni relative all’esercizio finanziario 2007 devono essere registrate attraverso la sezione Gestione Fondo 2007 mentre le informazioni relative all’esercizio finanziario 2008 devono essere registrate attraverso la sezione Gestione Fondo 2008.

Da queste sezioni si attivano anche le funzioni di stampa e di salvataggio degli archivi.
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Figura 5‑3 – Selezione Attività: Gestione Fondo 2007
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Figura 5‑4 – Selezione Attività: Gestione Fondo 2008

Nella videata relativa alla gestione del fondo di uno specifico anno sono sempre presenti il Co-finanziamento comunale impegnato, la Percentuale Fabbisogno Assegnata dalla Regione e l’Importo Fabbisogno Assegnato dalla Regione.

Nelle due sezioni di “Gestione Fondo 2007 - 2008” sono presenti i bottoni per l’accesso alle funzionalità di seguito descritte (vedere le figure precedenti 5-3 e 5-4).

· Ricerca 2007 – 2008
Tramite questo pulsante si apre una videata che presenta l’elenco completo delle domande caricate con la possibilità di modificarle o eliminarle si rimanda al paragrafo 7.1.
· Stampe 2007 – 2008
Permette di accedere ad una finestra di preselezione delle stampe e, tramite questa, alle stampe previste dall’applicativo si rimanda al paragrafo 7.5.
· Statistiche 2007 – 2008

Presenta l’anteprima di stampa di una pagina riportante la situazione statistica delle domande caricate si rimanda al paragrafo 7.6.
· Salvataggio Archivi 2007 – 2008
Crea una copia del file archivio (SostLoc2007.mdb oppure SostLoc2008.mdb) sul disco fisso nella directory  C:\SostLoc2008\Dati .

Queste copie hanno il solo scopo di preservare i dati dell’archivio in un preciso momento ed eventualmente recuperarli dietro indicazioni tecniche in casi particolari. 

Non operare autonomamente sulle copie di salvataggio!

· Estrazione Dati Statistici per Regione 2007 – 2008


Trasferisce i dati relativi alle domande su un dischetto per l’invio in Regione.

I dati scaricati sul dischetto sono in formato Access e non sono leggibili perché protetti da password.

L’invio dei dati si può eseguire tramite posta elettronica all’indirizzo assistenza.sostloc@csi.it allegando il file SostLoc2007_XXXYYY.mdb oppure SostLoc2008_XXXYYY.mdb (dove XXXYYY rappresenta il codice Istat del comune, di 6 cifre) precedentemente salvato sul dischetto.

Questa funzione salva il file archivio su un floppy individuato logicamente come drive A. Qualora non si disponga del floppy-drive A, si possono comunque inviare i dati tramite posta elettronica, allegando in questo caso i file SostLoc2007.mdb e SostLoc2008.mdb presenti nel percorso C:\SostLoc2008\Dati\.

Nel caso non fosse possibile utilizzare la posta elettronica si può inviare il dischetto al seguente indirizzo:

CSI Piemonte – Segreteria Trasporti Patrimonio ed Edilizia

C.so Tazzoli  n. 215/12b

10137 - TORINO 
· Uscita
Esce dall’applicazione.
NOTA: Gli archivi utilizzati dalla procedura sono in formato Access e sono protetti da password; qualora il Comune intendesse utilizzare tali archivi con proprie procedure per la produzione di altri tipi di stampe oltre a quelle previste dalla procedura messa a disposizione, potrà richiedere la password al numero telefonico  011-316.88.88 del servizio di assistenza.

INSERIMENTO ANAGRAFICHE

Attraverso il bottone “Inserimento Anagrafiche” presente nella sezione omonima, si apre una schermata che permette di indicare le seguenti informazioni:

· Data presentazione domanda

· Numero Repertorio (relativo al 2007 e/o al 2008)

· Cognome

· Nome

· Codice Fiscale

· Residente in

· Indirizzo

· CAP

esistono, inoltre, le seguenti 4 schede:

· Informazioni personali e reddituali

· Informazioni sull’alloggio locato

· Informazioni statistiche

· Spazio Riservato al Comune.

Solo la prima scheda risulta abilitata alla compilazione; le altre 3, invece, risultano attive se si accede alla funzionalità “completa domanda” specifica per ogni esercizio finanziario.
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Figura 6‑1 – Inserimento anagrafiche

Il sistema richiede i seguenti dati obbligatori: data di presentazione domanda, informazioni personali e reddituali del richiedente e di ogni altro componente del nucleo familiare indicato, informazioni relative a situazioni di particolare debolezza sociale, anno per cui è stata presentata la richiesta di contributo. 

Se la domanda è stata presentata per entrambi gli esercizi finanziari, è necessario selezionare entrambi gli anni di riferimento:
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l’applicativo, in questo caso, registra le informazioni anagrafiche e reddituali per entrambi gli anni;  la domanda sarà presente sia nell’elenco delle domande 2007 sia nell’elenco domande 2008.

Se, invece, si seleziona un solo anno di riferimento:
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oppure
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l’applicativo registra le informazioni solo per l’anno scelto e la domanda sarà presente solo nell’elenco delle domande relative all’anno indicato. In questo caso l’applicativo visualizza un opportuno messaggio per comunicare all’utente che la domanda verrà registrata solo per l’unico anno selezionato.

La selezione degli anni per cui è stata presentata la domanda è attiva solo in fase di inserimento anagrafiche e non in modifica.

NOTE SUL REDDITO:

· Tutti i redditi vanno indicati in Euro.

· Il reddito di ciascun componente del nucleo familiare deve essere sempre indicato; se il componente non ha reddito, indicare 0 (zero).

· Non e’ ammessa l’imputazione di redditi negativi; nel caso di un lavoratore autonomo che presenti un reddito negativo, l’importo da indicare e’ pari a 0 (zero). 

· Il reddito da indicare e’ sempre il reddito complessivo percepito nel 2006 anche se il canone e’ stato corrisposto per un numero di mesi inferiore a 12.

Il numero di repertorio sia per il 2007 sia per il 2008 viene assegnato in automatico dal sistema quando l’utente seleziona il relativo anno di riferimento.

4.2 Recupera Anagrafica
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Il pulsante “Recupera Anagrafica” (in alto a destra nella videata) permette di recuperare i dati anagrafici del richiedente e del suo nucleo familiare dall’archivio dell’anno precedente (Fondo Sostegno Locazione esercizio finanziario 2006) senza doverli riscrivere. Il bottone risulta abilitato solo dopo la selezione di almeno un anno di riferimento per cui si vuole caricare la domanda.

Se esiste l’archivio dell’anno precedente, si apre una finestra con l’elenco, filtrabile, delle domande presentate per il bando relativo all’anno di esercizio precedente:
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Figura 6‑2 – Recupera Anagrafiche Anni Precedenti
Per recuperare i dati di una domanda si deve selezionare la riga della domanda e quindi fare click sul pulsante “Recupera” oppure doppio click sulla riga della domanda voluta.

I dati recuperati riguardano l’anagrafica (nome, cognome, codice fiscale, indirizzo di residenza, CAP), la composizione del nucleo familiare (esclusi i redditi), le situazioni di debolezza sociale, la categoria catastale e i contratti di locazione registrati. Si ricorda di verificare le suddette informazioni e di apportare le necessarie modifiche sulla base di quanto indicato dal richiedente nel modello di domanda.
Attenzione! I dati recuperati vengono riportati per gli anni (2007 e 2008) di riferimento selezionato.

Il pulsante “recupera anagrafica” è attivo solo in fase di inserimento e risulta disattivato in fase di modifica.

Nel caso in cui non esista l’archivio dell’anno precedente, viene segnalato che il recupero dei dati non è possibile:
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Figura 6‑3 – Recupero dati impossibile

4.3 Funzioni della finestra di inserimento anagrafiche

Per memorizzare i dati utilizzare il pulsante “Registra”.

Con il pulsante “Nuova Anagrafica” tutti i campi vengono inizializzati (puliti) , viene attivata la scheda “Informazioni personali e reddituali” e si predispone la procedura per l’inserimento di una nuova domanda.

Il pulsante “Stampa Ricevuta” permette la stampa di una ricevuta per il richiedente qualora si intenda utilizzarla.

Il bottone di Uscita 
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 riporta alla sezione “Inserimento Anagrafiche”.

4.3.1 Stato domanda

Il campo “Domanda Ammissibile” può assumere diversi valori:

· Sì

· No

· Inserimento: della domanda sono state inserite le informazioni comuni, ma non quelle specifiche per l’anno di riferimento del Bando. E’ essenziale indicare almeno il canone.

· Sospesa: se vengono fatte modifiche ad alcuni dati quali il reddito, deve essere nuovamente effettuato il calcolo per l’attribuzione del Fondo.

Una volta registrate le informazioni personali e reddituali la domanda si trova in stato inserimento; aggiungendo le altre informazioni la domanda può passare nello stato AMMESSA oppure NON AMMESSA. Se, successivamente, si modifica un dato personale o reddituale la domanda passa nello stato SOSPESA.

5. Gestione fondo 2007 - 2008

5.1 Ricerca domande 2007 - 2008

Utilizzando il pulsante “Ricerca Domande” si accede alla videtata dove sono elencate le domande già caricate per l’anno di riferimento: 
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Fig. 1 – Ricerca domande per modifica/cancellazione

E’ disponibile un filtro di ricerca per ridurre l’elenco delle schede sulla base del Cognome del Richiedente (o anche solo la parte iniziale di esso).

Dopo aver selezionato una riga e’ possibile eliminare la domanda con il  Pulsante “Elimina”. In questo caso la domanda verrà eliminata solo per l’anno di riferimento per cui si sta lavorando. Se si rende necessario cancellare una domanda caricata erroneamente per entrambi gli esercizi finanziari è necessario ripetere l’operazione anche per l’altro anno di riferimento.
Con il pulsante “Modifica Anagrafica” si ritorna alla videata descritta nel capitolo 6 (Inserimento Anagrafica); l’utente può apportare le modifiche solo alla sezione informazioni personali e reddituali e per registrare le variazioni deve utilizzare il bottone “Registra”. 

Attenzione! Non è possibile modificare l’anno o gli anni di riferimento indicati in fase di inserimento dell’anagrafica. 

Modificando i dati anagrafici si assegna alla domanda lo stato SOSPESA e si rende necessario il ricalcalo dei contributi per ogni esercizio finanziario per cui la domanda è stata presentata. Questa funzione è disponibile per le domande sospese quando si attiva la funzione completa domanda. Dopo aver effettuato il ricalcalo dei contributi è comunque necessario registrare le nuove informazioni.

Con il pulsante “Completa Domanda” il sistema permette di accedere in modifica alla domanda selezionata. Con questa funzionalità la sezione “informazioni personali e reddituali” è disabilitata mentre risultano abilitate le altre tre sezioni: informazioni sull’alloggio locato 2007/8, informazioni statistiche 2007/8 e spazio riservato al Comune 2007/8.

Per registrare le modifiche si deve utilizzare il pulsante “Registra”. Da questa sezione non è possibile attivare la funzione “Nuova Anagrafica”.
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Figura 7‑1 – Ricalcalo Contributi per domanda SOSPESA
Il pulsante “Uscita” riporta alla videata precedente.

5.2 Scheda “Informazioni sull’alloggio locato” 2007 – 2008
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Figura 7‑2 – Informazioni sull’alloggio locato

NOTE SULLA CATEGORIA CATASTALE:

· La Categoria catastale deve essere imputata nella forma An, Bn, Cn, dove “n” e’ un numero compreso tra 1 e 10;

· Le categorie catastali per cui la domanda e’ ammissibile  sono unicamente quelle comprese tra A2 ed A6.

NOTE SUL CANONE:

· Nella scheda “Informazioni sull’alloggio locato 2007” deve essere indicato il canone corrisposto nel corso del 2006; nella scheda “Informazioni sull’alloggio locato 2008” deve essere indicato il canone corrisposto nel corso del 2007;

· Nel caso in cui il canone sia stato corrisposto per un numero di mesi inferiore a 12 deve pertanto essere indicato un importo pari al canone mensile moltiplicato per il numero di mesi per cui e’ stato corrisposto;

· Nel caso  di due contratti diversi deve essere sommato il canone corrisposto relativamente ad ogni contratto.

NOTE SUL CONTRATTO DI LOCAZIONE:

· Se l’alloggio è di proprietà di una società non tenuta alla registrazione del contratto, occorre spuntare la relativa casella e non sono richiesti gli estremi di registrazione (Numero e data di registrazione);

· E’ sempre obbligatorio indicare l’inizio di validità. 

5.3 Scheda “Informazioni statistiche” 2007 – 2008
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Figura 7‑3 – Informazioni statistiche
Si ricorda che questi dati sono ininfluenti ai fini dell’ammissibilità della domanda.

Si possono segnalare notizie riguardanti quanto segue:

· Tipo del contratto

· Concordato

· Libero

· Transitorio

· Non specificato

· Stato di conservazione (Pessimo, Mediocre, Buono)

· Del fabbricato

· Dell’alloggio

· Composizione dell’alloggio

· Cucina

· Cucinino

· Bagno

· Ripostiglio

· Ingresso

· Numero altre stanze

· Superficie alloggio in mq

5.4 Scheda “Spazio Riservato al Comune”

Per quanto riguarda la scheda “Spazio Riservato al Comune” è importante evidenziare le particolarità descritte nei paragrafi 7.4.1 e 7.4.2.

5.4.1 Esclusione della domanda a seguito di verifiche in sede di istruttoria comunale

E’ possibile per il Comune  indicare come esclusa una domanda, che risultava formalmente ammissibile, a seguito di verifiche in sede di istruttoria.
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Figura 7‑4 – Domanda non ammissibile 

5.4.2 Situazioni di particolare debolezza sociale –incrementi di limite

In presenza di situazioni di particolare debolezza sociale, è possibile attivare degli incrementi di limite di reddito o di contributo.

Questi dati sono modificabili soltanto nel caso in cui vi sia presenza di situazioni di particolare debolezza sociale.

Negli esempi seguenti si mostra come la scelta di un incremento rispetto ad un altro (per la stessa domanda) possa determinare un diverso contributo; è possibile simulare le diverse possibilità prima di registrare effettivamente la domanda una volta scelta la soluzione più opportuna.

In questo caso il reddito è considerato di fascia B e si applica un incremento percentuale del contributo pari al 25% (il massimo consentito):
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Figura 7‑5 – Incremento fascia B

Nota:

Una volta valorizzata la percentuale di incremento, spostarsi dal campo con il tasto TAB o cliccando su un altro campo per confermare la percentuale stessa ed attivare così il calcolo del contributo.

In quest’altro caso è stato attivato l’incremento del limite per la fascia A, di conseguenza il calcolo del contributo è diverso e risulta quanto segue :
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Figura 7‑6 – Incremento fascia A

5.5 Stampe

Il pulsante “Stampe 2007/8” presente nelle sezioni “Gestione Fondo 2007” e “Gestione Fondo 2008” consente di accedere ad una finestra di selezione del tipo di stampa desiderato.

A seconda del tipo di stampa verranno visualizzati dei campi accessori che permettono di specificare l’intervallo di stampa, il tipo di ordinamento o i motivi di esclusione che si vogliono considerare nella stampa. Se nell’archivio sono presenti domande in stato inserimento e/o sospeso alcune stampe riporteranno la dicitura “Stampa Provvisoria” per evidenziare che è necessario completare o modificare alcune domande prima di considerare conclusa l’attività di caricamento delle domande presentate. Nelle suddette condizioni, la stampa da inviare agli Uffici Regionali con l’indicazione del fabbisogno richiesto  non verrà realizzata.

Il pulsante “Stampa” di queste videate, apre la finestra di anteprima della stampa selezionata.

La visualizzazione dell’anteprima potrà risultare imperfetta per quanto riguarda la dimensione dei caratteri, questo non comporta però problemi in fase di stampa.

Nei capitoli successivi sono presentati alcuni esempi delle stampe previste.

5.5.1 Stampa dettaglio domande – esempio Fondo 2007
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Figura 7‑7 Funzione di Stampa
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Figura 7‑8 – Anteprima Stampa Dettaglio Domande – esempio

5.5.2 Stampa Fabbisogno per Regione

Selezionando “Stampa Fabbisogno per Regione” verrà stampato il modulo di comunicazione del fabbisogno alla Regione.

Questo modulo deve essere stampato dopo aver inserito i dati di tutte le domande e l’importo dell’eventuale co-finanziamento comunale.

Se esistono domande in archivio in stato inserimento e/o sospeso il sistema non produrrà alcuna stampa e visualizzerà il seguente messaggio:
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5.5.3 Elenco domande da verificare – esempio Fondo 2007

Per verificare l’elenco delle domande che si trovano ancora in stato inserimento oppure sospesa è stata introdotta una nuova funzionalità:
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che produce la seguente stampa
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Figura 7‑9 – Anteprima stampa elenco completo domande da verificare

5.5.4 Elenco completo domande – esempio Fondo 2007
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Figura 7‑10 – Anteprima stampa dell’elenco completo delle domande - esempio

5.5.5 Elenco domande aventi diritto – esempio
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Figura 7‑11 – Anteprima stampa domande degli aventi diritto - esempio

5.5.6 Elenco domande NON aventi diritto 2008 – esempio STAMPA PROVVISORIA
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Figura 7‑12 – Anteprima stampa domanda non aventi diritto – stampa provvisoria per la presenza di domanda in stato inserimento e7o sospepo

5.5.7 Funzionalità finestra di Stampa

I pulsanti presenti nella parte superiore della finestra, servono per operare in questo ambito.
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  Chiude la finestra.
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 Sono attivi se ci sono almeno 2 pagine : servono per muoversi tra le possibili pagine dell’anteprima e permettono di passare rispettivamente alla prima pagina, alla precedente, alla successiva o all’ultima.
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 Stampa il riepilogo.
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 Permette l’impostazione delle stampanti.
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 Permette di esportare la stampa in vari formati e con varie modalità.

[image: image39.png]T
00

00

a0

I

75

50

£
[——
Pagina intera o




 

Cliccando sulla freccia posta sulla destra del numero percentuale, si apre una lista a discesa che permette di scegliere l’ingrandimento voluto.

5.6 Statistiche

Viene presentata l’anteprima di una stampa che riporta la situazione delle domande caricate, come risulta dall’immagine seguente:
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Figura 7‑13 – Anteprima statistica domande caricate – stampa provvisoria per la presenza in archivio delle domande in stato inserimento e/o sospesa

In particolare, vengono riassunte le informazioni qui sotto elencate:

· Il numero totale delle domande caricate

· Il numero delle domande ammissibili con ulteriore suddivisione tra quelle in Fascia A e in Fascia B

· Il numero delle domande non ammissibili con la suddivisione per motivi di esclusione

· I totali dei contributi richiesti, concessi, co-finanziati, complessivi 
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