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1. Caratteristiche Generali 
 
Obiettivo della procedura è automatizzare il processo di comunicazione dei dati consuntivi da parte 
della periferia  e di raccolta da parte dell’Amministrazione centrale. In particolare, essa consente di 
eliminare la trasmissione cartacea dei documenti. 

Per gli utenti delle strutture, la procedura prevede la possibilità di caricare i dati contabili dei 
consuntivi finanziari e, alla fine del processo, consolidare gli stessi, rendendoli, da quel momento 
in poi, disponibili per l’Ufficio Bilancio e Controllo (UBC). Questa operazione sostituisce la 
trasmissione mediante protocollo in uso fino allo scorso anno. 

Per gli utenti dell’UBC, essa consente di aggregare i dati inseriti dalle strutture per fornire i risultati 
complessivi come richiesti dal MEF. Fornisce, inoltre, funzioni di controllo sull’intero sistema. 

La procedura gestisce la classificazione delle strutture secondo i raggruppamenti individuati dal 
MEF: 
• strutture di ricerca 
• strutture non di ricerca 
• amministrazione centrale 

La procedura va, in sostanza, ad integrare il sistema istituzionale di contabilità CIA e, pertanto, ne 
ricalca alcuni aspetti: 

• Come in CIA, la base dati è “partizionata” in base ai dati “Anno di Esercizio” + “Codice 
Struttura”. 

• La visibilità degli utenti sui dati è definita su questa base. 
 
 
Tipologie di utenti della procedura 

Sono previste due tipologie di utenti, oltre a un utente di tipo amministratore:  
• Utente responsabile di struttura autonoma. La procedura eredita le abilitazioni presenti in CIA: 

ogni utente, pertanto, sarà automaticamente autorizzato ad operare sulle strutture che già 
gestisce in CIA. 

• Utente di Ufficio Bilancio. Ha visibilità globale sui consuntivi, dal momento in cui questi siano 
stati consolidati dai rispettivi responsabili. 
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2. Funzionalità 
 

2.1. Gestione consuntivi 
 

La Gestione consuntivi è l’attività, svolta dal responsabile della singola struttura, di caricamento, 
revisione e conferma dei dati consuntivi di esercizio riclassificati in base alla codifica SIOPE. Le 
funzioni sono le seguenti: 

• Gestione Consuntivo 
• Chiusura consuntivo 
• Annulla chiusura consuntivo 
• Visualizzazione e stampa consuntivo 
 
 

2.1.1. Gestione Consuntivi 
 

Viene mostrato l'intero elenco dei codici SIOPE relativi alla sezione “Entrate” con i rispettivi valori. 
Per visualizzare la sezione relativa alle “Uscite” cliccare il tasto “Visualizza Uscite”. 

L’utente può inserire/modificare i dati relativi ad ogni singolo codice cliccando sulla corrispettiva 
immagine situata nella colonna “Seleziona” 

 

 



 
CSI – Area Tecnica Gestione Finanziaria e Contabile 
________________________________________________________________________________________________ 
 

Omogenea redazione dei Conti Consuntivi – Manuale  Utente v.1.0 pag. 5 di 29 
 

 

In questa maschera è possibile caricare i dati relativi agli importi e relative percentuali. Qualora si 
vogliano salvare i dati modificati premere “Salva”, altrimenti è possibile utilizzare il tasto “Torna alla 
lista”. 

 

Una volta validate le informazioni relative agli importi e alle percentuali, sarà possibile consolidarle 
in Base Dati premendo il tasto “Salva”. Qualora si vogliano modificare ancora, selezionare il tasto 
“Indietro” per accedere alla maschera di Modifica. 

Fino a che non si decide di chiudere il consuntivo, è possibile salvare il dato di una voce anche se 
sono presenti degli errori (ad esempio il totale delle percentuali diverso da 100). 
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Una volta consolidati i dati, verrà riproposta la lista aggiornata degli importi con i totali ricalcolati. 
Se su una voce sono presenti degli errori, la riga corrispondente risulterà evidenziata. 

 

 

2.1.2. Chiusura consuntivo 
 

Qualora non siano soddisfatte le condizioni per la chiusura, l’applicazione mostrerà una lista delle 
voci su cui sono presenti errori, impedendo di eseguire l’operazione. In assenza di errori, mostrerà 
un riepilogo dei dati del consuntivo della struttura sulla quale si sta operando. 

Per chiudere il consuntivo cliccare il tasto “Chiudi Consuntivo” 
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Ad operazione eseguita, verrà mostrato un messaggio relativo all’esito dell’operazione. 

  
L’effetto dell’operazione è di: 

• rendere non più modificabili i dati inseriti 
• rendere i dati visibili all’utente UBC 
 
 
 

2.1.3. Annulla chiusura consuntivo 
 

Questa funzione, anche se fa parte del menù “Gestione Consuntivi”, è attribuita solo all’utente 
UBC. Pertanto, nel caso in cui sia necessario tornare a operare su un consuntivo già chiuso, il 
responsabile dovrà contattare l’UBC perché esegua l’operazione.  

L’utente seleziona i dati identificativi della struttura da un elenco di Strutture che hanno chiuso il 
consuntivo. 
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In mancanza di anomalie, premere il tasto “Annulla Chiusura Consuntivo” 

 

Un messaggio verrà visualizzato ad operazione effettuata. 

 

 

L’effetto dell’operazione è di: 

• rendere di nuovo modificabili i dati inseriti 
• rendere i dati non visibili all’utente UBC 
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2.1.4. Visualizzazione / stampa consuntivo 
 

Viene mostrato l'intero elenco dei codici SIOPE relativi alla sezione “Entrate” con i corrispettivi 
valori in modalità “Analitica”. Per visualizzare la sezione relativa alle “Uscite” cliccare il tasto 
“Visualizza Uscite”. 

E' possibile alternare la visualizzazione tra Analitica: 
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e sintetica 

 

Nel primo caso, vengono esposti tutti i dati; nel secondo, solo i totali. E' possibile inoltre esportare i 
dati in formato PDF. 

 

 

2.2. Gestione prospetto generale 
 
La Gestione prospetto generale è l’attività, svolta dal responsabile dell’Ufficio Bilancio e Controllo o 
da un suo delegato, di controllo dei dati consuntivi complessivi prima della loro trasmissione al 
MEF.  Le funzioni sono le seguenti: 

• Aggregazione dati consuntivi  
• Apertura esercizio  
• Chiusura esercizio  
• Estrazione prospetto finale  
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2.2.1. Aggregazione dati consuntivi 
 

L’utente può selezionare tutti o alcuni dei parametri per filtrare la ricerca che intende effettuare. 

 

 

Inseriti i dati e cliccando su ricerca, l’applicativo mostrerà l’aggregazione dei dati per le strutture 
che soddisfano i parametri richiesti in precedenza. 
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2.2.2. Apertura esercizio 
 

E’ la funzione che consente ai responsabili di struttura di operare sui consuntivi dell’esercizio 
finanziario specificato. 

L’utente selezionerà il tipo di apertura (generale/selettiva).  

 

 

Nel caso si selezioni il tipo di apertura “GENERALE” l’applicativo mostrerà una maschera di dati di 
riepilogo 

 

 

Cliccando su “Apri Esercizio” si renderà definitiva la modifica e verrà mostrato il riepilogo 
dell’operazione. 
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Qualora si seleziona l’apertura di tipo “SELETTIVA”, invece, bisogna scegliere le strutture da 
includere nell’apertura 

 

 

Selezionate le strutture l’applicativo mostrerà il riepilogo dei dati inseriti. 
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Per rendere effettive le modifiche bisognerà cliccare il tasto “Apri Esercizio” e l’applicativo mostrerà 
un messaggio con l’esito dell’operazione. 

 

 

2.2.3. Chiusura esercizio 
 

E’ la funzione che conclude le operazioni relative a un esercizio finanziario, ed è preliminare alla 
estrazione dei dati per il MEF. 

Per chiudere l’esercizio basterà cliccare il tasto “Chiudi Esercizio”. 

Qualora non ci fossero i presupposti per confermare l'operazione, il tasto non sarà abilitato e verrà 
visualizzato un messaggio di errore con il motivo del blocco. 
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Un messaggio verrà visualizzato ad operazione effettuata. 

 
 

2.2.4. Estrazione prospetto finale 
 

Questa operazione è utilizzabile solo se tutti i consuntivi sono stati chiusi. 

L’utente selezionerà il tipo di raggruppamento MEF di cui s’intende estrarre il prospetto. 
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L’applicativo mostrerà il prospetto dei codici SIOPE del MEF per il raggruppamento selezionato. 
Inoltre sarà possibile esportare il prospetto in formato CSV e PDF. 

 
 

 

 

2.3. Funzioni di amministrazione 

2.3.1. Gestione utenti 
 

Gli utenti definiti al sistema sono gli stessi di CIA. Non è, quindi, prevista una funzione di 
caricamento singolo, ma un recupero preliminare di tutti gli utenti CIA, insieme con le loro 
associazioni a struttura / esercizio. L’amministratore dovrà utilizzare le funzioni specifiche solo per 
abilitare o disabilitare gli utenti presenti nell’elenco. Le funzioni previste sono: 

• Abilitazione di un utente 
• Disabilitazione di un utente 
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2.3.1.1. Abilitare un utente 

 

L’amministratore visualizzerà la lista degli utenti dell’applicazione  

 

Selezionando l'utente comparirà una maschera che visualizza i profili non ancora Associati e/o il 
profilo Struttura. 
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E' possibile : 

− Modificare il Profilo Struttura già assegnato  per modificare la lista di Strutture alle quali 
poter accedere 

− Aggiungere un Profilo non assegnato  

Inoltre sarà presente anche l'elenco delle Strutture alle quali l'utente è già abilitato. 

 

Se si vogliono aggiungere Profili di Amministratore o Bilancio sarà possibile verificarne la selezione 
effettuata direttamente sulla maschera di conferma ... 
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… per poi “Inserire” l'abilitazione 

 
 
Nel caso si scelga di abilitare o modificare il profilo Struttura, invece, verrà mostrato l'elenco delle 
strutture totale nel quale sarà possibile effettuare le selezioni del caso 

 
Terminata la selezione delle strutture e premuto il tasto di associazione : 
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sarà possibile accedere alla maschera di Conferma, dove verrà mostrato il riepilogo delle Strutture 
che verranno associate all'Utente 
 

 
Premendo il tasto “Salva”, si avrà conferma dell'associazione 
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2.3.1.2. Disabilitare un utente 

 

L’amministratore visualizzerà la lista degli utenti dell’applicazione  

 

Selezionando l'utente verrà mostrata una maschera che visualizza i profili già Associati  
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Scegliendo di disabilitare un Profilo Struttura, comparirà una maschera che riporterà, oltre il Profilo 
da disabilitare, anche l'elenco delle strutture che verranno dissociate da esso. 

 

Premendo il tasto cancella, si disabiliterà il profilo per l'Utente selezionato 
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2.3.2. Gestione strutture  
 
Le strutture gestibili vengono ereditate da CIA, selezionando tutte e sole quelle caratterizzate dal 
possedere autonomia di bilancio. 

L’amministratore dispone di una funzione che consente di classificarle in base al raggruppamento 
MEF  (struttura di ricerca / non di ricerca / amministrazione centrale). 

 

2.3.2.1. Classifica struttura 

 

E' possibile impostare i criteri di ricerca. 

 

Il sistema propone l’elenco delle strutture definite per quell’esercizio. 
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L’utente amministratore sceglie la struttura da classificare 

 

Conferma la classificazione 
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2.4. Gestione ambiente  
 
La Gestione dell'ambiente di utilizzo è una utilità messa a disposizione di tutti gli utenti, per 
permettere loro di cambiare anno di esercizio e/o struttura di utilizzo. All'atto della fase di 
autenticazione all'utente viene preassegnato l'anno di esercizio su cui operare ed eventuale 
struttura nel caso possegga un profilo per Struttura.  Le funzioni sono le seguenti: 

• Cambio Esercizio 
• Cambio Struttura  
• Manuale OnLine 
 
 

2.4.1. Cambio Esercizio 
 

Viene mostrato un elenco di esercizi dove è presente una qualunque abilitazione per l'utente 
collegato 

 

L’utente sceglie l’esercizio di riferimento sul quale voler operare 
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Conferma 

 

Da questo momento in poi si opererà con l'esercizio selezionato 

 

2.4.2. Cambio Struttura 
 

L’utente visualizza l’elenco delle strutture alle quali è abilitato 
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Sceglie la nuova struttura sulla quale operare 

 

Conferma 

 

Da questo momento in poi si opererà con la Struttura selezionata 

 

2.4.3. Manuale OnLine 
 

Visualizza questo manuale 

 

 


