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1. INTRODUZIONE 

Scopo del presente documento è descrivere le modalità di inserimento e definizione delle variazioni 

di bilancio. 

Le variazioni di bilancio funzionano a processi, pertanto dal MENU 3 – ALTRE FUNZIONI DI 

BILANCIO si può fare inserimento e consultazione, mentre le modifiche e la gestione dell’iter (cambi 

di stato) sono gestiti dal box “ATTIVITÀ PENDENTI”. 

NOTE: 

1. La variazione in BOZZA riduce già la disponibilità dei capitoli (in caso di variazione 

negativa). 

2. Per le spese non è possibile inserire una variazione negativa in sfondamento, è prima 

necessario ridurre gli impegni. 

 Variazione di bilancio 

1.1 INSERIMENTO VARIAZIONE DI BILANCIO 

Per inserire una nuova variazione selezionare la voce “Inserisci Variazione di Bilancio” dal menu 3. 

 

Il sistema mostra il folder “1 – Scegli” della videata di inserimento delle variazioni. 
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Selezionare la voce desiderata e premere “prosegui”. 

Per inserire la variazione di importi, selezionare la corrispondente voce nella scheda “1 – Scegli” e 

premere “prosegui”: il sistema passa alla scheda “2 – Definisci”. 
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L’utente accede alla funzionalità di variazione compilando i campi obbligatori: Applicazione, 

Descrizione e Tipo Variazione e selezionando il tasto prosegui. Selezionare il flag “carica residui” se 

si vuole l’aggiornamento degli stanziamenti residui (e di conseguenza degli stanziamenti di cassa) in 

assestamento (vedasi al riguardo l’apposito manuale utente relativo all’assestamento).  

Nel caso siano già noti, è possibile inserire i dati dei provvedimenti amministrativi che autorizzano 

la variazione di PEG e la variazione di bilancio (il secondo è necessario solo se la variazione è 

effettivamente di bilancio). Per le specifiche vedere il paragrafo “inserimento provvedimento”. 

Se la variazione deve seguire un iter che prevede il passaggio in Giunta selezionare “sì” nell’apposito 

campo. 

Se la variazione deve seguire un iter che prevede il passaggio in Consiglio selezionare “sì” 

nell’apposito campo 
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Terminata la compilazione dei campi, premere “prosegui”: se non è stato inserito alcun 

provvedimento il sistema lo segnala e chiede conferma. 

 

Premere “sì, prosegui”: il sistema salva i dati generali (la testata), genera il numero di variazione e 

mostra la maschera “3 – Specifica”. 

Il numero della variazione è esposto in alto a destra nella videata. 
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È possibile in qualunque momento interrompere il lavoro salvando quanto già fatto: premere “salva 

e prosegui”; il sistema salva la variazione in stato “bozza”. Per riprendere il lavoro sarà poi necessario 

andare in aggiornamento della variazione stessa (cfr. aggiornamento variazione in bozza). 

Questa videata permette di effettuare le seguenti operazioni, descritte nei rispettivi paragrafi: 

1. inserimento di un capitolo nella variazione 

2. creazione di un nuovo capitolo e sua variazione di importo 

3. ricerca di un capitolo già presente nella variazione 

4. modifica dell’importo su un capitolo già inserito nella variazione 

5. cancellazione di un capitolo dalla variazione 

 

Per la ricerca di un capitolo già esistente da inserire nella variazione i campi filtro obbligatori, a 

disposizione dell’utente, sono i seguenti:  

⚫ Tipologia di capitolo: entrata/spesa 

⚫ Anno 

⚫ Capitolo 

⚫ Articolo  

⚫ Stato 
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L’utente dopo aver inserito i parametri per la ricerca clicca su “Cerca” e il sistema mostra a cascata 

la tabella degli stanziamenti sul capitolo in oggetto, articolata in più colonne aluna per ciascun anno 

del triennio di riferimento del bilancio (anno N, N+1, N+2, ),  una per l’anno precedente (anno N-1) 

e una per gli anni successivi (anno >N+2);  la Cassa è valorizzata nell’anno di esercizio 

di riferimento, nell’anno precedente. Inoltre, è presente il dato degli importi de Residui riferiti 

all’anno N  

Cliccando sulla voce “Competenza” è possibile espandere la tabella nel dettaglio delle componenti 

come mostrato nella figura sottostante. Per ogni riga relativa a una Componente di Bilancio il sistema 

espone i valori aggiornati dello stanziato e dell’impegnato. 

Sotto la tabella relativa agli stanziamenti è presente il tasto “Annulla capitolo” che permette all’utente 

di annullare il capitolo ricercato.                   
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Nella sezione “Modifica gli importi” l’utente ha la possibilità di inserire una nuova componente 

oppure agire sulle componenti già presenti per quel capitolo.  
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L’inserimento di una nuova componente prevede la selezione del tasto “Nuova componente”, la scelta 

della componente attraverso il menù a tendina proposto e l’associazione di un importo in una delle 

tre annualità di riferimento. Compiuti i passaggi appena descritti, la pressione sul button “Aggiungi 

componente” farà sì che questa compaia nell’elenco delle componenti associate al capitolo. 

La gestione di una componente già associata al capitolo ha inizio con la selezione dell’immagine del 

lucchetto che dovrà risultare aperto al fine di poter digitare il campi importo di ciascuna annualità o 

di flaggare la voce “da eliminare sul capitolo” e il cestino per annullare l’associazione della 

componente con il capitolo. 

Dopo aver inserito gli importi delle variazioni da associare alla componente e chiuso il relativo 

lucchetto è possibile gestire anche i residui e la cassa,  la selezione del tasto “Inserisci modifiche” 

consente l’aggiornamento degli importi nella tabella riassuntiva delle modifiche posta in cima alla 
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testata nella sezione “Elenco modifiche in variazione”. 

 

Ogni capitolo può essere inserito una volta sola ossia, se un capitolo è già stato coinvolto nella 

variazione, non è più ricercabile e le variazioni su di esso inserite possono essere 

modificateunicamente dalla sezione “Elenco Modifiche in variazione”. 

È inoltre possibile esportare in Excel i dati della variazione: premere “Esporta capitoli in Excel” o 

“Esporta dati in Excel (xlsx) e salvare il file. 

Se necessario compilare il campo “Note a corredo delle variazioni”. 

Terminato l’inserimento, premere “salva e prosegui”. Se non è stato indicato un provvedimento, il 

sistema lo segnala ma salva comunque la variazione in stato “bozza”. 
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Premere “indietro” per tornare al menu. 

 

2. AGGIORNAMENTO, ANNULLAMENTO, DEFINIZIONE DI UNA VARIAZIONE 

Le variazioni di bilancio funzionano a processi, pertanto l’aggiornamento dei dati e la gestione 

dell’iter sono gestiti dal box “ATTIVITÀ PENDENTI”. 

 

Le varie voci si riferiscono al passo dell’iter in cui è la variazione (per specifiche vedere il paragrafo 

iter di una variazione): 

• Aggiorna Variazione Consiglio: le variazioni presenti (1 nell’esempio) hanno terminato gli iter 

precedenti e devono essere approvate dal Consiglio (è stato selezionato il flag “variazione con 

approvazione di Consiglio). 

• Aggiorna Variazione di Bilancio: le variazioni presenti (4 nell’esempio) sono in stato bozza. 

Non hanno ancora alcun iter. 

• Aggiorna Variazione Giunta: le variazioni presenti (1 nell’esempio) hanno terminato gli iter 

precedenti e devono essere approvate dalla Giunta (è stato selezionato il flag “variazione con 

approvazione di Giunta). 

• Definisce Variazione di Bilancio: le variazioni presenti (1 nell’esempio) hanno terminato tutti 

gli iter precedenti e devono essere rese definitive.  

Il numero di iter che una variazione deve fare dipende dai flag selezionati in fase di inserimento. I 

diversi iter possibili sono descritti nel paragrafo elenco iter di una variazione. 
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Scegliendo una della 3 le voci di “aggiornamento variazione” è possibile annullare la variazione, 

esportare i dati in Excel, aggiornarne i dati lasciandola nello stato attuale, concludere il passo dell’iter 

attuale e mandarla avanti. 

Scegliendo la voce “Definisce Variazione di Bilancio” è possibile verificare i dati della variazione, 

esportarli in Excel e rendere la variazione definitiva. 

2.1 AGGIORNAMENTO VARIAZIONE 

Le operazioni di aggiornamento di una variazione sono le stesse indipendentemente dallo stato in cui 

è la variazione. In questo paragrafo viene prese ad esempio una variazione in stato “bozza”, ma le 

stesse operazioni sono possibili per le variazioni in stato “giunta” e “consiglio”. 

Selezionare la voce “Aggiornamento Variazione di Bilancio” o “Aggiornamento Variazione Giunta” 

“Aggiornamento Variazione Consiglio”: il sistema propone l’elenco delle variazioni nello stato 

selezionato (in “bozza” nell’esempio). 

 

I dati delle colonne data apertura proposta,data chiusura proposta e Direzione proponente sono 

valorizzate solo per le variazioni decentrate. 

Selezionare la variazione da aggiornare, eventualmente scorrendo le pagine, e premere “Azioni → 

esegui”. 
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Il sistema mostra i dati della variazione selezionata; il campo “stato” indica il passo dell’iter in cui è 

la variazione (nell’esempio “bozza”). 

 

Questa videata permette di effettuare le seguenti operazioni, descritte nei rispettivi paragrafi: 

1. ricerca di un capitolo già presente nella variazione 

2. modifica dell’importo su un capitolo già inserito nella variazione 

3. cancellazione di un capitolo dalla variazione 

4. associazione del provvedimento che autorizza la variazione di PEG e del provvedimento che 

autorizza la variazione di bilancio. 
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5. sostituzione del provvedimento che autorizza la variazione di PEG e del provvedimento che 

autorizza la variazione di bilancio. 

6. inserimento di un capitolo nella variazione, premendo il pulsante “ricerca capitolo”  

7. creazione di un nuovo capitolo e sua variazione di importo, premendo il pulsante “ricerca 

capitolo” 

L’utente ha la possibilità di modificare gli importi degli stanziamenti precedentemente inseriti, 

cliccando la matita posta  al lato di ciascuna riga della tabella “Elenco modifiche in variazione” il 

sistema propone la maschera sottostante. 

 

 

Il pulsante “Aggiorna modifica” consente di salvare l’aggiornamento dell’importo dello stanziamento 

del capitolo coinvolto.  

L’utente in sede di aggiornamento della variazione, dal pulsante “Ricerca Capitolo” può anche 

ricercare un nuovo capitolo per apportare delle modifiche come mostrato nella figura che segue.  
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È inoltre possibile: 

• aggiornare la descrizione e le note della variazione 

• esportare in Excel i dati della variazione: premere “Esporta capitoli in Excel” o “Esporta dati 

in Excel (xlsx) e salvare il file. 

Terminate le operazioni sui dati della variazione è possibile: 

1. annullare le modifiche appena fatte: premere “annulla”. 

2. salvare le modifiche fatte lasciando la variazione nello stato in cui è: premere “salva”. Il 

sistema salva le modifiche ai dati ma non cambia lo stato. Qualora non sia stato ancora 

associato un provvedimento, il sistema lo segnala. 
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3. mandare avanti l’iter della variazione: premere “concludi attività”. Il sistema verifica se la 

variazione ha ancora dei passi dell’iter da fare oppure no.  

CASO1: La variazione ha ancora degli iter da fare: il sistema salva le eventuali modifiche 

ai dati e cambia lo stato, che dipende dalle scelte fatte in fase di inserimento. (per specifiche 

vedere elenco iter di una variazione). 

Nell’esempio la variazione è passata dallo stato “bozza” allo stato “giunta” poiché in fase di 

inserimento era stato selezionato il flag “variazione con approvazione di Giunta”. 
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CASO 2: La variazione ha terminato gli iter e deve essere resa definitiva: il sistema 

verifica: 

• che sia stato associato un provvedimento PEG definitivo alla variazione ed eventualmente 

segnala l’errore bloccante. 

 



 

MANUALE UTENTE 

Variazioni di Bilancio 

CONTABILIA 

Pag. 19 di 51 

 

 

MULT-BIL-MUT-01-V04Manuale Variazioni Bilancio_pub.docx 

 

• se la variazione è di Bilancio, che sia stato associato un provvedimento di variazione di 

bilancio definitivo alla variazione ed eventualmente segnala l’errore NON bloccante. 

 

Premere “sì, prosegui”: la variazione passa in stato “PRE-DEFINITIVA”. 

 

Premere “indietro” per tornare al menu. 

2.2 ANNULLAMENTO VARIAZIONE 

Selezionare la voce “Aggiornamento Variazione di Bilancio” o “Aggiornamento Variazione Giunta” 

“Aggiornamento Variazione Consiglio”: il sistema propone l’elenco delle variazioni nello stato 

selezionato (in “bozza” nell’esempio). 
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Selezionare la variazione da aggiornare, eventualmente scorrendo le pagine, e premere “Azioni → 

esegui”. 

Il sistema mostra i dati della variazione selezionata; il campo “stato” indica il passo dell’iter in cui è 

la variazione (nell’esempio “bozza”). 
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Questa videata permette: 

1. la ricerca di un capitolo già presente nella variazione 

2. l’esportazione in Excel dei dati della variazione: premere “Esporta capitoli in Excel” o 

“Esporta dati in Excel (xlsx) e salvare il file. 

Premere il bottone “annulla variazione”: il sistema chiede conferma. 
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Premere “sì, prosegui”: il sistema annulla la variazione. 

 

Premere “indietro” per tornare al menu principale. 
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2.3 DEFINIZIONE VARIAZIONE  

Selezionare la voce “Definisce Variazione di Bilancio” dal box “Attività pendenti”: il sistema 

propone l’elenco delle variazioni in stato “PRE-DEFINITIVA”. 

 

Selezionare la variazione da rendere definitiva, eventualmente scorrendo le pagine, e premere “Azioni 

→ esegui”. 

Il sistema mostra i dati della variazione selezionata. 
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Nella sezione ”Elenco modifiche in variazione” vengono riportati tutti i capitoli inseriti nella variazione. 

Nell’elenco ogni capitolo sarà visualizzato una volta sola. Premendo sulla lente d’ingrandimento presente in 

tabella nella colonna delle componenti il sistema mostra una maschera riassuntiva delle modifiche apportate 

ad ogni singola componente del capitolo. 
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Per definire la variazione occorre chiudere tale maschera e premere il bottone “definisci variazione” 

che permette al sistema di far partire l’elaborazione e successivamente confermare il buon esito 

dell’operazione.  
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Premere “indietro” per tornare al menu principale. 

2.4 CONSULTAZIONE DI UNA VARIAZIONE 

Per consultare una variazione selezionare la voce “Ricerca Variazione di Bilancio” dal menu 3. 
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Il sistema propone la videata con i parametri di ricerca. 

 

Selezionare il tipo di variazione e inserire i parametri utili alla ricerca.  

Se si vuole ricercare per provvedimento premere il pulsane “provvedimento”: il sistema espande la 

parte di videata relativa al provvedimento. 

Inserire almeno l’anno del provvedimento e premere “cerca”. Il sistema propone l’elenco degli atti 

trovati (nell’esempio ricerca il provvedimento n. 1 del 2017). 
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Selezionare l’atto corretto e premere “seleziona”. Il sistema valorizza il parametro “provvedimento”.  

 

Valorizzare, eventualmente, gli altri parametri e premere “cerca” (nell’esempio la ricerca è fatta per 

“stato” = DEFINITIVO e “provvedimento” = 2017/1/DD). Il sistema mostra l’elenco delle variazioni 

trovate. 
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Selezionare la voce “Azioni – consulta importo” della variazione da consultare. Il sistema propone i 

dati della variazione. 
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In questa sezione verrà riportata una griglia con tutti i capitoli inseriti nella variazione e cliccando sulla lente 

d’ingrandimento presente in tabella nella colonna delle componenti il sistema propone la maschera riassuntiva 

delle modifiche apportate ad ogni singola componente del capitolo. 
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E’ possibile inoltre:  

• cercare una capitolo presente nella variazione (cfr. ricerca capitolo) 

• esportare in Excel i dati della variazione: premere “Esporta capitoli in Excel” o “Esporta dati 

in Excel (xlsx) e salvare il file. 

Premere “indietro” per tornare alla videata precedente 

3. STAMPE E REPORT 

3.1 STAMPE UFFICIALI: ALLEGATI 8/1, 8/2, 8/3 

Selezionare la voce dal menu 2 – capitoli della gestione la vece relativa alla reportistica: “Reportistica 

gestione (Regione)” o “Reportistica rendiconto della gestione (Enti Locali) 
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Il sistema mostra l’elenco delle stampe disponibili: 

 

Per selezionare un report, cliccare sul formato desiderato nella riga corrispondente; nell’esempio si 

seleziona il report Allegato 8/1 – Allegato delibera variazione – Informazioni per il tesoriere 

(BILR024) in formato PDF. 

Il sistema propone la videata con i parametri di ricerca, diversa per ogni report (qui il BILR024). 
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Compilare almeno i parametri obbligatori e premere “conferma”. Il sistema mostra la videata: 
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Aspettare che il sistema generi il report, salvarlo e poi Premere “ok” per uscire. 

Elenco dei report disponibili e dei parametri (obbligatori se non indicato altrimenti): 

1. Allegato 8/1 – Allegato delibera variazione – Informazioni per il Tesoriere (BILR024) 

a. anno di bilancio – obbligatorio, precompilato 

b. anno competenza – obbligatorio 

c. anno del provvedimento di variazione – obbligatorio 

d. numero del provvedimento di variazione – obbligatorio 

e. tipologia del provvedimento di variazione – obbligatorio 

f. data del provvedimento di variazione 

g. data protocollo del provvedimento di variazione 

h. numero protocollo del provvedimento di variazione 

i. organo che ha emesso il provvedimento – obbligatorio 

j. anno di esercizio del provvedimento precedente 

k. numero del provvedimento precedente 

NOTA: Si sottolinea l’importanza di effettuare questa stampa non appena la variazione è definitiva, 

in quanto la ristampa di una variazione, qualora siano successivamente passate altre variazioni, 

contiene dati non attendibili. 

2. Allegato 8/1 – Allegato delibera variazione in bozza – Informazioni per il Tesoriere 

(BILR119) 

a. anno di bilancio – obbligatorio, precompilato 

b. anno competenza – obbligatorio 
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c. anno del provvedimento di variazione – obbligatorio 

d. numero del provvedimento di variazione – obbligatorio 

e. tipologia del provvedimento di variazione – obbligatorio 

f. data del provvedimento di variazione 

g. data protocollo del provvedimento di variazione 

h. numero protocollo del provvedimento di variazione 

i. anno di esercizio del provvedimento precedente 

j. numero del provvedimento precedente 

3. Allegato 8/2 – Allegato delibera di variazione del fondo pluriennale vincolato (BILR139) 

a. anno di bilancio – obbligatorio, precompilato 

b. anno competenza – obbligatorio 

c. anno del provvedimento di variazione – obbligatorio 

d. numero del provvedimento di variazione – obbligatorio 

e. tipologia del provvedimento di variazione – obbligatorio 

f. data del provvedimento di variazione 

g. data protocollo del provvedimento di variazione 

h. numero protocollo del provvedimento di variazione 

i. organo che ha emesso il provvedimento – obbligatorio 

4. Allegato 8/2 – Allegato delibera di variazione in bozza del fondo pluriennale vincolato 

(BILR140) 

a. anno di bilancio – obbligatorio, precompilato 

b. anno competenza – obbligatorio 

c. anno del provvedimento di variazione – obbligatorio 

d. numero del provvedimento di variazione – obbligatorio 

e. tipologia del provvedimento di variazione – obbligatorio 

5. Allegato 8/3 – Allegato variazioni in esercizio o gestione provvisoria (BILR149) 

a. anno di bilancio – obbligatorio, precompilato 

b. anno del provvedimento di variazione 

c. numero del provvedimento di variazione 



 

MANUALE UTENTE 

Variazioni di Bilancio 

CONTABILIA 

Pag. 36 di 51 

 

 

MULT-BIL-MUT-01-V04Manuale Variazioni Bilancio_pub.docx 

 

d. tipologia del provvedimento di variazione 

e. Stampa intera intestazione e timbro dell’Ente (SI/NO) – obbligatorio – default SI 

f. Numero allegato 

g. Data protocollo 

h. Numero protocollo 

i. Comunicazione stanziamenti in vigenza di – obbligatorio – valori: 

• Esercizio provvisorio (default) 

• Gestione provvisoria 

j. Dati di dettaglio (SI/NO) – obbligatorio – default SI 

3.2 STAMPA VARIAZIONE DI PEG IN BOZZA 

Selezionare la voce “Report di Utilità” dal menu 7 – Reportistica. 

 

Il sistema propone l’elenco dei report disponibili: 
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Selezionare il report “Stampa delle variazioni in bozza (BILR068)”, cliccando sul formato desiderato 

(nell’esempio PDF). Questo report è la stampa della variazione di PEG. 

Il sistema propone la videata con i parametri di ricerca. 
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Compilare i parametri, tutti obbligatori, e premere “conferma”.  

Il parametro “Elenco variazioni” accetta un elenco di numeri separati da virgole”.  

Il sistema mostra la videata: 

 

Aspettare che il sistema generi il report, salvarlo e poi Premere “ok” per uscire. 

3.3 REPORT DWBICO 

Sono disponibili 2 report nel DWH; nella cartella 3 – Bilancio (altro) sono presenti i seguenti report: 

REP_CAP_011 – Variazioni di Importo Gestione – Entrate e Uscite 

REP_CAP_012 – Variazioni di Importo Previsione – Entrate e Uscite 

Entrambi i report presentano vari parametri, di cui è obbligatorio solo l’anno di esercizio. 

4. ELENCO OPERAZIONI 

4.1 INSERIMENTO PROVVEDIMENTO 

Dalla videata principale (inserimento o modifica della variazione), premere il pulsante “+” a fianco 

della riga “provvedimento variazione” (di PEG o di bilancio): il sistema espande la videata per 

permettere di ricercare ed inserire i dati del provvedimento.  

Nell’esempio si inserisce il provvedimento che autorizza la variazione di bilancio, ma le istruzioni 

sono valide anche per il provvedimento di variazione di PEG. 
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Inserire l’anno e il numero o il tipo del provvedimento e premere “cerca”. Il sistema mostra i 

provvedimenti trovati. 

 

Selezionare il provvedimento corretto e premere “seleziona”. Il sistema chiude la parte di videata 

necessaria alla selezione del provvedimento e ne mostra i dati nella pagina principale. 
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4.2 INSERIMENTO CAPITOLO NELLA VARIAZIONE 

 

 

Per inserire un capitolo in una variazione andare nella sezione di Ricerca capitolo e selezionare il tipo 

capitolo (entrata o spesa), inserire il numero del capitolo e l’articolo e premere “cerca”. L’anno è già 

compilato con il valore dell’anno di competenza della variazione scelto nella pagina precedente (2 – 

definisci). 

Il sistema mostra a cascata i dati del capitolo ricercato come mostrato nella maschera sottostante.  

 

Inserire gli importi di variazione e premere “inserisci modifiche”  

 



 

MANUALE UTENTE 

Variazioni di Bilancio 

CONTABILIA 

Pag. 41 di 51 

 

 

MULT-BIL-MUT-01-V04Manuale Variazioni Bilancio_pub.docx 

 

 

 

Qualora venga inserita una variazione negativa su un capitolo di Spesa, il sistema verifica che ci sia 

disponibilità ed eventualmente segnala l’errore bloccante (non è infatti possibile inserire variazioni 

negative in sfondamento). 

 

Se i controlli vengono passati, il sistema mostra i dati delle modifiche inserite nella parte superiore 

della maschera, nella sezione “Elenco modifiche in variazione” .  
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Per inserire la variazione su un altro capitolo, premere “ Ricerca capitolo” e ripetere le operazioni 

descritte in precedenza . 

 

4.3 CREAZIONE NUOVO CAPITOLO 

NOTE: 

1) il capitolo nuovo creato in una variazione NON è utilizzabile in altre variazioni finché quella 

che lo ha creato non è definitiva. Si consiglia quindi di creare i nuovi capitoli dalle funzioni 

di inserimento capitolo dei menu “1 – bilancio di previsione” o “2 – bilancio di gestione” e 

successivamente associarli alla variazione. 

2) i capitoli nuovi, creati in una variazione, rimangono in stato provvisorio finché la variazione 

non diventa definitiva. Pertanto se per essi, oltre ad essere creati, vengono anche indicati degli 

importi, tali importi non saranno presenti in report come BILR110, BILR111 e BILR112 che 

permettono di stampare la situazione della gestione integrata dagli importi presenti nelle 

variazioni in bozza indicate come parametro in fase di esecuzione; per fare in modo che detti 

importi siano esposti (nella casistica sopra descritta), occorre che i capitoli siano creati dalle 

apposite funzioni di inserimento capitolo. 

Dalla videata principale (inserimento o modifica della variazione) selezionare il tipo di capitolo 

(entrata o spesa) come per ricercare il capitolo e premere “nuovo capitolo”. Il sistema mostra la 

videata di inserimento del capitolo. 

Caso 1 - Capitolo di Spesa 
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Inserire il numero, l’articolo e la descrizione del nuovo capitolo; se necessario inserire anche la 

descrizione dell’articolo. 

Selezionare le codifiche di bilancio: 

• obbligatorie: missione, programma, titolo, macroaggregato, p.d.c. finanziario 

• opzionali: cofog, siope.  

Selezionare la struttura amministrativa e il tipo di capitolo; qualora il capitolo non fosse impegnabile 

deselezionare il corrispondente flag “impegnabile”. 

Per inserire i dati aggiuntivi premere sul “+” della riga “altri dati”: il sistema espande la videata. 
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Valorizzare i dati desiderati e premere “salva”.  

Il sistema genera il nuovo capitolo e torna alla videata della variazione, inserendo il capitolo nella 

tabella dei capitoli associati alla variazione con importo 0. 

Caso 2 - Capitolo di Entrata 
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Inserire il numero, l’articolo e la descrizione del nuovo capitolo; se necessario inserire anche la 

descrizione dell’articolo. 

Selezionare le codifiche di bilancio: 

• obbligatorie: titolo, tipologia, categoria, p.d.c. finanziario 

• opzionali: siope 

Selezionare la struttura amministrativa e il tipo di capitolo; qualora il capitolo non fosse accertabile 

deselezionare il corrispondente flag “accertabile”. 
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Per inserire i dati aggiuntivi premere sul “+” della riga “altri dati”: il sistema espande la videata. 

 

Valorizzare i dati desiderati e premere “salva”.  

Il sistema genera il nuovo capitolo e torna alla videata della variazione, inserendo il capitolo nella 

tabella dei capitoli associati alla variazione con importo 0. 

Nell’esempio è stato creato il nuovo capitolo di spesa S-2017/20000/1. 
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Per assegnare contestualmente lo stanziamento al nuovo capitolo è necessario andare in modifica (cfr. 

§ modifica importo in variazione). 

4.4 RICERCA CAPITOLO ASSOCIATO A VARIAZIONE 

Dalla videata principale (inserimento o modifica della variazione), premere il pulsante “ricerca 

capitolo associato a variazione”: il sistema espande la videata per permettere di ricercare un capitolo.  

 

Selezionare il tipo (entrata o spesa) e digitare il numero di capitolo e l’articolo e premere “cerca”: il 

sistema mostra i dati della variazione per quel capitolo. 
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Se necessario modificare gli importi e premere “aggiorna modifica”, altrimenti premere “chiudi”. Il 

sistema torna alla videata principale, eventualmente aggiornando i dati nella tabella. 

4.5 MODIFICA IMPORTO VARIAZIONE SU CAPITOLO 

Per modificare l’importo su un capitolo già presente nella variazione andare nella sezione “elenco 

modifiche”. Se la variazione contiene molti capitoli è possibile, anziché sfogliare tutte le pagine, 

effettuare la ricerca di un capitolo (cfr. § ricerca capitolo). 
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Selezionare la matita in corrispondenza del capitolo di cui si deve aggiornare l’importo di variazione 

il sistema mostra la maschera sottostante. 

 

Inserire i nuovi importi e premere “aggiorna modifica”. 

 

4.6 CANCELLAZIONE CAPITOLO DA VARIAZIONE 

Per rimuovere l’importo di un capitolo già presente nella variazione andare nella sezione “elenco 

modifiche”. 
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Selezionare il cestino in corrispondenza del capitolo da eliminare dalla variazione. Il sistema chiede 

conferma. 

 

Premere “sì, prosegui”. Il sistema cancella il capitolo dalla variazione e aggiorna l’elenco. 
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5. INFORMAZIONI AGGIUNTIVE 

5.1 ELENCO ITER DI UNA VARIAZIONE 

Gli iter di una variazione vengono definiti in fase di inserimento. 

L’iter più veloce è quello che prevede 3 stati: 

Bozza → Pre-definitiva → Definitiva 

Se l’utente vuole tenere traccia del passaggio in Giunta della variazione, in inserimento, seleziona il 

flag “variazione con approvazione di Giunta”; gli stati dell’iter diventano 4: 

Bozza → Giunta → Pre-definitiva → Definitiva 

Se l’utente vuole tenere traccia sia del passaggio della variazione sia in Giunta sia in Consiglio, in 

inserimento, seleziona entrambi i flag “variazione con approvazione di Giunta” e “variazione con 

approvazione di Consiglio”; gli stati dell’iter diventano 5: 

 

Bozza → Giunta → Consiglio → Pre-definitiva → Definitiva 


