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1. Introduzione 

 

Scopo del presente documento è descrivere sinteticamente l’operatività dell’applicativo Contabilia, che 

rappresenta la nuova soluzione contabile realizzata conformemente alla normativa sull’armonizzazione 

dei sistemi contabili, per la gestione della contabilità degli Enti Pubblici. 
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2. Accesso a Contabilia 

 

Occorre digitare nel campo “Barra Indirizzi” del browser Mozilla Firefox il seguente link all’interno 

del portale Sistema Piemonte: 

 

http://www.sistemapiemonte.it/cms/pa/tributi-finanza-e-bilancio/servizi 

scegliere la voce “Contabilia” relativa al proprio ente 

 

e premere “Accedi al Servizio”. 

 

 

 
 

 

Successivamente è necessario procedere all’autenticazione con le proprie credenziali (username e 

password o certificato digitale). 

 

Ad autenticazione avvenuta, si accede al menu iniziale di Contabilia. 

 

Le richieste di abilitazione a Contabilia devono essere effettuate compilando il modulo presente 

all’interno della sezione “Documentazione” ed inviarlo allegato ad una mail, alla casella di posta 

elettronica hd_contabilia@csi.it. 

 

http://www.sistemapiemonte.it/cms/pa/tributi-finanza-e-bilancio/servizi
mailto:hd_contabilia@csi.it
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I profili previsti sono i seguenti: 

1. Gestore 

2. Bilancio 

3. Ragioneria 

4. Ragioneria delegata 

5. Decentrato 

6. Cassa economale 

7. Lettore 
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3. Menu iniziale 

 

 

Home page di Contabilia (menu iniziale) 

Rappresenta la videata di accesso alle funzioni di Contabilia. 

In alto a sinistra viene visualizzato l’anno di esercizio ed tipo di bilancio su cui si sta operando; è 

possibile selezionando la “tendina” visualizzare gli esercizi disponibili e attraverso il bottone 

“modifica” scegliere su cosa operare. 

In alto a destra viene visualizzato l’ente e l’utente collegato. 

Sono presenti tre box di colore grigio: 

- Attività frequenti – sono le attività di menu, più utilizzate dall’utente, che così è facilitato nel 

selezionare le funzioni che è solito utilizzare 

- Attività pendenti – per le attività legate alle variazioni di bilancio vengono riportati i processi 

e lo stato in cui si trovano le variazioni 

- Notifiche operazioni asincrone – sono visualizzate le operazione eseguite in modalità 

asincrona, in quanto richiedono tempi di esecuzione lunghi. L’operazione viene avviata e poi 

al termine viene fornito il risultato dell’elaborazione. 

Infine in base al profilo utente vengono visualizzati una serie di sottomenu. 

  



 

MANUALE UTENTE 

 

CONTABILIA 

 

Pag. 9 di 158 

 

 

MULT-BIL-MUT-01-V06Manuale Contabilia_pub.docx 

 

 

4. 6-Funzioni accessorie 

 

Gestione dei soggetti (anagrafiche dei fornitori e relative modalità di pagamento) e funzioni di 

validazione dei soggetti, dei provvedimenti (esempio delibere, atti dirigenziali, atti di diversa natura). 

 

 

4.1 Inserimento provvedimento 

 

 

Inserimento provvedimento (esclusa Regione Piemonte) 

Si accede a 6 – Funzioni accessorie. 

Si seleziona la funzione “Inserisci Provvedimento”, che consente di inserire un nuovo provvedimento, 

mentre selezionando “Ricerca Provvedimento” è possibile consultare o modificare un provvedimento 

già presente. 
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Per inserire un provvedimento si indicano l’anno, il numero, il tipo atto, la struttura amministrativa 

responsabile, l’oggetto e lo stato operativo (provvisorio, definitivo e annullato). 

 

N.B. per gli Enti integrati alla procedura Atti del proprio sistema informatico. 

 

4.2 Inserimento anagrafica soggetto beneficiario 

 

 

Inserimento anagrafica soggetto beneficiario 

Si accede a 6 – Funzioni accessorie. 

Si seleziona la funzione “Inserisci Soggetto”, che consente di inserire un nuovo soggetto, mentre 

selezionando “Ricerca Soggetto” è possibile consultare o modificare un soggetto già presente. 
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E’ possibile ricercare un soggetto secondo le varie modalità sopra indicate. 

 

Viene presentato il risultato della ricerca ed è ora possibile selezionare il soggetto sul quale aggiornare 

i dati. 

Le modifiche effettuate da un utente “decentrato” sono in stato provvisorio e dovranno essere validate 

dalla Ragioneria centrale. Si sottolinea, che per utilizzare un soggetto (es. in un impegno, in un atto 

contabile,…) il soggetto o la modalità di pagamento devono essere validi. Questo significa che la 

validazione, da parte della Ragioneria Centrale, deve avvenire prima dell’inserimento dei movimenti 

per il soggetto. 
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Per ogni soggetto è possibile indicare i dati presenti sulla videata. In particolare è possibile assegnare 

al soggetto una o più classificazioni di appartenenza del soggetto, selezionandole tra quelle presentate. 
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E’ possibile gestire più indirizzi, i contatti e le sedi secondarie del soggetto. E’ obbligatorio indicare 

un indirizzo come principale. 

 

E’ possibile indicare una o più modalità di pagamento associate al soggetto o, in presenza di sedi 

secondarie, associate alle singole sedi. In base alla tipologia di pagamento occorre indicare i dati 

previsti. 
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4.3 Cruscotto Consultazioni 

 

 
 

Cruscotto Consultazioni 

Si accede a 6 – Funzioni accessorie. 

Si seleziona la funzione “Cruscotto Consultazioni”, che consente di consultare ed estrarre i dati presenti 

sugli archivi di Contabilia. 
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E’ possibile selezionare: capitoli di spesa, capitoli di entrata, provvedimenti e soggetti. 

Occorre specificare l’elemento o gli elementi da cui iniziare la consultazione. 

Per esempio si richiede di cercare i capitoli di spesa del titolo 1. 

Viene prodotto l’elenco dei capitoli trovati ed è poi possibile approfondire la ricerca, selezionando le 

informazioni collegate, presenti ai livelli inferiori: impegni, subimpegni, mandati, variazioni e 

documenti. 

I dati estratti possono essere esportati in Excel e successivamente archiviati e/o stampati. 
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4.4 Altre funzioni 

 

All’interno del  menu 6-Funzioni accessorie sono anche presenti le seguenti funzionalità: 

 

4.4.1 GESTIONE ORDINATIVI (FUNZIONE RISERVATA AL SERVIZIO) 

 

La funzione permette la gestione degli ordinativi di incasso e pagamento. 

 

 
 

E’ possibile selezionare lo stato scegliendo tra: inserito, trasmesso, firmato, quietanzato e annullato. 

Si possono indicare altri parametri e al termine scegliere tra i seguenti bottoni: 

- “sblocca” riporta gli ordinativi in strato non trasmesso 

- “trasmetti” genera i flussi degli ordinativi da trasmettere al Tesoriere 

- “prepara vb” imposta lo data di spostamento sugli ordinativi selezionati, consentendone la 

ritrasmissione come variati 
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4.4.2 ANAGRAFICHE CLASSE DI SOGGETTO 

 

Il sistema visualizza le classi di soggetto presenti. L’utente può rimuovere o modificare le singole classi 

e/o inserirne di nuove. 
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4.4.3 CLASSE DI SOGGETTO 

 

Selezionata una delle classi soggetto presenti, il sistema visualizzati tutti i soggetti associati alla classe. 

L’utente può decidere di rimuovere uno o più soggetti dalla classe e/o può aggiungere uno o più soggetti 

alla classe. 
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4.4.4 PARAMETRI REPORT PREVISIONE 

 

Questa funzione permette di indicare una serie di dati, non presenti in procedura, che però devono 

essere presenti nelle singole stampe ufficiali del bilancio di previsione. 
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4.4.5 RICERCA DISTINTE 

 

La funzione consente la ricerca delle distinte di incasso e di pagamento indicando alcuni parametri. 

 

 
 

4.4.6 UPLOAD FILE 

 

Questa funzione permette l’acquisizione di files prodotti esternamente alla procedura Contabilia per la 

successiva elaborazione. 
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4.4.7 RICERCA FILE 

 

Questa funzione permette la ricerca dei files prodotti esternamente alla procedura Contabilia, attraverso 

l’utilizzo di parametri. 
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1. 4-Contabilità finanziaria – movimenti 

1.1 Inserisci impegno 

Si accede al box chiamato 04 – FINANZIARIA – MOVIMENTI. 

 

Foto 1 box 04 Finanziaria e movimenti 

L’utente seleziona la voce “Inserisci Impegno” che gli consente di inserire un nuovo impegno e il 

sistema espone la maschera seguente: 

foto 2.a schermata inserisci impegno 
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foto 2.b schermata inserisci impegno 

Nella prima parte della schermata vengono richiesti obbligatoriamente i dati del capitolo: Anno, 

Capitolo, Articolo e Componente.  

Foto 3.a, compilazione dati impegno - sezione Capitolo 

I dati relativi al capitolo e alla componente possono essere inseriti manualmente oppure con la 

compilazione guidata in fondo a destra e una volta cliccato tale riquadro  

il sistema mostra la schermata sottostante, dove bisognerà compilare obbligatoriamente i campi 

valorizzati dall’asterisco (*) e poi premere il tasto cerca 

 

Foto 3.b, compilazione dati impegno - sezione Capitolo, inserimento dati con compilazione guidata 
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Foto 3.c, compilazione dati impegno - sezione Capitolo, inserimento dati con compilazione guidata view elenco capitoli 

Dopo aver cliccato sul pulsante “Cerca” il sistema propone i risultati della ricerca con il dettaglio delle 

disponibilità complessive del capitolo declinate all’interno del triennio autorizzatorio. Attraverso la 

selezione del radio button del capitolo che si vuole consultare viene mostrato il dettaglio della 

disponibilità ad impegnare del capitolo per singola Componente di Bilancio. 

Foto 3.d, compilazione dati impegno - sezione Capitolo, inserimento dati con compilazione guidata con filtri 

Il pulsante “Visualizza dettaglio” permette all’utente di avere un quadro completo degli stanziamenti 

sul capitolo o di filtrarli tramite la voce “Seleziona Componente”. Al click della voce “Competenza” la 

tabella si espande mostrando la declinazione per singola Componente di Bilancio come mostrato di 

seguito. 
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Foto 3.e, compilazione dati impegno - sezione Capitolo, inserimento dati con compilazione tabella stanziamenti 

Dopo la conferma il sistema mappa i dati inseriti e torna alla maschera principale per continuare con 

la procedura di assunzione dell’impegno. Ai fini dell’inserimento di un impegno definitivo altro dato 

obbligatorio è il provvedimento da inserire con le stesse modalità sopra indicate (manualmente oppure 

attraverso la compilazione guidata). 

Foto 3.f, compilazione dati impegno - sezione Provvedimento 

N.B. Lo stato del provvedimento è sempre uguale allo stato dell’impegno; se il provvedimento è provvisorio lo sarà anche 

l’impegno, se il provvedimento è definitivo lo sarà anche l’impegno. 

Anche il soggetto o la classe di soggetti è un dato obbligatorio, da inserire con le stesse modalità sopra 

citate. 

 

Foto 3.g, compilazione dati impegno - sezione Soggetto 

N.B. Se non viene indicato il soggetto o la classe di soggetti l’impegno sarà posto in stato definitivo non è liquidabile. Sarà 

quindi necessario subimpegnare l’impegno per poter indicare diversi soggetti. 

E’ necessario indicare l’importo, la descrizione dell’impegno ed i dati contrassegnati con l’asterisco. 
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Foto 3.h,  compilazione dati impegno - sezione Dati Impegno 

In questa sezione l’utente deve indicare la struttura competente. Essa viene valorizzata in automatico 

dal sistema dopo aver indicato il capitolo sul quale assumere l’impegno ma, il campo può comunque 

essere editato al fine di selezionare un settore, appartenente alla propria o altrui direzione.  Cliccando 

sulla barra relativa alla struttura competente si ha accesso ad una tree-view che permette di selezionare 

puntualmente un settore di riferimento (struttura di II livello) come mostrato nell’esempio che segue.  

 

Foto 3.i, compilazione dati impegno - sezione Struttura Componente 

A seguire nella schermata principale d’inserimento dell’impegno, nella parte inferiore è presente la 

sezione dedicata ai vincoli. 
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L’utente clicca sulla barra “Vincoli Impegni accertamenti”, poi sul pulsante” Inserisci vincolo” e al 

termine dell’inserimento dei dati relativi all’accertamento clicca su “Aggiungi vincolo”. 

Foto 3.j, compilazione dati impegno - sezione Vincoli impegno accertamenti 

N.B. Qualsiasi vincolo inserito deve rispettare le seguenti condizioni: 

Macrotipo Fresco: vincolo impegno-accertamento siglabile soltanto fra impegni e accertamenti 

contabilmente imputati alla medesima annualità. 

Macrotipo FPV: vincolo impegno-accertamento siglabile soltanto fra impegni e accertamenti 

contabilmente imputati ad annualità differenti con: AnnoACC<AnnoIMP. Nel caso in cui non fosse possibile 

risalire all’accertamento che fornisce copertura all’impegno verrà mantenuto l’utilizzo del vincolo verso 

FPV (FPVSC o FPVCC). 

Macrotipo Avanzo: vincolo impegno-accertamento siglabile soltanto fra impegni e accertamenti 

contabilmente imputati ad annualità differenti con: AnnoACC<AnnoIMP. Nel caso in cui non fosse possibile 

risalire all’accertamento che fornisce copertura all’impegno verrà mantenuto l’utilizzo del vincolo verso 

AAM. 

Completato l’inserimento dei dati selezionare la funzione “prosegui”, al fine di inserire tutte le 

codifiche di bilancio.  

L’impegno eredita dal capitolo la missione, il programma e il P.d.C. finanziario, che deve attestarsi al 

V livello. Occorre indicare la codifica transazione europea, siope e ricorrente/non ricorrente, prima di 

selezionare Salva. Per il SIOPE dal 2017 il dato non deve essere più gestito dall’utente in quanto viene 

automaticamente determinato dal piano dei conti finanziario (è lo stesso codici del V livello del piano 

dei conti finanziario escludendo i puntini separatori). 
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Foto 4 compilazione dati impegno – scheda 2 Classificazioni 

Ora non resta che cliccare sul bottone salva in basso a destra e ci apparirà un messaggio di conferma 

in alto a destra. 

 

Foto 5 compilazione dati impegno – messaggio di conferma salvataggio 

1.1.1 GLI STATI DELL’IMPEGNO 

A seconda che si compilino alcuni campi nella fase di inserimento di un impegno essi possono avere i 

seguenti stati: 

P – PROVVISORIO- Un impegno è in stato provvisorio se si verifica una delle due condizioni sotto 

riportate: 

• non è stato indicato il provvedimento autorizzativo; 

• è stato indicato il provvedimento autorizzativo ma il provvedimento (o atto) si trova ancora in 

stato provvisorio (non è ancora esecutivo); 

D – DEFINITIVO- Un impegno è in stato definitivo se sono soddisfatte tutte le condizioni sotto riportate: 

• il provvedimento associato all’impegno è definitivo; 

• è indicato un soggetto o una classe di soggetti;  
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Se il flag “Parere Finanziario” non è stato selezionato la disponibilità a liquidare di questo impegno 

è pari a 0 e non è possibile liquidare. 

Su un impegno definitivo non è possibile inserire i sub-impegni. 

 

N – DEFINITIVO NON LIQUIDABILE- Un impegno è in stato definitivo non liquidabile se sono soddisfatte 

tutte le condizioni sotto riportate: 

• il provvedimento associato all’impegno è definitivo; 

• è privo del soggetto e della classe di soggetto.  

Su un impegno definitivo non liquidabile non è possibile liquidare direttamente a partire 

dall’impegno. Si devono inserire ed utilizzare i sub-impegni. 

 

A – Annullato- L’impegno è stato annullato. E’ possibile annullare solo gli impegni Provvisori. Per gli 

impegni Definitivi o Definitivi Non Liquidabili occorre portare a 0 l’importo dell’impegno (modifica 

di impegno). 

 

1.2  Inserimento Impegno Pluriennale 

 

Per l’inserimento di un impegno pluriennale l’utente deve settare a “Si” il radio button “Impegni 

Pluriennali” presente a ridosso della sezione per l’inserimento dei vincoli (sempre nel folder 1 Dati 

impegno) e indicare il numero di annualità.  

 

Foto 6.a, compilazione dati impegno – Impegno pluriennale 

Questo passaggio permette all’utente, dopo aver completato la compilazione dei campi presenti nel 

folder “Classificazioni” e aver cliccato su “Conferma e Prosegui”, di inserire l’impegno nelle sue 

annualità attraverso la maschera che segue.  
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Foto 6.b, compilazione dati impegno – folder Impegni Pluriennali 

In questa schermata l’utente è tenuto ad assicurarsi che ognuna delle righe sia completamente 

valorizzata o, all’opposto, completamente . Il sistema precompila la tabella assumendo che si tratti di 

un cronoprogramma costituito da n° impegni di medesimo importo, con medesima data di scadenza su 

annualità successive e strettamente sequenziali. Nel caso in cui l’utente dovesse presentare esigenze 

differenti, la modifica dei dati precompilati è agevolata dal pulsante “Pulisci” esposto per ognuna delle 

righe. Questo, una volta cliccato, non fa altro che svuotare i campi presenti nella corrispondente riga. 

Dopo aver inserito tutti i dati con il click sul pulsante “Salva” il movimento finanziario di spesa viene 

inserito ed il sistema provvede a segnalare il numero di impegno assegnato. 

1.3 Ricerca Impegno  

 

Sempre dal box 04 – FINANZIARIA – MOVIMENTI è possibile ricercare un impegno inserito in 

precedenza. 
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Foto 7 , Ricerca Impegno 

Di seguito viene riportata la finestra di ricerca, dove bisogna inserire i dati dell’impegno o compilare 

altri campi e premere il tasto cerca in alto a desta o in basso a sinistra. 

 
Foto 8 , compilazione campi Ricerca Impegno 
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e una porzione dei risultati: 

 

Foto 9 , risultati di Ricerca Impegni 

Premendo il tasto azioni nel riquadro di destra, sarà possibile aggiornare o consultare un impegno 

precedentemente creato. Spiegheremo i passaggi nei capitoli successivi 

 

1.3.1 AGGIORNA IMPEGNO  

 

Dopo aver inserito correttamente un impegno il sistema propone la maschera di aggiornamento.  

L’impegno può essere aggiornato cliccando sul pulsante “Azioni”--> “Aggiorna”. 

 

Foto 10 , Ricerca Impegni – tasto azioni 

La schermata presentata dal sistema in entrambi i casi è la seguente: 
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Foto 11, schermata folder 1 per modifica impegno 

La maschera di aggiornamento dell’impegno presenta tutti i dati inseriti nella fase di assunzione 

dell’impegno. Espone i dati relativi al capitolo, alla componente, al provvedimento e i dati 

dell’impegno.  Nella sezione dedicata a quest’ultimi è presente il pulsante “storico modifiche” 
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accanto alla barra della struttura competente che permette di visualizzare, attraverso apposito pop-up, 

lo storico costituito dalle informazioni memorizzate in fase di aggiornamento e sostituzione della 

direzione competente.  

L’utente modificati i dati nel folder 1 Dati Impegno, può cliccare il riquadro prosegui in basso a 

destra per effettuare delle modifiche nel folder 2 Classificazioni oppure premere salva qualora non ci 

fossero ulteriori modifiche da effettuare sull’impegno. 

Dalla maschera di aggiornamento dell’impegno è possibile anche, cliccando sui tab posti in alto, 

inserire se non presenti o aggiornare se inseriti precedentemente i subimpegni e le modifiche che 

vedremo nei capitoli successivi. 

 

Foto 12, schermata folder 1 per modifica impegno- tab Subimpegno e Modifiche 

 

1.3.2 CONSULTA IMPEGNO 

 

Ricercando l’impegno come nella foto 8 è possibile consultare l’impegno, spuntando il riquadro azioni 

e selezionare la voce Consulta 

 

Foto 13 , Ricerca Impegni – tasto azioni consulta 
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La maschera di consultazione sarà la seguente: 

 

Foto 14.a , Ricerca Impegni – tasto azioni, view di consultazione impegno 
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Dalla maschera di consultazione dell’impegno è possibile cliccando sui folder posti in alto avere 

informazioni sulle modifiche, sui subimpegni e sugli accertamenti vincolati ad esso.  

Di seguito sono riportate le maschere che il sistema mostra al click sui vari tab. 

 

1.3.2.1  CONSULTAZIONE SUBIMPEGNO 

 

Foto 14.b , Ricerca Impegni – tasto azioni, view di consultazione Subimpegni 

Cliccando sul numerino indicato dalla freccia rossa è possibile consultare nel dettaglio il contenuto del 

Subimpegno 
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Foto 14.c , Ricerca Impegni – tasto azioni, view di consultazione Subimpegni 

1.3.2.2 CONSULTAZIONE MODIFICHE 

 

Scorrendo il mouse nel tab vicino è possibile consultare le modifiche 

 

 
Foto 14.d , Ricerca Impegni – tasto azioni, view di consultazione Modifiche 

 

1.3.2.3 CONSULTAZIONE MUTUI  

Scorrendo il mouse nel tab vicino è possibile consultare i mutui qualora ci fossero 

 

 
Foto 14.e , Ricerca Impegni – tasto azioni, view di consultazione Mutui 
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1.3.2.4  CONSULTAZIONE ACCERTAMENTI  

 
Foto 14.f , Ricerca Impegni – tasto azioni, view di consultazione Accertamenti 

 

 

1.4 Inserisci accertamento 

Si accede al box 4 – CONTABILITÀ FINANZIARIA – MOVIMENTI e si seleziona la funzione 

Inserisci Accertamento. 

 

Foto 1 – box 4, menu inserisci accertamento 
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Si procede ad inserire i dati nella scheda (1) Dati accertamento 

 

Foto 2- schermata (1) inserimento dati accertamento 

Il capitolo è un dato obbligatorio e lo si può digitare direttamente oppure ricercarlo per mezzo della 

funzione compilazione guidata. Se si sceglie quest’ultima funzione il sistema dopo il click sull’apposito 

riquadro mostra il seguente pop-up: 

Foto 2.a - inserimento dati accertamento, sezione capitolo, compilazione guidata 
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Dopo aver inserito i dati per la ricerca del capitolo il sistema mostra i risultati della ricerca. L’utente 

può, dopo aver selezionato il capitolo, cliccare su “Visualizza dettagli” e consultare la tabella relativa 

agli stanziamenti del capitolo selezionato.  

 

Foto 2.b - inserimento dati accertamento, sezione capitolo- compilazione guidata view di dettaglio 

Il click su “Conferma” memorizza i dati nella maschera d’inserimento dell’accertamento nella sezione 

del capitolo.  

Altro dato obbligatorio è il provvedimento, da inserire con le stesse modalità sopra indicate o con 

inserimento manuale oppure guidato. Se si sceglie l’ultima opzione, si inseriscono i dati e si preme 

cerca  

 

Foto 2.c - inserimento dati accertamento, sezione capitolo- compilazione guidata view elenco provvedimenti 

Il sistema ti propone un elenco e con il radio button si seleziona quello che ci interessa e infine si preme 

conferma. Lo stato del provvedimento è sempre uguale allo stato dell’accertamento; se il 

provvedimento è provvisorio lo sarà anche l’accertamento, se il provvedimento è definitivo lo sarà 

anche l’accertamento. Anche il soggetto è obbligatorio, da inserire con le stesse modalità sopra indicate 

o manualmente oppure con compilazione guidata 
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Foto 3 - inserimento dati accertamento, sezione soggett- compilazione guidata 

Altro dato fondamentale per la compilazione di un accertamento è l’importo e la selezione della 

struttura competente nella parte centrale della pagina 

 

Foto 4.a - inserimento dati accertamento, sezione centrale 

La Struttura Competente viene valorizzata in automatico dal sistema dopo aver indicato il capitolo sul 

quale assumere l’accertamento ma,  il campo potrà comunque essere editato al fine di selezionare un settore, 

appartenente alla propria o altrui direzione.  Cliccando sulla barra relativa alla struttura competente si ha 
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accesso ad una tree-view che permette di selezionare puntualmente un settore di riferimento (struttura 

di II livello) come mostrato nell’esempio che segue.  

 

Foto 4.b - inserimento dati accertamento, sezione centrale- struttura componente 

Completato l’inserimento dei dati selezionare la funzione “prosegui”, al fine di inserire tutte le 

codifiche di bilancio. 

 

Foto 5 – schermata (2) Classificazioni 
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Come vediamo nella schermata (2) Classificazioni, l’accertamento eredita dal capitolo la missione, il 

programma e il P.d.C. finanziario, che deve attestarsi al V livello. 

Occorre indicare la codifica transazione europea, siope e ricorrente/non ricorrente, prima di selezionare 

Salva ( Salva e prosegui se si vogliono inserire accertamenti pluriennali). 

Per il SIOPE dal 2017 il dato non deve essere più gestito dall’utente in quanto viene automaticamente 

determinato dal piano dei conti finanziario (è lo stesso codici del V livello del piano dei conti 

finanziario escludento i puntini separatori). 

1.5 Inserimento Accertamento Pluriennale 

 

Per l’inserimento di un accertamento pluriennale l’utente deve settare a  “Si” il radio button 

“Accertamenti Pluriennali” presente nella prima schermata di assunzione standard di un accertamento 

e indicare il numero di annualità.  

Foto 6 – sezione di accertamento pluriennale 

Questo passaggio permette all’utente, dopo aver completato la compilazioni dei campi presenti nel 

folder (2) Classificazioni” e aver cliccato su “Conferma e Prosegui”, 
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Foto 7 – sezione di accertamento pluriennale-schermata (2) Classificazioni 

E inserire l’accertamento nelle sue annualità indicate attraverso la maschera che segue 

 

Foto 8 – schermata accertamento pluriennale (3)  

Infine premere salva per completare l’inserimento dell’accertamento pluriennale. 
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1.6 Ricerca Accertamento 

 
Foto 9- menù 4 di Contabilità finanziaria- movimenti, ricerca accertamento 

 

Dalla voce del menù 4 - Contabilità finanziaria-Movimenti è possibile ricercare un accertamento 

inserito in precedenza. Di seguito viene riportata la finestra di ricerca: 

Foto 10- ricerca acceramento 

e i risultati di ricerca: 
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Foto 11- risultati di ricerca accertamenti 

La ricerca può essere affinata con ulteriori filtri nel caso in cui si voglio trovare un elenco di 

accertamenti con determinate caratteristiche ad esempio impegni ROR o selezionando come visto 

prima lo stato dell’accertamento 

 

 
Foto 12- Ricerca accertamento con filtri di Competenza 

 

Cliccando sul riquadro cerca come evidenziato in verde il sistema fornisce una lista di accertamenti 

con i filtri inseriti nella pagina di ricerca 

 

 
Foto 13- Risultati di ricerca accertamento con filtri di Competenza 

 

 

 

 

 

1.6.1  AGGIORNA ACCERTAMENTO 
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L’accertamento si può aggiornare anche ricercandolo dalla voce di menù 4- Contabiltà finanziaria- 

movimenti e cliccando sul pulsante “Azioni” → “Aggiorna” 

Foto 14- ricerca Accertamenti, tasto aggiorna 

La maschera presentata dal sistema in entrambi i casi sarà la seguente: 

 

Foto 15- Dati accertmanto- aggiornamento dei record 

La maschera di aggiornamento dell’accertamento presenta tutti i dati inseriti in sede di assunzione. 

Presenta infatti i dati relativi al capitolo, al provvedimento e i dati dell’accertamento. 
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Nella sezione dedicata a quest’ultimi è presente il pulsante “Storico modifiche” accanto alla barra 

della struttura competente che permette di visualizzare, attraverso apposito pop-up, lo storico 

costruito dalle informazioni memorizzate in fase di aggiornamento e sostituzione della direzione 

competente. L’utente modificati i dati a lui di interesse può proseguire le modifiche negli altri folder 

oppure concludere il processo di aggiornamento cliccando sul riquadro salva.  

1.6.2 CONSULTA ACCERTAMENTO 

Sempre dal menu del box 4 – CONTABILITA’ FINANZIARIA- MOVIMENTI, si seleziona la voce 

Ricerca accertamento 

 
Foto 16- menù 4 di Contabilità finanziaria- movimenti, ricerca accertamento 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si inseriscono i dati dell’accertamento e si preme sul riquadro cerca 
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Foto 17- Ricerca accertamento con filtri di Competenza 

Dopo aver ricercato l’accertamento cliccando sul pulsante “Azioni”→ “Consulta” è possibile 

consultare l’accertamento scelto.  

 

Foto 18- risultati di ricerca Accertamenti, tasto consulta 

La maschera di consultazione è  la seguente: 

Foto 19- maschera di consultazione accertamento 

Dalla maschera di consultazione dell’accertamento è possibile, cliccando sui folder posti in alto, avere 

informazioni sulle modifiche, sui subaccertamenti e sugli impegni vincolati ad esso o sui mutui. 
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2.  Modifica di impegno 

 

2.1 Inserisci modifica 

 

 

Si accede a 4 – Contabilità finanziaria – movimenti. 

Si seleziona la funzione “Ricerca Impegno”, che consente di consultare un impegno, modificare un 

impegno provvisorio, subimpegnare un impegno ed inserire una modifica di impegno su impegno 

definitivo. 

L’utente inserisce i parametri di ricerca (impegni definitivi) nella seguente maschera e clicca sul 

pulsante “cerca”. 
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Il sistema restituisce i risultati della ricerca:  

 

L’utente clicca su Azioni ---> Aggiorna ---> folder Modifiche 
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Qualora l’impegno lo preveda è possibile inserire i singoli subimpegni cliccando sul folder 

“Subimpegni” --->”Inserisci subimpegno” 

 

 

E’ possibile inserire le modifiche per gli impegni definitivi, se è necessario modificare l’importo e/o 

il soggetto. 
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Dopo aver compilato la parte dedicata al provvedimento (dovrebbe essere diverso da quello di inserimento 

dell’impegno ma la procedura comunque permette di utilizzare lo stesso provvedimento) l’utente deve indicare 

il motivo della modifica attraverso il menù a tendina. L’utente sceglie uno dei seguenti motivi oppure selezionare 

la voce “altro”. 

 

 

 

Se l’utente valorizza Reimputazone --->SI, il sistema richiede l’inserimento dell’anno di 

reimputazione ed espone il radio button “Elaborato ROR- Reimp in corso d’anno”  con 

valorizzazione automatica a false,  come mostrato nella schermata seguente. 
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Il salvataggio delle operazioni permette l’applicazione della modifica all’impegno. 

2.2 Aggiorna modifica d’impegno  

 

Si accede a 4 – Contabilità finanziaria – movimenti. 

Si seleziona la funzione “Ricerca Impegno”, che consente di consultare un impegno, modificare un 

impegno provvisorio, subimpegnare ed inserire una modifica di impegno su impegno definitivo. 

L’utente inserisce i parametri di ricerca (impegni definitivi) nella seguente maschera e clicca sul 

pulsante “cerca”. 

Il sistema mostra i risultati della ricerca (come descritto nel paragrafo precedente), l’utente clicca su 

Azioni ---> Aggiorna ---> folder Modifiche 

.Il sistema mostra l’elenco delle modifiche apportate: 

 

L’utente clicca su “Azioni “-->”Aggiorna”: 

 

 modifica i campi interessati e clicca su “Salva”.  
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2.3 Consulta Modifica 

 

Dopo aver inserito una modifica è possibile modificarla.  

Si accede a 4 – Contabilità finanziaria – movimenti. 

 

L’utente inserisce i parametri di ricerca ( impegni definitivi) nella seguente maschera e clicca sul 

pulsante “cerca”. 

Il sistema mostra i risultati della ricerca (come descritto nel paragrafo precedente), l’utente clicca su 

Azioni ---> Aggiorna ---> folder Modifiche 

.Il sistema mostra l’elenco delle modifiche apportate: 

 

L’utente clicca su “Azioni “-->”Consulta”: 
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3. Inserimento liquidazione 

 

 

Inserimento liquidazione 

Si accede a 4 – Contabilità finanziaria – movimenti. La funzione è attiva solo per il profilo della 

ragioneria centrale. 

Si seleziona la funzione “Inserisci Liquidazione”, che consente di inserire una nuova liquidazione 

diretta da un impegno, mentre selezionando “Ricerca Liquidazione” è possibile consultare o modificare 

una liquidazione già presente. 

Per inserire una liquidazione è obbligatorio indicare l’impegno di riferimento. Se l’impegno si trova in 

stato definitivo non liquidabile sarà necessario definire il soggetto o la classe di soggetti beneficiario o 

inserire i subimpegni prima di inserire la liquidazione collegata ad uno di essi (con l’obbligo di definire 

il beneficiario a livello di subimpegno). 

Non è possibile liquidare un soggetto diverso da quello presente sull’impegno. Se sull’impegno è stata 

indicata una classe di soggetti, il soggetto indicato sulla liquidazione deve far parte a quella specifica 

classe. 

In casi particolari è ammesso utilizzare la classe di soggetti generica indicando poi a livello di 

liquidazione l’effettivo beneficiario. 
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Vengono riportati i dati dell’impegno. E’ necessario selezionare una modalità di pagamento e indicare 

l’importo e la descrizione della liquidazione. Ai fini dell’emissione del mandato devono essere indicati 

la distinta ed il conto tesoriere. L’emissione dell’ordinativo sarà sempre manuale, pertanto deve essere 

selezionata la modalità omonima. 

Premendo il bottone “salva” la liquidazione viene inserita. 
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4. Inserimento atto contabile 

 

 

Inserimento atto contabile 

Si accede a 4 – Contabilità finanziaria – movimenti. 

Si seleziona la funzione Inserisci Atto Contabile/Allegato. 
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All’interno dell’atto contabile è possibile comprendere movimenti finanziari di entrata, movimenti 

finanziari di spesa, fatture di entrata e fatture di spesa. Questa caratteristica garantisce un alto grado di 

versatilità dell’atto contabile. 

Occorre selezionare “atto automatico” ed è obbligatorio indicare una causale e la struttura 

amministrativa. Al termine premere il tasto “prosegui”. 

 

Il sistema attribuisce il numero all’atto contabile appena inserito. Si tratta di un numero automatico, 

progressivo, per anno, all’interno dell’ente. “ALG” rappresenta la tipologia dell’atto contabile, 

utilizzata anche all’interno dell’iter di FLUX e del fascicolo di ACTA. 

Un atto contabile è costituito da una serie di elenchi. Ogni elenco può contenere al proprio interno 

“movimenti” o “documenti”. 

Selezionando il bottone “associa movimento” si associano gli impegni all’atto contabile, che si sta 

inserendo. 
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Occorre indicare il soggetto beneficiario e indicare la modalità di pagamento. Al termine premere il 

tasto “prosegui”. 

 

Tramite il bottone “aggiungi movimento” è possibile successivamente indicare il numero di impegno 

e l’importo, che si vuole liquidare. Con il tasto “conferma” si registra la liquidazione nell’ambito 

dell’atto contabile. 
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Quando abbiamo inserito tutti gli impegni e verificato la correttezza dei dati, con il bottone “salva in 

allegato” viene completato l’inserimento di questo insieme di dati (elenco), all’interno dell’atto 

contabile. 
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Il risultato delle operazioni svolte viene presentato con questa modalità. 

Selezionando il bottone “associa documento” si associano i documenti (fatture) all’atto contabile che 

si sta inserendo. 

 

In questo caso si liquida a partire da una fattura. 

 

Si indicano i parametri di ricerca della fattura e al termine si preme il bottone “prosegui”. 
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Selezionando il documento e premendo il bottone “salva in allegato”, la quota viene associata all’atto 

contabile e viene emesso un nuovo elenco, contenente la fattura 

 

Quando è stato completato l’inserimento di tutti gli impegni (movimenti) e di tutte le fatture 

(documenti), si può procedere alle fasi successive di completamento dell’atto contabile e di invio dello 

stesso al sistema di firma digitale (FLUX). 
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4.1 Completamento atto contabile 

 

 

Completamento atto contabile 

Si accede a 4 – Contabilità finanziaria – movimenti. 

Si seleziona la funzione Ricerca Atto Contabile/Allegato. 

Quando è stato concluso l’inserimento di tutti gli impegni (movimenti) e di tutte le fatture (documenti) 

sull’atto contabile, occorre completare l’atto contabile, al fine di inviarlo alla ragioneria per i passi 

successivi. 
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Occorre indicare nel provvedimento il numero dell’atto contabile da ricercare, per poter effettuare la 

fase di completamento atto. 

 

Fino a quando l’atto contabile è da completare rimane nella disponibilità del settore, mentre quando è 

completato può essere gestito solamente dalla Ragioneria.  

Selezionando “completa” l’atto contabile viene completato. 
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Una volta completato l’atto contabile è possibile selezionare la funzione “invia per firma”, che 

provvedere a trasmettere lo stesso al sistema di firma digitale (FLUX). Si sottolinea che è possibile 

operare l’invio a Flux anche prima di completare l’atto.  

Selezionando invece “stampa atto”, il sistema avvisa della disponibilità della stampa attraverso la 

funzionalità di ricerca stampa atto contabile. 
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Per recuperare la stampa si accede a 4 – Contabilità finanziaria – movimenti. 

Si seleziona la funzione Ricerca Stampa Atto Contabile/Allegato. 

 

Si indica il tipo di stampa e nel provvedimento il numero di atto contabile per il quale ricercare la 

stampa. 
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E’ possibile visualizzare o salvare sul proprio pc la stampa prodotta selezionando il tasto “download”. 
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4.2 Convalida atto contabile 

 

 

Convalida atto contabile 

Si accede a 4 – Contabilità finanziaria – movimenti. Questa funzione è a disposizione della Ragioneria 

Centrale ed è la funzione con cui la Ragionieria prende in carico l’atto contabile. 

Si seleziona la funzione Convalida Atto Contabile/Allegato. 

Una volta completato l’atto contabile, la Ragioneria deve convalidarlo, prima di procedere con il 

pagamento. 
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Occorre ricercare l’atto contabile da convalidare o da rifiutare. 

 

E’ possibile visualizzare i dettagli dell’atto contabile e procedere poi alla convalida o al rifiuto, in 

questo caso verrà restituito al Settore, che dovrà effettuare le correzioni richieste, prima di rimandarlo 

in Ragioneria (funzione rifiuta elenco). 

E’ possibile rifiutare per annullamento l’atto contabile, in questo caso occorre eventualmente inserire 

un nuovo atto contabile corretto (funzione rifiuata per annullamento atto). 
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Nel caso di convalida viene richiesto il tipo di emissione del mandato: 

• Automatica - se è prevista l’emissione automatica notturna dei mandati (funzione non abilitata 

attualmente). 

• Manuale – se è operata dall’utente tramite apposite maschere. 

 

Effettuata la richiesta di convalida dell’atto contabile, viene eseguita con un’operazione asincrona, 

quindi il sistema informa l’utente che l’attività è stata avviata. Ricercando l’atto contabile, è possibile 

verificare se è stato convalidato e quindi procedere con la fase successiva di emissione del mandato di 

pagamento. 
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5. Inserimento ordinativo di pagamento (mandato) 

 

 

Inserimento ordinativo di pagamento (mandato) 

Si accede a 4 – Contabilità finanziaria – movimenti. Funzione ad uso esclusivo della Ragioneria 

Centrale. 

Si seleziona la funzione Inserisci Ordinativo di Pagamento. 

Questa funzione permette di inserire un mandato direttamente sulla sua liquidazione, quindi deve essere 

utilizzata quando occorre emettere dei mandati che non sono a fronte di fattura (documento) e/o di atto 

contabile/allegato atto. 
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Occorre indicare il numero della liquidazione di riferimento del mandato e premere il bottone “cerca”. 

Verranno preimpostate le varie informazioni con i dati presenti sulla liquidazione. E’ possibile 

modificare alcuni dati, tra cui la modalità di pagamento. 

Occorre indicare la descrizione dell’ordinativo di pagamento, il bollo, le commissioni, la distinta ed il 

conto del tesoriere; è inoltre possibile indicare delle note al tesoriere. 

E’ possibile allegare al mandato degli allegati cartacei, prevedere un allegato con creditori multipli. 

Il mandato può essere un mandato a copertura, cioè collegato a dei provvisori di spesa. 

Premendo il bottone “prosegui” si passa ad inserire ulteriori informazioni sul mandato. 
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Il mandato può essere suddiviso in quote. Si deve indicare l’importo e la descrizione della quota per 

ogni liquidazione associata al mandato ed infine premere il bottone “inserisci quota”. 

Completata l’attività premendo il bottone “salva” viene inserito il mandato. 

Vengono visualizzati i dati del mandato, le quote, eventuali provvisori di cassa presenti, eventuali 

ordinativi collegati (reversale collegata al mandato o reversale emessa automaticamente per le 

ritenute). 
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6. Emissione ordinativi di spesa 

 

 

Emissione ordinativi di spesa 

Si accede a 4 – Contabilità finanziaria – movimenti. Funzione attiva per il solo profilo della Ragioneria 

Centrale. 

Si seleziona la funzione Emissione ordinativi Entrate se si vuole emettere una reversale partendo da un 

atto contabile, da un allegato atto o da una quota fattura di entrata, mentre dobbiamo selezionare la 

funzione Emissione ordinativi Spese se si vuole emettere un mandato partendo da un atto contabile, da 

un allegato atto o da una quota fattura di spesa. 
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Occorre indicare la fonte da cui partire per emettere l’ordinativo di pagamento. 

Indicare “elenchi allegato atto”, quando è stato emesso un atto contabile o allegato atto completato e 

convalidato, indicare “dettagli quote” quando è stato indicato sulle singole quote il provvedimento, che 

andrà a raggruppare ed a effettuare il pagamento; per esempio possono essere stati usati dei documenti 

atti di liquidazione propri dell’ente oppure i provvedimenti, che autorizzano gli impegni. 

Consideriamo di selezionare ”elenchi allegato atto” occorre effettuare la ricerca per provvedimento. 

 

Occorre selezionare gli elementi per i quali si vuole procedere con l’emissione dell’ordinativo di 

pagamento. Occorre indicare il codice distinta, il conto tesoriere ed è anche possibile specificare delle 

note per il tesoriere. Premendo il tasto “emetti” viene emesso l’ordinativo di pagamento. 
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Si tratta di una operazione “asincrona”, in quanto il sistema avvia l’operazione, ma solo 

successivamente è possibile verificare l’avvenuta emissione dell’ordinativo di pagamento. 

Nel caso di quote fatture con ritenute, split o reverse il sistema provvede all’emissione automatica delle 

reversali riferite a ritenute, split o reverse. 

 

Per verificare se il mandato è stato emesso e conoscere il numero associato è necessario selezionare la 

funzione ricerca ordinativo di pagamento, mentre occorre selezionare la funzione ricerca ordinativo di 

incasso per verificare la corretta emissione delle reversali. 
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In caso di mancata emissione degli ordinativi di incasso o di pagamento è possibile, verificare l’errore 

rilevato andando a consultare l’esito dell’operazione di emissione degli ordinativi nel menù delle 

operazioni asincrone.  

 

La ricerca dell’ordinativo di pagamento è possibile indicando più parametri. 

 

La ricerca restituisce l’elenco degli ordinativi di pagamento emessi: 

E’ possibile tramite il bottone “azioni” aggiornare, consultare o annullare l’ordinativo di pagamento 

selezionato. 
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La funzione di consultazione dell’ordinativo di spesa restituisce i dati presenti in archivio. 

 

Selezionando la cartella quote è possibile visualizzare le quote fattura, che compongono il mandato. 

Le altre cartelle possono visualizzare, se presenti, eventuali provvisori di cassa e/o ordinativi di 

incasso collegati al mandato. 
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7. Modifiche accertamenti 

 

7.1 Inserisci modifica  

 

Per inserire delle modifiche l’utente deve cliccare su Ricerca accertamento dalla voce di menù 4- 

Contabilità finanziaria- movimenti.  

L’utente inserisce i parametri di ricerca nella maschera sottostante e clicca su “Cerca”  

 

 

Il sistema mostra i risultati della ricerca: 
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 e l’utente clicca su “Azioni” -->”Aggiorna”.  

Nella maschera di aggiornamento l’utente clicca sul folder in alto “Modifiche” e il sistema propone la 

maschera che segue: 

 

 

Dal pulsante “Inserisci modifica importo” l’utente accede alla maschera di inserimento modifiche. 
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Dopo aver compilato la parte dedicata al provvedimento (dovrebbe essere diverso da quello di inserimento 

dell’impegno ma la procedura comunque permette di utilizzare lo stesso provvedimento) l’utente deve indicare 

il motivo della modifica attraverso il menù a tendina. Deve scegliere uno dei seguenti motivi oppure selezionare 

la voce “altro”. 

 

 

Se l’utente sceglie il motivo “REANNO – Reimputazione in corso d’anno” allora deve 

contestualmente anche valorizzare il flag Reimputazone --->SI. In questo caso, il sistema 

richiede l’inserimento dell’anno di reimputazione ed espone il radio button “Elaborato ROR- 

Reimp in corso” con valorizzazione automatica false, come mostrato nella schermata 

seguente. 
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A seguito della valorizzazione concorrente del Motivo e del flag Reimputazione, il sistema espone 
l’accordion delle associazioni. L’utente clicca sul pulsante contrassegnato da un “+” e la sezione viene 
espansa dando evidenza delle modifiche movimento di spesa effettuate su impegni assunti su capitoli 
di spesa facenti parte del medesimo gruppo di capitoli vincolati. 

 

In presenza di almeno una riga di reimputazione di spesa con importo massimo collegabile diverso 
da zero, l’utente è obbligato ad effettuare le associazioni necessarie ad esaurire l’importo della 
modifica di entrata. Nel caso in cui l’importo massimo collegabile di tutte le righe risultasse inferiore 
all’ importo del differimento stesso, il sistema permette di proseguire senza aver completamente 
esaurito l’importo della reimputazione di entrata. 

 

Per poter procedere al collegamento, l’utente è obbligato ad inserire preventivamente l’Anno 
Reimputazione, così da mantenere attive soltanto le righe effettivamente utilizzabili per le 
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associazioni. A questo punto è sufficiente che digiti un importo positivo compreso tra 0 e l’importo 
massimo collegabile all’interno del campo “Importo Collegamento”. 

 

Per poter effettuare un collegamento tra il differimento di entrata che si sta eseguendo ed eventuali 
differimenti di spesa associati ad impegni sprovvisti di vincolo esplicito con l’accertamento (Righe 
evidenziate in Grigio), l’utente deve procedere alla preventiva copertura delle righe prioritarie 
(Evidenziate in Blu e rappresentanti i differimenti della spesa assunti su impegni dotati di vincolo 
esplicito con l’accertamento che si sta differendo) 

 

Al termine della valorizzazione dei dati obbligatori, l’utente clicca su salva completando così 
l’inserimento della modifica di entrata. 

 

 

Il salvataggio delle operazioni permette l’applicazione della modifica all’accertamento. 

 

 

Se viene inserita una Modifiche di soggetto la maschera sarà la seguente:   

 

 

Il salvataggio salverà le modifiche apportate al soggetto.  

 

7.2 Aggiorna modifica movimento entrata 

 

Si accede a 4 – Contabilità finanziaria – movimenti. 
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Si seleziona la funzione “Ricerca accertamento”, che consente di consultare un accertamento, 

modificare un accertamento provvisorio, subaccertare un accertamento ed inserire una modifica di 

accertamento su accertamento definitivo. 

L’utente inserisce i parametri di ricerca ( accertamenti definitivi) nella seguente maschera e cicca sul 

pulsante “cerca”. 

Il sistema mostra i risultati della ricerca (come descritto nel paragrafo precedente), l’utente clicca su 

Azioni ---> Aggiorna ---> folder Modifiche 

.Il sistema mostra l’elenco delle modifiche apportate: 

 

L’utente clicca su “Azioni “-->”Aggiorni”,  

 

 

 

Dopo aver modificato i campi interessati il tasto “Salva”permette di memorizzare i dati inseriti.  
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7.3 Consulta modifica  

 

Si accede a 4 – Contabilità finanziaria – movimenti. 

 

L’utente inserisce i parametri di ricerca ( accertamenti definitivi) nella seguente maschera e clicca sul 

pulsante “cerca”. 

Il sistema mostra i risultati della ricerca (come descritto nel paragrafo precedente), l’utente clicca su 

Azioni ---> Aggiorna ---> folder Modifiche 

.Il sistema mostra l’elenco delle modifiche apportate: 

 

L’utente clicca su “Azioni “-->”Consulta”: 

 

 

  



 

MANUALE UTENTE 

 

CONTABILIA 

 

Pag. 87 di 158 

 

 

MULT-BIL-MUT-01-V06Manuale Contabilia_pub.docx 

 

 

8. Inserimento ordinativo di incasso (reversale) 

 

 

Inserimento ordinativo di incasso (reversale) 

Si accede a 4 – Contabilità finanziaria – movimenti. 

Si seleziona la funzione Inserisci Ordinativo di Incasso. 
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La funzione emissione ordinativi Entrate consente l’inserimento della reversale o dell’ordinativo 

incasso di entrata a partire dalla struttura Atto o Atto contabile oppure direttamente dalla fattura o da 

eventuali documenti di entrata. 

La funzione ricerca ordinativo di incasso deve essere utilizzata per consultare o modificare un 

ordinativo di incasso già presente. 

 

Per inserire una reversale è necessario indicare l’accertamento e se presente, occorre indicare anche il 

numero di subaccertamento. Premendo il tasto “cerca” il sistema verifica la presenza dell’accertamento 

ed imposta i valori a video del capitolo, i dati del provvedimento e del soggetto; è obbligatorio poi 

indicare la descrizione dell’accertamento, il tipo di bollo, la distinta ed il conto del tesoriere. 
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Si indica l’importo, il quale rappresenta la quota di accertamento, che viene indicata nella reversale. 

E’ possibile inserire una reversale che fa riferimento a più accertamenti riferiti allo stesso capitolo e 

soggetto; l’importo della reversale sarà la sommatoria di tutte le quote immesse. 

Vengono visualizzati i dati della transazione elementare. 
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Nella prima videata, essendo stato selezionato “a copertura”, viene presentata ora la videata provvisori 

di cassa. 
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Si cercano i provvisori riferiti al soggetto da agganciare alla reversale. Un provvisorio può regolarizzare 

più reversali. La sommatoria degli importi dei provvisori collegati deve essere uguale all’importo della 

reversale. 
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La reversale viene inserita nel sistema con il numero indicato. 

 

Vengono visualizzati i dati delle quote degli accertamenti a cui fa riferimento la reversale. 

 

Vengono visualizzati i provvisori di cassa collegati alla reversale. 
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9. Altre funzioni di “4 - Contabilità Finanziaria – Movimenti” 

 

9.1.1 GESTISCI PROVVISORIO DI CASSA 

 

Questa funzione consente di associare un provvisorio di entrata o di spesa, ad un elenco di documenti.  

Selezionato il provvisorio, si procede con il ricercare i documenti interessati e si associano, tramite 

apposita funzione, al provvisorio scelto. 
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9.1.2 INSERISCI PROVVISORIO DI CASSA 

 

Consente di inserire, nell’anagrafica dei provvisori di cassa, un provvisorio. Per gli enti che hanno un 

collegamento con la tesoreria automatizzato, i provvisori sono acquisiti automaticamente e non è 

necessario procedere al loro inserimento. 
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9.1.3 RIPORTA ATTO CONTABILE A COMPLETATO 

 

Questa funzione consente di riportare un atto, già convalidato, in stato ‘completato’. La funzione è ad 

uso esclusivo della Ragioneria Centrale. 
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10. 5-Contabilità finanziaria - documenti 

 

Gestione delle carte contabili, dei documenti di entrata (fatture attive, note di accredito, ecc.), dei 

documenti di spesa (fatture passive, note di accredito, ecc.), delle fatture elettroniche, delle 

predisposizioni di incasso (es. incassi per infrazioni e tassi) e di pagamento (es. rimborsi bolli auto, 

pagamenti buoni scuola). 

 

10.1 Inserimento/acquisizione documento di spesa (fattura) 

 

 

Inserimento/acquisizione documento di spesa (fattura) 

Si accede a 5 – Contabilità finanziaria – documenti. 

Si seleziona la funzione Inserisci Documento di spesa, per inserire manualmente un documento di spesa 

(fattura, nota di credito o parcella). 
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Si seleziona la funzione Ricerca Fatture elettroniche, per acquisire automaticamente le fatture in 

formato elettronico provenienti dal sistema omonimo. 

 

Vediamo come acquisire una fattura importata dal sistema di fatturazione elettronica. 
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E’ possibile utilizzare una serie di parametri per ricercare la fattura da importare. 

Le fatture possono essere in tre stati: 

• S=importata - per le fatture che sono già state acquisite dal sistema contabile e quindi già 

contabilizzate 

• N=da acquisire - per le fatture messe a disposizione dal sistema di fatturazione elettronica 

• A=sospesa – per le fatture già inserite manualmente nel sistema contabile o che non devono 

essere inserite 

 

La ricerca effettuata visualizza tutte le fatture che risultano da acquisire. 

Tramite il bottone “azioni” è possibile: 

• consultare le singole fatture 

• sospendere la fatture, al fine di non acquisirle nel sistema contabile, perché già acquisite 

manualmente o perché non sono da acquisire. 

• importare la fatture nel sistema contabile, verificando prima che il soggetto beneficiario sia già 

presente all’interno del sistema contabile. Qualora non fosse presente è necessario procedere 

all’inserimento del soggetto beneficiario prima di importare la fattura. 

Il sistema importa automaticamente la partita Iva del soggetto beneficiario presente sulla fattura da 

importare. Selezionato il soggetto e premuto il bottone “prosegui” si attiva l’importazione della fattura. 
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Il sistema importa tutte le informazioni presenti sulla fattura. L’importo della fattura è un dato 

obbligatorio e qualora non fosse stato valorizzato, l’utente deve indicarlo. 

E’ obbligatorio indicare la descrizione della fattura, l’imposta di bollo. 

Al termine premere il tasto “salva” viene salvata la testata della fattura, ossia le informazioni generali 

che caratterizzano la fattura. 

Il sistema effettua una serie di controlli e tenta di importare anche i dati relativi all’IVA ed alle ritenute 

se presenti. In presenza di errori vengono fornite le opportune segnalazioni e questi dati relativi agli 

oneri non possono essere acquisiti. La fattura viene posta in stato “incompleto”, in quanto priva dei 

dati finanaziari, per cui non potrà essere liquidata. 
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Premendo il bottone “Quote” si possono gestire le quote, le ritenute, lo split payment. E’ obbligatorio 

indicare per ogni quota la modalità di pagamento e l’impegno di riferimento. 

Se presente occorre specificare sulla quota lo split payment, ossia indicare il tipo di split payment e 

l’importo corrispondente. Se la fattura presenta più quote lo split può essere suddiviso tra le quote. 

Verrà emessa la reversale automatica per lo split payment. 
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Inserita la quota è possibile gestire le ritenute (split payment, inps, irpef) in tutti questi casi verrà emessa 

una reversale automatica. 

E’ possibile agganciare le note di credito presenti nel sistema e contabilizzate, al fine di stornare 

l’importo della fattura. Su ogni fattura è possibile collegare più note di credito o parti di note di credito. 

Occorre poi indicare come la nota di credito debba poi essere suddivisa tra le varie quote della fattura. 

Se non sono indicate le quote e gli impegni finanziari, la fattura si troverà in stato “incompleto” e dovrà 

essere successivamente completata. 
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10.2 Completamento documento di spesa (fattura) 

 

 

Completamento documento di spesa (fattura) 

Si accede a 5 – Contabilità finanziaria – documenti. 

Si seleziona la funzione Ricerca Documento di spesa, per completare una fattura o per modificare i 

suoi dati prima di procedere al suo pagamento. 
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I documenti sono in stato “incompleto” se non sono presenti i dati finanaziari, cioè se non sono stati 

indicati gli impegni sulle quote, in questo caso non possibile procedere alla liquidazione. 

Solamente se il documento è in stato “valido” è possibile la liquidazione. 

Lo stato “emesso” evidenzia, che per il documento sono stati emessi tutti i mandati. 

 

Sulla fattura è possibile attraverso la funzione “aggiorna” completare i dati finanziari mancanti, 

indicando l’impegno sulle quote delle fattura dopo aver selezionato la cartella “quote”, in questo modo 

la fattura risulta completata e passa in stato “valido. 
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Prima di passare alla fase di liquidazione, occorre avviare le scritture contabili relative alla fattura 

tramite il bottone “attiva registrazioni contabili”. 

 

Il sistema effettua automaticamente la registrazione “GEN” delle scritture contabili in partita doppia e 

“PCC” viene trasferito il documento al sistema PCC che controlla i pagamenti e le fatture. 
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10.3 Liquidazione fattura 

 

 

Liquidazione fattura 

Si accede a 5 – Contabilità finanziaria – documenti. Questo tipo di metodologia e ad uso esclusivo 

della Ragioneria Centrale in quanto i settori liquidano tramite l’atto contabile. 

Si seleziona la funzione Ricerca documento di spesa. 

E’ possibile la liquidazione di una fattura partendo direttamente dal documento; la fattura deve trovarsi 

in stato “valido” ed essere già stata contabilizzata, cioè devono essere state attivate le scritture contabili. 
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Si effettua la ricerca del documento (fattura di spesa). 

Individuata la fattura da liquidare occorre premere la funzione “aggiorna” su “azioni”. 
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Occorre selezionare “quote” e poi premere la funzione “aggiorna” su “azioni” ed andare in 

aggiornamento di tutte le quote della fattura, che si vogliono liquidare, andando ad inserire il 

provvedimento. Al termine premendo il bottone “salva” la fattura passa in stato “liquidata”. 
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10.4 Altre funzioni di “5 - Contabilità Finanziaria – Documenti” 

 

10.4.1 GESTIONE CAUSALI PREDISPOSIZIONE INCASSO 

 

Le predisposizioni di incasso sono dei flussi esterni di dati relativi alle infrazioni, che vengono acquisiti 

da Contabilia. Con questa funzione vengono gestite le causali di incasso e le relative imputazioni 

contabili. 

 

 
 

 

10.4.2 GESTIONE CAUSALI PREDISPOSIZIONE PAGAMENTO 

 

Le predisposizioni di pagamento sono dei flussi esterni di dati relativi ai rimborsi del bollo auto e per 

il pagamento dei buoni scuola, che vengono acquisiti da Contabilia. 

Con questa funzione vengono gestite le causali di pagamento e le relative imputazioni contabili. 

 

10.4.3 GESTIONE CONFIGURAZIONE TIPO ONERE 

 

Con questa funzione, si configurano all’interno di Contabilia i vari oneri da gestire: INPS, IRAP, 

IRPEF, IRPEG, Split reverse e le relative imputazioni contabili 
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10.4.4 INSERIMENTO CARTA CONTABILE 

 

Tramite queste funzionalità è possibile inserire una carta contabile. Le carte contabili sono autorizzate 

e collegate da un provvedimento. 
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Le carte contabili possono essere di tre tipi: 

• Emesse direttamente dal movimento contabile (impegno). In questo caso vanno a decurtare la 

disponibilità dell’impegno; 

• Emesse collegando una o più quote di documenti validi; 

• Emesse collegando uno o più atti contabili. 

 

E’ possibile emettere anche carte contabili senza citare i dati finanziari (impegno). 
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Le carte contabili presentano i seguenti stati: 

• Incompleta. La carta assume questo stato quando viene inserita; 

• Completa. A seguito dell’operazione di completamento (da operarsi andando in ricerca della 

carta e cambiandone lo stato) la carta è valida e può essere stampata e portata in tesoreria; 

• Trasmessa. Questo stato indica che la carta contabile è stata consegnata al tesoriere. 

La liquidazione delle carte contabili legate all’atto contabile o alle quote di documenti avvengono 

direttamente liquidando l’atto contabile associato o le quote di fattura associate. Il sistema segnala, in 

fase di emissione di ordinativi, la mancata copertura dell’ordinativo con i provvisori di tesoreria. Per 

questo tipo di carte contabili non sono necessarie altre operazioni. 

Per le carte contabili legate direttamente ad impegno, occorre effettuare l’operazione di 

regolarizzazione della carta contabile che trasforma la medesima in un documento che deve poi essere 

liquidato. 

  



 

MANUALE UTENTE 

 

CONTABILIA 

 

Pag. 112 di 158 

 

 

MULT-BIL-MUT-01-V06Manuale Contabilia_pub.docx 

 

 

10.4.5 INSERIMENTO DOCUMENTO DI ENTRATA 

 

Si seleziona la funzione Inserisci Documento di entrata, per inserire manualmente un documento di 

entrata (fattura attiva, nota di accredito, ecc). (vedere funzione inserimento documento di spesa). 
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10.4.6 INSERIMENTO PREDISPOSIZIONE DI INCASSO 

 

La funzione consente l’inserimento delle predisposizioni di incasso relativi a dei flussi esterni di dati 

riguardanti le infrazioni. Un esempio di predisposizione di incasso sono i dati dei singoli bollettini 

postali legati alle tasse od infrazioni incassate dall’ente. 

 

 
 

La funzione “Ricerca Predisposizione di Incasso” consente: 

- modifica incasso; 

- completamento incasso (ossia attribuirgli i dati finanziari); 

- definizione incasso - viene generato un documento di entrata (cumulativo) denominato DSI  

(disposizione di incasso) che dovrà poi essere incassato. 
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10.4.7 INSERIMENTO PREDISPOSIZIONE DI PAGAMENTO 

 

La funzione consente l’inserimento delle predisposizioni di pagamento relativi a dei flussi esterni di 

dati riguardanti i rimborsi del bollo auto ed il pagamento dei buoni scuola. 

 

La funzione “Ricerca Predisposizione di Pagamento” consente: 

- modifica predisposizione di pagamento; 

- completamento predisposizione di pagamento (ossia attribuirgli i dati finanziari); 

- definizione pagamento - viene generato un documento di spesa (cumulativo) denominato DSP  

(disposizione di pagamento) che dovrà poi essere liquidato e pagato. 

 

10.4.8 INSERISCI TIPO DOCUMENTO FEL-CONTABILIA 

 

 
 

Dal menu 5- Contabilità finanziaria - Documenti l’utente accede alla transazione di Inserimento Tipo 

Documento FEL- Contabilia al fine di censire in anagrafica le tipologie di documento SDI che riterrà 

valide in fase di ricezione di una fattura elettronica o della sua eventuale emissione. 

Dopo il click sulla funzione “Inserisci tipo documento FEL- Contabilia”  il sistema mostra la seguente 

maschera: 
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L’utente valorizza i seguenti campi: 

✓ Codice FEL 

✓ Descrizione 

✓ Tipo documento Contabilia spesa 

✓ Tipo documento Contabilia entrata 

E clicca sul pulsante salva. 

Il salvataggio corretto della relazione inserita viene confermato dal messaggio: < COR_INF_0006, 

Operazione effettuata correttamente>. 

Dopo aver inserito correttamente un’anagrafica Tipo documento Fel - Contabilia non sarà più possibile 

utilizzare lo stesso Codice FEL (In alternativa, potrà essere riutilizzato soltanto a seguito 

dell’eliminazione della corrispondente anagrafica). 

Il sistema in questo caso esporrà il seguente messaggio di errore: <COR_ERR_0008 - Operazione 

impossibile - inserimento: Codice: XXXX gia' presente in archivio>. 
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10.4.9 RICERCA TIPO DOCUMENTO FEL-CONTABILIA 

 

 
 

Dal menu 5- Contabilità finanziaria - Documenti l’utente accede alla transazione di “Ricerca Tipo 

Documento FEL - Contabilia” che ha lo scopo di visualizzare le anagrafiche Tipo Documento 

presenti a sistema consentendo di eliminare aggiornarle, agendo anche sulle relazioni stabilite tra i 

documenti FEL (SDI) e i documenti di entrata e di spesa presenti in Contabilia.  

Dopo il click su tale voce di menu il sistema mostra la seguente maschera:  

 

 
 

L’utente ha la possibilità di ricercare i tipi di documenti FEL - Contabilia attraverso i seguenti criteri: 
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✓ Codice FEL 

✓ Descrizione 

✓ Tipo documento Contabilia Spesa 

✓ Tipo documento Contabilia Entrata 

Una volta inseriti i parametri di ricerca, l’utente clicca su “Cerca”. 

Nessuno dei campi elencati risulta obbligatorio per la ricerca. Nel caso di mancata valorizzazione dei 

campi in input il sistema restituisce l’elenco completo dei tipi documento a sistema. 

Dopo aver inserito i criteri di ricerca il sistema estrae i risultati della ricerca e li mostra nella maschera 

seguente: 

 

 
 

L’esito della ricerca visualizza le righe corrispondenti ai campi inseriti nel filtro di ricerca esponendo 

le seguenti colonne: 

✓ Codice FEL 

✓ Descrizione 

✓ Tipo documento Contabilia spesa 

✓ Tipo documento Contabilia entrata 

Qualora a sistema non fossero presenti dati che corrispondono ai criteri inseriti, il sistema visualizzerà 

il messaggio che segue: “Non ci sono record da visualizzare”. 

All’interno della maschera “Elenco Tipo documento FEL - Contabilia” è possibile eseguire l’azione di 

aggiornamento o eliminazione dell’anagrafica dal pulsante “Azioni”. 

10.4.9.1 AGGIORNA TIPO DOCUMENTO FEL - CONTABILIA 

 

Dalla maschera “Elenco Tipo documento FEL-Contabilia” l’utente può aggiornare l’anagrafica censita 

precedentemente attraverso il pulsante “Azioni”--> “Aggiorna”. 

Il sistema mostrerà la seguente maschera: 
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Nella maschera di aggiornamento l’utente può modificare i seguenti dati: 

✓ Codice FEL 

✓ Descrizione 

✓ Tipo documento Contabilia Spesa 

✓ Tipo documento Contabilia Entrata 

Al termine, il click sul pulsante “Salva” permetterà al sistema di memorizzare le modifiche apportate.  

 

10.4.9.2 ELIMINA TIPO DOCUMENTO FEL - CONTABILIA 

 
All’interno della maschera “Elenco Tipo documento FEL - Contabilia” è possibile eliminare la riga di anagrafica 

scelta tra quelle mostrate selezionando dal pulsante “Azioni” la voce “Elimina”.  

All’utente sarà mostrata una pop up in cui si chiederà conferma dell’eliminazione. 

 

 

 

L’utente potrà decidere di confermare o di tornare alla maschera precedente.  

Nel caso in cui l’utente confermi l’eliminazione, il sistema provvederà ad eliminare la corrispondente anagrafica. 

A seguito della cancellazione, il relativo Codice FEL(SDI) potrà essere usato nuovamente per creare una nuova 

anagrafica dalla voce di menu “Inserisci Tipo Documento FEL- Contabilia”. 
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1-Capitoli di previsione 

 

 

 
 

Questa è voce di menù  dedicata alla consultazione/gestione dei capitoli già presenti nella base dati ed 

alla creazione di nuovi capitoli. 

 

10.5 Inserimento capitolo uscita previsione  

 

Per inserire un capitolo di spesa l’utente seleziona la voce “Inserisci Capitolo Uscita Previsione”. 

Di seguito è esposta la schermata che si presenta all’utente nella fase di inserimento di un nuovo 

capitolo.  
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Nella parte iniziale della maschera l’utente è chiamato a compilare i seguenti campi:  

⚫ Anno: viene valorizzato in automatico con l’annualità del bilancio 

⚫ Capitolo 

⚫ Articolo 

⚫ Descrizione 

⚫ Descrizione articolo 

⚫ Missione  
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⚫ Programma 

⚫ Cofog 

⚫ Tirolo  

⚫ Macroaggregato 

⚫ P.d.C. finanziario 

⚫ SIOPE 

⚫ Struttura Amministrativa Responsabile  

⚫ Tipo capitolo 

⚫ Impegnabile 

 

I campi contrassegnato dal simbolo * devono essere obbligatoriamente compilati e solo dopo la loro 

valorizzazione il sistema permette la compilazione dei campi contenuti nella sezione “Altri Dati”. 

La tabella “stanziamenti”, in questa fase, non risulta editabile: lo sarà in fase di aggiornamento del capitolo.  
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Al termine, dopo il click sul pulsante “Salva”, il sistema provvede a censire il nuovo capitolo e conferma il buon 

esito dell’operazione come mostrato nell’esempio sottostante.  
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Nella parte inferiore della schermata cliccando sul pulsante “Visualizza totali di previsione” il sistema 

mostra quanto segue:  
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Cliccando sulla voce competenza la tabella si espande mostrando all’utente un quadro completo 

sulla situazione dei capitoli. 

 

 

10.6 Aggiornamento capitolo uscita previsione 

 

Dalla maschera conclusiva dell’inserimento del capitolo si può aggiornare il capitolo cliccando sul 

pulsante “Aggiorna” 
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La maschera di aggiornamento di un capitolo consta di due sezioni.  

Nello specifico, la prima sezione fa riferimento ai dati anagrafici del capitolo così come descritta 

precedentemente (Descrizione, Classificazione di Bilancio, Anno creazione, ecc.), mentre la seconda 

è relativa agli stanziamenti iniziali.   
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La sezione degli stanziamenti è popolata da una tabella costituita da tre voci principali per riga: Competenza, 

Residuo, Cassa.  

La Competenza è suddivisa in due righe: una relativa all’importo dello Stanziamento, una relativa all’importo 

dell’Impegnato.  

I Residui sono suddivisi in Presunti ed Effettivi.   

La Cassa è suddivisa in due righe: una relativa all’importo dello Stanziamento e una relativa all’importo 

del Pagato.  

Ognuna delle voci è articolata, sia per il triennio di riferimento del bilancio (anno N, N+1, N+2), che per l’anno 

precedente (anno N-1) e per quelli successivi (anno > N+2) ad eccezione della Cassa che è valorizzata nell’anno 

di esercizio di riferimento e nell’anno precedente. Inoltre, è presente una colonna relativa ai Residui. Essa 

contiene gli importi relativi ai residui riferiti all’anno N nell’ipotesi che non vengano variati nell’anno N-1.  

Nella sezione relativa agli stanziamenti del capitolo di interesse non è data la possibilità di inserire 

alcuno stanziamento.  

Per poter fornire stanziamento l’utente clicca su “Stanziamento” e il sistema espone la seguente maschera: 

 

 

Da questa maschera l’utente può modificare gli importi già presenti cliccando sulla matita (se sono 

stati inseriti precedentemente ricercando il capitolo e poi aggiornando lo stesso) oppure può inserire 

una nuova componente cliccando sul pulsante “Nuova riga componente”, scegliendo una componente 

presente nel menù a tendina e confermando l’operazione.  
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 Dopo la conferma il sistema registra le modifiche apportate agli importi o i nuovi importi nella tabella 

stanziamenti della maschera di aggiornamento del capitolo.  

 

Nella parte inferiore della schermata cliccando sul pulsante “Visualizza totali di previsione” il sistema 

mostra quanto segue:  

 

Cliccando sulla voce competenza la maschera si espande mostrando all’utente un quadro completo 

sulla situazione dei capitoli. 

 

Dopo la consultazione degli importi l’utente clicca su “indietro” per ritornare alla maschera di 

aggiornamento. 

 

Per il recepimento dei nuovi importi di stanziamento l’utente clicca su “salva” 
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10.7 Consulta capitolo uscita previsione 

  

Dalla voce di menù 2- Capitoli di gestione --> Ricerca Capitolo Spesa Previsione è possibile ricercare 

un capitolo per poi aggiornarlo, consultarlo, eliminarlo o annullarlo. 

La maschera di ricerca è la seguente:  

 

 

L’utente inserisce i parametri di ricerca, clicca su “Cerca” e il sistema mostra i risultati della ricerca come segue. 
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Dalla ricerca è possibile, cliccando sul tasto “Azioni” aggiornare, consultare, annullare ed eliminare il 

capitolo scelto.  

Se si sceglie di consultare il capitolo la schermata che il sistema mostra è la seguente: 
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 La schermata di consultazione dei capitoli consta di tre sezioni. Nello specifico, la prima sezione fa 

riferimento ai dati anagrafici del capitolo (Descrizione, Classificazione di Bilancio, Anno creazione, 

ecc.), la seconda è relativa agli stanziamenti mentre la terza è costituita da un accordion di 

presentazione dei dati anagrafici secondari come classificatori ed eventuali note. La sezione degli 
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stanziamenti è popolata da una tabella costituita da tre voci principali per riga: Competenza, Residuo, 

Cassa.  

La Competenza è suddivisa in tre righe: una relativa all’importo dello Stanziamento, una relativa 

all’importo dell’Impegnato.  

I Residui, invece, sono suddivisi in Presunti (definiti dall’utente in sede di previsione) 

ed Effettivi (aggiornati al Riaccertamento Ordinario).   

La Cassa è suddivisa in due righe: una relativa all’importo dello Stanziamento e una relativa 

all’importo del Pagato (aggiornato in automatico durante la gestione, con il riscontro dei mandati di 

pagamento).   

 Ognuna delle voci risulta articolata, sia per il triennio di riferimento del bilancio (anno N, N+1, N+2), 

che per l’anno precedente (anno N-1) e per quelli successivi (anno > N+2) ad eccezione della Cassa 

che è valorizzata solo nell’anno di esercizio di riferimento, nell’anno 

precedente ed eventualmente nell’anno successivo. Inoltre, è presente una colonna relativa ai Residui. 

Essa contiene gli importi relativi ai residui riferiti all’anno N nell’ipotesi che non vengano variati 

nell’anno N-1.  

La selezione del campo “Competenza”, espande la visualizzazione classica mediante l’inserimento di 

tante righe quante sono le componenti che costituiscono lo stanziamento complessivo del 

capitolo (Fresco, FPV Applicato, Avanzo, FPV Cumulato, FPV Bilancio); corredate dai relativi 

importi.  

  

Di seguito vengono descritte le funzioni di ricerca capitolo entrata previsione e ricerca capitolo spesa 

previsione, rimandando la descrizione delle altre ad uno specifico manuale per gli utenti del Settore 

Bilanci. 

 

E’ prevista la ricerca dei capitoli di entrata/spesa previsione attraverso l’indicazione di parametri. 

 

Ricercando un capitolo di spesa previsione vengono visualizzate le seguenti informazioni. 

 

E’ inoltre possibile visualizzare ulteriori dati, selezionando la cartelle: vincoli, atti di legge, variazioni 

importi, variazioni codifiche, capitolo di gestione. 

 

10.7.1 VARIAZIONI IMPORTI  

 

Dalla maschera di consultazione di un capitolo di previsione, attraverso il tab “Variazioni importo”, 

l’utente consulta tutte le variazioni di importo di previsione associate al capitolo. 

Cliccando su tale tab, posto in alto alla schermata, il sistema mostra la seguente maschera:  
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La maschera è suddivisa in tre sezioni.  

Le prime due contengono le variazioni in aumento e in diminuzione per il triennio di Bilancio, a 

seconda che il saldo di competenza della variazione sia maggiore o minore di zero per la singola 

annualità.  

Le variazioni vengono classificate, inoltre, a seconda del loro stato di avanzamento (bozza, Giunta o 

Consiglio, pre-definitiva, definitiva).  

La terza sezione invece è dedicata alle variazioni a saldo zero ossia variazioni con saldo di competenza 

nullo per compensazione (importo nullo che deriva dalla somma algebrica per singola annualità delle 

scritture sulle diverse componenti che insistono sul medesimo capitolo e non per assenza di variazioni).  

Le variazioni a saldo zero, al contrario delle variazioni in aumento e in diminuzione, vengono mostrate 

nel loro numero complessivo (non vengono distinte nelle annualità del bilancio). 

Esse vengono distinte in base allo stato di avanzamento (bozza, Giunta o Consiglio, pre-definitiva, 

definitiva).  

É possibile visualizzare il dettaglio delle variazioni cliccando sulle tre etichette (Variazioni in aumento, 

Variazioni in diminuzione e Variazioni a saldo zero).  
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All’interno di tale schermata l’utente ha la possibilità di visualizzare il dettaglio delle variazioni che 

hanno partecipato al conteggio numerico nella tabella delle variazioni per la corrispondente categoria 

(aumento, diminuzione, saldo zero). 

Il sistema mostra un elenco espandibile di variazioni con la corrispondente numerazione.  

L’utente può quindi selezionare le variazioni da espandere al fine di consultarne i dati di intestazione 

e le eventuali righe di dettaglio che coinvolgono il capitolo in esame. 

 

10.7.2 CAPITOLO DI GESTIONE 

 

Dalla maschera di consultazione di un capitolo di previsione è possibile consultare la situazione del 

corrispondente capitolo di gestione dall’apposito tab posto in alto alla schermata “Capitolo di 

gestione”.  

Cliccando su di esso il sistema mostra la maschera seguente:  
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La maschera è suddivisa in 4 sezioni. La prima presenta la tabella degli stanziamenti del capitolo, le 

altre tre mostrano le variazioni associate al capitolo. Anche in questo caso le variazioni vengono 

distinte in variazioni in aumento, in diminuzione e a saldo zero. Per esse valgono le stesse regole di 

estrazione descritte al paragrafo precedente per il tab Variazioni importi del capitolo di previsione. Da 

questa schermata non risulta però possibile accedere alle corrispondenti schermate di dettaglio. 

 

 

10.8 Annulla Capitolo 

 

Come descritto precedentemente dopo aver ricercato un capitolo dal tasto Azioni è possibile effettuare 

3 operazioni: Aggiorna, Consulta e Annulla.  

Nel caso in cui l’utente scegli di annullare il capitolo, il sistema propone il seguente messaggio:  
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L’utente conferma l’operazione cliccando su “Si, prosegui”. 
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11. 2-Capitoli di gestione 

 

Gestione dei capitoli di entrata e spesa del bilancio di gestione e selezione dei report ufficiali. 

 

 
 

Accedendo alla voce  di menù 2-Capitoli di Gestione è possibile inserire nuovi capitoli di spesa/ 

entrata e gestire quelli già presenti a sistema attraverso la funzionalità di “Ricerca Capitolo”. 

 

 

11.1 Inserisci Capitolo Uscita Gestione 

 

Per inserire un capitolo di uscita l’utente seleziona la voce “Inserisci Capitolo Uscita Gestione” . 

Di seguito è mostrata la schermata che si presenta all’utente in fase di inserimento di un nuovo 

capitolo.  
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Nella parte iniziale della maschera l’utente è chiamato a compilare i seguenti campi:  

⚫ Anno: viene valorizzato in automatico con l’annualità del bilancio 

⚫ Capitolo 

⚫ Articolo 

⚫ Descrizione 

⚫ Descrizione articolo 

⚫ Missione  

⚫ Programma 

⚫ Cofog 

⚫ Tirolo  

⚫ Macroaggregato 

⚫ P.d.C. finanziario 

⚫ SIOPE 

⚫ Struttura Amministrativa Responsabile  

⚫ Tipo capitolo 

⚫ Impegnabile 
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I campi contrassegnato dal simbolo * devono essere obbligatoriamente compilati e solo dopo la loro 

valorizzazione il sistema permette la compilazione dei campi contenuti nella sezione “Altri Dati”. 

La tabella stanziamenti non risulta editabile.  

 

 

 

Al termine, dopo il click sul pulsante “Salva” il sistema provvede a censire il nuovo capitolo e conferma 

il buon esito dell’operazione come mostrato nell’esempio sottostante.  
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La maschera conclusiva dell’inserimento di un nuovo capitolo consta di due sezioni.  

Nello specifico, la prima sezione fa riferimento ai dati anagrafici del capitolo così come descritta 

precedentemente (Descrizione, Classificazione di Bilancio, Anno creazione, ecc.), mentre la seconda 

è relativa agli stanziamenti iniziali.   

La sezione degli stanziamenti è popolata da una tabella costituita da tre voci principali per riga: 

Competenza, Residuo, Cassa.  

La Competenza è suddivisa in due righe: una relativa all’importo dello Stanziamento, una relativa 

all’importo dell’Impegnato.  

I Residui sono suddivisi in Presunti ed Effettivi.   

La Cassa è suddivisa in due righe: una relativa all’importo dello Stanziamento e una relativa 

all’importo del Pagato.  
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Ognuna delle voci all’interno della tabella è articolata come segue:  

⚫ Righe: Competenza, Residui, Cassa 

⚫ Colonne: Anno N-1, Residui N, Anno N, Anno N+1, Anno N+2,  > Anno N+2  

L’intera tabella sarà sempre con importo a 0 in tutte le annualità del bilancio.   

 

11.2  Aggiorna Capitolo Uscita Gestione 

 

Dopo l’inserimento di un capitolo è possibile aggiornare lo stesso cliccando sul pulsante posto in fondo 

alla maschera a destra “Aggiorna”. 

Di seguito, la schermata che si presenta all’utente in queste circostanze. 
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La schermata di aggiornamento dei capitoli consta di due sezioni. Nello specifico, la prima sezione fa 

riferimento ai dati anagrafici del capitolo (Descrizione, Classificazione di Bilancio, Anno creazione, 

ecc.), mentre la seconda è relativa agli stanziamenti iniziali.  

La sezione degli stanziamenti è popolata da una tabella costituita da tre voci principali per riga: 

Competenza, Residuo, Cassa. 

La Competenza è suddivisa in tre righe: una relativa all’importo dello Stanziamento, una relativa 

all’importo dell’Impegnato. 

I Residui, invece, sono suddivisi in Presunti (definiti dall’utente in sede di previsione) ed Effettivi 

(aggiornati al Riaccertamento Ordinario).  

La Cassa è suddivisa in due righe: una relativa all’importo dello Stanziamento e una relativa 

all’importo del Pagato (aggiornato in automatico durante la gestione, con il riscontro dei mandati di 

pagamento).  

Ognuna delle voci si presenta articolata, sia per il triennio di riferimento del bilancio (anno N, N+1, 

N+2, ), che per l’anno precedente (anno N-1) e per quelli successivi (anno >N+2)  ad eccezione della 

Cassa che è valorizzata nell’anno di esercizio di riferimento, nell’anno precedente ed eventualmente 

nell’anno successivo. Inoltre, è presente una colonna relativa ai Residui. Essa contiene gli importi 

relativi ai residui riferiti all’anno N nell’ipotesi che non vengano variati nell’anno N-1. 

La selezione del campo “Competenza”, consente di visualizzare le componenti (Fresco, FPV 

Applicato, Avanzo, FPV cumulato, FPV Bilancio; che saranno valorizzate o meno in base al capitolo) 

e i relativi importi associati che costituiscono lo stanziamento e l’impegnato sul capitolo.    

(( Gli importi non possono essere inseriti in gestione quindi i campi nella tabella stanziamenti saranno 

valorizzati solo a seguito di variazioni di bilancio inserite e rese definitive secondo quanto descritto nel 

manuale delle variazioni di bilancio: MULT-BIL-MUT-01-V02Manuale Variazioni Bilancio)) 

 

11.3  Consulta Capitolo Uscita Gestione 

 

Dalla voce di menù 2- Capitoli di gestione --> Ricerca Capitolo Spesa Gestione è possibile ricercare 

un capitolo per poi aggiornarlo, consultarlo, eliminarlo o annullarlo. 

La maschera di ricerca è la seguente:  
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L’utente inserisce i parametri di ricerca, clicca su “Cerca” e il sistema mostra i risultati della ricerca 

come segue. 

 

 

Dalla ricerca è possibile, cliccando sul tasto “Azioni” aggiornare, consultare, annullare ed eliminare il 

capitolo scelto.  

Se si sceglie di consultare il capitolo la schermata che il sistema mostra è la seguente: 
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Di seguito vengono descritte le funzioni di ricerca capitolo entrata gestione e ricerca capitolo spesa 

gestione, rimandando la descrizione delle altre ad uno specifico manuale per gli utenti del Settore 

Bilanci. 

 

E’ prevista la ricerca dei capitoli di entrata/spesa gestione attraverso l’indicazione di parametri. 

 

Ricercando un capitolo di entrata gestione vengono visualizzate le seguenti informazioni. 

 

E’ inoltre possibile visualizzare ulteriori dati, selezionando la cartelle: vincoli, atti di legge, variazioni 

importi, variazioni codifiche, capitolo di gestione. 
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La schermata di consultazione dei capitoli consta di tre sezioni. Nello specifico, la prima sezione fa 

riferimento ai dati anagrafici del capitolo (Descrizione, Classificazione di Bilancio, Anno creazione, 

ecc.), la seconda è relativa agli stanziamenti mentre la terza è costituita da un accordion di 

presentazione dei dati anagrafici secondari come classificatori ed eventuali note. La sezione degli 

stanziamenti è popolata da una tabella costituita da tre voci principali per riga: Competenza, Residuo, 

Cassa.  

La Competenza è suddivisa in tre righe: una relativa all’importo dello Stanziamento, una relativa 

all’importo dell’Impegnato.  

I Residui, invece, sono suddivisi in Presunti (definiti dall’utente in sede di previsione) 

ed Effettivi (aggiornati al Riaccertamento Ordinario).   

La Cassa è suddivisa in due righe: una relativa all’importo dello Stanziamento e una relativa 

all’importo del Pagato (aggiornato in automatico durante la gestione, con il riscontro dei mandati di 

pagamento).   

 Ognuna delle voci risulta articolata, sia per il triennio di riferimento del bilancio (anno N, N+1, N+2), 

che per l’anno precedente (anno N-1) e per quelli successivi (anno > N+2) ad eccezione della Cassa 

che è valorizzata solo nell’anno di esercizio di riferimento, nell’anno 

precedente ed eventualmente nell’anno successivo. Inoltre, è presente una colonna relativa ai Residui. 

Essa contiene gli importi relativi ai residui riferiti all’anno N nell’ipotesi che non vengano variati 

nell’anno N-1.  

E’ inoltre possibile visualizzare ulteriori dati, selezionando la cartelle: vincoli, atti di legge, variazioni 

importi, variazioni codifiche, capitolo di gestione. 

 

11.3.1 VARIAZIONI IMPORTI  

 

Dalla maschera di consultazione di un capitolo di gestione, attraverso il tab “Variazioni importo”, 

l’utente consulta tutte le variazioni di importo di gestione associate al capitolo. 

Cliccando su tale tab, posto in alto alla schermata, il sistema mostra la seguente maschera:  
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La maschera è suddivisa in tre sezioni.  

Le prime due contengono le variazioni in aumento e in diminuzione per il triennio di Bilancio, a 

seconda che il saldo di competenza della variazione sia maggiore o minore di zero per la singola 

annualità.  

Le variazioni vengono classificate, inoltre, a seconda del loro stato di avanzamento (bozza, Giunta o 

Consiglio, pre-definitiva, definitiva).  

La terza sezione invece è dedicata alle variazioni a saldo zero ossia variazioni con saldo di competenza 

nullo per compensazione (importo nullo che deriva dalla somma algebrica per singola annualità delle 

scritture sulle diverse componenti che insistono sul medesimo capitolo e non per assenza di variazioni).  

Le variazioni a saldo zero, al contrario delle variazioni in aumento e in diminuzione, vengono mostrate 

nel loro numero complessivo (non vengono distinte nelle annualità del bilancio). 

Esse vengono distinte in base allo stato di avanzamento (bozza, Giunta o Consiglio, pre-definitiva, 

definitiva).  

É possibile visualizzare il dettaglio delle variazioni cliccando sulle tre etichette (Variazioni in aumento, 

Variazioni in diminuzione e Variazioni a saldo zero).  
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All’interno di tale schermata l’utente ha la possibilità di visualizzare il dettaglio delle variazioni che 

hanno partecipato al conteggio numerico nella tabella delle variazioni per la corrispondente categoria 

(aumento, diminuzione, saldo zero). 

Il sistema mostra un elenco espandibile di variazioni con la corrispondente numerazione.  

L’utente può quindi selezionare le variazioni da espandere al fine di consultarne i dati di intestazione 

e le eventuali righe di dettaglio che coinvolgono il capitolo in esame. 

 

11.4 Annulla Capitolo 

 

Come descritto precedentemente dopo aver ricercato un capitolo dal tasto Azioni è possibile effettuare 

3 operazioni: Aggiorna, Consulta e Annulla.  

Nel caso in cui l’utente scegli di annullare il capitolo, il sistema propone il seguente messaggio:  

 
 

L’utente conferma l’operazione cliccando su “Si, prosegui”. 
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12. 3-Altre Funzioni di Bilancio 

 

Gestione delle variazioni di bilancio importi e codifiche applicate al bilancio di previsione, alla 

gestione. Gestione dell’iter di approvazione delle variazioni di bilancio. Consente anche la 

gestione di progetti, vincoli e storni. 

 

Di seguito viene descritta la funzione di ricerca variazione di bilancio, rimandando la descrizione 

delle altre ad uno specifico manuale per gli utenti del Settore Bilancio. 

 

 
 

Ricerca Variazione di Bilancio 

Si accede a 3 – Altre Funzioni di Bilancio. 

Si seleziona la funzione Ricerca Variazione di Bilancio. 

 

E’ prevista la ricerca delle variazioni di importi e delle variazioni di codifiche attraverso 

l’indicazione di parametri. 

 

Ricercando la variazione di importi vengono visualizzate le seguenti informazioni. 
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13. Anagrafica componenti 

 

13.1 Inserimento Anagrafica componenti 

Per permettere la stesura del Bilancio per Componenti è necessario che vengano registrate in anagrafica 

le Componenti di Bilancio che l’utente intende utilizzare al fine di fornire stanziamento ai capitoli di 

spesa. 

 

A tale fine si accede alla voce di menu 3 – Altre Funzioni di Bilancio e si seleziona la funzione 

“Inserisci Anagrafica Componenti”. 
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Di seguito viene presentata la maschera di inserimento della componente che si presenta all’utente. 

 

 

 

Una volta aperta la schermata di inserimento Componente, l’utente deve indicare, come prima 

caratteristica, il Macrotipo* della componente che sta inserendo scegliendo tra tre possibili 

valorizzazioni:  

Fresco/ FPV/ Avanzo  
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In funzione del Macrotipo componente selezionato, il sistema permette la valorizzazione di una 

sequenza diversa di campi anagrafici:  

1) Macroclasse FRESCO  

a) Ambito: Autonomo /Vincolato /da definire – Rappresenta un’ulteriore specificazione delle 

componenti con macrotipo Fresco per indicare la partecipazione delle risorse al bilancio 

universalmente finanziato o vincolato. 

2) Macroclasse FPV  

a) Sottotipo*: Bilancio/ Cumulato/ Applicato – Rappresenta un’ulteriore specificazione delle 

componenti con macrotipo FPV per indicare il sottotipo di fondo: Applicato per indicare le 

quote di FPV impegnabili, Cumulato per indicare le quote di FPV figurate e Bilancio per 

indicare le quote di FPV di previsione relative a Premi, ecc. 

b) Fonte Finanziamento: Fresco / Avanzo – Rappresenta una specificazione sulla fonte di 

finanziamento del fondo 

c) Momento: Gestione/ROR/ Bilancio previsione – Rappresenta una specificazione sul 

momento di utilizzo del fondo 

d) Anno: anno di generazione FPV – Rappresenta l’anno delle entrate che forniscono copertura 

al FPV. 

3) Macroclasse AVANZO  

a) Fonte Finanziamento: Avanzo/Reiscrizione Perenti – Rappresenta una specificazione sulla 

fonte di finanziamento del fondo 

Completata la valorizzazione dei dati anagrafici, l’utente deve compilare i campi operativi che risultano 

essere obbligatori al fine di permettere una corretta individuazione delle componenti da parte del 

sistema:  

-Impegnabile* (No, Si, Auto) – Rappresenta il contenuto informativo essenziale per stabilire la 

possibilità di assumere o meno impegni sullo stanziamento della componente. Il valore auto è 

utilizzabile soltanto dagli automatismi del sistema. 

- Data inizio validità* – Rappresenta la data a partire dalla quale la componente di Bilancio può 

essere utilizzata per fornire stanziamento. 

-Proposta Default* (NO, Solo Previsione, Solo Gestione, SI) – Rappresenta indicazione delle 

componenti proposte di Default in fase di inserimento dello stanziamento. 
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Al fine di indicare l’assenza di un effettivo limite di utilizzo temporale per la Componente, l’utente 

lascia la Data Fine Validità non valorizzata, diversamente inserisce la data che desidera. 

 

13.2 Ricerca Anagrafica componenti  

 

Per permettere la consultazione o l’aggiornamento dell’anagrafica delle Componenti di Bilancio è 

possibile utilizzare la funzionalità di ricerca, inserendo in input i parametri desiderati al fine di ridurre 

il set di componenti con le quali interagire. 

 

 

Si accede alla voce di menu 3 – Altre Funzioni di Bilancio e si seleziona la funziona “Ricerca 

Anagrafica Componente”. 

 

 

Di seguito è riportata la finestra di ricerca:  
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L’utente valorizza i campi che desidera utilizzare come filtri di ricerca, eventualmente nessuno, e clicca 

sul pulsante cerca. 

 

 

Il sistema a questo punto restituisce un esito di ricerca coerente con i filtri inseriti:  

 
 

 

I dati e le possibili valorizzazioni che risultano esposte nella tabella di esito sono le seguenti:  

- Macrotipo: Fresco, FPV, Avanzo, Da Attribuire 

- Sottotipo: Programmato non impegnato, Cumulato, Applicato  

- Descrizione: nome della componente ricercata 

- Stato: Valido, Annullato 

- Ambito: Autonomo, Vincolato, da definire 

- Fonte di finanziamento: Fresco / Avanzo (macroclasse fpv) , Avanzo/Reiscrizione 

Perenti (macroclasse Avanzo)  

- Momento: Gestione/ROR/ Bilancio previsione (macroclasse FPV) 

- Anno 

- Default: Si/No/Solo Previsione/Solo Gestione 

- Data inizio di validità 
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- Data fine validità  

-Azioni: Aggiorna, Annulla 

 

13.3 Aggiornamento componenti  

 

L’aggiornamento dei dati di una componente è possibile attraverso il clic sulla voce Aggiorna del 

pulsante Azioni.  

Di seguito è riportata la finestra di aggiornamento:  

 

 
 

Nella schermata di aggiornamento dei dati l’utente è tenuto a rispettare l’obbligatorietà dei dati. Se la 

componente non è mai stata utilizzata per fornire stanziamento ad un capitolo di Bilancio, risultano 

editabili tutti i campi escluso il Macrotipo, diversamente, l’unico dato che l’utente può editare è la data 

fine validità. In questo ultimo caso il sistema verificherà che la data inserita sia successiva all’ultimo 

anno di Bilancio in cui la componente è stata utilizzata per fornire stanziamento. 

13.4 Annullo componenti  

L’annullo di una componente è possibile attraverso il clic sulla voce Annulla del pulsante Azioni.  

Tale operazione è permessa soltanto nel caso in cui la componente non sia mai stata utilizzata per 

fornire stanziamento ad un capitolo di Bilancio. L’esito dell’operazione è una cancellazione logica 

della componente che viene invalidata portando lo stato della componente da “Valido” a “Annullato”. 
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14. 7-Reportistica 

 

Stampe ed estrazioni dati di diversa natura, in formato PDF e Excel. 

 

Sotto l’elenco dei report ad oggi disponibili. 
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Le esecuzioni dei report richiedono l’indicazione dei parametri. 

 

Sono presenti anche i sottomenu per “estrazioni di dati dei soggetti” e “reportistica fondo pluriennale 

vincolato”. 
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15. 8-Cassa Economale 

 

Gestione rimborso spese, pagamento fatture, anticipo spese, anticipo trasferte dipendenti, anticipo 

spese per missione. Gestione della cassa e delle operazioni di cassa e ricerca dei documenti IVA. 

Stampe ufficiali: giornale di cassa e rendiconto 

E’ stato realizzato un manuale specifico, che illustra le funzioni presenti. 

 

16. 9-Gestione IVA 

 

L’utilizzo di questo menù è riservato agli operatori che si occupano della gestione dei Registri Iva 

dell’ente. Sono infatti, previste, tutte le funzioni di configurazione, gestione e stampa dei Registri Iva.  

Sotto questa voce sono altresì presenti i menù per inserire i documenti di entrata e di spesa che hanno 

solo rilevanza Iva e non trovano una corrispondenza nella finanziaria in quanto vengono pagati o 

incassati i maniera massiva e non puntuale a partire dal documento stesso.  

 

17. 10-Contabilità generale 

 

Inserimento della prima nota libera, delle causali, del piano dei conti e gestione del registro richieste. 

E’ stato realizzato un manuale specifico, che illustra le funzioni presenti. 

 

18. 11-Contabilità generale GSA 

 

Stesse funzioni della Contabilità generale a disposizione della Direzione Sanità. 


