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1 INTRODUZIONE 

Nel presente documento sono contenute le informazioni di carattere generale 
necessarie a tutti gli utenti per l’utilizzo delle procedure per la raccolta automatizzata 
dei dati sulla contabilità economica (informazioni dettagliate sulle funzioni a 
disposizione di ciascun profilo di utenza sono disponibili nei manuali dedicati). 
Dal 1999, in ottemperanza a quanto previsto dagli articoli del titolo III del Decreto 
Legislativo n. 279 del 7 agosto 1997, è stato avviato da parte della Ragioneria un 
progetto per la rilevazione dei dati sulla contabilità economica delle amministrazioni 
centrali dello Stato. Il processo di raccolta delle informazioni era in parte svolto in 
modo manuale, con la compilazione delle schede budget e delle schede di 
rilevazione dei costi cartacee. 
A partire dalle rilevazioni del budget 2003 (circ. n.16 del 25 marzo 2002), dei costi 
del I semestre 2002 e della revisione del budget 2002 (circ. 25 del 7 agosto 2002), le 
amministrazioni possono comunicare le previsioni e le risultanze economiche 
formulate dai propri centri di costo direttamente alla Ragioneria Generale dello Stato 
(R.G.S.) mediante funzionalità accessibili dal portale dedicato alla contabilità 
economica. Agli Uffici Centrali di Bilancio spetta poi il compito di verifica dei dati 
immessi e trasmissione al Servizio Analisi Costi e Rendimenti (S.A.C.R.) 
dell’Ispettorato Generale per le Politiche di Bilancio (I.G.P.B.). Quest’ultimo 
provvede alla gestione delle fasi di rilevazione, all’esame e all’armonizzazione dei 
dati immessi a sistema, al trattamento di ulteriori poste, non riconducibili ad attività 
delle amministrazioni, ma che riguardano lo Stato nel suo complesso e sono quindi 
riferite ad un “centro di costo Stato” ed, infine, alla predisposizione della 
documentazione relativa, in particolare quella relativa al complesso delle 
amministrazioni dello Stato. 
 
Oltre alla presente introduzione, che fornisce un quadro generale del contesto in cui 
si colloca l’applicazione, il documento si compone delle seguenti sezioni: 
• sicurezza dell’applicazione, in cui sono riportate le informazioni principali 

relative alla gestione della sicurezza (in termini di accesso al sistema, 
riservatezza dei dati, …); 

• interazione con il sistema, che riporta informazioni sulle modalità di utilizzo 
delle funzioni. 

 
La presente versione è aggiornata alla rilevazione del budget 2005, alla rilevazione 
dei costi (I e II semestre) dell’anno 2004 e alla rilevazione della revisione del budget 
2004. 
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2 SICUREZZA DELL’APPLICAZIONE 

Gli aspetti di sicurezza dell’applicazione sono definiti dal “Regolamento di sicurezza 
di contabilità economica” appositamente predisposto. 
Gli elementi di sicurezza dell’applicazione sono costituiti da: 
• accesso al sistema con nome utente e password 

L’accesso al sistema avviene attraverso il portale dedicato alla contabilità 
economica raggiungibile dall’indirizzo Internet del Ministero dell’Economia e 
della Finanze (www.rgs.mef.gov.it) selezionando “Contabilità Economica” 
oppure tramite la home page del sito www.tesoro.it con il percorso 
“Dipartimenti”  Dipartimento della Ragioneria Generale dello Stato”. Il 
portale presenta nel menù a sinistra una serie di sezioni di consultazione 
pubblica e, come ultima voce, presenta “Area riservata”, dalla quale si accede ad 
una finestra che permette l’immissione del nome utente e della password. 
All’utente che richieda di entrare nell’Area riservata, cioè protetta, il sistema 
propone una finestra con due campi da riempire: uno relativo al nome utente 
(username) e l’altro relativo alla parola chiave di accesso segreta (password). Il 
“Regolamento” prevede che la password sia composta da almeno 6 caratteri 
alfanumerici, che sia strettamente riservata, che sia cambiata al primo accesso 
all’applicazione e successivamente almeno ogni sei mesi. Il sistema richiederà, 
inoltre, l’accettazione del certificato digitale di sicurezza (vedi oltre). 

• profili funzionali 
Ogni utente è associato ad un profilo che ne definisce il ruolo, rendendo 
disponibili solo le funzioni cui è abilitato in un menù specifico. Qualora un 
utente sia associato a più ruoli, al fine di rendere possibile il passaggio da un 
profilo funzionale all’altro mediante il tab “logout” di disconnessione al sistema, 
è necessario effettuare alcune operazioni per l’impostazione di un parametro del 
browser. La descrizione dettagliata delle operazioni necessarie è riportata 
nell’allegato 1. 

• trattamento del PIN 
Gli utenti validatori, cioè i responsabili dei dati dei centri di costo e i referenti 
centri di responsabilità, sono detentori anche di un codice personale 
identificativo numerico (PIN), trattato nel già citato “Regolamento”. Il PIN è lo 
strumento di firma elettronica con cui il responsabile dei dati del centro di costo 
valida, assumendosi la responsabilità della correttezza e della conformità dei 
dati comunicati e deve essere immesso a conferma di ogni operazione di 
validazione. 
Il PIN deve essere mantenuto riservato in quanto costituisce la firma dell’utente 
e dovrà essere gestito secondo le seguenti norme: 
− deve essere scelto dall'utente al primo accesso all'applicazione; 
− deve essere composto da 5 caratteri numerici; 
− deve essere mantenuto riservato; 
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− deve essere cambiato almeno ogni sei mesi e comunque ogniqualvolta si 
ritenga che sia stato violato 

Si ricorda che la firma elettronica, ai sensi del D.L.vo n.10 del 23/01/2002 
pubblicato sulla G.U. n. 39 del 15/02/2002, art. 6 commi 1, 2 e 4, garantisce il 
requisito della forma scritta e dell’ammissibilità in giudizio. 

• regole per il sito 
I dati immessi dagli utenti, così come quelli inviati dal sistema, transitano su reti 
pubbliche. Allo scopo di garantirne la sicurezza è stato predisposto un certificato 
digitale di sicurezza del quale si chiede l’accettazione all’ingresso nell’area 
riservata: con l’accettazione del certificato, verrà attivato il protocollo di 
sicurezza https che consente il trasferimento dei dati in forma criptata. 
Se l’utente non desidera rispondere esplicitamente alla domanda 
sull’accettazione del certificato digitale ad ogni accesso, può scaricare il 
certificato seguendo le istruzioni riportate nell’allegato 2 del presente documento 
o nell’apposita sezione del portale. 

• accesso ai dati 
Per garantire che ogni utente tratti solo i dati di propria competenza (a livello di 
centro di costo o di amministrazione, in accordo con il profilo funzionale), per 
ciascuno di essi è definita la porzione di dati cui ha accesso, rendendo 
impossibile selezionare dati di altri centri. 
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3 INTERAZIONE CON IL SISTEMA 

Tutte le funzioni dell’applicazione sono strutturate in finestre successive. In tutte le 
finestre è presente il menù con le funzioni a disposizione dell’utente contenente 
anche il tasto “Esci” (che riporta alla home page dell’area riservata) e il tasto “Help” 
da cui si accede all’help in linea. 
Le funzioni presentano caratteristiche di navigazione comuni: 
• i bottoni “OK” e “Prosegui” passano alla finestra successiva, mentre il bottone 

“Annulla” riporta alla finestra precedente; 
• dopo l’inserimento di dati in una maschera, la pressione del bottone “Ok” 

comporta il salvataggio dati ed è seguito dal messaggio di “Operazione 
effettuata”; 

• il bottone “Stampa”, ove presente, invia alla stampante associata al browser i dati 
nelle stesso formato in cui sono esposti a video, tranne quando il numero di 
colonne è variabile: in questi casi, viene effettuata una elaborazione preventiva 
che invia i dati in un file in formato Excel, dal quale è possibile poi effettuare la 
stampa su carta (queste eccezioni sono descritte nelle descrizioni delle rispettive 
funzioni); 

• laddove possibile, l’inserimento dei valori di input viene effettuato mediante 
scelta da liste di voci predefinite con menu a tendina. 

 



 
 
MANUALE UTENTE GENERALE 
 
  
 

Versione 2 ___________________________________________________________Pag. 6  
PROCEDURE AUTOMATIZZATE 
 

 

4 PROCEDURE AUTOMATIZZATE 

4.1 RILEVAZIONE DEL BUDGET 

Secondo quanto previsto dalla circ. 11 del 5 aprile 2004, i dati del budget 
2005 sono rilevati per  
• centro di costo; 
• secondo livello delle voci del piano dei conti, così come aggiornato dai 

decreti 34558 del 25 marzo 2002 e 32381 del 6 aprile 2004, tranne per 
quanto riguarda la voce “Ammortamenti”, per la quale è richiesto un 
dettaglio fino al terzo livello; 

• missione istituzionale, ovvero quarto livello delle funzioni obiettivo; 
• periodo semestrale. 
Il processo di rilevazione dati si articola in diverse fasi, che si susseguono 
in ordine cronologico prevalentemente rigido e che si inseriscono in un 
processo più ampio che coinvolge più attori / utenti. Per supportare questo 
processo sono state realizzate funzioni di due tipi: trattamento dei dati 
(inserimento, modifica, interrogazione, …) e passaggio ad un altro stato del 
processo di rilevazione.  
La tabella seguente riassume le diverse fasi, che saranno poi descritte nel 
dettaglio. 

 
FASE FUNZIONE UTENTE 

1 Inserimento costi medi ordinari Ufficio del personale 
2 Fine comunicazione costi medi Ufficio del personale 
3 Individuazione funzioni obiettivo Centro di costo  
4 Rilevazione anni/persona Centro di costo 
5 Rilevazione costi Centro di costo 
6 Acquisizione nota illustrativa Centro di costo 
7 Comunicazione fine attività Centro di costo 
8 Validazione dati centro di costo Responsabile centro di 

costo 
9 Rilevazione riconciliazione 

Rilevazione opere in corso 
Rilevazione informazioni 
sintetiche per la riconciliazione  

Referente centro di 
responsabilità 

10 Validazione dati centro di responsabilità Referente centro di 
responsabilità 

11 Approvazione U.C.B. Ufficio Centrale di Bilancio
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1. Gli uffici del personale di ogni Amministrazione inseriscono i dati sui 
costi del personale ai fini del calcolo del costo delle retribuzioni. I 
costi sono indicati per centro di responsabilità e per posizione 
economica, identificata dal comparto e dalla qualifica secondo quanto 
esposto nella circolare I.G.O.P. n. 19 del 24 aprile 2002. Mediante la 
funzione “Rilevazioni dati – Costi medi ordinari”, l’ufficio del 
personale può: 
− modificare il costo medio delle competenze fisse fornito da 

IGOP e già caricato nel sistema (nel caso venga effettuata la 
variazione, viene richiesto di compilare l’apposita Nota 
illustrativa, mediante la funzione “Rilevazione dati – 
Acquisizione nota illustrativa”); 

− inserire il costo medio delle competenze accessorie. 
Questi dati sono al netto dei contributi a carico dell’amministrazione, 
che verranno calcolati automaticamente dal sistema. 
Il costo unitario orario dello straordinario è anch’esso fornito da 
IGOP e non è modificabile: può essere consultato dalla funzione 
“Interrogazioni – Costo unitario personale”. 

  
2. Gli uffici del personale comunicano il termine dell’attività di 

inserimento dei costi medi. Si precisa che normalmente da questo 
momento non è possibile modificare le informazioni inserite. 

 
3. I centri di costo provvedono, nell’ambito delle missioni istituzionali 

associate ai centri di responsabilità di appartenenza, a scegliere le 
missioni istituzionali in corrispondenza delle quali poter esprimere le 
previsioni economiche di costo, tramite la funzione “Associazione 
funzioni obiettivo”. 

 
4. I centri di costo esprimono poi la previsione dell’impiego di 

personale sia per lavoro ordinario, espresso in anni/persona, su 
ognuna delle missioni istituzionali prescelte, distintamente per 
semestri, e per comparto qualifica, sia per lavoro straordinario, senza 
il dettaglio per missione istituzionale, espresso in ore/persona, tramite 
la funzione “Rilevazione personale per funzione obiettivo”. Una volta 
espressi gli anni/persona, il sistema calcolerà automaticamente il 
costo totale del comparto / qualifica in valore, considerando i costi 
presenti a sistema (vedi fase 1). 

 
5. I centri di costo esprimono la previsione dei costi, espressi in euro, su 

ognuna delle missioni istituzionali prescelte, distintamente per 
semestri, per tutte le voci del piano dei conti diverse dal personale 
(comparto / qualifica) tramite la funzione “Rilevazione costi per 
funzione obiettivo”. 
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6. I centri di costo corredano le informazioni fornite con ulteriori 

elementi conoscitivi sugli obiettivi della gestione tramite la funzione 
“Acquisizione nota illustrativa”. 

 
7. I centri di costo comunicano al sistema che sono terminate le 

operazioni di inserimento dei dati tramite la funzione “Fine 
comunicazione”. Si precisa che normalmente da questo momento non 
è possibile modificare le informazioni e che l’operazione non è 
consentita se non è stata dichiarata terminata la fase di inserimento 
dei costi medi per il centro di responsabilità di appartenenza. 

 
8. Il responsabile del centro di costo esamina i dati immessi relativi al 

centro di costo e, se ritenuti conformi e corretti, li valida con il PIN 
attivando la funzione “Validazione CdC” (la validazione dei dati di 
un centro di costo non è consentita se non è stata dichiarata terminata 
la fase di inserimento dei dati a sistema). Dopo questa operazione i 
dati passano all’esame dell’Ufficio Centrale di Bilancio competente. 

 
9. I referenti dei centri di responsabilità forniscono i dati necessari alla 

riconciliazione, sotto forma di informazioni analitiche, sintetiche e 
informazioni sulle opere in corso tramite le funzioni di “Rilevazione 
dati riconciliazione”, “Rilevazione dati sintetici riconciliazione” e 
“Rilevazione opere in corso”, nonché alcune informazioni di tipo 
statistico sulle modalità di ripartizione dei costi comuni. Si precisa 
che i dati di riconciliazione non sono articolati per missioni 
istituzionali e per periodi semestrali. 

 
10. Il referente del centro di responsabilità valida i dati immessi attivando 

la funzione “Validazione CdR” protetta da PIN (la validazione dei 
dati di un centro di responsabilità non è consentita se qualcuno dei 
suoi centri di costo non ha ancora effettuato la propria validazione). 
Dopo questa operazione i dati passano all’esame dell’Ufficio 
Centrale di Bilancio competente. 

 
11. A questo punto del processo i funzionari dell’U.C.B., chiamati a 

garantire il rispetto dei principi e delle regole contabili stabiliti in 
circolare, nonché la puntuale comunicazione degli stessi da parte dei 
centri di costo, esaminano nel merito i dati. Qualora rilevino 
l’esigenza di apportare rettifiche o integrazioni ai dati immessi dal 
centro di costo, gli UCB possono: 
• sospendere, tramite la funzione “Sospensione validazione CdC”, 

la validazione del responsabile del centro (e automaticamente 
anche la validazione del centro di responsabilità) per consentire al 
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centro di costo di effettuare le necessarie modifiche ai dati. I dati 
modificati, dopo una nuova comunicazione fine attività del centro 
di costo e una nuova validazione del responsabile del centro di 
costo, tornano all’esame dell’U.C.B.. Il centro di responsabilità 
verifica se le modifiche apportate dal centro di costo rendono 
necessarie variazioni ai dati di riconciliazione e, dopo gli 
eventuali aggiornamenti, effettua di nuovo la validazione. 

• se le modifiche riguardano solo i dati di riconciliazione, 
sospendere la validazione del centro di responsabilità, tramite la 
funzione “Sospensione validazione CdR”, per permettere al 
centro di responsabilità di effettuare le necessarie variazioni. I 
dati modificati, dopo una nuova validazione, tornano all’esame 
dell’U.C.B.. 

• se le modifiche riguardano i costi medi, riaprire le attività di 
inserimento di un ufficio del personale tramite la funzione 
“Riapertura costi medi”. L’UCB valuterà in questo caso quali 
sono i centri di costo interessati e, se non sono nello stato di 
inserimento, ne riapre le attività. La modifica al costo ordinario di 
una posizione economica, infatti, varia automaticamente il costo 
del personale di tutti i centri di costo che hanno dichiarato un 
impegno ordinario su quella posizione economica, in qualunque 
stato (aperto, fine comunicazione, validato) si trovino. Ad una 
descrizione più dettagliata del processo è dedicato il successivo 
paragrafo “Flusso delle operazioni nella riapertura dei costi medi 
del personale”. 
Dopo la modifica, l’ufficio del personale è tenuto alla 
comunicazione della fine delle proprie attività. 

All’esito positivo del controllo, l’U.C.B. dà la propria approvazione 
mediante l’omonima funzione e i dati passano all’analisi 
dell’Ispettorato Generale per le Politiche di Bilancio. 

 
Il processo fin qui descritto è completato da funzionalità di supporto, per 
interrogazioni e controlli. In particolare si evidenziano le seguenti 
funzioni: 
• procedura di ausilio: può essere utilizzata per effettuare il calcolo dei 

costi pieni di missione istituzionale. La procedura effettua il 
ribaltamento dei costi indiretti di missione in base agli anni/persona 
(che fungono da parametro per la ripartizione) dichiarati nelle 
previsioni sulle missioni istituzionali del centro. La procedura è 
applicabile a tutte le voci del piano dei conti diverse dal personale 
(comparto /qualifica). Il ricorso a questa funzione è facoltativo, e 
deve essere necessariamente successivo all’individuazione delle 
missioni istituzionali (vedi fase 3) e degli anni/persona (vedi fase 4). I 
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dati così prodotti possono essere memorizzati in modo automatico. 
• procedure controllo dati acquisiti: l’attivazione di queste funzioni 

produce in output un elenco di incongruenze e casi particolari da 
verificare. 

4.1.1 Flusso delle operazioni nella riapertura dei costi medi del 
Personale 

Si ritiene opportuno in questa sede dettagliare ulteriormente il flusso 
delle operazioni nella riapertura dei costi medi, in quanto le operazioni 
dei diversi attori coinvolti non sono sequenziali e possono generare 
situazioni complesse che richiedono un contatto diretto fra gli utenti. 
Il processo è così articolato: 

1. l'utente "ufficio del personale", a conclusione dell'inserimento dei 
costi medi per comparto e qualifica, dà comunicazione di fine attività. 
Senza tale comunicazione nessun centro di costo può a sua volta dare 
la fine comunicazione dei dati di budget. La fine comunicazione data 
dall'utente personale si qualifica come "validazione" e, proprio come 
la validazione del responsabile del centro di costo, può essere 
"riaperta" centralmente, ove sia necessario, dall'UCB (può nascere 
l'esigenza, ad esempio, di modificare un costo medio, sia relativo a 
competenze fisse che a competenze accessorie, relativo a una o più 
qualifiche, sollevata dagli stessi centri di costo, o dagli altri utenti).  

2. Se, successivamente alla comunicazione di fine attività da parte degli 
utenti "ufficio del personale", sorgesse l'esigenza di modificare o 
integrare i costi medi per posizione economica, si procederà come 
segue:  
− l'ufficio del personale interessato deve necessariamente contattare 

l'UCB, che è l'unico abilitato a riattivare la funzione di 
inserimento dei costi medi (NB.: la riabilitazione dell'utente 
personale ad opera dell'UCB è data separatamente per centro di 
responsabilità amministrativa di competenza del personale) e 
comunicare all'UCB la/e qualifica/he oggetto di modifica. 
Effettuate le modifiche, l'utente del personale dà una nuova fine 
comunicazione. 

− contestualmente l'UCB verificherà quale sia lo stato dei dati 
immessi (con la funzione cronologico validazioni), e cioè se:  

 qualche centro di costo ha già dato la fine comunicazione dei 
dati di budget (in questo caso i dati non sono ancora visibili a 
sistema dall'UCB); 

 qualche responsabile di centro di costo abbia dato la 
validazione (solo in questo caso l'UCB ha visione dei dati 
validati e può autonomamente scoprire se la modifica ha 
impatti sul centro di costo,  e può abilitare solo sul centro di 
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responsabilità interessato l'utente personale alla modifica del 
costo medio); 

In entrambi i casi (fase chiusura comunicazione data dal centro di 
costo, fase di validazione con impatti sul centro), l'UCB contatta il 
responsabile del centro di costo, lo informa dell'esistenza della 
modifica di costo medio sulla qualifica, e:  

 se i dati sono nella fase di fine comunicazione, chiede al 
responsabile se la qualifica modificata è presente tra le 
qualifiche del suo centro di costo: in caso affermativo, il 
responsabile del centro di costo informa l'inseritore del centro 
di costo della modifica effettuata dall'ufficio personale, 
visualizzabile dal centro di costo comunque in ogni momento 
mediante interrogazione dei dati correnti (il costo del personale 
sarà variato in ragione della variazione dei costi medi per 
posizione economica). Il responsabile deve sospendere la fine 
comunicazione del centro di costo, cioè riattivarlo (con la 
funzione di “Validazione”), in modo che l’inseritore possa 
verificare, ed eventualmente modificare, i dati. Al termine di 
questa attività, l’inseritore deve nuovamente effettuare 
l’operazione di fine comunicazione sul centro di costo. 

Se i dati sono già validati, è ancor prima necessario che il responsabile 
sia riabilitato dall'UCB alla nuova validazione comprensiva dei nuovi 
costi medi, sempre successiva alla nuova fine comunicazione data dal 
centro di costo (come sopra). In questa fase, è ammesso che il 
responsabile ritenga necessario modificare, lui stesso o tramite inseritore 
del centro, dei dati di costo o di anni/persona. 

 

4.2 RILEVAZIONE DEI COSTI I SEMESTRE 

Secondo quanto previsto dalla circ. 11 del 5 aprile 2004, i dati di costo del 
I semestre 2004 sono rilevati per  
• centro di costo; 
• secondo livello delle voci del piano dei conti, così come aggiornato dai 

decreti 34558 del 25 marzo 2002 e 32381 del 6 aprile 2004, tranne per 
quanto riguarda la voce “Ammortamenti”, per la quale è richiesto un 
dettaglio fino al terzo livello; 

• missione istituzionale, ovvero quarto livello delle funzioni obiettivo; 
• periodo semestrale. 

 
A partire dalla rilevazione del consuntivo 2003, ogni centro di costo può 
comunicare alla Ragioneria se l’inserimento dei costi delle retribuzioni del 
personale avverrà direttamente, invece che mediante il costo medio 
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comunicato dall’Ufficio del personale. I centri che si avvarranno di questa 
modalità dovranno inserire, oltre che gli anni/persona per 
comparto/qualifica, missione istituzionale e periodo, anche i costi relativi. 
Per tutti gli altri, la rilevazione è analoga a quella dei costi dell’anno 2003: 
l’Ufficio del personale inserisce i costi medi, mentre il centro di costo 
comunica gli anni/persona. Il sistema calcola automaticamente il costo 
risultante effettuando la moltiplicazione. 
Nota: I costi inseriti per il I semestre sono quelli considerati per il I 
semestre della revisione del budget: per garantire la congruenza dei dati, 
sono stati introdotti dei vincoli nelle funzioni di Validazione e di 
Sospensione validazione da parte dell’UCB per la revisione del budget e la 
rilevazione dei costi. Per una descrizione dettagliata dei vincoli si rimanda 
al § 4.3. 
 
La tabella seguente riassume le diverse fasi della rilevazione dei costi del I 
semestre, che saranno poi descritte nel dettaglio. 

 
FASE FUNZIONE UTENTE 

1a Inserimento costi medi Ufficio del personale 
2a Fine comunicazione costi medi Ufficio del personale 
3 Individuazione missioni istituzionali Centro di costo  
4a Rilevazione personale (anni/persona) Centro di costo 
4b Rilevazione personale (anni/persona e 

costi retribuzioni) 
Centro di costo 

5 Rilevazione costi diversi dalle 
retribuzioni 

Centro di costo 

6 Rilevazione ammortamenti Centro di costo 
7 Acquisizione nota illustrativa Centro di costo 
8 Comunicazione fine attività Centro di costo 
9 Validazione dati immessi Responsabile centro di 

costo 
10 Approvazione U.C.B. Ufficio Centrale di Bilancio
 
1a. Per i centri di costo che non hanno comunicato alla Ragioneria 

Generale la propria volontà di inserire direttamente i costi delle 
retribuzioni del personale, gli uffici del personale di ogni 
Amministrazione inseriscono a sistema i costi medi di riferimento 
(relativi a uno o più centri di responsabilità) per posizione 
economica, tramite la funzione “Costi medi Personale”. Le 
posizioni economiche sono identificate dal comparto e dalla 
qualifica secondo quanto esposto nella circolare I.G.O.P. n. 19 del 
24 aprile 2002. 
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2a. Per i centri di costo che non hanno comunicato alla Ragioneria 
Generale la propria volontà di inserire direttamente i costi delle 
retribuzioni del personale, gli uffici del personale comunicano il 
termine dell’attività di inserimento dei costi medi. Si precisa che 
normalmente da questo momento non è possibile modificare le 
informazioni inserite. 

 
3. I centri di costo provvedono, nell’ambito delle missioni istituzionali 

associate ai centri di responsabilità di appartenenza, a scegliere le 
missioni istituzionali in corrispondenza delle quali poter esprimere le 
previsioni economiche di costo, tramite la funzione “Associazione 
missioni istituzionali”. Vengono preimpostate automaticamente le 
missioni istituzionali per le quali è stato inserito in budget, che non 
possono essere eliminate. Possono però essere selezionate nuove 
missioni non previste nel budget. 

 
4a. I centri di costo che non hanno comunicato alla Ragioneria Generale 

la propria volontà di inserire direttamente i costi delle retribuzioni del 
personale, esprimono la previsione dell’impiego di personale in 
anni/persona, per comparto/qualifica e per missione istituzionale, per 
il I semestre dell’esercizio tramite la funzione “Rilevazione personale 
per missioni istituzionali”. 

 
4b. I centri di costo che hanno comunicato la propria intenzione di 

inserire direttamente i costi, oltre agli anni/persona, esprimono la 
previsione dei costi e dell’impiego di personale, rispettivamente in 
euro e in anni/persona, per comparto/qualifica e per missione 
istituzionale, per il I semestre dell’esercizio tramite la funzione 
“Rilevazione personale”. 

 
5. I centri di costo esprimono la previsione dei costi, espressi in euro, su 

ognuna delle missioni istituzionali prescelte, per il I semestre 
dell’esercizio, per tutte le voci del piano dei conti diverse dal 
personale (comparto / qualifica) tramite la funzione “Rilevazione 
costi”. 

 
6. I centri di costo acquisiscono i dati relativi agli ammortamenti, 

indicando il valore patrimoniale dei beni acquisiti nel periodo e le 
eventuali vendite/dismissioni con la funzione “Acquisizione 
ammortamenti”. Il sistema si fa carico del calcolo della quota di 
ammortamento e con la funzione “Ripartizione quote di 
ammortamento” ne permette la ripartizione sulle missioni 
istituzionali. 
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7. I centri di costo corredano le informazioni fornite con ulteriori 
elementi conoscitivi sulle risultanze della gestione tramite la funzione 
“Acquisizione nota illustrativa”. 

 
8. I centri di costo comunicano al sistema che sono terminate le 

operazioni di inserimento dei dati tramite la funzione “Fine 
comunicazione”. Si precisa che normalmente da questo momento non 
è possibile modificare le informazioni.  

 
9. Il responsabile del centro di costo esamina i dati immessi relativi al 

centro di costo e, se ritenuti conformi e corretti, li valida con il PIN 
attivando la funzione “Validazione CdC” (la validazione dei dati di 
un centro di costo non è consentita se non è stata dichiarata terminata 
la fase di inserimento dei dati a sistema). Dopo questa operazione i 
dati passano all’esame dell’Ufficio Centrale di Bilancio competente. 

 
10. A questo punto del processo i funzionari dell’U.C.B., chiamati a 

garantire il rispetto dei principi e delle regole contabili stabiliti in 
circolare, nonché la puntuale comunicazione degli stessi da parte dei 
centri di costo, esaminano nel merito i dati. Qualora rilevino 
l’esigenza di apportare rettifiche o integrazioni ai dati immessi dal 
centro di costo, gli UCB possono: 
• sospendere, tramite la funzione “Sospensione validazione”, la 

validazione del responsabile del centro per consentire al centro di 
costo di effettuare le necessarie modifiche ai dati. I dati 
modificati, dopo una nuova comunicazione fine attività del centro 
di costo e una nuova validazione del responsabile del centro di 
costo, tornano all’esame dell’U.C.B.. 

• se le modifiche riguardano i costi medi, riaprire le attività di 
inserimento di un ufficio del personale tramite la funzione 
“Riapertura costi medi”. L’UCB valuterà in questo caso quali 
sono i centri di costo interessati (non saranno ovviamente quelli 
che hanno dichiarato di comunicare direttamente i costi delle 
retribuzioni) e ne sospenderà la validazione. Dopo la modifica, 
l’ufficio del personale è tenuto alla comunicazione della fine delle 
proprie attività. 

All’esito positivo del controllo, l’U.C.B. dà la propria approvazione 
mediante l’omonima funzione e i dati passano all’analisi 
dell’Ispettorato Generale per le Politiche di Bilancio. 

 
Il processo fin qui descritto è completato da funzionalità di supporto, per 
interrogazioni e controlli. In particolare si evidenziano le seguenti 
funzioni. 
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• procedura di ausilio: può essere utilizzata per effettuare il calcolo dei 
costi per missione istituzionale. La procedura effettua il ribaltamento 
dei costi indiretti di missione in base agli anni/persona (che fungono 
da parametro per la ripartizione) dichiarati nelle previsioni sulle 
missioni istituzionali del centro. La procedura, indicata nella sezione 
II §7 della nota tecnica n. 2 della circolare n. 21 del 2 aprile 2003, è 
applicabile a tutte le voci del piano dei conti diverse dal personale 
(comparto /qualifica). Il ricorso a questa funzione è facoltativo, e 
deve essere necessariamente successivo all’individuazione delle 
missioni istituzionali (vedi fase 3) e degli anni/persona (vedi fase 4a e 
4b). I dati così prodotti, possono essere sia stampati che memorizzati 
in modo automatico, ferma restando la possibilità di interventi 
successivi. 

• procedura di ripartizione dei costi delle retribuzioni: per i centri di 
costo che decidono di comunicare direttamente i costi del personale, 
senza avvalersi del costo medio, questa funzione dà la possibilità di 
inserire il costo per comparto / qualifica a livello di centro di costo: il 
costo verrà poi ripartito sulle missioni istituzionali sulla base degli 
anni/persona comunicati. Anche in questo caso, l’utilizzo della 
funzione deve essere necessariamente successivo all’individuazione 
delle missioni istituzionali (vedi fase 3) e degli anni/persona (vedi 
fase 4b). 

• procedure di controllo dati acquisiti: l’attivazione di queste funzioni 
produce in output un elenco di incongruenze e casi particolari da 
verificare. 

 

4.3 REVISIONE DEL BUDGET 

Come già accaduto per il 2003, anche per il 2004 viene richiesto di 
riformulare la previsione del solo II semestre. Per il I semestre verrà 
considerato quanto inserito nella rilevazione dei costi del I semestre: per 
garantire la congruenza dei dati, sono stati introdotti dei vincoli nelle 
funzioni di Validazione e di Sospensione validazione da parte dell’UCB per 
la revisione del budget e la rilevazione dei costi. In particolare: 
• la Validazione della revisione del budget può essere effettuata solo se è 

stata già effettuata la Validazione della rilevazione del consuntivo I 
semestre; 

• la Sospensione della validazione da parte dell’UCB può essere effettuata 
solo se il consuntivo I semestre è in uno stato di “Immissioni dati”, 
“Sospesa validazione cdc” e “Sospesa validazione UCB”; 

• la Sospensione della validazione da parte dell’UCB per il consuntivo I 
semestre può essere eseguita solo se la revisione del budget è in uno stato 



 
 
MANUALE UTENTE GENERALE 
 
  
 

Versione 2 __________________________________________________________Pag. 16  
PROCEDURE AUTOMATIZZATE 
 

di “Immissioni dati”, “Sospesa validazione cdc” e “Sospesa validazione 
UCB”. 

 
La tabella seguente riassume le diverse fasi della revisione del budget, che 
saranno poi descritte nel dettaglio. 
 

FASE FUNZIONE UTENTE 
1 Rilevazione anni/persona Centro di costo 
2 Rilevazione costi Centro di costo 
3 Acquisizione nota illustrativa Centro di costo 
4 Comunicazione fine attività Centro di costo 
5 Validazione dati immessi Responsabile centro di costo 
6 Approvazione U.C.B. Ufficio Centrale di Bilancio 
 

 
1. Il centri di costo esprimono annualmente la previsione revisionata 

dei costi e dell’impiego di personale, rispettivamente in euro e in 
anni/persona, per comparto/qualifica, tramite la funzione 
“Rilevazione personale”. 

 
2. I centri di costo esprimono la previsione revisionata dei costi, 

espressi in euro, per tutte le voci del piano dei conti diverse dal 
personale tramite la funzione “Rilevazione costi”. 

 
3. I centri di costo corredano le informazioni fornite con ulteriori 

elementi conoscitivi sugli obiettivi della gestione tramite la 
funzione “Acquisizione nota illustrativa”. 

 
4. I centri di costo comunicano al sistema che sono terminate le 

operazioni di inserimento dei dati tramite la funzione “Fine 
comunicazione”. Si precisa che normalmente da questo momento 
non è possibile modificare le informazioni.  

 
5. Il responsabile del centro di costo esamina i dati immessi relativi al 

centro di costo e, se ritenuti conformi e corretti, li valida con il PIN 
attivando la funzione “Validazione CdC” (la validazione dei dati di 
un centro di costo non è consentita se non è stata dichiarata 
terminata la fase di inserimento dei dati a sistema). Dopo questa 
operazione i dati passano all’esame dell’Ufficio Centrale di 
Bilancio competente. 

 
6. A questo punto del processo i funzionari dell’U.C.B., chiamati a 

garantire il rispetto dei principi e delle regole contabili stabiliti in 
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circolare, nonché la puntuale comunicazione degli stessi da parte 
dei centri di costo, esaminano nel merito i dati. Qualora rilevino 
l’esigenza di apportare rettifiche o integrazioni ai dati immessi dal 
centro di costo, gli UCB possono sospendere la validazione del 
responsabile del centro per consentire al centro di costo di 
effettuare le necessarie modifiche ai dati, tramite la funzione 
“Sospensione validazione”. I dati modificati, dopo una nuova 
comunicazione fine attività del centro di costo e una nuova 
validazione del responsabile del centro di costo, tornano all’esame 
dell’U.C.B. All’esito positivo del controllo, l’U.C.B. dà la propria 
approvazione mediante l’omonima funzione e i dati passano 
all’analisi dell’Ispettorato Generale per le Politiche di Bilancio. 

 
Il processo fin qui descritto è completato da funzionalità di supporto, per 
interrogazioni e controlli. In particolare si evidenziano la procedura di 
controllo dati acquisiti, che produce in output un elenco di incongruenze e 
casi particolari da verificare. 

 

4.4 RILEVAZIONE DEI COSTI DEL II SEMESTRE  

La rilevazione dei costi del II semestre segue le stesse regole del I semestre. 
In particolare, per il consuntivo 2004,  i dati sono rilevati per  
• centro di costo; 
• secondo livello delle voci del piano dei conti, così come aggiornato dai 

decreti 34558 del 25 marzo 2002 e 32381 del 6 aprile 2004, tranne per 
quanto riguarda la voce “Ammortamenti”, per la quale è richiesto un 
dettaglio fino al terzo livello; 

• missione istituzionale, ovvero quarto livello delle funzioni obiettivo; 
• periodo semestrale. 

 
Dal punto di vista dei costi del personale e dell’utilizzo dei costo medio, la 
rilevazione del II semestre segue le stesso modalità scelte per il I semestre. 
 
La tabella seguente riassume le diverse fasi della rilevazione dei costi del II 
semestre, che saranno poi descritte nel dettaglio. 

 
FASE FUNZIONE UTENTE 

1a Inserimento costi medi Ufficio del personale 
2a Fine comunicazione costi medi Ufficio del personale 
3 Individuazione missioni istituzionali Centro di costo  
4a Rilevazione personale (anni/persona) Centro di costo 
4b Rilevazione personale (anni/persona e Centro di costo 
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costi retribuzioni) 
5 Rilevazione costi diversi dalle 

retribuzioni 
Centro di costo 

6 Rilevazione ammortamenti Centro di costo 
7 Acquisizione nota illustrativa Centro di costo 
8 Comunicazione fine attività Centro di costo 
9 Validazione dati immessi Responsabile centro di 

costo 
10 Rilevazione riconciliazione 

Rilevazione opere in corso 
Rilevazione informazioni 
sintetiche per la riconciliazione  

Referente centro di 
responsabilità 

11 Validazione dati centro di responsabilità Referente centro di 
responsabilità 

12 Approvazione U.C.B. Ufficio Centrale di Bilancio
 

1a. Per i centri di costo che non hanno comunicato alla Ragioneria Generale 
la propria volontà di inserire direttamente i costi delle retribuzioni del 
personale, gli uffici del personale di ogni Amministrazione inseriscono 
a sistema i costi medi di riferimento (relativi a uno o più centri di 
responsabilità) per posizione economica, tramite la funzione “Costi 
medi Personale”. Le posizioni economiche sono identificate dal 
comparto e dalla qualifica secondo quanto esposto nella circolare 
I.G.O.P. n. 19 del 24 aprile 2002. 

 
2a. Per i centri di costo che non hanno comunicato alla Ragioneria Generale 

la propria volontà di inserire direttamente i costi delle retribuzioni del 
personale, gli uffici del personale comunicano il termine dell’attività di 
inserimento dei costi medi. Si precisa che normalmente da questo 
momento non è possibile modificare le informazioni inserite. 
 

3. I centri di costo provvedono, nell’ambito delle missioni istituzionali 
associate ai centri di responsabilità di appartenenza, a scegliere le 
missioni istituzionali in corrispondenza delle quali poter esprimere le 
previsioni economiche di costo, tramite la funzione “Associazione 
missioni istituzionali”. Vengono preimpostate automaticamente le 
missioni istituzionali per le quali è stato inserito in budget, che non 
possono essere eliminate. Possono però essere selezionate nuove 
missioni non previste nel budget. 
 

4a. I centri di costo che non hanno comunicato alla Ragioneria Generale la 
propria volontà di inserire direttamente i costi delle retribuzioni del 
personale, esprimono la previsione dell’impiego di personale in 
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anni/persona, per comparto/qualifica e per missione istituzionale, per il 
II semestre dell’esercizio tramite la funzione “Rilevazione personale per 
missioni istituzionali”. 

 
4b. I centri di costo che hanno comunicato la propria intenzione di inserire 

direttamente i costi, oltre agli anni/persona, esprimono la previsione dei 
costi e dell’impiego di personale, rispettivamente in euro e in 
anni/persona, per comparto/qualifica e per missione istituzionale, per il 
II semestre dell’esercizio tramite la funzione “Rilevazione personale”. 
 

5. I centri di costo esprimono la previsione dei costi, espressi in euro, su 
ognuna delle missioni istituzionali prescelte, per il II semestre 
dell’esercizio, per tutte le voci del piano dei conti diverse dal personale 
(comparto / qualifica) tramite la funzione “Rilevazione costi”. 

 
6. I centri di costo acquisiscono i dati relativi agli ammortamenti, 

indicando il valore patrimoniale dei beni acquisiti nel periodo e le 
eventuali vendite/dismissioni con la funzione “Acquisizione 
ammortamenti”. Il sistema si fa carico del calcolo della quota di 
ammortamento e con la funzione “Ripartizione quote di ammortamento” 
ne permette la ripartizione sulle missioni istituzionali. 

 
7. I centri di costo corredano le informazioni fornite con ulteriori elementi 

conoscitivi sulle risultanze della gestione tramite la funzione 
“Acquisizione nota illustrativa”. 

 
8. I centri di costo comunicano al sistema che sono terminate le operazioni 

di inserimento dei dati tramite la funzione “Fine comunicazione”. Si 
precisa che normalmente da questo momento non è possibile modificare 
le informazioni.  

 
9. Il responsabile del centro di costo esamina i dati immessi relativi al 

centro di costo e, se ritenuti conformi e corretti, li valida con il PIN 
attivando la funzione “Validazione CdC” (la validazione dei dati di un 
centro di costo non è consentita se non è stata dichiarata terminata la 
fase di inserimento dei dati a sistema). Dopo questa operazione i dati 
passano all’esame dell’Ufficio Centrale di Bilancio competente. 

 
10. I referenti dei centri di responsabilità forniscono i dati necessari alla 

riconciliazione, sotto forma di informazioni analitiche, sintetiche e 
informazioni sulle opere in corso tramite le funzioni di “Rilevazione 
dati riconciliazione”, “Rilevazione dati sintetici riconciliazione” e 
“Rilevazione opere in corso”, nonché alcune informazioni di tipo 
statistico sulle modalità di ripartizione dei costi comuni. Si precisa che i 
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dati di riconciliazione non sono articolati per missioni istituzionali e per 
periodi semestrali. 

 
11. Il referente del centro di responsabilità valida i dati immessi attivando la 

funzione “Validazione CdR” protetta da PIN (la validazione dei dati di 
un centro di responsabilità non è consentita se qualcuno dei suoi centri 
di costo non ha ancora effettuato la propria validazione). Dopo questa 
operazione i dati passano all’esame dell’Ufficio Centrale di Bilancio 
competente. 

 
12. A questo punto del processo i funzionari dell’U.C.B., chiamati a 

garantire il rispetto dei principi e delle regole contabili stabiliti in 
circolare, nonché la puntuale comunicazione degli stessi da parte dei 
centri di costo, esaminano nel merito i dati. Qualora rilevino l’esigenza 
di apportare rettifiche o integrazioni ai dati immessi dal centro di costo, 
gli UCB possono: 
• sospendere, tramite la funzione “Sospensione validazione”, la 

validazione del responsabile del centro per consentire al centro di 
costo di effettuare le necessarie modifiche ai dati. I dati modificati, 
dopo una nuova comunicazione fine attività del centro di costo e una 
nuova validazione del responsabile del centro di costo, tornano 
all’esame dell’U.C.B.. 

• se le modifiche riguardano i costi medi, riaprire le attività di 
inserimento di un ufficio del personale tramite la funzione 
“Riapertura costi medi”. L’UCB valuterà in questo caso quali sono i 
centri di costo interessati (non saranno ovviamente quelli che hanno 
dichiarato di comunicare direttamente i costi delle retribuzioni) e ne 
sospenderà la validazione. Dopo la modifica, l’ufficio del personale 
è tenuto alla comunicazione della fine delle proprie attività. 

All’esito positivo del controllo, l’U.C.B. dà la propria approvazione 
mediante l’omonima funzione e i dati passano all’analisi dell’Ispettorato 
Generale per le Politiche di Bilancio. 
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Impostazioni del browser 
 
1. Dal browser, aprire il menù Strumenti e selezionare Opzioni Internet. 

 
2. Premere il bottone “Impostazioni” 



 
 
MANUALE UTENTE GENERALE 
 
  
 

Versione 2 __________________________________________________________Pag. 23  
ALLEGATO 1: IMPOSTAZIONI DEL BROWSER 
 

3. Selezionare all’apertura della pagina 
 

 
 

4. Chiudere tutte le finestre premendo “OK”. 
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ALLEGATO 2: SCARICO DEL CERTIFICATO 
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Procedura per l’acquisizione definitiva del certificato di sicurezza per non fare apparire 
prima di ogni accesso all’area riservata l’alert “Avviso di protezione”sull’attendibilità del 
certificato. 
 

 
 

1. cliccare su “visualizza certificato” 
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2. cliccare su tag percorso di certificazione:  
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3. cliccare sul certificato “ministero del Tesoro” 
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4. cliccare su visualizza certificato: 
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5. cliccare su installa certificato: 
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6. cliccare su “avanti” e selezionare la voce “colloca tutti i certificati nel seguente 
archivio”  
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7. cliccare sul tasto “sfoglia”: 
 

 
 

8. selezionare la seconda voce dall’alto: 
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9. quindi cliccare su “ok” 

 
 

10. cliccare su “avanti”: 
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11. cliccare su “fine”: 

 
 

12. cliccare su “si”:  
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13. cliccare su “ok”: 
 

 
 

14. cliccare su “ok”: 
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15. cliccare su “ok”: 
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16. cliccare su “sì” 
 


