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1 INTRODUZIONE

Nel presente documento sono contenute le informazioni necessarie ai referenti dei
centri di responsabilita per I’utilizzo delle singole funzioni per la raccolta
automatizzata dei dati sulla contabilita economica. Per informazioni di carattere
generale sull’applicazione (sicurezza, modalita di interazione, descrizione del
processo in termini generali) si fa riferimento al manuale utente generale.

La presente versione é aggiornata alla rilevazione del budget 2005.
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2 PROCEDURE AUTOMATIZZATE

Sono presentate in questa sezione le funzionalita a disposizione dell’utente
specifiche di ogni rilevazione.

2.1 FORMULAZIONE DEL BUDGET

211

Versione 1

Funzioni del sistema

Si riporta una descrizione dettagliata delle funzioni previste dal
sistema, con I’indicazione della loro articolazione di finestre.

2.1.1.1 Selezione fase

Questa funzione é la prima che si presenta dopo I’ingresso al sistema
dall’apposita voce di menu dell’area riservata del portale. Espone
I’elenco delle rilevazioni, con I’indicazione dello stato (aperto, chiuso)
permette la selezione di una di queste.

2.1.1.2 Rilevazione dati: Dati analitici riconciliazione

La funzione permette di comunicare i dati relativi alla riconciliazione
analitica, per tutte le voci del piano dei conti (le voci di personale
strutturate in comparti / qualifica confluiscono in un’unica voce per la
riconciliazione); non & prevista la rilevazione né per missione
istituzionale, né per periodi.
La funzione é articolata nelle seguenti schermate:
e Selezione piano dei conti
Da questa finestra é possibile selezionare per quali voci del piano
dei conti si intende comunicare i dati: puo essere selezionata una
voce di primo livello o, nel caso degli ammortamenti, di secondo
livello, oppure tutte.
e Comunicazione dati riconciliazione analitica
Viene visualizzata una finestra che espone nelle righe le voci del piano
dei conti selezionate e nelle colonne le diverse tipologie di dati da
comunicare. Quale ausilio all’attivita, per le voci del piano dei conti
selezionate, il sistema prospetta in una apposita colonna la somma dei
costi comunicati fino a quel momento dai centri di costo del centro di
responsabilita.

2.1.1.3 Rilevazione dati: Dati sintetici riconciliazione

La funzione permette di comunicare i dati relativi alla riconciliazione
sintetica.
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La funzione € articolata in un’unica schermata, nella quale sono
esposti i cinque importi previsti, espressi in euro.

2.1.1.4 Rilevazione dati: Opere in corso

La funzione permette di comunicare i dati relativi alle opere in corso.
La funzione e articolata in un’unica schermata, nella quale sono
esposti, per le due voci del piano dei conti interessate, gli importi
previsti, espressi in euro.

2.1.1.5 Rilevazione dati: Modalita di ripartizione dei costi
comuni sui propri centri di costo

La funzione permette di comunicare con quale modalita sono stati
ripartiti i costi comuni sui centri di costo del centro di responsabilita
La funzione é articolata nelle seguenti schermate:

e Selezione livelli di dettaglio

Da questa finestra & possibile indicare il livello di dettaglio del piano
dei conti cui comunicare i dati: un unico criterio per tutte le voci o
distintamente per voce di primo livello, secondo livello o terzo livello;
e prevista la possibilita di indicare, in modo esclusivo rispetto alle
precedenti selezioni, il caso di non esistenza di costi comuni da
ripartire. Viene inoltre chiesto di indicare se & presente un sistema di
controllo di gestione.

e Comunicazione modalita di ripartizione

La finestra visualizza le voci del piano dei conti secondo i livelli di
dettaglio richiesti, permettendo per ognuna di indicare il criterio di
ripartizione (sono previsti metri quadrati, utenze, anni/persona e
percentuale, con la possibilitd di indicare un criterio diverso dai
precedenti). Per ogni voce é data anche la possibilita di eliminare
I’indicazione data, allo scopo, per esempio, di cambiare il livello del
piano dei conti cui si vuole comunicare i dati.

2.1.1.6 Rilevazione dati: Modalita di ripartizione dei costi
comuni su altri centri di responsabilita

La funzione permette, analoga alla precedente, permette di comunicare
con quale modalita sono stati ripartiti eventuali costi comuni su altri
centri responsabilita

La funzione é articolata nelle seguenti schermate:

o Selezione livelli di dettaglio

Da questa finestra & possibile indicare il livello di dettaglio del piano
dei conti cui comunicare i dati: un unico criterio per tutte le voci o
distintamente per voce di primo livello, secondo livello o terzo livello.
e Comunicazione modalita di ripartizione

La finestra visualizza le voci del piano dei conti secondo i livelli di
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dettaglio richiesti, permettendo per ognuna di indicare il criterio di
ripartizione (sono previsti metri quadrati, utenze, anni/persona e
percentuale, con la possibilita di indicare un criterio diverso dai
precedenti). Per ogni voce e data anche la possibilita di eliminare
I’indicazione data, allo scopo, per esempio, di cambiare il livello del
piano dei conti cui si vuole comunicare i dati.

2.1.1.7 Interrogazioni - Dati correnti: Personale per missioni
istituzionali

La funzione permette di interrogare i dati immessi per le diverse voci

del piano dei conti relative al Personale (contraddistinte dal comparto

e dalla qualifica).

La funzione é articolata nelle seguenti schermate:

e Selezione centro di costo
Da questa finestra e possibile selezionare il centro di costo per il
quale si intende effettuare I’interrogazione. E’ prevista la
possibilita di indicare “Tutti” per avere i totali a livello di centro
di responsabilita.

e Selezione missioni istituzionali e selezione comparto
Da questa finestra e possibile selezionare per quali missioni
istituzionali e per quale comparto si intende effettuare
I’interrogazione. Per quanto riguarda le missioni istituzionali, e
possibile selezionarne una, fra quelle dichiarate di pertinenza del
centro di costo, o tutte, mentre occorre scegliere il comparto.

e Selezione qualifiche
Sulla base della scelta effettuata per il comparto, vengono
visualizzate in una lista tutte le qualifiche relative: pud essere
selezionata una qualifica specifica o tutte le qualifiche del
comparto.

e Visualizzazione anni/persona
Viene visualizzata una finestra, articolata in righe e colonne, che
espone le qualifiche e le missioni istituzionali selezionate. In
particolare, per ogni qualifica sono esposti, distinti per semestri e
per le missioni selezionate, gli anni/persona previsti ed il dettaglio
"di cui comandati", cioé quanto attribuibile a personale comandato
proveniente da altri centri di responsabilita amministrativa,
nonché gli eventuali anni/persona relativi a personale del centro
comandato presso altri centri di responsabilita amministrativa
(comandati OUT). Sono inoltre esposti totali per il primo ed il
secondo semestre, nonché un totale generale. La pressione del
bottone “Prosegui” attiva la visualizzazione di una finestra con il
calcolo dei costi.
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e Visualizzazione costi
Viene esposta una finestra del tutto analoga alla precedente nella
quale sono esposti i costi previsti calcolati moltiplicando gli
anni/persona indicati per i costi medi unitari di riferimento,
espressi in euro. La pressione del bottone "Prosegui” riporta alla
finestra con gli anni/persona.
In questa funzione, il bottone “Stampa” non lancia direttamente la
stampa sulla stampante associata al browser, ma, poiché il numero
delle colonne da esporre ¢ variabile, é prevista una finestra intermedia
di “Elaborazione stampa”. In questa finestra, premendo il bottone
“Stampa”, si attiva una funzione che esporta i dati in formato Excel, in
modo tale che sia possibile per I’'utente formattare I’output in modo
personalizzato ed, eventualmente, salvare il file ottenuto.

2.1.1.8 Interrogazioni - Dati correnti: Costi per missioni
istituzionali

La funzione permette di interrogare i dati relativi ai costi previsti per

le diverse voci del piano dei conti non relative alle retribuzioni per le

missioni istituzionali del centro di costo, suddivisi nei periodi di

articolazione del budget (per il 2005, due semestri).

La funzione é articolata nelle seguenti schermate:

e Selezione centro di costo
Da questa finestra é possibile selezionare il centro di costo per il
quale si intende effettuare I’interrogazione. E’ prevista la
possibilita di indicare “Tutti” per avere i totali a livello di centro
di responsabilita.

e Selezione piano dei conti e selezione missioni istituzionali
Da questa finestra e possibile selezionare per quali missioni
istituzionali e per quali voci del piano dei conti si intende
interrogare i dati. Per quanto riguarda le missioni istituzionali, &
possibile selezionarne una, fra quelle dichiarate di pertinenza del
centro di costo, o tutte. Analogamente, per quanto riguarda il
piano dei conti, puo essere selezionata una voce di primo livello o,
nel caso degli ammortamenti, di secondo livello, oppure tutte.

e Visualizzazione costi
Viene esposta una finestra, articolata in righe e colonne, che
espone le voci del piano dei conti e le missioni istituzionali
selezionate. In particolare, per ogni voce del piano dei conti sono
esposti, distinti per semestri e per le missioni selezionate, i costi
previsti, espressi in euro. Sono inoltre esposti totali per il primo ed
il secondo semestre, nonché un totale generale.
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In questa funzione, il bottone “Stampa” non lancia direttamente la
stampa sulla stampante associata al browser, ma, poiché il numero
delle colonne da esporre ¢ variabile, é prevista una finestra intermedia
di “Elaborazione stampa”. In questa finestra, premendo il bottone
“Stampa”, si attiva una funzione che esporta i dati in formato Excel, in
modo tale che sia possibile per I’'utente formattare I’output in modo
personalizzato ed, eventualmente, salvare il file ottenuto.

2.1.1.9 Interrogazioni - Dati correnti: Dati analitici
riconciliazione

La funzione permette di interrogare i dati relativi alla riconciliazione
analitica, per tutte le voci del piano dei conti (le voci di personale
strutturate in comparti / qualifica confluiscono in un’unica voce per la
riconciliazione).
La funzione ¢ articolata nelle seguenti schermate:
e Selezione piano dei conti
Da questa finestra e possibile selezionare per quali voci del piano
dei conti si intende interrogare i dati: pud essere selezionata una
voce di primo livello o, nel caso degli ammortamenti, di secondo
livello, oppure tutte.
e Visualizzazione dati riconciliazione analitica
Viene esposta una finestra che espone i dati presenti, riportando
nelle righe le voci del piano dei conti selezionate e nelle colonne
le diverse tipologie di informazioni.

2.1.1.10 Interrogazioni - Dati correnti: Dati sintetici
riconciliazione

La funzione permette di interrogare i dati relativi alla riconciliazione
sintetica.

La funzione é articolata in un’unica finestra di visualizzazione che
riporta i cinque importi previsti, espressi in euro.

2.1.1.11 Interrogazioni - Dati correnti: Opere in corso

La funzione permette di comunicare i dati relativi alle opere in corso.
La funzione é articolata in un’unica finestra di visualizzazione che
riporta, per le due voci del piano dei conti interessate, gli importi
previsti, espressi in euro.

2.1.1.12 Interrogazioni - Dati correnti: Nota illustrativa

La funzione permette di interrogare il testo della nota illustrativa a
corredo delle informazioni monetarie e quantitative immesse.

La funzione é articolata nelle seguenti schermate:

e Selezione centro di costo
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Da questa finestra & possibile selezionare il centro di costo per il
quale si intende effettuare I’interrogazione.

e Selezione sezione

Da questa finestra & possibile selezionare quale sezione della nota
illustrativa si  intende immettere: Linee generali di
programmazione, testo riguardante le tipologie di risorse
impiegate, le Informazioni organizzative, o Altre informazioni
significative.
e Visualizzazione testo nota

La finestra espone il testo della nota illustrativa per la sezione
prescelta.

2.1.1.13 Interrogazioni - Dati correnti: Costi unitari per
comparto

La funzione espone i valori medi e unitari utilizzati per il calcolo del
costo delle retribuzioni.
La funzione é articolata nelle seguenti schermate:
e Selezione comparto
Viene richiesto di scegliere il comparto di interesse.
e Visualizzazione costo ordinario e straordinario
Viene visualizzato I’elenco delle qualifiche appartenenti al
comparto selezionato e, per ciascuna di esse, il costo medio
ordinario annuo e il costo unitario straordinario orario.

2.1.1.14 Interrogazioni - Dati correnti: Costo del personale per
comparti

La funzione permette di visualizzare i dati complessivi sul costo del

personale.

La funzione é articolata nelle seguenti schermate:

e Selezione centro di costo
Da questa finestra é possibile selezionare il centro di costo per il
quale si intende effettuare I’interrogazione. E’ prevista la
possibilita di indicare “Tutti” per avere i totali a livello di centro
di responsabilita.

e Visualizzazione costi
La finestra espone i comparti per i quali sono stati comunicati dati,
con il relativo costo ordinario, straordinario e totale, nonché un
totale generale.

2.1.1.15 Interrogazioni - Dati correnti: Modalita di ripartizione
dei costi comuni

La funzione permette di interrogare le informazioni inserite dal
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referente del centro di responsabilita riguardo alla ripartizione dei

costi comuni.

La funzione é articolata nelle seguenti schermate:

e Selezione tipo di competenza
Da questa finestra & possibile indicare se si intende effettuare
I’interrogazione per i costi comuni ripartiti sui propri centri di
costo o su quelli su altri centri di responsabilita.

e Visualizzazione modalita di ripartizione
La finestra espone le voci del piano dei conti al livello per cui
sono stati inserite le informazioni, con I’indicazione del criterio di
ripartizione comunicato.

2.1.1.16 Interrogazioni - Dati correnti: Ammortamenti

La funzione permette di interrogare la composizione delle quote di

ammortamento risultanti per i due semestri del budget.

La funzione é articolata nelle seguenti schermate:

e Selezione centro di responsabilita / centro di costo
Da queste finestre & possibile selezionare il centro di
responsabilita ed il centro di costo per il quale si intende effettuare
I’interrogazione.

e Selezione periodo
Da questa finestra & possibile selezionare per quale periodo (primo
0 secondo semestre) effettuare I’interrogazione.

e Visualizzazione ammortamenti
La finestra espone, per tutte le voci del piano dei conti relative
agli ammortamenti significative per il centro di costo, come si
compone la quota risultante, a partire dai valori patrimoniali
storici presenti e dai valori patrimoniali previsti inseriti con la
funzione “Acquisizione ammortamenti” dagli utenti inseritori.

2.1.1.17 Interrogazioni - Dati storici: Personale

La funzione permette di interrogare i dati storici per le diverse voci del
piano dei conti relative al Personale (contraddistinte dal comparto e
dalla qualifica).
La funzione ¢ articolata nelle seguenti schermate:
e Selezione anno / versione
Da queste finestre & possibile selezionare I’esercizio e la versione
di budget per i qual si intende effettuare I’interrogazione.
e Selezione centro di costo
Da questa finestra é possibile selezionare il centro di costo per il
quale si intende effettuare I’interrogazione.
e Selezione comparto
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Da questa finestra & possibile selezionare per quale comparto si
intende effettuare I’interrogazione.

Selezione qualifiche

Sulla base della scelta effettuata per il comparto, vengono
visualizzate in una lista tutte le qualifiche relative: pud essere
selezionata una qualifica specifica o tutte le qualifiche del
comparto.

Visualizzazione dati

Viene visualizzata una finestra, organizzata in righe e colonne, che
espone la o le qualifiche selezionate. Per ognuna sono esposti gli
anni/persona ed il dettaglio "di cui comandati”, cioé quanto
attribuibile a personale comandato proveniente da altri centri di
responsabilita amministrativa e il costo previsto.

2.1.1.18 Interrogazioni - Dati storici: Costi

La funzione permette di interrogare i dati storici relativi ai costi
previsti per le diverse voci del piano dei conti non relative alle
retribuzioni.

La funzione é articolata nelle seguenti schermate:

Selezione anno / versione

Da queste finestre & possibile selezionare I’esercizio e la versione
di budget per i qual si intende effettuare I’interrogazione.
Selezione centro di costo

Da questa finestra & possibile selezionare il centro di costo per il
quale si intende effettuare I’interrogazione.

Selezione piano dei conti

Da questa finestra & possibile selezionare per quali voci del piano
dei conti si intende interrogare i dati. Puo essere selezionata una
voce di primo livello o, nel caso degli ammortamenti, di secondo
livello, oppure tutte.

Visualizzazione costi

Viene esposta una finestra, organizzata in righe e colonne, che
espone le voci del piano dei conti selezionate, con i relativi costi
previsti, espressi in euro.

2.1.1.19 Interrogazioni - Dati storici: Dati analitici riconciliazione

La funzione permette di interrogare i dati storici relativi alla
riconciliazione analitica, per tutte le voci del piano dei conti (le voci di
personale strutturate in comparti / qualifica confluiscono in un’unica
voce per la riconciliazione).

La funzione é articolata nelle seguenti schermate:

Selezione anno / versione
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Da queste finestre & possibile selezionare I’esercizio e la versione
di budget per i qual si intende effettuare I’interrogazione.
Selezione centro di costo

Da questa finestra é possibile selezionare il centro di costo per il
quale si intende effettuare I’interrogazione.

Selezione piano dei conti

Da questa finestra & possibile selezionare per quali voci del piano
dei conti si intende interrogare i dati: pud essere selezionata una
voce di primo livello o, nel caso degli ammortamenti, di secondo
livello, oppure tutte.

Visualizzazione dati riconciliazione analitica

Viene esposta una finestra che espone i dati presenti, riportando
nelle righe le voci del piano dei conti selezionate e nelle colonne
le diverse tipologie di informazioni.

2.1.1.20 Interrogazioni - Dati storici: Dati sintetici riconciliazione

La funzione permette di interrogare i dati storici relativi alla
riconciliazione sintetica.
La funzione ¢ articolata nelle seguenti schermate:

Selezione anno / versione

Da queste finestre & possibile selezionare I’esercizio e la versione
di budget per i qual si intende effettuare I’interrogazione.
Selezione centro di costo

Da questa finestra é possibile selezionare il centro di costo per il
quale si intende effettuare I’interrogazione.

Visualizzazione dati sintetici

Viene esposta una finestra che riporta i cinque importi previsti,
espressi in euro.

2.1.1.21 Interrogazioni - Dati storici: Opere in corso

La funzione permette di comunicare i dati storici relativi alle opere in
COrso.
La funzione é articolata nelle seguenti schermate:

Selezione anno / versione

Da questa finestra & possibile selezionare I’esercizio e la versione
di budget per i qual si intende effettuare I’interrogazione.
Selezione centro di costo

Da questa finestra é possibile selezionare il centro di costo per il
quale si intende effettuare I’interrogazione.

Visualizzazione opere in corso

Viene esposta una finestra che riporta, per le due voci del piano
dei conti interessate, gli importi previsti, espressi in euro.
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2.1.1.22 Interrogazioni: Situazione dati immessi

La funzione permette di visualizzare lo stato dell’immissione dei dati.

La funzione ¢ articolata in diverse schermate:

e Selezione centro di costo
Da questa finestra & possibile selezionare il centro di costo per il
quale si intende effettuare I’interrogazione. E’ prevista la
possibilita di indicare “Tutti” per avere i totali a livello di centro
di responsabilita.

e Visualizzazione risultati
Si espone per tutti i centri selezionati: la descrizione del centro di
responsabilita/centro di costo, il numero complessivo di importi
inseriti,, lo stato corrente (Fine attivita, Validato Cdc, ...), lo stato
dei costi medi e lo stato della fase (aperta, chiusa, riaperta).

2.1.1.23 Interrogazioni: Capitoli cdc Stato

La funzione permette di interrogare le associazioni fra i capitoli e le

voci del piano dei conti del centro di costo Stato.

La funzione é articolata nelle seguenti finestre:

e Selezione fase di bilancio
Da questa finestra & possibile indicare per quale fase di bilancio si
vuole interrogare i capitoli.

e Selezione centro di responsabilita
Da questa finestra € possibile indicare il centro di responsabilita
per il quale interrogare i capitoli.

e Selezione capitoli
Da questa finestra & possibile indicare quali capitoli visualizzare,
indicando I’inizio e la fine dell’intervallo di interesse.

o Esposizione associazioni
Viene presentato I’elenco dei capitoli prescelti, con I’indicazione
della classificazione economica, del piano dei conti cui sono
associati, dell’importo e del tipo di associazione (automatica o
manuale).

2.1.1.24 Interrogazioni: Procedura di controllo dati acquisiti

La funzione permette di evidenziare incongruenze e casi particolari

che richiedono una verifica effettuando controlli sui dati immessi dal

centro di responsabilita.

La funzione & articolata in una schermata che da I’avvio all’esecuzione

e in una schermata di output che indica:

— latipologia di dati immessi;

— I’anomalia data dall’assenza di dati nella riconciliazione sintetica
a fronte dell’esistenza di “comandati out” nei centri di costo
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sottostanti;

— P’anomalia data dall’assenza di dati nella riconciliazione analitica
per la voce Personale a fronte dell’esistenza di “comandati in” nei
centri di costo sottostanti;

— P’anomalia generata da voci del piano dei conti per le quali la
somma dei relativi importi di riconciliazione analitica & superiore
ai costi indicati dai centri di costo (controllo bloccante per la
funzione di “Validazione CdR”);

— I’anomalia generata dall’assenza di costi inseriti dai centri di costo
a fronte dell’esistenza di importi per la riconciliazione analitica
(controllo bloccante per la funzione di “Validazione CdR”);

— I’anomalia generata dall’assenza di importi per la riconciliazione
analitica a fronte dell’esistenza di costi inseriti dai centri di costo;

— la situazione della compilazione delle schede sulle modalita di
ripartizione dei costi comuni (se i centri di responsabilita con piu
di un centro di costo non hanno compilato la scheda sulla
ripartizione dei costi comuni sui propri centri di costo non
potranno effettuare la funzione di “Validazione CdR”™).

2.1.1.25 Stampe: Personale AA/P

La funzione permette di produrre la stampa in formato PDF (Portable
Document Format), creando un file stampabile con il prodotto Acrobat
Reader e memorizzabile sulla propria stazione di lavoro, dei dati
riguardanti gli anni/persona inseriti per le qualifiche di personale.

La funzione é articolata in una schermata di selezione del centro di
costo desiderato (é possibile anche indicare “Tutti” per avere i totali a
livello di centro di responsabilitd) da cui si da I’avvio alla produzione
della stampa. Nella finestra successiva, alla pressione del bottone del
bottone “Stampa”, viene presentata una finestra dalla quale e possibile
scegliere se aprire direttamente il file o salvarlo sul proprio Personal
Computer. Nel primo caso verra aperto il prodotto Acrobat Reader e
verra visualizzato il file, nel secondo caso verra richiesto il nome con
il quale salvare.

Il prospetto espone, per la fase corrente, gli anni/persona dell’impegno
ordinario, complessivi ed il di cui comandati “in”, dichiarati per i
comparti / qualifica (riportati nelle righe) e per le missioni istituzionali
e i due semestri (riportati nelle colonne), nonché i relativi totali, e i
dati sull’impegno straordinario e sui comandati presso altri centri di
responsabilita (comandati “out”).

Informazioni piu dettagliate sul trattamento dei file PDF sono riportate
nell’allegato 1.

2.1.1.26 Stampe: Personale Costi
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La funzione permette di produrre la stampa in formato PDF (Portable
Document Format), creando un file stampabile con il prodotto Acrobat
Reader e memorizzabile sulla propria stazione di lavoro, dei dati di
costo per le qualifiche di personale.

La funzione é articolata in una schermata di selezione del centro di
costo desiderato (& possibile anche indicare “Tutti” per avere i totali a
livello di centro di responsabilitd) da cui si da I’avvio alla produzione
della stampa. Nella finestra successiva, alla pressione del bottone del
bottone “Stampa”, viene presentata una finestra dalla quale e possibile
scegliere se aprire direttamente il file o salvarlo sul proprio Personal
Computer. Nel primo caso verra aperto il prodotto Acrobat Reader e
verra visualizzato il file, nel secondo caso verra richiesto il nome con
il quale salvare.

Il prospetto espone, per la fase corrente, i costi (calcolati
moltiplicando gli anni/persona ordinari per il costo medio ordinario ed
aggiungendo ad ogni missione istituzionale/semestre una quota del
costo dello straordinario, risultato della moltiplicazione delle
ore/persona complessive per il costo unitario orario e suddividendo
secondo gli anni/persona ordinari indicati sulle missioni), complessivi
ed il di cui comandati “in”, per i comparti / qualifica (riportati nelle
righe) e per le missioni istituzionali e i due semestri (riportati nelle
colonne), nonché i relativi totali e i dati sui comandati presso altri
centri di responsabilita (comandati “out™).

Informazioni piu dettagliate sul trattamento dei file PDF sono riportate
nell’allegato 1.

2.1.1.27 Stampe: Costi diversi dalle retribuzioni

La funzione permette di produrre la stampa in formato PDF (Portable
Document Format), creando un file stampabile con il prodotto Acrobat
Reader e memorizzabile sulla propria stazione di lavoro, dei dati di
costo inseriti.

La funzione é articolata in una schermata di selezione del centro di
costo desiderato (& possibile anche indicare “Tutti” per avere i totali a
livello di centro di responsabilita) da cui si da I’avvio alla produzione
della stampa. Nella finestra successiva, alla pressione del bottone del
bottone “Stampa”, viene presentata una finestra dalla quale é possibile
scegliere se aprire direttamente il file o salvarlo sul proprio Personal
Computer. Nel primo caso verra aperto il prodotto Acrobat Reader e
verra visualizzato il file, nel secondo caso verra richiesto il nome con
il quale salvare.

Il prospetto espone, per la fase corrente, i costi diversi dalle
retribuzioni per voce del piano dei conti (riportate nelle righe) e per le
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missioni istituzionali e i due semestri (riportati nelle colonne), nonché
i relativi totali.
Informazioni piu dettagliate sul trattamento dei file PDF sono riportate
nell’allegato 1.

2.1.1.28 Stampe: Riconciliazione analitica

La funzione permette di produrre la stampa in formato PDF (Portable
Document Format), creando un file stampabile con il prodotto Acrobat
Reader e memorizzabile sulla propria stazione di lavoro, dei dati di
riconciliazione analitica inseriti.

La funzione e articolata in una schermata che da I’avvio alla
produzione della stampa, mediante la pressione del bottone “Stampa’:
viene presentata una finestra dalla quale e possibile scegliere se aprire
direttamente il file o salvarlo sul proprio Personal Computer. Nel
primo caso verrd aperto il prodotto Acrobat Reader e verra
visualizzato il file, nel secondo caso verra richiesto il nome con il
quale salvare.

Il prospetto espone, per la fase corrente, i costi e i relativi importi di
riconciliazione analitica, per voce del piano dei conti (riportate nelle
righe), nonché i relativi totali.

Informazioni piu dettagliate sul trattamento dei file PDF sono riportate
nell’allegato 1.

2.1.1.29 Stampe: Riconciliazione sintetica

La funzione permette di produrre la stampa in formato PDF (Portable
Document Format), creando un file stampabile con il prodotto Acrobat
Reader e memorizzabile sulla propria stazione di lavoro, dei dati di
riconciliazione sintetica inseriti.

La funzione é articolata in una schermata che da I’avvio alla
produzione della stampa, mediante la pressione del bottone “Stampa”:
viene presentata una finestra dalla quale & possibile scegliere se aprire
direttamente il file o salvarlo sul proprio Personal Computer. Nel
primo caso verra aperto il prodotto Acrobat Reader e verra
visualizzato il file, nel secondo caso verra richiesto il nome con il
quale salvare.

Il prospetto espone, per la fase corrente, gli importi relativi alla
riconciliazione sintetica.

Informazioni piu dettagliate sul trattamento dei file PDF sono riportate
nell’allegato 1.

2.1.1.30 Stampe: Opere in corso

La funzione permette di produrre la stampa in formato PDF (Portable
Document Format), creando un file stampabile con il prodotto Acrobat
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Reader e memorizzabile sulla propria stazione di lavoro, dei dati sulle
opere in corso inseriti.

La funzione & articolata in una schermata che da I’avvio alla
produzione della stampa, mediante la pressione del bottone “Stampa”:
viene presentata una finestra dalla quale e possibile scegliere se aprire
direttamente il file o salvarlo sul proprio Personal Computer. Nel
primo caso verra aperto il prodotto Acrobat Reader e verra
visualizzato il file, nel secondo caso verra richiesto il nome con il
quale salvare.

Il prospetto espone, per la fase corrente, i dati relativi alle opere in
COrso.

Informazioni piu dettagliate sul trattamento dei file PDF sono riportate
nell’allegato 1.

2.1.1.31 Stampe: Nota illustrativa

La funzione permette di produrre la stampa in formato PDF (Portable
Document Format), creando un file stampabile con il prodotto Acrobat
Reader e memorizzabile sulla propria stazione di lavoro, contenente le
informazioni inserite per la nota illustrativa.

La funzione ¢ articolata in una prima schermata dalla quale puo essere
selezionata la sezione della nota da stampare (possono essere
selezionate anche “TUTTE”) e in una schermata successiva che da
I’avvio alla produzione della stampa, mediante la pressione del
bottone “Stampa”: viene presentata una finestra dalla quale é possibile
scegliere se aprire direttamente il file o salvarlo sul proprio Personal
Computer. Nel primo caso verra aperto il prodotto Acrobat Reader e
verra visualizzato il file, nel secondo caso verra richiesto il nome con
il quale salvare.

Il prospetto espone, per la fase corrente, il testo delle sezioni richieste
della nota illustrativa.

Informazioni piu dettagliate sul trattamento dei file PDF sono riportate
nell’allegato 1.

2.1.1.32 Stampe: Stampa globale

La funzione permette di produrre la stampa in formato PDF (Portable
Document Format), creando un file stampabile con il prodotto Acrobat
Reader e memorizzabile sulla propria stazione di lavoro, contenente
tutte le informazioni inserite per il centro di costo.

La funzione é articolata in una schermata di selezione del centro di
costo desiderato (& possibile anche indicare “Tutti” per avere i totali a
livello di centro di responsabilita) da cui si da I’avvio alla produzione
della stampa. Nella finestra successiva, alla pressione del bottone del
bottone “Stampa”, viene presentata una finestra dalla quale & possibile
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scegliere se aprire direttamente il file o salvarlo sul proprio Personal
Computer. Nel primo caso verra aperto il prodotto Acrobat Reader e
verra visualizzato il file, nel secondo caso verra richiesto il nome con
il quale salvare.

Il prospetto espone, per la fase corrente, le informazioni inserite
relativi agli anni/persona e ai costi di personale, ai costi diversi dalle
retribuzioni, alla riconciliazione, sia analitica che sintetica, alle opere
in corso e alle sezioni della nota illustrativa.

Informazioni piu dettagliate sul trattamento dei file PDF sono riportate
nell’allegato 1.

2.1.1.33 Validazione centro di responsabilita

La funzione permette di validare, ovvero apporre la propria firma

elettronica, ai dati presenti. La sua attivazione & protetta da un PIN

(Personal Identity Number), un codice segreto formato da cinque cifre,

che garantisce il rispetto delle condizioni di sicurezza.

La funzione é articolata nelle seguenti schermate:

e Richiesta PIN
Viene richiesta I’'immissione del codice segreto proprio di ciascun
utente. La prima volta, e comunque qualora siano trascorsi piu di
sei mesi dall’ultima modifica del PIN viene richiesto, attraverso
un’apposita finestra, un nuovo codice.

¢ Richiesta nuovo PIN
La finestra richiede I’immissione del nuovo PIN, richiedendone la
digitazione due volte. Il nuovo codice non pud essere uguale a
quello appena scaduto e non pud contenere piu di tre volte lo
stesso carattere.

e Selezione operazione
Da questa finestra & possibile attivare di seguito tutte le
interrogazioni dei dati inseriti o richiedere la validazione
immediata.

e Validazione
Viene visualizzato il risultato della procedura di controllo dei dati .
E’ poi possibile validare i dati inseriti premendo il tasto “Ok”. |
dati passano all’esame dell’Ufficio Centrale di Bilancio
competente. Qualora il responsabile del centro di costo abbia
indicato, al momento della definizione degli utenti, il proprio
indirizzo di posta elettronica, ricevera una mail di notifica
dell’avvenuta operazione di validazione.
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File PDF

I file in formato PDF (Portable Document Formati) possono essere aperti
mediante il prodotto Acrobat Reader, scaricabile gratuitamente da Internet
all’indirizzo web http://www.adobe.it/products/acrobat/readermain.html.

Dopo I’elaborazione della stampa, viene presentata una finestra dalla quale e
possibile scegliere se aprire direttamente il file o salvarlo sul proprio Personal
Computer. Nel primo caso verra aperto il prodotto Acrobat Reader e verra
visualizzato il file, nel secondo caso verra richiesto il nome con il quale salvare.

Se si richiede I’apertura del file e alla chiusura della finestra di Acrobat viene

chiusa anche la finestra dell’applicazione, occorre procedere al seguente settaggio

dei parametri del prodotto Acrobat Reader:

e dal menu del prodotto selezionare Modifica > Preferenze > Generali;

o selezionare Opzioni dall’elenco che si presenta;

e eliminare il check alla prima opzione “Visualizza PDF nel browser” e uscire
premendo il bottone Ok.

In alternativa, il file puo essere aperto in un’altra finestra posizionandosi con il

cursore sul bottone *“Stampa”, cliccando con il tasto destro del mouse e

selezionando “Apri collegamento in un’altra finestra”.
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