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2 PRESENTAZIONE DELL’APPLICATIVO 

2.1 OBIETTIVI 

 

Obiettivo dell'applicazione è quello di automatizzare la gestione finanziaria, economico-

patrimoniale di diverse aree del cliente Regione Basilicata: 

In particolare: 

• L’Area Ragioneria è stata dotata di un potente strumento per la gestione dei documenti finanziari 

(inserimento, modifica, cancellazione, interrogazione, stampa) e per la gestione della fatturazione 

attiva e passiva; 

• L’area Bilancio è stata dotata di un potente strumento di gestione del Bilancio di Previsione e di 

Assestamento; 

• L’area Controllo di Gestione è stata dotata di un potente strumento per la gestione degli obiettivi 

gestionali, indicatori e del Bilancio Direzionale. 

 

Tutte queste aree sono state integrate grazie al sistema informatico descritto in questo manuale. 

 

2.2 CARATTERISTICHE 

 

L’applicativo integra, in maschere omogenee, le richieste relative al bilancio, alla ragioneria e 

all’ufficio controllo di gestione per l’inserimento e  presentazione dei documenti di competenza. 

Gestisce inoltre il rapporto con la Tesoreria della Regione, fornendo gli output desiderati anche in 

formato elettronico. 

L'estrema modularità fanno dell'applicativo SIC uno strumento in grado di gestire diversi tipi di 

richieste. 

Lo strumento di sviluppo usato per lo sviluppo dell’applicativo è ORACLE DEVELOPER 2000 6i ed il 

suo utilizzo è disponibile sia in modalità Client/Server che in ambiente WEB mediante 

l’APPLICATION SERVER ORACLE 9Ias. 

Vediamo in breve le caratteristiche di tali strumenti: 

� L’application server è presente su molteplici piattaforme (in particolare LINUX e WINDOWS 

2000/NT). 
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� Si basa sul WEB SERVER APACHE (fornito assieme all’application server). 

� Si preoccupa di gestire il carico di lavoro bilanciando il flusso che coinvolge i clients e il DB 

server. 

� Gestisce una cache delle interrogazioni più frequenti che sono svolte dal DB Server (in sostanza 

per diminuire il flusso dei dati che intercorrerebbero tra  il DB SERVER e l’APPLICATION 

SERVER, si preoccupa di creare sul suo HD un immagine dei dati più frequentemente richiesti). 

� Supporto Oracle. 

 

Tra i componenti forniti per lo sviluppo sono identificabili due moduli : 

� Designer 

� Developer 

 

Designer permette la costruzione di un’applicazione software partendo dall’analisi del disegno dei dati, 

attraverso il modello Entità-Relazioni arrivando alla generazione del codice finale. 

Developer è un componente che permette la creazione di applicazioni di tipo client/server ma dispone di 

un potente motore per far girare le applicazioni anche in modalità WEB. 

 

2.2.1 Maschere 

L’applicazione è composta da diverse maschere ognuna delle quali presenta delle caratteristiche 

ben definite (Figura 1): 

• Titolo: Descrive la funzione della maschera; 

• Etichette: Hanno funzioni descrittive; 

• Caselle di testo: In esse è possibile inserire valori in un determinato formato; 

• Bottoni: Premendo il pulsante sinistro del mouse su di essi si attiva un’operazione descritta 

dall’etichetta del bottone stesso; 

• Tab: consentono di passare da una sezione ad un’altra sulla stessa maschera; 

• Campi testo non modificabili: Campi avvalorati automaticamente contenenti diverse 

informazione (Numero Distinta; Stato dell’elaborazione) 
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Titolo 

Tab 

Etichetta 

Casella di testo 

Bottone 

Campi testo non 
modificabili 

Finestra principale 

 

Figura 1: Maschera generica di SIC 

 

I campi di testo non modificabili visualizzati nella parte bassa della maschera riportano lo stato 

dell’elaborazione. 

 

2.2.2 Report 

L’elaborazione delle varie richieste di stampa comporta la visualizzazione a video del risultato come 

da Figura 2. Si noti che la finestra ingloba un’istanza di Adobe Acrobat Reader (che deve essere 

necessariamente installato sulla propria macchina) per cui è indispensabile conoscere il funzionamento 

di tale applicazione. 
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Per Salvare 
Per stampare 

 

Figura 2: Esempio di report a video 

 

Vediamo le caratteristiche fondamentali di Adobe Acrobat Reader: 

 

Sul lato sinistro viene visualizzato un riquadro di spostamento che consente di sfogliare il documento 

PDF corrente. Nelle barre degli strumenti lungo il bordo superiore della finestra e nella barra di stato 

lungo il bordo inferiore della finestra sono presenti altri controlli che è possibile utilizzare per interagire 

con i documenti PDF. 
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A 

B 

C 

 

 

Figura 3: Adobe Acrobate Reader 

 

L'area di lavoro di Adobe Acrobat Reader (Figura 3) contiene: 

A. Barre degli strumenti 

B. Riquadro del documento 

C. Barra di stato 

 

Apertura dei documenti PDF 

È possibile aprire un documento PDF dall'applicazione di posta elettronica, dal file system o selezionando 

File > Apri in Acrobat Reader. Nel nostro caso l’apertura di un file pdf avviene ad esempio seguendo il 

link Cartella Mandati o Cartella Reversali nella Web Page e cliccando il file pdf di nostro interesse 

oppure direttamente dall’interno di SIC.  

È possibile aprire o chiudere la visualizzazione a Pieno schermo del documento premendo Ctrl+L.  

 

Per aprire un documento PDF da un'altra applicazione: 

Scegliere una delle seguenti procedure: 
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• Nel file system, fare doppio clic sull'icona del file. 

• Aprire il PDF da un'applicazione di posta elettronica. 

• Fare clic sul link del file PDF nel browser Web (è uno dei nostri casi).  

 

Spostamento all'interno di documenti PDF 

È possibile spostarsi all'interno dei documenti PDF scorrendone le pagine. È inoltre possibile ripercorrere 

la sequenza di visualizzazione per tornare al punto di partenza. 

 

Come sfogliare i documenti 

I pulsanti della barra degli strumenti lungo il bordo superiore della finestra e della barra di stato lungo il 

bordo inferiore della finestra contengono degli strumenti che consentono di spostarsi rapidamente 

all'interno dei documenti. Inoltre, Acrobat Reader dispone di tasti di scelta rapida e comandi di menu per 

sfogliare un documento PDF. 

 

Figura 4: Barra di stato di Acrobate Reader 

La barra di stato in Figura 4 contiene: 

A. Pulsante Prima pagina 

B. Pulsante Pagina precedente 

C. Pagina corrente 

D. Pulsante Pagina seguente 

E. Pulsante Ultima pagina 

 

Per passare a un'altra pagina: 

Scegliere una delle seguenti procedure: 

• Per passare alla pagina successiva, fare clic sul pulsante Pagina seguente nella barra degli strumenti di 

spostamento o nella barra di stato oppure scegliere Documento > Pagina seguente. Per passare alla pagina 

precedente, fare clic sul pulsante Pagina precedente oppure scegliere Documento > Pagina precedente. 

• Nella modalità di visualizzazione Adatta alla finestra premere i tasti Freccia su o Freccia giù per 

spostarsi in alto o in basso nella pagina. 

Nota: 
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i pulsanti Freccia giù e Freccia su consentono di spostarsi di una riga alla volta quando non si è in 

modalità di visualizzazione Adatta alla finestra. 

• Per passare alla prima o all'ultima pagina, fare clic sul pulsante Prima pagina o Ultima pagina sulla barra 

degli strumenti di spostamento o sulla barra di stato oppure scegliere Documento > Prima pagina o Ultima 

pagina. 

Per passare a una pagina specificandone il numero: 

Scegliere una delle seguenti procedure: 

• Scegliere Documento > Vai a pagina, digitare il numero della pagina e fare clic su OK. 

• Trascinare la barra di scorrimento verticale finché non viene visualizzato il numero di pagina desiderato. 

• Selezionare il numero di pagina corrente nella barra di stato, digitare il numero della pagina a cui passare 

e premere Invio. 

Nota: 

se i numeri di pagina del documento non corrispondono alla posizione della pagina nel file PDF, la 

posizione della pagina viene visualizzata in parentesi nella barra di stato. 

Ad esempio, se una prima pagina è numerata "iii", la numerazione sarà "iii (1 di 10)". 

È possibile fare doppio clic all'interno delle parentesi, modificare il numero della posizione della pagina 

e premere Invio per passare a quella pagina. Se non si intende utilizzare i numeri tra parentesi, 

deselezionare l'opzione Usa numeri di pagina logici nella scheda Opzioni della finestra di dialogo 

Preferenze  

 

Regolazione della visualizzazione di documenti PDF 

È possibile modificare il livello di zoom di un documento PDF e impostare un layout di pagina per 

stabilire se visualizzare le pagine una alla volta o a flusso continuo. 

 

Ingrandimento e riduzione della visualizzazione 

Se è necessario ingrandire una pagina a dimensioni maggiori della finestra, utilizzare lo strumento Mano 

 per spostare la pagina in modo da visualizzarne tutte le aree. 

Spostare una pagina PDF con lo strumento Mano è come spostare fisicamente un foglio di carta su un 

tavolo. I livelli massimo e minimo di zoom disponibili dipendono dalle dimensioni correnti della pagina.  

 

Per aumentare lo zoom: 

Scegliere una delle seguenti procedure: 
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• Selezionare lo strumento zoom avanti  e fare clic sulla pagina. 

• Selezionare lo strumento zoom avanti  e trascinare il puntatore disegnando un rettangolo intorno 

all'area da ingrandire. 

• Fare clic sul pulsante Zoom avanti nella barra degli strumenti di visualizzazione e fare clic sulla pagina. 

 

Per ridurre lo zoom: 

Scegliere una delle seguenti procedure: 

• Selezionare lo strumento zoom indietro  e fare clic sulla pagina. 

• Selezionare lo strumento zoom indietro  e trascinare il puntatore disegnando un rettangolo che 

definisca le dimensioni della pagina da ridurre. 

• Fare clic sul pulsante Zoom indietro nella barra degli strumenti di visualizzazione e fare clic sulla 

pagina. 

Nota: quando lo strumento zoom avanti è selezionato, è possibile fare clic o trascinare il mouse tenendo 

premuto il tasto Ctrl  per eseguire lo zoom indietro. Quando è selezionato lo strumento zoom indietro, 

premere Ctrl per eseguire lo zoom avanti. 

 

Per adattare una pagina alle dimensioni della finestra: 

Scegliere una delle seguenti procedure: 

• Per adattare l'intera pagina alle dimensioni della finestra, fare clic sul pulsante Adatta alla finestra  o 

scegliere Vista > Adatta alla finestra. 

• Per adattare la pagina alla larghezza della finestra, fare clic sul pulsante Adatta larghezza  o scegliere 

Vista > Adatta larghezza. È possibile che parte della pagina non venga visualizzata. 

• Per adattare la pagina in modo che il testo e le immagini si conformino alla larghezza della finestra, 

scegliere Vista > Dimensioni visibili. È possibile che parte della pagina non venga visualizzata. 

Per visualizzare i tasti di scelta rapida per il ridimensionamento dei documenti, aprire il menu Vista e 

annotare i tasti di scelta rapida per ciascun comando. 

 

Per tornare alle dimensioni reali della pagina: 

Fare clic sul pulsante Dimensioni reali  o scegliere Vista > Dimensioni reali. Le dimensioni reali di una 

pagina PDF corrispondono di norma al valore 100%, ma è possibile che, quando il documento è stato 

creato, sia stato impostato un altro livello di zoom. 
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Quando si apre un documento PDF in Acrobat Reader, oltre alla semplice lettura è possibile eseguire 

molte altre operazioni. È possibile stampare l'intero documento PDF o solo una parte, salvarlo, inviarlo 

via posta elettronica e ottenere informazioni sul documento. 

 

Stampa di documenti PDF 

Nella finestra di dialogo Stampa è possibile specificare un intervallo di pagine da stampare. Inoltre, è 

possibile specificare pagine non consecutive (ad esempio, 1, 3 e 9) o un'area particolare della pagina da 

stampare prima di aprire la finestra di dialogo Stampa. 

Per stampare un documento PDF: 

1. Per selezionare delle pagine non consecutive o specificare un'area di stampa, prima di aprire la finestra 

di dialogo Stampa scegliere la seguente procedura: 

• Per selezionare un'area della pagina da stampare, selezionare lo strumento di selezione immagini  e 

trascinare il puntatore sulla pagina per delimitare l'area da stampare. 

 

2. Per impostare le opzioni di stampa generali, scegliere File > Imposta pagina. Le opzioni disponibili 

variano a seconda della stampante e dei driver. Per informazioni dettagliate, consultare la documentazione 

relativa al driver della stampante. 

3. Scegliere File > Stampa. 

4. Specificare la stampante, l'intervallo di pagine, il numero di copie e le altre opzioni desiderate quindi 

fare clic su OK. 

 

Opzioni di stampa 

La maggior parte delle opzioni della finestra di dialogo Stampa sono identiche a quelle di altre 

applicazioni.  

Pagine/immagini selezionate Consente di stampare solo le pagine o l'area della pagina selezionata prima 

di aprire la finestra di dialogo Stampa. 

Pagine da/a Consente di stampare un intervallo di pagine.  

Commenti Consente di stampare le immagini di commento presenti nelle pagine. Per stampare il testo 

riportato nelle finestre delle note, selezionare Stampa finestre a comparsa dei commenti nella scheda 

Commenti della finestra di dialogo Preferenze. 

Riduci alle dimensioni del foglio Consente di ridurre il file PDF in modo da adattarlo alle dimensioni del 

foglio specificate nelle proprietà della stampante. "Espandi alle dimensioni del foglio" consente di 
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espandere il file PDF in modo da adattarlo alle dimensioni del foglio specificate nelle proprietà della 

stampante. 

Ruota automaticamente e centra le pagine Consente di regolare l'orientamento del file PDF in modo da 

farlo corrispondere a quello specificato nelle proprietà della stampante. 

Metodo di stampa Consente di specificare il livello PostScript® da utilizzare per le pagine. Scegliere il 

livello PostScript adeguato alla propria stampante.  

Stampa come immagine Consente di stampare le pagine come immagini bitmap. Se la stampa normale 

non produce il risultato desiderato, è possibile stampare le pagine come immagini. 

Ottimizza per velocità Consente di scaricare i font necessari alla stampante. Con questa opzione 

selezionata, le pagine devono essere stampate nell'ordine in cui vengono inviate da Acrobat Reader. 

 

Salvataggio di documenti PDF 

È possibile salvare una copia del documento PDF originale con un nome file diverso o in un altro 

percorso.  

Per salvare una copia del documento PDF originale: 

Scegliere File > Salva con nome, specificare il nome file e il percorso, quindi fare clic su Salva. Il 

documento PDF originale viene salvato. 

 

Salvataggio del documento PDF come testo 

Se si desidera utilizzare il testo del documento PDF in un'altra applicazione, è possibile esportare il testo 

del documento PDF. Sarà quindi possibile utilizzare l'altra applicazione per importare il file di testo. 

Prima di esportare il testo, verificare che il documento PDF non sia del tipo PDF solo immagine. Un PDF 

solo immagine è un documento prodotto tramite acquisizione e non contiene testo che Acrobat Reader 

possa riconoscere. Si tratta, in effetti, solo di un'immagine del testo. I file PDF solo immagine non 

possono essere convertiti in testo. 

Per esportare un documento PDF come testo: 

1 Scegliere File > Esporta documento come testo. 

2 Specificare il nome file e il percorso, quindi fare clic su Salva. 

Selezione e copia di testo e immagini 

È possibile selezionare testo e immagini di un documento PDF, copiarli negli Appunti e incollarli in un 

documento di un'altra applicazione, come un elaboratore di testi. Se il documento PDF è il risultato di 
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un'acquisizione tramite scanner oppure se il testo è parte integrante di un'immagine, Acrobat Reader è in 

grado di riconoscere il testo come immagine, ma non come caratteri che sia poi possibile selezionare. 

 

Invio di documenti PDF tramite posta elettronica da Acrobat Reader 

Quando si sceglie il comando Invio posta, in Acrobat Reader viene aperta l'applicazione di posta 

elettronica predefinita con il documento PDF aperto allegato a un nuovo messaggio. 

Per inviare tramite posta elettronica un documento PDF da Acrobat Reader: 

1 Aprire il documento che si desidera allegare a un messaggio di posta elettronica. 

2 Scegliere File > Invio posta. 

3 Se l'applicazione di posta elettronica non è aperta, Acrobat Reader la avvia automaticamente o chiede 

all'utente di avviarla. Digitare il testo del messaggio di posta elettronica nella finestra del nuovo 

messaggio e fare clic su Invia. Il documento PDF viene allegato automaticamente al messaggio di posta 

elettronica inviato. 

 

Ricerca di parole nei documenti PDF 

Il comando Trova consente di trovare una parola intera, parte di una parola o una frase nel documento 

PDF corrente. Acrobat Reader esamina tutte le parole di tutte le pagine del file, comprese quelle contenute 

nei campi modulo. 

Per cercare una parola con il comando Trova: 

1 Scegliere Modifica > Trova. 

2 Immettere il testo da cercare nell'apposita casella. 

3 Scegliere le opzioni di ricerca desiderate, quindi fare clic su Trova. Acrobat Reader trova la prima 

occorrenza della parola. 

Di seguito sono riportate le opzioni di ricerca disponibili: 

Solo parola singola. Vengono trovate solo le ricorrenze della parola completa immessa nella casella di 

testo. Ad esempio, se si cerca la parola stampa, le parole stampare e stampante non verranno evidenziate. 

Maiuscole/minuscole. Vengono trovate solo le parole in cui le lettere maiuscole e minuscole 

corrispondono esattamente al testo digitato. 

Trova a ritroso. Viene avviata la ricerca dalla pagina corrente verso le sezioni precedenti del documento. 

Per trovare l'occorrenza successiva della parola, fare clic su Trova successivo nella finestra di dialogo 

Trova. Se la finestra di dialogo Trova è chiusa, scegliere Modifica > Trova successivo oppure premere 

Ctrl+G. 
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2.2.3 Menù 

Quando si avvia il sistema contabile, dopo essersi identificati, viene automaticamente 

visualizzato il “Menù Principale” nella parte sinistra della finestra principale dell’applicazione (Figura 

5). Per aprire una voce di menù è sufficiente posizionarsi su di essa e premere il pulsante sinistro del 

mouse in corrispondenza del simbolo + consentendo la scelta di una operazione specifica tra le sottovoci 

visualizzate (Figura 6). 

 

 

Figura 5: Menù Principale 
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Figura 6: Apertura voce di menù 

 

2.2.4 Toolbar o Barra degli strumenti 

 

Una barra degli strumenti (Toolbar), racchiudente tutte le funzioni richiamabili sulla maschera 

visualizzata, consente la rapida scelta dell’operazione da effettuare.  

La toolbar in Figura 7 è composta da una serie di pulsanti. 

 

 

Figura 7: Barra degli Strumenti (Toolbar) 

Tra i  pulsanti distinguiamo: 
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 Pulsante Funzione 

a) 
 

Imposta Ricerca: predisposizione della 

maschera all’inserimento delle condizioni di 

ricerca di particolari informazioni sull’archivio 

correlato; 

b) 
 

Esegui Ricerca: esecuzione dell’interrogazione 

sull’archivio correlato tenendo conto di eventuali 

criteri di ricerca impostati dall’utente mediante il 

pulsante “Imposta Ricerca”; 

c) 
 

Elimina Ricerca: annullamento dei criteri di 

ricerca impostati mediante il bottone “Imposta 

Ricerca”; 

d) 
 

Lista Valori : attiva la visualizzazione 

dell’oggetto LOV in cui sono elencati valori 

predefiniti dall’utente in archivi di decodifica; 

e) 
 

Primo Record: visualizza e posiziona il cursore 

sul primo del set di record estratti dal database; 

f) 
 

Record Precedente: visualizza e posiziona il 

cursore sul record precedente a quello 

attualmente visualizzato o selezionato; 

g) 
 

Record Successivo: visualizza e posiziona il 

cursore sul record successivo a quello 

attualmente visualizzato o selezionato;       

h) 
 

Ultimo Record: visualizza e posiziona il cursore 

sull’ultimo del set di record estratti dal database; 

i) 
 

Pulizia Maschera: elimina da video tutti i dati 

presenti sulla maschera attiva, tale azione non 

effettua la cancellazione dal database anche se si 

usa in seguito il pulsante “Salva”; 

l) 
 

Elimina Record: elimina da video tutti i dati 

presenti sulla maschera attiva, tale azione effettua 
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la cancellazione dal database se si usa in seguito 

il pulsante “Salva”; 

m) 
 

Inserisci Record: inserisce una record nuovo 

dopo quello su cui è posizionato attualmente il 

cursore; 

n) 
 

Duplica Record: crea un record esattamente 

uguale a quello su cui è posizionato attualmente 

il cursore; 

o) 
 

Salva: salva nel database tutte le operazioni di 

inserimento, modifica o cancellazione effettuate 

dall’utente; 

p) 
 

Stampa: avvia l’esecuzione dei report dalle 

maschere dedicate all’inserimento dei parametri 

di stampa; 

q) 
 

Uscita: effettua l’uscita dalla maschera attiva o 

dall’intera applicazione. 

 

 

2.3 INTRANET 

Collegandosi via browser alla pagina http://sicoa sarà visualizzata la maschera seguente: 
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Figura 8 - Pagina Collegamento 

 

2.3.1 Link 

 

La pagina in Figura 8 contiene attualmente i seguenti link: 

• Applicativo Browser Esterno 

• Lancia l'esecuzione dell'applicazione Contabile all'esterno del browser. La risoluzione minima 

consentita per lo schermo è di 800 x 600 Pixel 

• Applicativo Browser Interno 

Lancia l'esecuzione dell'applicazione Contabile all'interno del browser. La risoluzione minima 

consentita per lo schermo è di 1024 x 768 Pixel. 
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• Patch per Intel Pentium IV 

Collegamento ad una patch da scaricare e salvare nella cartella BIN della cartella nella quale è 

installata la JVM. Questo risolverà un bug riscontrato sui Pentium IV. 

• Certificato Applet 

Per eliminare la scritta Warning - Applet ... per applicazioni Oracle Forms operanti in Web. 

Salvare il documento nella cartella in cui sono installati gli applet java. Normalmente il percorso 

è il seguente c:\programmi\oracle 

 

 

3 Avvio dell’applicazione 

Selezionando uno dei due link Applicativo Browser Esterno o Applicativo Browser Interno 

nella pagina web http://sicoa si può procedere all’avvio dell’applicazione. 

All'apertura del SIC verrà visualizzata la finestra di autenticazione (Figura 9). 
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Figura 9 - Maschera di autenticazione delle SIC 

 

Per utilizzare SIC è necessario specificare il nome utente e la password corrispondenti. Se non si è certi 

del nome utente o della password di SIC, rivolgersi all'amministratore di sistema.  

 

Per collegarsi a SIC: 

1. Specificare il proprio nome utente nel campo Utente. 

2. Specificare la password nel campo Password. 

3. Scegliere Collega o premere [Invio]. 

 

Si noti che la password digitata non viene visualizzata in modo da non risultare visibile ad altri utenti. 

Se si desidera uscire dall’applicazione scegliere il pulsante di uscita . 



 

DIPARTIMENTO PRESIDENZA  

DELLA GIUNTA 

UFFICIO SISTEMA INFORMATIVO REGIONALE E 

STATISTICA 

Via V. Verrastro, 4 – 85100 Potenza 
Tel 0971/668335 
fax 0971/668954 
ufficio.sir@regione.basilicata.it 

REGIONE BASILICATA  

 

Manuale Utente  35 

 

4 Modulo Fiscale 

Il modulo fiscale inglobato nelle SIC consente la gestione dei tabulati e delle comunicazioni. 

 

4.1 Gestione Tabulati 

 

Per gestire i tabulati relativi alle stampe del Modulo Fiscale, è necessario selezionare dal menù 

“Modulo Fiscale ” la voce “Tabulati” cliccandoci due volte come da Figura 10. 

 

 

Figura 10: Menù Modulo Fiscale � Tabulati 

 

L’operazione comporta l’apertura della finestra in Figura 11 dedicata alla gestione dei tabulati di stampa.  
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Figura 11: Gestione Tabulati 

 

I campi presenti in finestra sono: 

Campo Descrizione 

Codice: indica il codice scelto per individuare la 
stampa; 

Titolo: contiene la descrizione della stampa; 

Dal: contiene la data di inizio del periodo a cui 
la stampa si riferisce; 

Al: contiene la data di fine del periodo a cui la 
stampa si riferisce; 

Codice Capitolo: contiene il codice identificativo del 
capitolo; 

Descrizione: contiene la descrizione del capitolo; 

 

Flags di scelta “Tipologia”: 
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Nome Descrizione 

Irpef indica che la stampa è relativa all’Irpef; 

Addizionale 
Regionale 

indica che la stampa è relativa 
all’Addizionale Regionale; 

Addizionale 
Comunale 

indica che la stampa è relativa 
all’Addizionale Comunale; 

Ritenute 
Previdenziali 

indica che la stampa è relativa alle 
Ritenute Previdenziali; 

Altre ritenute indica che la stampa è relativa ad Altre 
Ritenute; 

Irap indica che la stampa è relativa all’Irap; 

 

 

Flags di scelta “Elenchi”: 

Nome Descrizione 

Elenco per Capitoli permette di ottenere una stampa 
raggruppata per Capitoli;  

Elenco per Tipologia 
Reddito 

permette di ottenere una stampa 
raggruppata per Tipologia di Reddito; 

Elenco per Compilatore permette di ottenere una stampa 
raggruppata per Compilatore; 

Elenco per Beneficiario permette di ottenere una stampa 
raggruppata per Beneficiario; 

 

A partire da questa maschera è possibile: 

 

• Cercare una codice di stampa già presente cliccando sul pulsante di Ricerca   e scorrendo i 

vari codici usando i pulsanti , , ,  .  Prima di effettuare la stampa è necessario 

scegliere il tipo di Elenco (Capitoli, Beneficiario, ecc.) , altrimenti, il sistema genererà un errore 

(vedi Figura 12).  
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Figura 12: Errore generato per mancanza di Parametri di Stampa 

Effettuate queste operazioni preliminari si può generare la stampa ciccando sul pulsante  nella 

barra di menù, a questo punto, se la stampa non è di tipo Irap, parte una verifica sulle reversali collegate 

(vedi Figura 13) per cui è necessario attendere qualche secondo per questa operazione.  
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Figura 13: Messaggio di segnalazione della verifica reversali collegate 
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Al termine di tale verifica verrà generato a video il file PDF contenente i dati della stampa (vedi 

Figura 14), a questo punto si può decidere di salvare tale file con un nome opportuno oppure chiuderlo 

(quindi cancellarlo). 
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Figura 14: Esempio di file PDF generato con il comando stampa 

• Generare una nuovo tipo  di stampa. Per farlo è sufficiente attribuire un valore al campo ‘Codice’ 

e immettere una descrizione esplicativa nel campo ‘Titolo’, successivamente si sceglie la 

‘Tipologia’ della stampa da effettuare flaggando il tipo relativo (Irpef, Addizionale Comunale, 

ecc.), si impostano le date di inizio e fine del periodo cui la stampa si riferisce (NOTA: per default il 

sistema propone come periodo il mese appena trascorso). La scelta del tipo di Elenco può essere 

fatta anche in un secondo momento e comunque prima di effettuare la stampa. 

Il passo successivo è quello di scegliere i capitoli cui fanno riferimento i dati della stampa, a 

questo scopo ci si pone nel campo ‘Codice Capitolo’  e si immette il codice del capitolo in 

alternativa si può richiamare la lista valori(Ctrl-L) e scegliere il capitolo di interesse (vedi Figura 

15). 

 

 

Cliccare qui per salvare il file 
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Figura 15: Lista valori del campo Codice Capitolo 

A questo punto si può salvare ciccando sul pulsante  nella barra dei menù; ogniqualvolta si vorrà 

utilizzare la stampa appena creata basterà seguire le operazioni descritte al punto precedente. 

 

Sono state già create  le stampe (comunque modificabili) di uso più comune, in particolare: 

� Codice: 1  � Riepilogo Irpef 

Questa stampa contiene i dati di riepilogo dell’Irpef relativa  ai capitoli indicati dall’Ufficio 

Ragioneria (vedi Figura 16). 
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Figura 16: Dettagli della stampa ‘Riepilogo Irpef’ 

 

� Codice: 2 � Riepiloghi per Addizionale Comunale 

Questa stampa contiene i dati di riepilogo dell’Addizionale Comunale relativa  ai capitoli 

indicati dall’Ufficio Ragioneria (vedi Figura 17). 
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Figura 17: Dettagli della stampa ‘Riepiloghi per Addizionale Comunale’ 

 

� Codice: 3 � Riepiloghi per Addizionale Regionale 

Questa stampa contiene i dati di riepilogo dell’Addizionale Regionale relativa  ai capitoli 

indicati dall’Ufficio Ragioneria (vedi Figura 18). 
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Figura 18: Dettagli della stampa ‘Riepiloghi per Addizionale Regionale’ 

 

� Codice: 4 � Ritenute Previdenziali 

Questa stampa contiene i dati di riepilogo delle Ritenute Previdenziali relative ai capitoli 

indicati dall’Ufficio Ragioneria (vedi Figura 19). 
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Figura 19: Dettagli della stampa ‘Ritenute Previdenziali’ 

 

 

� Codice: 5 � Altre Ritenute 

Questa stampa contiene i dati di riepilogo delle Altre Ritenute relative ai capitoli indicati 

dall’Ufficio Ragioneria (vedi Figura 20). 
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Figura 20: Dettagli della stampa ‘Altre Ritenute’ 

 

 

� Codice: 6 � Riepiloghi Imposta Irap 

Questa stampa contiene i dati di riepilogo dell’Imposta Irap. Si evidenzia che per le stampe 

che hanno come oggetto l’Irap non sono selezionabili gli elenchi per Tipologia di Reddito  e 

per Beneficiario, questo perché l’Irap è definita a livello di mandato e non a livello di 

beneficiario (vedi Figura 21). 
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Figura 21: Dettagli della stampa ‘Riepiloghi Imposta Irap’ 

 

� Codice: 7 � Irpef suddivisa per Capitoli e Tipologia Reddito - E01350 

Questa stampa contiene i dati di riepilogo dell’Irpef per Capitoli e Tipologia di Reddito 

relativa al capitolo E01350 (vedi Figura 22). 
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Figura 22: Dettagli della stampa ‘Irpef suddivisa per Capitoli e Tipologia Reddito - E01350’ 
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4.1.1 Gestione Comunicazioni 

Per gestire le Comunicazioni relative ai dati del Modulo Fiscale, è necessario selezionare dal 

menù “Modulo Fiscale ” la voce “Gestione Comunicazioni” come da Figura 23. 

 

Figura 23: Menù Modulo Fiscale � Gestione Comunicazioni 

 

● Tab LETTERA  

L’operazione comporta l’apertura della finestra in Figura 24 dedicata alla gestione delle lettere di 

comunicazione. 
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Figura 24: Maschera per la gestione delle lettere di comunicazione 

 

I campi presenti in finestra sono: 

Campo Descrizione 

Codice: indica il codice scelto per individuare la 
lettera (non ha nessun tipo di vincolo); 

Descrizione: contiene una breve descrizione del tipo di 
lettera; 

Intestazione: contiene l’intestazione della lettera; 

Logo: indica il file che contiene il logo da 
inserire sulle lettere; 

Mittente: indica i dati del mittente delle lettere; 

Oggetto: contiene l’oggetto della lettera; 

Testo Iniziale: contiene il testo iniziale della lettera; 

Testo Finale: contiene il testo finale della lettera; 



 

DIPARTIMENTO PRESIDENZA  

DELLA GIUNTA 

UFFICIO SISTEMA INFORMATIVO REGIONALE E 

STATISTICA 

Via V. Verrastro, 4 – 85100 Potenza 
Tel 0971/668335 
fax 0971/668954 
ufficio.sir@regione.basilicata.it 

REGIONE BASILICATA  

 

Manuale Utente  52 

 

Dirigente: indica le generalità del dirigente che 
autorizza l’invio della lettera; 

File Firma: indica il file di una eventuale firma 
scannerizzata; 

File Report: parametro ad uso dell’Amministratore di 
Sistema; 

Dal: contiene la data di inizio del periodo a cui 
la lettera si riferisce; 

Al: contiene la data di fine del periodo a cui la 
lettera si riferisce; 

Data Stampa: si utilizza per inserire la data di 
elaborazione delle lettere; 

 

Nella Figura 25 viene riportato un esempio di compilazione di lettere di comunicazione relative. 

 

Figura 25: Esempio di compilazione delle lettere di comunicazione  

Dopo aver inserito la data della stampa si clicca sul tasto   per far partire l’elaborazione 

delle comunicazioni. Se le comunicazioni relative alla lettera presente a video sono già state elaborate e 
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viene rilanciata l’elaborazione, le eventuali comunicazioni con testi aggiuntivi(vedi punto successivo) 

verranno sovrascritte (quindi il testo aggiuntivo viene perso), a questo scopo il sistema genera un 

messaggio di avviso (vedi Figura 26). 

 

Figura 26: Messaggio di avviso per la rielaborazione  

 

  

Se si clicca su Si (o se l’elaborazione è fatta per la prima volta) il sistema avviserà con un altro 

messaggio prima di effettuare il commit (vedi Figura 27). 
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Figura 27: Messaggio di elaborazione completata 

 

Cliccando su Si i dati saranno salvati sul sistema, scegliendo No è come se l’elaborazione non fosse 

mai stata lanciata. 
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● Tab DESTINATARI  

Cliccando sulla tab Destinatari si apre una maschera che contiene: il dettaglio dei destinatari delle 

comunicazioni (tutti coloro per i quali la Regione ha effettuato delle ritenute), le loro sedi e la data di 

stampa (vedi Figura 28). 

 

Figura 28: Maschera con i dettagli sui fornitori 

 

Nel textfield ‘Testo Aggiuntivo’ è possibile aggiungere, per ogni destinatario, un testo aggiuntivo a 

quello comune a tutte le comunicazioni (impostato nella maschera Lettera, vedi punto precedente), i 

nomi dei destinatari per i quali è presente tale testo vengono evidenziati in  blu (vedi Figura 29). 
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Figura 29: Esempio di testo aggiuntivo per i destinatari 

 

Il flag ‘Da Stampare’ serve, se deselezionato, a escludere dalla stampa il relativo destinatario. I 

destinatari per i quali tale flag è deselezionato vengono evidenziati in rosso (vedi Figura 30). 



 

DIPARTIMENTO PRESIDENZA  

DELLA GIUNTA 

UFFICIO SISTEMA INFORMATIVO REGIONALE E 

STATISTICA 

Via V. Verrastro, 4 – 85100 Potenza 
Tel 0971/668335 
fax 0971/668954 
ufficio.sir@regione.basilicata.it 

REGIONE BASILICATA  

 

Manuale Utente  57 

 

 

Figura 30: Esempio di destinatari non selezionati per la stampa 

 

Per generare le comunicazioni relative a tutti i possibili destinatari basta cliccare  sul tasto  il 

sistema genererà un messaggio di conferma (vedi Figura 31). 
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Figura 31: Avviso di conferma della stampa 

 

Cliccando su Si viene generato a video il file PDF che si può decidere di salvare o chiudere (quindi 

cancellarlo), vedi Figura 32. 
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Figura 32: Esempio di file PDF generato 

E’ possibile, cliccando sul tasto , impostare i parametri per effettuare (cliccando sul tasto ) una 

ricerca e quindi selezionare solo un certo numero di destinatari per i quali generare le comunicazioni 

(vedi Figura 33 e Figura 34). 
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Figura 33: Esempio di impostazione dei parametri per una ricerca 
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Figura 34: Risultato della ricerca 

● Tab DETTAGLIO  

Cliccando sul Tab Dettaglio si apre la maschera nella quale è possibile vedere tutti i dettagli relativi alla 

comunicazione del destinatario evidenziato nel Tab Destinatari (Figura 35). 
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Figura 35: Dettaglio lettera 

 

Cliccando  sul tasto  è possibile visionare i dettagli degli importi delle ritenute 

effettuate (Figura 36). 
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Figura 36: Dettaglio importi delle ritenute 

4.1.2 Comunicazioni 2002/2003 

Per consentire la preparazione della certificazione per il 2002 e per il 2003 è necessario 

selezionare dal menù “Modulo Fiscale ” la voce “Lettere Certificazioni 2002/2003” come da Figura 

37. 
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Figura 37: Menù Modulo Fiscale � Comunicazioni 2002 

 

● Tab LETTERA  

L’operazione comporta l’apertura della finestra in Figura 38 dedicata alla gestione delle lettere di 

certificazione. 
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Figura 38: Maschera per la gestione delle lettere di ceritificazione 

 

I campi presenti in finestra sono: 

Campo Descrizione 

Codice: indica il codice scelto per individuare la 
lettera (non ha nessun tipo di vincolo); 

Descrizione: contiene una breve descrizione del tipo di 
lettera; 

Intestazione: contiene l’intestazione della lettera; 

File Logo: indica il file che contiene il logo da 
inserire sulle lettere; 

Mittente: indica i dati del mittente delle lettere; 

Oggetto: contiene l’oggetto della lettera; 

Testo Iniziale: contiene il testo iniziale della lettera; 

Testo Finale: contiene il testo finale della lettera; 
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Dirigente: indica le generalità del dirigente che 
autorizza l’invio della lettera; 

File Firma: indica il file di una eventuale firma 
scannerizzata; 

File Report: parametro ad uso dell’Amministratore di 
Sistema; 

Data Stampa: si utilizza per inserire la data di 
elaborazione delle lettere; 

 

Nella Figura 39 viene riportato un esempio di compilazione di lettere per la certificazione 2002. 

 

Figura 39: Esempio di compilazione delle lettere di certificazione  

Dopo aver inserito la data della stampa si clicca sul tasto    per far partire l’elaborazione delle 

certificazioni. A questo punto un messaggio chiede se si ha intenzione di stampare le certificazioni per 

tutti i beneficiari o solo per quello sul quale è posizionato il cursore (vedi Figura 40). 
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Figura 40: Messaggio di avviso per la stampa delle certificazioni  

 

  

Se si clicca su Tutti  il sistema visualizzerà a video le certificazioni per tutti i beneficiari altrimenti solo 

la lettera relativa al beneficiario sul quale ci si è posizionati. Viene generato a video il file PDF che si 

può decidere di salvare o chiudere (quindi cancellarlo), vedi Figura 41. 
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Figura 41: Esempio di certificazioni generate 
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5 Ragioneria 

Per quel che concerne l’Area Ragioneria l’applicazione consente: 

 

• Gestione Documenti; 

• Gestione Tesoreria; 

• Gestione Anagrafica Beneficiari/Fornitori; 

• Gestione Contabilità Economica; 

• Ricerche sui documenti; 

• Caricamento automatico beneficiari; 

• Stampe Partitari 
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5.1 GESTIONE DOCUMENTI 

 Per accedere alla maschera di gestione dei documenti occorre selezionare dal menù “Ufficio 

Ragioneria” il sottomenù “Gestione Documenti Ragioneria” e quindi la voce “Documenti Ragioneria” 

come da Figura 42. 

 

Figura 42: Menù Documenti Ragioneria 

 

Appare la maschera generica per l’inserimento dei documenti, vedi Figura 43. 



 

DIPARTIMENTO PRESIDENZA  

DELLA GIUNTA 

UFFICIO SISTEMA INFORMATIVO REGIONALE E 

STATISTICA 

Via V. Verrastro, 4 – 85100 Potenza 
Tel 0971/668335 
fax 0971/668954 
ufficio.sir@regione.basilicata.it 

REGIONE BASILICATA  

 

Manuale Utente  71 

 

 

Figura 43: Maschera Gestione Documenti 

Questa maschera è dinamica, nel senso che, a seconda del tipo di documento, verranno mostrati i campi 

necessari alla compilazione del documento stesso. I campi comuni a qualsiasi tipo di documento sono: 

• Anno Finanziario: riporta l’anno di riferimento del documento (premendo il tasto Invio o Tab 

viene popolato con l’anno finanziario attivo); 

• Tipo Documento: riporta il tipo di documento che si sta gestendo (es. PRE-IMP, IMP, MAND, 

ecc.); 

• Documento Precedente: riporta il numero del documento al quale il documento in esame è 

agganciato, nel caso di documenti capofiliera (es. PRE-IMP,IMP,ACC, ecc.) il campo è vuoto; 

• Data: se si sta inserendo un nuovo documento viene popolato, in automatico, con la data del 

giorno, altrimenti riporta la data in cui il documento è stato inserito; 

• Numero Documento: riporta il numero del documento che si sta gestendo, se si tratta di un nuovo 

documento il numero viene generato in automatico; 

• Oggetto: contiene la descrizione dell’oggetto del documento; 

1 

2 

3 
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• Capitolo: riporta il codice del capitolo di riferimento del documento;  

• Importo: riporta l’importo del documento; 

• Tipo Atto Autor.: riporta la tipologia dell’atto autorizzativi (es. DET, DEL, ecc.); 

• Data Atto: riporta la data dell’atto autorizzativi; 

• Numero Atto: riporta il numero dell’atto autorizzativi; 

• Importo disponibile: rappresenta l’importo residuo del documento (es. nel caso di un IMP � 

Importo Disponibile = Importo Documento - Σ importi di tutte le LIQ agganciate all’IMP). 

Una ulteriore novità della maschera è rappresentata dai riquadri sulla destra (indicati dalle frecce 1,2, e 

3), nel dettaglio essi rappresentano: 

1. la situazione del capitolo di riferimento del documento per quanto riguarda la Competenza: 

• Iniziale = riporta l’importo dello stanziamento iniziale (in sede di Bilancio di Previsione); 

• Variazione = riporta l’importo totale delle variazioni al bilancio fatte durante l’anno; 

• Assestamento = riporta l’importo totale delle variazioni al bilancio fatte in sede di 

assestamento; 

• Blocco = riporta l’importo totale dei blocchi effettuati sul capitolo. 

2. la situazione del capitolo di riferimento del documento per quanto riguarda la Cassa, il 

significato delle voci è analogo a quello indicato per il riquadro della competenza. 

3. i totali, per categoria di documento,  dei Movimenti effettuati sul capitolo. 

 

NOTA sulla maschera 

Nell’illustrare il dettaglio dei vari documenti ci si soffermerà solo sui campi peculiari per il documento 

che si descrive. 

NOTA sui documenti 

Non esistono più gli stati Bozza e Proposto un documento salvato è direttamente Approvato. 

Per tutti i documenti, ad eccezione di mandati e reversali, sono stati eliminati i documenti di storno, 

questo significa che si possono effettuare correzioni (rispettando la gerarchia) e, la dove richiesto, 

l’eliminazione di un documento. In entrambi i casi verrà richiesta una motivazione per la 

modifica/cancellazione effettuata. E’ stato altresì implementato un sistema di log che registra tutte le 

variazioni occorse su un documento. 
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5.1.1 PREIMPEGNI (PRE-IMP) 

 Cominciamo con l’esaminare la prima categoria di documento di spesa: il Pre Impegno. 

Come si può notare dalla Figura 44, rispetto alla maschera generica, nel caso di inserimento (o modifica) 

di un  pre impegno scompaiono alcuni campi che non sono necessari alla caratterizzazione del pre 

impegno stesso.  

 

Figura 44: Pre Impegno 

La Figura 45 mostra come viene aggiornato, in tempo reale, il castelletto del capitolo una volta inserito 

l’importo del documento: 
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Figura 45: Variazione castelletto 

Dopo aver inserito tutti i dati necessari (campi con etichette in rosso) occorre salvare il documento 

cliccando sul bottone salva  (o premendo in contemporanea o tasti CTRL-S), il sistema genera in 

automatico il numero del documento e lo mostra a video, Figura 46. 

Per quanto riguarda il documento PRE-IMP, in sede di inserimento, non sono più necessari ulteriori 

passaggi. 
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Figura 46: Assegnazione automatica del numero del documento 

 

5.1.2 IMPEGNO GENERICO (IMP) 

 Come mostrato dalla Figura 47 la maschera documenti, nel caso di inserimento di un IMP, 

richiede l’inserimento di un numero maggiore di dati (sui campi in rosso è attiva una lista valori, 

attivabile con il pulsante  o con la combinazione CTRL-L ), nel dettaglio: 

• Dipartimento � riporta il codice dell’ufficio che ha emesso l’atto autorizzativo; 

• Conto Economico � rappresenta il conto di economica a cui è legato il capitolo di spesa che 

si sta usando; 

• ASP  � rappresenta il codice dell’obiettivo gestionale per il quale viene effettuato il 

movimento; 

• Ratei � riporta l’importo dell’eventuale rateo da rilevare; 

• Imposta Irap � riporta l’importo dell’IRAP da rilevare; 
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• Risconti � idem come ratei. 

 

 

Figura 47: Impegno 

Dopo aver inserito tutti i dati necessari si può salvare il nuovo documento, il sistema assegna il numero 

e, come si vede in Figura 48, mostra un ulteriore avviso per ricordare di generare la contabilità 

economica per il documento. 

Questo passaggio si effettua cliccando sul pulsante , si aprirà la maschera con il dettaglio 

delle scritture di prima nota come mostra la  
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Figura 48: Avviso per la contabilità economica 

 

Figura 49: Dettaglio scritture di prima nota 
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Dopo aver generato le scritture di prima nota basta cliccare sul pulsante di uscita dalla maschera e 

l’inserimento dell’IMP è terminato. 

 

5.1.3 IMPEGNO DEFINITIVO (IMP-DEF) 

L’unica differenza con l’IMP generico risiede nel fatto che l’IMP-DEF è agganciato ad un PRE-IMP per 

cui nel campo Documento Precedente occorre indicare il numero del PRE-IMP a cui l’impegno 

definitivo è agganciato. Come si può notare dalla Figura 50, il sistema riporta in automatico alcuni dati 

del PRE-IMP: il capitolo, i dati dell’atto autorizzativi e l’oggetto. Tranne il capitolo tutti gli altri dati 

possono essere modificati. I campi cerchiati in rosso riportano l’importo residuo e il capitolo del 

documento precedente (in questo caso del PRE-IMP). 

 

Figura 50: Impegno Definitivo 

Per il resto questo documento è del tutto simile all’IMP generico. 
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5.1.4 IMPEGNO SU PERENTE (IMP-PER) 

Questa tipologia di impegno ha come peculiarità il fatto che può essere agganciato esclusivamente ad un 

IMP andato in perenzione, inoltre, come si può notare dalla Figura 51, il sistema non riporta in 

automatico il capitolo dell’IMP a cui l’IMP-PER è agganciato, in quanto quest’ultimo può essere emesso 

esclusivamente sui capitoli finanziati da perenzione (e che sono sicuramente diversi dal capitolo 

dell’impegno originario). Attivando la lista valori sul campo “Capitolo” verrà proposto l’elenco dei 

capitoli che in sede di bilancio di previsione sono stati caratterizzati come capitoli finanziati da 

perenzione. 

 

Figura 51: Impegno su perente 

Per il resto questo documento è del tutto simile all’IMP generico. 

 

5.1.5 LIQUIDAZIONE (LIQ) 

La liquidazione può essere agganciata unicamente ad un documento di impegno (IMP, IMP-DEF o IMP-

PER). Per questa tipologia di documento, a differenza di quelli già visti, è attivo il campo “Importo Iva” 
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(Figura 52) dove va inserito l’eventuale importo dell’IVA da rilevare sul documento (il sistema genererà 

in automatico le scritture di prima nota che tengono conto dell’IVA inserita Figura 53). 

 

Figura 52: Liquidazione 
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Figura 53: Scritture di prima nota con IVA 

5.1.6 MANDATI (MAND) 

Il mandato può essere agganciato solo alla liquidazione e presenta notevoli differenze rispetto alle 

categorie di documenti già illustrate, vediamole nel dettaglio (Figura 54): 

1. Reversali collegate: in questo riquadro dovranno essere indicate le riversali collegate al mandato, 

è possibile richiamare la lista valori (contiene tutte le reversali che hanno il 

flag “collegata a mandato” abilitato vedi Figura 59); 

2. Valido 770: serve per indicare se il mandato e i relativi beneficiari saranno presi in 

considerazione nella compilazione del modulo fiscale; 

3. Tipologia reddito: riporta la tipologia di reddito dei beneficiari (es. LA = lavoro autonomo, ecc.); 

4. Imponibile e imposta Irap: servono per indicare i dati riguardanti l’Irap 

Il messaggio “ERRORE QUADRATURA” (indicato nel riquadro in rosso) sta ad indicare che l’importo 

del mandato non coincide con i totali spettanti a ciascun beneficiario, per accedere alla scheda beneficiari 

basta cliccare sul tasto .  
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Figura 54: Mandato 

Sul campo “Nuovo Codice” è attiva una lista valori per scegliere il beneficiario (Figura 55), nel riquadro 

“Trova” della lista valori è possibile inserire il vecchio codice oppure parte della denominazione per una 

ricerca più immediata: 
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Figura 55: Lista valori beneficiari 

 

Figura 56: Gestione Terze Parti 

una volta scelto il beneficiario, occorre scegliere la sede (se sono più d’una) e quindi indicare l’importo. 

Nel dettaglio delle terze parti è possibile indicare la modalità di pagamento e i dati sulle eventuali 

ritenute e il codice SIOPE relativo al pagamento. Per tornare alla maschera principale dei documenti 

basta cliccare sul tasto uscita. 

  

Il mandato è sempre modificabile fino a quando non viene stampato nella distinta per la banca tesoriera, 

in tal caso, quando si richiama il mandato un messaggio sulla finestra indica il numero della distinta 

nella quale esso si trova (Figura 57). 
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Figura 57 Informazione sulla Distinta nella quale il mandato è stampato 
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5.1.7 ACCERTAMENTO (ACC) 

La maschera di inserimento dell’accertamento è del tutto simile a quella dell’impegno (Figura 58), per 

cui i passaggi sono gli stessi già illustrati al paragrafo 5.1.2. 

 

Figura 58: Accertamento 

5.1.8 REVERSALE (REV) 

La reversale deve essere agganciata ad un accertamento ed ha come un’unica particolarità il flag “Coll. a 

Mandato” (Figura 59) che serve (se attivato) per indicare che la reversale è collegata ad un mandato (rif. 

paragrafo 5.1.6). Per il resto la compilazione è del tutto simile a quella di un mandato. 
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Figura 59: Reversale 

Così come il mandato la REV è modificale fino a quando non viene stampata nella distinta per la banca 

tesoriera. 

5.1.9 DOCUMENTI DI RIDUZIONE/STORNO 

• STORNO MANDATO (ST-MAND) 

Viene agganciato ad un mandato ed ha un importo pari a quello del mandato, non sono possibili 

storni parziali  (Figura 60). Una volta salvato il documento, per terminare l’inserimento, basta 

generare le scritture di prima nota (come già visto). 

Quando si interroga un MAND stornato la maschera riporta (in alto) l’informazione 

“Documento eliminato: Storno 2005xxxxx”. 
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Figura 60: Storno mandato 

• STORNO REVERSALE (ST-REV) 

[vedi storno mandato]. 

• ECONOMIA (ECO) 

è un documento di riduzione dei residui passivi, per cui può essere agganciata solo a 

documenti della categoria impegno (che siano residui, ossia di anni precedenti a quello in 

corso). Questo documento non ha nessun effetto su eventuali documenti precedenti (es. nel 

caso di un IMP-DEF l’ECO non fa tornare i fondi sul PRE-IMP, lo stesso dicasi nel caso di un 

IMP-PER). [vedi storno mandato]. 

• DISIMPEGNO (DIS) 

anche il DIS è un documento di riduzione dei residui passivi ma, a differenza dell’ECO, può 

essere agganciato solo all’IMP-PER, ed ha come effetto (oltre quello di ridurre il residuo 

dell’IMP-PER) quello di far tornare i fondi sull’IMP perente. [vedi storno mandato]. 

• INSUSSISTENZA (INSUS) 

è un documento di riduzione dei residui attivi e può essere agganciata solo ad un ACC di un 

anno precedente a quello in corso. [vedi storno mandato]. 
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5.2 GESTIONE TESORERIA 

 

5.2.1 Stampa della distinta 

 

Per effettuare la stampa della distinta dei mandati, contenente tutti i mandati approvati a partire 

dall’ultima distinta generata, è necessario selezionare dal menù “Ufficio Ragioneria” la voce “Mandati, 

Distinte e Avvisi per Tesoreria” come da  Figura 61. 

 

 Figura 61: Menù Documenti Ragioneria 

  

 

L’operazione comporta l’apertura della finestra in Figura 62 dedicata alla generazione della distinta dei 

mandati.  
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Figura 62: Gestione Elenchi Mandati a Tesoreria 

 

 

 

I campi presenti in finestra sono: 

Campo Descrizione 

Anno Finanziario: indica l’anno finanziario di riferimento; 

Data Stampa: contiene la data di stampa della distinta; 

Numero Distinta: campo avvalorato automaticamente; 

contiene il numero della distinta; 



 

DIPARTIMENTO PRESIDENZA  

DELLA GIUNTA 

UFFICIO SISTEMA INFORMATIVO REGIONALE E 

STATISTICA 

Via V. Verrastro, 4 – 85100 Potenza 
Tel 0971/668335 
fax 0971/668954 
ufficio.sir@regione.basilicata.it 

REGIONE BASILICATA  

 

Manuale Utente  90 

 

Note per Tesoriere: contiene eventuali note per il tesoriere; 

 

A partire da questa maschera è possibile: 

 

• Cercare una distinta generata in precedenza cliccando sul pulsante di Ricerca   e scorrendo le 

distinte usando i pulsanti , , ,  . 

• Generare e stampare una nuova distinta dei mandati. Per farlo è sufficiente attribuire 

automaticamente un valore ai campi ‘Anno Finanziario’ e ‘Data Stampa’ selezionando il pulsante 

. Questa operazione fa sì che i campi ‘Anno Finanziario’ e ‘Data Stampa’ contengano 

rispettivamente l’anno finanziario corrente nel formato aaaa (esempio: 2003) e la data odierna nel 

formato gg.mm.aaaa (esempio: 27.05.2003). Automaticamente, nel campo ‘Numero Distinta’, 

compare il numero della nuova distinta (si osservi la Figura 63). Nel momento in cui si sceglie il 

pulsante Generazione distinta, viene avviata l’elaborazione di tutti i mandati, non ancora inseriti in 

una precedente distinta, dal primo giorno dell’anno fino alla data di stampa . Un messaggio 

sull’ultimo rigo della finestra figlia indica lo stato dell’elaborazione (si osservi la zona cerchiata in 

rosso nella Figura 63).  
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Figura 63: Finestra Gestione Elenchi Mandati a Tesoreria avvalorata 

• Cercare una distinta generata in precedenza attraverso l’impostazione di parametri di ricerca dal 

pulsante , inserendo dei valori da ricercare nei campi Anno Finanziario e/o Data Stampa ed 

eseguendo la ricerca con . 

 

Selezionando la Tab Mandato, posizionandosi su di una riga vuota ed eseguendo la ricerca attraverso il 

pulsante , è possibile scorrere la lista dei mandati appartenenti alla distinta generata (Figura 64). 

 

Indica lo stato di 

avanzamento 

dell’operazione 
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Figura 64: Elenco dei mandati appartenenti alla distinta generata 

Nella Figura 64: 

• la prima colonna “Tipo Mandato” permette di capire se si tratta di un mandato approvato (V) 

oppure se in realtà abbiamo a che fare con uno storno di mandato (A) (è da notare che lo storno 

non comparirà sulla distinta stampata o generata su file insieme all’eventuale mandato stornato 

sempre ché facciano parte della stessa distinta); 

• la seconda colonna contiene il numero transazione dei mandati appartenenti alla distinta generata; 

• la terza colonna riporta gli importi dei mandati; 

• la quarta colonna specifica l’esercizio dell’impegno a cui il mandato si riferisce; 

• la quinta colonna contiene il capitolo di riferimento per il mandato; 

• la sesta colonna contiene il carattere ‘S’ se si intende includere il mandato nella stampa della 

distinta oppure ‘N’ in caso contrario; 
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• l’ultima colonna contiene il carattere ‘S’ se si ha l’intenzione di stampare gli avvisi per la 

tesoreria per il mandato corrispondente oppure ‘N’ in caso contrario. 

 

N.B.: Le colonne In Stampa e Stampa Avvisi sono automaticamente avvalorate con il carattere ‘S’ ma è 

possibile specificare ‘N’ manualmente in corrispondenza dei mandati che non si intende stampare (nella 

colonna In Stampa) oppure in corrispondenza di un mandato per cui non si vogliono stampare i relativi 

avvisi di pagamento (nella colonna Stampa Avvisi). Dopo ogni modifica è necessario salvare con . 

 

Un doppio clic del mouse sul numero di mandato (si veda Figura 64) comporta la visualizzazione, nella 

casella di testo di destra, della causale del mandato.  

E’ possibile escludere uno o più mandati dalla distinta generata (se si ha intenzione di includerli in una 

distinta successiva) posizionandosi in corrispondenza del mandato da eliminare nella maschera in Figura 

64 e usando il pulsante . Di contro è altrettanto possibile includere un mandato approvato in una 

distinta generata in precedenza. Per farlo è sufficiente, dopo aver richiamato la distinta che ci interessa 

attraverso i pulsanti di ricerca, posizionarsi in un rigo vuoto e riempire tutti i campi con i valori 

appropriati. Dopo ogni modifica o eliminazione bisogna ricordarsi di salvare con . 

Selezionando dal menù principale il pulsante   l’applicazione visualizza a video un messaggio di 

richiesta attraverso il quale l’utente può decidere se generare in automatico le stampe su files in formato 

PDF (Portable Data Format) (Figura 65). 

 

 

Figura 65: Richiesta di creazione files in formato PDF 
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Scegliendo No le stampe che l’utente andrà ad eseguire verranno prima visualizzate a video altrimenti 

saranno generate automaticamente su files PDF.  

Nel caso di visualizzazione a video  

 

 

Figura 66: Richiesta di stampa della distinta 

 

verrà richiesta la stampa della distinta (Figura 66) che, in caso positivo, sarà elaborata ed apparirà una 

finestra come da Figura 67.  

 



 

DIPARTIMENTO PRESIDENZA  

DELLA GIUNTA 

UFFICIO SISTEMA INFORMATIVO REGIONALE E 

STATISTICA 

Via V. Verrastro, 4 – 85100 Potenza 
Tel 0971/668335 
fax 0971/668954 
ufficio.sir@regione.basilicata.it 

REGIONE BASILICATA  

 

Manuale Utente  95 

 

Figura 67: Distinta dei mandati generata 

Si osservi che la distinta generata viene visualizzata all’interno di una istanza di Acrobate Reader 

inglobata nel web browser. A questo punto è possibile effettuare operazioni di stampa o di salvataggio. 

Per informazioni su come utilizzare Acrobat Reader fare riferimento al paragrafo 2.2.2. 

 

5.2.2 Stampa dei mandati 

 

Terminata la fase di generazione della distinta su file .pdf (in automatico o meno) o avviata la 

stampa si può procedere con la chiusura della finestra. Quest’operazione comporta la visualizzazione del 

messaggio (Figura 68) che consente la stampa dei mandati legati alla distinta generata. 

 

 

Figura 68: Messaggio che consente la stampa dei mandati 

 

Scegliendo Si viene visualizzata la finestra con i mandati (nel caso in cui si opta per la generazione 

manuale dei file PDF) a partire dalla quale è possibile stampare o generare su file pdf quanto presente a 

video (Figura 69).  

N.B.: Verificare sempre prima della stampa dei mandati che non ci sia qualche errore di 

quadratura sui mandati. Per fare tale verifica basta cercare la parola “ATTENZIONE” in Adobe 

Acrobat Reader. 
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Figura 69: Mandati legati alla distinta generata 

 

5.2.3 Stampa degli avvisi di pagamento per il Tesor iere 

Chiudendo la finestra della Figura 69, un altro messaggio chiede se si desidera stampare gli 

avvisi di pagamento (si osservi la Figura 70) tranne che per i beneficiari indicati nella colonna ‘Stampa 

Avvisi’ della maschera in Figura 64. 

 

Figura 70: Messaggio che consente la stampa degli avvisi di pagamento 
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Optando per Si viene visualizzato a video l’elenco degli avvisi pronti per la stampa o generazione su file 

pdf (Figura 71). Ovviamente la visualizzazione a video non avverrà nel caso in cui si decide di generare 

automaticamente i file PDF (messaggio di Figura 65). 

 

 

Figura 71: Avvisi di pagamento per il Tesoriere 

5.2.4 Stampa dei bollettini postali 

 

Effettuata la stampa e/o la generazione su file pdf degli avvisi di pagamento un messaggio 

permette di optare per la stampa dei bollettini postali per la distinta a cui si sta facendo riferimento (se 

presenti). In caso positivo è da tener presente che la stampante adatta allo scopo è la HP LASERJET 

1200 (Figura 72). 
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Figura 72: Messaggio che consente la stampa dei bollettini postali 

Rispondendo Si verrà visualizzata la maschera di Figura 73 a partire dalla quale sarà possibile generare 

un file in formato pdf o avviare la stampa usando degli appositi bollettini prefincati. 

 

 

Figura 73: Bollettini Postali su Prefincati 

5.2.5 Generazione del file dei mandati per la banca  

 

La chiusura di quest’ultima finestra comporta la visualizzazione della richiesta (Figura 74) di 

generazione del file per la banca contenente i mandati della distinta generata. 
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Figura 74: Messaggio che consente la generazione del file dei mandati per la banca 

 

Optando per Si viene creato un file nella cartella C:\Tesoreria\Mandati. 

Per uscire dalla maschera in Figura 62 è sufficiente selezionare il pulsante . 

 

5.2.6 Avvio della stampa di tutti i documenti, rela tivi ai mandati, generati su file PDF 

Terminata la fase di generazione del file per la banca il sistema richiede se si ha intenzione di 

avviare la stampa di tutti i documenti generati (Figura 75). In tal caso è necessario predisporre la 

stampante in modo tale che non si riceva un messaggio di errore dovuto a stampante non collegata o non 

pronta. 

 

 

Figura 75: Richiesta di stampa dei documenti della tesoreria 

Ai successivi messaggi che richiedono la stampa di una determinata categoria di documenti della 

tesoreria è necessario rispondere Si se si ha intenzione di stampare il documento, No altrimenti. Si noti 

che la distinta dei mandati verrà stampata in triplice copia come da accordi. 

5.2.7 Esclusione Avvisi di Pagamento 

Talvolta può nascere l’esigenza di dover escludere definitivamente la stampa di avvisi di 

pagamento per una determinata terza parte. Il sistema viene incontro a tale richiesta attraverso la voce 

Esclusione Avvisi Pagamento del menù Documenti Ragioneria (Figura 76). 
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Figura 76: Voce di menù Esclusione Avvisi di Pagamento 

 

La selezione di tale voce di menù comporta l’apertura della maschera in Figura 77. Essa consente sia la 

visualizzazione delle terze parti per cui non è necessario stampare gli avvisi di pagamento che l’aggiunta 

di un ulteriore terza parte. 
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Figura 77: Maschera Gestione Avvisi di Pagamento 

 

Per visualizzare tutte le terze parti escluse dalla stampa degli avvisi di pagamento bisogna selezionare il 

pulsante di ricerca (Figura 78). Il risultato della ricerca è visibile in Figura 79. 
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Figura 78: Avvio della ricerca sul database 

 

Figura 79: Terze parti per cui non bisogna stampare gli avvisi di pagamento 
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Per aggiungere un’ulteriore terza parte ci si posiziona sulla prima riga vuota con il tasto freccia in basso 

(Figura 80) e si inserisce il codice terza parte seguito dalla pressione del tasto di tabulazione che 

comporta la comparsa automatica della denominazione della terza parte. Successivamente si procede con 

la pressione del pulsante di salvataggio. 

Ogni qual volta l’utente procederà con la stampa degli avvisi di pagamento (vedi paragrafo 5.2.3) 

verranno automaticamente escluse le terze parti indicate nella maschera Gestione Avvisi di Pagamento. 

 

Figura 80: Inserimento di una terza parte per cui non è necessario stampare avvisi di pagamento 

 

5.3 REVERSALI APPROVATE 

 

5.3.1 Stampa della distinta 

 

Per effettuare la stampa della distinta delle reversali approvate è necessario selezionare dal menù 

“Documenti Ragioneria” la voce “Reversali e Distinte per Tesoreria” come da Figura 81. 
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Figura 81: Menù Documenti Ragioneria 

L’operazione comporta l’apertura della finestra in Figura 82 dedicata alla generazione della distinta delle 

reversali: 
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Figura 82: Gestione Elenchi Reversali a Tesoreria 

Da questa finestra è possibile  

• cercare una distinta generata in precedenza cliccando sul pulsante di Ricerca   e scorrendo le 

distinte usando i pulsanti , , ,   

• cercare una distinta generata in precedenza attraverso l’impostazione di parametri di ricerca 

selezionando il pulsante , inserendo dei valori da ricercare nei campi Anno Finanziario e/o 

Data Stampa ed eseguendo la ricerca con . 

• Generare e stampare una nuova distinta delle reversali. Per farlo è sufficiente attribuire 

automaticamente un valore ai campi ‘Anno Finanziario’ e ‘Data Stampa’ selezionando il pulsante 

. Questa operazione fa sì che i campi ‘Anno Finanziario’ e ‘Data Stampa’ contengano 

rispettivamente l’anno finanziario corrente nel formato aaaa (esempio: 2003) e la data odierna nel 

formato gg.mm.aaaa (esempio: 26.05.2003). Si noti che il campo Numero Distinta viene avvalorato 
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automaticamente con il numero della nuova distinta. Nel momento in cui si sceglie il pulsante 

Generazione distinta, automaticamente viene avviata l’elaborazione di tutte le reversali, non ancora 

inserite in una precedente distinta, dal primo giorno dell’anno fino alla data di stampa. Un messaggio 

sull’ultimo rigo della finestra figlia indica lo stato dell’elaborazione.  

 

Figura 83: Finestra Gestione Elenchi Reversali a Tesoreria avvalorata 

 

Selezionando la Tab Reversali,  posizionandosi su di una riga vuota ed eseguendo la ricerca attraverso il 

pulsante ,  è possibile scorrere la lista delle reversali appartenenti alla distinta generata. 
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Figura 84: Elenco delle reversali appartenenti alla distinta generata 

 

Nella Figura 84: 

• la prima colonna “Tipo Reversale” permette di capire se si tratta di una reversale approvata (V) 

oppure se in realtà abbiamo a che fare con uno storno di reversale (A) (è da notare che lo storno 

non comparirà sulla distinta stampata o generata su file insieme all’eventuale reversale stornata); 

• la seconda colonna contiene il numero transazione delle reversali appartenenti alla distinta 

generata; 

• la terza colonna riporta gli importi delle reversali; 

• la quarta colonna specifica l’esercizio dell’accertamento a cui la reversale si riferisce; 

• la quinta colonna contiene il capitolo di riferimento per la reversale; 

l’ultima colonna contiene il carattere ‘S’ se si intende includere la reversale nella stampa della 

distinta oppure ‘N’ in caso contrario (questa colonna è automaticamente avvalorata con il carattere 
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‘S’ ma è possibile specificare ‘N’ manualmente in corrispondenza delle reversali che non si intende 

stampare). Dopo ogni modifica è necessario salvare con . 

 

Un doppio clic del mouse sul numero di reversale (si veda Figura 84) comporta la visualizzazione, nella 

casella di testo di destra, della causale della reversale. 

E’ possibile escludere una o più reversali dalla distinta generata (se si ha intenzione di includerle in una 

distinta successiva) posizionandosi in corrispondenza della reversale da eliminare nella maschera in 

Figura 84 e usando il pulsante . Di contro è altrettanto possibile includere una reversale approvata in 

una distinta generata in precedenza. Per farlo è sufficiente, dopo aver richiamato la distinta che ci 

interessa attraverso i pulsanti di ricerca, posizionarsi in un rigo vuoto e riempire tutti i campi con i valori 

appropriati. Dopo ogni modifica o eliminazione bisogna  ricordarsi di salvare con . 

 

La selezione del pulsante di stampa  causa la visualizzazione a video di un messaggio di richiesta 

attraverso il quale l’utente può decidere se generare in automatico le stampe su files in formato PDF 

(Figura 85). 

 

Figura 85: Richiesta di creazione files in formato PDF 

Scegliendo No le stampe che l’utente andrà ad eseguire verranno prima visualizzate a video altrimenti 

saranno generate automaticamente su files PDF.  

Nel caso di visualizzazione a video  
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Figura 86: Richiesta di stampa della distinta 

 

verrà richiesta la stampa della distinta (Figura 86) che, in caso positivo, sarà elaborata ed apparirà una 

finestra come da Figura 87.  

 

Figura 87: Distinta delle reversali generata 

Si osservi che la distinta generata viene visualizzata all’interno di una istanza di Acrobate Reader 

inglobata nel web browser. A questo punto è possibile effettuare operazioni di stampa o di salvataggio. 

Per informazioni su come utilizzare Acrobat Reader fare riferimento al paragrafo 2.2.2. 
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5.3.2 Stampa delle reversali 

 

Terminata la fase di generazione della distinta su file .pdf o avviata la stampa si può procedere 

con la chiusura della finestra. Quest’operazione comporta la visualizzazione del messaggio che consente 

la stampa delle reversali legate alla distinta generata (Figura 88).  

 

 

Figura 88: Messaggio che consente la stampa delle reversali 

 

Scegliendo Si viene visualizzata la finestra con le reversali a partire dalla quale è possibile stampare o 

generare su file pdf quanto presente a video. 

 

 

5.3.3 Generazione del file delle reversali per la b anca 

 

La chiusura di quest’ultima finestra comporta la visualizzazione della richiesta di generazione del 

file per la banca contenente le reversali della distinta generata. 

Optando per Si viene creato un file ‘reversali.txt’ nella cartella C:\Temp. 

Per uscire dalla maschera in Figura 83 è sufficiente selezionare il pulsante . 

 

5.3.4 Avvio della stampa di tutti i documenti, rela tivi alle reversali, generati su file PDF 

Terminata la fase di generazione del file per la banca, il sistema richiede se si ha intenzione di 

avviare la stampa di tutti i documenti generati (Figura 89). In tal caso è necessario predisporre la 

stampante in modo tale che non si riceva un messaggio di errore dovuto a stampante non collegata o non 

pronta. 
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Figura 89: Richiesta di stampa dei documenti della tesoreria 

 

Ai successivi messaggi che richiedono la stampa di una determinata categoria di documenti della 

tesoreria è necessario rispondere Si se si ha intenzione di stampare il documento, No altrimenti. Si noti 

che la distinta delle reversali verrà stampata in triplice copia, mentre le reversali in duplice copia come 

da accordi. 

 

 

5.4 Stampa di mandati o reversali in maniera sporad ica 

 

L’applicazione consente anche la stampa di mandati o reversali in maniera sporadica attraverso il 

numero di transazione col quale sono stati memorizzati nelle Oracle Applications, oppure usando la data 

di inserimento o altre informazioni. Questo è possibile scegliendo la voce Mandati e Reversali dal menù 

Documenti Ragioneria (Figura 90). Si apre la finestra mostrata in Figura 91. 
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Figura 90: Voce di menù Mandati e Reversali 
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Figura 91: Finestra Mandati e Reversali 

 

Come si può notare la finestra è suddivisa in quattro sezioni: 

 

• Sezione Report disponibili: permette di scegliere tra mandati e reversali; 

• Sezione Parametri; 

• Sezione Tipologia; 

• Sezione Ordinamento. 

 

Questo accade perché si vuol dare la possibilità di effettuare operazioni di ricerca e stampa di mandati e 

reversali: 

• approvati, in bozza e proposti oppure in qualsiasi stato (vedi Sezione Tipologia); 

• ordinati per compilatore o numero di documento (vedi Sezione Ordinamento); 
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• da una data ad un’altra (formato data: gg.mm.aaaa) (vedi Sezione Parametri); 

• da un numero di transazione ad un altro(vedi Sezione Parametri); 

• inclusi in un elenco di numeri di transazione separati da una virgola (vedi Sezione Parametri); 

• escludendo quelli presenti in un elenco di numeri di transazione separati da una virgola (vedi Sezione 

Parametri); 

• di un compilatore specifico che si può scegliere attraverso il pulsante  che visualizza una 

finestra contenente la lista dei compilatori. 

 

Dopo aver avvalorato i campi nelle sezioni di interesse si procede con l’avvio della stampa (pulsante 

) che comporta la visualizzazione a video dei mandati o delle reversali prescelte a partire dalla 

quale è possibile stampare o generare un file in formato pfd. 

Per uscire dalla finestra è sufficiente selezionare il pulsante . 

 

 

5.5 Situazione e stato mandati e reversali 

 

L’applicazione consente anche la stampa della situazione e dello stato dei mandati e delle 

reversali specificando appositi parametri come il numero di transazione col quale sono stati memorizzati 

nelle Oracle Applications, oppure usando la data di inserimento o altre informazioni. Questo è possibile 

scegliendo la voce Situazione e Stato Mandati e Reversali dal menù Documenti Ragioneria (Figura 92). 

Si apre la finestra mostrata in Figura 93. 
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Figura 92: Voce di menù Situazione e stato mandati e riversali 
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Figura 93: Situazione e stato mandati e riversali 

Questa maschera dà la possibilità di effettuare operazioni di ricerca e stampa della situazione e dello 

stato di mandati e reversali: 

• da una data ad un’altra (formato data: gg.mm.aaaa) (campi Dal e Al ); ricordarsi di specificare 

sempre l’intervallo temporale anche se si intende effettuare la ricerca in base ad altre informazioni; 

• da un numero di transazione ad un altro (campi Da Numero e A Numero); 

• inclusi in un elenco di numeri di transazione separati da una virgola (campo Elenco Documenti 

(separati da virgola)); 

• di un compilatore specifico (campo Compilatore) che si può scegliere attraverso l’uso combinato dei 

tasti CTRL-L che visualizzano una finestra contenente la lista dei compilatori. 

• ordinati per compilatore o numero di documento (campo Ordinamento); 

• elencati in un documento globale o suddiviso per compilatori (scegliere tra le due opzioni Elenco 

Globale e Elenco suddiviso per compilatore) 

Il tipo di documento di cui si intende conoscere la situazione va specificato nel campo Tipologia. 

 

Dopo aver avvalorato i campi nelle sezioni di interesse si procede con l’avvio della stampa (pulsante 

) che comporta la visualizzazione a video dello stato dei mandati o delle reversali prescelte (Figura 

94) a partire dalla quale è possibile stampare o generare un file in formato pfd. 
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Figura 94: Report Situazione e stato mandati dal 01.02.2003 al 28.02.2003 

 

Le informazioni riportate nel report sono: 

• Numero documento (numero di transazione del documento); 

• Data emissione; 

• Data storno (indica la data di un eventuale storno del mandato o della reversale); 

• Oggetto Documento (descrizione del mandato o della reversale); 

• Importo Documento; 

• Stato Documento (Approvato; Proposto; Bozza); 

• Cancellato (indica se il mandato o la reversale non è più presente nelle Sistema); 

• Compilatore (questo campo è visualizzato nel caso di elenco globale mentre nel caso di elenco 

per compilatore il nome del compilatore appare in testa al report); 

Per uscire dall’applicazione è sufficiente selezionare ripetutamente il pulsante . 
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5.6 Ricerca documento e visualizzazione della relat iva gerarchia 

Dal menù Documenti Ragioneria è possibile selezionare la voce Ricerca Documenti (Figura 95) 

al fine di ricercare un documento (impegno, impegno perente, impegno definitivo, liquidazione, 

mandato, accertamento, residuo attivo, reversale) e visualizzarne la relativa gerarchia. 

 

 

Figura 95: Voce di menù Ricerca Documenti 

Si apre la finestra in Figura 96. 
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Figura 96: Finestra di ricerca documenti e visualizzazione della gerarchia 

Scegliendo il tipo di documento dall’apposita lista e inserendo il numero di transazione del documento 

(Figura 97) è possibile avviare la ricerca usando il pulsante apposito . 
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Figura 97: Impostazione dei criteri di ricerca 

Il risultato della ricerca lo si può vedere in Figura 98. 
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Figura 98: Risultato della ricerca 

Osservando la Figura 98 si nota la presenza nella testata di sei campi che riepilogano la situazione del 

documento trovato: 

• Importo Impegnato (per le entrate: Importo Accertato): indica l’importo dell’impegno (rispett. 

L’importo dell’accertamento o del residuo attivo) che fa capo al documento cercato al netto di 

eventuali storni; 

• Totale Liquidato: indica l’importo totale liquidato sull’impegno che fa capo al documento 

cercato; 

• Disponibilità a Liquidare: indica l’importo disponibile sull’impegno e non ancora liquidato; 

• Residuo Impegno (rispettivamente Residuo Accertamento): indica la differenza tra l’importo 

dell’impegno (rispett. importo dell’accertamento) ed il totale pagato (rispett. Totale incassato); 

• Totale Pagato (Totale Incassato): indica l’importo totale dei mandati o reversali emesse 

sull’impegno che fa capo al documento cercato al netto di eventuali storni.  

 

Passando dalla Tab Impegno alla Tab Liquidazioni (vedi Figura 99) è possibile vedere le informazioni di 

tutte le liquidazioni legate all’impegno cercato. 
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Figura 99: Passaggio dalla Tab Impegno alla Tab Liquidazioni 

 

Passando dalla Tab Liquidazioni alla Tab Mandati (vedi Figura 100) è possibile vedere le informazioni 

di tutti i mandati legati alla liquidazione selezionata. 

 

Figura 100: Passaggio dalla Tab Liquidazioni alla Tab Mandati 

Passando dalla Tab Mandati alla Tab Terze Parti (vedi Figura 101) è possibile vedere le informazioni di 

tutte le terze parti legate al mandato selezionato. 
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Figura 101: Passaggio dalla Tab Mandati alla Tab Terze Parti 

 

E’ da tener presente che passando direttamente dalla Tab Impegno alla Tab Mandati verranno 

visualizzati tutti i mandati che sono legati all’impegno (si osservi la Figura 102 e la Figura 103) mentre 

passando dalla Tab Impegno alla Tab Liquidazioni e poi da questa alla Tab Mandati verranno 

visualizzati tutti i mandati legati alla liquidazione su cui è posizionato il cursore nel momento del 

cambio di Tab.  Ovviamente è possibile partire da un qualsiasi altro documento e risalire o scendere 

nella gerarchia per poter recuperare le informazioni dei documenti padre o figli. Ad esempio è possibile 

cercare una liquidazione e da questa passare al relativo impegno oppure visualizzare tutti i mandati ad 

esso relativo. A partire dall’impegno legato alla liquidazione e spostandosi direttamente nella Tab 

Mandati è possibile recuperare tutti i mandati dell’impegno. Analogamente se dall’impegno scendo nella 

Tab Liquidazioni recupero tutte le liquidazioni appartenenti all’impegno compresa la liquidazione 

cercata inizialmente (si osservi la Figura 104 e la Figura 105). 
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Figura 102 Tab impegni 

 

Figura 103 Tab Mandati 
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Figura 104 Tab liquidazioni 

 

Figura 105 Tab Terze parti Mandato 
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Quando viene ricercato un impegno perente (IMP-PER), nella Tab Impegno apparirà un campo (Numero 

Transazione Doc. Precedente) che conterrà il numero di transazione dell’impegno andato in perenzione. 

Un doppio clic con il tasto sinistro del mouse in questo campo comporta la ricerca e visualizzazione 

delle informazioni dell’impegno in perenzione. 

 

Il discorso fatto per le uscite vale anche per le entrate. In quest’ultimo caso avremo a che fare con soli 

due livelli nella gerarchia:  

• Il livello degli Accertamenti e dei Residui attivi 

• Il livello delle Reversali. 

 

5.7 Partitario Impegni 

Dal menù Documenti Ragioneria è possibile selezionare la voce Partitario Impegni (Figura 106) 

al fine di stampare il partitario impegni di interesse.  

 

 

Figura 106: Voce di menù Partitario Impegni 
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Dopo aver selezionato la voce di menù Partitario Impegni, si aprirà la finestra di Figura 107. Da essa si 

evince che è possibile specificare diversi parametri per la stampa del partitario: 

• Anno � permette di specificare l’anno di riferimento per il partitario impegni; 

• Capitolo � permette di specificare il capitolo; 

• UPB � permette di specificare l’UPB di riferimento; 

• Suddivisione per � consente di scegliere tra cinque tipi di stampe del partitario (suddiviso per 

UPB, per Funzioni Obiettivo, per Piano dei Conti,  per Struttura o per Capitoli) (si osservi la 

Figura 108); 

• Elenco Capitoli � permette di specificare un elenco di capitoli inseriti l’uno di seguito all’altro 

(si noti che per inserire più di un capitolo è sufficiente usare il tasto freccia in basso); 

• Dettaglio Movimenti � se flaggato consente di ottenere una stampa dettagliata. 

• Visualizza i residui e/o perenti chiusi di anni precedenti. 

 

Figura 107: Finestra Partitario Impegni 
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Figura 108: Tipo di suddivisione nel partitario impegni 

 

E’ da tener presente che l’elaborazione del report potrebbe durare per alcuni minuti durante i quali a 

video verrà visualizzata la clessidra. 

Se si desidera avere un partitario di tutti i capitoli del bilancio, è necessario impostare solo l’anno e 

lasciare gli altri campi vuoti. 

Non specificando nulla nel campo Suddivisione per si ottiene un partitario impegni suddiviso per 

capitoli. Supponendo di aver impostato la stampa in modo tale da ottenere un partitario impegni 

suddiviso per capitolo e riferito al capitolo U00780 per l’anno 2002 e di aver cliccato sul pulsante di 

stampa (Figura 109), si ottiene in un’istanza di Acrobate Reader il partitario impegni desiderato che è 

possibile stampare o salvare in formato PDF (Figura 110 e Figura 111).  

 



 

DIPARTIMENTO PRESIDENZA  

DELLA GIUNTA 

UFFICIO SISTEMA INFORMATIVO REGIONALE E 

STATISTICA 

Via V. Verrastro, 4 – 85100 Potenza 
Tel 0971/668335 
fax 0971/668954 
ufficio.sir@regione.basilicata.it 

REGIONE BASILICATA  

 

Manuale Utente  129 

 

 

Figura 109: Avvio della stampa del partitario impegni 
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Figura 110: Partitario Impegni suddiviso per capitoli relativo al capitolo U00780 per l’anno 2002 

 

Figura 111: Pagina 2 del Partitario Impegni di Figura 80 

 

5.8 Ricerca transazioni per terze parti 

Il sistema consente di effettuare l’interrogazione di transazioni (mandati e/o reversali) relative ad 

una determinata terza parte. Per attivare la funzionalità è sufficiente selezionare dal menù Ufficio 

Ragioneria la voce Ricerca per Terze Parti (Figura 112). 
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Figura 112: Voce di menù Ricerca per Terze Parti 

 

Si apre la maschera visualizzata in Figura 113. Questa è caratterizzata da alcuni campi etichettati in rosso 

allo scopo di enfatizzarli in quanto sono gli unici abilitati per inserire delle condizioni di ricerca. Cioè la 

ricerca di una terza parte può essere fatta per: 

• Codice fornitore; 

• Denominazione/Nome; 

• Data Nascita; 

• Codice Fiscale; 

• Partita Iva; 

• Tipologia (che può assumere valori: Persona Fisica; Persona Giuridica); 

• Data di inattività; 

• Bollo (che può assumere valori Si o No) 

 

Nella parte alta della maschera viene riportato un riepilogo della situazione della terza parte che si 

popola con i totali dei mandati o delle reversali man mano che ci si sposta tra le Tab. 
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Figura 113: Maschera Transazioni Per Terze Parti 

 

Per cercare una terza parte è necessario prima di tutto porsi nella condizione di ricerca selezionando il 

pulsante apposito (Figura 114). 
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Figura 114: Pulsante per impostare i criteri di ricerca 

 

Inserite le condizioni di ricerca (Figura 115) è possibile avviare la ricerca selezionando il pulsante 

apposito (Figura 116). 



 

DIPARTIMENTO PRESIDENZA  

DELLA GIUNTA 

UFFICIO SISTEMA INFORMATIVO REGIONALE E 

STATISTICA 

Via V. Verrastro, 4 – 85100 Potenza 
Tel 0971/668335 
fax 0971/668954 
ufficio.sir@regione.basilicata.it 

REGIONE BASILICATA  

 

Manuale Utente  134 

 

 

Figura 115: Inserimento delle condizioni di ricerca 
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Figura 116: Avvio della ricerca 

 

Il risultato della ricerca è visualizzabile in Figura 117. Nella parte bassa della finestra sono presenti le 

sedi della terza parte scelta in alto con il pulsante sinistro del mouse. Ovviamente le informazioni della 

testata saranno riferite alla terza parte e alla sede selezionati o evidenziati in blu.   

 

Figura 117: Risultato della ricerca 

 

Dopo essersi posizionati sulla terza parte e sede di interesse (se si è interessati anche alla sede), è 

possibile spostarsi nella Tab Mandati per Cod. Fornitore che consente la visualizzazione dei mandati 

non stornati relativi alla terza parte selezionata senza considerare la sede. Automaticamente nella testata 

è riportato il totale di detti mandati (Figura 118). 
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Figura 118: Mandati per codice fornitore 

 

Spostandosi nella Tab Reversali per Cod. Fornitore si possono visualizzare le reversali non stornate 

relative alla terza parte selezionata senza considerare la sede. Automaticamente nella testata è riportato il 

totale di dette reversali (Figura 119). 
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Figura 119: Reversali per codice fornitore 

 

Navigando nella Tab Mandati x Sede si visualizzano i mandati non stornati relativi alla sede specifica 

della terza parte selezionata. Automaticamente nella testata è riportato il totale di detti mandati (Figura 

120). 
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Figura 120: Mandati riferiti ad una sede specifica del fornitore 

 

Navigando nella Tab Reversali x Sede si visualizzano le reversali non stornate relative alla sede specifica 

della terza parte selezionata. Automaticamente nella testata è riportato il totale di dette reversali (Figura 

121). 
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Figura 121: Reversali riferite ad una sede specifica della terza parte 

 

Le transazioni riferite ad un’altra sede della stessa terza parte si possono recuperare cambiando la sede 

della terza parte (Figura 122) e spostandosi nelle varie Tab con il mouse. 
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Figura 122: Cambio di sede 

E’ possibile filtrare la ricerca per anno finanziario di competenza, per fare ciò basta cliccare sul bottone 

“Imposta anno” (Figura 123). 
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Figura 123: Impostazione dell’anno di ricerca 

 

Figura 124: Inserimento dell’anno 

Una volta cliccato sul bottone “Ok” (Figura 124) si ottiene il risultato della ricerca filtrata 
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Figura 125: Ricerca filtrata per l’anno finanziario 2004 

5.9 Ricerca Documento Generico 

La ricerca di un documento generico, sia esso un mandato o uno storno o altro, avviene 

selezionando dal menù Ragioneria la voce Ricerca Documento Generico coma da Figura 126. 
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Figura 126: Voce di menù Ricerca Documento Generico 

 

Si apre la maschera di Figura 127 che evidenzia in rosso le etichette dei campi utilizzabili per inserire 

condizioni di ricerca. 
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Figura 127: Maschera Ricerca Documento Generico 

 

Per iniziare una fase di ricerca di un documento generico basta (la maschera è già in condizioni di 

ricerca) inserire le condizioni di ricerca soltanto nei campi elencati di seguito: 

• Tipo: posizionandosi in esso e usando il pulsante  si visualizzano tutti i tipi di documento in 

una lista valori dalla quale è possibile scegliere. 

• N. Transazione 

• Data 

• N. Mainframe 

• Importo 

• Oggetto 

• Tipo Atto Autorizzativo (determina, disposizione, ag …) 

• Numero Atto Autorizzativo 

• Data Atto Autorizzativo. 
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Inseriti i criteri di ricerca si procede con l’avvio della ricerca sul database come da Figura 128. 

 

 

Figura 128: Inserimento delle condizioni di ricerca ed avvio della ricerca 

 

Il risultato è visibile in Figura 129. 
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Figura 129: Risultato della ricerca 

 

Un doppio clic con il tasto sinistro del mouse sul documento consente l’apertura della maschera che 

permette di visualizzare la relativa gerarchia. L’utilizzo di tale maschera è ben spiegato nel paragrafo 

5.6. 

 

5.10 Caricamento Automatico Beneficiari e Mandati 

E’ stata prevista la possibilità di consentire il caricamento automatico delle terze parti in 

anagrafica e successivamente in un mandato opportunamente predisposto a partire da un file di testo 

contenente i dati dei beneficiari seguendo un opportuno tracciato record concordato. Le terze parti 

possono provenire da una determina e quindi devono essere utilizzate per popolare un mandato oppure 

possono provenire da un modulo di gestione delle fatture attive, utilizzato dai dipartimenti e realizzato 

da Publisys, allo scopo di popolare una fattura opportunamente predisposta. L’avvio del programma di 

caricamento automatico beneficiari avviene selezionando dal menù Ufficio Ragioneria la voce Ricerca 

Caricamento Beneficiari coma da Figura 130. 
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Figura 130: Voce di menù Caricamento Beneficiari 

 

Si apre la maschera di Figura 131 che è caratterizzata dai seguenti campi: 

• il campo Directory deve essere utilizzato per indicare la cartella (directory) in cui risiede il file di 

testo contenente i dati delle terze parti da caricare. 

• il campo Nome File deve essere utilizzato per indicare il nome del file (compreso di estensione) 

di testo contenente i dati delle terze parti da caricare. 

• Il campo ID Caricamento non modificabile, che viene impostato dal sistema per avere un 

riferimento al caricamento.  

• La casella di controllo ‘Anagrafica Fatture’ attivando la quale si indica al sistema la necessità di 

effettuare un caricamento di dati nell’anagrafica comune provenienti dal modulo esterno di 

gestione delle fatture attive. 
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Figura 131: Maschera Caricamento Beneficiari 

 

Supponiamo di volere effettuare un caricamento di terze parti al fine di popolare automaticamente un 

mandato predisposto allo scopo. Per iniziare una fase di caricamento si procede con l’indicare la 

directory ed il nome del file di testo come da Figura 132 : 
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Figura 132: Fase iniziale di caricamento 

E’ da notare che l’ ID caricamento viene incrementato di 1 perché si sta facendo riferimento ad una 

nuova fase di caricamento e si attiva il pulsante ‘Carica Beneficiari in T_FORNITORI’ premendo il 

quale si ottiene il caricamento in una tabella di appoggio (T_FORNITORI) dei dati provenienti dal file di 

testo. Ovviamente se si verificano errori o problemi viene segnalato un messaggio opportuno nella barra 

inferiore della finestra attiva. Se il tutto va a buon fine si attiva il pulsante Carica Beneficiari in 

Anagrafica come da Figura 133: 
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Figura 133: Caricamento della tabella di appoggio avvenuto correttamente 

A questo punto si può procedere al caricamento in anagrafica a partire dalla tabella di appoggio 

(T_FORNITORI). cliccando il pulsante ‘Carica Beneficiari in Anagrafica’. Se si sono verificati 

problemi, questi vengono segnalati nella Tab ‘Problemi riscontrati’ come da Figura 134: 
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Figura 134: Problemi riscontrati nella fase di caricamento in anagrafica 

I problemi possono riguardare: un errore del codice fiscale, nel luogo di nascita, nella città della sede, 

nella partita iva…. I problemi si possono correggere direttamente nella Tab ‘Problemi riscontrati’. 

Apportate le modifiche si salva il tutto usando il relativo pulsante di salvataggio e ci si sposta nella Tab 

‘Caricamento Automatico’ dalla quale si rilancia il caricamento in anagrafica. Questi passi vanno ripetuti 

fintanto che tutti i problemi sono stati risolti. Una volta che non vengono segnalati più problemi si può 

procedere a caricare in automatico le terze parti sul mandato opportunamente predisposto. E’ da notare la 

presenza di un nuovo campo ‘Numero Mandato’ nel quale va specificato il numero del mandato che è 

stato compilato ai fini del caricamento automatico (vedi Figura 135). 
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Figura 135: Caricamento automatico del mandato 

E’ sufficiente cliccare sul pulsante ‘Popola Mandato’ che si attiva solo quando non ci sono più problemi. 

Ovviamente se si verificano problemi (ad es.: somma degli importi delle terze parti <> dall’importo del 

mandato) verrà segnalato opportunamente. E’ da tener presente che se una terza parte presente nel file di 

testo della determina è già presente in anagrafica con più sedi allora verrà caricato nel mandato senza 

l’indicazione della sede lasciando all’utente la facoltà di scegliere la sede opportuna. 

Se si ha la necessità di caricare le terze parti proveniente dal modulo esterno di gestione delle fatture 

attive è sufficiente flaggare la casella di controllo ‘Anagrafica Fatture’ e procedere come nel caso del 

caricamento di terze parti provenienti da una determina. Naturalmente non si dovrà effettuare il passo 

relativo al caricamento delle terze parti in un mandato opportunamente predisposto. 
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6 Bilancio 

L’applicazione consente anche l’interrogazione di capitoli per ottenere diverse informazioni e la 

stampa di documenti dell’Area Bilancio della Regione Basilicata. Questo è possibile scegliendo una 

delle voci dal menù Bilancio.  

 

6.1 Tabulati Bilancio di Previsione 

E’ possibile, scegliendo la voce Tabulati Bilancio Previsione del menù Bilancio, visualizzare e/o 

stampare diversi tipi di tabulati relativi al bilancio di previsione (Figura 136). 

 

 

Figura 136: Voce di menù Tabulati Bilancio 

Sia apre la maschera di Figura 137. 
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Figura 137: Maschera Tabulati Bilancio 

 

Come si può notare la finestra è suddivisa in cinque sezioni: 

 

• Sezione Tipo Bilancio: permette di scegliere tra Previsione (per il bilancio di previsione) e 

Pluriennale (per il bilancio pluriennale); 

• Sezione Anno Finanziario: permette di scegliere dalla lista valori, che si apre scegliendo , 

l’anno finanziario di riferimento per la stampa; 

• Sezione Entrate: permette di specificare se si intende ottenere un tabulato delle entrate per Titoli, 

Categorie, Unità Previsionali di Base (UPB), Capitoli o per Capitoli Senza Importi; 
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• Sezione Uscite: permette di specificare se si intende ottenere un tabulato delle uscite per Titoli, 

Funzione Obiettivo I° Livello, Funzioni Obiettivo, Unità Previsionali di Base (UPB), Capitoli o 

per Capitoli Senza Importi; 

• Sezione Output: permette di scegliere se visualizzare l’output a video, stamparlo direttamente o 

ancora salvarlo in formato pdf (i questo caso è necessario specificare il path completo e il nome 

del file nell’apposita casella di testo). Si consiglia di lasciare l’opzione di default cioè Video  in 

quanto questo permette di visualizzare in un’istanza di Adobe Acrobat Reader l’output e a partire 

da questa è possibile stampare o salvare in formato pdf. 

 

Dopo aver scelto le opzioni corrette nelle sezioni di interesse si procede con l’avvio della stampa 

(pulsante ) che comporta la visualizzazione a video del tabulato desiderato (Figura 138) a partire 

dalla quale è possibile stampare o generare un file in formato pfd. 

 

Figura 138: Esempio di tabulato generato 
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6.2 Tabulati Allegati al Bilancio di Previsione 

 

E’ possibile, scegliendo la voce Tabulati Allegati Previsione del menù Bilancio, visualizzare e/o 

stampare diversi tipi di tabulati allegati relativi al bilancio di previsione(Figura 139). 

 

 

Figura 139: Voce di menù Tabulati Allegati Previsione 

Sia apre la maschera di Figura 140. 
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Figura 140: Maschera Tabulati Allegati Previsione 

 

Come si può notare la finestra è suddivisa in tre sezioni: 

 

• Sezione Report Disponibili: permette di scegliere tra diversi tipi di allegati di interesse per l’area 

Bilancio; 

• Sezione Anno Finanziario: permette di scegliere dalla lista valori, che si apre scegliendo , 

l’anno finanziario di riferimento per la stampa; 

• Sezione Output: permette di scegliere se visualizzare l’output a video, stamparlo direttamente o 

ancora salvarlo in formato pdf (i questo caso è necessario specificare il path completo e il nome 

del file nell’apposita casella di testo). Si consiglia di lasciare l’opzione di default cioè Video  in 

quanto questo permette di visualizzare in un’istanza di Adobe Acrobat Reader l’output e a partire 

da questa è possibile stampare o salvare in formato pdf. 
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Dopo aver scelto le opzioni corrette nelle sezioni di interesse si procede con l’avvio della stampa 

(pulsante ) che comporta la visualizzazione a video dell’allegato desiderato (Figura 141) a partire 

dalla quale è possibile stampare o generare un file in formato pfd. 

 

 

Figura 141: Esempio di allegato 

 

6.3 Interrogazione Bilancio 

La voce di menù Interrogazione Bilancio del menù Bilancio (Figura 142) consente l’apertura di 

una nuova maschera (Figura 143) che consente l’interrogazione di un capitolo specifico al fine di 

ottenere una serie di informazioni.  



 

DIPARTIMENTO PRESIDENZA  

DELLA GIUNTA 

UFFICIO SISTEMA INFORMATIVO REGIONALE E 

STATISTICA 

Via V. Verrastro, 4 – 85100 Potenza 
Tel 0971/668335 
fax 0971/668954 
ufficio.sir@regione.basilicata.it 

REGIONE BASILICATA  

 

Manuale Utente  159 

 

 

Figura 142:Voce di menù Interrogazione Bilancio 
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Figura 143: Maschera Bilancio – Interrogazione 

 

Le informazioni che è possibile recuperare sono di seguito elencate: 

• Dati descrittivi del capitolo (Titolo, Cat./F.O., U.P.B., Descrizione, codice meccanografico, 

struttura, codice statistico, codice precedente…) 

• Dati di previsione 

• Dati definitivi 

• Dati relativi al Bilancio Pluriennale 

• Dati relativi ai documenti di competenza e di anni precedenti (impegni, liquidazioni e mandati 

nel caso di un capitolo di uscita; accertamenti, reversali nel caso di un capitolo di entrata); 

• Dati relativi ai residui. 

 

Dopo aver inserito il codice del capitolo di interesse e l’anno è possibile avviare la ricerca delle 

informazioni sul capitolo come da Figura 144. 

 

Figura 144: Avvio della ricerca 
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Al termine dell’operazione verranno popolate le informazioni relative al capitolo e nella maschera 

compariranno ulteriori Tab rispetto alle due iniziali (ovviamente il numero e il titolo delle Tab dipenderà 

dal tipo di capitolo se di entrata o di uscita) (si osservi la Figura 145 ). 

 

Figura 145: Risultato della ricerca 

Le informazioni descrittive del capitolo è possibile recuperarle nella Tab Bilancio e Attributi (Figura 

146). 
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Figura 146: Tab Attributi 

La Tab Avanzi compare solo nel caso di capitoli di uscita e riporta il totale avanzo e nel caso di vincoli 

visualizza anche informazioni sui capitoli d’entrata legati al capitolo di uscita (Figura 147). 
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Figura 147: Tab Avanzi 

La Tab Impegni (Figura 148) (o la Tab Accertamenti nel caso di capitoli d’entrata) riporta le 

informazioni salienti degli impegni o accertamenti di competenza e degli anni precedenti riferiti al 

capitolo di interesse. Per recuperare altre informazioni sul documento di interesse sia esso un impegno o 

una liquidazione (nella Tab Liquidazioni) o altro è sufficiente fare doppio clic con il tasto sinistro del 

mouse sul numero di transazione del documento. Questo comporta l’apertura della finestra che permette 

di navigare nella gerarchia del documento in esame. Per l’utilizzo di quest’ultima finestra si faccia 

riferimento al paragrafo 5.6. 
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Figura 148: Tab Impegni 

 

La Tab Liquidazioni riporta le informazioni delle liquidazioni di competenza e di anni precedenti relativi 

al capitolo prescelto (Figura 149). 
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Figura 149: Tab Liquidazioni 

 

La Tab Mandati visualizza le informazioni sui mandati di competenza e di anni precedenti legati al 

capitolo in esame (Figura 150). Ovviamente al posto della Tab Mandati ci sarà quella delle reversali nel 

caso di capitoli d entrata. 
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Figura 150: Tab Mandati 

E’ possibile avviare la stampa del partitario impegni relativo al capitolo prescelto cliccando l’icona della 

stampante come da Figura 151. L’operazione comporta la visualizzazione, in un’istanza di Adobe 

Acrobate Reader , del partitario impegni. A partire dalla finestra di Figura 152 o Figura 153 è possibile 

procedere con la stampa selezionando l’icona di stampa. 
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Figura 151: Avvio della stampa 
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Figura 152: Partitario Impegni in formato PDF 

 

Figura 153: Partitario Impegni 

 

6.4 Tabulati Bilancio Consuntivo 

E’ possibile, scegliendo la voce Tabulati Bilancio Previsione del menù Bilancio, visualizzare e/o 

stampare diversi tipi di tabulati relativi al Bilancio Consuntivo (Figura 154). 
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Figura 154: Voce di menù Tabulati Bilancio Consuntivo 

Sia apre la maschera di Figura 155. 

 

Figura 155: Maschera Tabulati Consuntivo 
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Come si può notare la finestra è suddivisa in tre sezioni: 

 

• Sezione Report Disponibili: Indica come unico report disponibile il Bilancio Consuntivo ed è 

suddivisa in due sottosezioni: 

• Sezione Entrate: permette di specificare se si intende ottenere il Bilancio Consuntivo delle 

entrate per Titoli, Categorie, Unità Previsionali di Base (UPB), Capitoli; 

• Sezione Uscite: permette di specificare se si intende ottenere il Bilancio Consuntivo delle 

uscite per Titoli, Macro Funzione Obiettivo, Funzioni Obiettivo, Unità Previsionali di Base 

(UPB), Capitoli; 

• Sezione Anno Finanziario: permette di scegliere dalla lista valori, che si apre scegliendo , 

l’anno finanziario di riferimento per la stampa; 

• Sezione Output: permette di scegliere se visualizzare l’output a video, stamparlo direttamente o 

ancora salvarlo in formato pdf (i questo caso è necessario specificare il path completo e il nome 

del file nell’apposita casella di testo). Si consiglia di lasciare l’opzione di default cioè Video  in 

quanto questo permette di visualizzare in un’istanza di Adobe Acrobat Reader l’output e a partire 

da questa è possibile stampare o salvare in formato pdf. 

 

Dopo aver scelto le opzioni corrette nelle sezioni di interesse si procede con l’avvio della stampa 

(pulsante ) che comporta la visualizzazione a video del tabulato desiderato (Figura 156) a partire 

dalla quale è possibile stampare o generare un file in formato pfd. 
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Figura 156: Esempio di tabulato generato 

 

6.5 Tabulati Allegati al Bilancio Consuntivo 

 

E’ possibile, scegliendo la voce Tabulati Allegati Bilancio Consuntivo del menù Bilancio, 

visualizzare e/o stampare diversi tipi di tabulati allegati relativi al bilancio consuntivo (Figura 157). 
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Figura 157: Voce di menù Tabulati Allegati Bilancio Consuntivo 

Si apre la maschera di Figura 158. 

 

Figura 158: Maschera Tabulati Allegati Bilancio Consuntivo 
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Come si può notare la finestra è suddivisa in tre sezioni: 

 

• Sezione Report Disponibili: permette di scegliere tra diversi tipi di allegati di interesse per il 

Bilancio Consuntivo; 

• Sezione Anno Finanziario: permette di scegliere dalla lista valori, che si apre scegliendo , 

l’anno finanziario di riferimento per la stampa; 

• Sezione Output: permette di scegliere se visualizzare l’output a video, stamparlo direttamente o 

ancora salvarlo in formato pdf (i questo caso è necessario specificare il path completo e il nome 

del file nell’apposita casella di testo). Si consiglia di lasciare l’opzione di default cioè Video  in 

quanto questo permette di visualizzare in un’istanza di Adobe Acrobat Reader l’output e a partire 

da questa è possibile stampare o salvare in formato pdf. 

 

Dopo aver scelto le opzioni corrette nelle sezioni di interesse si procede con l’avvio della stampa 

(pulsante ) che comporta la visualizzazione a video dell’allegato desiderato (Figura 159) a partire 

dalla quale è possibile stampare o generare un file in formato pfd. 

 



 

DIPARTIMENTO PRESIDENZA  

DELLA GIUNTA 

UFFICIO SISTEMA INFORMATIVO REGIONALE E 

STATISTICA 

Via V. Verrastro, 4 – 85100 Potenza 
Tel 0971/668335 
fax 0971/668954 
ufficio.sir@regione.basilicata.it 

REGIONE BASILICATA  

 

Manuale Utente  174 

 

 

Figura 159: Esempio di allegato al Bilancio Consuntivo 

 

6.6 Tabulati di controllo per l’Area Ragioneria 

 

E’ possibile, scegliendo la voce Tabulati Controllo Ragioneria del menù Bilancio, visualizzare e/o 

stampare diversi tipi di tabulati di controllo necessari a supportare l’attività dell’Area Ragioneria (Figura 

160). 
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Figura 160: Voce di menù Tabulati Controllo Ragioneria 

Si apre la maschera di Figura 161. 

 

Figura 161: Maschera Tabulati Controllo Ragioneria 
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Come si può notare la finestra è suddivisa in quattro Tab: 

• Report Disponibili; 

• Lettere Funz. Del. (LIQ); 

• Lettere Funz. Del. (IMP); 

• Riepilogo Documenti. 

 

La Tab Report Disponibili è suddivisa in tre sezioni: 

 

• Sezione Report Disponibili: permette di scegliere tra diversi tipi di tabulati di controllo di 

interesse per l’Area Ragioneria (Totale per capitolo degli impegni di competenza, totale per 

capitolo degli accertamenti di competenza, ...); 

• Sezione Parametri di Stampa: permette di scegliere dalle varie liste valori, che si aprono 

scegliendo , l’anno finanziario di riferimento per la stampa, il tipo di fonte (REGIONE, 

MUTUI, UE, STATO, …), il tipo di spesa (CORRENTE, CAPITALE, RIMBORSO MUTUI); 

• Sezione Output: permette di scegliere se visualizzare l’output a video, stamparlo direttamente o 

ancora salvarlo in formato pdf (i questo caso è necessario specificare il path completo e il nome 

del file nell’apposita casella di testo). Si consiglia di lasciare l’opzione di default cioè Video  in 

quanto questo permette di visualizzare in un’istanza di Adobe Acrobat Reader l’output e a partire 

da questa è possibile stampare o salvare in formato pdf. 

 

Dopo aver scelto le opzioni corrette nelle sezioni di interesse si procede con l’avvio della stampa 

(pulsante ) che comporta la visualizzazione a video del tabulato desiderato (Figura 162) a partire 

dalla quale è possibile stampare o generare un file in formato pfd. 
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Figura 162: Esempio di tabulato di controllo 

E’ da notare che i report Risultanze delle Perenzioni e Risultanze delle Perenzioni (Dettaglio per 

Struttura) sono racchiusi in un rettangolo rosso in quanto la casella di spunta Suddivisione è ad essi 

relativa. Spuntando Suddivisione si ottengono le due stampe appena citate suddivise in base al tipo si 

spesa e di fonte specificati nella sezione Parametri si Stampa. 

 

La Tab Lettere Funz. Del. (LIQ) consente di stampare le lettere di credito ai funzionari delegati a partire 

dalle liquidazioni. Specificando il numero di liquidazione o l’intervallo temporale in cui ricadono le 

liquidazioni (N.B.: affinché vengano stampate le lettere di credito relative alle liquidazioni di un 

determinato intervallo temporale è necessario che sia posto su Si il campo Funzionario Delegato della 

maschera di inserimento transazioni delle Oracle Applications) e indicando il Funzionario delegato 

scelto dalla lista valori (Figura 163) avremo una situazione simile a quella di Figura 164 a partire dalla 
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quale sarà possibile avviare della stampa (pulsante ) che comporta la visualizzazione a video della 

lettera desiderata (Figura 165) che potrà essere stampata o salvata in un file in formato pfd. 

 

Figura 163: Lista Valori Funzionario delegato 
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Figura 164: Maschera Lettera Funz. Del. (LIQ) con dati 
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Figura 165: Esempio di lettera di credito su liquidazione 

 

La Tab Lettere Funz. Del. (IMP) consente di stampare le lettere di credito ai funzionari delegati a partire 

dagli impegni. Specificando il numero di impegno o una lista di impegni e indicando il Funzionario 

delegato scelto dalla lista valori (Figura 166) avremo una situazione simile a quella di Figura 167 a 

partire dalla quale sarà possibile avviare della stampa (pulsante ) che comporta la visualizzazione a 

video della lettera desiderata (Figura 168) che potrà essere stampata o salvata in un file in formato pfd. 

 



 

DIPARTIMENTO PRESIDENZA  

DELLA GIUNTA 

UFFICIO SISTEMA INFORMATIVO REGIONALE E 

STATISTICA 

Via V. Verrastro, 4 – 85100 Potenza 
Tel 0971/668335 
fax 0971/668954 
ufficio.sir@regione.basilicata.it 

REGIONE BASILICATA  

 

Manuale Utente  181 

 

 

Figura 166: Lista Valori Funzionario delegato 
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Figura 167: Maschera Lettera Funz. Del. (IMP) con dati 

 

Figura 168: Esempio di lettera di credito su impegno 

La Tab Riepilogo Documenti (Figura 169) presenta la sola sezione Parametri di stampa nella quale è 

possibile specificare un intervallo temporale (Figura 170) al fine di ottenere un riepilogo dei documenti 

di contabilità finanziaria (Figura 171) e cioè il totale mandati emessi nell’intervallo temporale 

specificato, il totale impegni … Ovviamente dopo aver indicato l’intervallo temporale la stampa si 

ottiene con il pulsante  che comporta la visualizzazione a video del riepilogo (Figura 171) che 

potrà essere stampata o salvata in un file in formato pfd. 

 



 

DIPARTIMENTO PRESIDENZA  

DELLA GIUNTA 

UFFICIO SISTEMA INFORMATIVO REGIONALE E 

STATISTICA 

Via V. Verrastro, 4 – 85100 Potenza 
Tel 0971/668335 
fax 0971/668954 
ufficio.sir@regione.basilicata.it 

REGIONE BASILICATA  

 

Manuale Utente  183 

 

 

Figura 169: Tab Riepilogo Documenti 

 

Figura 170: Tab Riepilogo Documenti con l’intervallo temporale specificato 
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Figura 171: Esempio di riepilogo generato 

 

6.7 Quadri dimostrativi 

 

E’ possibile, scegliendo la voce Quadri dimostrativi del menù Bilancio, visualizzare e/o stampare il 

quadro dimostrativo del risultato di cassa, il quadro dimostrativo di amministrazione (Metodo 1), il 

quadro dimostrativo di amministrazione (Metodo 2) (Figura 172). 
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Figura 172: Voce di menù Quadri dimostrativi 

 

Si apre la finestra di Figura 173. Essa si compone di quattro Tab: 

• Calcolo 

• Risultato di cassa 

• Amministrazione 1  

• Amministrazione 2 

Dopo aver indicato l’anno nella Tab Calcolo si avvia l’elaborazione con il pulsante di ricerca . Un 

messaggio in fondo alla finestra indica lo stato dell’elaborazione mentre la casella di testo centrale indica 

il capitolo attualmente elaborato. Al termine dell’elaborazione (Figura 174) la casella E Residuo 

consuntivo riporta il totale residuo consuntivo dell’entrate mentre la casella E Residuo uscite riporta il 

totale residuo consuntivo per le uscite. 
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Figura 173: Finestra Quadri dimostrativi 

 

Figura 174: Elaborazione terminata 
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Spostandosi nella tab Risultato di cassa (Figura 175) si può vedere il quadro dimostrativo del risultato di 

cassa che è possibile stampare usando il pulsante . 

 

Figura 175: Risultato di cassa 

 

La Tab Amministrazione 1 (Figura 176) visualizza il risultato di amministrazione (metodo 1). 

La Tab Amministrazione 2 (Figura 177) visualizza il risultato di amministrazione (metodo 2). 

In entrambi i casi è possibile stampare il risultato usando il pulsante . 



 

DIPARTIMENTO PRESIDENZA  

DELLA GIUNTA 

UFFICIO SISTEMA INFORMATIVO REGIONALE E 

STATISTICA 

Via V. Verrastro, 4 – 85100 Potenza 
Tel 0971/668335 
fax 0971/668954 
ufficio.sir@regione.basilicata.it 

REGIONE BASILICATA  

 

Manuale Utente  188 

 

 

Figura 176: Amministrazione 1 

 

Figura 177: Amministrazione 2 
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6.8 Tabulati di Controllo per l’Area Bilancio 

 

La voce di menù Tabulati di Controllo del menù Bilancio consente di visualizzare e/o stampare dei 

tabulati di controllo indispensabile nell’attività svolta dall’Area Bilancio (Figura 178). 

 

 

Figura 178: Voce di menù Tabulati di Controllo 

 

Dopo aver selezionato la voce Tabulati di controllo si apre la finestra di Figura 179. 
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Figura 179: Maschera Tabulati di Controllo per l’Ar ea Bilancio 

 

Dalla Figura 179 si evince che è possibile optare per diversi tipi di tabulato nella sezione Report 

Disponibili. Affinché sia possibile stampare un report è necessario selezionarlo e specificare l’anno 

finanziario di riferimento (Figura 180).  
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Figura 180: Esempio di richiesta di stampa 

 

Dopo aver imputato correttamente i parametri di stampa si procede con l’avvio della stampa usando il 

pulsante . Un esempio di tabulato è visualizzato in Figura 181. 
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Figura 181: Esempio di tabulato di controllo per l’Area Bilancio 

 

6.9 Assestamento 

 

La voce di menù Tabulati Assestamento del menù Bilancio consente di visualizzare e/o stampare 

diversi tipi di allegati necessari per l’assestamento di bilancio (Figura 182). 
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Figura 182: Voce di menù Tabulati Assestamento 

Si apre la finestra di Figura 183. 

 

Figura 183: Maschera Tabulati assestamento 
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A partire dalla maschera in Figura 183 è possibile avviare diversi tipi di stampe (Allegato 4, Allegato 5, 

Allegato 1A, Allegato 1B, Capitoli modificati delle entrate, Capitoli modificati delle uscite). Ogni 

allegato può essere aggregato per capitoli, per UPB e così via. Un esempio di richiesta di stampa è 

mostrato in Figura 184. 

 

Figura 184: Esempio di richiesta di stampa 

 

Dopo aver imputato correttamente i parametri di stampa si procede con l’avvio della stampa usando il 

pulsante . Un esempio di allegato è visualizzato in Figura 185. 
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Figura 185: Allegato 1A 

 

 

6.10 Interrogazione per il Consiglio Regionale 

 

La voce di menù Interrogazione Consiglio Regionale del menù Bilancio consente di visualizzare e/o 

stampare diversi tipi di report necessari per l’attività del Consiglio Regionale (Figura 186). 
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Figura 186: Voce di menù Interrogazione Consiglio Regionale 

Si apre la finestra di Figura 187. 

 

Figura 187: Maschera Interrogazione per Consiglio Regionale 
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A partire da tale finestra  è possibile specificare l’anno per cui è d’interesse la stampa, la Macro F.O. di 

interesse (lasciando il campo vuoto verranno prese in considerazione tutte le Macro F.O.), la F.O. di 

interesse, l’U.P.B. di interesse. Inoltre è possibile optare per una suddivisione per Macro F.O., per F.O., 

per U.P.B.. Un esempio di output è visualizzato in Figura 188. 

 

Figura 188: Esempio di interrogazione per il Consiglio Regionale 

 

6.11 Inserimento Bilancio di Previsione 

Per inserire i dati riguardanti il Bilancio di Previsione occorre scegliere la voce “”Inserimento 

Bilancio di Previsione” dal menù Ufficio Bilancio, come mostrato nella Figura 189 
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Figura 189 Inserimento Bilancio di Previsione 

si apre la maschera mostrata nella  

 

Figura 190 Maschera di inserimento dati Bilancio di Previsione 
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si comincia inserendo i dati riguardanti: l’Anno Finanziario, Entrate/Uscite e il codice del Capitolo (vedi 

Figura 191).  

 

Figura 191 Inserimento dati di testata 

A questo punto la procedura carica i dettagli del capitolo ed è possibile cominciare ad inserire i dati 

finanziari (Figura 192) 
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Figura 192 Dettagli del capitolo 

La maschera è dinamica, infatti le tab “Vincoli” e “Vincoli Pluriennale” si abilitano solo quando si 

lavora sulle entrate, così come quella “Avanzi” è abilitata solo se si lavora sulle uscite (Figura 193) 

 

Figura 193 Dinamicità della maschera 
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Nella tab “Vincoli” è possibile creare il legame con i capitoli di uscita vincolati al capitolo di entrata sul 

quale si sta lavorando, al termine tali vincoli vanno contabilizzati cliccando sul bottone “Contabilizza 

vincoli” come mostrato dalla Figura 194 

 

Figura 194 Inserimento e contabilizzazione vincoli 

Nella tab “Pluriennale” si inseriscono i dati riguardanti la previsione per i due anni successivi a quello in 

corso (Figura 195). 
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Figura 195 Inserimento dati Pluriennale 

Nella tab “Vincoli Pluriennale” si inseriscono i vincoli sul pluriennale (Figura 196) 

 

Figura 196 Inserimento dati vincoli sul Pluriennale 
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7 Controllo di Gestione 

L’applicazione consente anche l’interrogazione di capitoli per ottenere diverse informazioni e la 

stampa di documenti per l’Area Controllo di Gestione della Regione Basilicata. Questo è possibile 

scegliendo una delle voci dal menù Controllo di Gestione.  

 

7.1 Interrogazione Capitoli di Bilancio 

La voce di menù Interrogazione Capitolo Bilancio del menù Controllo di Gestione (Figura 197) 

consente l’apertura di una nuova maschera (Figura 198) che consente l’interrogazione di un capitolo 

specifico al fine di ottenere una serie di informazioni.  

 

Figura 197:Voce di menù Interrogazione Capitolo Bilancio 
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Figura 198: Maschera Bilancio – Interrogazione 

Per l’utilizzo di tale maschera si faccia riferimento al paragrafo 6.3. 

 

7.2 Partitario Impegni 

Dal menù Controllo di Gestione è possibile selezionare la voce Partitario Impegni (Figura 199) 

al fine di stampare il partitario impegni di interesse.  
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Figura 199: Voce di menù Partitario Impegni 

Dopo aver selezionato la voce di menù Partitario Impegni, si aprirà la finestra di Figura 200. 

 

Figura 200: Finestra Partitario Impegni 
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Per l’utilizzo di tale maschera si faccia riferimento al paragrafo 5.7. 

 

7.3 Interrogazione per il Consiglio Regionale 

 

La voce di menù Andamento della Spesa del menù Controllo di Gestione consente di visualizzare e/o 

stampare diversi tipi di report (relativi alle entrate) necessari per l’attività del Consiglio Regionale 

(Figura 201). 

 

 

Figura 201: Voce di menù Interrogazione Consiglio Regionale per le Entrate 

 

Si apre la finestra di Figura 202. 
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Figura 202: Finestra Interrogazione Consiglio Regionale 

Per l’utilizzo di tale maschera si faccia riferimento al paragrafo 6.10. 

Lo stesso discorso vale per la voce Andamento della Spesa. 

7.4 Scarico movimenti in formato excel  

La voce di menù Scarico Movimenti in formato Excel (U)  del menù Controllo di Gestione (Figura 

203) consente di generare un file excel contenente i dati dei mandati e degli impegni a cui sono collegati 

per l’anno di interrogazione. 
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Figura 203: Voce di menù Scarico Movimenti in formato testo 

Si apre la finestra di Figura 204. 

 

Figura 204: Finestra per la generazione del file con i mandati del 2003 



 

DIPARTIMENTO PRESIDENZA  

DELLA GIUNTA 

UFFICIO SISTEMA INFORMATIVO REGIONALE E 

STATISTICA 

Via V. Verrastro, 4 – 85100 Potenza 
Tel 0971/668335 
fax 0971/668954 
ufficio.sir@regione.basilicata.it 

REGIONE BASILICATA  

 

Manuale Utente  209 

 

A partire da questa maschera è possibile specificare l’intervallo temporale di interesse (Figura 205), 

eventualmente il capitolo, il conto e la struttura selezionati usando il pulsante . Attraverso il bottone 

 si avvia l’elaborazione al termine della quale si aprirà una finestra FTP ove comparirà il file 

MANDATI_IMPEGNI.XLS. A questo punto sarà sufficiente copiarlo sul proprio PC.  

 

Figura 205: Imputazione dei parametri per la generazione del file 

Analogo discorso vale per lo Scarico Movimenti in formato Excel (E) per quanto riguarda le entrate. 

 

7.5 Gestione Bilancio di Direzione 

La voce di menù Gestione Bilancio di Direzione  del menù Controllo di Gestione (Figura 206) 

consente di accedere alle funzionalità per strutturare e gestire il Bilancio di Direzione. 
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Figura 206 Gestione Bilancio di direzione 

Scegliendo la voce DAPEF – Capitoli (Figura 207) si apre la maschera mostrata nella  è possibile creare 

la gerarchia del DAPEF e collegare i vari capitoli agli Obiettivi Gestionali 
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Figura 207 DAPEF - Capitoli 

 

Figura 208 Maschera per la gestione della gerarchia del DAPEF 

Il primo passo da compiere è quello di scegliere (dall’apposita lista a tendina) l’anno finanziario di 

riferimento e cliccare sul bottone “Visualizza”, viene così mostrato l’elenco degli ASP (Figura 209). 
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Figura 209 Maschera di gestione ASP 

In questa maschera è possibile inserire, cancellare o modificare i dati riguardanti gli ASP. 

Posizionandosi sul rigo dell’ASP di interesse (es. “1 Potenziamento delle relazioni esterne”) e cliccando 

sulla tab “Direttrici” è possibile inserire, cancellare o modificare le direttrici legate all’ASP in esame 

(Figura 210). 
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Figura 210 Maschera di gestione delle Direttrici 

In maniera gerarchica vengono gestiti anche i Risultati Attesi (tab “Risultati”), gli Obiettivi Gestionali 

(tab “Obiettivi Gestionali”) e gli Indicatori (tab “Indicatori”). 

Ci soffermiamo più in dettaglio sugli obiettivi gestionali, la cui maschera di gestione è visualizzata 

nella Figura 211. 
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Figura 211 Maschera di gestione degli Obiettivi Gestionale 

Come si può vedere dalla Figura 211 la maschera per la gestione degli obiettivi gestionali è più 

complessa delle precedenti, in quanto, in questo caso, entrano in gioco i dati riguardanti: le strutture 

regionali (CDC), i capitoli di spesa e i dati di bilancio. 

Per ogni obiettivo gestionali è necessario indicare: 

• la struttura alla quale fa riferimento (è possibile sceglierla attraverso una apposita lista valori); 

• l’intervallo temporale di validità (editabile utilizzando i campi “Valido Dal” e “Valido Al”); 

• i capitoli (è possibile sceglierli attraverso una apposita lista valori), con i relativi dati di bilancio, 

collegati all’obiettivo. 

Cliccando sulla tab “Ricerca” è possibile effettuare ricerche sull’intera gerarchia inserendo, in input, 

alcuni parametri per effettuare il filtro (es. anno = 2005, struttura = 71O), vedi Figura 212. 
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Figura 212 Maschera per effettuare ricerche sulla gerarchia del DAPEF 

Cliccando sul bottone “Visualizza Dati Ricercati” si può vedere il risultato della ricerca () 
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Figura 213 Risultato per la ricerca sulla struttura 71O nel 2005 

 

8 Contabilità Economica 

8.1 Gestione Piano dei Conti 

Scegliendo il sottomenù Gestione Piano dei Conti dal menù Contabilità Economica (Figura 214) si 

accede alla maschere che permettono di gestire l’anagrafica del piano dei conti e la loro associazione ai 

capitoli di bilancio. 

 

Figura 214 Sottomenù Gestione Piano dei Conti 

 

8.1.1 Anagrafica Piano dei Conti 

Cliccando sulla voce Anagrafica Piano dei Conti del sottomenù Gestione Piano dei Conti si apre la 

maschera di  



 

DIPARTIMENTO PRESIDENZA  

DELLA GIUNTA 

UFFICIO SISTEMA INFORMATIVO REGIONALE E 

STATISTICA 

Via V. Verrastro, 4 – 85100 Potenza 
Tel 0971/668335 
fax 0971/668954 
ufficio.sir@regione.basilicata.it 

REGIONE BASILICATA  

 

Manuale Utente  217 

 

 

Figura 215 Maschera per la gestione del Piano dei Conti 

Utilizzando questa maschera è possibile inserire, cancellare o modificare un codice del piano dei conti 

(suddiviso in tre parti: Gruppo, Mastro e Conto) e gestire l’associazione dei vari codici alle voci in cui è 

riclassificato il Bilancio CEE. 

 

8.1.2 Associazione Capitoli-Piano dei Conti 

Scegliendo questa voce dal sottomenù Gestione Piano dei Conti si apre la maschera di  dove 

inserendo l’anno di riferimento e scegliendo tra Entrate e Uscite è possibile gestire l’associazione del 

piano dei conti ai capitoli. 

aggancio al 

Bilancio CEE 
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Figura 216 Maschera per la gestione dell’Associazione Capitoli-Piano dei Conti 

8.2 Causali contabili 

Attraverso questa funzionalità, richiamabile dal menù Causali contabili (Figura 217), è possibile 

inserire, cancellare o modificare una causale contabile (Figura 218). 
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Figura 217 Causali contabili 

 

Figura 218 Maschera di gestione delle causali contabili 

8.3 Stampe 

Dal sottomenù Stampe è possibile lanciare tutta la reportistica riguardante la contabilità economica 

(Figura 219). 
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Figura 219 Sottomenù Stampe 

8.3.1 Stampa Causali Contabili 

E’ possibile lanciare il report per intervalli di codici e in forma sintetica o analitica (Figura 220) 

 

Figura 220 Parametri per Stampa Causali Contabili 



 

DIPARTIMENTO PRESIDENZA  

DELLA GIUNTA 

UFFICIO SISTEMA INFORMATIVO REGIONALE E 

STATISTICA 

Via V. Verrastro, 4 – 85100 Potenza 
Tel 0971/668335 
fax 0971/668954 
ufficio.sir@regione.basilicata.it 

REGIONE BASILICATA  

 

Manuale Utente  221 

 

La stampa che si ottiene è mostrata in Figura 221 

 

Figura 221 Stampa Causali Contabili 

8.3.2  

La stampa riporta l’elenco dettagliato (gruppo, mastro e sottoconto) del piano dei conti in base 

all’intervallo di codici passato in input (Figura 222). 
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Figura 222 Parametri Stampa Piano dei Conti 

Il risultato è mostrato in Figura 223. 

 

Figura 223 Stampa Piano dei Conti 

8.3.3 Stampa mastrini 

Permette di effettuare la stampa del mastrino del/i conto/i specificato/i in input per l’intervallo di data 

indicato (Figura 224). 
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Figura 224 Parametri Stampa mastrini 

Il risultato è mostrato in Figura 225. 

 

Figura 225 Stampa mastrini 
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8.3.4 Stampa Giornale Contabile 

Questa funzionalità permette di effettuare la stampa del Giornale Contabile relativo all’intervallo 

temporale e alla causale contabile specificati in input (). 

 

Figura 226 Parametri Stampa Giornale Contabile 

La stampa che si ottiene è mostrata nella Figura 227. 
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Figura 227 Stampa Giornale Contabile 

8.3.5 Stampa Stato Patrimoniale 

Permette di ottenere la stampa dello Stato Patrimoniale fino alla data specificata in input (). 

 

Figura 228 Parametri stampa Stato Patrimoniale 

Il risultato è mostrato nella Figura 229. 
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Figura 229 Stampa Stato Patrimoniale 

8.3.6 Stampa Associazione Piano dei Conti/Bilancio CEE 

Stampa le voci del Bilancio CEE con i conti agganciati (Figura 230). 

 

Figura 230 Parametri Stampa Associazione Piano dei Conti/Bilancio CEE 
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Il risultato è mostrato nella Figura 231 

 

Figura 231 Stampa Associazione Piano dei Conti/Bilancio CEE 

8.3.7 Stampa Bilancio CEE 

Questa funzionalità permette di lanciare la stampa del Bilancio CEE (Conto Economico e Stato 

Patrimoniale) semplicemente inserendo la data ultima di riferimento (Figura 232). 
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Figura 232 Parametri stampa Bilancio CEE 

Quello che si ottiene è mostrato nelle figure sottostanti (Figura 233;Figura 234). 

 
Figura 233 Stato Patrimoniale 

 
Figura 234 Conto Economico 
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8.4 Saldo Conti 

Scegliendo la voce Saldo Conti dal menù Contabilità Economica (Figura 235), si apre la maschera di 

Figura 236. 

 

Figura 235 Saldo Conti 
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Figura 236 Maschera di gestione Saldo Conti 

Dopo aver inserito l’intervallo temporale (tramite i campi “Data Da” e “Data A”) e il conto di cui si vuol 

conoscere il saldo basta cliccare sul bottone “Visualizza Dati” per avere il dettaglio del saldo, in Figura 

237 viene mostrato il risultato ottenuto inserendo in input i seguenti dati: 

• Data Da � 01/02/2005 

• Data A   � 28/02/2005 

• Codice Conto � P0008002. 

 

Figura 237 Dettaglio del saldo  

 

Cliccando sulla tab Dettaglio scritture si può visionare il dettaglio delle scritture sul codice in esame 

(Figura 238). 
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Figura 238 Dettaglio scritture 
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9 Fatturazione 

9.1 Documenti 

Per poter registrare le fatture (sia attive che passive) è necessario scegliere la voce Documenti dal 

menù Iva, come mostrato in Figura 239. 

 

Figura 239 Inserimento Fatture 
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Figura 240 Maschera per la gestione delle fatture 

I campi principali della maschera per la gestione delle fatture, mostrata in ,hanno il seguente significato: 

• Tipo Doc: indica il tipo di documento (FF = fattura acquisto, FT = fattura vendita, NC = nota 

credito o NR = nota debito); 

• Registro: indica il registro IVA relativo alla fattura; 

• Data Reg.: riporta la data in cui è stata effettuata la registrazione; 

• N Prot.: è il numero che identifica univocamente la fattura (viene generato in automatico dal 

sistema); 

• Data Doc: riporta la data della fattura (per le fatture attive coincide con quella di registrazione); 

• Num Doc: riporta il numero della fattura passiva che si sta caricando, per le fatture attive può 

rappresentare il numero interno assegnato (può coincidere o meno con il N Prot) o essere vuoto; 

• Cli/For : serve per scegliere il cliente o il fornitore della fattura; 

• Ind.Sped.: serve per scegliere l’indirizzo del fornitore (dove eventualmente va spedita la fattura); 

• Articolo : serve per scegliere gli articoli che compongono la fattura (il codice “1” rappresenta 

l’articolo generico); 

• Descrizione: riporta la descrizione dell’articolo di riferimento (può essere modificata ogni volta); 



 

DIPARTIMENTO PRESIDENZA  

DELLA GIUNTA 

UFFICIO SISTEMA INFORMATIVO REGIONALE E 

STATISTICA 

Via V. Verrastro, 4 – 85100 Potenza 
Tel 0971/668335 
fax 0971/668954 
ufficio.sir@regione.basilicata.it 

REGIONE BASILICATA  

 

Manuale Utente  234 

 

• Um: indica l’unità di misura per esprimere la quantità di articolo che si sta fatturando; 

• Qta: riporta la quantità di articolo che si sta fatturando; 

• Prezzo Unit.: serve per indicare il prezzo unitario dell’articolo; 

• Val. Totale: rappresenta il risultato dell’operazione Qta x Prezzo Unit. (viene calcolata dal 

sistema); 

• Iva: serve per scegliere il codice Iva da applicare all’articolo; 

Cliccando sul bottone “RICALCOLO” vengono popolati, in automatico, i campi Tot. Imponibile , 

Tot. Iva e Tot. Documento. 

A questo punto basta scegliere il tipo di pagamento sfruttando il bottone del campo Tipo pag. e, 

successivamente, salvare il tutto cliccando sul bottone “Salva” (o premere contemporaneamente i tasti 

CTRL-S). 

Nel caso di fatture attive e/o note di credito è possibile stampare utilizzando il bottone “Stampa” sulla 

toolbar. 

E’ possibile stampare un insieme di fatture attive (o note di credito), per intervallo di data e/o di 

numero fattura e per il relativo registro Iva, scegliendo la voce Stampa Fatture del menù Iva (Figura 241, 

Figura 242). 

 

 

Figura 241 Stampa Fatture 
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Figura 242 Parametri per la stampa fatture 

9.2 Gestione IVA 

E’ possibile stampare il dettaglio dei vari registri Iva e la relativa liquidazione (mensili e/o annuale) 

scegliendo le voci Stampa Registri Iva e Stampa Liquidazione Iva dal menù Iva (Figura 243, Figura 

244). 
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Figura 243 Parametri stampa Registri Iva 

 

Figura 244 Parametri stampa Liquidazione Iva 
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10 Gestione Beni Mobili e Immobili 

10.1 Parametri cespiti 

Scegliendo questa voce dal menù Gestione Beni Mobili si accede alla maschera di gestione dei 

parametri generali dei cespiti (Figura 245). 

 

Figura 245 Gestione parametri cespiti 

 

10.2 Categorie cespiti 

Questa funzionalità permette di gestire le categorie cespiti e le relative sottocategorie (Figura 246, 

Figura 247). Per ogni categoria è possibile definire i conti di economica che vengono movimentati in 

sede di scritture di ammortamento.  
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Figura 246 Maschera per la gestione delle categorie cespiti 

 

Figura 247 Maschera per la gestione delle sottocategorie cespiti 
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10.3 Ubicazioni 

1. Permette di inserire, cancellare o modificare le possibili “ubicazioni” dei beni 

 

Figura 248 Maschera per la gestione delle ubicazioni 

 

10.4 Beni immobili 

Scegliendo questa voce dal menù Gestione Beni Immobili del Provveditorato si accede alle maschere 

di gestione dei beni immobili (Figura 249) e al relativo inventario (Errore. L'origine riferimento non è 

stata trovata.). 
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Figura 249 Beni Immobili 

 

 

10.4.1 Tabelle attributi 

Attraverso questa funzionalità è possibile gestire tutti gli attributi dei dati dei beni immobili. 
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Figura 250 - Menù Tabelle attributi 

 

10.4.2 Tipi atti 

Attraverso questa funzionalità è possibile gestire tutte le tipologie di atti con i quali vengono 

“movimentati” i cespiti. 
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Figura 251 - Tipi atti 

10.4.3 Tipologie patrimoniali 

Attraverso questa funzionalità è possibile gestire tutte le tipologie patrimoniali. 
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Figura 252 - Tipologie patrimoniali 

 

10.4.4 Tipi dismissione 

Attraverso questa funzionalità è possibile gestire tutte le tipologie di dismissione possibile. 
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Figura 253 - Tipi dismissione 

10.4.5 Tipi certificati 

Attraverso questa funzionalità è possibile gestire tutte le tipologie di certificati emessi e/o conservati per 

ciascun bene. 
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Figura 254 - Tipi certificati 

10.4.6 Tipi attribuzione 

Attraverso questa funzionalità è possibile gestire le varie tipologie di attribuzione dei beni. 
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Figura 255 - Tipi attribuzione 

10.4.7 Tipi di proprietà 

Utile a gestire le varie tipologie di proprietà del bene; è possibile anche specificare se il tipo di proprietà 

è soggetta o meno a tributi. 
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Figura 256 - Tipi proprietà 
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10.5 Beni Mobili 

Questo sottomodulo permette la gestione di tutti gli aspetti attinenti i beni mobili (parte delle 

funzionalità sono sfruttate anche dal sottomodulo beni informatico rif. Paragrafo 10.6). 

Dalla voce Anagrafica Beni Mobili del menù Beni Mobili si richiama la form di gestione dell’anagrafica 

dei beni e delle relative manutenzioni/ammortamenti. 

A seconda del bene inserito (ricercato) si abilitano le tab opportune per la relativa gestione (vedi Figura 

257 Anagrafica beni mobili). 

 

Figura 257 Anagrafica beni mobili 

Nella Figura 258 dettaglio manutenzioni la maschera nella quale sono visibili i dettagli delle 

manutenzioni  programmate e/o effettuate. Mentre la Figura 259 Dati dismissione mostra la maschera 

per l’inserimento dei dati relativi alla dismissione. 



 

DIPARTIMENTO PRESIDENZA  

DELLA GIUNTA 

UFFICIO SISTEMA INFORMATIVO REGIONALE E 

STATISTICA 

Via V. Verrastro, 4 – 85100 Potenza 
Tel 0971/668335 
fax 0971/668954 
ufficio.sir@regione.basilicata.it 

REGIONE BASILICATA  

 

Manuale Utente  249 

 

 

Figura 258 dettaglio manutenzioni 

 

Figura 259 Dati dismissione 
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10.6 Beni Informatici 

Questo sottomodulo è perfettamente integrato con quello dei beni mobili descritto al paragrafo 

precedente e ne sfrutta tutte le funzionalità estendendole per le specificità riguardanti i beni informatici 

(gestione componentistica, gestione RFID dinamico, ecc.). 

 

Figura 260 Gestione componentistica 
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Figura 261 Gestione manutenzioni 

 

Figura 262 Gestione manutenzioni – componentistica 
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Figura 263 Gestione assegnazioni 
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11 Economato 

11.1 Richieste Articoli 

Da questo menù si accede alla funzionalità che permette di richiedere gli articoli che necessitano. 

Per ogni Dipartimento saranno individuati alcuni utenti amministratori che si occuperanno di effettuare 

le richieste per tutti gli uffici del dipartimento stesso. 

Le richieste dei vari uffici saranno inoltrate agli utenti amministratori sfruttando una maschera ad hoc 

della procedura che gestirà i preordini (vedi paragrafo “Gestione preordine”). 

 

 

Figura 264 Menù richieste articoli 

Cliccando sulla voce Richieste Articoli si apre la maschera di Figura 265. 
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Figura 265 - Maschera Richiesta Articoli 

I dati da inserire nella maschera di richiesta riguardano: 

• data richiesta (in automatico viene proposta la data corrente); 

• Note (eventuali note riferite all’ordine); 

• Fornitura Straordinaria  (serve ad indicare se la richiesta riguarda una fornitura per un evento 

straordinario, es. convegni, meeting, ecc.); 

• Motivo  della fornitura straordinaria; 

• Capitolo di spesa  che si utilizza per finanziare la fornitura straordinaria; 

• Atto di autorizzazione (occorre indicare i dettagli dell’atto con cui si richiede la fornitura 

straordinaria); 

• Modalità di consegna: permette di specificare la modalità di consegna dei beni; 

• Ufficio  specifica l’ufficio di appartenenza dell’utente che sta effettuando la richiesta (avvalorato 

direttamente dal sistema); 
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• Creato da, Creato il, Modificato da, Modificato il evidenziano l’utente e la data che ha 

effettuato l’immissione della richiesta e/o l’ha modificata (avvalorati direttamente dal sistema); 

• Articoli : in questa area è possibile elencare gli articoli, la quantità di cui si necessita  e l’ufficio a 

cui sono destinati i beni; 

N.B. 

La scelta degli articoli può essere fatta effettuando un filtro tra le varie categorie degli articoli (es. carta, 

toner, penne ecc.), o direttamente immettendo il nome dell’articolo. 

 

Figura 266 - Ricerca articoli per categoria 
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Figura 267 - Esempio di scheda richiesta articoli compilata 

 

Dopo aver terminato la compilazione la scheda può essere stampata (vedi Figura 268). 

Le richieste immesse (una volta salvate e quindi etichettate con un numero d’ordine assegnato dal 

sistema) vengono mostrate, agli utenti dell’Ufficio Provveditorato, nell’area delle richieste inevase fino 

alla loro totale evasione. 

Ogni richiesta può essere modificata o cancellata dall’utente che l’ha immessa fino a quando non viene 

evasa (anche parzialmente), da quel momento in poi diviene immodificabile (e ineliminabile). 
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Figura 268 - Esempio di stampa richiesta articoli 

. 

11.2 Gestione preordini 

Questa funzionalità, come già accennato nel paragrafo precedente, permetti agli utenti dei vari uffici di 

effettuare un preordine ad un utente amministratore. 

La maschera di gestione è identica a quella già vista per l’immissione degli ordini con l’unica differenza 

che l’utente non dovrà indicare l’ufficio richiedente in quanto coincidente con l’ufficio di appartenenza. 

I preordini memorizzati saranno visibili, in un’apposita area, agli utenti amministratori di ciascun 

dipartimento che potranno trasformarli in ordini veri e propri o rigettarli. 
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11.3 Evasione richieste 

La funzionalità permette ai funzionari che gestiscono l’economato di evedere o respingere le richieste 

ricevute come illustrato nei paragrafi precedenti (vedi Figura 269 Evasione richieste) 

 

Figura 269 Evasione richieste 

E’ possibile filtrare le richieste ricevute per ufficio e per data di ricezione (in modo da evadere per prime 

le richieste più datate). 
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11.4 Anagrafica articoli 

Nell’anagrafica articoli è possibile inserire, tra gli atri dati necessari, anche una foto dell’articolo (vedi 

Figura 270 Anagrafica articoli economato). 

 

 

Figura 270 Anagrafica articoli economato 
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12 Commenti 

Per ulteriori chiarimenti o per suggerimenti su questo manuale rivolgersi all’azienda produttrice. 

La Traccia Hi. Tech. si riserva di modificare quanto riportato nel presente manuale e nel prodotto “SIC” 

senza alcun preavviso. 

 

Microsoft Windows9x®/NT®/ME®/2000®/XP® sono marchi registrati della Microsoft Corporation®. 

Oracle® è un marchio registrato dalla Oracle Corporation®. 

 

 

 

Cooperativa E.D.P. La Traccia  

Recinto II° Fiorentini, 10 

75100 - Matera 

Tel.: 0835-336836 

Fax: 0835-336825 

E-mail: info@latraccia.it 

Sito Web: http://www.latraccia.it  

 


