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1. Premessa 

Il presente documento riporta le informazioni necessarie per la rendicontazione dei progetti di 
ricerca in Team GOV. I paragrafi successivi descrivono le operazioni da eseguire per rendicontare 
i progetti di ricerca. 

2. Anagrafiche contabili rendicontazione  

L’approccio seguito dalla procedura di rendicontazione è quello di separare il livello contabile 
dell’ente cioè il bilancio dell’ente (nel seguito bilancio 1° livello) da quello della rendicontazione (nel 
seguito bilancio di 2° livello) inserendo nuovi elementi e funzioni per l’integrazione in tempo reale 
(e non) dei due aspetti finanziari. 
  
Allo scopo in Team Gov sono state inserite nuove strutture interdipendenti ma autonome: 
 

Struttura di 1° livello (bilancio dell’ente) Corrispondenza 2° livello (rendicontazione) 

CRAM (Centro di responsabilità amministrativa) Struttura 

OBFU (Obiettivo funzione) Progetto 

Capitolo  Macro voce di spesa 

 
Il sistema è pertanto basato su un separato livello di analisi e rendicontazione, distinto dal livello 
contabile, alimentato dalle stesse operazioni effettuate nel bilancio di 1° livello ma indipendente dal 
punto di vista della distribuzione degli importi  
 

 
 
Nel seguito si farà riferimento a UPB di 1° livello e UPB di 2° livello dove: 
 

 UPB di 1° livello = CRAM + OBFU + Capitolo 

 UPB di 2° livello = Struttura + Progetto + Macro voce di spesa 
 

2.1. Relazione CRAM – Strutture 

Di norma i CRAM di 1° livello sono legati 1:1 con le strutture di secondo livello ma la regola 
generale è che ogni CRAM può essere collegato ad una o più strutture di 2° livello. Il legame di un 
CRAM di 1° livello a più strutture di 2° livello è necessario quando il budget di un progetto è 
condiviso da più CRAM di 1° livello (ad esempio le spese generali su un progetto vengono 
rendicontate sia dalla struttura di riferimento del progetto ma anche dalla sede centrale che 
effettua spese generali che vanno ribaltate parzialmente su tutti i progetti dell’ente).  
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2.2. Relazione Obiettivi – Progetti 

Di norma gli OBFU di 1° livello sono legati 1:1 con i Progetti di secondo livello ma la regola 
generale è che ogni OBFU può essere collegato ad uno o più progetti di 2° livello. Il legame di un 
OBFU di 1° livello a più progetti di 2° livello è necessario per tutte le tipologie di spese che vanno 
ripartite mediante degli strumenti automatici sui progetti di 2° livello (spese generali). 
 

 

2.3. Relazione Capitoli – Macro voci di spesa 

La relazione tra i Capitoli di bilancio di 1° livello e le macro voci di spesa di 2° livello è l’unica che si 
discosta dalla linearità descritta per le altre due anagrafiche contabili di 2° livello. Le macro voci di 
spesa sono aggregati di capitolo cioè ad una macro voce di spesa sono collegati più capitoli. Per le 
impostazioni della procedura di rendicontazione vale anche il contrario cioè un capitolo può essere 
collegato a più macro voci di spesa.  
 
Questo seconda possibilità (lo stesso capitolo su più macro voci di spesa) è opportuno evitarla 
perché in base agli strumenti automatici presenti nella procedura Team GOV di rendicontazione se 
la relazione tra tutte le anagrafiche contabili è sempre 1:1 cioè è sempre possibile individuare a 
fronte di una anagrafica contabile di 1° livello un'unica anagrafica di 2° livello la rendicontazione è 
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automatica e trasparente all’utente (ecco spiegato perché di norma con la messa in funzione della 
procedura di rendicontazione l’ente è costretto ad inserire i sotto capitoli all’interno di un capitolo 
finanziario – lo stesso capitolo ha diverse macro voci di rendicontazione -).  
 

 
Inoltre poiché ogni progetto ha diverse macro voci di spesa e diversi capitoli di rendicontazione 
viene aggiunta un ulteriore informazione: lo schema di finanziamento. 
 
Lo schema di finanziamento è collegato al progetto e sarà cura della sede centrale collegare il 
progetto di ricerca al relativo schema di finanziamento e se non presente sempre la sede centrale 
dovrà creare lo schema di finanziamento. 
 
Il manuale operativo parte dal presupposto che tutte queste informazioni siano state già inserite 
nel sistema dalla sede centrale dell’ente. 
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2.4. Schema generale  

 
 
La figura rappresenta lo schema generale della procedura di rendicontazione che andremo ad 
analizzare nel dettaglio nei paragrafi successivi. 

3. Inserimento del preventivo (budget) del progetto 

Nell’inserimento del budget di un progetto bisogna fare subito due distinzioni: 
 

1. Redazione del bilancio preventivo (di norma ottobre-dicembre dell’anno precedente al 
bilancio: es. ottobre 2014 redazione bilancio 2015). 

2. Finanziamento nuovo Progetto di ricerca a preventivo finanziario già concluso 
(variazione per nuova entrata). 

 
In ambedue i casi bisogna come primo passo bisogna inserire (se assenti) le UPB (incroci  
contabili) di 1° e 2° livello. 
 
Attenzione: in questo manuale operativo non sarà descritta l’operazione di inserimento di un 
incrocio di 1° livello perché dovrebbe essere già nota all’utente. 
 
In presenza della procedura di rendicontazione sia la redazione del bilancio preventivo e sia 
l’immissione di una nuova entrata dovuta al finanziamento di un nuovo progetto è da inserire 
direttamente sul 2° livello e non più dal 1° livello (deve esserci sempre una corrispondenza diretta 
tra 1° e 2° livello). 
Il primo passo obbligatorio da eseguire è la verifica con eventuale inserimento delle UPB di 1° 
livello (CRAM, Capitolo e Obiettivo-funzione) interessate dal progetto di cui deve essere inserito il 
preventivo/budget. 
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Dal menu: CPS-> Piani dei Conti -> Gestione Bilancio preventivo -> Elenco semplice  
 

 
verificare che siano presenti tutti le UPB di 1° livello interessate dal progetto.  
 
Se manca qualche UPB di 1° livello (questo succederà sicuramente in presenza di nuovo progetto 
non previsto durante la stesura del bilancio preventivo) bisogna inserirla mediante il tasto “Inser” 
presente nella gestione del bilancio preventivo (questa operazione è già nota agli utenti). 
 
Nella fase di inserimento dell’UPB (già conosciuta dall’utente) di 1° livello, come spiegato 
precedenetemente, sono state aggiunte ulteriori informazioni che riguardano la procedura di 
rendicontazione ed in particolare regolano il comportamento della procedura nella fasi successive 
della spesa. Allo scopo è stato aggiunto una nuova scheda di dati obbligatori: Rendicontazione 
 

 
Fig.1 
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Lo schema generale delle informazioni da aggiungere nell’inserimento di un UPB di 1° livello è 
descritto nella figura che in sintesi può essere riassunta in: nelle fasi successive della spesa 
(analogamente per le entrate) la procedura Team GOV genera automaticamente, ove possibile, la 
rendicontazione in base alle informazioni presenti nell’UPB di 1° livello. 
 

 
Fig.2 
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Come è possibile vedere dall’immagine per l’UPB di 1° livello della fig.1 è stato deciso che la 
rendicontazione di 2° livello è una imputazione diretta sul progetto 1.01.02.46.00 e struttura 
1.02.01. Quindi dall’impegno per arrivare al mandato di pagamento ogni volta che si inserisce nel 
1° livello l’UPB della fig.1 la procedura Team GOV rendiconta sul progetto e struttura presente 
nella fig. 2. Discorso a parte merita il capitolo perché la procedura sceglie la macro voce di spesa 
in  base allo schema di finanziamento presente nel progetto. 
 
L’utente nell’inserimento di un UPB di 1° livello può selezionare 3 tipologie di rendicontazione: 
 

 Con driver (spesa indiretta). Vale solo per quei capitoli relativi alle spese indirette: luce, 
acqua, gas, ecc. 

 Incrocio fisso di 2° livello o UPB di 2° livello (spese diretta) 

 Libero cioè sarà compito dell’utente decidere nelle fasi di spesa quale sia la tipologia di 
rendicontazione (diretta o indiretta e quindi driver).  

 
Questa ultima tipologia non dovrebbe essere mai usata se non solo per casi eccezionali perché la 
procedura non riuscirà automaticamente a generare la rendicontazione ma dovrà essere inserita 
manualmente dall’utente. 

3.1. Configurazione di un progetto 

La configurazione di un progetto è eseguita dalla sede centrale ma comunque tutti gli utenti delle 
strutture hanno accesso (sola visualizzazione) alle tabelle di configurazione di un progetto.  

3.1.1 Schemi di finanziamento  

Si raggiunge dal menu Rendicontazione-> Tabelle-> Enti Finanziatori  
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Le informazioni presenti sono: 
 

 Codice  

 Descrizione. Descrizione dello schema di finanziamento 

 Collegamento alla tabella dei costi orari del personale a tempo indeterminato.  
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3.1.2 Progetti 

La visualizzazione dei progetti si esegue dalla gestione (menu): Rendicontazione-> Piano dei conti 
2° livello-> Progetti  
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Le informazioni presenti nella scheda di un progetto sono: 
 

 
 

 Codice: rappresenta il codice finale del progetto (attenzione il codice è gerarchico separato 
da punti). 

 Descrizione: descrizione del progetto. 

 Acronimo: identifica l’acronimo del progetto. 

 Flag di gestione. Di norma il progetto è l’ultimo livello del ramo quindi vanno inseriti i 3 flag 
“Preventivo”, “Impegni” e “Consuntivo” ciò non toglie che potrebbero esserci ulteriori sotto 
livelli e quindi si possono gestire livelli differenti per il preventivo, impegni e consuntivo.  

 Id Prog. Min: è l’Id comunicato dall’ente finanziatore per il progetto e va usato solo nel 
caso in cui i dati di rendicontazione siano forniti all’ente finanziatore su tracciato (supporto 
magnetico).  

 Data Scad. ad Impegno: rappresenta l’ultima data a cui si può impegnare per questo 
progetto. Se inserita una data non permette l’inserimento di un impegno sul progetto oltre la 
data indicata. 

 Data Scad. a pagare: rappresenta l’ultima data fino a quando si possono inserire mandati 
di pagamento. Se inserita una data non permette l’inserimento di un mandato si pagamento 
sul progetto oltre la data indicata. 

 Data Proroga ad Imp. : rappresenta un eventuale proroga della scadenza del progetto. La 
procedura permette di impegnare fino alla data presente nel campo “Data Scad. ad 
Impegno” (se la data non è presente la procedura permette di impegnare sempre senza 
nessun blocco se non solo quello della disponibilità di bilancio). Se è presente questa data, 
cha naturalmente deve essere maggiore della “Data Scad ad Impegno” la procedura 
permette di impegnare fino a questa seconda data. 

 Codice di destinazione per i residui anni successivi: questi campi vengono utilizzati 
solo se i codici del progetto cambiano di anno in anno restando invariata la descrizione del 
progetto. 
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Nella scheda altri dati: 
 

 
 
I dati da inserire sono: 
 

 Note: Note sul progetto. È possibile riportare una qualsiasi descrizione attinente al 
progetto.  

 Schema di finanziamento: Rappresenta lo schema di finanziamento del progetto.  

 Email coordinatore: rappresenta il campo in cui saranno inserite la/le mail del/dei 
coordinatore/i. In automatico la procedura invierà un messaggio predefinito N giorni prima 
della scadenza del progetto per sollecitare le rendicontazione. 

 Email responsabile (SAL): rappresenta il campo in cui saranno inserite la/le mail del/dei 
responsabile/i SAL. In automatico la procedura invierà un messaggio predefinito N giorni 
prima della scadenza del progetto per sollecitare le rendicontazione. 

 Blocco invio avviso scadenza: se viene spuntata la casella la procedura non invierà i 
messaggi ai relativi responsabili. Succede per piccoli progetti o per progetti per cui non 
sarà eseguita la rendicontazione. 

 
Il progetto di 2° livello è collegato agli OBFU di 1° livello.  
 
Per visualizzare gli OBFU di 1° livello collegati al progetto basta accedere alla scheda “Lista 
OBFU”: 
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Normalmente il progetto di 2° livello è collegato all’analogo OBFU di 1° livello con identico codice 
ed all’OBFU di 1° livello Ordinario/Funzionamento (6.00.00.00.00) per le spese generali. 
 
Analogamente è possibile visualizzare i progetti di 2° livello collegati ad un OBFU di 1° livello 
direttamente dalla scheda dell’OBFU: Lista progetti. 
 
La sede inserirà nella scheda del progetto tasto “Allegati” tutta la documentazione relativa al 
progetto: 
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Nella scheda Scadenze, se il progetto prevede una rendicontazione a SAL, devono essere inserite 
tutte le date alle quali bisognerà fornire uan rendicontazione all’ente finanziatore. Naturalmente la 
procedura invierà le mail N giorni prima della scadenza del SAL 
 

 
 
 

3.1.3 Strutture 

La visualizzazione delle strutture si esegue dalla gestione (menu): Rendicontazione-> Piano dei 
conti 2° livello-> Strutture 
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La scheda di una struttura contiene gli stessi dati del CRAM di 1° livello: 
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 Codice: rappresenta il codice finale della struttura (attenzione il codice è gerarchico 
separato da punti).  

 Descrizione: descrizione della struttura. 

  Flag di gestione. Di norma la struttura è l’ultimo livello del ramo quindi vanno inseriti i 3 
flag “Preventivo”, “Impegni” e “Consuntivo” ciò non toglie che potrebbero esserci ulteriori 
sotto livelli. In definitiva si possono gestire livelli differenti per il preventivo, impegni e 
consuntivo.  

 Email: rappresenta il campo in cui saranno inserite la/le mail del personale appartenente al 
Centro. In automatico la procedura invierà un messaggio predefinito N giorni prima della 
scadenza del progetto per sollecitare le rendicontazione. 

 Email CC: rappresenta il campo in cui saranno inserite la/le mail del personale 
appartenente alle strutture del Centro. In automatico la procedura invierà un messaggio 
predefinito N giorni prima della scadenza del progetto per sollecitare le rendicontazione. 

 Codice di destinazione per i residui anni successivi: questi campi vengono utilizzati 
solo se i codici della struttura cambiano di anno in anno restando invariata la descrizione 
del progetto.  

 
Per visualizzare i CRAM di 1° livello collegati alla struttura basta accedere alla scheda “Lista 
CRAM”: 
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Analogamente è possibile visualizzare le strutture collegate ad un CRAM di 1° livello direttamente 
dalla scheda del CRAM: Lista strutture. 

3.1.4 Macro voci di spesa 

La visualizzazione delle macro voci di spesa si esegue dalla gestione (menu): Rendicontazione-> 
Piano dei conti 2° livello-> Macro Spese 
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I dati presenti nella scheda delle macro voci di spesa sono: 
 

 
 

 Entrata/Uscita: è la tipologia della macro voce di spesa.  

 Codice: rappresenta il codice finale della macro voce di spesa (attenzione il codice è 
gerarchico separato da punti).  

 Preventivo: indica alla procedura che il codice della macro voce di spesa può essere usato 
nella redazione del preventivo di 2° livello per progetti e strutture. ATTENZIONE: se manca 
il flag il codice non può essere scelto nell’inserimento del preventivo di 2° livello. 

 Spesa Generale: identifica che la macro voce di spesa è una macro voce di spesa 
appartenente alla tipologia Spese Generali e quindi saranno rendicontate mediante Driver. 
Tale flag si è reso opportuno perché spesso i capitoli presenti negli schemi di finaziamento 
appartenenti alle macro voci di spesa Spese Generali sono presenti anche in altre macro 
voci di spesa e durante la rendicontazione automatica da impegno/accertamento 
(liquidazione e ordinativo) la procedura si bloccava e richiedeva all’utente la scelta della 
macro voce di spesa. Con il flag in fase di generazione automatica se l’UPB (Capitolo, 
CRAM, OBFU, ecc.) è identificata come spesa diretta vengono esclusi tutte le macro voci di 
spesa con identico capitolo ma appartenenti alla categoria spesa generale. 

 Descrizione: è la descrizione della macro voce di spesa.  

 Schema Finan.: è il collegamento della macro voce di spesa allo schema di finanziamento.  
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 Tip. Fin. e spesa: è un codice di riclassificazione più generico della macro voce di spesa.  
 
È possibile visualizzare i capitoli collegati ad una macro voce di spesa mediante la scheda 
“Capitoli”: 
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La scheda dell’associazione del capitolo alla macro voce di spesa contiene: 
 

 Capitolo: capitolo finanziario di 1° livello. 

 Macro voce di spesa: macro voce di spesa collegata al capitolo 

 Riservato Amm. Centrale/Centro: se spuntato (flag) il capitolo non potrà essere scelto dal 
personale appartenente alle strutture perché riservato all’amministrazione centrale o al 
Centro. 

 Spese generali su ordinario: se spuntato (flag) il capitolo potrà essere scelto dal 
personale appartenente alle strutture in tutti i casi in cui sarà presente un driver di 
ribaltamento (spese indirette). Nel caso in cui non è presente la spunta, il capitolo potrà 
essere selezionato quando la spesa è diretta sul progetto ed è una spesa generale (es.: 
bolletta telefonica il cui numero/costo è può essere imputato interamente al progetto). 

 
Nella gestione delle macro voci di spesa è presente anche il tasto “Duplica” che duplica oltre alla 
macro voce di spesa, come avviene di norma per tutte le gestioni, anche tutti i capitoli collegati alla 
macro voce di spesa duplicata.   
 
Analogamente è possibile visualizzare le macro voci di spesa collegate ad un Capitolo di 1° livello 
direttamente dalla scheda del Capitolo: Macro voci di spesa. 
 
In generale la fase di rendicontazione di un progetto non viene eseguita o ha problemi se tutte le 
configurazioni non sono presenti nel sistema. Quindi se per qualsiasi motivo durante la fase di 
rendicontazione di un impegno, liquidazione e ordinativo non si riescono ad individuare le 
informazioni relative alle anagrafiche contabili di 2° livello bisogna contattare la sede che dovrà 
effettuare le opportune verifiche. 
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3.2. Redazione del bilancio preventivo  

 
La redazione del bilancio preventivo dell’anno X si esegue quando temporalmente si è nell’anno X-
1. Questa procedura di norma eseguita dal 1° livello in presenza del modulo di rendicontazione 
deve essere inserita direttamente nel 2° livello e successivamente mediante una procedura 
automatica sarà ricondotto nel bilancio preventivo di 1° livello.  

3.3. Inserimento Bilancio preventivo di 2° livello 

L’inserimento del preventivo di 2° livello o del budget di un progetto si esegue dalla gestione 
(menu): Rendicontazione-> Piano dei conti 2° livello-> Gestione Bilancio Preventivo 
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Per aggiungere il preventivo/budget di un progetto basta eseguire il tasto <<Inser>> presente nella 
griglia: 
 

 
 
I dati da inserire sono: 
 

 Entrata/Uscita: è la tipologia della riga di preventivo. Default a Uscita. Campo obbligatorio. 

 Progetto: rappresenta il codice del progetto di cui si sta compilando il preventivo. Campo 
obbligatorio 

 Macrospesa: rappresenta il codice della macro voce di spesa di cui si sta compilando il 
preventivo. Campo obbligatorio 

 Struttura: rappresenta il codice della struttura di cui si sta compilando il preventivo. Campo 
obbligatorio 

 Preventivo iniziale: rappresenta l’importo a preventivo per il progetto, per la macro voce di 
spesa e per la strttura. Campo non obbligatorio (può essere anche zero)  
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I restanti campi sono non gestibili dall’utente. 
 
Dopo aver inserito la riga di preventivo per il progetto bisogna rientrare nella scheda del 
preventivo: 
 

 
 
Scheda “Dettaglio primo livello” e mediante il tasto “Sudd. 1L” (suddivisione del budget di 2° 
livello per il 1° livello) la procedura propone le righe di preventivo di 1° livello che si formano a 
partire dal 2° livello. Quindi vengono generate tante righe quanti sono i capitoli finanziari di primo 
livello presenti nella macro voce di spesa della riga di UPB di 2° livello appena inserita e di questi 
capitoli vengono generati le sole UPB di 1° livello presenti nel bilancio preventivo. Ecco perché in 
questa fase come anche nelle variazioni, che saranno spiegate successivamente, nel 1° livello 
devono già essere presenti tutte le UPB interessate dal progetto. 
Attenzione questa generazione di UPB di 1° livello è effettuata in un area temporanea della 
procedura e solo successivamente mediante tasto specifico questi dati saranno riportati in 
automatico nel 1° livello. 
 
L’utente valorizza gli importi di queste righe (UPB di 1° livello) così da avere la parità tra l’importo 
di 2° livello (aggregato di capitoli) e la somma degli importi di 1° livello (dettaglio sul capitolo). 
 
Terminata questa fase rimane solo l’ultima che trasferirà la suddivisione proposta in questa 
gestione nel bilancio ufficiale dell’ente. 
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Nella lista del bilancio di 2° livello è presente il tasto “Gen 1L” che copia gli importi presenti nel 2° 
livello direttamente nel bilancio ufficiale. 

3.4. Finanziamento nuovo progetto di ricerca (variazione) 

Se durante l’esercizio sorge l’esigenza di inserire un nuovo progetto quando il preventivo dell’ente 
è stato già approvato allora bisogna usare le variazioni.  
 
Tutti i passi spiegati nei paragrafi precedenti sono da fare ugualmente solo che in fase di 
immissione del preventivo/budget del progetto l’importo del preventivo iniziale sarà compilato con 
valore zero ed il preventivo/budget sarà caricato mediante variazione. 
 
Mediante il menu: Rendicontazione-> Piano dei conti 2° livello-> Variazioni 
 

 
 
si accede alla gestione delle variazioni di 2° livello dei progetti: 
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Nella gestione è possibile, mediante la scheda Ricerche, effettuare ogni tipo di ricerca (ad esempio 
per codice progetto, numero determina/delibera, ecc.). 
 
Con il tasto “Inser” è possibile inserire una scheda di variazione di preventivo di 2° livello.  
L’utente dovrà avere un comportamento diverso a seconda della variazione che sta inserendo.  
 
Infatti esistono due tipi di variazioni: 
 

 Variazione all’interno della stessa UPB di 2°livello (la struttura è completamente 
autonoma è può effettuare tutti i passaggi fino ad arrivare alla variazione di bilancio di 1° 
livello). In questo caso non c’è bisogno dell’intervento della sede. 

 

 Variazione per nuova entrata (nuovo progetto) non prevista in fase di redazione del 
bilancio preventivo. 

 
Nell’uno e nell’altro caso il procedimento di inserimento della variazione di preventivo di 2° livello è 
identico ma sono diverse le procedure di riporto al bilancio di 1° livello dell’ente. 
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I dati da inserire sono: 
 

 Entrata/Uscita: è la tipologia della variazione di preventivo. Default a Uscita. Campo 
obbligatorio. 

 Data variazione: data di inserimento della variazione. 

 Num. Variaz.: automatico progressivo all’interno della procedura. 

 Progetto: rappresenta il codice del progetto di cui si sta compilando la varaizione di 
preventivo. Campo obbligatorio 

 Macrospesa: rappresenta il codice della macro voce di spesa di cui si sta compilando la 
variazione di preventivo. Campo obbligatorio 

 Struttura: rappresenta il codice della struttura di cui si sta compilando la varaizione di 
preventivo. Campo obbligatorio 

 Chiave: campo non gestibile dalle strutture. Sarà compilato dalla sede e conterrà 
l’identificativo della determina/delibera di approvazione della variazione. 

 Numero determina/delibera: è il numero della determina di variazione della struttura. 
Campo obbligatorio 

 Data determina/delibera: è la data della determina di variaizone della struttura. Campo 
obbligatorio. Il numero e la data della determina va inserito identicamente in tutte le righe di 
variazione relative al progetto finanziato e va comunicato alla sede per gli opportuni 
controlli. Inoltre la documentazione della determina/delibera di variazione eseguita dalla 
struttura va allegata nella scheda di variazione di 2° livello relativo alla macro voce di spesa 
di entrata. 
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 Trasferita: campo non gestito dall’utente ed identifica che la variazione è stata trasferita 
come variazione di 1° livello. 

 Prima variazione: identifica la prima variazione del progetto. L’informazione occorre per i 
report presenti nella procedura ed il flag identifica il preventivo iniziale del progetto. Il 
campo è gestito dalla Sede centrale.  

 Variaz. di storno: identifica che la variazione è uno storno. In automatico tutte le variazioni 
saranno identificate come variazioni di storno. Anche tale flag occorre per i report presenti 
nel modulo di rendicontazione. 

 Importo: è il valore della variazione effettuata sul progetto e sulla macro voce di spesa di 
una determinata struttura. Accanto al campo è presente un tasto che adegua l’importo con 
la somma delle righe presenti nel dettaglio. Schiacciando il tasto la procedura richiede 
all’utente se sovrascrivere l’importo presente nel campo Importo con la somma delle righe 
presenti nel dettaglio. 

 
Alla conferma della scheda di variazione di 2° livello la procedura apre una ulteriore gestione in cui 
bisogna suddividere l’importo presente sul secondo livello nel o nei capitoli di 1° livello presenti 
nella macro voce di spesa: 
 

 
 
La griglia delle UPB di 1° livello, alla conferma della scheda di variazione di 2° livello, si apre vuota 
sarà compito dell’utente schiacciare il tasto “Sudd. 1L”. 
 
Tale tasto va sempre schiacciato escluso per alcuni casi specifici relativi a somme finanziate sul 
progetto ma non gestite direttamente dalla struttura che ne fa la richiesta. Ad esempio le spese del 
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personale a tempo indeterminato che vengono effettuate dalla sede, le spese generali gestite dalla 
sede, ecc. In questi casi, la variazione di 2° livello va inserita ma non va generata, nell’area 
temporanea, la suddivisione di 1° livello (sarà a cura della sede la suddivisione). 
 
La procedura che inserisce automaticamente le righe di UPB di 1° livello richiede all’utente 
l’identificazione del CRAM di 1° livello e l’OBFU di 1° livello nel caso in cui la struttura di 2° livello 
e/o il progetto di 2° livello sono identificati da più record di 1° livello. 
 
Di norma l’utente sceglie il CRAM e l’OBFU con analogo codice di 2° livello. Questo non avviene 
per le spese generali indirette che sono tutte presenti nell’OBFU di 1° livello 
Ordinario/Funzionamento (6.00.00.00.00)  e per tutti i casi in cui la variazione non è gestita dalla 
struttura che ha in carico il progetto ma da altro CRAM di 1° livello (es.: il CRAM che identifica la 
sede). 
 
Successivamente l’utente valorizza gli importi delle UPB di 1° livello: 
 

 
 
L’utente può modificare/valorizzare i campi Importo Competenza e importo Cassa: 
 

 Importo competenza: rappresenta l’importo di variazione a competenza del preventivo per 
l’UPB di 1° livello. Campo obbligatorio. 

 Importo cassa: rappresenta l’importo di variazione di cassa del preventivo per l’UPB di 1° 
livello. Normalmente l’importo presente in questo campo è identico all’importo presente nel 
campo precedente. Se diverso (solo inferiore) in fase di generazione della variaizione di 1° 
livello verranno inserite 2 righe una con l’importo a competenza e variazione di sola 
competenza e l’altra con l’importo di cassa e variazione di cassa. Nel caso in cui i due 
importi sono identici ci sarà un'unica riga di variazione di 1° livello con l’importo di 
competenza e identificata come variazione di competenza e cassa.  

 
Affinché la variazione possa essere trasferita al 1° livello deve esserci uguaglianza tra l’importo 
presente nella variazione di 2° livello e la suddivisione di 1° livello (le righe che non hanno 
uguaglianza saranno segnalate di colore rosso dalla procedura). 
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È naturale che tutte le variazioni di 2° livello non gestite dalla struttura resteranno di colore rosso 
finchè la sede non effettuerà le relative suddivisioni. 
 
Per le variazioni di 2° livello relative alla stessa UPB, invece, non devono esserci righe di colore 
rosso ma dovranno essere tutte suddivise e di colore diverso dal rosso. 
 
Nella griglia delle variazioni di 2° livello, nella parte bassa, è presente la quadratura delle variazioni 
di 2° livello. Quindi prima di passare queste variazioni al 1° livello, il saldo delle variazioni di 2° 
livello, sia che trattasi di variazione sulla stessa UPB di 2° livello sia che trattasi di nuova entrata, 
deve sempre essere uguale a zero (vedi figura).  
 
Attenzione: la procedura non blocca il passaggio al 1° livello di variazioni di 2° livello con saldo 
diverso da zero ma blocca solo il tentativo di passare variazioni di 2° livello per cui non c’è 
quadratura con la suddivisione di 1° livello. 
 

 
Una volta terminate le fasi di verifica e quadratura delle variazioni di 2° livello l’utente deve 
lasciare/portare sui dati correnti della gestione delle variazioni di 2° livello le righe che si riferiscono 
alle variazioni del progetto interessato escludendo evetuali righe di colore rosso. Mediante il tasto 
“1°/Stor.” identificare, se errato, che trattasi di prima variazione oppure storno e successivamente 
mediante il tasto “Gen. 1L” 
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genera la variazione di bilancio provvisoria di 1° livello che sarà collegata automaticamente alle 
variazioni di 2° livello. 
 
Effettuata questa procedura non sarà più possibile modificare le variazioni di 2° livello. Può essere 
riportato allo stato “provvisorio” per eventuali modifiche solo se si elimina la variazione provvisoria 
di 1° livello. 
 
Nella gestione delle variazioni di 2° livello è presente il tasto stampa che esegue la stampa dei 
record presenti nella griglia riportando  uno schema riassuntivo delle entrate e uscite con relativo 
saldo. 
 
Per concludere la procedura basta rendere la variazione provvisoria di 1° livello definitiva.  

4. Macro voce di spesa capitoli 

È stata aggiunta una gestione, per gli utenti, che permette di effettuare ricerche mirate per 
verificare su quali capitoli agisce una macro voce di spesa e viceversa su quali macro voci di 
spesa agisce un capitolo. Si ragginge mediante il menu: Rendicontazione-> Piano dei conti di 2° 
livello-> Macro Spese <-> Capitoli 
 

 
 
Nella gestione è possibile effettuare ricerche per capitolo finanziario, macro voce di spesa e 
schema di finanziamento. 

5. Allegato 1B 

È stata introdotta una nuova funzionalità all’interno della procedura GOV che permette gestione 
dell’allegato 1B. 
Il menu si raggiunge da: Rendicontazione-> Piani dei conti di 2° livello-> Allegato 1B 
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Questa nuova gestione guida l’utente all’inserimento delle voci di costo del progetto senza 
possibilità di errore oltretutto agevola il lavoro del personale dell’Ufficio Gestione progetti della 
sede che esegue i controlli e il lavoro anche delle strutture perché alcune fasi descritte 
precedentemente per l’inserimento di una nuova entrata vengono automatizzate usando questa 
gestione. 
 

 
 
Con il tasto “+” è possibile aggiungere un nuovo allegato 1B: 
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I dati da inserire sono: 
 

 Schema Finan.: identifica lo schema di finanziamento del progetto di cui si sta compilando 
l’Allegato 1B. Il dato è obbligatorio. 

 Congelato: il flag se attivo blocca qualsiasi modifica per l’allegato 1B. Tale flag è gestito 
dierttamente dal personale della Sede centrale. 

 Progetto: rappresenta il codice del progetto. Tale dato non è obbligatorio poiché l’ufficio 
delegato all’inserimento del progetto è la sede ed in fase di inserimento dell’allegato 1B la 
struttura non ha ancora comunicato la nuova entrata alla sede centrale ed in particolare 
all’ufficio Gestione progetti e quindi il codice progetto non è presente in Team GOV. 
Attualmente l’ufficio Gestione Progetti è l’unica struttura abilitata all’inserimento del codice 
progetto e codice OBFU. La struttura non inserirà il codice del progetto sarà poi cura della 
sede inserire il progetto e congelare l’allegato 1B. Il dato non è obbligatorio. 

 Struttura: rappresenta il centro di ricerca che compila l’allegato 1B. Il dato è obbligatorio. 

 Descrizione: descrizione libera per l’utente che compila l’allegato 1B. Inserire in tale 
campo il titolo del progetto ed altri dati utili. Il dato è obbligatorio. 

 
Alla conferma si apre la gestione di tutte le macro voci di spesa presenti nello schema di 
finanziamento selezionato nella testata dell’Allegato 1B.  
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Oltre alle macro voci di spesa presenti nello schema di finanziamento selezionato dall’utente 
vengono aggiunte altre 5 voci relative ai Cofinanziamenti e la quota diff. % in negativo. 
 

 
 
L’utente procederà a valorizzare gli importi delle varie macro voci di spesa secondo gli accordi 
presi con l’ente finanziatore. Per inserire gli importi ci si posiziona nella riga relativa alla macro 
voce di spesa presente nello schema di finanziamento del progetto e mediante il tasto modifica si 
valorizzano gli importi:   
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I dati da inserire sono: 
 

 Descriz. Agg.va: descrizione aggiuntiva in cui riportare eventuali informazioni importanti 
per la macro voce di spesa. 

 Importo: importo del èrpgetto sulla macro voce di spesa  

 Note: campo note 

 Trasferita: indica che la riga dell’allegato 1B è stata trasferita tra le variazioni dei 2° livello. 
Il campo non è gestibile da parte dell’utente. 

 No capitoli: identifica che per le righe che hanno il flag attivato non è possibile inserire il 
dettaglio dei capitoli finanziari. Sarà cura della sede centrale in atto di variazione 
identificare i capitoli finanziari relativi a tali voci. Il campo non è gestibile da parte 
dell’utente. 

 
Infine l’ultimo passo è quello di spalmare la cifra inserita nella macro voce di spesa sui capitoli 
finanziari appartenenti alla macro voce di spesa secondo lo schema di finanziamento collegato al 
progetto di ricerca: 
 

 
 
Quindi bisogna inserire i capitoli interessati con il relativo importo. 
 
I dati da inserire sono: 
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 Tipo spesa: tipologia della spesa. L’utente deve indicare se trattasi di Spesa Diretta o di 
Spesa generale. Se Spesa Generale deve indicare a quale sotto categoria: Ordinario, 
progetto o Amministrazione Centrale (Fondo Spese generali). 

 Entrate/Uscite 

 CRA: Centro di responsabilità amministrativa 

 Ob./Fu.: obiettivo funzione. Nella fase di primo inserimento non essendo ancora stato 
richiesto l’Ob/Fu alla sede questo dato può essere omesso. Dopo che la sede centrale avrà 
attribuito un codice OBFU al progetto l’utente dovrà mettere nelle varie righe il codice 
OBFU. Allo scopo è stato fornita una procedura che automaticamente rimpiazza il codice 
OBFU su tutti i capitoli presenti nella macro voce di spesa indicata. Il tasto è presente nella 
scheda “Righe Allegato 1B”:  

  
 Importo: Importo a competenza di finanziamento del progetto sul capitolo 

 Importo cassa: Importo cassa di finanziamento del progetto sul capitolo 
 
Nella gestione dell’allegato 1B è presente la stampa che riproduce il report che attualmente viene 
compilato manualmente. La stampa si trova utilizzando il tasto stampa presente nella griglia di 
gestione dell’allegato 1B: 
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5.1. Fasi operative Allegato 1B 

Di seguito le fasi da eseguire da parte degli utenti presenti nelle strutture periferiche: 
 

1. Inserimento nuova entrata con relativa compilazione dell’Allegato 1B direttamente su Team 
GOV 

2. Stampa dell’allegato 1B 
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3. Comunicazione alla sede centrale della nuova entrata con allegata tutta la documentazione 
richiesta 

4. Risposta da parte della sede centrale con attribuzione del codice OBFU e relativo codice 
progetto. In questa fase la sede centrale completerà l’Allegato 1B inserendo il codice 
progetto e il codice OBFU, direttamente in Team GOV, ove richiesto e 
contemporaneamente congelerà l’allegato 1B così da non permettere più alcuna modifica. 

5. L’utente della struttura ricevuta una risposta affermativa da parte della sede centrale 
provvederà alla generazione automatica della variazione di 2° livello. 

5.2. Creazione automatica variazioni di 2° livello 

A questo punto mediante il tasto “Gen.Var” l’utente della struttura periferica creerà la variazione di 
2° livello: 
 

 
La procedura legata a tale tasto prima di inserire la variazione di 2° livello esegue una serie di 
controlli e se uno fallisce non esegue la variazione di 2° livello riportando le anomalie: 
 

 Il codice progetto deve esistere 

 Nelle righe di dettaglio dei capitoli collegati alle macro voci di spesa devono essere 
compilati tutti i dati contabili (CAPITOLO, CRAM e OBFU) 

 Verifica la presenza nel preventivo di 2° livello degli incroci e se non presenti 
vengono inseriti automaticamente 

 Verifica la presenza nel preventivo di 1° livello degli incroci e se non presenti 
vengono inseriti automaticamente 

 
Terminate i controlli la procedura crea automaticamente la variazione di 2° livello mentre in caso di 
errori bisogna sistemare e rilanciare la procedura.  

5.3. Stampa multipla Allegato 1B 

Spesso succede che un progetto preveda delle attività (vedi figura): 
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In questo caso gli utenti delle strutture dovranno creare un allegato 1B per ogni attività finanziata 
dall’ente finanziatore. E nella documentazione che dovranno inviare alla sede dovranno allegare, 
oltre ad ogni allegato 1B per ogni attività, anche un allegato 1B di tutto il progetto nella figura il 
progetto è il codice 1.01.01.10.01. 
 
Per fare la stampa dell’allegato che contiene gli allegato 1B di tutte le attività nel menu dei progetti 
è presente il tasto “I” 
 

 
su cui è stato aggiunto il menu stampa Allegato 1B che non fa altro che raggruppare tutti gli 
allegati 1B di tutte le attività. La stampa è utile per controllare il budget dell’intero progetto. 
 
Lo stesso metodo può essere usato anche dal responsabile di un progetto che è stato attribuito a 
più strutture del CREA. 

6. Driver spese generali 

Prima di passare a descrivere le fasi successive di rendicontazione (impegno, liquidazione e 
ordinativo) bisogna descrivere il funzionamento delle spese generali. 
 
I driver di ribaltamento delle spese generali sono degli strumenti che permettono di ribaltare una 
spesa su più progetti e/o strutture di 2° livello.  
Questo avviene mediante l’inserimento di una percentuale per ogni progetto e struttura. La somma 
delle percentuali sul driver non può superare 100%. 
 
I metodi per individuare la percentuale da applicare all’UPB di 2° livello è determinata con vari 
criteri. Di norma si predilige di legare tale percentuale alle ore impiegate dal personale sul progetto 
diviso il totale di tutte le ore della struttura/centro di costo.  
 
Attenzione: In questo manuale operativo si assume che l’ente abbia deciso di legare le 
percentuali di attribuzione per progetto e struttura alle ore mensili impiegate sul progetto. 
 
Per visualizzare i driver di una struttura si esegue il menu: Rendicontazione-> Drivers: 
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I dati presenti nella scheda di un driver sono: 
 

 Codice: codice mnemonico del driver. 

 Descrizione: Descrizione del driver.  

 Data calcolo: Data del calcolo del driver 

 Driver attivato: identifica che il driver è attivo se presente il segno di spunta.  
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Sono presenti altre due griglie: i periodi e le percentuali su ogni UPB di 2° livello. 
 
Queste tabelle andrebbero alimentate manualmente ma è stata realizzata una procedura auto 
alimentante sia dei periodi sia delle percentuali in base ai time sheet del personale inseriti dagli 
utenti (vedere nel seguito).  

7. Rendicontazione Impegni/Accertamenti, Liquidazioni e Ordinativi  

La rendicontazione di tutte le fasi successive al preventivo/variazioni di bilancio è di norma 
automatica o si riesce facilmente a generare con la pressione di tasti presenti sulle varie gestioni. 
 
In inserimento dell’impegno/accertamento e della liquidazione se nel record di UPB di 1° livello del 
bilancio preventivo è stato scelto un tipo di rendicontazione diretto (driver o incrocio fisso di 2° 
livello) anche se all’utente è trasparente alla conferma della scheda dell’impegno/accertamento e 
della liquidazione il sistema in automatico genera la rendicontazione di 2° livello.  
 
C’è da dire che per le UPB di 1° livello in cui è presente una rendicontazione di tipo Driver e per 
quest’ultimo ancora non sono presenti le percentuali su ogni UPB di 2° livello non verrà generato 
nulla oppure la generazione sarà parziale per le sole UPB presenti. 
 
Nell’Impegno/accertamento è presente la scheda “Rendicontaz.”: 
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In questa scheda sono presenti le rendicontazioni di 2° livello relativo all’impegno: 
 

fig.3 
In questa gestione è possibile verificare che la rendicontazione è identica all’importo dell’impegno. 
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L’informazione del driver di ribaltamento delle spese è presente nella scheda “Altri dati”: 
 

 
 
In presenza di UPB di 1° livello con indicazione del driver questa scheda è automaticamente 
alimentata mentre è possibile inserire il driver manualmente in tutti quei casi in cui l’incrocio di 1° 
livello è libero. 
 
Se si vogliono visualizzare tutte le rendicontazioni relative agli impegni presenti nella contabilità 
dell’ente bisogna accedere al menu: Rendicontazione-> Rendic. Impegni 
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In questa gestione sono presenti tutte le rendicontazioni degli impegni ed è possibile effettuare 
ricerche ed esportazioni su excel per le dovute analisi. 
 
Analogamente per le liquidazioni e gli ordinativi. 
 
Per le rendicontazioni automatiche, l’utente non ha la possibilità di modificare, se non ri-applicando 
la procedura automatica di rendicontazione, mentre per le UPB di 1° livello lasciate libere è 
compito dell’utente inserire la rendicontazione di 2° livello (anche se comunque l’inserimento è 
guidato). Comunque la procedura avverte con un messaggio non bloccante l’impossibilità di 
generare la rendicontazione sull’impegno, liquidazione e ordinativo. 
 
È possibile generare successivamente le rendicontazioni di 2° livello perché non presenti tutte le 
informazioni. Di norma questo avviene per i driver di ribaltamento delle spese perché magari nel 
sistema ancora non sono presenti le percentuali.  
 
Per fare questo una volta che si è sicuri che sono presenti tutte le informazioni, si esegue la 
rendicontazione mediante il tasto “Rendic.” (vedi fig.3) presente nella scheda dell’impegno. Tale 
tasto applica le regole presenti nell’UPB di 1° livello relativo ai dati contabili presenti nell’impegno. 
 
Poiché la generazione potrebbe interessare un numero elevato di impegn è stato inserito un tasto 
di rendicontazione massivo nella gestione degli impegni che applica le regole di rendicontazione 
per tutti i record presenti in tale griglia: 
 

 
Il tasto applica le regole presenti nelle UPB di 1° livello di tutti gli impegni/accertamenti presenti 
nella griglia.  
 
Quindi di norma prima di effettuare la rendicontazione all’ente finanziatore conviene estrarre dalla 
gestione degli impegni tutti i record relativi all’OBFU collegato al progetto di 2° livello (l’analogo 
dell’OBFU e l’OBFU ordinario/funzionamento) e una volta portati i record nei dati correnti si 
schiaccia il tasto “R.Mass.”. Il tasto applica dall’impegno all’ordinativo le regole presenti nell’UPB di 
1° livello generando automaticamente ove mancante la rendicontazione.  
 
Queste procedure automatiche alimentano automaticamente le omologhe tabelle di 2°livello 
corrispondenti alla tabelle di 1° livello 
 

 Impegni -> Rendicontazione impegni (menu: Rendicontazione-> Rendic. Impegni) 

 Liquidazioni-> Rendicontazione liquidazioni (menu: Rendicontazione-> Rendic. Liquidaz.) 

 Ordinativi-> Rendicontazione Ordinativi (menu: Rendicontazione-> Rendic. Ordinativi) 
 

8. Rendicontazione “Costi del personale” a tempo indeterminato. 

In presenza di rendicontazione di spese del personale a tempo indeterminato bisogna inserire le 
ore che il personale impiega sul progetto da rendicontare. 
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A tale gestione si accede mediante il menu: Rendicontazione-> Rendic. Stipendi-> Gestione 
 

 
Però prima di descrivere come vengono inseriti i time sheet delle ore del personale a tempo 
indeterminato su un progetto bisogna descrivere tutta la configurazione. 
 
Come spiegato nel paragrafo degli schemi di finanziamento ognuno di essi è collegato alla tabella 
dei costi del personale. 

8.1. Tabella “Costi del personale” 

La visualizzazione dei costi del personale si esegue dalla gestione (menu): Rendicontazione-> 
Rendic. Stipendi-> Costo personale: 
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In questa gestione sono presenti tanti record quate sono le tipologie di rendicontazione dei costi 
del personale accettate dai vari enti finanziatori. Ad esempio: l’ente rimborsa tutti i tipi di costo 
presenti nel cedolino paga del personale a tempo indeterminato oppure l’ente rimborsa tutti i tipi di 
costo presenti sul cedolino paga del personale a tempo indeterminato ad eccezione dell’IRAP 
oppure ad eccezione del TFR, ecc. 
 
La scheda dei costi del personale contiene: 
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 Codice: codice mnemonico della tabella del costo orario.  

 Descrizione: descrizione della tabella.  
 
Nella parte bassa della scheda sono riportati  i costi del personale a tempo indeterminato per ogni 
qualifica presente nell’ente: 
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I dati presenti nella gestione del dettaglio dei costi per qualifica sono: 
 

 Qualifica: codice qualifica del personale. 

 Costo lordo annuale: costo annuale lordo della qualifica compreso di oneri e TFR (se lo 
schema di finanziamento lo prevede).  

 Ore annuali: ore annuali prese a riferimento per il calcolo del costo orario. Dato 
obbligatorio 

 Costo orario: costo orario ottenuto mediante divisione del costo lordo annuale e le ore 
annuali. 

 
Le qualifiche del personale a tempo indeterminato vengono caricate automaticamente per ogni 
dipendente in fase di acquisizione dei cedolini paga (vedere il manuale del modulo stipendi). 

8.2. Inserimento dei time sheet del personale  

Nella gestione di rendicontazione del personale è possibile inserire i time sheet di rendicontazione 
del personale di ricerca sui relativi progetti.  
Questo si esegue mediante il tasto “Inser” presente nella gestione (attenzione: molto importante in 
tale gestione è il tasto duplica che permette di duplicare il record in cui si è posizionati). 
 
Le informazioni presenti nella scheda sono: 
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 Mese: mese di cui si sta inserendo la rendicontazione oraria. Dato obbligatorio. 

 Dipendente: l’id che identifica il dipendente a tempo indeterminato. Dato Obbligatorio. 

 Qualifica: qualifica del dipendente. Di norma il dato è ricavato dall’acquisizione degli 
stipendi del personale. Se non presente va imputato manualmente. Dato obbligatorio. 

 Tipo personale: Indeterminato o Altro 

 Progetto: rappresenta il codice del progetto di cui si sta compilando la scheda. Campo 
obbligatorio 

 Macrospesa: rappresenta il codice della macro voce di spesa di cui si sta compilando la 
scheda. Campo obbligatorio 

 Struttura: rappresenta il codice della struttura di cui si sta compilando la scheda. Campo 
obbligatorio. 

 Ente finanz.: schema di finanziamento. Dato presente nel progetto. 

 Costo orario: ricavato dalla gestione descritta nel paragrafo precedente mediante 
l’informazione dello schema di finanziamento presente nel progetto e la qualifica del 
dipendente a tempo indeterminato. Dato obbligatorio che può essere anche imputato 
manualmente. 

 Ore: ore rendicontate nel mese selezionato. Dato obbligatorio  

 Costo totale: prodotto del costo orario per le ore del punto precedente. È l’importo 
rendicontato sul progetto. 

 
Nella parte in alto a destra sono presenti i riferimenti del mandato collegato alla presente 
rendicontazione. 
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In questa gestione vanno inseriti tutti i time sheet del personale a tempo indeterminato 
direttamente inputate  sul progetto e succcessivamente mediante un tasto saranno collegate al 
relativo mandato di pagamento.  
 
Poiché tale gestione è usata anche dalla gestione di calcolo automatico del driver di ribaltamento 
delle spese generali allora oltre ad inserire i time sheet del personale a tempo indeterminato vanno 
inserite anche le schede relative ad altro personale direttamente impegnato sul progetto di ricerca 
(ad esempio personale a tempo determinato). 
 
In questo caso la scheda è più semplice perché bisogna inserire solo il numero di ore di queste 
figure. In conclusione nella gestione dei time sheet saranno presenti le ore mensili di tutto il 
personale impiegato sul progetto. Per inserire questi time sheet bisogna scegliere nella scheda nel 
campo Tipo del personale: Altro. 
 
Dopo aver inserito i time sheet mensili di un progetto bisogna generare le rendicontazioni del 
personale a tempo indeterminato. Questa operazione si esegue mediante il tasto “Genera Contab.” 
presente nella gestione della rendicontazione del personale: 
 

 
 

 
All’utente viene richiesto qual è il mese, l’anno da rendicontare e il dipendente (questi dati sono 
ottenuti direttamente dal record su cui si è posizionati). 
 
Importanti invece sono i dati degli ordinativi a cui collegare la rendicontazione di tali costi. Come è 
possibile vedere dalla scheda sono presenti 5 zone su cui l’utente può inserire il numero del 
mandato definitivo presente in contabilità. Tali mandati non sono visibili all’utente della struttura 
perché eseguiti dalla sede centrale. Quindi prima di eseguire la rendicontazione, l’utente deve 
conoscere il numero dei mandati che la sede ha effettuato per pagare gli stipendi di un determinato 
mese. 
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Questa procedura di rendicontazione è applicabile al solo record selezionato oppure a tutti i record 
presenti nei dati correnti. Quest’ultima impostazione si ottiene mediante l’applicazione del flag sul 
campo “Applica a tutte le rendicontazioni” presenti nei dati correnti. 

9. Generazione automatica del driver  

Nella gestione precedente sono state inserite tutte le ore relative ad un determinato progetto da 
rendicontare (l’inserimento è stato effettuato mensilmente) dal personale. 
Per generare  automaticamente il driver delle spese generali bisogna inserire l’informazione delle 
ore mensili totali per la struttura. Questa informazione si inserisce nella gestione: Rendicontazione-
> Rendic.Stipendi-> Ore personale per mese e struttura: 
 

 
 

 
Con il tasto “Inser” si inserisce l’informazione delle ore mensili per struttura: 
 



 

Team – Modulo Rendicontazione Progetti v. 1.1  Versione strutture 
Guida operativa  Pag. 52/60 

 
I dati da inserire sono: 
 

 Mese: mese di rifferimento. Dato obbligatorio. 

 Struttura: struttura di riferimento. Dato obbligatorio 

 Ore: ore totali del personale della strttura 
 
Inserite queste informazioni (time sheet mensile del personale impiegato sul progetto – paragrafo 
precedente – e le ore totali del personale della struttura) si passa alla fase di generazione 
automatica del driver mediante il menu: Rendicontazione-> Rendic. Stipendi-> Calcolo automatico 
del driver delle spese generali: 
 

 
La procedura richiede la struttura e il codice del driver da calcolare ed una volta scelti i dati 
(obbligatori) si esegue il tasto OK che in automatico, prelevando i dati dalla tabella dei costi del 
personale e dalla tabella delle ore totali per mese e struttura, calcola le percentuali dei soli periodi 
presenti nell’archivio. 
 
Questa procedura può essere eseguita più volte durante l’esercizio. È naturale che le percentuali 
relative alle UPB di 2° livello già calcolate non saranno modificate ma saranno inserite le 
percentuali mensili relative alle UPB di 2° livello mancanti. 
 
Se per qualsiasi motivo (non dovrebbe mai accadere) le percentuali relative ad un determinato 
mese e per una determinata UPB di 2° livello già calcolata in precedenza dovesse risultare 
differente da quella presente nel driver la procedura segnala l’errore (non bloccante). Sarà 
compito dell’utente avvertire la sede per le dovute analisi.  

10. Estrazione pagamenti esercizi precedenti al 2015 

In Team GOV è stata aggiunta una nuova estrazione che permette agli utenti di estrarre i 
pagamenti relativi agli esercizi precedenti al 2015 o in generale l’estrazione delle rendicontazioni 
relative alla messa a regime della procedura di rendicontazione.  
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Con questa procedura è possibile estrarre le spese da rendicontare agli enti finanziatori di 
qualsiasi OBFU (progetto) presente nell’archivio.  
 
Per effettuare l’estrazione dei pagamenti da qualsiasi esercizio fino all’esercizio precedente 
all’entrata in funzione della procedura di rendicontazione ad esempio 2014 (attenzione: la stessa 
procedura può essere applicata anche per esercizi successivi al 2014 ad esempio per i residui) si 
deve eseguire il menu Rendic.-> Procedure-> Esportazione pagamenti per rendicontazione 
dall’esercizio 2015 e successivi:  
 

 
che apre una scheda in cui sono richiesti dei parametri: 
 

 
I parametri sono: 
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 Schema di finanziamento: è il piano di finaziamento del progetto di cui si vogliono estrarre 
i pagamenti. 

 Ob.Fu.: rappresenta il codice del progetto. 

 C.R.A.M.: rappresenta il codice della struttura  

 Periodo: è l’intervallo di date dei pagamenti (mandati) che la procedura deve estrarre 
 
Una volta inseriti i dati di cui si vuole l’estrazione: 

si esegue la procedura  di estrazione mediante il tasto “Estrazione dati”. 
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La procedura (vedi figura) estrae tutti i mandati di pagamento nell’arco temporale indicato nel 
campo “Periodo” e ove possibile (corrispondenza 1:1 tra capitolo e macro voce di spesa) assegna 
la macro voce di spesa in base al capitolo. 
 
Successivamente si esportano i dati in excel secondo le procedure note (tasto destro del mouse) e 
si sistema il prospetto così da renderlo compatibile ai formati richiesti dai vari enti finanziatori. Le 
colonne presenti nel foglio excel dovrebbero essere esaustive per la rendicontazione. 

11. Rendicontazione Progetto 

La rendicontazione di un progetto si esegue dal menu: Rendicontazione-> Procedure-> 
Rendicontazione (stato avanzamento Lavori): 
 

 
si accede alla gestione di tutte le rendicontazioni effettuate dalla struttura. In tale gestione è 
possibile rendicontare i progetti di ricerca ed inoltre è possibile stampare ed estrarre anche 
rendicontazioni di periodi precedenti: 
 

 
 
con il tasto “Inser.” è possibile aggiungere una nuova rendicontazione.  
La scheda di rendicontazione di un progetto contiene i seguenti dati: 
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 Data Rendicontaz.: data di rendicontazione 

 Progetto: codice del progetto da rendicontare. Dato Obbligatorio 

 Struttura: codice della strttura da rendicontare. Dato Obbligatorio 

 Descrizione: Descrizione. Dato obbligatorio 

 Periodo rendicontazione: intervallo di date da rendicontare. Questo intervallo non è 
necessario che sia congruo con l’esercizio contabile su cui viene fatta la rendicontazione 
ma può abbracciare anche ordinativi di esercizi precedenti. Dato obbligatorio. 

 Definitivo: indica se la rendicontazione è stata resa definitiva. Dato in sola visualizzazione. 
 
La rendicontazione di un progetto è fatta sulla tabella degli ordinativi (mandati) quindi il periodo  si 
riferisce all’elenco dei mandati definitvi emessi nell’intervallo di date indicato nella scheda. Gli 
impegni e le liquidazioni quindi non vengono presi in considerazione in questa gestione. 
 
Una volta confermato il record mediante il tasto “Rendicontazione” si accede alla scheda di 
estrazione dei movimenti interessati: 
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Nella scheda che si apre è possibile eseguire una serie di azioni: 
 

 Estrazione dati: il tasto estrae tutti gli ordinativi (mandati) relativi al progetto, struttura e 
periodo indicato nella scheda. Gli ordinativi estratti vengono visualizzati nella griglia. È 
possibile esportare i dati su excel per le dovute analisi. 

 Chiusura periodo: una volta che si è controllato e quadrato il periodo da rendicontare con 
questo tasto è possibile chiudere il periodo rendicontato. La chiusura del periodo applica un 
flag su tutte le rendicontazioni e da quel punto in poi non saranno più modificabili 
dall’utente. 

 Stampa report: sono presenti dei report da allegare alla documentazione da inviare all’ente 
finanziatore. 

12. Stampe 

Nella procedura di rendicontazione è stata aggiunta una nuova funzionalità raggiungibile dal menu: 
Stampe-> Rendicontazione Progetto: 
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che apre una nuova gestione in ambiente web quindi su browser di norma Internet explorer in cui 
viene riportata l’esportazione della rendicontazione del progetto scelto nella successiva scheda: 
 

 
 
selezionato il progetto la procedura apre internet explorer oppure il browser predefinito facendo 
una domanda all’utente: 
 

 
 
che si risolve schiaciando il tasto evidenziato. 
 
A questo punto parte la procedura che rimedia i dati del progetto da tutti gli esercizi presenti nel dB 
e secondo i CRAM a cui l’utente è abilitato nei vari esercizi e fornisce il seguente prospetto 
(monitoraggio del progetto): 
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(è stata catturata sola la parte delle uscite ma è anche presente una pagina per le entrate). 
 
Tale risultato può essere esportato nei formati come da figura: 
 

 
 
Inoltre e possbile interrogare gli importi presenti nelle colonne “IMPEGNATO TOTALE” e 
“PAGATO” per macro voce di spesa per riportare il dettaglio degli importi cioè ad esempio per 
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l’IMPEGNATO TOTALE il dettaglio degli impegni e nel PAGATO il dettaglio dei mandati di 
pagamento: 
 

 
 
 
 


