
 

1 
 

 

OGGETTO: MANUALE PER RICHIESTE DI BILANCIO 

SOFTWARE PRODOTTO E MODULO (F0.1) 

TIPO DOCUMENTO  SOLO USO PUBBLICO 

 
Revisioni del Documento 

Rev. Descrizione Revisione Redatto da: Approvato da: Data 
00 Prima Stesura Matteo Simonetti  31-08-2023 

01 
Revisione per aggiornamento 
programma    

     
 
 
 
 
 

Sommario 
1. ISTRUZIONI RICHIESTE DI BILANCIO ............................................................................................................ 2 

2. Note Operative .......................................................................................................................................................................................2 

3. Inserimento richieste su bilancio .................................................................................................................................................2 

4. Gestione fasi richieste su bilancio ...............................................................................................................................................4 

5. Stampa richieste ...................................................................................................................................................................................8 

6. Gestioni autorizzazioni richieste di bilancio ............................................................................................................................9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 MANUALE TAB CWOL 2023 

CLIENTE:  Tutti 
Riferimento  Cliente:  

Riferimento Interno  



 

2 
 

1. ISTRUZIONI RICHIESTE DI BILANCIO 
 

2. NOTE OPERATIVE 
 
Le fasi operative di seguito illustrano la gestione delle richieste di bilancio 
 

3. INSERIMENTO RICHIESTE SU BILANCIO 
 

 

 
 
 
 

 

 
 
 

Dal menù  Servizi 
Economici ->Finanziaria 
-> Richieste su bilancio >   
Richieste per bilancio di 
previsione 
 
 
 
 
La finestra permette di 
inserire parametri per 
ricercare elementi 
presenti in elenco.  
 
Per ottenere la lista  
Cliccare “Elenca” 
 
 
 
 
 

 
 

  

 
 
 
Nella lista è possibile 
visualizzare e gestire le 
richieste inserite.  
 
La colonna esito 
richiesta indica lo stato  
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“Esito Richiesta”  
definisce lo stato in cui si 
trova, in base a cui 
possono o NON 
possono essere 
effettuate determinate 
funzioni 

 

 
 
 
 
 

 
Per inserire una richiesta 
Cliccare il bottone  
“Nuovo”   
 
Inserire il Capitolo 
(utilizzando ricerca) 
Inserire la descrizione 
L’utente verificatore è 
valorizzato in automatico 
con responsabile del 
servizio, l’utente della 
ragioneria può variarlo. 
 
L’esito richiesta si 
valorizzato in 
inserimento “da 
verificare” 
(se inserita direttamente 
approvata si valorizza 
anche la data di verifica) 
 
Procedere poi a 
valorizzare gli importi 
della richiesta 
 
Per confermare  
Cliccare “Aggiungi” 
 

  
 

 

 
 
La richiesta inserita sarà 
visualizzata in elenco 
 
Posso selezionare la 
richiesta e utilizzare le 
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funzioni per visualizzare 
o modificare. 
 
 

 

 
 

 
E’ presente la funzione 
per duplicare una 
richiesta presente in 
elenco  
 

 
 
E scegliere se reperire 
importi per i vari anni 
 
La richiesta duplicata è 
sempre creata con esito 
“da verificare” 

 
 

4. GESTIONE FASI RICHIESTE SU BILANCIO 
 

 

 

 
 
 
APPROVA RICHIESTA 
 
L’approvazione della 
richiesta può essere 
effettuata entrando in 
gestione e 
modificando 
manualmente l’esito in 
“Approvata”, verrà 
valorizzata anche la 
data verifica. 
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Si può approvare 
selezionando la 
richiesta/e poi 
utilizzando il bottone 
  

 
 
La richiesta si 
presenta con esito 
approvata 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
SOSPENDI/RESPINGI 
RICHIESTA 
 
Sospensione/Respint
a della richiesta può 
essere effettuata 
entrando in gestione e 
modificando 
manualmente l’esito in 
“Sospesa/Respinta”, 
verrà valorizzata 
anche la data verifica. 
E’ possibile inserire la 
motivazione 
 
Si può anche 
sospendere/respinger
e selezionando la 
richiesta/e poi 
utilizzando il bottone 
 

 
 
(soltanto richieste da 
verificare) 
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ATTRIBUISCI 
IMPORTO RICHIESTA 
 
L’attribuzione della 
richiesta può essere 
effettuata entrando in 
gestione in una 
richiesta approvata e 
gestendo la tab 
“Attribuzione” 
valorizzando il campo 
iter attribuzione. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
E’ possibile attribuire 
selezionando la 
richiesta/e poi 
utilizzando il bottone 
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L’attribuzione valorizza 
gli importi di 
previsione nel capitolo 
(sovrascrivendo 
importi presenti) 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 

 
TOGLI IMPORTI 
ATTRIBUITI SUL 
BILANCIO 
 
E’ possibile agire in 
gestione della 
richiesta per riportarla 
come “Da attribuire” 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
E’ possibile togliere 
l’attribuzione 
selezionando la 
richiesta/e poi 
utilizzando il bottone 
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5. STAMPA RICHIESTE 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
Per stampare 
l’elenco delle 
richieste, selezionare 
dall’elenco le 
richieste e cliccare 
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6. GESTIONI AUTORIZZAZIONI RICHIESTE DI BILANCIO 
 
 

 
 

  
 
 

Autorizzazioni 
 
- Servizi Economici 
- FBI (Bilancio) 
 
FBI 4  
Consente di accedere 

alla gestione delle 

richieste di bilancio 

 
FBI 5 
Consente di accedere 

alla gestione delle 

richieste per la verifica e 

l'approvazione dei 

movimenti 

 
FBI 27 
Consente di gestire le 

attribuzioni di bilancio 
 

 
 
Utente Verificatore: 
Indica chi sarà l’Utente che dovrà verificare la Richiesta.  
Deve essere abilitato alla Struttura Organizzativa Assegnata alla Richiesta come 
Verificatore (FBI-5 deve essere “C” o “G”). 
 
Esito Richiesta:  
Se si è abilitato alla Struttura Organizzativa Assegnata alla Richiesta come 
Verificatore (FBI-5 deve essere “C” o “G”) è possibile assegnare questo dato.  
La Richiesta potrà essere “Approvata”, “Sospesa” o “Respinta”.  
Automaticamente verrà assegnata la “Data della Verifica” (quella odierna).  
Se data già esistente viene chiesto se sovrascriverla mentre se l’Esito e’ “Da 
Verificare” verrà sempre azzerata.   
L’Esito non sarà più modificabile se la Richiesta risulta Stampata in Elenco e Firmata. 
 
Iter Attribuzione:  
Se si è abilitato alla Struttura Organizzativa Assegnata alla Richiesta come 
Attribuitore (FBI-27 deve essere “C” o “G”) è possibile assegnare questo dato. E’ 
possibile far creare in Automatico gli Impegni/Accertamenti, a fronte dell'Attribuzione 
selezionata 
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EVENTUALI VINCOLI:    
 

 
EVENTUALI CRITICITA’ 
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