
PROCEDURA GENERAZIONE ATTI 

 

Selezionare Cruscotto Lavorazioni-> Generazione Provvedimenti 

 

 

Selezionare in Generazione Avvisi, nella prima combo, la tipologia dell’atto (Bolletta, 

Accertamento, Sollecito,  omesso pagamento, Questionari, Parametri predefiniti, 

Rinotifiche) e nella seconda combo, la modalità (Singolo, Massivo, Tutti). 

La modalità di calcolo deve essere selezionata in base al numero di atti che si deve 

elaborare: 

un utente – SINGOLO 

 

più utenti –MASSIVO 

più utenti/un utente-TUTTI (da non utilizzare) 

 

• Se non sono inseriti i parametri non selezionare nulla nella terza combo: 

o PARAMTERI DI GENERALI 

 

� OGGETTO: inserire il nome del provvedimento nel modo più chiaro possibile 



� DATA BOLLETTE: di default propone la data di elaborazione, modificarla nel caso si voglia 

cambiare 

� DATA INIZIO: da inserire sempre inizio anno 01/01/…. 

� DATA FINE: da inserire sempre fine anno 31/12/…. 

� % CALCOLO: inserire 100 se il calcolo è unico, in caso di invio degli avvisi di scadenza, è 

possibile inviare acconto e saldo, in questo caso nell’acconto inserire la % da inviare e nel 

calcolo del saldo inserire 100 

� SALDO: mettere il flag nel caso sia un invio del Saldo o nel caso sia un’ unica spedizione 

� GIORNALIERA: mettere il flag nel caso si stia elaborando il calcolo della giornaliera 

� RECUPERO ANNO PRECEDENTE: valido solo per le bollette, mettere il flag nel caso si 

voglia recuperare l’eventuale eccedenza versata l’anno precedente su ogni singolo 

Avviso.  La situazione della bolletta dell’anno precedente dovrà essere allineata. 

� NUMERO PROTOCOLLO:  inserire il protocollo comunicato dall’Ente 

� DATA PROTOCOLLO: inserire la data relativa al num. protocollo 

� DOCUMENTO: selezionare l’atto in base al tributo in essere nell’annualità che si sta 

elaborando 

� SPESE DI SPEDIZIONE: da compilare eventualmente in caso di invio di atti senza notifica, 

per esempio per invio avvisi di scadenza con l’addebito delle spese di invio, se impostato 

in Parametri Annuali, di default sarà compilata, comunque modificabile 

� SPESE DI NOTIFICA: da compilare per l’invio di atti con la notifica prevista, se impostato in 

Parametri Annuali, di default sarà compilata, comunque modificabile 

� RETTIFICA: mettere il flag se si vuole rettificare massivamente atti già emessi: bollette,  

solleciti o omessi versamenti 

� MOTIVO RETTIFICA: inserire il motivo della rettifica se è stato messo il flag in Rettifica 

 

 

 

 

 

 



o IMPOSTA RATEIZZAZIONI 

 

• Più rate 

 

 

• In caso di unico invio inserire il N Rate massimo e lasciare che la casella successiva si auto 

compili  

• In caso di più invii, nel primo calcolo inserire il numero di rate che dovranno essere 

elaborate e compilare la casella successiva con il numero totale di rate. Nel secondo 

calcolo (saldo) inserire il restante numero di rate che dovranno essere inviate e compilare 

la casella successiva con il numero totale di rate 

• 1° rt: inserire la scadenza della prima rata 

• Nella casella dove di default appare scad. Mensile, nella combo si può selezionare 

quindicinnale o bimestrale, questo auto compilerà le rate nelle casella sottostante (in 

ogni caso modificabili) 

• IMPOSTA RATE: premendo il tasto si auto compilerà la tabella delle rate, i dati sono 

modificabili. NUM_RATA in caso di invio unico, ci saranno n rate in ordine decrescente 

quanto il numero massimo di rate inserite, in caso di più invii, nel primo calcolo saranno 

presenti n rate quante il numero di rate inserite nella prima casella, nell’invio successivo 

(saldo), la prima rata dovrà essere consequenziale alla ultima rata inserita nel primo 

calcolo (di default) PERC_TRIBUTO, modificare solo se si vuole inviare una percentuale 

più alta in una rata, altrimenti lasciare la suddivisione proporzionale di default 

PERC_STATO, lasciarla vuota di default DATA SCADENZA, proposta di default in base alla 

selezione della tipologia di Scadenza selezionata, se mensile, quindicinnale o bimestrale, 

le date sono comunque modificabili 

 

 



 

• Rata unica 

 

 

o Inserire la scadenza in Scad rt. Unica 

Da utilizzare quando si creano i solleciti, inserire nella data di scadenza unica 31/12/9999, 

in questo modo sull’avviso sarà indicata come data di scadenza il dato inserito in 

Parametri Annuali (60 giorni dalla notifica o 30 giorni dalla notifica…) 

 

• Rate più unica soluzione 

 

 

 

o In caso di unico invio inserire il N Rate massimo e lasciare che la casella successiva si auto 

compili  

o In caso di più invii, nel primo calcolo inserire il numero di rate che dovranno essere 

elaborate e compilare la casella successiva con il numero totale di rate. Nel secondo 

calcolo (saldo) inserire il restante numero di rate che dovranno essere inviate e compilare 

la casella successiva con il numero totale di rate 

o 1° rt: inserire la scadenza della prima rata 

o Nella casella dove di default appare scad. Mensile, nella combo si può selezionare 

quindicinnale o bimestrale, questo auto compilerà le rate nelle casella sottostante (in 

ogni caso modificabili) 



o IMPOSTA RATE: premendo il tasto si auto compilerà la tabella delle rate, i dati sono 

modificabili. NUM_RATA in caso di invio unico, ci saranno n rate in ordine decrescente 

quanto il numero massimo di rate inserite, in caso di più invii, nel primo calcolo saranno 

presenti n rate quante il numero di rate inserite nella prima casella, nell’invio successivo 

(saldo), la prima rata dovrà essere consequenziale alla ultima rata inserita nel primo 

calcolo (di default) PERC_TRIBUTO, modificare solo se si vuole inviare una percentuale 

più alta in una rata, altrimenti lasciare la suddivisione proporzionale di default 

PERC_STATO, lasciarla vuota di default DATA SCADENZA, proposta di default in base alla 

selezione della tipologia di Scadenza selezionata, se mensile, quindicinnale o bimestrale, 

le date sono comunque modificabili 

o Scad. Rt. Unica: da compilare inserendo la scadenza della rata dell’unica soluzione 

 

PREMERE SALVA in alto a destra per salvare i parametri inseriti, diventerà editabile il 

tasto genera 

� Può essere importata una lista di calcolo premendo il tasto in alto a sinistra Imposta Lista 

di calcolo, la lista dovrà essere un excel contente tre colonne,  con le seguenti intestazioni 

ID_UTENTE (inserire il numero di id) 

 ID_AVVISO (inserire 0) 

ANNO (inserire l’anno) 

Id_utente Id_avviso anno 

123 0 2014 

224 0 2014 

 

� La lista verrà salvata e sarà visualizzabile in Lista di Lavoro 

 

Questa procedura può essere utilizzata per salvare un calcolo o per impostare dei 

parametri che poi saranno la base di altri calcoli, selezionando nella combo PARAMETRI 

PREDEFINITI. Una volta salvato il calcolo questo potrà essere richiamato prima di fare un 

nuovo calcolo: 

 



 

 

Nella combo selezionare Parametri predefiniti, inserire data inizio e data fine nei 

parametri e poi selezionare nella combo in basso a sinistra il parametro, appariranno i 

parametri salvati per l’anno selezionato. 

Sui dati del parametro predefinito si possono comunque fare delle modifiche, premere 

salva e poi Genera. 

 

Se si vuole eliminare o correggere il calcolo del Parametro predefinito, selezionarlo nella 

terza combo, modificarlo e poi premere Salva 

 

 

 

o RIEPILOGO 

 

 

 

Nel riepilogo c’è il totale di quanto è stato elaborato diviso per tipologia di entrata. 

La lista può essere esportata tramite il tasto ESPORTA (excel), può essere stampato il 

dettaglio in pdf con il riepilogo di quanto emesso premendo il tasto STAMPA RIEPILOGO 

 

 

 



o LISTA DI LAVORO 

 

 

 

Cliccando in lista di lavoro, si possono selezionare le singole righe ed eliminarle 

premendo il tasto Elimina selezionati, si può anche eliminare l’intera lista premendo il 

tasto Elimina Lista, mettendo il flag nel quadratino in alto si selezionano tutti gli atti. 

Inserendo nel quadrante in alto a destra un’anagrafica, quindi codice fiscale, nome o 

cognome, premendo Aggiungi anagrafica, questa verrà aggiunta alla lista. 

 

DOPO AVER INSERITO I PARAMETRI, PRIMA DI PREMERE IL TASTO GENERA SI PUO’ 

ELIMINARE IL CALCOLO 

(IL CALCOLO NON SI PUO’ ELIMINARE SE IL FLUSSO E’ NELLO STATO INVIATO ) 

 

� Nel caso in cui i parametri vengano salvati e non generato il flusso, il nome di questo 

diventa rosso, e potrà essere selezionato nella terza combo per poi generarlo 

� Premere il tasto Genera 

� Nella terza combo, dopo aver generato, Il nome del flusso creato inizialmente rosso, 

diventerà nero. 

 

o ELENCO 

 

 

 



• Nell’elenco c’è la lista degli avvisi creati per id utente e id avviso, se si vuole eliminare, 

mettere il flag accanto alla riga e premere “Elimina” 

• Per controllare l’atto creato premere il tasto Apri e stampare l’atto (in questa fase è 

possibile stamparlo solo in bozza)  

• Se si vuole rilanciare lo stesso calcolo perché errato il risultato, cancellare in Elenco gli 

atti creati, premendo Elimina tutte, il nome del calcolo tornerà rosso; 

• Sui singoli atti è attiva la sola funzione di Elimina e stampa (in bozza) 

• Ci sono anche delle colonne dopo il TOTALE, che rappresentano le anomalie per ogni 

singola riga, queste possono essere esportate premendo il tasto Esporta DGN in basso a 

sinistra 

  

L’indicazione segnala l’anomalia, l’indicazione segnala che non ci sono anomalie. 

Nell’excel esportato vengono riportate le anomalie divise per colonna 1- 2  - 3 – 4 -5, se 

nella colonna è indicato 0 non c’è anomalia, se indicato c’è l’anomalia. I numeri sono 

descritti nella Legenda (pulsante Informazioni) 

 

 

In alto a destra c’è la funzione Visualizza diagnostiche storiche, se viene premuta 

appaiono le diagnostiche prima dell’aggiornamento 

 

Premendo il tasto Informazioni compare la Legenda delle diagnostiche: 



 

Colonne 1, 2, 3, 4, 5, sono le anomalie da controllare dove c’è il segno in base a quanto 

descritto nella Legenda. Dopo aver corretto gli errori indicati si può procedere alla 

stampa, in automatico le anomalie si aggiornano. 

o ERRORI 

 

 

• Premendo il tasto Errori si trova l’elenco degli atti non elaborati e la motivazione, 

premendo Apri accanto alla riga si apre la riga di dichiarazione che ha generato l’errore 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



o STAMPA 

 

 

 

Da questa maschera si inseriscono i parametri per inviare il flusso di stampa: 

Compilare  

Nome Documento (riportando quello inserito nell’Oggetto) 

Parametri di stampa /nella combo apparirà il modello predefinito) 

Numero Processi (1 se il modello ha il bollettino, 4 se il modello ha l’F24) 

Stampa Fronte/Retro (se si deve inviare allo stampatore) 

Unico documento pdf (il flusso sarà elaborato in un unico pdf) 

Separa Flusso PEC (il flusso crea n pdf nominandoli con l’indirizzo PEC, ovviamente 

l’indirizzo PEC deve essere inserito nell’anagrafica dell’utente) 

 

Dopo aver inserito i dati premere Esporta, apparirà una riga gialla e inizierà il processo di 

stampa. 

 

Se si preme annulla processo questo si bloccherà ma è sempre meglio non bloccare il 

processo in questa fase, aspettare che la riga diventi verde ed eliminare la riga attraverso 

il pulsante Elimina. 



 

Quando la riga sarà verde, vuol dire che è stato creato il link di stampa.  

 

Il link nella colonna File Generato è pronto per essere inviato allo stampatore. In questa 

fase sugli atti non può essere fatta alcuna azione su di essi. 

 

 

 

Per approvare le bozze e quindi rendere definitiva la stampa, premere approva bozze  

 

 

 a questo punto ogni singolo atto avrà compilata la data di spedizione e di stampa. Gli atti 

potranno essere stampati premendo il tasto Ristampa Atto anche singolarmente, in 

modalità definitiva, potranno essere annullati e sospesi ma non potranno essere 

eliminati, in quanto stampato definitivamente. 

 

 



Dopo questa fase va caricato il csv di stampa che conferma l’invio a Poste del lotto e in 

caso di posta A/R inserisce il numero di raccomandata in ogni singolo atto. 

 

 

NELLA COMBO OLTRE A POTER CREARE GLI ATTI BOLLETTE – SOLLECITI – ACERTAMENTI E 

OMESSO VERSAMENTO, SI POSSONO ELAORARE ALTRI CALCOLI: 

 

 

 

- RINOTIFICARE GLI ATTI SELEZIONANDO RINOTIFICA (Vedi Manuale Rinotifiche Atti) 

- INVIARE DEI QUESTIONARI AGLI UTENTI SELEZIONANDO QUESTIONARI 

- SIMULAZIONE, CALCOLARE LA SITUAZIONE GENERALE DEGLI ATTI INVIATI PREMENDO 

SIMULAZIONE ( Utilizzare i calcoli se presenti per i vari anni, altrimenti inserire la data di 

inizio e fine, % calcolo (100), selezionare saldo, selezionare Bollette. Premere Salva e poi 

Genera – L’Excel generato deve essere letto tenendo conto soprattutto degli atti da 

generare, filtrandoli nella colonna dello Stato dell’atto BE, e il dovuto residuo filtrandolo 

nella colonna AH). La simulazione è di rilevante importanza per avere una situazione 

precisa dello stato delle lavorazioni elaborate in un comune, e serve come base per il 

Riepilogo Annuale (Vedi procedura), procedura con la quale massivamente si allineano le 

posizioni creando degli atti. 


