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Inserimento documenti
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Gestione documenti

Gestione funzione Extra-Istruttoria: il processo

Attraverso l’utilizzo di questa voce del
menù, presente nella funzione Documenti,
l’utente ha la possibilità di aprire o salvare
in locale il documento, precedentemente
inserito, selezionando l’icona ‘Scarica’, o di
cancellarlo attraverso l’icona ‘Elimina’.

La funzionalità consente all’utente di
INSERIRE documenti relativi all’Ente di cui
è referente, in qualità di Responsabile o
Operatore.
Gli stessi documenti, una volta allegati,
potranno essere visualizzati o salvati in
locale attraverso la selezione della
corrispondente icona ‘Scarica’, o eliminati
qualora non si sia ancora effettuato il
salvataggio degli stessi.
E’ possibile, al contempo, nel caso in cui
fossero stati inseriti parametri ritenuti
errati nei campi da valorizzare, utilizzare il
tasto ‘Pulisci’ per cancellare i dati
immessi.

Gestione Schemi estemporanei
Qualora il Revisore abbia inviato all’Ente
richieste aggiuntive di dati tramite uno
schema estemporaneo, il Responsabile o
Operatore dell’Ente compila lo schema,
aggiungendo eventualmente una nota
esplicativa, dalla voce di menù ‘Schemi
estemporanei- Gestione’.



Extra Istruttoria-Documenti- Inserimento (1)

Dal menu Extra-
Istruttoria-Documenti-
Inserimento si accede 
alla maschera dalla 
quale è possibile 
inserire documenti. 

E’ obbligatorio inserire il 
campo «Descrizione del 
documento»,  
selezionare il file da 
allegare cliccando prima 
sul tasto «Sfoglia» e poi 
su quello «Apri».



Extra Istruttoria-Documenti- Inserimento (2)

La casella «Con firma 
digitale» deve essere 
valorizzata nel caso in 
cui si stia allegando un 
documento firmato 
digitalmente. 

Cliccando sul pulsante 
«Salva e trasmetti» il 
file viene 
contestualmente 
protocollato e inviato 
alla Corte dei Conti.



Extra Istruttoria-Documenti- Inserimento (3)

Dopo aver cliccato sul
pulsante «Salva» il
documento viene
acquisito in procedura.
I campi Utente e Ruolo
vengono valorizzati
automaticamente,
congruentemente con
l’utente che ha
effettuato
l’inserimento.

Inoltre vengono valorizzati automaticamente anche i campi
Numero Protocollo e Data Protocollo. Se ci sono documenti
che hanno i suddetti campi non valorizzati, significa che
sono stati inseriti da Corte dei Conti.



Extra Istruttoria-Documenti- Gestione (1)

Dal menu Extra-
Istruttoria-Documenti-
Gestione, dopo aver
scelto il bottone
‘Avanti’, si visualizzerà
la tabella contenente
l’elenco di uno o più
documenti salvati in
precedenza nella
funzione ‘Extra
Istruttoria-Documenti
– Inserimento’.

I documenti inseriti in
precedenza possono
essere solo visualizzati,
non cancellati.



Extra Istruttoria-Documenti – Gestione (2)

Selezionando l’ icona SCARICA,
sarà possibile visualizzare o
salvare su PC il documento
selezionato.



Il Revisore può, in qualsiasi
momento, inviare all’Ente richieste
aggiuntive di dati tramite uno
schema estemporaneo.
In tal caso l’utente riceverà
automaticamente una mail nella
quale sarà informato dell’invio della
richiesta di compilazione di uno
schema estemporaneo con il
relativo periodo a cui si riferisce lo
schema stesso.

Dopo aver ricevuto la mail di
richiesta di uno schema
estemporaneo l’utente, nella veste
di Operatore o Responsabile,
visualizzerà lo stesso dal menu
Extra-Istruttoria-Schemi
estemporanei-Gestione

Extra Istruttoria-Documenti – Schemi estemporanei- Gestione (1)



Extra Istruttoria Documenti – Schemi estemporanei- Gestione (2)

Selezionando l’icona
DETTAGLIO è possibile
visualizzare il dettaglio dei
dati richiesti.

Il dettaglio delle richieste
può essere esportato
anche su excel.



Extra Istruttoria -Documenti – Schemi estemporanei- Gestione (3) 

Selezionando l’icona INSERISCI ,
è possibile procedere con la
compilazione dei dati richiesti.



Extra Istruttoria -Documenti – Schemi estemporanei- Gestione (4)

Con la selezione del
tasto ‘Salva’ lo stato
dello schema diventerà
‘In lavorazione’ e
rimarranno
contestualmente attive
le icone ‘Dettaglio’
‘Inserisci’ e ‘Trasmetti’.



Extra Istruttoria -Documenti – Schemi estemporanei- Gestione (5)

Con la selezione del tasto
‘Salva e Trasmetti’, invece,
lo stato del documento si
modificherà in ‘Trasmesso’
e rimarrà selezionabile
unicamente l’icona relativa
al ‘Dettaglio’ .

In fase di trasmissione dello
schema estemporaneo,
viene attribuito un numero
di protocollo.



SE AVETE BISOGNO DI AIUTO PER L’UTILIZZO DELL’APPLICAZIONE SICE POTETE 
UTILIZZARE IL LINK «CONTATTI» PRESENTE SUL PORTALE DEI SERVIZI DELLA 

CORTE DEI CONTI


