
Istruzioni per l’utilizzo del SICE

Gestione istruttoria e documentazione



Invio istruttoria

Il Revisore apre una
istruttoria, richiedendo
all’Ente la
documentazione

agli esercizi
oggetto del

relativa  
finanziari  
controllo.

L’utente  
automaticamente  
mail di richiesta  
documentazione,

riceve
una

della
in cui

si informa che è stata
un’istruttoria;

forniti il
avviata  
vengono  
numero dell’istruttoria
e l’esercizio oggetto del  
controllo.

Mail richiesta  
documentazione

L’utente imposta, per
ciascun  esercizio di  
riferimento
dell’istruttoria,  
periodo  
riferimento

il
di
del

proprio bilancio e il
tipo e forma di
bilancio.

Predisposizione  
documentazione

L’utente inserisce la
documentazione richiesta
nell’istruttoria.
La rilevazione dei dati può
essere effettuata tramite
pagine di inserimento o
upload di file in formato
excel o XBRL. E’ possibile
anche effettuare upload
di documenti in formato
PDF, Word, Excel e firmati
digitalmente.

Inserimento  
documentazione

Gestione istruttoria e documentazione: il processo (1)



L’utente attiva la
procedura di controllo  
della documentazione,
che effettua verifiche
formali e sostanziali sui  
dati inseriti.

Controllo  
documentazione

L’utente verifica il  
dettaglio degli errori
rilevati dalla procedura
di controllo della
documentazione.

Verifica esito  
controllo

Il Responsabile
dell’Ente trasmette la
documentazione al
Revisore.
In questa fase è
richiesto l’inserimento
del PIN ricevuto nella
fase di registrazione.

Trasmissione  
documentazione

Gestione istruttoria e documentazione: il processo (2)

Chiusura istruttoria

Il Revisore può, in
qualsiasi  
chiudere  
inviata. Il  
dell’Ente

momento,  
l’istruttoria  

Responsabile
riceverà

automaticamente una
mail di chiusura
istruttoria e non sarà più
abilitato a procedere
con la rilevazione dei
dati.



Mail richiesta documentazione Dopo aver ricevuto la mail di apertura
istruttoria, l’utente può iniziare a predisporre la
documentazione e ad inserire i dati,
selezionando da menu la voce «gestione».

I dati possono essere inseriti e controllati sia dal
Responsabile che dall’Operatore, mentre la
trasmissione può essere effettuata solo dal
Responsabile dell’Ente.

Nella Home è visibile
la comunicazione
relativa alla richiesta
di documentazione
istruttoria.



Istruttoria-Gestione (1)

Dal menu Istruttoria-
Gestione, cliccando sul tasto  
Avanti, viene visualizzata la  
lista delle istruttorie inviate  
all’Ente.

Quando l’istruttoria viene  
inviata all’ente, lo stato  
dell’istruttoria è INVIATA  
ALL’ENTE e lo stato della  
documentazione è DA
PREDISPORRE. Se sono stati  
richiesti dati anche per le  
eventuali gestioni correlate  
dell’ente, compariranno più  
righe per lo stesso esercizio.



Istruttoria-Gestione (2)

Se per l’anno  
dell’istruttoria è  
obbligatorio  
predisporre un  
bilancio
consolidato, questa  
esigenza verrà  
evidenziata dal fatto  
che il pulsante per  
la trasmissione
dell’istruttoria è  
evidenziato in rosso  
e al passaggio del  
mouse apparirà il  
relativo messaggio.



Dettaglio

Cliccando sull’icona 
«Dettaglio», viene prospettata  la 
pagina che consente di verificare 
quali documenti di bilancio o 
altri  documenti sono stati 
richiesti  con l’istruttoria. Per i  
seguenti prospetti:
-Disponibilità liquide;
-Immobilizzazioni finanziarie;
- Immobilizzazioni materiali e  
immateriali;
vengono visualizzate due
versioni, perché per il  bilancio 
civilistico xbrl 2016  gli schemi 
sono diversi  rispetto a tutti gli 
altri tipi di  bilancio.



Predisposizione (1)

Cliccando sull’icona «Predisponi»,
viene prospettata la pagina che
consente di impostare il periodo, il
tipo e la forma di bilancio. Cliccando
sul pulsante «Inserisci» e
successivamente su quello «Salva»,
si procede all’inserimento del tipo di
bilancio richiesto.
E’ possibile inserire bilanci di tipo e
forma diversi per uno stesso periodo
di riferimento.



Predisposizione (2)

Se per l’esercizio dell’istruttoria è previsto l’obbligo di presentare un bilancio consolidato,
ma non si è effettuata la predisposizione di un bilancio con forma «Consolidato»,
l’applicazione ricorda con relativo messaggio che sussiste l’obbligo. Si può scegliere se
inserire subito la forma di bilancio consolidato, oppure successivamente. Se si vuole
inserire subito un altro bilancio con forma bilancio Consolidato, sarà necessario cliccare sul
pulsante «Annulla», in modo che l’applicazione torni alla schermata della predisposizione.
Cliccando invece sul pulsante «Continua» si procede con il salvataggio della forma di
bilancio non consolidata inserita e l’obbligo di inserire un bilancio con forma consolidato
verrà ricordata in fase di trasmissione dell’istruttoria, inibendo la trasmissione stessa finchè
non si procederà con l’inserimento.



Presenza schemi estemporanei

Dopo aver effettuato la
predisposizione, l’utente può
passare alla fase vera e propria
di inserimento della
documentazione.

Se nel periodo di riferimento
dell’istruttoria sono stati
richiesti anche degli schemi
estemporanei, viene segnalato
con apposita icona.
Cliccando sull’icona si entra
direttamente nella funzione
che è disponibile anche dal
menu Extra Istruttoria-Schemi
Estemporanei-Gestione.



Scarico schemi in formato pdf

Cliccando sull’icona
«Scarica gli schemi in
formato pdf», viene
prospettata la
pagina che consente
di visualizzare o
salvare in locale i

inseriti
in

dati
nell’istruttoria  
formato pdf.



Scarico schemi excel (1)

Cliccando sull’icona
«Scarica gli schemi in
formato excel»,
viene prospettata la
pagina che consente
di visualizzare o
salvare in locale i
templates dei file  
excel relativi agli
schemi richiesti  
nell’istruttoria.



Scarico schemi excel (2)

Viene visualizzato
l’elenco degli
schemi che è
possibile scaricare.

Le celle dei fogli Excel acquisiti dalla funzionalità "Scarica gli schemi in formato Excel" non devono contenere 
formule, al fine di non perdere i dati caricati al momento dell’import sull’applicativo.



Scarico schemi excel (3)

Cliccando sul tasto
«Scarica» è possibile
aprire o salvare in
locale gli schemi excel.
I file
potranno  
popolati e

scaricati  
essere  

ricaricati

excel conterranno

automaticamente  
nella procedura. Gli

i
dati presenti in Sice al
momento in cui si
effettua il download.



Inserimento documentazione (1)

Cliccando
sull’icona
«Inserisci»,  
l’utente
potrà inserire  
i dati nelle  
schede  
predisposte.



Inserimento documentazione (2)
La documentazione è
suddivisa in tab e
sezioni diversi a
seconda della forma
e tipologia di
bilancio.

Sono  
pulsanti  
consentono  
effettuare

presenti
che  

di  
varie

Funzioni. Il pulsante
«Apri Tutto»
consente di aprire e
chiudere una intera
sezione.



Inserimento documentazione (3)

Il pulsante «Cancella tutti i
di cancellare
nella scheda
aperta in

valori» consente  
tutti i dati inseriti  
dell’istruttoria  
gestione.

«Espandi colonne»
espandere e

delle

Il pulsante  
consente di  
resringere la  
colonne

larghezza  
della

aperta
scheda

indell’istruttoria  
gestione.



Inserimento documentazione (4)

Il pulsante «Esporta Schema in
formato excel» consente di
scaricare su excel il singolo
schema di bilancio aperto in
gestione, al fine del successivo
caricamento. L’excel conterrà i
dati presenti al momento del
download.

Il pulsante «Importa schema in
formato excel» consente di
ricaricare da excel il singolo
schema di bilancio
precedentemente scaricato e
opportunamente modificato.

Le celle dei fogli Excel acquisiti dalla funzionalità "Scarica gli schemi in formato Excel" non devono contenere 
formule, al fine di non perdere i dati caricati al momento dell’import sull’applicativo.



Inserimento documentazione (5)
Il pulsante «Recupera dati anno  
precedente», presente solo negli  
schemi non di bilancio, consente  
di valorizzare i dati dello schema  
con quelli eventualmente  
trasmessi a Corte dei Conti per  
l’esercizio finanziario
precedente. La predisposizione 
del tipo-forma di Bilancio deve 
essere la stessa per entrambi gli 
esercizi di riferimento. I dati 
recuperati  possono essere
modificati.

Il pulsante «Recupera dati da bilancio», presente  
solo nei seguenti schemi:
- Disponibilità Liquide;
- Immobilizzazioni Finanziarie;
- Immobilizzazioni Materiali e Immateriali
consente di valorizzare i dati dello schema con i  
corrispondenti valori presenti
nello Stato  Patrimoniale del bilancio.



Inserimento documentazione (6)

E’  anche possibile  
esportare in excel  
complessivamente  
tutti gli schemi di  
bilancio, al fine di  
interrogazione.



Inserimento documentazione (7)

In ogni sezione è
possibile allegare un file
in formato pdf.

Per il bIlancio in formato
PDF la procedura di
caricamento è più lunga
rispetto a quella prevista
per il caricamento di file
in altre
Cliccando sul
«Sfoglia»

sezioni.
tasto  
viene

visualizzata la pagina per
la scelta del file da
caricare.

Cliccando sul tasto
«Apri»  viene selezionato
il file scelto.

La casella “con firma digitale” va selezionata nel caso in cui  
venga allegato un file firmato digitalmente.



Inserimento documentazione (8)

sul pulsante
si avvia il

di caricamento

Cliccando
«Carica»
processo
del file.
Quando la percentuale di
caricamento arriva al
100%, verrà data evidenza
del fatto che il sistema sta
verificando la validità del
documento allegato.
E’ necessario cliccare sul
pulsante «Salva» per
completare il processo di
caricamento del file.



Inserimento documentazione (9)

Il file caricato può
essere visualizzato
salvandolo su disco.
In caso di
documento firmato,
vengono visualizzate
le informazioni del
firmatario e la data
di firma.

L’icona
consente di
cancellare il file
caricato.



Importa schemi (1)

Cliccando sull’icona
«Importa schemi», si
accede alla funzione
che consente di
importare lo zip che
può contenere i file
excel o i file excel e
XBRL.
Cliccando sul tasto
«Sfoglia» viene
visualizzata la pagina
per la scelta del file
da caricare.

Le celle dei fogli Excel acquisiti dalla funzionalità "Scarica gli schemi 
in formato Excel" non devono contenere formule, al fine di non 
perdere i dati caricati al momento dell’import sull’applicativo.



Importa schemi (2)

Cliccando sul tasto
viene

il file
«Apri»  
selezionato  
scelto.

Cliccando
pulsante

sul
«Importa»

si procede con il  
caricamento del file.

Viene  
con

evidenziato  
opportuna

segnalazione   che al
caricamento  dei file i
dati presenti a  
sistema saranno
sovrascritti.



Importa schemi (3)

Se si sta cercando di
caricare uno ZIP, la
funzione controlla che
non contenga
contemporaneamente
i file Excel relativi agli
schemi di bilancio ed il
bilancio in formato
XBRL.

Dopo il caricamento
del/i file importato/i, i
campi della
documentazione
risultano valorizzati.



Controllo documentazione (1)

sull’iconaCliccando
«Attiva  
controllo»
successivamente

procedura di  
e  

sul
pulsante «Controlla»,
viene lanciata la procedura
di controllo che verifica la
correttezza dei dati inseriti
nell’istruttoria.



Controllo Documentazione (2)

Quando la procedura di  
controllo è terminata, si
attiva l’icona
della procedura

«Esito
di

controllo», cliccando
sulla quale l’utente potrà
verificare se la procedura
ha rilevato errori.

Possono essere oggetto di  
rilevazione tre diverse  
tipologie di errore:
• Errori bloccanti
• Segnalazioni generiche
• Segnalazioni su documento



Controllo Documentazione (3)

Le segnalazioni  
rilevate dalla  
procedura possono  
essere esportate su  
excel.

L’utente può tornare  
alla fase di  
Inserimento  
documentazione, per  
modificare i dati e/o  
inserire note  
esplicative, ripetendo  
poi la procedura di  
controllo.



Controllo Documentazione (4)

Se la procedura di  
controllo ha evidenziato  
delle incongruenze per i  
dati di bilancio,  
entrando nei vari  
schemi di bilancio,  
viene evidenziato il  
valore atteso accanto a  
quello valorizzato  
dall’utente.

Cliccando sulla  
relativa icona, è  
possibile copiare il  
valore atteso dalla  
procedura, che verrà  
riportato all’interno  
della voce di  
bilancio.



Iter stati Istruttoria

Cliccando sull’icona
«Iter  
istruttoria»,  
prospettata

stati  
viene  

una
tabella riepilogativa
della storia
dell’istruttoria, con
l’indicazione dei vari
stati nei quali è
passata l’istruttoria
e la data relativa al
passaggio di stato.

La tabella va letta dal basso verso l’alto, in basso c’è lo stato  
di partenza, in alto lo stato attuale.



Cancellazione documentazione

sull’iconaCliccando
«Elimina
Documentazione»  
successivamente

e  
sul

pulsante «Conferma», si
elimina tutta la  

inseritadocumentazione  
nell’istruttoria.



Cancellazione Istruttoria

Se si vuole eliminare  
l’istruttoria bisogna prima
procedere con
cancellazione

la
della

edocumentazione  
successivamente cliccare
sull’icona predisponi e poi
sul pulsante «Elimina»
accanto all’istruttoria da
cancellare.



Trasmissione Istruttoria

Quando è stata completata
la valorizzazione dei dati e
girate le procedure di
controllo, sia per l’ente
principale che per la gestione
correlata, se per l’anno di
riferimento dell’istruttoria è
previsto l’obbligo di inviare
un bilancio di forma
consolidata, l’applicazione
non rende disponibili le
funzioni di trasmissione.

E’ necessario pertanto provvedere alla  
predisposizione di un bilancio con forma Consolidato  
(solo per l’ente principale, non per la correlata) e le  
funzioni di trasmissione verranno sbloccate.



Scarico per trasmissione con firma digitale (1)

Cliccando sull’icona «Scarica
documenti per trasmissione
con firma digitale», viene
visualizzata la pagina che
consente di scaricare, in un
unico file formato zip, la
lettera di trasmissione e i file
excel con i dati (contabili ed
extracontabili) presenti a
sistema, per poter procedere
con la firma digitale della
documentazione istruttoria.



Scarico per trasmissione con firma digitale (2)

Cliccando sul link
“Lettera di trasmissione”
si avrà la possibilità di
aprire o salvare in locale
il PDF della  
trasmissione  
all’istruttoria,

lettera di  
allegata

che
contiene l’elenco dei file
excel presenti a sistema e
dei pdf allegati, con
l’informazione relativa al
fatto che siano firmati
digitalmente oppure no.



Scarico per trasmissione con firma digitale (3)

Cliccando sul pulsante
«Scarica» viene  
visualizzata la finestra  
che consente di aprire o  
salvare in locale il file zip  
che conterrà la lettera di  
trasmissione e i file excel  
con l’estrazione di tutti i  
dati inseriti a sistema.
Il file scaricato dovrà  
essere firmato  
digitalmente per poi  
essere allegato nella  
successiva fase di  
trasmissione



Sblocca le funzioni di aggiornamento

Cliccando sull’icona “Sblocca le  
funzioni di aggiornamento” si  
possono riattivare le funzioni di  
aggiornamento dati che erano state  
automaticamente bloccate al  
momento dello scarico del file zip da  
firmare digitalmente.
La funzione è attiva solo dopo aver  
scaricato i documenti per la  
trasmissione con firma digitale; non è  
mai attivabile dopo che l’ente ha  
effettuato la trasmissione
dell’istruttoria.

Dopo aver attivato la funzione è necessario successivamente  
procedere di nuovo con la firma digitale dei documenti.



Trasmissione documentazione (1)

Cliccando sull’icona «Trasmetti» si  
può procedere con la trasmissione  
della documentazione istruttoria.

E’ possibile scegliere dal menu a  

tendina se trasmettere “con  

PIN” o “Con firma digitale”.

La seconda opzione è attivabile  

solo se precedentemente è stata  

attivata la funzione di “Scarica  

documenti per trasmissione con  

firma digitale”.



Trasmissione documentazione (2)

Scegliendo l’opzione “Con firma  

digitale” e cliccando sul  

pulsante «Avanti» si può  

allegare il file firmato da  

allegare.

La selezione del pulsante

«Sfoglia» consente di  

visualizzare la pagina per la  

scelta del file da allegare.



Trasmissione documentazione (3)

Dopo aver scelto il file è  

necessario cliccare sul pulsante

«Apri» per selezionarlo.

Selezionando il pulsante

«Trasmetti» si procede con la  

trasmissione.

Viene effettuato il controllo che  

il file abbia formato zip, che sia  

firmato digitalmente, che la  

firma sia valida e che il  

firmatario corrisponde al  

Responsabile dell ‘Ente.



Trasmissione documentazione (4)

In alternativa, scegliendo
l’opzione “Con PIN»” e  
cliccando sul pulsante «Avanti»  
si procede alla trasmissione  
senza firma digitale.

Viene visualizzato l’elenco di
tutti i documenti richiesti con
l’istruttoria, con l’informazione  
se sono presenti anche allegati.



Trasmissione documentazione (5)

Cliccando sul link “Lettera di
trasmissione” si avrà la  
possibilità di aprire o salvare in  
locale il PDF della lettera di  
trasmissione allegata
all’istruttoria, che contiene
l’elenco dei file excel presenti a
sistema e dei pdf allegati, con
l’informazione relativa al fatto
che siano firmati digitalmente
oppure no.

.



Trasmissione documentazione (6)

Per procedere con la
trasmissione è’ necessario  
inserire il PIN che è stato  
spedito al momento della  
registrazione al Responsabile  
dell’Ente.

Cliccando sul pulsante
«Trasmetti» si procede con la  
trasmissione dell’istruttoria.



Trasmissione documentazione (7)

Se la trasmissione avviene  
correttamente, l’utente  
riceve il messaggio di  
buon esito
dell’operazione.

Se si torna alla pagina di  
gestione istruttoria, lo  
stato della stessa risulterà  
“Trasmessa a Cdc”.

Spostando il mouse sullo  
stato istruttoria, vengono  
visualizzati il numero e la  
data di protocollo della  
trasmissione. La  
trasmissione è unica per  
ente e istruttoria  
correlata.



Cliccando il pulsante è possibile seguire un  
videocorso sulle funzionalità relative alle istruttorie e alla loro  
gestione.

Videocorso Istruttoria



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


