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1.  INTRODUZIONE 

I revisori dei conti vigilano sulla legittimità, regolarità e correttezza della gestione amministrativo-
contabile delle istituzioni scolastiche: esprimono parere di regolarità contabile sul programma 
annuale; procedono con visite periodiche alla verifica della legittimità e regolarità delle scritture 
contabili; controllano la coerenza dell’impiego delle risorse con gli obiettivi individuati nel programma 
annuale; ed effettuano delle verifiche di cassa. 
 
Nella delicata fase di verifica del conto consuntivo i revisori integrano la relazione predisposta 
dalla scuola al conto consuntivo, con tabelle di rilevazione dei costi inerenti le spese del personale, 
l’acquisto di beni o servizi, le attività e i progetti del Piano dell’Offerta Formativa, per evidenziare il 
rapporto costi/benefici. Tali tabelle vengono inserite nei verbali che riassumono l’attività svolta dai 
revisori dei conti. 
 
La presente guida ha lo scopo di descrivere le operazioni necessarie per predisporre una bozza del 
verbale Athena di Analisi del Conto Consuntivo: il sistema si occuperà di precompilare il verbale 
con i dati a disposizione del sistema SIDI al fine di agevolare il lavoro dei revisori che avranno già le 
tabelle approntate, facilitando al contempo il lavoro delle segreterie nel reperimento delle informazioni 
necessarie per la stesura del verbale. 
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2.  AREA VERBALI ATHENA 

Si accede alle funzioni dedicate alla predisposizione del verbale dell’Analisi del Conto Consuntivo 
dalla voce di menu seguente: 
 
Bilancio Scuole - - > Area Verbali Athena 
 
Tale area è divisa in tre sezioni e rproduce la struttura del verbale di Analisi del Conto Consuntivo: 
 
Dati Generali 
Numero sezioni, numero classi, numero iscritti, numero frequentanti, ecc. 
 
Dati Personale 
Insegnanti titolari, insegnanti di sostegno, insegnanti di religione, personale ATA, ecc. 
 
Stampe 
Consente la visione dell’anteprima della tabella con le spese suddivise in base ai progetti/attività e 
stampa la versione finale del verbale di Analisi del Conto Consuntivo. 
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3.  DATI GENERALI SCUOLA 

La funzione permette di inserire i Dati Generali ed è accessibile dalla voce di menu seguente: 
 
Bilancio Scuole - - > Area Verbali Athena - - > Dat i Generali Scuola  
 
Tale funzione permette la registrazione delle informazioni principali presenti nel verbale: 
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La funzione inoltre consente di inserire l’esito dei controlli effettuati dai revisori: l’elenco di tali esiti 
compare all’interno del verbale di Analisi del Conto Consuntivo alla fine di ogni sezione indicata: 
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Nelle prossime funzioni potranno essere inseriti i dati delle classi, delle sezioni, degli iscritti e dei 
frequentanti. Per gestire tali dati sono presenti tre funzioni: l’importante è che venga compilata 
almeno una delle tre funzioni riportate di seguito. 
 
Dati Generali Classi Scuola d’Infanzia 
Dati Generali Classi Scuola Primaria e Secondaria I Grado 
Dati Generali Classi Scuola Secondaria II Grado 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dati Generali Classi Scuola d’Infanzia 
 
Per gestire i dati dell’eventuali scuole d’infanzia è possibile utilizzare la funzione seguente: 
 
Bilancio Scuole - - > Area Verbali Athena - - > Dat i Generali Classi Scuola d’In fanzia 

3.1 Migrazione dei dati dall’anno precedente Scuola Infanzia 
Il sistema consente di specificare un anno finanziario per effettuare una ricerca: infatti se sono stati 
inseriti dei dati per l’anno finanziario precedente è possibile visualizzarli e migrarli nell’anno 
finanziario attuale evitando di inserirli nuovamente. 
 
Inserendo ad esempio l’anno finanziario 2017 e selezionando il pulsante “Cerca” vengono 
visualizzati i dati inseriti nell’anno finanziario 2017: 
 

 
 

 

  NOTA BENE  
E’ necessario compilare almeno una delle tre sezioni relative ai Dati Generali: 
Scuola d’Infanzia, Scuola Primaria e Secondaria I Grado oppure Scuola Secondaria II 
Grado. 
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In alto viene visualizzato l’esercizio di gestione e anche l’anno scolastico per indicare a quale anno 
si riferiscono i dati visualizzati. Nel nostro esempio se abbiamo ricercato di dati del 2017 compare 
“Esercizio di gestione 2017”: 
 

 
 
Se desideriamo migrare questi dati nell’anno 2018 dobbiamo selezionare il pulsante “Migrazione 
Dati” in questo modo i dati vengono copiati nell’anno 2018. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Il primo anno che si utilizza questa funzione non ci saranno dati dell’anno 
precedente da migrare nell’anno attuale, perchè non sono stati salvati dati l’anno 
precedente. 
 

3.2 Nuovo inserimento dati Scuola Infanzia 
Se non desideriamo migrare i dati dall’anno precedente possiamo inserire i dati per l’anno in corso 
selezionando il pulsante “Inserisci”. Supponiamo che l’anno in corso sia il 2018, selezioniamo il 
pulsante “Inserisci” e inseriamo i dati: 
 

 
 
Il sistema consente di inserire tutti i dati, al termine selezioniamo il pulsante “Conferma” oppure se 
ci siamo sbagliati possiamo tornare alla pagina precedente con il pulsante “Indietro”. 
 

 
  

  NOTA BENE  
Se al termine della migrazione desideriamo operare delle modifiche ai dati 
selezioniamo il pulsante “Modifica” e successivamente modifichiamo i dati che 
desideriamo aggiornare. Al termine selezioniamo il pulsante “Conferma” per salvare 
gli aggiornamenti effettuati. 
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Dati Generali Classi Scuola Primaria e Secondaria I Grado 

3.3 Migrazione dati dall’anno prec. Scuola Primaria e Secondaria I Grado 
Il sistema consente di specificare un anno finanziario per effettuare una ricerca: infatti se sono stati 
inseriti dei dati per l’anno finanziario precedente è possibile visualizzarli e migrarli nell’anno 
finanziario attuale evitando di inserirli nuovamente. 
 
Il processo per migrare i dati è lo stesso descritto al paragrafo 3.1. 
 
Dopo aver migrato i dati è possibile modificarli selezionando il pulsante “Modifica”; al termine delle 
modifiche premendo il tasto “Conferma” vengono salvati gli aggiornamenti effettuati. 
 
Il prospetto visualizzato è quello previsto nel verbale di Analisi del Conto Consuntivo: 
 

 
 

Da notare che le colonne d, i ed l, e la Media alunni per classe non devono essere inseriti ma 
vengono calcolati in automatico dal sistema. 
 
Il primo anno che si utilizza questa funzione non ci saranno dati dell’anno 
precedente da migrare nell’anno attuale perchè non sono stati salvati dati l’anno 
precedente. 
 

3.4 Nuovo inserimento dati Scuola Primaria e Secondaria I Grado 
Se non desideriamo migrare i dati dall’anno precedente possiamo inserire i dati per l’anno in corso, 
il processo da seguire è lo stesso descritto al paragrafo 3.2. 
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Dati Generali Classi Scuola Secondaria II Grado 

3.5 Migrazione dei dati dall’anno precedente Scuola Secondaria II Grado 
Il sistema consente di specificare un anno finanziario per effettuare una ricerca: infatti se sono stati 
inseriti dei dati per l’anno finanziario precedente è possibile visualizzarli e migrarli nell’anno 
finanziario attuale evitando di inserirli nuovamente. 
 
Il processo per migrare i dati è lo stesso descritto al paragrafo 3.1. 
 
Dopo aver migrato i dati è possibile modificarli selezionando il pulsante “Modifica”; al termine delle 
modifiche premendo il tasto “Conferma” vengono salvati gli aggiornamenti effettuati. 
Il prospetto visualizzato è quello previsto nel verbale di Analisi del Conto Consuntivo: 
 

 
 
Da notare che le colonne c, h, i, l e la Media alunni per classe non devono essere inseriti ma 
vengono calcolati in automatico dal sistema. 
 
Il primo anno che si utilizza questa funzione non ci saranno dati dell’anno 
precedente da migrare nell’anno attuale, perchè non sono stati salvati dati l’anno 
precedente. 
 

3.6 Nuovo inserimento dati Scuola Secondaria II Grado 
Se non desideriamo migrare i dati dall’anno precedente possiamo inserire i dati per l’anno in corso, 
il processo da seguire è lo stesso descritto al paragrafo 3.2. 
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4.  DATI DEL PERSONALE 
 
 

La funzione permette l’inserimento e la gestione dei Dati del Personale presenti nel verbale di 
Analisi del Conto Consuntivo dove sono riportati il numero di insegnanti titolari a tempo 
indeterminato e part-time, il numero di insegnanti di sostegno, il numero di insegnanti di religione e il 
conteggio del personale ATA, DSGA, assistenti amministrativi, collaboratori scolastici e altri profili. 
 
Tale funzione è accessibile dalla voce di menù seguente: 
 
Bilancio Scuole - - > Area Verbali Athena - - > Dat i P er sonale - - > Det taglio Dat i P er sonale 

4.1 Migrazione dei dati del personale dall’anno precedente 
Il sistema consente di specificare un anno finanziario per effettuare una ricerca: infatti se sono stati 
inseriti dei dati per l’anno finanziario precedente è possibile visualizzarli e migrarli nell’anno 
finanziario attuale evitando di inserirli nuovamente. 
 
Inserendo ad esempio l’anno finanziario 2017 e selezionando il pulsante “Cerca” vengono 
visualizzati i dati inseriti nell’anno finanziario 2017: 
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Se desideriamo migrare questi dati nell’anno 2018 dobbiamo selezionare il pulsante “Migrazione 
Dati” in questo modo i dati vengono copiati nell’anno 2018. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Da notare che i campi Totale Personale Docente e Totale Personale ATA non devono essere 
inseriti ma vengono calcolati in automatico dal sistema. 
 
Il primo anno che si utilizza questa funzione non ci saranno dati dell’anno 
precedente da migrare nell’anno attuale, perchè non sono stati salvati dati l’anno 
precedente. 

4.2 Nuovo inserimento dati del personale 
Se non desideriamo migrare i dati dall’anno precedente possiamo inserire i dati per l’anno in corso 
selezionando il pulsante “Inserisci”. Supponiamo che l’anno in corso sia il 2018, selezioniamo il 
pulsante “Inserisci” e inseriamo i dati: 

 
 

Il sistema consente di inserire tutti i dati, al termine selezioniamo il pulsante “Conferma” oppure se 
ci siamo sbagliati possiamo tornare alla pagina precedente con il pulsante “Indietro”. 
 

 

  NOTA BENE  
Se al termine della migrazione desideriamo operare delle modifiche ai dati 
selezioniamo il pulsante “Modifica” e successivamente modifichiamo i dati che 
desideriamo aggiornare. Al termine selezioniamo il pulsante “Conferma” per salvare 
gli aggiornamenti effettuati. 
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5.  RAGGRUPPAMENTO PROGETTI-ATTIVITA’ 
 
 

Tale funzione permette di riclassificare le uscite in base alla tipologia di spesa al fine di consentire 
un’analisi dei costi e dei benefici basata sulle attività e sui progetti. 
 
La funzione è accessibile dalla voce di menù seguente: 
 
Bilancio Scuole - - > Area Verbali Athena - - > Raggruppam en to P roget t i- At t iv ità 
 
La fase di riclassificazione prevede un primo passo nel quale ogni progetto realizzato dalla scuola 
deve essere associato ad una delle seguenti categorie: 
 
Progetti a supporto della didattica 
Progetti di formazione del personale 
Altri progetti 
 

 
Per compiere questa associazione è necessario selezionare il pulsante “Crea Associazione”: il 
sistema visualizza tutti i progetti presenti nel bilancio per quell’anno finanziario e l’utente deve indicare 
a quale categoria ogni progetto appartiene, al termine dell’operazione si deve selezionare il pulsante 
“Conferma”: 
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Per cancellare un’associazione è necessario selezionare l’associazione che desideriamo cancellare 
ad esempio selezioniamo l’associazione relativa al progetto P41: 
 

 
 

 
Selezionando il pulsante “Cancella Associazione” viene cancellata l’associazione selezionata e 
successivamente il progetto P41 può essere associato ad un’altra categoria. 
 
Prima di creare una associazione è possibile visualizzare i dettagli di un progetto selezionando il 
pulsante “Visualizza Progetto” per essere certi di associare il progetto alla giusta categoria. 
 
 
 
 
 
 
 
 

  NOTA BENE  
Le associazioni impostate tra i progetti e le categorie possono essere modificate in ogni 
momento. 
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6.  STAMPE 
 
 

Tale funzione permette di stampare sia la tabella con le spese raggruppate in base alle attività 
e ai progetti, sia il verbale finale di Analisi del Conto Consuntivo.  
 
Tale funzione è accessibile dalla voce di menù seguente: 
 
Bilancio Scuole - - > Area Verbali Athena - - > Stam pe 

6.1 Stampa delle spese raggruppate per attività e progetti 
Tale funzione è accessibile dalla voce di menù seguente: 
 
Bilancio Scuole - - > Area Verbali Athena - - > Stam pe - - > Stam pa Spese per  At t iv ità e P roget t i 
 

 
 
L’utente deve selezionare un anno finanziario ed il sistema rende disponibili due pulsanti: 
 
Pulsante “Stampa” 
Selezionando questo pulsante il sistema stampa in formato PDF una tabella con le spese 
raggruppate in base alle attività e ai progetti; i dati contenuti nella tabella sono stati creati 
precedentemente: tale funzione stampa i dati salvati precedentemente ma non salva nuove 
informazioni nel sistema. 
 
 
Pulsante ”Crea e Stampa” 
Selezionando questo pulsante il sistema stampa in formato PDF una tabella con le spese 
raggruppate in base alle attività e ai progetti; i dati contenuti nella tabella vengono creati al 
momento della stampa e sono salvati nel sistema: tale funzione visualizza i dati creati 
al momento della stampa e salva le nuove informazioni nel sistema. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

  NOTA BENE  
La differenza tra il pulsante ”Stampa” e il pulsante ”Crea e Stampa” è che il pulsante 
”Stampa” visualizza delle informazioni salvate in precedenza ma non salva nessuna 
nuova informazione. 
 
Invece il pulsante ”Crea e Stampa” forza il sistema a ricreare la tabella con le spese 
raggruppate, verificando nuovamente le associazioni fatte tra i progetti e le categorie 
e salvando i dati nell’anno finanziario specificato. 
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Il pulsante “Crea e Stampa” sovrascrive eventuali dati già presenti nel sistema e salvati in 
precedenza per l’anno finanziario specificato. Il sistema conserva una sola tabella con le spese 
raggruppate per ogni anno finanziario. 
 

6.2 Stampa verbale Analisi del Conto Consuntivo 
Tale funzione è accessibile dalla voce di menù seguente: 
 
Bilancio Scuole - - > Area Verbali Athena - - > Stam pe - - > Stam pa Verbale Analis i Con to Consun t iv o 
 

 
 
L’utente deve selezionare un anno finanziario ed il sistema rende disponibili due pulsanti: 
 
Pulsante “Stampa” 
Selezionando questo pulsante il sistema stampa in formato PDF il Verbale di Analisi del Conto 
Consuntivo basato su tutti i dati inseriti nelle funzioni precedenti; i dati contenuti nel verbale sono 
stati creati precedentemente: tale funzione stampa i dati salvati precedentemente ma non 
salva nuove informazioni nel sistema. 
 
 
Pulsante ”Crea e Stampa” 
Selezionando questo pulsante il sistema stampa in formato PDF il Verbale di Analisi del Conto 
Consuntivo basato su tutti i dati inseriti nelle funzioni precedenti; i dati contenuti nel verbale 
vengono creati al momento della stampa e sono salvati nel sistema: tale funzione 
visualizza i dati creati al momento della stampa e salva le nuove informazioni nel 
sistema. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

  NOTA BENE  
La differenza tra il pulsante ”Stampa” e il pulsante ”Crea e Stampa” è che il pulsante 
”Stampa” visualizza delle informazioni salvate in precedenza ma non salva nessuna 
nuova informazione. 
 
Invece il pulsante ”Crea e Stampa” forza il sistema a ricreare il verbale di Analisi del 
Conto Consuntivo, verificando nuovamente tutte le informazioni inserite nelle funzioni 
precedenti e salvando i dati nell’anno finanziario specificato. 
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Il pulsante “Crea e Stampa” sovrascrive eventuali dati già presenti nel sistema e salvati in 
precedenza per l’anno finanziario specificato. Il sistema conserva un solo verbale di Analisi del Conto 
Consuntivo per ogni anno finanziario. 
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