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1 GENERALITA’

1.1.ScoPo DEL DOCUMENTO

Il presente documento descrive le funzioni rilevabili nellambito del portale BDAP volte a
guidare l'utente alla registrazione alla BDAP per I'utilizzo delle funzionalita implementate
nell’ambito “Bilanci Armonizzati”.

1.2. ORGANIZZAZIONE DEL DOCUMENTO

Il documento & articolato in due capitoli:

e |l primo (quello presente) costituisce un’introduzione al manuale
e |l secondo contiene la descrizione delle funzionalita di registrazione offerte
dall’applicazione
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2 DESCRIZIONE DELLE FUNZIONALITA

Il presente capitolo descrive le funzionalita di registrazione offerte dall’applicazione
accessibili attraverso il portale.

2.1 HowmE PAGE ESTERNA

L’home page esterna €& la pagina raggiungibile da tutti gli utenti, digitando il seguente
indirizzo nel proprio browser:

www.bdap.tesoro.it

Digitato I'indirizzo nel browser si visualizzera la seguente pagina:

CITTADINI ISTITUZIONI ACCESSO RISERVATO

BANCA DATI AMMINISTRAZIONI PUBBLICHE COS'EBDAP NEWS FAQ ADEMPIMENTI NORMATIVI SUPPORTO

DATT AL SERVIZIO DELLA CONOSCENZA

£ AuMmsTRRZION! Amministrazioni Centrali Amministrazioni Locali

IO centrAu
AMMINISTRAZION!
CE°  LocAu

ENTIDI
PREVIDENZAE

D prmenmoeus
PA

Enti di Previdenza e altri Enti della PA

... LITALAE
S % rumiome
" EURDPEA



www.bdap.tesoro.it
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Gli Utenti gia accreditati al Portale BDAP, possono accedere cliccando

ACCESSO RISERVATO

aTTADINI ISTITUZIONI ACCESSO RISERVATO

COS'EBDAP NEWS FAQ ADEMPIMENTINORMATIVI SUPPORTO

DATI AL SERVIZIO DELLA CONOSCENZA

H% BANCA DATI AMMINISTRAZIONI PUBELIC

eyl aLcl Amministrazioni Centrali Amministrazioni Locali

L centaau

AMMINISTRAZIONI
A% Locaur

ENTIDI
PREVIDENZA E

D purmewn news
Pa

Enti di Previdenza e altri Enti della PA

. LTAURE
I} LUNIONE
" EUROPER

La nuova pagina di autenticazione permettera di inserire:

e Utente
e Password

ISTITUZIONI

BANCA DATI AMMINISTRAZION| F ICHE COSEBDAP NEWS FAQ LINKUTIL :unpopm
: | DATI AL SERVIZIO DELLA CONOSCENZA

BILANCI ARMONIZZAT! - COMUNICAZIONE URGENTE

Ai sensi di quanto previsto dall'articolo 9, comma 1-octies, del DL 113 del 2016, la prima applicazione delle sanzioni riguardanti il ritardo nella trasmissione dei bilanci alla BDAP & effettuata con riferimento al bilancio di previsione
2017-2019 e al rendiconto 2016. Pertanto, non sono previste sanzioni per il ritardo nella trasmissione del bilancio di previsione 2016-2019,

Manuale Utente di registrazione al nuovo portale BDAP

Area per le Istituzioni

Utente
Password

Informazicni sulla Registrazione
Muova Registrazione
Password Dimenticata
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2.2 RICHIESTA CREDENZIALI DI ACCESSO

| nuovi utenti, dovranno procedere ad una registrazione individuale, tramite una procedura
ad hoc di accreditamento nel portale BDAP, inserendo i propri dati anagrafici e il profilo di
appartenenza.

La pagina di “Nuova Registrazione” sara accessibile tramite la sezione

ACCESSO RISERVATO

CTTADINI ISTITUZIONI CCESSO RISERVATO

COSEBDAP NEWS FAQ ADEMPIMENTINORMATIVI SUPPORTO

BANCA DATI AMMINISTRAZIONI PUBBLICHE

‘ r:::ﬁ DATI AL SERVIZIO DELLA CONOSCENZA
PO Amministrazioni Centrali Amministrazioni Locali

IO centraut

AMMINISTRAZIONI
A% LocAu

ENTIDI

Gy PREVIDENZAE
ALTRIENTI DELLA
PR

Enti di Previdenza e altri Enti della PA

... UITALAE
¢ % LumIoNE
°"  EUROPEA

ACCESSO RISERVATO ->Nuova Registrazione

! BANCA DATI AMMINISTRAZIONI PUBBLICHE COSEBORP MEWS FAQ LINKUTILI guppgm
2 _f’:‘ DATI AL SERVIZIO DELLA CONOSCENZA

BILANCI ARMONIZZAT! - COMUNICAZIONE URGENTE

Ai sensi di guanto previsto dall'articolo 9, comma 1-octies, del DL 113 del 2016, la prima applicazione delle sanzioni riguardanti il ritardo nella trasmissione dei bilanci alla BDAP & effettuata con riferimento al bilancio di previsione
2017-2019 e al rendiconto 2016. Pertanto, non sona previste sanzicni per il ritardo nella trasmissione del bilancic di isione 2016-2014.

Manuale Utente di registrazione al nuovo portale BOAP

Area per le Istituzioni

Utente
Password

Informazioni sulla Registrazione

$ Muova Registrazione

Password Dimenticata




Ragioneria
E F Generale
dello Stato

Selezionando “Nuova Registrazione”, viene aperta una pagina web che consente di inviare
la richiesta di nuova utenza.

Per richiedere I'utenza € necessario inserire tutti i dati richiesti nelle varie sezioni:

Informazioni dell’'Utente

Informazioni dell’organizzazione /Ente
Tipologia d’accesso

Codice di Controllo

Muova Registrazione

La BDAP (Banca Dati Amministrazioni Pubbliche) & aperta esclusivamente agli utenti delle Amministrazioni
Pubbliche in conformita al dettato normativo della legge 196/2009.

L’accesso al Portale BDAP, allo stato attuale, & fruibile solo:

a) asfi utenti compresi negli elenchi trasmessi dal Referente unico per la BDAP di ciascuna Amministrazione Centrale dello
Stato & dagli Uffici amministrativi del Senato della Repubblica e della Camera dei Deputati;

b} ai Sosgetti di cwi al digs 22972011, per le attivita di propria competenza;

c) ai Soggetti di cwi al DM 12 Maggio 2016.
Per maggiori informazioni circa la richiesta di accesso utilizzare fapposita funzione “Infor maziont sulla Registrazione
L& si dispone dei reguisiti di oui sopra:

PASSO 1 di 5 (Inizio) - compilare la scheda, premere il tasto invia e prendere nota della password provvisoria

@ Campi obblizatori

Informazioni dell’ Utente

Cognome i |

Home il |

Lucge di nascita iff |

Data di nascita |

C, -
eszo ) | Seleziona Sesso |




Codice Fiscale @@
Indirizzo e-mail (non PEC) @@
Recapito telefonico @@

Recapito telefonico (alternativo)

Informazioni dell’Organizzazione/Ente

Ministero @

Organizzazione/Ente @

Codice Fiscale dellOrganizzazione/Ente

Sito web

Funzione/Qualifica @@

Regione (Sede centrale) @@
Provincia (Sede centrale) @@

Comune (Sede centrale) @@

Ragioneria
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[ -
ATTENZIONE! Se si appartiene ad un Ministero

selezionare quello di competenza tra quelli presenti

nel menu a tendina, altrimenti procedere con l'inserimento manuale
nei campi "Organizzazione/Ente" e

"Codice Fiscale dell'Organizzazione/Ente".

Attenzione! Per i soggetti che si registrano per Bilanci Armonizzati con il
profilo "ORGANO DI REVISIONE™, valorizzare:
* Organizzazione/Ente con la dicitura "ORGANQ DI REVISIONE
CONTABILE"
* Codice Fiscale dell'Organizzazione/Ente con il codice:
00000000000000000000

Esempi: Dirigente, Funzionario, Impiegato, ...

| Seleziona Regione M|
| Seleziona Provincia M|
| Seleziona Comune M|

Si precisa che tutti i campi con l'icona ® sono obbligatori.

Per la registrazione dell’Utente “Bilanci Armonizzati” procedere come segue:

Tipologia Accesso)

D) BDAP

Banca Dati Amministrazioni Pubbliche

c E ) Bilanci Armonizzati >
Adempiment? maggio 2016

ATTENZIONE: si comunica che per i profili Ente Responsabile Invio Bilanci £ Ente Abilitazione Invie Bilanci, dopo

aver ricevuto l'e-mail di AUTORIZZAZIONE all'accesso al portale BDAP, si ricevera una successiva e-mail contenente le
credenziali per ['accesso al Sistema di caricamento dei Bilanci.

() MOP - Monitoraggio Opere Pubbliche (Coll)

Adempimenti D. Lgs. 229/2011

51 ricorda che 'utenza richiesta, una volta creata, verra identificata come 'utenza di riferimento dell'oreanizzazione
di appartenenza per quanto concerne 2li adempimenti previsti dal D.Les. 22972011



Nella sezione “Tipologia di Accesso” effettuare i seguenti passi:

Selezionare I'opzione
Scegliere dal menu a

Tipologia Accesso @

) BDAP

“Bilanci Armonizzati”
tendina il profilo richiesto

Banca Dati Amministrazioni Pubbliche

() MOP - Monitoraggio Opere Pubbliche

Adempimenti D. Lgs. 229/2011

Si riconda che l'wtenza richiesta, una volta creata, verrd identificata come lutenza di riferimento dell'organizzazione

di appartenenza per quanto concene gli adempimenti previsti dal . Les. 229/2011

@ Bilanci Armonizzati
Adempimenti DM 12 maggio 2016

ATTENZIOME: si comunica che per i profili Ente Responsabile Invio Bilanci e Ente Abilitazione Invio Bilanci, dopo
aver ricevute l'e-mail di AUTORIZZAZIONE all'accesso al portale BDAP, si ricevera una successiva e-mail contenente le

credenziali per l'accesse alla Trasmissione dei Bilanci Armonizzati.

Profilc | Seleziona Profila

E

Profilo@ |

I\QEF

ATTENZIONE! Soio i profili di tipo ENTE e PCR\RU devona selezionare e confermare
almena un Ente o't'o - NON DIGITARE nei campi sottostanti!

Ente 1

Ente 2

Ente 3

Ente 4

Ente &

Ente &

Ente 7

Ente 8

Ente 9

nte 10

b
b
b
1
b 4
b
b
g 4
b
b 4

CDC Amministratore Sistema

CDC Amministratore Sistema Regionale
CDC Utente Conoscitivo Sistema

CDC Profilo Help Desk

ENTE Abilitazione Invio Bilanci

ENTE Abilitazione Visualizzazione Bilanci
ENTE Responsabile Invio Bilanci

IGEPA

PCR RU CCR Organo di Revisione

Ragioneria
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La registrazione si completa con I'inserimento del Codice di Controllo.

Codice di controllo

o “ -

Genera un nuovo codice
Ascolta il codice

PASS0 1 di 5 (Inizio) - compilare la scheda, premere il tasto invia e prendere nota della password provvisoria

Dopo aver inserito il Codice di Controllo e cliccato sul tasto “Invia”, il sistema fornira una
“Password Provvisoria” mostrata a video, da conservare con cura almeno fino al primo
accesso.

Verra in seguito inviata una e-mail di conferma il cui oggetto & “BDAP - Richiesta di accesso
da confermare - <e_mail-Indicata-In-fase-di Registrazione@dominio>".

Tale e-mail contiene il riepilogo di quanto inserito in fase di registrazione ed un link per
confermare la richiesta di accesso alla BDAP.

L’iter di approvazione rimane “in attesa di conferma” finché l'utente non effettuera la
conferma cliccando sul link contenuto nella e-mail di conferma.

L’utente, dopo aver confermato, per poter accedere al Portale BDAP dovra attendere che si
completi l'iter di approvazione della richiesta di registrazione, in seguito al quale ricevera
una e-mail di autorizzazione o di rifiuto.
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Una volta completato l'iter di approvazione, I'utente ricevera un’e-mal di autorizzazione il cui
oggetto € “BDAP - Richiesta di accesso autorizzata - <e_mail-Indicata-In-fase-di
Registrazione@dominio>” contenente: Utenza e PIN di primo accesso.

L’utenza € rappresentata da nome.cognome ed il PIN di primo accesso & costituito da
caratteri alfanumerici assegnati ad ogni utente dal Sistema.

Le informazioni inviate (Utenza e PIN di primo accesso) insieme alla “Password
Provvisoria”, mostrata a video al termine della registrazione, consentiranno all’utente
di effettuare il primo accesso al Portale BDAP.

Di seguito viene mostrata I'e-mail di Richiesta di accesso autorizzata inviata all’'utente.

*** Questa & una e-mail automatica, si prega di non rispondere. ***

PASSO 5 di 5 (Fine]

Gentile Utente,
la sua richiesta di accesso alla BDAP e stata autorizzata.

DATI DI ACCESSO
Questi i suoi dati per accedere alla BDAP:
Utente: nome.cognome

Password: utilizzare la password provvisoria mostrata a video durante il processo di richiesta di accesso
Pin di primo accesso: <mmmwmmommom>¢

ATTENZIONE:
Durante il suo primo accesso alla BDAP, per garantire una maggiore sicurezza, le verra chiesto di inserire il pin di primo accesso e di cambiare la password (dovra inserire la password attuale cioe la
password provvisoria mostrata a video durante il processo di richiesta di accesso e una nuova password di sua scelta).

PROSSIMO PASSO:
La sua richiesta di accesso & completata; non ci sono altri passi nel processo di richiesta di accesso; ora non deve fare altro che utilizzare le informazioni sopra riportate per effettuare il suo primo
accesso alla BDAP.

In caso di necessita non esiti a contattarci accedendo alla sezione “Utilita” del portale BDAP e cliccando sulla voce Supporto
Grazie e buon lavaro.

BDAP
Banca Dati Amministrazioni Pubbliche
d rVizi

ap.tesorg.it

io della conoscenza

Per effettuare il Primo _accesso al Portale BDAP, I'utente dovra inserire, selezionando
'AREA RISERVATA:

- username: [nome.cognome]

- password: [Password Provvisoria mostrata a video In fase di registrazione]

A questo punto si aprira una maschera per l'inserimento di:
- PIN di primo accesso [inviato nella mail di Richiesta di Accesso Autorizzata]
- password attuale [Password Provvisoria mostrata a video In fase di
registrazione]
- nuova password [scelta dall'utente]
- conferma nuova password
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A seguito di questa attivita la password scelta dall’'utente sara quella definitiva da utilizzare
ad ogni successivo accesso.

Se l'utente avesse smarrito la Password Provvisoria, potra autonomamente effettuare il
Reset Password attraverso la funzionalita presente nell’Area Riservata sotto i campi per il

login. Ricevera un’e-mail all'indirizzo indicato in fase di registrazione contenente la Nuova
Password.
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Il profilo da selezionare € legato alla tipologia di Utente che sta effettuando la registrazione:
Corte dei conti, Utente Ente oppure Organo di Revisione.

Tipologia di Utente: Corte dei conti

Gli Utenti CDC (Corte dei conti) potranno selezionare uno dei seguenti profili:

e CDC_SA Sezione Autonomie
CDC_SR_Sezione Regionale di Controllo
e UCS_Utente Conoscitivo Sistema

ATTENZIONE! Solo il profilo "CDC SR Sezione Regionale di Controllo” deve
selezionare almeno una Sezione Regionale.

Per gli altri profili i campi “Sezione Regionale” non verranno presi in considerazione e la
richiesta di accesso verra rifiutata. | profili che NON SONO di tipo “Ente” o “PCR RU CCR”
non devono compilare i campi “Ente”.

Di sequito sono descritte tutte le funzionalita associate al Profilo:

CDC_SA_Sezione Autonomie: SA (Sezione Autonomie) € il profilo assegnato ai funzionari
e magistrati della Sezione delle Autonomie, abilitati ad operare e interrogare dati contabili
su tutti gli Enti.

CDC_SR_Sezione Regionale di Controllo: SR (Sezione Regionale) ¢ il profilo assegnato
a Magistrati e funzionari delle Sezioni Regionali di Controllo, i quali possono interrogare i
dati contabili di tutti gli Enti, ma operare solo sugli Enti della Regione di appartenenza.

UCS_Utente Conoscitivo Sistema: UCS (Utente Conoscitivo Sistema), €& il profilo
assegnato agli utenti che possono solo interrogare i dati contabili di tutti gli Enti, senza limiti
di territorio (Sezioni giurisdizionali, Sezioni riunite...). Non hanno funzioni operative sul
sistema.
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Tipologia di Utente: Utente Ente

Gli Utenti Ente potranno selezionare i seguenti profili:

e ENTE Abilitazione Invio Bilanci
e ENTE Abilitazione Visualizzazione Bilanci
e ENTE Responsabile Invio Bilanci

ATTENZIONE! Solo i profili di tipo ENTE e PCR RU CCR devono selezionare e confermare
almeno un Ente | °« NON DIGITARE nei campi sottostanti!

Per gli altri profili i campi “Sezione Regionale” non verranno presi in considerazione e la
richiesta di accesso verra rifiutata. | profili che NON SONO di tipo “Ente” o “PCR RU CCR”
non devono compilare i campi “Ente”, mentre per i profili di tipo “Ente” o “PCR RU CCR” e
obbligatorio selezionare almeno un Ente.

Di sequito sono descritte tutte le funzionalita associate al Profilo:

ENTE Abilitazione Invio Bilanci: Utente che visualizza ed invia dati relativi agli enti di
appartenenza.

ENTE Abilitazione Visualizzazione Bilanci: Profilo Utente Base. Utente che visualizza
dati relativi agli enti di appartenenza.

ENTE Responsabile Invio Bilanci: Profilo Utente Responsabile. Utente che visualizza ed
invia dati relativi agli enti di appartenenza e che riceve dal sistema tutte gli eventuali solleciti
e/o comunicazioni relativamente ai documenti contabili trasmessi.
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Tipologia di Utente: PCR RU CCR Organo di Revisione

Gli Utenti degli Organi di Revisione (PCR RU CCR) hanno a disposizione un solo profilo:
PCR RU CCR Organi di Revisione, che comprende i ruoli di: Presidente del Collegio dei
Revisori, il Revisore Unico e il Collegio dei Collaboratori del Revisore.

Hanno la funzionalita di sola visualizzazione dei dati relativi agli enti di appartenenza.

ATTENZIONE! Solo i profili di tipo ENTE e PCR RU CCR devono selezionare e confermare
almeno un Ente | ©<f NON DIGITARE nei campi sottostanti!

Per gli altri profili i campi “Sezione Regionale” non verranno presi in considerazione e la
richiesta di accesso verra rifiutata. | profili che NON SONO di tipo “Ente” o “PCR RU CCR”
non devono compilare i campi “Ente”, mentre per i profili di tipo “Ente” o “PCR RU CCR” e
obbligatorio selezionare almeno un Ente.
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2.4.1 UTENTE “CDC_SA_SEZIONE AUTONOMIE”

L’'Utente con il profilo: “CDC_SA_Sezione Autonomie” potra vedere e operare su tutti gli
Enti.

Per la selezione di tale profilo si dovra agire dal menu a tendina, come di seguito
evidenziato:

Tipologia sccesso

7 BDAP
Banca Dati Amministrazioni Pubbliche

iZ1 MO P - Monttorsssio Opere Pubbhches

Adempimenti D. Lgs. 2292011

Ei ricordn che Nutenra richiesta, ana volto creata, vernd identificata come Dt o riferimenta dellorpanizrarione of
agparteneug per quants cancerne gli odempimenti previsti dal D, Lgs. 22972077

B Bilancd Arrnontzzst

Adempimenti DM 12 maggio 2014

ATTENZIOMNE: si cormunica che per i profili Ente Responsabile Invio Bilanci « Ente Abilitazione Imvio Bilanci, dbpo aver
ricevuta [

ail di AUTORIZZAIONE alloocesso al portale BDAP, si riceverd una soccesmiva e-mail contenente [o cregenziali
per occesso alla Trasmissione det Bilanci Armonizzati.
Prafila iy | CDC_5A, Sezione Autcoomie |

ATTENIMINE! Solo | profill af tipo ENTE o PCR RU CCR gevane selenianane
# confermare glmena un Ente | Fed - MON DIGITARE i campi sottostant]

Erte1 a2

Ertte 2

Ente 3

Ente 4

Emte &

Emte 7

Emt= 5

Erte3

Ent=10

|
|
|
| |
Emte 5 |- |
|. |
|
|
|
|

ATTENZMOME! Solo il profilo CDEC_SR_Sezione Regionale di Controlla deve

selezianane alimeno una Serione Regionale

echme R | | Moan Definito

|4

Sezione Regionale 1 | Man Definito

|4

Seziane Regianale 3 | Man Definito

[4
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2.4.2 UTENTE “CDC_SR_SEZIONE REGIONALE DI CONTROLLO”

L’'Utente con il profilo “CDC_SR_Sezione Regionale di Controllo” potra interrogare tutto
ma operare solo sugli Enti appartenenti ad una determinata Regione.

Per la selezione di tale profilo si dovra agire dal menu a tendina, come di seguito evidenziato
e sara possibile selezionare da una a tre Regioni.

Tipologia sooessog

7) BDAP
Banca Dati Amyministrariani Pubbliche

O o - Monttoraggio Opere Pubbliche

Adempimenti D. Lgs. 22702011

5 ricordn che Tutenna richiesta, una volta creata, vermd identificata corme §utera of riferiments dellorpanizrar one of
agparbenera per quanto concerne gl adempimenti previsti dal D.Lgs. 22972071

@ Blanod Armontzzati

Adempimenti DM 1.2 moggio 2014

ATTENZMIME : =i cornumica che per i prafili Ente Responsobile lnvio Bilanci « Ente Abilitozione invio Bilanci, dopo aver
] It ALTORIZZA ZWOME allaccesso al porfale BDAP, i ricevera una successiva o-mail conbenente [o cregenriali

per loccessa alla Trasmissione del Bilanci Armonizzobl.

Prafilaigy |CDC_SR. Sezione Regionale di Controllo 41|

ATTENIMONE! Solo | prafill af tipe ENTE o PCR RU CCR agevane selenionare
¢ confermare glmeno oo Enfe ""4:"" MO DICITARE ned camapl sod £ ol ol

Emt=1 | L+
Ert=1 1]
Ent=3 | o
Ente 4 | L+
Ente S | o
Ent= 4 | )
Emt=7 | L+
Ert= & | o
Ent=9 | o
Ent= 10 | o

ATTENIMINE! Solo il profilo COC_SR_Sezione Regionale di Controlla deve

selezionare almeno una Seriane Regionale

Serione Regionale 1 i Erefireo

[ 4

Serions Regionale 1 .
= | Man Definito

[ 4

Sezione Regionale 3 |0 neEnie

[4
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ATTENZIONE! Solo il profilo CDC_SR_Sezione Regionale di Controllo
deve selezionare almeno una Sezione Regionale

Sezione Regionale 1 Non Definito -

MNon Definito
PIEMONTE

VALLE D AQSTA
LOMBARDIA
TREMTIMO ALTO ADIGE
VEMETO

FRIULI WEMNEZIA GIULLA
LIGURIA,

EMILIA ROMAGMA
TOSCAMA
UMBRIA

MARCHE

LAFTO

BBRUZZO

MOLISE
CAMPANIA
PUGLIA
BASILICATA
CALABRIA

SICILLA,
SARDEGMA

Serzione Regionale 2

Sezione Regionale 3
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2.4.3 UTENTE “UCS_UTENTE CONOSCITIVO SISTEMA”

L’'Utente con il profilo “UCS_Utente Conoscitivo Sistema” potra solo visualizzare (ma
senza limiti di territorio).

Per la selezione di tale profilo si dovra agire dal menu a tendina, come di seguito
evidenziato:

Tipologia socessog

) BDAP
Banca Dati AmvminisEraioni Pubbliche

iZ) MOP - Manttoraggio Opere Pubbhiche

Adempimenti D. Lgs. 2202011

5i ricard che [uterea richiesta, wna volla creata, verrd identificato come [utenea of riferimento dellorganizzaz one o
agpartenenra per quanto cancerne gli adempimenti previsti dal D, Lgs. 22972071

@ Bilano Armontzzat

Adempimenti DM 12 maggio 2074

ATTENZMINE : =i communica che per § grofili Ente Responsabile lmvio Bilanci « Ente Abil itozione ivio Bilanct, gopo aver
ricevebn [e-email of AUTORIZZA DM allaccesss al porfale BDAP, =i riceverd anag successiva e-mail conbenente e credgenriali
per [occess allo Trasmissione der Bilonci Armonizzobi.

Profilaig

| UCE Ubende Canoscitive Sisterna |
ATTENZIONE! Salo | profidi o tipe ENTE o PCR RU CCR devans sefemionare
€ confermare almeno wn Ente | T ol - NOW NGITARE ned campi sottestanti
Erib= 1 | o
Emte 1 | 1]
Ente 3 | o
Erit= 4 | Ire
Erte 5 | 1]
Ent= & | [
Ert= 7 | o
Emt= & | ]
Ert= 3 | o
Ervt= 10 | L+

ATTEMIMIME! Salo il profila CDC_SR_Sexione Regionale di Controllo deve
selezionare alimeno ana Sexione Regionale

Sezion= Regionales 1 | Paars Drefinito

[+

Sezione Regianale T | Man Definito

e

Semigne Regionale 5 | o) Definin

L4
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2.4.4 UTENTE “ENTE ABILITAZIONE INVIO BILANCI”

L’'Utente “ENTE Abilitazione Invio Bilanci” potra visualizzare ed inviare i dati relativi agli
Enti di appartenenza.

Per la selezione di tale profilo si dovra agire dal menu a tendina, come di seguito evidenziato
e sara possibile selezionare da uno a dieci ENTI:

a di riferimento del lorganizrarione o

& Bilancd Armontzzati

Ademgirmenti DM 1.2 maggio 2014

ATTEMNZMMNE: xic che per § prafili Ente Responsabile lnvio Bilanci @ Ente Abil itazigne invio Bilanci, dopo aver
ORIZZADMNE alloccesso al porfale BDAP, siricevend ang secoemiva e-mail conbenente le credgencial i

per loccesso allo Trasmissione der Bilanci Armonizzati.
Profilogly | EMTE Abilitazione lmvic Bilane -

ATTENIMANE! Solo | prafill ai tipe ENTE o PCR RUFCCR o

IrE gimens i Enly i MY DIGI TARE el camg

Ent=1 | o
Ervte T | 0
Erte 3 L]
Errte 4 | ]
Errte= 5 | ]
Ermt= & | L+
Ert=7 | ]
Ente & w
Errt= 9 | L+]
Errt=10 | L+]

ATTEMZMIME!

y CDC_SR_Sezione Regionale di Controllo deve

selerianare a wie Regianale

Serione Regianale 1

dan Definito |

T S
ETHne RESKNER L | Man Definito

e =T
—SIrne REDaNie 3 | pan Definito *

Per la selezione dellEnte esequire i sequenti passi:

1. Cliccare sull’icona accanto al campo “Ente”

2. Tramite la finestra selezionare/ricercare I'Ente di interesse (la ricerca & possibile: per
descrizione Ente, per Codice Fiscale e per Codice BDAP).

3. Una volta ricercato I'Ente, selezionarlo tramite I'apposita spunta sotto evidenziata.
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Ricerca: Desgiizione (Wil Ricerca | Annula |
Codice Fiscale
Codice BDAP
[z 3456789 1w
Data
; L Codi Fi D izi z
Codice BEDAP Descrizione :J i 1.:|rr|:|a- PEnkas Chiusura
Fiscale Giuridica Comune
Ente
ASL DI CATAMIA
654843023872536201 (Gestione CATAMIA d
Stralcio)
ATIENDA
OSPEDALIERA
OIRMSE SAMT
TI51430240227533101 ANMNA - TORING TORIND d
(Gestione

Liguidatoria)

Gestione
Commissariale YIBD F
Fen
1597430238741 71001 COMLUNE DI VALEMTIA % ]

VIBED VALENTIA

Gestione
Commissariale

551143024043326101 :
Comune di

SIDERMD d
Siderno

Gestione
Commissariale e
Z75643024041866802 COMLUNE D CASAPESENMA a

CASAPESEMNA

| Conferma ] Annulla_

Ripetere I'operazione qualora ci fosse |la necessita di associare piu Enti.

Qualora si ritenesse di aver selezionato un Ente non corretto, sara possibile editare la cella

Ente 1 o

e rimuovere il contenuto.

ATTENZIONE: si comunica che, dopo aver ricevuto I'e-mail di AUTORIZZAZIONE
all'accesso al portale BDAP, I'utente con profilo Ente Abilitazione Invio Bilanci ricevera
una successiva e-mail contenente le credenziali per I'accesso al Sistema di caricamento dei
Bilanci.



Ragioneria
E F Generale
dello Stato

2.4.5 UTENTE “ENTE ABILITAZIONE VISUALIZZAZIONE BILANCI”

L’'Utente “ENTE Abilitazione Visualizzazione Bilanci” potra solo visualizzare i dati relativi
agli Enti di appartenenza.

Per la selezione di tale profilo si dovra agire dal menu a tendina, come di seguito evidenziato
e sara possibile selezionare da uno a dieci ENTI:

Tipologia Accessog)y

) BDAP
Banca Dati Amministrazioni Pubbliche
@ Bilanci Armonizzati

Adempimenti DM 12 maggio 2016
ATTENZIONE: si comunica che per i profili Ente Responsabile Invio Bilanci e Ente Abilitazione Invie Bilanci, dopo

credenziali per l'accesso alla Trasmissione dei Bilanci Armonizzati.

Profilo@ | ENTE Abilitazione Visualizzazione Bilanci v

ATTENZIONE! Solo i profili di tipo ENTE o PCR RU CCR devono selezionare
e confermare almeno un Ente ".;:’? - NON DIGITARE nei campi sot tostanti

Ente 1 | 9
Ente 2 | 9
Ente 3 | 9
Ente 4 | 9
Ente 5 | °
Ente 6 | 9
Ente 7 | 9
Ente 8 | w
Ente 9 | 9
Ente 10 | @

ATTENZIONE! 5olo il profilo "CDC Amministratore Sistema Regionale™
deve selezionare almeno una Sezione Regionale

Sezione Regionale 1 | Non Definita M
Sezi Regionale 2 .

Sezione Regionale 2 | Nop Definito v
Sezione Regionale 3 | Mon Definita -

Per la selezione dellEnte eseguire i seguenti passi:

1. Cliccare sull’icona accanto al campo “Ente”
2. Tramite la finestra selezionare/ricercare I'Ente di interesse (la ricerca & possibile: per
descrizione Ente, per Codice Fiscale e per Codice BDAP).
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3. Una volta ricercato I'Ente, selezionarlo tramite 'apposita spunta sotto evidenziata.

Ricerca: |

C-:iil::e i5-:|e
Codice BDAP

Ficerca ] anmila |

Codice BDAP

654843023872536201

T95143024022753101

1597430238741 71001

931143024043326101

275643024041866302

i Codice
Descrizione 2
Fiscale

ASL DI CATAMIA
(Gestione
Stralcio)

ATIENDA
OSPEDALIERA
OIRMS SANT
ANMA - TORING
(Gestione
Liguidatoria)
Gestione
Commissariale
COMUNE D1
VIBO VALENTIA

Gestione

Commissariale
Comune di
Siderno

Gestione
Commissariale
COMUNE DI
CASAPESENNA

Forma
Giuridica

Descrizione
Comune

CATANIA

TORIND

VIED
VALENTIA

SIDERNO

CASAPESENNA

[1]2 2 4 5 6 7 2 9 10

| Conferma § Annuila J

Ripetere I'operazione qualora ci fosse la necessita di associare piu Enti.

Qualora si ritenesse di aver selezionato un Ente non corretto sara possibile editare la cella

Ente 1

e rimuovere il contenuto.
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2.4.6 UTENTE “ENTE RESPONSABILE INVIO BILANCI”

L’'Utente “ENTE Responsabile Invio Bilanci’ potra visualizzare ed inviare i dati relativi agli
Enti di appartenenza. E’ responsabile per tutti gli Enti associati, quindi riceve dal sistema
tutti gli eventuali solleciti e/o comunicazioni relativamente ai documenti contabili trasmessi.

Per la selezione di tale profilo si dovra agire dal menu a tendina, come di seguito evidenziato
e sara possibile selezionare da uno a dieci ENTI:

Tipologia Accessofl

) BDAP
Barica Dati Amministrazioni Pubbliche

i@ Bilanci Armonizzati

Adempimenti DM 12 maggio 2016

ATTENZIONE: si comunica che per i profili Ente Responsabile Invio Bilanci e Ente Abilitazione Invio Bilanci, dopo
aver ricevuto 'e-mail di AUTORIZZAZIONE all'accesso al portale BDAP, si ricevera una successiva e-mail contenente le
credenziali per 'accesso allo Trasmissione dei Bilanci Armonizzati.

Profilo@ | enre Respaonsabile Invio Bilanci =

ATTENZIONE! Solo i profili di tipo ENTE o PCR RU CCR devono selezionare
e confermare almeno un Ente | ©off - NON DIGITARE nei campi sottostanti

Ente 1 | 9
Ente 2 | 8
Ente 3 | 9
Ente 4 | 9
Ente 5 | 9
Ente & | ?
Ente 7 | 0
Ente & | 9
Ente 9 | 9
Ente 10 | ?
ATTENZIONE! Solo il profilo "CDC Amministratore Sistema Regionale”
deve selezionare almeno una Sezione Regionale
Sezione Regionale 1 | Mon Definito M
Sezione Regionale 2 | Non Definito )
Sezione Regionale 3 | Mon Definito =

Per la selezione dellEnte eseguire i seguenti passi:

1. Cliccare sull'icona accanto al campo “Ente”
2. Tramite la finestra selezionare/ricercare I'Ente di interesse.
3. Una volta ricercato I'Ente, selezionarlo tramite 'apposita spunta sotto evidenziata.
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Ricerca: Descrizione Ml Ficerca | Annulla |

Codice Fiscale
Codice BDAP

(1|2 3456789 10

Data
; i Codh F: D izi g
Codice BDAP Descrizione :J i 1.:|rn:|a- P Chiusura
Fiscale Giuridica Comune e

ASL DM CATAMIA
£54843023872536201  (Gestione CATAMIA 4

Stralcic)

AZIEMDA
OSPEDALIERA
OIRMS SANT
T953143024022733101 ANNA - TORIND TORIND d
(Gestione

Liquidatoria)

Gestione
Commissariale YIBO &
.
1597430238741 71001 COMLUNE DI VALENTIA = i

VIED VALENTIA

Gestione
Commissariale

B31143024043326101 :
Comune di

SIDERWOD d
Siderno

Gestione
Commissariale &
IT2643024041866802 COMUNE D CASAPESEMNMA a

CASAPESEMNA

| Conerma ] Annuila ]

Ripetere I'operazione qualora ci fosse la necessita di associare piu Enti.

Qualora si ritenesse di aver selezionato un Ente non corretto sara possibile editare la cella
Ente 1 o

e rimuovere il contenuto.

ATTENZIONE: si comunica che, dopo aver ricevuto I'e-mail di AUTORIZZAZIONE
all'accesso al portale BDAP, I'utente con profilo Ente Responsabile Invio Bilanci ricevera
una successiva e-mail contenente le credenziali per I'accesso al Sistema di caricamento dei
Bilanci.
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2.4.7 UTENTE “PCR RU CCR ORGANO DI REVISIONE”

L’'Utente “PCR RU CCR Organo di Revisione” potra solo visualizzare i dati relativi agli Enti
di appartenenza.

Per la selezione di tale profilo si dovra agire dal menu a tendina, come di seguito evidenziato
e sara possibile selezionare da uno a dieci ENTI:

Tipologia Accessog)

() BDAP

Banca Dati Amministrazioni Pubbliche

1@ Bilanci Armonizzati

Adempimenti DM 12 maggio 2016

ATTENZIONE: si comunica che per i profili Ente Responsabile Invio Bilanci e Ente Abilitazione Invio Bilanci, dopo
aver ricevuto l'e-mail di AUTORIZZAZIONE all'accesso al portale BDAF, si ricevera una successiva e-mail contenente le
credenziali per l'accesso alla Trasmissione dei Bilanci Armonizzati.

Profilo@ | PCR RU CCR Organo di Revisione -

ATTENZIONE! Solo i profili di tipo ENTE o PCR RU CCR devono selezionare
e confermare almeno un Ente ”.;\_J‘.'»‘ - NON DIGITARE nei campi sottostanti

Ente 1 | ?
Ente 2 | ?
Ente 3 | ?
Ente 4 | ?
Ente 5 | s
Ente & | ?
Ente 7 | -
Ente 8 | ?
Ente 9 | ?
Ente 10 | ?
ATTENZIONE! Solo il profile "CDC Amministratore Sistema Regionale”
deve selezionare almeno una Sezione Regionale
Sezione Regionale 1 | o Definito =
Sezione Regionale 2 | Mon Definito i
Sezione Regionale 3 | Mon Definito |

Per la selezione dellEnte eseguire i seguenti passi:

4. Cliccare sull’icona accanto al campo “Ente”
5. Tramite la finestra selezionare/ricercare I'Ente di interesse.
6. Una volta ricercato 'Ente, selezionarlo tramite I'apposita spunta sotto evidenziata.
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\ED

Ficerca | drmuila |

Codice BDAP

654843023872536201

T953143024022753101

1597430238741 71001

31143024043326101

27T36430240418656802

i Codice
Descrizione 2
Fiscale

ASL DI CATAMIA
(Gestione
Stralcio)

AZIEMDA
OSPEDALIERA
OIRMS SANT
ANMNA - TORING
(Gestione
Liquidatoria)
Gestione
Commissariale
COMUNE DI
VIED VALENTIA

Gestione
Commissariale
Comune di
Siderno
Gestione
Commissariale

COMUNE DI
CASAPESEMNA

Forma
Giuridica

Descrizione
Comune

CATAMIA

TORIND

VIEOD
VALENTIA

SIDERHO

CASAPESENNA

(1|2 3456789 10

Data
Chiusura
Ente

1
[
.

| Conerma ] Annuila ]

Ripetere I'operazione qualora ci fosse la necessita di associare piu Enti.

Qualora si ritenesse di aver selezionato un Ente non corretto sara possibile editare la cella

Ente 1

e rimuovere il contenuto.
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2.5 SEGNALAZIONI RIGUARDANTI L’ACCESSO/ISCRIZIONE AL PORTALE

Tutti gli Utenti che riscontrano difficolta nella fase di registrazione, dovranno aprire un ticket
di richiesta all’Assistenza Supporto Help Desk, come segue:

CITTADINI ISTITUZIONI ACCESSO RISERVATO

BANCA DATI AMMINISTRAZIONI PUBBLICHE COSEBDAP NEWS FAQ ADEMPIMENTI NOHI\J‘-ATI\II

A I =] DATI AL SERVIZIO DELLA CONOSCENZA

il

Tl Amministrazioni Centrali Amministrazioni Locali

OO0 centraLl

AMMINISTRAZIONI
FRY  Locau

ENTI DI
PREVIDENZA E

T o enm new
PR

Enti di Previdenza e altri Enti della PA

..., LITAURE
+ Lunione
" EURDPER

e Cliccare su Supporto

dati al servizio della conoscenza Generale

dedlo Stato

BANCA DATI AMMINISTRAZIONI PUBBLICHE @ Rageoncrs

Supporto

In caso di:

= Utenti NON Autenticati
m Richiesta informazioni di carattere generale
m Richiesta reset della password
Accedere a: Gestione Richieste Utenti NON Autenticati

In caso di:

m Utenti Autenticati
Dopo aver effettuato il login accedere a: Gestione Richieste Utenti Autenticati

e Scegliere “Utenti NON Autenticati’
e Cliccare su “Gestione Richieste Utenti NON Autenticati
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Gestione Richieste

Utente Non Autenticato

v 4

oo®

Muovo Ticket Lista Tickets

Scarica manuale utente e

Cliccare su Nuovo Ticket

Inserisci Nuova Richiesta

Utente Non Autenticato

4 Torna alla Pagina di Gestione Richieste

Mome
Coghome
Telefono
Email
Si prega di non utilizzare mail PEC, oppure assicurarsi che la
mail PEC inserita sia abilitata a ricevere anche mail ordinarie
non di tipo PEC
Applicazione |L]

Accessollscrizione al Portale

Informazioni Open BDAP
Altra

Inserire i dati anagrafici
Selezionare I'applicazione: Accessol/lscrizione al Portale
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Inserisci Nuova Richiesta

Utente Mon Autenticato

4 Torna alla Pagina di Gestione Richieste

Nome
Cognome
Telefono
Email
Si prega di non utilizzare mail PEC, oppure assicurarsi che la
mail PEC inserita sia abilitata a ricevere anche mail ordinarie
non di tipo PEC
Applicazione Accesso/lscrizione al Portale -
Classificazione Primo Liv. ILJ

Modalita

Problematiche
Reset Password

e Selezionare la Classificazione Primo livello: Problematiche

e Dopo avere selezionato la Classificazione di Primo Livello, si aprira la sezione Testo
dove sara possibile inserire delle eventuali segnalazioni e/o problematiche, per
l'iscrizione a Bilanci Armonizzati

Sara possibile anche allegare eventuali documenti a corredo, come indicato nelle seguenti
schermate:

Testo

Selezionare Allegato Sfoglia...
Per allegare piu documenti si prega di collezionarli prima in un
unico allegato, utilizzando un software di compressione (winzip,
winrar, 7zip, ecc.)

Allegato Selezionato |

m Annulla
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2.6 RICHIESTA DI ACCESSO PER UTENTI GIA ACCREDITATI ALLA BDAP

Il presente documento fa riferimento alla modalita di accesso della funzionalita di richiesta
informazioni e di segnalazione delle problematiche (di natura tecnica/operativa e/o
amministrativa/contabile) riscontrate dagli utenti del Portale BDAP.

Il sistema prevede la creazione di un numero identificativo per ogni nuova richiesta di
assistenza (ticket). Il ticket permette di identificare una richiesta di assistenza dal momento
in cui nasce fino alla risoluzione del problema. La richiesta pud pertanto essere monitorata
passo dopo passo o annullata qualora il problema sia stato risolto.

La pagina di Supporto sara accessibile dallHome Page cliccando su “Supporto”

CTTADING ISTITUZIONI ACCESSO RISERVATO

COSEBDAP NEWS FAQ ADEMPIMENTINORMATIVI | SUPPORTO

BANCA DATI AMMINISTRAZIONI PU

DATI AL SERVIZIO DELLA CONOSCENZA

ey Amministrazioni Centrali Amministrazioni Locali

LIL centraLl

AMMINISTRAZION!
B LocaLl

ENTI DI

y PREVIDENZRE
ALTRI ENTI DELLA
oA

Enti di Previdenza e altri Enti della PA

... UTAURE
¢ % LUMIONE
*" EUROPEA
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Oppure Utilita—> Supporto

accessibile nel menu in basso cliccando su -

CITIADING ISTITUZIONI ACCESSO RISERVATO

COS'EBDAP NEWS FAQ ADEMPIMENTINORMATIVI SUPPORTO

DATI AL SERVIZIO DELLA CONOSCENZA

Eﬂ BANCA DATI AMMINISTRAZIONI PUBBI

P Amministrazioni Centrali Amministrazioni Locali

LOD centrau

AMMINISTRAZIONI
LocaALl

ENTIDI

e Geairen e
ALTRIENTI DELLA
PR

Enti di Previdenza e altri Enti della PA

. LITAUAE
* LUNIONE
" EUROPEA

OPEN DATA UTILITA RIFERIMENTI

La funzionalita realizzata & fruibile da:
e Utenti Autenticati
e Utenti NON Autenticati.

E?] BANCA DATI AMMINISTRAZIONI costaons news ca s s [ R

DATI AL SERVIZIO DELLA CONOSCENZA

Supporto

In caso di:

Utenti NON Autenticati

Richiesta informazioni di carattere generale

Richiesta reset della password

Accedere a: Gestione Richieste Utenti NON Autenticati

In caso di:
Utenti Autenticati
Dopo aver effettuato il login accedere a: Gestione Richieste Utenti Autenticati
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Gli Utenti Autenticati alla BDAP, sono tutti coloro che, in possesso di credenziali di accesso
(utenza/password), hanno effettuato 'accesso al Portale.

Gli Utenti NON Autenticati alla BDAP sono tutti coloro che NON hanno effettuato I'accesso
al Portale e si distinguono in:
e utenti non ancora in possesso delle credenziali di accesso (utenza/password), ossia
non registrati;
e utenti registrati alla BDAP, ma che hanno problemi con le proprie credenziali di
accesso (ad es. utenza e/o password smarrita).

La modalita di utilizzo, per entrambi le tipologie di utente & sostanzialmente la stessa.
Un’importante innovazione del sistema di assistenza €& la possibilita di classificare le

richieste in base allargomento trattato. Una corretta classificazione alla fonte, facilita il
lavoro dell’assistenza e permette di fornire risposte piu puntuali e tempestive.

e Cliccare su Supporto

Supporto

In caso di:

= Utenti NON Autenticati
m Richiesta informazioni di carattere generale
= Richiesta reset della password
Accedere a: Gestione Richieste Utenti NON Autenticati

In caso di:

= Utenti Autenticati
Dopo aver effettuato il login accedere a: Gestione Richieste Utenti Autenticati

e Scegliere “Utenti Autenticati”
e Effettuare il login
e Cliccare su Gestione Richieste Utenti Autenticati

e Selezionare 'applicazione: Informazioni Open BDAP
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Inserisci Nuova Richiesta

Utente Autenticato

4 Torna alla Pagina di Gestione Richieste

Applicazione |"]

JOPP - Opere Pubbliche

Informazioni Cpen BDAP

e Selezionare la Classificazione Primo livello (scegliere la tipologia di segnalazione da
inoltrare all'Assistenza tramite I'apposito menu a tendina)

= Informazioni/Altro

Inserisci Nuova Richiesta

Utente Autenticato

4a Torna alla Pagina di Gestione Richieste

Creato Per | | m
L4

| Informazioni Open BDAP

Applicazione

InfarmazionifAltra ¥

InformazionifAliro

Clazsificazione Primo Liv.

Testo

Selezionare Allegato Scegli file | Nessun file selezionato

e Dopo avere selezionato la Classificazione di Primo Livello, si aprira la sezione Testo
dove sara possibile inserire delle eventuali note di richiesta, per I'abilitazione a
Bilanci Armonizzati corredate di tutte le informazioni necessarie (Profilo Utente
richiesto, Lista Enti di riferimento /competenza, Regioni, ecc.).
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Sara possibile anche allegare eventuali documenti a corredo, come indicato nelle
seguenti schermate.

Testo

Selezionare Allegato Sfoglia...

Per allegare piu documenti si prega di collezionarli prima in un
unico allegato, utilizzando un software di compressione (winzip,
winrar, 7zip, ecc.)

Allegato Selezionato I ]

m Annulla
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3 COMPATIBILITA BROWSER

| browser supportati dal Portale sono: IE 9 e versioni successive, Firefox 15 e versioni
successive e Chrome 21 e versioni successive.

Per gli Utenti che utilizzano Microsoft Windows XP, non essendo disponibile il prodotto

Microsoft Internet Explorer 9 o 10, si consiglia di utilizzare i browser gratuiti Chrome e
Firefox.
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