MANUALE OPERATIVO

PRINCIPALI FUNZIONI DELLA PIATTAFORMA

SERVIZIO INFORMATICO - ARCIDIOCESI DI UDINE

ARCIDIOCESI DI UDINE
www.informatico.diocesiudine.it
Versione 1.8 — Marzo 2026



Arcidiocesi di Udine — Servizio Informatico UNIO — Guida introduttiva

Sommario
INTRODUZIONEL. ...ceeeteeieettee ettt et ettt et et e e ettt eeeeeeesauuse b et e aeeesasausbeeaeeeeessaaasse et eeaesesaansseeeeeeesesannnsnnaeaeessanan 3
ACCESSO ALLA PIATTAFORMA . .. ettt ettt et ettt e e e e ettt e e e e e e s et bb et e e e e e e e e ansaeeeeeeeaesansbaateaeeesesansrraaeaeeesnnan 4
CREAZIONE UTENTI..ettetteit ettt ettt ettt ettt st sttt e b e b e s bt e sae e st e e at e et e e b e e e bt e sheesaeesabesan e e bt e bt enneesmeesmeeemseenseenneen 6
VERSIONI E AGGIORNAIMENTI ...ttt ettt ettt ettt et e she e sht e saeesan e e bt e bt e s st e sseesmteemteebeenbeesbeesanesanenas 9
SEZIONE AMMINISTRAZIONE ...ttt ettt ettt e e e e sttt e e e e e s s aabebeeeeeesesannbateeeeeesasanssseaaeaeessansnnnne 10
LGl AT o[-l AV AT=T o To I F TPV P U USUPUTOVRROTIINS 10
|l S TaTo X [T olo] o) { P TSP PO UUTVPROPRT 11
Le CAUSAlT CONTADINT...coueeeieeee et sttt e bt e b e s b e s he e s ne e e b e n e e neenaee 13
Cosa s0N0 le causali CONTADIII? ...c...ooii ittt ettt sb e s s s 13
Gestione delle causali CONtADIli .......eiiiiiiiee e s e 13
Prima Apertura Contabilita ParroCChIale..........ooouviiiiciiee ettt et e e e e e ra e e e eeraeeesearaeeeenes 15
Registrazione contributi regionali @ MULUT .......coccuiiiiiciiie e e e sta e e et ae e s seabaeeesnes 16
Y T o [V I o= Ve L =T D Lo o o1 = SRRt 18
INSErIMENTO NUOVA FEZISTIAZIONE. .. .uiviiiiiiiiitiiiiiiiriiereee ettt ettt e ettt reaeaeaeretereteratesererererererereren 19
VP ToY Yo @e Yo iT={UT = AV, Vo 1V T o o T=T o o ISR UUROt 20
ENErate @ USCITE ..t e s et e s st e e s s mr e e s e nr e e e e e nre e e e e nre e e s e nre e e e e nnees 21
L UTaVATeT o e I - 0] o T- SRS 22
MenU “Rendiconto ParrOCChiale” .........ou ettt sttt sae e st s et beenees 27
Passi da seguire per I'inVio del reNdiCONTO ... ..uiiiiiiiiiiie e et e e s e e e are e e e sneeas 29
SEZIONE ANAGRAFICHE ...ttt ettt ettt et e e e ettt e e e e e s e abr bttt e e e e e s s snbbbaeeeeeeasannbabeeaeeesasasnseaaeaesssannnnne 30
A QT T={ - | £ or USSR 30
INSerimento dati @NAGIATiCi......cciuciiii et e e e e e e e et e e e e e rae e e e e nrae e e ennreas 30
LCTE ] oY TN o= T2 0] T 1R 33
UL oV AToT IR =Y [ T PRSPPI 34
Y=ol - 41T o | 6 OSSPSR PPURROT 35
BaEESIMI L eiiiiiiiiti e na s 35
(0760 410 a1 To o PP PP OPPPOPPRNE 36
L0 =10 o= PP U PP PPPRRRE 36
Y=Y o T 4T oL TSP 37
D<) (U] o | T U U TP R PUTTOTPRT 39
Pratiche MatrimONIali......cooee it sttt e bt e bt bt s sar e s b b e neenne 40
GESTIONE ALEIVITA .eeeuteeiieiie et sttt ettt e bt s bt e sae e st e et e b e e bt e sbe e e me e et e e bt e nbeenreesanesaneeas 43



Arcidiocesi di Udine — Servizio Informatico UNIO — Guida introduttiva

INTRODUZIONE

Unio e la nuova piattaforma di gestione delle parrocchie realizzata da IDS&Unitelm per conto del Servizio Informatico della
CEl.

L'Arcidiocesi di Udine ha deciso di aderire al progetto, finanziando la distribuzione del nuovo strumento a tutte le
parrocchie.

Alle parrocchie non viene chiesto, al momento, nessun contributo.

Qualora fosse stato sottoscritto un abbonamento per I'assistenza per il programma SIPANET, questa puo essere disdetta,
contattando direttamente IDS&Unitelm.

La piattaforma Unio € on-line, non necessita di alcuna installazione e pud essere comodamente raggiunta da qualunque
dispositivo connesso ad internet, tramite un browser (Edge, Chrome, Firefox, Opera, Safari,...)

Ad ogni parroco viene assegnato un utente ed una password. Generalmente si cerca di utilizzare una mail ufficiale della
parrocchia, invece che la mail personale del parroco, come nome utente. Il parroco ha la visibilita su tutte le parrocchie lui
affidate.

E opportuno che I'account utente del parroco NON venga dato ad altre persone. Questo utente ha il controllo completo su
tutti i dati delle parrocchie affidate al parroco, comprese note personali, sacramenti e quant’altro.

A sua volta, il parroco potra creare piu utenti per i collaboratori ai quali potranno essere assegnati permessi diversi a
seconda degli incarichi ricevuti.

Potranno, ad esempio, entrare nella sezione amministrazione di una parrocchia oppure nella sezione anagrafica. Potranno
solo visionare o gestire i dati. Tutto questo e gestibile dal parroco che ha il controllo sugli utenti delle parrocchie lui affidate.

L’Arcidiocesi non ha nessun controllo in tempo reale sui dati inseriti nella piattaforma UNIO. L’unico collegamento tra
Parrocchie ed Arcidiocesi € il rendiconto annuale, che verra inviato tramite la piattaforma.

L'assistenza alla piattaforma & fornita in prima battuta dal Servizio informatico diocesano che raccoglie le richieste.
Non é possibile contattare i programmatori, se non attraverso il SID.
Per richieste di assistenza scrivere una mail a sid@diocesiudine.it



mailto:sid@diocesiudine.it
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ACCESSO ALLA PIATTAFORMA

Per accedere alla piattaforma digitare nel browser: https://webunio.it/

#Unio &

Arriva Unio
la tua piattaforma parrocchiale

kCosaé UNIO?
Tutti i servizi a portata di ;

mano e un'interfaccia

che ti aiutera ogni giorno

nelle tue commesse. '
Potrai personalizzarlo e
accedervi ogni qual volta
vorrai restando
aggiornato su tutte le
novita.

Login

Powered By IDS&Unitelm 2022/2023

cliccare su Login

apparira la finestra per l'inserimento delle credenziali di accesso, cliccare su “Non sono un robot” quindi sul pulsante
“LOGIN”.

0@
‘aa*
Accedi alla tua area riservata

Avrai accesso a tutti i servizi di Unio

E-mail

Password:

™
Non sono un robot
recaPTonA
& Hai dimenticato la password? LOGIN



https://webunio.it/
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Nella pagina iniziale di UniO é possibile visionare i video tutorial disponibili (cliccando il pulsante cerchiato in rosso).
Logout
mbirri@diocesiudine.it £F

0“ <:| video tutorial

Oltre ai video generici di presentazione della piattaforma, gestione utente e anagrafiche, sono presenti alcuni tutorial
specifici dedicati alla parte amministrativa (Utilizzo della sezione “Partita doppia” e inserimento movimenti di contabilita -
creazione ed invio del Rendiconto Parrocchiale - gestione del Piano dei Conti e delle Causali).

Servizi

& C @ A Nonsicure | uniostage.glauco.it/Client/html/#/servizi *

#Unio Servizi Gestione utenti

S Tutti Q 5

Creazione Utenti
Anagrafica

Gestione persone

2020-2071

Da qualunque sezione del portale, per ritornare alla pagina iniziale selezionare dal menu in alto a destra la voce “Servizi”.
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CREAZIONE UTENTI

Il parroco puo creare gli utenti per i propri collaboratori.

Ogni utente potra avere permessi personalizzati per gestire una o piu sezioni di una o piu parrocchie.
Ad esempio:

il sig. Mario Rossi potra gestire I'amministrazione della parrocchia A e della parrocchia C ma non della parrocchia B
Il sig. Luca Verdi potra gestire 'amministrazione della parrocchia B

Per creare gli utenti, il parroco dovra cliccare su Gestione utenti

.. . . Logout
Servizi Gestione utenti =

Q & @

Nella schermata successiva cliccare su +

@‘ Lista utenti

Utente Progetti

Inserire i dati obbligatori richiesti:

o Registrazione nuovo utente

Inserisci I'email del nuovo utente

Scegliere il ruolo del nuovo utente:
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Segreteria
Amministrazione

Collaboratore/Referente Parrocchiale

selezionare una o piu parrocchie tra quelle lui affidate.
Seleziona le parrocchie da assegnare®
S. MARIA ASSUNTA - BASILIANO (UD)

5. ANDREA APOSTOLO - BASILIANO (UD)

S. STEFANO PROTOMARTIRE - BASILIAND (UD)
Salvare con il dischetto in alto a destra.

Appena viene salvato il nuovo utente, il sistema invia una e-mail di invito all’indirizzo dell’incaricato. Questi avra 24 ore per
accedere al link contenuto nella mail, completare la registrazione e scegliere la sua password.
Passate le 24 ore sara necessario cancellare la registrazione e rifarla.

Quando I'utente ha completato la registrazione, il parroco dovra rientrare nella piattaforma e completare il profilo assegnando i
permessi per ciascuna sezione.

Cliccando su Controllo accessi delle due sezioni verra visualizzato I’elenco degli utenti attivi:

[§ Lista utenti
Utente

Uliana Andrea (11/10/1902) (par.sanmarco@gmail.com)

Cimpoesu Gabriel Vasile . (parroco@parrocchia-basiliano.it)

Cliccando sul nome viene visualizzato I'elenco dei permessi disponibili, per ciascuna parrocchia scelta in fase di creazione
dell’utente e suddivisi in tre colonne: “Completa”, “Visualizzazione”, “Nessuna”.

Completa indica che I'utente ha la gestione completa della funzione

Visualizzazione indica che I'utente puo visualizzare il dato ma non modificarlo

Nessuna indica che I'utente non puo vedere il dato.

Nella prima colonna sono riportate le singole aree per le quali vengono assegnati i permessi.
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@ Assegnazione accessi
@ uliana Andrea (11/10/1902)

S. MARCO EVANGELISTA v

Gestione Completa Visualizzazione Nessuna
Anagrafica

Anagrafica - Indirizzi

Anagrafica - Note

Anagrafica - Note Riservate

Anagrafica - Recapiti

Attivita

Attivita - Partecipant

Famiglie

Famiglie - Componenti

Famislia - Indiriz7,

La scelta va ripetuta per ciascuna parrocchia per la quale I'utente deve essere abilitato.
Alla fine cliccare sul dischetto per salvare le impostazioni.
Queste possono essere modificate in qualsiasi momento.

Si suggerisce di prestare attenzione alle voci quali “Note Riservate”, “Pratiche”, “Sacramenti”, “Invio Sacramenti” nell’area
Anagrafica e “Aziende”, “Piano dei conti”, “Rendiconto” per quanto riguarda I'area Amministrativa.

In particolare I'area Anagrafica € bene che sia gestita, oltre che dal parroco, da poche fidate persone. Si tratta di dati personali
sensibili soggetti al regolamento sulla privacy (GDPR)

Per I'area amministrativa e opportuno riservare le funzioni sopra indicate, solo ad una o due persone che conoscano bene la
piattaforma e sappiano come modificare il piano dei conti e quando inviare il rendiconto. Agli altri collaboratori possono essere
affidati i permessi per la gestione ordinaria della contabilita.

Nella gestione Utenti, nella sezione Servizi Opzionali, & possibile aggiungere al singolo utente anche la possibilita di visualizzare i
documenti che la diocesi mette a disposizione delle parrocchie.

Da febbraio 2026 é stata aggiunta la possibilita di incaricare i collaboratori delle parrocchie alla gestione degli orari delle

celebrazioni che sono pubblicati sul portale https://orarimesse.it/ e riportati anche nella home page del sito web dell’Arcidiocesi
https://www.diocesiudine.it/.

Per abilitare il collaboratore a gestire gli orari Messe di una o piu parrocchie & sufficiente attivare la casella.
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VERSIONI E AGGIORNAMENTI

A partire dalla versione 2.0 rilasciata a ottobre 2024, é stata introdotta la lista degli aggiornamenti e modifiche
apportate alla piattaforma UNIO.

Versioni e aggiornamenti S
. Versione 2.0 (Ottobre 2024)
In questa pagina,
. . Generale
che verra aggiornata costantemente,
troverete gli aggiornamenti « VERSIONI E AGGIORNAMENTI: visualizzazione degli aggiornamenti e modifiche apportate su UNIO
principali che introdurremo per » CALENDARIO Anniversari matrimonio: aggiunti anche le informazioni dei matrimoni non avvenuti in
Parrocchia

rendere piu semplice il vostro lavoro

« UTENTI: aggiornamento del contenuto delle email di comunicazione con gli utenti creati su UNIO

Segnalazioni
« UTENTI: aggiornamento sulla visualizzazione dei servizi collegati agli utenti a seconda del loro "Ruolo’
Cerca versione « CALENDARIO Compleanni: modificato ordinamento tenendo conto del Cognome e Nome della persona

prsoratca

« PERSONE: controllo di duplicazione delle anagrafiche con possibilita di aggiornare | dati

Cerca argomento « PERSONE: aggiornamento dello stato civile a 'Vedovo/a' nel caso in cui il coniuge della persona selezionata

muore o se appartenente alla famiglia come Moglie/Marito
_ « PERSONE - SACRAMENTI FUORI PARROCCHIA: inserito la ricerca delle Parrocchie italiane filtrato per

Diocesi

E possibile filtrare per versione o fare una ricerca per argomenti.

E possibile raggiungere la pagina sia dal logo nella pagina di login che dalle icone in alto a destra una volta eseguito
I'accesso alla piattaforma con il proprio utente

KCosaéUN\O?

‘

KVersioni e aggiornamenti

Mews

2 Q & 0 K
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SEZIONE AMMINISTRAZIONE

La sezione Amministrazione permette di gestire le registrazioni contabili secondo due modalita:

- Entrate/Uscite

- Partita Doppia

L’utente puo scegliere quale delle due modalita utilizzare. Per una maggior precisione nella tenuta dei conti, & preferibile
utilizzare la modalita Partita Doppia.

Prima di iniziare ad utilizzare il programma e necessario completare la creazione del Piano dei conti e delle Causali contabili che
renderanno piu agevole I'utilizzo.

Gestione Azienda
All'interno di questa sezione, dal menu “Gestione Azienda” & possibile gestire le informazioni generali della parrochia, selezionare la
Parrocchia (o altra realta) e I'esercizio sul quale si desidera operare.

ATTENZIONE: Si prega di compilare la ragione sociale in questo modo:
LOCALITA’ — SANTO TITOLARE (es. ADEGLIACCO - S. CLEMENTE PAPA e M.)

2000081 0000 PARROCCHIA DEMO

Consente di creare
un nuovo esercizio

Anno Descrizione Chiuso @

2021 Esercizio 2021 a %y

2020 Esercizio 2020

Powered By IDS&Unitelm 2019/2020

E possibile visualizzare gli esercizi creati e il loro stato (aperto / chiuso).

Selezionando il simbolo (+) che potete vedere sopra (nel cerchio di colore rosso), sara possibile inserire un nuovo esercizio.

Cliccando sul () il sistema aanera automaticamente le scritture di chiusura e riapertura dei conti. Una volta chiuso I'esercizio,

Iicona lucchetto viene sostituita dal simbolo (+), che consente di effettuare la riapertura dell’esercizio e quindi I'annullamento

delle scritture di chiusura, nel caso in cui si debbano apportare modifiche.

A seguito dell’invio del Rendiconto e della sua accettazione / validazione da parte della Diocesi, non sara piu possibile effettuare
la riapertura dell’esercizio.

L’icona (@) elimina I'esercizio.

10
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Il Piano dei conti

Cliccare su una delle voci della sezione amministrazione per entrare nella sezione amministrativa.
Una volta entrati scegliere Gestione e poi Piano dei conti

€ Servizi Partita Doppia  Visualizzazioni | Rendiconto Parrocchiale  Gestione a mbirri@diocesiudine.it
Gestione aziende
+
Attivits commerciali = %

Afttivita pastorali

Piano dei conti

ArCidiOCESi dl Udine Gestione Budget Aziendale

Il piano dei conti standard é stato configurato per tutte le parrocchie dell’Arcidiocesi.

Ogni parrocchia deve completare I'impostazione di alcuni dati relativi ai propri conti correnti bancari o postali, ai mutui, ad
eventuali crediti o debiti verso enti e privati.

Inoltre e possibile gestire i sottoconti aggiungendone a piacimento.

Non e possibile gestire Gruppi e Conti che sono bloccati.

ATTENZIONE. Quando si cancellano tutti i sottoconti di un conto, questo sparisce ed & necessario richiedere all’assistenza di
ricrearlo. Si consiglia di lasciare almeno un sottoconto per ogni conto.

*
Contri
»
(AO3) - (01) - CASSA +
(A03) - (01) - (01) - Cassa
(A03) - (02) - BANCHE +
(AD3) 01) - Banca Intesa Sanpaoclo
(A03) - (03) - CONTI CORRENTI POSTALI +
(A03) (01) Corrente Pastale n
(A03) - (04) - TITOLI +
(A03) 01) - Titoli di stato
Attivita  Passivita Costi Ricavi  Conti di riepilogo F)

Il piano dei conti & diviso in 5 categorie:
Attivita

Passivita

Costi

Ricavi

11
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Conti di riepilogo

Queste categorie vengono poi richiamate nel rendiconto parrocchiale che verra inviato alla Diocesi una volta all’anno.

Per modificare i sottoconti cliccare sulla descrizione. Si aprira la maschera dove sara possibile modificare la descrizione o,
cliccando sul tasto +, aggiungere un nuovo sottoconto.

Gestl_one Sottoconti o x

Azienda A1l

Gruppo Conto Sottoconto Descrizione Cassa/Depositi +

A02 01 01 Crediti vs Regione per Contributi

12
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Le causali contabili

Cosa sono le causali contabili?

La causale contabile & uno strumento importante per l'inserimento delle scritture in prima nota in quanto descrive il movimento
contabile che si effettuera in prima nota, ed inserisce la scrittura, ovvero i conti e le imputazioni utilizzate per la scrittura, e le
informazioni accessorie.

Gestione delle causali contabili
Scorrendo verso il basso la videata della sezione “Piano dei Conti” oppure nel riquadro a fianco (dipendentemente dalle
impostazioni dello schermo), troverete la sezione di “Gestione Causali”, suddivise per Categoria (Entrate, Uscite, Movimenti
Finanziari, Altro).

i « servizi Partita Doppia ~ Rendiconto Parrocchiale Gestione Piano dei conti ¥ Configurazione ¥ @ parrocch
I ppi B! - f

— Gestione aziende -

hziend . - Piano dei conti
0000- ... v

N ‘Gestione Budget Aziendale

Attivita  Passivita  Costi Ricavi  Contl di riepilogo

b ul

Entrate  Uscite Mowv.Finanziari  Altro

Anche in questo caso, cliccando sulla scritta arancione sara Rossibile aprire la visualizzazione di tutte le causali inserite e, per
ciascuna di esse, il dettaglio dei conti proposti per la registrazione contabile.

13
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Alcune causali sono costruite in modo molto semplice, prevedendo soltanto una voce per la sezione Dare e una voce per la
sezione Avere. Ad esempio, la causale SU (spese utenze) prevede soltanto il pagamento del debito verso il Fornitore in DARE e
I'uscita di Banca c/cin AVERE. In fase diinserimento della registrazione occorrera soltanto inserire gli importi nelle sezioni Dare e
Avereabilitate.

Gestione Causali A1

" x

sC Spese di culto Uscite ordinarie v
Gruppo Conto Sott. Descrizione Dare Avere +
A03 . 01 . 01 » Cassa . g
co1 > 01 - 01 - Spese peril culto - g

Altre causaliinvece sono pili generiche e quindi articolate. Prevedono di dovere scegliere tra diverse possibilita per entrambe le
sezioni (DARE e AVERE). Ad esempio, la causale SU (rileva i costi per le utenze della Chiesa). In questo caso sara necessario
compilare in DARE soltanto il conto relativo al tipo di utenza in questione (“Riscaldamento-gas” oppure “Acqua” oppure “Energia
elettrica”), e in AVERE occorrera scegliere se registrare il Debito v/Fornitore (se il pagamento é differito) oppure direttamente
I"'uscita di Banca. Quando le causali prevedono uscite di denaro € sempre prevista la possibilita di scegliere se movimentare il conti
correnti bancari oppure il c/c Postale oppure la cassa contanti o la carta di credito. Quando le causali prevedono entrate di
denaro & sempre prevista la possibilita di scegliere se movimentare i ¢/c bancari, oppure il c/c postale, oppure la cassa contanti
oppure la cassa assegni.

Gestione Causali A1

¥ x

suU ) Spese utenze 7Us( te ordinarie v
Gruppo Conto Sott. Descrizione Dare Avere +
AD3 - 02 - 01 ~ Conto corrente banca n. - L)
o3 ~ 01 > 01 ~ Utenze Acquan. - g
o3 - 02 -~ 0 ~ Utenze Elettricita n. - ¥
o3 - 03 > O + UtenzeGasn - 2
co3 - 04 - 0 + Utenza Telefonon. - L)

L'icona consente di generare un file PDF con elenco dettagliato delle causali contabili.

NB: le causali contabili possono essere modificate dalla Parrocchia.
E consigliabile creare subito alcune causali contabili per iniziare ad operare sulla piattaforma, riservandosi di inserirne altre in un
secondo tempo, man mano che ci si rende conto delle registrazioni pit comuni.

14
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Evitare (vietare) I'uso di causali generiche come entrate varie o uscite varie che non permettono di distinguere le operazioni
contabili. Le causali contabili sono un’utile semplificazione per operare in contabilita. Una causale scritta bene permette di evitare
errori in fase di registrazione e di avere una contabilita ordinata.

NON MODIFICARE LE CAUSALI AC - apertura e chiusura esercizio, PA — Prima apertura e PN — Movimento di prima nota che sono
indispensabili per il funzionamento del programma.

Prima Apertura Contabilita Parrocchiale

La prima apertura della contabilita parrocchiale consiste in una serie di registrazioni contabili, tutte con causale PA, che registrano
la situazione iniziale dei conti della parrocchia.

Partendo da una situazione vuota, € necessario indicare al programma qual € lo stato di fatto delle 5 sezioni in cui si suddivide il
piano dei conti.

Di fatto si tratta di 3 registrazioni contabili in cui viene riportato 'ammontare dei fondi nei singoli conti correnti (banche, poste...),
la liquidita in cassa, i crediti e debiti verso enti e privati, i mutui.

Per semplicita riporto alcune registrazioni da utilizzare:

Aggiornamento del 05/12/2023
La prima apertura dei conti va fatta con la causale PA, inserendo i conti come segue:

PA Apertura Immobili

A01-01-01 Immobili dare
CAP-01-01 Avanzo disavanzo anni precedenti Avere
A01-01-02 Terreni dare
CAP-01-01 Avanzo disavanzo anni precedenti Avere

Per il valore degli immobili attenersi alle dichiarazioni IMU. Per le chiese il valore € 0

PA Apertura attivita correnti

A0O3-01-01 Cassa dare
CAP-01-01 Avanzo disavanzo anni precedenti Avere
A03-02-01 Conto Corrente banca 1 Dare
CAP-01-01 Avanzo disavanzo anni precedenti Avere
A03-02-02 Conto Corrente banca 2 Dare
CAP-01-01 Avanzo disavanzo anni precedenti Avere

PA Apertura Crediti

CAP-01-01 Avanzo disavanzo anni precedenti Avere
A02-01-02 Crediti vs enti dare
CAP-01-01 Avanzo disavanzo anni precedenti Avere
A02-01-01 Crediti vs privato dare

E cosi via per tutte le registrazioni della prima apertura.
Non usate la causale AC apertura chiusura, che € riservata all’apertura e chiusura degli esercizi in automatico.

Al posto di dare o avere vanno indicate le cifre corrispondenti.
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Registrazione contributi regionali e mutui

Molte parrocchie ricevono contributi regionali finalizzati ad interventi di restauro o simili. In questo caso si tratta di aprire il credito
verso la regione e gestire i movimenti per avere sempre sott’occhio la situazione economica.

Per fare questo abbiamo valutato di aprire un fondo manutenzione dove far confluire i contributi.
Al momento dell’apertura del credito (o in fase di prima apertura qualora il contributo sia antecedente all’avvio delle registrazioni
in UNIO) andra fatta la seguente registrazione:

PA Apertura credito vs regione
A02-01-01 Crediti vs regione dare
P03 -02-01 Fondo Crediti Regionali avere

Al momento dell’incasso della rata, invece, la registrazione sara questa:
CR Contributi da enti

A03-02-01 Banca dare
A02-01-01 Crediti vs regione Avere
P03 -02-01 Fondo manutenzione Dare
RO3-03-01 Contributo da regione Avere

In questo modo il Credito vs regione nel sottoconto A02 — 01 — 01 andra a diminuire, mentre il fondo manutenzione (P03 — 02 -
01), che era stato caricato con il totale del contributo regionale da avere, andra ugualmente a diminuire.
| fondi presenti nel sottoconto R0O3 — 03 — 01 saranno poi scalati al momento del pagamento dei fornitori.

Allo stesso modo inseriamo un fondo gestione debiti (P03-02-02) da utilizzare come passaggio “virtuale” dei fondi dalle passivita ai
costi.

PA Apertura Mutui

P02-01-01 Mutuo 1 avere
P03-02-02 Fondo Gestione Debiti (MUTUI) Dare

MU Pagamento rata mutuo

A03-02-01 Banca Avere
P02-01-01 Mutuo 1 Dare

P03 -02-02 Fondo Gestione Debiti (MUTUOQ) Avere
C08-01-04 Costo rate MUTUO1 Dare

Contributi spesi in anni diversi dall’anno di incasso.

Nel caso di contributi una-tantum che vengono incassati nell’anno in corso ma saranno spesi anche in anni successivi, potrebbe
generarsi un maggior utile nell’anno di incasso ed un maggior costo negli anni successivi.

Per avere una visualizzazione corretta del flusso contabile e un controllo sul residuo del contributo ancora da spendere si consiglia
di operare come segue:

Anno diincasso (es. 2024)

1. Apertura del credito verso la regione

A02-01-01 Crediti verso la regione dare
P03-02-01 Fondo manutenzione avere

2. Incasso del contributo
A03-02-01 Banca dare
A02-01-01 Crediti vs. regione avere

Anno successivo (es. 2025) pagamento lavori con utilizzo del fondo/contributo destinato
1. Pagamento fatture

A03-02-01 Banca Avere

P03-02-01 Fondo manutenzione Dare (diminuzione fondo)
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2. Rilevazione economica (neutra)
C05-01-01 Manutenzione immobili Dare
R03-03-01 Incasso rata/Utilizzo fondo/contributo avere

In questo modo il risultato d’esercizio non viene mai alterato dal contributo che viene dato per coprire delle spese specifiche (si
registra il ricavo solo quando si sostiene il costo, e nel fondo c’é I'importo ancora a disposizione per gli anni a venire)
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Menu “Partita Doppia”
Tornati alla schermata iniziale, cliccare su “Partita Doppia” per accedere alle registrazioni.

# Amministrazione

Entrate/Uscite  Partita Doppia Rendiconto Parrocchiale Controllo accessi  ?

#Unio + Servizi Partita Doppia  Rendiconto Parrocchiale  Gestione » Configurazione

Azienda Da A

4
Al - DEMO RENDICONTO v 2021 v 01/01/2021 31122021 Q + o -

| Piano dei cona

Operazione Num. Reg Descrizione

Causale
01/01/2021 1 APERTURA ATTIVITA Apertura e chiusura esercizio (procedura automatica)
01/01/2021 2 APERTURA PASSIVITA' Apertura e chiusura esercizio [procedura automatica)
01/01/2021 3 APERTURA

Apertura e chiusura esercizio [pr'ecedura automatica)

1) Licona A consente di trovare le registrazioni contenenti nepl campo “Descrizione” la parola chiave digitata;

2) Licona + apre una maschera dalla quale & possibile procedere all’inserimento di una nuovaregistrazione;

3) L'icona 0“5 permette di ricercare, tra i movimenti contabilizzati nel periodo selezionato, tutte le
registrazioni contenenti la parola chiave digitata, in maniera piti approfondita rispetto allo strumento <;

4) Ll'icona offre la possibilita di generare la stampa dei movimenti di partita doppia, dell’estratto conto con
I'indicazione dei saldi e del Bilancio, secondo diverse opzioni.
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Inserimento nuova registrazione

B D v pattom Parscchale % | 4
—_—

Non sicuro | uniostage.glauco.it/ammin: ient/html/#/amministrazionePartitaDoppiz 3 r G
5 e oA Bebige.s e . ] o @ @
o unlo * Serviz PartitaDoppia  Rendiconto Parrocchiale  Gestione +  Configurazione » & rorrocchian
A . 3
Al-DEMO RENDICONTO w2021 v 01/06/202° 31127202 Qoan -
Operazione Num_ Reg Descrizione Causale Saldo
Azienda A1 - 2021 o ox

Numero registrazione:

‘22104/2 021

102-Entrate Offerte Messe

103-Entrata Offerte Messe Sacramenti

105-Entrate contributi raccolti per Missioni

107-Entrate contributi raccolti per Carita

112-Entrate contributi da Manifestazioni-Feste-Eventi
115-Entrate Offerte Culto - Cassette, riviste, stampe..
116-Entrate Offerte Culto - Buste e Benedizioni Pasquali

Dopo avere cliccato sul “+” occorre inserire la “Tipologia operazione”, scegliendo dal menu a tendina la causale contabile piu idonea

all’operazione che si deve rilevare. Si apre cosi una registrazione di partita doppia all'interno della quale I'utente deve compilare il
campo “Data registrazione”, indicare una “Descrizione” chiara ed esaustiva ed inserire eventualmente il “Numero” e la “Data” del
documento (se per esempio si sta registrando una fattura).

Procedere attribuendo gli importi nelle sezioni “Dare” e “Avere” dei sottoconti che si desidera utilizzare, tra quelli proposti. La
causale talvolta prevede soltanto il “Gruppo” e il “Conto”; questo significa che I'utente dovra selezionare il sottoconto adeguato.
Per esempio, per il conto A03.02 “Banca c/c” sara sempre necessario selezionare il proprio Istituto tra quelli preventivamente
caricati nel Piano dei Conti.

# uniO & Servizl Partita Doppla  Rendiconto Parrocchiale  Gestione v Configurazione v & rarrocchis
e . D -. L
A1-DEMORENDICONTO v 2021 v D1/06/2021  31/12/2021 Q+x =
Dak: 01 = A
Operazione Num. Reg Descrizione Causale Saldo

ED Azienda A1 - 2021 o— x

nent - 13/05/2021 Entrata Offerte Messe Sacramenti

Gruppo Conto Sott. Descrizione Sottoconto Nota Dare Avere 4
v i 3 al ferte ame| O 0,00
- e e 500,
+ 03 . IntesaSanPaolo - Entrata Offerte Messe Sacrament 1.500,00 0,00
o Totale € 1.500,00 1.500,00
Completata la registrazione cliccare sull’icona . H

IMPORTANTE:
Il sistema non permette di salvare la registrazione se il totale Dare non corrisponde al totale Avere!!
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Funzione Configura Movimenti

Cliccando I'icona & si apre una tendina che permette di configurare la ricerca dei movimenti contabili utilizzando una parola
chiave.

b unio € Senizi Partita Doppia  Rendiconto Parrocchiale  Gestione Configurazione d
Azienda Esercizio  Da Cerca .
Q000 . oo g oo 2021w 01/01/2021 31/12/2021 manutencoop Q + % &
| Pizno dei conti modificato: dlicca qui pe i da me Dal: 01/01/ op ¥
Operazione Num. Reg Descrizione Causale @ v
. % o : P i -
29/04/2021 4 rilevazione costo pulizie e pagamento Manutencoop Uscite Costi di Pulizia HiG
29/04/2021 5 perizia e successiva manutenzione immobile Uscite Costi di gestione del patrimonio immaobiliare

Una volta Impostata I'opzione “Configura” sul “Si”, digitando la parola chiave il sistema ricerca tutte le rilevazioni contenentila
medesima sia nel campo “Descrizione” della registrazione sia nella denominazione delle voci del Piano dei Conti utilizzate.
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Entrate e Uscite

Questa modalita di registrazione permette di inserire in forma semplificate i movimenti di cassa.
In questa modalitd NON E POSSIBILE inserire le registrazioni di Prima apertura che andranno sempre fatte in Partita doppia ed
altre registrazioni in cui sia necessario inserire piu righe.

Per poter operare in modalita semplificata Entrate e Uscite € necessario prima di tutto predisporre le causali contabili con i vari
movimenti che verranno utilizzati durante I'anno.

Andranno predisposte le causali per le Offerte domenicali, festive e feriali, per il pagamento delle utenze, per gli acquisti vari.
Per la predisposizione delle causali si faccia riferimento al capitolo “Le causali contabili” a pag. 13
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Funzioni di Stampa
Le stampe si basano sulla visualizzazione a monitor e sulle varie funzioni di ricerca ad essa collegate.

Per stampare la prima nota di una determinata settimana bisogna aprire la prima nota in partita doppia e selezionare la
data di inizio e la data di fine visualizzazione tramite il calendario che appare cliccando sulle due date:

Al -5 FLORIAMO MARTIRE » 2023 » 01/01/2023 3122023

&« Dicembre 2023 »

Llu Ma Me Gi Ve Sa Do

Operazione MNum. Reg Descrizione | 57 58 20 30 1 2 3
4 5 & 7 8 9 10
19/07/2023 222 Bonifico M
11 12 13 14 15 16 17
7/07/2023 221 uscite Orat 18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30| 3N
17/07/2023 220 Versamentty - 3 4 5 § 7
1TEMTNT2 214 nicrita Mratari; Ectiven

Una volta scelta la data di inizio e la data di fine & possibile procedere alla stampa.

Oltre alle date, all’esercizio e alla parrocchia, & possibile ordinare la visualizzazione, e di conseguenza la stampa,
tramite le freccette poste a fianco di ciascun titolo delle colonne.

Operazione Num. Reg Descrizione Causale Saldo

In questo modo potete ordinare la visualizzazione (e la stampa) secondo il vostro piacimento:

per data dell’operazione
per numero di registrazione
per descrizione,

per causale

per saldo

Per ciascuna scelta & possibile scegliere se con ordine crescente o decrescente.

Le stampe disponibili sono:

Q QY + &8 &
Movimenti Prima Mota

Estratto Conto/Schede contabili

Saldi

Bilancio
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Inoltre e possibile esportare in un file CSV elaborabile con excel

Cliccando l'icona = apre un menu che propone la visualizzazione, quindi la stampa, di quattro tipologie di prospetti.

1) Movimenti Prima Nota: si tratta di un elenco di tutte le registrazioni inserite nel periodo selezionato,
esposte in ordine cronologico.

12 unio € Servizi Partita Doppia fconto Parrocchiale  Gestione ¥ Configurazione a
Azienda Esercizio Da Al =
A1 - DEMO RENDICONTO w 2020 w 01/01/2020 317122020 Q Qi
p | 1 Movimenti Prima Nota
| P e niadificare 8 Estratto Contorschede contabili
Saldi
Operazione Num. Reg Descrizione

Causale : .
Bilancio

2) Estratto Conto/Schede Contabili: questa opzione offre la possibilita di stampare tutte le schede contabili
oppure una soltanto, relativamente al periodo selezionato.

Si consiglia di abilitare sempre la stampa con “progressivi”.

e unio € Servizi Partita Doppia \Rendiconto Parrocchiale  Gestione ¥ Configurazione » ]
Azienda Esercizio Dal Al Y =
Al - DEMO RENDICONTO ~ 2020 v 01/01/2020 3112 Q g
1 Movimenti Prima Nota
no dei cont modificato: clicca qui per ricercare l'eventuali registrazioni da modificare o 3
\ Pt gei ey s o ! 5 . Estratto Conto/Schede contabili
Saldi
Operazione Num. Reg Descrizione RS
Handg
B Stampa Estratto Conto - X
0000 - 5. Maria Assunta di Monghidore v 2021 w  01/01/2021 31/12/2021

Dettaglio

Tutti i sottoconti

Stampa con contropartita

Sottoconto “ Stampa con progressivi
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3) Saldi: il prospetto consente di visualizzare I'elenco dei saldi di tutti i conti i movimentati (o di uno a scelta)
alla fine del periodo indicato.

#FUnio « Senizi Partita Doppia  Rendiconto Parrocchiale  Gestione *  Configurazione v &
Azienda cizio Da A o
Al - DEMO RENDICONTO w2020 v 01/01/2020 31/12/2020 Q Q“
p Movimenti Prima Nota
Pizno dei cont modificata: clicca qui per ricercare 'eventuzl registrazioni da modificare o 1
‘f' b bty oo SR AT S i Bl 4| Estratto Conto/Schede contabili
Saldi
Operazione Num. Reg Descrizione Causale o
Bilancic
B Stampa Saldi [= I
A1 - DEMO RENDICONTO ~ 2020 -

Contenuto
Tutti i sottoconti

Sottoconto

4) Bilancio: il sistema offre la possibilita di generare la stampa del “Bilancio” per I'esercizio ed il periodo

selezionati.
La forma “Analitica” consente la visualizzazione del bilancio esploso a livello di sottoconto (utile per il parroco, per il CPAE).
La forma “Sintetica” consente la visualizzazione del bilancio esploso a livello di conto (utile nel caso in cui venga richiesto da
Istituti di Credito, da Enti Pubblici per la partecipazione a Progetti e Bandi, per essere eventualmente “pubblicato” attraverso i
mezzi di informazione parrocchiali).
Si consiglia di escludere la stampa dei conti con “saldo a zero” e di selezionare sempre I'esposizione delle “Voci nella posizione
originale” per mantenere le voci del piano dei conti nella posizione di appartenenza, indipendentemente dal saldo positivo o

negativo del momento.

E -2 U"io € Servizi Partita Doppia  Rendiconto Parrocchiale  Gestione v Configurazione v

Esercizio  Da Al
Fr g E el
Al - DEMO RENDICONTO w 2020 v 01/01/2020 31/12/2020 Q Q*’

Movimenti Prima Nota

Pizno dei conti modificata: clicca qui per ricercare ['eventuali registrazio :
B e i MGt o i e i il gl g Estratto Conto/Schede contabili
Saldi
Operazione Num. Reg Descrizione Causale i
Bilancic

B Stampa Bilancio - X

81 L;Ef\“lC: RENDICONTO v . 01/01/2021 3171272021
Dettaglio Visualizzazione

Analitico (Sottoconti) Considera saldi a zero

Sintetico (Conti) Progressivi (solo dettaglio Completo)

“ Voci nella posizione originale

5) Riclassificata: questa funzione si rivela molto utile per creare tutte quelle stampe non previste dal programma
ma molto utili per dare una lettura dettagliata della situazione economica della parrocchia.
Ad esempio & possibile creare una stampa che riporti il debito residuo del mutuo a fronte del credito residuo del

contributo regionale:

24



Arcidiocesi di Udine — Servizio Informatico UNIO — Guida introduttiva

SITUAZIONE MUTUO

SITUAZIONE PATRIMONIALE dal 01/01/2023 al 31/12/2023
Mutuo
Sottoconto Importo
P02 01 01 Mutuo per oratorio -96.040,59
AD2 01 01 Crediti vs Regione per Contributi 33.138,00
Totale -62.902,59
Totale SITUAZIONE PATRIMONIALE -62.902,59

Per creare le stampe Riclassificate cliccare su Gestione - Riclassificata

ita Doppia  Visualizzazicni  Rendiconto Parrocchiale  Gestione a

Gestione aziende

Attivita commerciali - 3
Attivita pastorali

Piano dei conti

Riclassificata

Gestione Budget Aziendale

Si aprira la maschera di creazione delle stampe:

VIARTIRE v~

o

AT - 5. FLORIANO MARTIRE

Situazione Mutuo =

In alto a destra c’e il + che permette di creare una nuova stampa:

Dettaglio Riclassificata
A1-S. FLORIANO MARTIRE
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Viene richiesto il titolo della stampa, dopo di che, cliccando sul + & possibile inserire i conti che comporranno la
stampa, siano Patrimoniali che economici.
Una volta salvata la stampa, questa & disponibile tra le stampe riclassificate nel menu stampa.

E Stampa Riclassificata

K
x

A1 -5. FLORIANO MARTIRE v 2023 ~ 01/01/2023 31/12/2023

Situazione Mutuo v
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Menu “Rendiconto Parrocchiale”
E possibile accedere a questa sezione sia dalla sezione “Partita Doppia” che direttamente dal menu principale.

# Amministrazione

#Unio & Servizl Partita Doppia  Rendiconta Parrocchiale  Gestione » Contabilita Rendiconto Parrocchiale  Controllo accessi 7
Al - DEMO RENDICONTO Vo020 v DiAV2021 3 Q +
Operazione Num. Reg Descrizione Causale ilancio Analitico”
“Bilancio Sintetico entuali
01/01/2021 1 APERTURA ATTIVITA Apertura e chiusura esercizio (procedura automatica) iti; “Rendiconto
g Jiocesi) & rerrocchiat
01 2 APERTURA PASSIVITA' Apertura e chiusura esercizio (procedura automatica)
Gesticne aziande
——
i o
0000-PARROCCHIADEMO v 2021 v 01/01/2021  31/12/2021 ; Q + % &
Gestlone Budget Aziendale
i ato: cliccs qui p are l'eventuali ragistrazioni da " Bal 7oETx) (A

Cliccando sulla voce “Rendiconto Parrocchiale” si aprira il frontespizio. Se dovesse comparire il messaggio “Rendiconto non
disponibile” occorre accertarsi di avere selezionato I'esercizio in chiusura (quello per il quale si deve predisporre il Rendiconto).

#Unio 4 Senizi PardiaDoppia | Rendiconto Parrocchiale  Gestione + Configurazione = &
A1 - DEMO RENDICONTO™ 20207 & 4B 0
Rendiconto da compilare/in compilazione < o an
_ Arcidiocesi di Bologna
ST DEMO RENDICONTO
Bilancio - Anno 2020
PARRGCCHIA  DEMO RENDICONTO CODICEICSC 2000081
VICARIATO ZONA PASTORALE
COMUNE PROV
INDIRIZZO (frazione - via, civico)
CODICE FISCALE PARTITA IVA
PARROCO N. ANIME
N. TEL CELLULARE
iEB EMAIL

PEC

Procedere innanzitutto alla compilazione di tutte le informazioni e generalita mancanti.

| campi descrittivi sono editabili mentre quelli relativi alle voci di bilancio che si trovano nelle pagine successive vengono
direttamente alimentati dalle registrazioni di partita doppia.

Al Rendiconto dovranno essere allegati i seguenti file:

OBBLIGATORI
- gli estratti conto al 31/12 di tutti i conti correnti bancari e postali intestati alla parrocchia.
- Allegato firme disponibile tra gli allegati, siglato dal parroco e dai membri del CPAE. 4 a8 & W0
(il file deve essere scaricato, compilato in tutte le sue parti, stampato, siglato e Scarica Allegato_firme.pdf

R . . Al All fi .pdf
scansionato. Il file da allegare deve avere lo stesso nome: allegato_firme.pdf) Ai::j::: AH:::’"WD

FACOLTATIVI
- Piano di ammortamento dei mutui

| file vanno caricati cliccando sull’icona @ .

‘b"" unio 4 Servizi Partita Doppia Rendiconto Parrocchiale Gestione ¥ Conit a parrocchial

1 - DEMO RENDICONTOY 2021v (=) B 0]
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DIMENSIONE ALLEGATI

Possono essere allegati file di qualunque formato. E preferibile allegare file PDF.
Ciascun file deve avere un peso inferiore a 3MB.
Non ci sono limiti rispetto al numero di file inseriti.

Una volta terminato I'upload dei documenti apparira la lista dei file caricati nel riquadro in basso a sinistra e la graffetta verra

contrassegnata con il colore verde. \

DEMO RENDICONTOY o an .0
Arcidiocesi di Bologna
' DEMO RENDICONTO
PARROCCHIA  DEMO RENDICONTO CODICE ICSC 200008

ZONA PASTORALE

PROV
B | O uvo- Pistatorma Pamccchinie % | B} oo x [
azione - via, chvico)
(6] = | C/Users/Arcidiocesi/Downlcads/Allegati_al bilancio
. LE PARTITA VA

Allegati Rendiconto a2 Q + R e|ol 8l ¥

PARROCO N. ANIME

COLLETTE
N.TEL CELLULARE
RACCOLTE DB1IGATORIE UNIVERSALY
WEB E-MAIL = =i

Questo significa che il Rendiconto & pronto per essere inviato alla Diocesi.

28



Arcidiocesi di Udine — Servizio Informatico UNIO — Guida introduttiva

Sara sufficiente cliccare sull'icona <@ il riquadro azzurro diventera arancione con I'indicazione “Rendiconto inviato in
curia”.

#Unio & Senviz Partita Doppla | Rendiconto Parrocchiale  Gestione Configurazione v & rerrocchia

Arcidiocesi di Bologna

e

DEMO RENDICONTO

L'ufficio Economato ricevera il Rendiconto con gli allegati e, dopo aver verificato che i documenti siano conformi a
quanto richiesto, procedera all’accettazione dell’elaborato.

Il riguadro da arancione diventera cosi verde con l'indicazione “Rendiconto accettato”. Qualora venissero riscontrate
difformita I'ufficio respingera il Rendiconto.

Il riquadro da arancione diventera rosso, con I'indicazione “Rendiconto da revisionare” e nel riquadro sottostante verra
riportato I'elenco delle motivazioni che hanno determinato il rifiuto ed eventuali suggerimenti su come procedere.
Occorrera allora riaprire I'esercizio ed apportare le correzioni.

Terminate le modifiche, ripetere la procedura di chiusura dell’esercizio e di invio alla Diocesi.

Passi da seguire per l'invio del rendiconto

1. comunicare con qualche giorno di anticipo il numero aggiornato degli abitanti della parrocchia
scrivendo via mail a mbirri@diocesiudine.it la parrocchia ed il numero di abitanti

2. approvare il rendiconto in Consiglio Parrocchiale affari economici

3. farsiglare al parroco e ai membri del CPAE il documento di raccolta firme disponibile cliccando sulla
graffetta degli allegati. (allegato_firme.pdf vedi pag.27)

4. allegare la scansione del documento raccolta firme firmato, gli estratti conto al 31/12 di tutti i conti
correnti, eventualmente il piano di ammortamento del mutuo (facoltativo)

5. chiudere I'esercizio

6. inviare alla diocesi tramite il pulsante 'él

Il termine ultimo per I'invio del rendiconto in diocesi rimane il 31/03 di ogni anno.
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SEZIONE ANAGRAFICHE

In questa sezione € possibile gestire i dati dei parrocchiani, delle famiglie, dei gruppi ed organismi parrocchiali.
Inoltre & inserita tutta la modulistica ufficiale per i sacramenti, comprese le pratiche matrimoniali che possono essere
compilate direttamente nella piattaforma per essere poi stampate o inviate in formato elettronico.

Anagrafica

E il cuore della sezione. Qui vanno inseriti i dati di tutti i parrocchiani, che potranno essere facilmente richiamati dalle
altre funzioni. E possibile raggiungere questa sezione anche dai moduli, per inserire velocemente i dati di una persona
non ancora censita.

Inserimento dati anagrafici

€ Servizi Anagrafica  Attivita  Famiglie Sacramenti v  Configurazione ¥ ‘ parroco@par
+ Q M Q ® =
- Y s 1D
Status: Parrocchiano = Tipologia: Vivente =

Per inserire una nuova anagrafica cliccare sul tasto + per aprire la schermata di inserimento dati

[]
-
S. FLORIANO MARTIRE - PAGNACCO (UD) v: M F Parrocchiano v
— . e s . e Vivente g
Battesimo
Ee e
= Comunione
Cresima

Matrimonio

Defunto

i campi obbligatori sono evidenziati con *Obbligatorio, il codice fiscale pud essere calcolato con la funzione

& Codice Fiscale
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Scorrendo la schermata & possibile inserire i dati relativi agli indirizzi e ai recapiti quali telefono, cellulare, e-mail

Infine vengono visualizzate le appartenenze a Famiglia e Gruppi che verranno compilati in altre sezioni della piattaforma.

Una volta salvata I'anagrafica sara possibile aggiungere note personali e riservate

Tipo & Nota Data inizio Data fine +

Non ci sono dati da visualizzare

Tipo & Nota Data inizio Data fine +

Non ¢i sono dati da visualizzare

Nella colonna di destra c’e un riquadro che permette di scegliere la posizione (parrocchiano, esterno, trasferito); lo stato
(vivente, defunto) e attivare i sacramenti.
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Parrocchiano hd

Vivente e

Battesimo

Comunione

Cresima

Matrimonio

Defunto

attivando con il flag i sacramenti, vengono visualizzate nella pagina le righe relative alla singola voce:

BATTESIMO (Registro Parrocchiale)

Registrato il 29/06/2014 nella Parrocchia S. FLORIANO MARTIRE a PAGNACCO (UD)

Diocesi di UDINE
Volume Il - Pagina 1 - Numero atto 2

COMUNIONE

In Parrocchia

CRESIMA

In Parrocchia

MATRIMONIO

In Parrocchia

DEFUNTO

In Parrocchia

Fuori parrocchia

Fuori parrocchia

Fuori parrocchia

Fuori parrocchia

e anche possibile inserire i dati della registrazione sul registro parrocchiale del singolo sacramento.
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Gestione Famiglie

La gestione famiglie consente di creare dei gruppi famiglia

@ Birri Biondi

a nterni Esterni Trasferiti Defunti
S. GIORGIO MARTIRE - PAGNACCO (UD) v

Birri Biondi & Birri Marco * . 25/03/1976

Via Linussa 25

w
W 3
=1
v}
0l

Martignacco * . Torreano up

0432650527 3922930800 marcobirri1016@gmail.com

Nella prima parte della schermata possono essere inseriti i dati base quali il nome presente sul campanello, il
capofamiglia, I'indirizzo ed il recapito.

| dati dei membri della famiglia vengono caricati dalle anagrafiche. Qualora non siano ancora stati inseriti & possibile
aggiungerli cliccando sull’icona con la matita che si attiva scrivendo il cognome del capofamiglia.

3 S -

pr

Una volta scelto il capofamiglia, vengono compilati in automatico i dati relativi all’indirizzo e ai recapiti.
Nella sezione successiva vanno inseriti i componenti del nucleo famigliare:

o +

Posizione Nominativo Nato il Cellulare

Convivente v & .7 Biondi Elisabetta x T 25/11/1984 3668910282

Figlio/a v & 7 Birri Anna % 30/04/2008

Figlio/a v & [ Birri Marta x - 25/0772006 g

Anche in questo caso i dati vengono selezionati tra quelli gia inseriti in anagrafica oppure possono essere inseriti ex-
novo cliccando sull’apposito tasto.

A fine pagina sono presenti le note personali e riservate

Tipo & Nota Data inizio Data fine +
Non ci sono dati da visualizzare
Tipo & Nota Data inizio Data fine +

Non ci sono dati da visualizzare
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Funzioni varie

Nella riga a fianco alla parrocchia sono presenti i tasti funzione:

+ Q v &8 9 &

Elenco famiglie
Elenco famiglie con note

Elenco famiglie con dettagli

zne
Elenco famiglie con dettagli suddivisa per fam.
Elenco famiglie con ultima benedizione
Elenco famiglie raggruppato per via
Elenco personalizzato
Esportazione elenco famiglie (CSV) 2
+ aggiunta nuova anagrafica
ricerca avanzata
Y filtri di selezione
E invio e-mail alle famiglie selezionate

visualizza in mappa la posizione delle famiglie

v

Stampe varie (vedi qui sotto I'elenco delle stampe disponibili)

-
Elenco famiglie
Elenco famiglie con note
Elenco famiglie con dettagli
Elenco famiglie con dettagli suddivisa per fam.
Elenco famiglie con ultima benedizione
Elenco famiglie raggruppato per via

Elenco personalizzato

Esportazione elenco famiglie (Csv) 2
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Sacramenti

Battesimi

La gestione Sacramenti permette di avere la registrazione informatizzata dei sacramenti. NON SOSTITUISCE | REGISTRI
CARTACEL.

Be
2
-
E

5. GIORGIO MARTIRE - PAGNACCO (UD) v

Morettin don Daniele .

La scheda del sacramento raccoglie i dati primari, compresi quelli relativi alla registrazione sul registro cartaceo.
Scorrendo la pagina, € possibile completare la registrazione con dati relativi ai genitori (battesimo)

Uniti in matrimonioe religioso Uniti in matrimonio civile Conviventi

Al fini canonici per susseguente matrimonio dei genitori

3.2 Per decreto dell'Ordinario
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Comunioni
Per le comunioni e possibile gestire I'aggiornamento delle schede di tutti i comunicandi, utilizzando la gestione dei
gruppi vista in Attivita.

La piattaforma, selezionando il tasto E, permette di selezionare il gruppo comunioni e aggiornare le schede di tutti i
ragazzi.

Partecipante © Pagina @Numero  Note

Elenco vuoto. Seleziona un gruppo con dei partecipanti

Come per le altre sezioni & sempre possibile inserire le singole voci cliccando sul tasto +

Il tasto H T contiene le stampe disponibili per la gestione sacramenti. Per le comunioni sono
Elenco
Registro (lista)

Registro (Indice gen.)

Is

Esportazione elenco comunioni (CSV)

Cresime

Come per Battesimi e Comunioni, anche la gestione cresime rispecchia la stessa modalita di inserimento.

Il tasto + apre una nuova registrazione.

v

raccoglie le stampe dedicate al sacramento, che sono:

Il tasto

Certificato di Cresima (uso matrimonio)
Certificato di Cresima con note (uso matrimonio)
Certificato di Cresima (uso generico)

Motifica cresima
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Matrimoni

In questo caso la piattaforma permette di scegliere (o inserire se non ancora presente in elenco) gli sposi.

arrocchia del Matrimonio

S. GIORGIO MARTIRE - PAGNACCO (UD) ¥

A seguire sono da indicare gli Effetti del matrimonio ed i testimoni

Effew Regime Stato del matrimanio

Religioso e civile Comunione Uno dei coniugi é defunto
solo religioso Separazione Divorzio civile

Dichiarato nullo Rota Romana

Testimone 1 Di anni Diann

Segue la sezione relativa alle pubblicazioni
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mpie I'istruttoria prematrimoniale Da Al

S. GIORGIO MARTIRE - PAGNACCO (UD)

Parrocchia numero 2

Parrao

Infine Dichiarazioni e Trasmissione

Rapporti patrimoniali regolati dalla legge

Dati figlio

Per i matrimoni tra i tasti funzione viene aggiunto il tasto

all'interno della relativa sezione.

scita del Comun

o
o

=]
o
m

-

Crea famiglia, che permette di creare la famiglia

Tra le stampe si trovano i certificati principali:

Certificato di Matrimonio
Certificato di Matrimenic con note
Modxv

ModXVI

Motifica Matrimonio Sposo

Motifica Matrimenio Sposa

38



Arcidiocesi di Udine — Servizio Informatico UNIO — Guida introduttiva

Defunti

Questa sezione gestisce la registrazione dei defunti.

5. GIORGIO MARTIRE - PAGMNACCO (UD) v

Qualora il defunto sia anche capofamiglia, la piattaforma richiede di indicare il nome del nuovo capofamiglia.
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Pratiche matrimoniali

Tutta la gestione pratiche matrimoniali, rientra in questa specifica sezione.
Qui e possibile creare la coppia di fidanzati e creare tutta la documentazione necessaria per arrivare a celebrare le

nozze.

Chiusa
v
Morettin don Daniele .
- v
x . x . x .
Battesimo fidanzato
In Parrocchia Fuori parrocchia
Cresima fidanzato
In Parrocchia Fuori parrocchia
Stato Civile
- v
® ® . x .

Battesimo fidanzata

In Parrocchia Fueri parrocchia

Cresima fidanzata

In Parrocchia Fuori parrocchia
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Data matrimonio Ora matrimanio Celebrante
Volume Pagina Numero
Testimaone 1 Te
Testimone 3 Te
Effetti Regime
Religioso & civile Comunicne
Sole religioso Separazione
Diocesi Parracchi oo 5 "
Da A
®
Parrocchi Dal A

Dal A

Tra le stampe sono disponibili tutti i modelli ufficiali previsti dalla Conferenza Episcopale Italiana.
Mod01-Posizione Matrimoniale
Mod02-Certificato di battesimo (per uso matrimonio) FIDANZATA
Mod02-Certificato di battesimo (per uso matrimonio) FIDANZATO
Mod03-Certificato di Cresima (per uso matrimonio) FIDANZATA
Mod03-Certificato di Cresima (per uso matrimonio) FIDANZATO
Mod04-Certificato di morte del coniuge FIDANZATA
Mod04-Certificato di morte del coniuge FIDANZATO
Mod05-Prova testimoniale dello stato libero FIDANZATA
Mod05-Prova testimoniale dello stato libero FIDANZATO
Mod06-Dichiarazione dei genitori di nubendi minorenni FIDANZATA
ModO06-Dichiarazione dei genitori di nubendi minorenni FIDANZATO
Mod07-Pubblicazioni di matrimonio
Mod08-Richiesta di pubblicazioni da farsi in altre Parrocchie
Mod0809-Richiesta di pubblicazioni da farsi in altre Parrocchie e dichiarazione di avvenute pubblicazioni unite
Mod09-Dichiarazione di avvenute pubblicazioni
Mod10-Richiesta di pubblicazioni alla casa comunale
Mod11-Dichiarazioni prescritte per matrimonio misti FIDANZATA
Mod11-Dichiarazioni prescritte per matrimonio misti FIDANZATO
Mod12_Dichiarazioni per domanda di matrimonio solo canonico
Mod13-Licenza ad altro parroco
Mod14a-Stato dei documenti per matrimoni in diocesi
Mod14b-Stato dei documenti per matrimoni fuori diocesi
Mod15a-Atto di matrimonio per cittadini italiani
Mod16-Richiesta di trascrizione del matrimonio agli effetti civili
Mod17-Notifica di matrimonio FIDANZATA
Mod17-Notifica di matrimonio FIDANZATO
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Num 1-Dispensa dalle pubblicazioni canoniche

Num 2-Licenza di celebrazione del matrimonio prima del rilascio del nulla osta civile

Num 3-Licenza di celebrazione del matrimonio senza la richiesta della pubblicazione civile

Num 4-Licenza di matrimonio solo canonico

Num 5-Richiesta del visto dell'Ordinario ai fini della trascrizione del matrimonio

Num 6-Licenza per matrimonio solo canonico non trascrivibile

Num 7-Licenza di matrimonio per persona gia sposata civilmente

Num 8-Licenza di matrimonio per divorziati

Num 9-Licenza al matrimonio per chi e irretito da censura

Num10-Licenza al matrimonio per chi ha notoriamente abbandonato la fede cattolica
Num11-Licenza per matrimonio di minorenne

Num12-Licenza di matrimonio misto tra il FIDANZATO CATTOLICO e la FIDANZATA non cattolica
Num12-Licenza di matrimonio misto tra il FIDANZATO non cattolico e la FIDANZATA CATTOLICA
Num13-Dispensa da impedimento per matrimonio tra una parte cattolica e una non battezzata
Num14-Dispensa dall'impedimento di consanguineita

Il tasto

permette di personalizzare |a testata dei modelli da stampare con il logo della parrocchia.
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Gestione attivita

Questo servizio permette di gestire tutti i gruppi parrocchiali, dagli Organismi pastorali, ai corsi, alle gite, ai campi-
scuola, agli oratori estivi ed invernali.
Per ogni attivita viene richiesto un responsabile.

@ :

S. FLORIANO MARTIRE - PAGNACCO (UD) v

Nominativo Nato il Cellulare
MNon d sono partecipanti da visualizzare

| nominativi vanno sempre cercati tra quelli presenti in anagrafica.

Una volta compilati i campi si attivano le funzioni. In questo caso, oltre all’'invio di e-mail gia visto, € possibile copiare il
gruppo (ad esempio quando i ragazzi passano da una classe all’altra di catechismo), individuarli su mappa (molto
comodo per organizzare i trasporti o attivita legate al territorio), visualizzare e gestire gli appuntamenti del gruppo.
Tra le stampe sono disponibili gli elenchi, oltre all’esportazione in formato CSV che puo essere gestito da qualunque
foglio di calcolo.
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