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GUIDA AL BILANCIO DI ESERCIZIO CON ADP BILANCIO & 
BUDGET 
 
 
Per l’elaborazione e il deposito del bilancio d’esercizio alla IV direttiva CEE occorre utilizzare il modulo “ADP 
Bilancio e Budget” (per semplicità chiamato anche solo “ADP”). 
In questa guida viene sintetizzata la procedura per l’installazione del modulo e la successiva elaborazione dei 

documenti essenziali che compongono il bilancio d’esercizio, cioè i Prospetti contabili di Stato Patrimoniale 
e Conto Economico, la Nota integrativa e il Verbale di assemblea per l’approvazione del bilancio. 
Infine viene anche illustrata la procedura per la compilazione e la spedizione della pratica di bilancio presso 
il registro delle imprese. 

 

 
 
NOTA BENE: per l’elaborazione del bilancio UE con il modulo ADP Bilancio e budget, è necessario creare 

anagraficamente l’azienda all’interno del gestionale Passepartout con un livello di gestione pari o 
superiore a 1 (cioè livello Contabile), compilando almeno i dati anagrafici contenuti nelle seguenti schede: 
 

 Dati aziendali: 
 

o Dati generali attività (sezione Dati Camera di Commercio) 
o Dati societari (pagina 1 e pagina 2) 

 
 Organi sociali: 

 
o Organo amministrativo 
o Soci 
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INSTALLAZIONE  MODULO ADP BILANCIO E BUDGET 
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La prima installazione del modulo su una postazione di lavoro si effettua dal menu “Moduli-Installazione-
Installa ADP”.  
Durante l’installazione/aggiornamento di questo modulo (che impiega alcuni secondi), si consiglia di chiudere 
temporaneamente eventuali altri programmi aperti poiché potrebbero interferire con questo applicativo. 
Al termine dell’installazione, dopo aver aperto l’azienda in cui operare, comparirà la voce ADP sotto il menu 
Moduli. 
 

 

PROSPETTI CONTABILI DI STATO PATRIMONIALE E CONTO ECONOMICO 

 
L’elaborazione dei prospetti contabili del Bilancio UE può avvenire in diverse modalità a seconda della 
gestione contabile dell’azienda (interna o esterna al gestionale Passepartout) 
 
Di seguito riportiamo le istruzioni per le possibili casistiche: 

CASO 1) ANNUALITA’ PRECEDENTE NON GESTITA CONTABILMENTE CON 
PASSEPARTOUT:  

 
In questa situazione l’azienda è gestita contabilmente nell’anno del bilancio da elaborare  (2013) ma non 
in quello da affiancare nella colonna dell’annualità precedente (2012). 
I dati di bilancio dell’anno in corso vengono quindi elaborati automaticamente dalla contabilità tramite 
apposita funzione, mentre i dati dell’anno precedente devono essere inseriti tramite importazione 
automatica dal file XBRL depositato oppure manualmente direttamente sulle voci di bilancio all’interno di 
un foglio elettronico. 
Le modalità operative sono le seguenti: 
 

1. Entrare nel gestionale nell’anno contabile di riferimento del bilancio (ad esempio al 31/12/2013) e 
accedere al menu “Moduli – ADP – Bilancio e budget – Bilancio UE”. 
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Questa funzione elabora in modo completamente automatico i prospetti contabili del bilancio CEE 
esportando i saldi contabili alla data di fine esercizio, associando poi il piano dei conti aziendale 
alle voci del bilancio civilistico sulla base di appositi codici CEE (presenti all’interno delle 
anagrafiche di ciascun conto) ed elaborando infine il bilancio all’interno di un foglio elettronico. 

 
La forma del bilancio che viene elaborato è quella indicata nel campo “Tipo bilancio” del menu 
“Aziende – Anagrafica azienda – Dati aziendali – Dati societari” (il tipo predefinito è ‘Abbreviato’)  

 

 
 
 

In questo caso la funzione elabora in automatico solo il bilancio dell’anno in corso (2013) gestito 
contabilmente in Passepartout mentre lascia vuota la colonna dei dati dell’anno precedente (la cui 
contabilità è gestita esternamente a Passepartout).  
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Per verificare l’equilibrio tra le due sezioni del bilancio UE elaborate cliccare sulla funzione  
 

 che confronta il risultato d’esercizio dello Stato Patrimoniale (calcolato 
come differenza tra Attvità e Passività) con quello del Conto Economico (calcolato come 
differenza tra Ricavi e Costi).  
Nel caso di differenze tra i due risultati d’esercizio è possibile risalire alle probabili cause della 
squadratura visualizzando il dettaglio dei conti movimentati in contabilità privi di codifica CEE 

(pulsante  posto al di sopra del foglio elettronico). 
 

 
2. I dati di bilancio dell’anno precedente (2012) devono essere caricati mediante una delle due 

opzioni alternative: 
 

 Importazione automatica dei dati dall’istanza XBRL depositata 

  
oppure 
 

 Inserimento manuale dei saldi di bilancio su apposito foglio elettronico  
 

IMPORTAZIONE DA FILE XBRL DEPOSITATO 

 
Se per il bilancio dell’anno precedente (2012) si ha a disposizione il file XBRL (generato con un qualsiasi 
programma esterno), è possibile importarlo molto semplicemente nel seguente modo: 
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 Accedere al menu “Bilancio UE – Prospetti contabili – Gestione” (o in alternativa 
cliccare sul pulsante Bilancio presente nella sezione AVVIO RAPIDO della Homepage), 

cliccare sul pulsante  presente sul lato destro della videata e 
selezionare infine il file XBRL da importare dalla directory del proprio PC in cui è stato 
posizionato. 

 

 
 

Quando il file XBRL viene importato con successo, si apre automaticamente il foglio 
elettronico con i dati del bilancio  già caricati. 

 

 Cliccare sul pulsante  per controllare la quadratura del bilancio 
appena importato. 

 

 Tornare poi all’elenco anagrafico dei bilanci , selezionare 
l’anagrafica del bilancio dell’anno corrente (2013), cliccare sul pulsante 

 e selezionare il bilancio importato da file XBRL nel campo 
“Bilancio anno precedente”(in questo modo il bilancio dell’anno corrente viene collegato 
a quello dell’annualità precedente). Confermare infine l’anagrafica e rientrare nel bilancio 
2013 per visualizzare i dati completi per entrambe le annualità. 
 

INSERIMENTO MANUALE DEI SALDI SU FOGLIO ELETTRONICO 

 
Se non si dispone dell’istanza XBRL depositata occorre inserire manualmente i saldi sul foglio elettronico 
di gestione del bilancio con la seguente procedura: 
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 Dal menu Bilancio UE – Prospetti contabili – Gestione (o dal pulsante “Bilancio” dell’avvio 
rapido) selezionare il bilancio dell’anno precedente (che è già stato generato 
anagraficamente dalla procedura con denominazione “Automatico abbreviato 2012”); 

 

 Cliccare sul pulsante  e DESELEZIONARE l’opzione 
Automatismi (in questo modo il bilancio viene scollegato dalla funzione che genera in 

automatico il bilancio UE dalla contabilità di Passepartout); 
 

 

 
 

 Confermare le proprietà anagrafiche del bilancio con il pulsante  e aprirlo con il 

pulsante   oppure con doppio clic del mouse. 
 

 
 
 

 All’interno del foglio elettronico che viene aperto cliccare sul pulsante 

. Questa funzione aggiunge una riga di inserimento (con 
denominazione standard ‘personalizzazione automatica’) al di sotto di ciascuna voce 
civilistica di ultimo livello. I saldi devono essere inseriti manualmente in corrispondenza di 
queste righe per tutte le voci di bilancio movimentate. 
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NOTA BENE per l’inserimento manuale: in corrispondenza delle voci “Ammortamenti” e 

“Svalutazioni” (BI2 e BI3) dello Stato Patrimoniale e delle voci “Imposte anticipate” e 
“Adesione al regime di trasparenza” (22c e 22d) del Conto Economico il saldo deve essere 
inserito preceduto dal segno meno. 

Inoltre si ricorda che il risultato d’esercizio (sia nello Stato Patrimoniale che nel Conto 
Economico) viene calcolato automaticamente dal programma e quindi non deve essere 
inserito manualmente. 

 

 Cliccare infine sul pulsante  per controllare il corretto inserimento di 
tutti i saldi di bilancio. 

 

CASO 2) ENTRAMBI GLI ANNI NON GESTITI CONTABILMENTE CON 
PASSEPARTOUT:  

 
 

In questo caso l’azienda non è gestita contabilmente con Passepartout in entrambe le annualità di 
bilancio e pertanto i bilanci (2013 e 2012) devono essere caricati manualmente nel modulo ADP (a 
cominciare da quello relativo all’annualità precedente) tramite la seguente procedura: 
 
 

 Dal menu “Moduli – ADP – Trasferimento dati – Bilancio e budget”, lasciando le 
impostazioni predefinite, premere il pulsante OK(F10) per esportare l’anagrafica 

dell’azienda aperta nel gestionale all’interno dell’archivio del modulo ADP. 
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 Aprire poi il modulo ADP, dal menu “Moduli – ADP – Bilancio e Budget – Apertura 
azienda” (che posiziona il programma nella sua homepage). 
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 Successivamente, cliccare sul pulsante  presente nella sezione Avvio 
Rapido della Homepage: 

 

 
 

 Come già illustrato nel CASO 1, per il caricamento dei bilanci di contabilità esterne si 
possono utilizzare due diverse opzioni: 
 

o Import automatico da file XBRL depositato (per i dettagli vedere l’apposito 
paragrafo del CASO 1) 

o Compilazione manuale dei saldi sul foglio elettronico di gestione del bilancio 
tramite apposite righe di inserimento. 
 

 Nel caso di inserimento manuale dei dati di bilancio (opzione 2) occorre procedere nel 
seguente modo: 

o Cliccare sul pulsante , inserire l’anno del bilancio 
dell’esercizio precedente (2012), un titolo e un autore e selezionare il tipo di 
schema di bilancio, cioè abbreviato oppure ordinario. 
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o Confermare le proprietà anagrafiche del bilancio con il pulsante  e aprirlo con 

il pulsante  oppure con doppio clic del mouse. 
 
 
 

o All’interno del foglio elettronico che viene aperto cliccare sul pulsante 

. Questa funzione aggiunge una riga di inserimento (con 
denominazione standard ‘personalizzazione automatica’) al di sotto di ciascuna 
voce civilistica di ultimo livello. I saldi devono essere inseriti manualmente in 
corrispondenza di queste righe per tutte le voci di bilancio movimentate. 
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NOTA BENE per l’inserimento manuale: in corrispondenza delle voci “Ammortamenti” e 

“Svalutazioni” (BI2 e BI3) dello Stato Patrimoniale e delle voci “Imposte anticipate” e 
“Adesione al regime di trasparenza” (22c e 22d) del Conto Economico il saldo deve essere 
inserito preceduto dal segno meno. 

Inoltre si ricorda che il risultato d’esercizio (sia nello Stato Patrimoniale che nel Conto 
Economico) viene calcolato automaticamente dal programma e quindi non deve essere 
inserito manualmente. 

 

o Cliccare infine sul pulsante  per controllare il corretto 
inserimento di tutti i saldi di bilancio. 

 
o Ripetere la stessa procedura per generare anche il bilancio dell’esercizio in corso 

(2013) come descritto in precedenza, facendo attenzione, questa volta, a 
selezionare anche il bilancio appena creato (del 2012) nel campo “Bilancio anno 
precedente”. 
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CASO 3) ENTRAMBI GLI ANNI GESTITI CONTABILMENTE CON PASSEPARTOUT:  

 
In questo caso entrambi gli anni (ad esempio esercizio 2013 e annualità precedente 2012) sono gestiti 
contabilmente in Businesspass e quindi i prospetti contabili del bilancio CEE possono essere elaborati in 
modo completamente automatico tramite la funzione Bilancio UE. 
 

 Entrare in Businesspass nell’anno contabile per cui si deve elaborare il bilancio e cliccare 
semplicemente sul menu  “Moduli – ADP – Bilancio e budget – Bilancio UE”. 

Questa funzione elabora un bilancio standardizzato alla vigente tassonomia XBRL e in 
particolare esporta la base dati contabile dalla Primanota alla fine dell’esercizio contabile 
per entrambi gli anni, associa il piano dei conti aziendale alle voci del bilancio civilistico 
sulla base delle codifiche CEE precaricate all’interno delle anagrafiche di ciascun conto 
ed elabora infine un bilancio per l’anno contabile aperto in Businesspass e per quello 
precedente collegandoli fra loro. 

 
La tipologia di bilancio che viene elaborato è quella definita nel campo “Tipo bilancio” del 
menu di Businesspass “Aziende – Anagrafica azienda – Dati aziendali – Dati societari”(il 
default è bilancio in forma abbreviata) 

 
 

 Verificare la quadratura del bilancio CEE elaborato automaticamente con l’apposito tasto 
funzione. 
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GENERAZIONE DOCUMENTO DI BILANCIO E ISTANZA XBRL 

 
 
Indipendentemente dalla modalità in cui sono stati elaborati i prospetti contabili, il documento di bilancio 
si genera tramite gli appositi pulsanti posizionati al di sopra del foglio elettronico: 
 
 

 
 
 
 
 

  DOCUMENTO DI BILANCIO (solo voci CEE): questa funzione 

genera il documento di bilancio esportando i dati di bilancio elaborati nel foglio elettronico su un editor 
RTF integrato nel modulo. Dopo il salvataggio il programma archivia automaticamente il documento in tre 
diversi formati (RTF/Word, XLS/Excel e PDF/A).Tale documento è necessario per le elaborazioni 
successive della Nota integrativa e degli Allegati (Verbali e Relazioni). 
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  DOCUMENTO DI BILANCIO (con dettaglio del piano dei conti): se 
viene premuto questo pulsante prima di quello precedente, il documento di bilancio generato riporterà 
anche il piano dei conti aziendale associato alle varie voci civilistiche.  
 
 
 
 

  ISTANZA XBRL: tale funzione genera il file di bilancio (con 
estensione .xbrl) all’interno della directory locale o di rete impostata preventivamente nell’apposito campo 
del menu Parametri – Parametri generali. Il file viene posizionato in una sottocartella con la 
denominazione della società creata automaticamente dal programma. Contemporaneamente viene 
anche mostrata un’anteprima a video del file in formato HTML. 
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Tutti i documenti di bilancio generati e salvati dalle rispettive funzionalità vengono archiviati all’interno del 
programma nella sezione DOCUMENTI ARCHIVIATI presente nella homepage del modulo.  

In questo modo è possibile visualizzarli nei vari formati, modificarli e salvarli con nome anche al di fuori 
del modulo.  
 

 



 

Pagina 18 di 47 
 

ULTERIORI DATI ANAGRAFICI 

Prima di procedere con l’elaborazione degli altri documenti legati al bilancio d’esercizio occorre compilare 
i dati anagrafici presenti nella scheda Ulteriori dati della Homepage. Questi dati, essendo rilevanti sono 

ai fini del bilancio, sono gli unici che si devono inserire direttamente nel modulo ADP. Tutti gli altri dati, 
invece, vengono letti in tempo reale dal gestionale ogni volta che si accede nel modulo; per questo 
motivo si possono inserire e modificare solamente nelle rispettive schede di Businesspass (Dati aziendali 
e Organi sociali). 
 
In particolare, negli ulteriori dati, si consiglia di compilare sempre le sottoschede “Nota integrativa e 
Allegati” e “Deposito in CCIAA”; nel caso di società di tipo cooperativa occorre inserire anche i dati 

anagrafici contenuti nella scheda “Cooperative”. 
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NOTA INTEGRATIVA 
 

La gestione della Nota integrativa si basa su una procedura guidata che da un modello generale 
(standard o personalizzato) seleziona automaticamente solo le informazioni gestite all’interno dei 
prospetti contabili del bilancio e abilitate da un apposito Questionario.  
 
La procedura di elaborazione della Nota integrativa si articola nelle seguenti fasi: 

1) CREAZIONE ANAGRAFICA 

Cliccare sul pulsante di avvio rapido  oppure in alternativa accedere al menu 
“Bilancio UE – Nota integrativa – Gestione”.  

 

Cliccare sul pulsante  per aggiungere una nuova nota integrativa e 
compilare tutti i dati richiesti nel riquadro Informazioni Generali: 
 

 Modello  selezionare un modello di Nota integrativa tra quelli distribuiti o un eventuale 

modello personalizzato precedentemente creato; il modello deve essere conforme alla 
tipologia del prospetto contabile elaborato,  

 Titolo  inserire una denominazione a piacere del documento di nota integrativa (ad 

esempio “Nota integrativa al + data di riferimento del bilancio”) 

 Autore  inserire una sigla dell’operatore che sta elaborando il documento 

 Bilancio  selezionare il prospetto contabile di riferimento precedentemente elaborato 
 

Confermare la creazione cliccando sul pulsante  
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2) QUESTIONARIO 

 
Nella prima scheda che si apre dopo la creazione anagrafica (Questionario) è possibile abilitare 
ulteriori informazioni che si vogliono gestire in Nota integrativa rispetto a quelle essenziali 

richieste dal Codice Civile già abilitate dal programma. Per l’aggiunta di queste informazioni, che 
possono essere sia di tipo qualitativo che in formato tabellare, è sufficiente rispondere ai quesiti 
(visualizzati al di sotto dei vari capitoli in cui è strutturato il modello), selezionando una delle 
opzioni precaricate (di tipo SI/NO oppure multiscelta).  

 
ESEMPI DI ULTERIORI INFORMAZIONI  che si possono abilitare dal questionario: 
 

 Gestione beni in leasing finanziario 

 Tabelle con dettaglio Movimentazioni immobilizzazioni immateriali e materiali 

 Tabelle con ripartizione di debiti e/o crediti per area geografica o per scadenza 

 Dichiarazione conformità prospetto contabile XBRL e nota integrativa rispetto a 
documenti originali conservati. 

 Presenza operazioni con parti correlate e accordi fuori bilancio 

 Ecc. 
 
 

NOTA BENE: per i capitoli in cui non sono presenti dati nel bilancio di riferimento non viene 
visualizzata alcuna domanda. 

 

 
 

Su alcuni quesiti, a seconda dell’opzione di risposta selezionata, è previsto anche un 
completamento della risposta con l’ulteriore inserimento di dati (descrittivi o quantitativi) 
mediante apposite schede che si aprono in automatico. 
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Per spostarsi sui vari campi di inserimento presenti in queste ulteriori schede è necessario 
utilizzare il pulsante TAB della tastiera oppure il mouse. 

 
Se non si compilano tutti i campi previsti nella scheda, il programma segnala di completare la 

risposta visualizzando l’icona  nell’ultima colonna a destra in corrispondenza del quesito. 
Cliccando su questa icona si ha la possibilità di riaprire la scheda in cui completare 
l’inserimento del dato mancante. 

 
 

 
 

Dopo aver inserito tutti i dati richiesti dalla procedura, è possibile visualizzare ed 
eventualmente modificare anche l’anteprima del testo associato al quesito in oggetto 
(l’anteprima del testo si può richiamare anche effettuando doppio clic del mouse sul pulsante 

  posizionato in fondo a destra in corrispondenza di ciascuna domanda del questionario). 
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3) TABELLE 

All’interno di questa ulteriore scheda si possono gestire le informazioni di carattere quantitativo 
che vengono esposte in forma tabellare. Le tabelle visualizzate sono già filtrate sulla base dei dati 
presenti nel bilancio di riferimento e dei quesiti abilitati nel questionario e si distinguono in quattro 
diverse tipologie: 

 
- Contabili  tabelle compilate in modo completamente automatico dal programma 

con i dati presenti nei prospetti contabili del bilancio; 
- Precompilate  tabelle compilate parzialmente dal programma con i dati presenti nei 

prospetti contabili da completare manualmente da parte dell’utente. 
- Manuali schemi tabellari vuoti e personalizzabili dall’utente sia sulle righe che sulle 

colonne. 
- Altre  tabelle relative al altre gestioni come ad esempio i beni in leasing 

finanziario, le variazioni delle voci di Patrimonio netto, la riconciliazione 
civile/fiscale IRES e IRAP, dettaglio delle movimentazioni dei cespiti, Rendiconto 
finanziario, ecc. 

 
 

 
Su alcune tabelle, ad esempio quelle contabili, è possibile definire il livello di dettaglio di 
esposizione dei dati (solo voci di totale oppure dettaglio voci CEE e conti contabili). 
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Cliccando sul pulsante  è possibile visualizzare un’anteprima di ogni singola tabella 
e, dove consentito, modificare manualmente i dati, aggiungere o rimuovere righe e/o 

colonne 
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4) ANTEPRIMA INTERATTIVA 

 
Nell’ultima scheda della gestione è possibile visualizzare l’anteprima interattiva dell’intero 

documento di Nota Integrativa dove vengono automaticamente assemblate tutte le informazioni 
qualitative e quantitative gestite nel bilancio CEE e abilitate nelle schede precedenti Questionario 
e Tabelle. 

 

 

 

 
All’interno dell’anteprima interattiva, effettuando semplicemente un doppio clic del mouse in 

corrispondenza di un paragrafo o di una tabella, è possibile: 
 

- Eliminare capitoli o paragrafi predefiniti nel modello (pulsante ); 

- Rimuovere Tabelle predefinite nel modello (pulsante ); 
- Variare i testi predefiniti associati ai paragrafi di tipo testuale e i relativi titoli; 
- Inserire commenti liberi nei punti previsti all’interno del modello indicati con la dicitura 

; 
- Compilare i dati quantitativi all’interno delle tabelle manuali o nei campi liberi delle 

tabelle precompilate. 
 

NOTA BENE: tutte le modifiche effettuate all’interno dell’anteprima interattiva vengono 
salvate in modo permanente; di conseguenza eventuali rielaborazioni del bilancio collegato 

non determinano alcuna perdita di dati.  
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Terminata la fase di controllo e rilettura dei dati sull’anteprima interattiva, è necessario salvare il 

tutto tramite l’apposito pulsante   
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5) GENERAZIONE E ARCHIVIAZIONE DOCUMENTO 

 
 

Quando il contenuto visualizzato nell’anteprima interattiva è definitivo si può allora procedere con 
la generazione del documento di Nota integrativa nel formato RTF (Word) mediante 

l’apposito pulsante  che esporta tutto il contenuto dell’anteprima 
sull’editor RTF integrato nel modulo. Al salvataggio dell’editor, il programma archivia 
automaticamente anche il formato PDF/A (in questo modo il documento PDF/A è sempre 

allineato con quello in formato RTF. 
  

Il documento archiviato nei formati RTF e PDF/A si trova nella relativa sezione Nota integrativa 
della homepage del modulo. Per riaprire il documento archiviato occorre effettuare doppio clic del 
mouse sull’icona del formato Word o PDF e utilizzare le apposite funzioni per l’eventuale 
salvataggio in locale di una copia del documento. 
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VERBALE ASSEMBLEA PER APPROVAZIONE BILANCIO 

 
La gestione del Verbale di approvazione del bilancio (e degli altri documenti di corredo al bilancio 
d’esercizio) è simile a quella della Nota integrativa e si basa, anche in questo caso, sulla selezione 
automatica delle informazioni a partire da un modello standard collegato al bilancio di riferimento. I dati 
mancanti devono essere inseriti manualmente all’interno di una sequenza di schede aperte 
automaticamente dal programma.   
 
ATTENZIONE: come già indicato nell’introduzione della presente guida, si ricorda che prima di elaborare 

gli allegati di bilancio di tipo Verbale è necessario inserire in Businesspass tutti i dati relativi agli organi 
sociali dell’azienda (compagine societaria, organo amministrativo, organo di controllo, ecc.) 
 
La procedura di elaborazione del Verbale di assemblea si articola nelle seguenti fasi: 
 

1) CREAZIONE ANAGRAFICA 

Cliccare sul pulsante di avvio rapido  oppure accedere al menu “Bilancio UE – 
Allegati – Gestione”.  

 

Cliccare poi sul pulsante  e compilare tutti i dati richiesti nel riquadro 
Informazioni generali:  

 

 Modello  selezionare ‘Verbale Assemblea Soci Srl’ se si tratta di una Srl, oppure il 
modello “Verbale Assemblea Azionisti Spa”, se si tratta di una Spa. 

 Titolo  inserire un titolo a piacere di riconoscimento (ad esempio “Verbale approvazione 

bilancio 2013”) 

 Autore  inserire una sigla dell’operatore che sta elaborando il documento 

 Bilancio  selezionare il bilancio da approvare (prospetto contabile) 

Confermare infine la creazione cliccando sul pulsante  
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2) INSERIMENTO DATI GENERALI E PRESENZE SOCI 

 
Alla conferma dell’anagrafica il programma apre automaticamente la prima scheda della gestione 
(Informazioni Verbale) dove si devono inserire le informazioni generali del verbale: la data in cui 

si è svolta l’assemblea, l’ora d’inizio e fine, la sede e il relativo indirizzo, la modalità di nomina del 
presidente, il presidente, il segretario e la modalità di convocazione. 
 
 

 
 
 
 

Passando alla scheda successiva Presenze occorre invece indicare i dettagli sugli organi 

sociali presenti in assemblea specificando le presenze in proprio ed eventuali assenze o 
presenze con delega. 
In base alle presenze inserite il programma verifica la validità dell’assemblea (quorum 
presenze superiore al 50%). 
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3) QUESTIONARIO (ordini del giorno) 

 
La scheda del questionario contiene i principali ordini del giorno (anche di tipo straordinario) sui 
quali si delibera in assemblea.  

 
Per l’approvazione del bilancio d’esercizio, una volta specificato se si tratta di prima o seconda 
convocazione dell’assemblea, è sufficiente abilitare il rispettivo ordine del giorno (risposta = SI) e 

completare le ulteriori informazioni aperte automaticamente al di sotto dell’ordine del giorno. 
 
 
 

ATTENZIONE: se non si compilano tutti i campi richiesti nelle ulteriori informazioni, il programma 

visualizza il simbolo  nell’ultima colonna a destra in corrispondenza del relativo ordine del 
giorno. Cliccando su questa icona si ha la possibilità di riaprire la scheda in cui completare 
l’inserimento del dato mancante. 
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Per la destinazione del risultato d’esercizio il programma apre una apposita tabella in cui 
occorre inserire la destinazione del residuo del risultato d’esercizio rispetto al 5% (o 30% nel 
caso di cooperative) accantonato automaticamente dal programma a riserva legale. E’ 
possibile modificare manualmente anche le descrizioni delle possibili destinazioni. 
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Dopo aver inserito tutti i dati richiesti sugli o.d.g abilitati, compresa l’eventuale dichiarazione di 
conformità per il deposito richiesta dalla CCIAA (ultima voce del questionario), è possibile 
visualizzare ed eventualmente modificare l’anteprima dei testi associati (doppio clic del mouse sul 

pulsante   posizionato in fondo a destra). 
 

Infine cliccare sul pulsante  per memorizzare in modo permanente tutti i dati 
inseriti nella gestione del verbale. 

 
 

4) ANTEPRIMA 

 
Nell’ultima scheda della gestione viene visualizzata l’anteprima (in questo caso non interattiva) 
dell’intero documento dove è possibile visualizzare l’intero contenuto del documento assemblato 
automaticamente dal programma. 
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5) GENERAZIONE E ARCHIVIAZIONE DOCUMENTO 

 
L’ultima fase della gestione consiste nella generazione e archiviazione del documento del 
Verbale nei formati RTF (Word) e PDF/A che avviene cliccando sull’apposito pulsante 

. Come già detto per la Nota integrativa, al salvataggio del documento 
sull’editor RTF viene automaticamente archiviato anche il formato PDF/A (in questo modo il 

documento PDF/A è sempre allineato con quello in formato RTF). 
  

Il documento archiviato nei formati RTF e PDF/A si trova nella relativa sezione Allegati della 
homepage del modulo. Per riaprire il documento archiviato occorre effettuare doppio clic del 
mouse sull’icona del formato Word o PDF e utilizzare le apposite funzioni per l’eventuale 
salvataggio in locale di una copia del documento. 
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DEPOSITO PRATICA DI BILANCIO IN CCIAA 

 
Per la compilazione e la spedizione delle pratiche di bilancio è disponibile una funzione integrata con 
il servizio online di Webtelemaco (“Bilanci on-line”), che si avvia dal menu “Bilancio UE – Deposito 
CCIAA” oppure dal pulsante DEPOSITO CCIAA presente nella sezione Avvio rapido della pagina 

principale del modulo. Per l’utilizzo di questo servizio online è necessario disporre delle apposite 
credenziali per accedere gli strumenti di Infocamere sul portale http://webtelemaco.infocamere.it 
 
 

 
 
La procedura di deposito è articolata nelle cinque fasi di seguito descritte: 

FASE 1 - Selezione del prospetto contabile del bilancio da depositare 

 
In questa prima fase occorre selezionare il prospetto contabile del bilancio UE da depositare. A seguito 
della selezione del bilancio viene controllata l’esistenza dell’istanza XBRL all’interno della directory per i l 
salvataggio in locale dei documenti precedentemente impostata nel menu Parametri – Parametri 
generali. Nel caso di istanza XBRL non trovata occorre generarla da apposito pulsante presente nel 
foglio elettronico di gestione del bilancio UE. 
 

http://webtelemaco.infocamere.it/
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FASE 2 - Selezione dei documenti da allegare alla pratica di bilancio 

 
Sulla base del bilancio selezionato nella fase 1, vengono ricercati automaticamente tutti i documenti 
civilistici in formato PDF/A ad esso associati, archiviati all’interno del programma (cioè note integrative e 

allegati di bilancio). In questa fase occorre deselezionare gli eventuali documenti che non devono essere 
inclusi nella pratica di bilancio (in particolare nel caso di più documenti della stessa tipologia). 
 
DOCUMENTI DELLO STESSO TIPO: il programma evidenzia in giallo i documenti appartenenti alla 
stessa tipologia; poiché è possibile depositare un solo documento per tipo, è necessario lasciare 
selezionati nella colonna Esportazione solo quelli definitivi da inviare in CCIAA.  

 
ANTEPRIMA FILE: tramite doppio clic del mouse sul titolo di ciascun documento o sull’icona di Adobe è 
possibile visualizzare l’anteprima in PDF per verificarne il contenuto. 
 



 

Pagina 35 di 47 
 

 
 

 

FASE 3 - Esportazione dei documenti selezionati su directory locale  

 
Cliccando sull’apposito pulsante vengono automaticamente esportati i documenti selezionati alla fase 2 
nella directory locale impostata nel menu Parametri – Parametri generali, all’interno di una sottocartella 
creata in automatico dal programma, con denominazione “sigla azienda - ragione sociale” (dove è già 

stata salvata l’istanza XBRL). 
I file in formato PDF/A dei documenti esportati vengono denominati in modo standard con la seguente 
regola: SIG.NUMREGIMPRESE.TIPODOCUMENTO.ANNO (sig = sigla azienda della società) 

 
Ad esempio, nel caso di azienda con sigla CCC, numero registro imprese 03306260617 ed esercizio 
2013, i documenti vengono esportati con le seguenti denominazioni standard: 
 

TIPO DOCUMENTO DENOMINAZIONE STANDARD FILE 

NOTA INTEGRATIVA CCC.03306260617.NOTA.2013.pdf 

VERBALE APPROVAZIONE BILANCIO CCC.03306260617.VERASSORD.2013.pdf 

VERBALE ORGANO AMMINISTRATIVO CCC.03306260617.VERORGAMM.2013.pdf 

RELAZIONE SULLA GESTIONE CCC.03306260617.RELGEST.2013.pdf 

RELAZIONE SINDACI CCC.03306260617.RELSIND.2013.pdf 

RELAZIONE CONTROLLO CONTABILE CCC.03306260617.RELCERT.2013.pdf 

 
NOTA BENE: l’esportazione è possibile solo se nella fase precedente non sono presenti documenti 

evidenziati in giallo, cioè solo dopo aver deselezionato gli eventuali documenti della stessa tipologia che 
non devono essere depositati.  
Questa fase è necessaria ai fini della firma digitale dei file che si può effettuare solo in modalità offline. 
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ATTENZIONE: per beneficiare di tutti gli automatismi di compilazione online della pratica di bilancio delle 
fasi successive si ricorda di NON RINOMINARE la sottocartella aziendale di salvataggio dei 
documenti, né i file esportati al suo interno. 

 

 
 
Al termine dell’esportazione viene restituito un apposito messaggio con il rapporto dei documenti 
esportati nella directory aziendale di salvataggio su disco locale: 
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FASE 4 - Firma digitale dei documenti esportati (offline) 

 
Dopo aver esportato tutti i documenti su directory locale è necessario firmarli digitalmente in modalità 
offline. Tramite il pulsante Firma con Dike la procedura: 

 

 richiama automaticamente il software Dike installato sulla postazione di lavoro; 

 richiede la selezione del tipo di documento da firmare (uno alla volta, tra quelli esportati nella fase 
precedente); 

 avvia Dike con il relativo file già selezionato, richiedendo esclusivamente l’inserimento del PIN 
della SmartCard. 
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Solo nel caso in cui il software Dike sia stato installato in una directory personalizzata diversa da quella di 
default (C:\Programmi\InfoCert\DiKe), il programma richiede, la prima volta, la selezione manuale del file 
Dike.exe.  
 
 
NOTA BENE: nel caso di utilizzo di altri software diversi da Dike è necessario procedere alla firma dei file 

al di fuori del modulo ADP e passare poi direttamente all’ultima fase n° 5. 
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FASE 5 - Compilazione online della pratica e deposito in CCIAA 

 
Dopo aver firmato uno alla volta tutti i file della pratica di bilancio, cliccando sul pulsante “Avvio Bilanci 
online” viene richiamato dal portale www.webtelemaco.infocamere.it (su browser interno al modulo ADP) 

il servizio di InfoCamere “Bilanci on-line” per la compilazione e l’invio della pratica di bilancio. 
 

 
 

LOGIN INFOCAMERE AUTOMATICA 

 

Le credenziali per l’accesso al portale webtelemaco si possono salvare in modo permanente all’interno 
della gestione utenti di Passepartout dal menu Servizi – Configurazioni – Amministrazione utenti 

(accessibile solo dall’utente amministratore) tramite il pulsante  e selezionando la voce 
‘Credenziali InfoCamere WebTelemaco’. 

 
 

 
 

Una volta salvate le credenziali, la login al portale webtelemaco viene effettuata in modo automatico ogni 
volta che si avvia il servizio “Bilanci online” dal modulo ADP. 
 

http://www.webtelemaco.infocamere.it/
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Ovviamente, nel caso in cui non siano state impostate tali credenziali, la login a webtelemaco dovrà 
essere invece effettuata manualmente nell’apposita finestra: 
 
 

 
 
 
 

COMPILAZIONE DATI ANAGRAFICI NELLA SCHEDA DEPOSITO BILANCI 

 
I dati anagrafici richiesti nella prima scheda della pratica possono essere compilati automaticamente 

cliccando semplicemente sull’apposito pulsante . 
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Nella tabella sottostante sono riportati tutti i dati che la procedura riesce a compilare automaticamente e 
quelli che invece devono essere inseriti manualmente: 
 
 

SCHEDA DEPOSITO BILANCI 

Sezione dati Modalità di compilazione 

Anagrafica Impresa 
Automatica, dai Dati aziendali di Passepartout 
(Dati generali attività) 

Dati relativi all’impresa Automatica, dall’archivio del Registro Imprese 

Deposito Bilancio/Situazione patrimoniale 

Automatica, dal Prospetto contabile del 

bilancio selezionato nella fase 1 e dai 
documenti esportati nella fase 3. Fanno 
eccezione le date di riferimento degli allegati 
(verbali e relazioni) che devono essere 
inserite manualmente. 
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Firmatario della Distinta 
Automatica, dalla scheda Ulteriori Dati 

presente nella homepage del modulo ADP 
(sezione Deposito in CCIAA) 

Estremi protocollazione 

Manuale,  ad eccezione dell’assolvimento bollo 

virtuale, estremi autorizzazione e indicazione 
formato XBRL preimpostati automaticamente 
dalla procedura. 

E-mail di riferimento per la pratica 

Automatica, dalla scheda Ulteriori Dati 

presente nella homepage del modulo ADP 
(sezione Deposito in CCIAA), cliccando sul link 
Modifica email 

NOTA BENE: qualora alcuni di questi dati non vengano compilati in automatico occorre verificare 

l’inserimento dei dati di provenienza indicati nella colonna di destra. 

 
 
 
ALBO COOPERATIVE: nel caso di Cooperative, da febbraio 2014 non è più necessario allegare il 
modello C17. Tale allegato è stato infatti sostituito da un’apposita sezione Deposito per l’albo 
cooperative che appare automaticamente in coda alla scheda dopo gli Estremi protocollazione.  

 

 
 

Dopo aver controllato tutti i dati inseriti nella scheda (automaticamente e/o manualmente), cliccare sul 
pulsante Continua in fondo alla scheda e poi su OK per proseguire con la compilazione della pratica. 
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CARICAMENTO ALLEGATI NELLA SCHEDA DI DETTAGLIO DELLA PRATICA 

In questa seconda scheda con il dettaglio dell’intera pratica, è necessario allegare tutti i documenti in 
precedenza esportati e firmati digitalmente. La compilazione dei dati richiesti per i vari documenti può 
avvenire automaticamente tramite le seguenti funzioni (da eseguire nell’ordine indicato): 
 

  attraverso questo pulsante è possibile caricare automaticamente i vari 
documenti del bilancio d’esercizio da allegare nella pratica a cominciare dal prospetto contabile di 
bilancio in formato XBRL. Dopo aver selezionato il tipo di documento, la procedura compila in 
automatico i dati obbligatori richiesti, cioè la data di chiusura esercizio e il numero di pagine. Subito 
dopo è sufficiente selezionare il relativo file in precedenza firmato dalla directory di esportazione dei 
documenti (tramite pulsante Sfoglia) e confermare l’inserimento dell’allegato cliccando prima su Allega, 
poi su OK e infine sul link Aggiornamento OK, click per tornare alla scheda. Successivamente 
ripetere la procedura anche per tutti i rimanenti documenti di bilancio da allegare nella pratica. 
 
ATTENZIONE: se al posto della funzione sopra descritta, si allegano i documenti utilizzando i link  
“Aggiungi Bilancio” e “Aggiungi altro allegato” (interni al servizio online), la compilazione dei dati deve 
essere effettuata in modo completamente manuale. 
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 attraverso questa funzione viene scaricato in locale anche il file PDF della 
distinta generato automaticamente dal servizio sulla base dei documenti in precedenza allegati. Anche in 
questo caso il file viene denominato con la stessa regola standard (ad esempio 
CCC.03306260617.DISTINTA.2013.pdf) 

 
ATTENZIONE: se al posto della funzione sopra descritta si scarica il file della distinta tramite il link 
“Scarica File (click destro e “salva oggetto con nome”)” è necessario denominare manualmente il file 

e selezionare la directory di salvataggio. 
 
 

 per la firma offline della distinta scaricata in locale è possibile utilizzare questo 
pulsante che richiama automaticamente il software Dike richiedendo solamente l’inserimento del PIN 
della Smart Card.  
 
Nel caso in cui la CCIAA di competenza richieda la firma doppia sulla distinta o su altri file della pratica è 

possibile firmare nuovamente i file già firmati mediante l’apposito pulsante . 
 
 

  una volta firmata anche la distinta è necessario utilizzare nuovamente la 
funzione ‘Carica documenti’ per aggiungerla nella pratica di bilancio (selezionando la tipologia 
documento “DISTINTA”) con le stesse modalità degli altri documenti in precedenza allegati. 
 

 
 

 come ultima operazione è necessario utilizzare questo pulsante per rimuovere 
dall’elenco dei file allegati quello della distinta originale non firmato digitalmente. 
 
NOTA BENE: in alternativa a questa funzione è possibile eliminare la distinta non firmata tramite il link 
annulla in corrispondenza dell’allegato di tipo distinta con nome “Distinta bilancio online” 
 
 
 
ATTENZIONE: per qualsiasi altro file esterno ai documenti di bilancio che si deve allegare alla pratica 

(ad esempio procure, documenti identità, ecc.) è necessario utilizzare il link  e 
selezionare poi manualmente la tipologia del documento e il relativo file. 
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INVIO IN CAMERA 

Dopo aver verificato tutti i documenti allegati, dalla scheda di dettaglio della pratica è possibile 
procedere con la spedizione cliccando sul link “Invia in Camera”.  
 

 
 
Nella ulteriore scheda di riepilogo che viene aperta premere poi sul pulsante “Invia in Camera” per 

confermare l’invio in modo definitivo. 
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MONITORAGGIO STATO AVANZAMENTO PRATICA 

Cliccando sul link Monitoraggio Stato Avanzamento è possibile visualizzare il riepilogo di tutte le 
pratiche gestite, suddivise sulla base del loro stato di avanzamento: Parcheggiate, inviate, annullate, 
ecc.  
In questo modo, selezionando ad esempio quelle parcheggiate, vi è la possibilità di richiamare una 

pratica già inserita in precedenza e di completare l’iter di deposito con l’eventuale compilazione dei dati 
mancanti e l’invio definitivo in CCIAA. 
 

 
 

 
 

 
NOTA BENE: per ulteriori dettagli sulla compilazione online della pratica di bilancio si rimanda al 
Manuale operativo per il DEPOSITO BILANCI al registro delle imprese, Campagna bilanci 2014 
rilasciato da UNIONCAMERE-INFOCAMERE in data 10/04/2014. 
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