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Rendiconto amministrativo 

Come inviare il Rendiconto 

Il Rendiconto Amministrativo viene inviato alla Diocesi in via telematica e non più in forma 
cartacea.

L’invio telematico - entro il 30 aprile - avverrà tramite lo Sportello Diocesi/Parrocchia,
accedendo all’area riservata alla parrocchia tramite le credenziali (utente e password) fornite con 
la lettera che avete ricevuto. 

Affinchè l’invio vada a buon fine, deve essere presente sul computer, l’applicazione Chromium, 
riconoscibile per la presenza dell’icona “Sportello Diocesi Parrocchie”. Per l’installazione, 
vedere la sezione “Come installare Chromium”.

Le Parrocchie della nostra Diocesi possono trovarsi in due diverse situazioni: 

Viene usato Sipa.net 
ovvero, la parrocchia ha inserito i dati contabili in Sipa.Net, con il Piano dei conti predisposto dalla 
Diocesi e deve solo inviare il rendiconto usando i dati già inseriti in Sipa. 
L’invio dei dati alla diocesi, deve avvenire quando la situazione è consolidata, cioè quando i dati 
sono corretti e definitivi. 
Generalmente, l’invio avviene quando sono già stati effettuati i seguenti passaggi: 

 Inserimento dei dati contabili delle attività commerciali e pastorali 
 Approvazione del bilancio e del rendiconto da parte del Consiglio per la Gestione 

Economica
 Chiusura dell’esercizio che blocca i dati approvati dal CpGE 
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Non viene usato Sipa.net 
ovvero, la parrocchia ha tenuto la contabilità con un Piano dei conti precedente, o con altri 
strumenti, e quindi deve compilare e inviare il rendiconto alla diocesi tramite lo Sportello
Diocesi/Parrocchia.

Vediamo il dettaglio. 
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Invio Rendiconto per le Parrocchie che usano SIPA.NET con il Piano dei conti 
diocesano

Predisposizione dati extra contabili 

Dati anagrafici della parrocchia e del CpGE 
Scegliere: Utilità – Comunicazioni – Scheda Parrocchiale 

Ricercare se è già stata inserita la scheda dell’esercizio in corso. 
Se è presente, cliccare su “Componenti” per inserire o modificare i membri del Consiglio 
per la Gestione Economica. 

Se si digita l’anno di cui si vuole inviare il rendiconto e compare il messaggio “Ricerca negativa”, 
significa che non è presente in archivio la Scheda per l’anno di interesse, quindi procedere con 
l’Inserimento. 

 Se la ricerca non ha dato risultati, inserire la Scheda Parrocchiale per l’anno in corso e 
cliccare su “Componenti” per inserire i membri del Consiglio per la Gestione Economica. 

Se in fase di inserimento viene proposto un esercizio superiore a quello dell’anno di cui si vuole 
inviare il rendiconto, significa che la scheda parrocchiale è già presente e deve essere annullato 
l’inserimento in corso ed eventualmente eseguita una “Ricerca” per completare i dati. 

Salvare l’operazione eseguita e procedere con il capitolo successivo per continuare con la 
compilazione. 

Esempio: 



5

Stampa della bozza del Rendiconto sul pc locale (per verifiche durante l’anno) 

Scegliere: Utilità – Comunicazioni –  Caricamento/Trasferimento dati

Cliccare su “Rendiconto”, completare con i dati della Parrocchia e avviare la stampa con “Dati per 
la Curia” 

(Nota: Al termine della compilazione delle informazioni aggiuntive, comparirà una stampa a 
video: nulla viene inviato alla diocesi) 

Esempio: 

Dopo aver cliccato su “Dati per la Curia”, compaiono 2 finestre con altri dati non strettamente 
contabili, che però vengono richiesti nel rendiconto. 
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Dati di Messe binate e trinate 
Pagina 1 di 2: 

I dati compilati in questa finestra saranno automaticamente salvati e quindi visibili anche al 
successivo accesso. 

Da questa finestra, sarà possibile vedere e valorizzare gli altri dati, cliccando sul pulsante “Pag. 2 
>>”.

Con il pulsante “Stampa” si potrà procedere direttamente con la stampa del Rendiconto in locale 
(senza accedere all’area web). 
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Situazione fiscale e assicurazioni 
Pagina 2 di 2: 

I dati compilati in questa finestra saranno automaticamente salvati e quindi visibili anche al 
successivo accesso. 

Da questa finestra, sarà possibile vedere e valorizzare gli altri dati, cliccando sul pulsante “Pag. 1 
>>”.

Con il pulsante “Stampa” si potrà procedere direttamente con la stampa del Rendiconto in locale 
(senza accedere all’area web). 
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Cliccando su “Stampa” comparirà l’anteprima della stampa rendiconto (bozza) 

Esempio: 

Quando il rendiconto è stato controllato e risulta essere corretto, accedere all’area web riservata e 
procedere con l’invio dei dati alla diocesi come spiegato al capitolo successivo. 
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Trasferire i dati contabili sullo Sportello Diocesi/Parrocchia per inviarli in diocesi

Scegliere: Utilità – Comunicazioni –  Sportello Diocesi/Parrocchie  

Potrebbe comparire il seguente messaggio se non è installato “Chromium” il browser da usare 
per inviare il rendiconto alla diocesi: 

Selezionare “Installa”, chiudere Sipa come indicato dal messaggio: 

Vedere le istruzioni “Come Installare Chromium”
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Se “Chromium” è installato, esce una finestra dove compariranno le varie sezioni del rendiconto 
con l’indicazione se i dati sono stati inseriti (verde) o ancora da inserire (rosso). 

Esempio: 

Azienda: Valorizzare con il codice dell’azienda di cui si vuole inviare il rendiconto (ogni parrocchia 
avrà un codice azienda diverso) 

Anno: Valorizzare con l’anno a cui faranno riferimento i dati inviati; la comparsa di un bollino 
rosso, indica una situazione di errore: posizionarsi sopra con il mouse per leggere il messaggio 
preciso (ad esempio, l’esercizio non esiste per cui deve essere creato) 

Dal … Al ….: Corrisponderanno alle date di inizio e di fine dell’esercizio contabile, che 
generalmente coincidono con l’anno solare 

Da questa finestra sarà possibile: 

- Completare i dati del rendiconto non valorizzati dalla Prima nota, aprendo rapidamente la 
finestra di inserimento di: Dati Parrocchia, Componenti CpGE, Attività Commerciali e 
Pastorali, Budget, Messe binate Situazione fiscale/Assicurazioni. 

- La “Stampa locale”, per vedere il rendiconto calcolato con i dati presenti in Sipa; si tratta 
della stessa stampa che si avvia anche da “Caricamento/trasferimento dati” e di cui si è 
parlato alle pagine precedenti. 

- L’ “Invio Sportello” per collegarsi al sito web dove inviare i dati alla diocesi 

ATTENZIONE: L’Invio allo Sportello viene bloccato dal seguente messaggio, se non ci sono i dati 
anagrafici della parrocchia:
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Verrà presentata la finestra per completare i dati mancanti e poi sarà possibile procedere con 
l’invio. 

Se sono stati eseguiti tutti i passaggi, si devono inserire le credenziali di accesso allo Sportello 
Diocesi/Parrocchie.  

Se non siete in possesso di tali dati, richiedeteli alla diocesi tramite la mail: 
sipa.assistenza@diocesipadova.it 

Esempio:  

Se le credenziali di accesso sono state digitate correttamente, si accederà all’area web dove 
completare la fase di invio alla curia. 
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La prima volta che si entra, verrà proposta la visualizzazione della guida: 

Dal login successivo si entrerà direttamente nella finestra del “Rendiconto”; se si proviene da Sipa, 
comparirà il seguente messaggio da confermare con “Ok”:
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Comparirà quindi il rendiconto della parrocchia, con valorizzati i dati dello scorso anno come da 
rendiconto precedente approvato dalla diocesi; anche l’anno corrente sarà già precompilato con i 
dati di Sipa: 

I rendiconti che riportano i dati inseriti da Sipa, non sono modificabili dallo sportello; eventuali 
modifiche, devono essere effettuate in Sipa e reinviate allo Sportello Diocesi Parrocchia come 
appena descritto. 

Notare nella testata che lo stato è “In compilazione” e c’è una barra laterale blu ad indicare 
visivamente tale stato. 

Per completare l’invio, si possono eseguire le seguenti operazioni: 

- Andare all’ultima pagina e scegliere “Salva” se si vuole Salvare ma non proseguire con 
l’invio alla diocesi, rinviandolo ad un altro momento 

- Inserire gli allegati cliccando sull’apposito pulsante 

Comparirà una finestra dalla quale si potranno allegare i file inserendo una descrizione 
estesa del contenuto: 
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Alla chiusura della finestra, il numero degli allegati sarà riportato nella barra superiore: 

- Andare all’ultima pagina e scegliere “Completato”

Comparirà il seguente messaggio da confermare: 

Confermando con “Ok”, non resta che confermare con “Salva e invia”
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ATTENZIONE: Se non sono stati inseriti i necessari allegati, PRIMA di premere “Salva e 
Invia”, inserire gli allegati come descritto sopra 

Il click su “Salva e invia”, inoltra il rendiconto alla diocesi; notare nella testata che lo stato è “In 
valutazione” e c’è una barra laterale arancione ad indicare visivamente tale stato: 
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Compilazione e invio Rendiconto per le Parrocchie che non hanno usato il 
Piano dei conti diocesano e SIPA.NET 

Le parrocchie che hanno tenuto la contabilità con un Piano dei conti precedente e con altri 
strumenti diversi da Sipa.Net, devono accedere allo Sportello Diocesi/Parrocchie per compilare ed 
inviare il Rendiconto alla diocesi tramite l’icona presente sul Desktop 

ATTENZIONE: Se non è presente l’applicazione, scaricarla da: 
http://services.sportellodiocesi.glauco.it/diocesi/203/www.sportellodiocesipd.glauco.it.exe
Per informazioni sull’installazione, vedere “Come installare Chromium”

Avviando l’applicazione, uscirà la finestra di richiesta delle credenziali di accesso allo Sportello 
Diocesi/Parrocchie (quelle comunicati al parroco) 

Esempio:

Se le credenziali di accesso sono state digitate correttamente, si accederà all’area web dove 
completare i dati e procedere all’invio alla curia. 
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La prima volta che si entra, con le credenziali fornite dalla diocesi, si dovrà valorizzare la 
password tramite questa finestra: 

Dalla finestra successiva, cliccando su “Rendiconti”, sarà possibile scegliere la modalità con cui 
compilare manualmente il rendiconto (Online o Locale). 
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Il rendiconto che sarà aperto, avrà già valorizzati i dati dello scorso anno come quelli inseriti nel 
rendiconto dell’anno precedente approvato dalla diocesi; i dati dell’anno corrente invece dovranno 
essere digitati manualmente. 

Compilazione in Locale 
Dopo aver scelto questa opzione, scaricare il file PDF da completare tramite il pulsante indicato 
sotto:

Salvare il file sul disco locale e aprirlo per inserire i dati. 

Dopo aver completato i dati contabili, salvare il file e uscire 

Ricaricare su web il file del rendiconto modificato sul pc locale tramite il pulsante indicato sotto: 

Scegliere il file e aggiornare lo Sportello Diocesi Parrocchie 
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Il seguente messaggio confermerà che l’importazione è andata a buon fine: 

Inserire quindi gli allegati richiesti tramite il relativo pulsante: 

Comparirà una finestra dalla quale si potranno allegare i file inserendo una descrizione estesa del 
contenuto:
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Alla chiusura della finestra, il numero degli allegati sarà riportato nella barra superiore: 

Completare l’operazione, inviando il tutto in curia: 
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Compilazione Online 
Scegliendo questa opzione, viene aperto il modello del rendiconto, pronto per essere compilato 

Notare nella testata che lo stato è “In compilazione” e c’è una barra laterale blu ad indicare 
visivamente tale stato. 

Scorrere le pagine completando i dati dell’anno corrente 

Per completare l’invio, si possono eseguire le seguenti operazioni: 

- Andare all’ultima pagina e scegliere “Salva” se si vuole Salvare ma non proseguire con 
l’invio alla diocesi, rinviandolo ad un altro momento 

- Inserire gli allegati cliccando sull’apposito pulsante 

Comparirà una finestra dalla quale si potranno allegare i file inserendo una descrizione 
estesa del contenuto: 
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Alla chiusura della finestra, il numero degli allegati sarà riportato nella barra superiore: 

- Andare all’ultima pagina e scegliere “Completato”

Comparirà il seguente messaggio da confermare: 

Confermando con “Ok”, non resta che confermare con “Salva e invia”
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ATTENZIONE: Se non sono stati inseriti i necessari allegati, PRIMA di premere “Salva e 
Invia”, inserire gli allegati come descritto sopra 

Il click su “Salva e invia”, inoltra il rendiconto alla diocesi; notare nella testata che lo stato è “In 
valutazione” e c’è una barra laterale arancione ad indicare visivamente tale stato: 
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Modello del Rendiconto 
Nel rendiconto, non sono mai modificabili dall’utente i seguenti dati: 

- Nella Scheda anagrafica: la denominazione, l’indirizzo e il numero di abitanti della parrocchia 

- Situazione patrimoniale dell’anno precedente 

- Rendiconto di gestione preventivo e consuntivo dell’anno precedente 

- Attività commerciali e pastorali dell’anno precedente 

Nessun dato è modificabile dall’utente nel caso venga utilizzato Sipa.Net. Tutte le modifiche devono essere 
fatte in Sipa e poi riportate nello sportello. 

Di seguito vengono riportate le pagine di un Rendiconto di esempio, con l’indicazione di dove inserire i dati  
in Sipa affinchè compaiano nel rendiconto 
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Esempio pagina 1:
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Esempio pagina 2: 
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Esempio pagina 3: 

Se non sono state fatte sistemazioni utilizzando il Capitale, il Capitale netto del 2015+il risultato d‘esercizio 
del 2015 dovrebbe essere uguale al Capitale netto del 2016. 

Il Risultato d’esercizi precedenti è sempre a zero se la chiusura dell’esercizio è stata effettuata 
correttamente.
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Esempio pagina 4: 
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Esempio pagina 5: 
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Esempio pagina 6: 
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Esempio pagina 7: 
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Esempio pagina 8: 
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Esempio pagina 9: 
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Esempio pagina 10: 
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Esempio pagina 11: 
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Esempio pagina 12: 
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Verifica iter 

Per verificare lo stato attuale della presentazione del rendiconto, collegarsi allo Sportello 
Diocesi/Parrocchia tramite l’icona: 

Possono verificarsi due situazioni: 

1. Il rendiconto viene restituito dall’Ufficio Amministrativo con delle note esplicative 

Quando ci si collega allo sportello, compare la seguente finestra: 

Notare che tra le Comunicazioni Ricevute si vede che il rendiconto è “DA RIVEDERE” 
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Selezionando la comunicazione, si vedrà il messaggio dettagliato: 

Per vedere la nota scritta dalla diocesi, selezionare l’icona 

Comparirà il rendiconto con la relativa nota: 

Notare nella testata che lo stato è “Da ricompilare” e c’è una barra laterale gialla ad indicare 
visivamente tale stato. 
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La modalità operativa che ne consegue, è la stessa descritta precedentemente:  

 si correggono i dati (Nel caso di Precompilato da Sipa, da Sipa stesso, altrimenti 
direttamente dallo Sportello Diocesi/Parrocchie)  

 nell’ultima pagina si seleziona “Completato” e poi “Salva e Invia” 

 si allegano eventuali documenti  

 si invia alla diocesi 
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2. Il rendiconto viene approvato dalla diocesi e acquisito  

Quando ci si collega allo Sportello, la finestra si presenterà così: 

Entrando nella riga specifica o dalla voce di menu “Rendiconti”, si vedrà lo stato attuale della pratica: 

Quando la diocesi avrà valutato positivamente il rendiconto, lo stato sarà “Acquisito”; quando sarà pronto 
per l’archiviazione definitiva diventerà infine “Archiviabile” 
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Come installare Chromium 

Per l’invio dei dati alla curia tramite lo Sportello Diocesi-Parrocchie è richiesta la presenza dell’applicazione 
Chromium. 

L’installazione può avvenire in 2 modi: 

 Manualmente, tramite download da: 

http://services.sportellodiocesi.glauco.it/diocesi/203/www.sportellodiocesipd.glauco.it.exe

 Direttamente da Sipa, quando si accede alla voce di menu “Sportello” e non risulta essere già 
installato. 

In entrambe le situazioni, avviando l’installazione, compariranno le seguenti videate: 
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Premere “Avanti” e se non ci sono esigenze particolari, confermare la cartella di installazione proposta e 
premere “Avanti”. 

Confermare ancora con “Avanti” 
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Selezionare il check “Crea un’icona sul desktop” per accedere allo Sportello Diocesi-Parrocchie anche 
senza avviare Sipa ad esempio per vedere se il rendiconto è stato approvato dalla curia e premere ancora 
“Avanti”

Click su “Installa” per procedere con l’installazione 
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Attendere il termine dell’installazione 

Dopo aver deciso se avviare oppure no l’applicazione, premere “Fine” per terminare l’installazione 


