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          Alle Strutture centrali e regionali   
 
      
 
 
 
OGGETTO: Diffusione del COVID-19. Lavoro agile 
         Attività di riscontro amministrativo contabile  
 
 

Considerata l’eccezionalità del momento in relazione alla diffusione epidemiologica 
COVID-19 e tenuto conto delle recenti disposizioni governative, ministeriali e interne 
(da ultimo nota del Direttore generale del 13 marzo u.s., n. prot 1480) emanate al 
riguardo - in base alle quali è stato stabilito che lo svolgimento della prestazione 
lavorativa in forma agile costituisce, allo stato, la modalità ordinaria di espletamento 
dell'attività lavorativa, fatta salva l'esigenza ineludibile di assicurare la funzionalità 
minima degli Uffici -  si forniscono le seguenti istruzioni che consentono, con riferimento 
all’attività di riscontro amministrativo contabile, di agevolare  lo svolgimento del lavoro 
in modalità “agile”. 

Nello specifico si rappresenta che, fino al termine del periodo emergenziale e comunque 
fino a nuove disposizioni, in alternativa al formato cartaceo finora utilizzato, sarà 
possibile inviare tutte le proposte di scritture contabili (riguardanti impegni, mandati, 
accertamenti, riaccertamenti, reversali di incasso, etc..) in formato elettronico, 
debitamente sottoscritte digitalmente dai Responsabili delle Strutture o dai loro 
sostituti. 

Per quanto attiene ai mandati di pagamento, il  mod. 1133-C e l’allegato riepilogo  
devono essere inviati alla funzione contabile, per il relativo riscontro, firmati 
digitalmente e devono essere accompagnati da tutta la documentazione che 
ordinariamente viene allegata ai mandati cartacei. A tale fine, si richiede di creare 
almeno due file in formato compresso, uno contenente la documentazione 
amministrativa e l’altro contenente la documentazione contabile (modello 1133-C, 
documento riepilogativo e movimenti contabili collegati).  

 

 

Classificazione DC PBC 
Processo: Comunicazioni direz.e rel.esterne 
Macroattività: Comunicazione interna 
Attività: Comunicazione interna 
Tipologia: documentazione da  e per altre strutture 
Fascicolo: anno 2020 
Sottofascicolo: lavoro agile 



A seconda che l’operazione contabile provenga da procedura “Ciclo passivo” ovvero da 
procedura di “Contabilità  integrata”, la denominazione dei due file deve riportare: 

• se da ciclo passivo: 

n. transazione (DOC AMM); 

n. transazione (DOC CONT); 

• se da contabilità integrata:  

n. cofin (DOC AMM);  

n. cofin (DOC CONT). 

Si raccomanda di firmare digitalmente i singoli documenti contabili, al fine di 
permettere, una volta effettuato il riscontro contabile, l’apposizione della firma digitale 
da parte di chi effettua il riscontro contabile, direttamente sugli stessi. 

Per quanto attiene agli impegni di spesa, si invita a inviare tramite e-mail il file 
contenente la determina firmata digitalmente e la stampa del movimento contabile di 
impegno.  

Per tutte le altre tipologie di operazioni contabili è necessario inviare la stampa del 
movimento e la relativa motivazione giustificativa. 

In entrambi i predetti casi l’oggetto della e-mail dovrà riportare, a seconda che 
l’operazione contabile provenga da procedura “Ciclo passivo” o da procedura di 
“Contabilità integrata”, rispettivamente il numero “ODA”/n. “Rilascio”/n. “storno”, 
ovvero il n. cofin. 

Le scritture contabili processate digitalmente oggetto di positivo riscontro contabile e la 
relativa documentazione giustiticativa dovranno essere archiviate per giornata contabile 
all’interno della procedura di archiviazione/conservazione INDOC, secondo il seguente 
schema di classificazione e fascicolazione: 

Processo: Contabilità strumentale 
Macroattività: Gestione controllo di regolarità amministrativo contabile  
Attività: attività di controllo  
Tipologia: busta contabile 
Fascicolo: anno 2020 
 

Si rappresenta, infine, che per quanto riguarda la Direzione generale, la corrispondenza 
relativa alle operazioni contabili da sottoporre a validazione contabile a cura della 
Scrivente Direzione dovrà pervenire alla casella di posta elettronica dcragioneria-
polocontabile@inail.it . 

 

Il Direttore centrale 

Dr.Massimiliano Mariani 
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