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GESTIONE DELLA RILEVAZIONE

Il menu Rilevazione ruota attorno al Diario, un cruscotto che consente di gestire la raccolta, segnalare lavorazioni 
sulle unità, aggiungerle o eliminarle e ripristinare i dati inseriti. Ogni utente dispone di un cruscotto personalizzato 
in base al proprio profilo, con azioni attivate o disattivate secondo le caratteristiche dell’unità di rilevazione.

IL CENSIMENTO DELLE

ISTITUZIONI PUBBLICHE



DIARIO

Il riquadro «Filtri» della funzione Diario presenta il campo Ufficio, lo stesso che è stato selezionato nella scelta

iniziale della rilevazione

Per vedere l’elenco completo dei questionari precaricati afferenti all’Istituzione

pubblica, cliccare direttamente sul tasto «Cerca».

Per fare una ricerca più fine utilizzare i filtri messi a disposizione nel riquadro.
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DIARIO – I FILTRI DI RICERCA

Territorio: Italia/Estero; 

Territorio: Regione/Stato Estero 

Codice fiscale; 

Denominazione; 

Codice questionario;

Stato complessivo; 

Tipo di modello;

Stato; 

Data dello stato/esito (da … a);

Esito;

Autore stato/esito:

Utente assegnatario;
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DIARIO – FILTRO STATO COMPLESSIVO

Lo Stato complessivo è riferito all’IP nella sua interezza, ossia all’insieme del questionario UI e dei questionari UL.

Viene dichiarato nella fase di Verifica Anagrafica e corrisponde alla scelta dell’esito relativo allo stato di attività

dell’istituzione alla data di riferimento del censimento (31/12/2025).

E’ il primo passo che il responsabile ufficio deve compiere per abilitare:

- la compilazione dei questionari;

- le attività di assegnazione dei questionari delle unità locali secondarie.

Lo stato complessivo iniziale è Da lavorare e, dopo la verifica anagrafica, si aggiorna in Verificato. 
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DIARIO – FILTRO STATO

Lo Stato del questionario descrive lo stato di avanzamento del questionario.

• Da verificare: stato iniziale, in corrispondenza dello stato complessivo ‘Da lavorare’;

• Da compilare: il questionario è vuoto e deve essere ancora compilato;

• In compilazione: l’utente è entrato nel questionario almeno una volta e lo ha salvato, senza completare la 

compilazione;

• Compilato: il questionario è stato compilato correttamente e trasmesso a Istat;

• Da non compilare: questo stato si genera da sistema se l’esito dichiarato non è compatibile con la compilazione.
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DIARIO – FILTRO ESITO

L’esito corrisponde allo stato di attività della unità/riga del Diario. 

L’esito iniziale è ‘Unità di rilevazione’.

I questionari delle unità locali ereditano l’esito della UI durante la fase di 

verifica anagrafica; l’esito può essere  modificato nella compilazione del 

questionario UL.
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DIARIO – I RISULTATI – PROFILO RESPONSABILE UFFICIO 

Nel riquadro «Risultati» della funzione Diario ogni riga corrisponde ad un questionario afferente all’Istituzione 

pubblica. Le colonne presenti nella lista sono 25. 

Testo libero
Per ordinare  

Per gestire il n°di colonne

Per esportare

la lista in xls

N° record

Codice questionario – Tipo Istituzione

UI + codice Ufficio – UI

UL + codice Ufficio (sede centrale o unica) – ULS

UL + codice Ufficio, ultimi 4 numeri progressivi (sede locale secondaria) – UL
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DIARIO – NASCONDI COLONNE

È possibile nascondere le colonne che non interessano per vedere con più facilità il flusso. 

togliere la spunta

La lista è più leggibile
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DIARIO - OPERAZIONI

Selezionando la voce Operazioni è possibile accedere alle 

azioni disponibili. L’elenco delle azioni disponibili dipende dallo 

stato, dallo stato complessivo e dall’esito.

Stato: Da verificare

Stato complessivo: Da lavorare

Esito: Unità di rilevazione

- Dettaglio

- Quadratura check

- Storico 

Per accedere alla verifica anagrafica

Storico del cambio esito/stato per unità 

Per visualizzare il report dei check
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DIARIO – DETTAGLIO – VERIFICA ANAGRAFICA

Selezionare l’esito e cliccare su 

«Salva»
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La Verifica Anagrafica è il primo passo che 

il responsabile ufficio deve compiere per 

abilitare:

- la compilazione dei questionari;

- le attività di assegnazione dei questionari 

delle unità locali secondarie al personale 

di staff.



DIARIO – DETTAGLIO – ESITO VERIFICA ANAGRAFICA E OPERAZIONI (1/2)

• Attiva e lo era anche alla 

data di riferimento;

• Inattiva dopo la data di 

riferimento;

• Cessata dopo la data di 

riferimento;

Per le modalità:

- Cessata dopo la data di riferimento 

- Inattiva dopo la data di riferimento 

è necessario compilare il campo Data 

cessazione/inattività.
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DIARIO – DETTAGLIO – ESITO VERIFICA ANAGRAFICA E OPERAZIONI (2/2)

• Attiva a partire da dopo la 

data di riferimento;

• Inattiva entro la data di 

riferimento;

• Cessata entro la data di 

riferimento;

Per le modalità:

- Cessata entro la data di riferimento

- Inattiva entro la data di riferimento 

è necessario compilare il campo Data 

cessazione/inattività.
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DIARIO – DETTAGLIO – AGGIORNAMENTO OPERAZIONI (1/2)

Questionario UI - tipo istituzione UI Questionario UL – tipo istituzione ULS

Dopo la verifica anagrafica si attivano le seguenti operazioni disponibili SOLO per la riga del Diario con codice 

questionario UI:

• Inserisci nuove UL

• Ripristina complessivo: l’operazione è disponibile solo se lo stato complessivo della UI è ‘VERIFICATO’.

operazioni abilitate dipendono dal tipo di questionario, dallo stato del questionario e dallo stato 

complessivo
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DIARIO – DETTAGLIO – AGGIORNAMENTO OPERAZIONI (2/2)

Operazioni disponibili SOLO per le righe del Diario con codice questionario UL – tipo istituzione UL

• Elimina: è possibile eliminare solo le nuove UL - colonna precaricato No

Questionario UL – tipo istituzione UL
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DIARIO – DETTAGLIO – RIPRISTINA COMPLESSIVO

Cliccare sul tasto «Conferma» 

per resettare l’operazione di verifica anagrafica e tornare allo 

stato complessivo iniziale ‘Da lavorare’, stato questionario ‘Da 

Verificare’ ed esito ‘Unità di rilevazione’. 
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DIARIO – DETTAGLIO – INSERISCI NUOVA UL

È necessario inserire almeno il 

comune o lo Stato Estero.
• Campi obbligatori

Cliccare sui tasti «Salva» e 

«Indietro» per tornare al 

riquadro dei Risultati del Diario
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DIARIO – DETTAGLIO – COMPILA QUESTIONARIO 1/2

Cliccando sul Compila questionario, si aprirà una seconda pagina con il questionario da compilare.

Chiudi questionario

Questionario ip2026ui – 7 sezioni

Questionario ip2026ul – 3 sezioni
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In basso i tasti per scorrere il 

questionario 



DIARIO – DETTAGLIO – COMPILA QUESTIONARIO 2/2

Questionario ip2026ui –Informazioni sulla compilazione e Invio definitivo
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Per procedere con l’invio 

del questionario è 

necessario che tutte le 

sezioni risultino compilate



DIARIO – DETTAGLIO – MODIFICHE DELLO STATO DEL QUESTIONARIO (1/2)

Se l’utente è entrato nel questionario almeno una volta senza completare la compilazione lo stato del questionario 

passa ‘In compilazione’. 

Questo passaggio abilita il responsabile ufficio  e il personale di staff all’operazione Ripristina.

ATTENZIONE

Per vedere in SGI l’aggiornamento dello stato del questionario

è necessario cliccare «Cerca» nel riquadro Filtri del Diario.

Anche lo stato complessivo si aggiorna, diventando ‘In corso

di compilazione’.

Il responsabile ufficio o il personale di staff assegnatario del questionario UL, può 

ripristinare lo stato del questionario riportandolo allo stato precedente ‘Da compilare’.
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DIARIO – DETTAGLIO – MODIFICHE DELLO STATO DEL QUESTIONARIO (2/2)

Se l’utente ha compilato e inviato il questionario, lo stato si aggiorna in ‘Compilato’. 

Questo passaggio abilita il responsabile ufficio all’operazione Riapri
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DIARIO – DETTAGLIO – STATO DEL QUESTIONARIO COMPILATO

Se tutti i questionari afferenti all’IP sono stati inviati, lo stato complessivo si aggiorna in ‘Compilazione completata’. 

Nuova operazione disponibile SOLO per la riga del Diario con codice 

questionario UI

• Check

Viene visualizzato un avviso in cui 

si chiede conferma dell’operazione
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DIARIO – DETTAGLIO – CHECK OK 

Permette al responsabile ufficio di avviare il check di coerenza dei dati inseriti.

Viene visualizzato un 

avviso in cui si chiede 

conferma dell’operazione

Se il Check va a buon fine lo stato 

complessivo è aggiornato in 

‘Check OK’.

Nuova operazione disponibile 

SOLO per la riga del Diario con 

codice questionario UI

• Invio definitivo
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DIARIO – DETTAGLIO – QUADRATURA CHECK

Se il Check non va a buon fine lo stato complessivo è aggiornato in ‘Check KO’.

La Quadratura Check permette al responsabile ufficio di stampare in xls il report con gli errori di quadratura.
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DIARIO – DETTAGLIO – VISUALIZZA CHECK 

Se il Check non va a buon fine lo stato complessivo è aggiornato in ‘Check KO’.

Nuova operazione disponibile SOLO per 

la riga del Diario con codice questionario 

UI

• ‘Visualizza Check’: consente di 

visualizzare le regole violate che 

bloccano l’invio definitivo
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DIARIO – DETTAGLIO – INVIO DEFINITIVO E RICEVUTA

E’ l’operazione che consente al responsabile ufficio di completare il processo di trasmissione di tutto l’insieme dei 

questionari di pertinenza dell’IP e di poter stampare la ricevuta 

Viene visualizzato un avviso in cui si 

chiede conferma 

dell’operazione.

Lo stato di tutti i questionari è definitivo 

(‘Compilato’ o ‘Da non compilare’).

Lo stato complessivo è aggiornato in ‘Invio 

definitivo’.

IL CENSIMENTO DELLE

ISTITUZIONI PUBBLICHE



GESTIONE DELLA RILEVAZIONE – PROFILO PERSONALE DI STAFF (1/3)

Il personale di staff è abilitato alla funzione Diario, da dove può accedere all’operazione Compila questionario 
per le unità locali secondarie delegate.
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GESTIONE DELLA RILEVAZIONE – PROFILO PERSONALE DI STAFF (2/3)

Cliccando sul Compila 

questionario, si aprirà 

una seconda pagina 

con il questionario da 

compilare.
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GESTIONE DELLA RILEVAZIONE – PROFILO PERSONALE DI STAFF (3/3)

1 2

3 4
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OPERAZIONI DEL DIARIO (1/2)

Dettaglio
Corrisponde alla VERIFICA ANAGRAFICA dell'Istituzione pubblica: permette al responsabile dell'ufficio di dichiarare lo 

stato di attività dell'IP e sbloccare tutte le altre funzioni. 

Storico
Permette di visualizzare tutti gli stati e gli esiti precedetnemente assunti dalle untà, che per la rilevazione delle IP 

corrisponde ad un singolo questionario (UI, ULS oppure UL).

Compila questionario Permette all'utente di accedere alla compilazione del singolo questionario (UI, ULS oppure UL).

Inserisci nuova UL Il responsabile ufficio deve utilizzarla per inserire le UL non precaricate nel DIARIO.

Check
Permette al responsabile dell'ufficio di avviare il check di coerenza dei dati inseriti. La funzione è abilitata se lo STATO 

COMPLESSIVO della riga UI riporta la dicitura COMPILAZIONE COMPLETATA.

Invio definitivo

Permette al responsabile dell'ufficio di inviare tutti i questionari afferenti all'istituzione pubblica. La funzione è abilitata 

quando lo stato di tutti i questionari è definitivo, vale a dire COMPILATO (stato complessivo dell'IP CHECK OK) o DA 

NON COMPILARE (stato complessito dell'IP VERIFICATO) 

Ripristina Da utilizzare se si vuole riportare il questionario con stato IN COMPILAZIONE allo stato DA COMPILARE.
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OPERAZIONI DEL DIARIO (2/2)

Ripristina complessivo

Da utilizzare se  nella fase di VERIFICA ANAGRAFICA è stato indicato un esito non corretto; consente di ritornare alla 

situazione precedente, riportando lo STATO COMPLESSIVO della UI in DA LAVORARE e lo stato dei questionari in 

DA VERIFICARE. La funzione è disponibile solo se lo stato complessivo della UI è VERIFICATO.

Riapri Consente di riaprire il questionario (UI, ULS oppure UL) agganciato alla riga di DIARIO selezionata.

Riapri complessivo
E' una funzione dei profili ISTAT/ASTAT/ISPAT e deve essere utilizzata, a seguito di una richiesta formale da parte del 

responsabile ufficio dell'Istituzione pubblica, per la riapertura di tutti i questionari dell'IP.

Ricevuta Permette al responsabile dell'ufficio dell'Istituzione pubblica di stampare la ricevuta attestante l'invio definitivo.

Quadratura check Permette al responsabile dell'ufficio di stampare in xls il report  del check. 

Visualizza check Permette al responsabile dell'ufficio di visualizzare le regole violate che bloccano l'invio definitivo. 

Visualizza questionario Mostra in sola visualizzazione il questionario corrispondente alla riga del DIARIO selezionata.
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IL PROCESSO OPERATIVO SU SGI
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RESPONSABILE UFFICIO

 Accesso al sistema SGI e selezione dell’Istituzione pubblica

 Verifica anagrafica e attivazione della rilevazione (Menù RILEVAZIONE)

 Gestione degli utenti e assegnazione delle UL secondarie (Menù RETE o Menù UTILITÀ)

 Compilazione dei questionari UI e UL sede centrale (Menù RILEVAZIONE)

 Compilazione dei questionari UL unità locali, se non assegnati al personale di staff (Menù RILEVAZIONE)

 Monitoraggio dello stato dei questionari (Menù RILEVAZIONE)

 Esecuzione del Check di coerenza (Menù RILEVAZIONE)

 Invio definitivo e stampa della ricevuta (Menù RILEVAZIONE)

PERSONALE DI STAFF

 Accesso al sistema SGI e selezione dell’Istituzione pubblica

 Consultazione delle UL assegnate (Menù RILEVAZIONE)

 Compilazione dei questionari UL (Menù RILEVAZIONE)

 Salvataggio e invio dei questionari di propria competenza (Menù RILEVAZIONE)


