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1 Introduzione ed accesso alla piattaforma U-Gov 
 
1.1 Schermate e funzioni principali 
 
EŉŉĲƣƣƨċƖĲНũќċĦĦĲƚƚŸНċĬНÖ-Gov cliccando sul seguente link www.cnr.u-gov.it , qualora non funzionasse 
incollarlo nella barra degli indirizzi del motore di ricerca. 
Sarete indirizzati nella schermata di accesso come da figura sottostante, qui è necessario inserire le 
proprie credenziali (SIPER): 

1. Inserire il nome utente - ĦũŔĦĦċƖĲНƚƨũНƓƨũƚċŰƣĲНљ ƻċŰƣŔњб 
2. Inserire la Password. 

 
 
ÉŔċůŸНċũũќŔŰƣĲƖŰŸНĬĲũũċНőŸůĲНƓċŊĲНĬŔНÖ-Gov.  Al centro della 
pagina si trovano le 5 icone che rappresentano le aree 
funzionali del gestionale.  
 
 

In questa videata in alto a destra, come in tutte le 
pagine di lavoro, troveremo sempre i seguenti 
pulsanti: 

ci consente di tornare sempre alla home page 

http://www.cnr.u-gov.it/
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indica il numero di notifiche da leggere relative alle elaborazioni richieste 
 

 ƖŔƓŸƖƣċНŔНĬċƣŔНƖĲũċƣŔƻŔНċũũċНƓƖŸŉŔũċǍŔŸŰĲНĬĲũũќƨƣĲŰƣĲ 
 

il salvagente consente di visualizzare: 
- informazioni Sistema (riporta la versione in uso del 
gestionale da comunicare in caso di apertura ticket 
con help desk); 

- Guida (link al portale tecnico di CINECA) 

Log out 
 

 
xċНƚĦőĲƖůċƣċНƓƖŔŰĦŔƓċũĲНĬĲũũќċƖĲċНċůůŔŰŔƚƣƖċƣŔƻċНƚŔНƓƖĲƚĲŰƣċНĦŸůĲНŰĲũũќŔůůċŊŔŰĲНƕƨŔНƚŸƣƣŸЮ 
 

La prima icona in alto rappresentata dalle tre righe orizzontali è presente in ogni videata del 
gestionale e ci consente in qualunque momento di aprire e chiudere il menu delle aree 
funzionali.  

 
Successivamente abbiamo i link di navigazione rapida per le corrispondenti 5 aree 
funzionali che abbiamo già visto nella home page, con lo scopo di potersi spostare più 
ƖċƓŔĬċůĲŰƣĲНĬċНƨŰќċƖĲċНċũũќċũƣƖċЮ 
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Come da immagine riportata qui accanto ogni AREA FUNZIONALE è 
caratterizzata da alcune voci di primo livello riportate su sfondo blu e 
precedute dal simbolo  , cliccare sullo stesso, così il simbolo ruota ed 
assume la seguente forma ЯН ũќŸƓĲƖċƣŸƖĲН ċƻƖěН ċĦĦĲƚƚŸН ċĬН ƨũƣĲƖŔŸƖŔН
sotto-ƻŸĦŔНĬŔНƚĲĦŸŰĬŸНũŔƻĲũũŸНƚƨНƚŉŸŰĬŸНĦĲũĲƚƣĲЯНċŰĦőќĲƚƚĲНĲƚƚĲƖĲНƓƖĲĦĲĬƨƣĲН
dal simbolo  , cliccare su questo per avere ulteriori sotto voci che 
hanno lo sfondo bianco precedute dal simbolo       che rappresentano 
ũќƨũƣŔůŸНũŔƻĲũũŸНĬŔНƖċůŔŉŔĦċǍŔŸŰĲНĬĲũНůĲŰƨНĬċũНƕƨċũe si ha ũќaccesso diretto al 
pannello operativo e/o funzione selezionata. 
 
џÉĲЮ ũѢŸƓĲƖċƣŸƖĲЮ ƖċŊŊƖƨƓƓċЮ ũċЮ ƻŸĦĲЮ ĬŔЮ ƓƖŔůŸЮ ũŔƻĲũũŸеЮ ƚĲŰǍċЮ ċƻĲƖЮ
precedentemente chiuso quelle di livello inferiore, nel riaprire la voce di primo 
livello il sistema mostrerà nuovamente i livelli inferiori lasciati aperti in 
ƓƖĲĦĲĬĲŰǍċѠдЮ 
 

 
 ĲũũċНőŸůĲНƓċŊĲНĬĲũũќ ƖĲċН ůůŔŰŔƚƣƖċƣŔƻċНĿНƓƖĲƚĲŰƣĲНũċНĤċƖƖċНĬŔНƖŔĦĲƖĦċНƖċƓŔĬċНĬċũũċНƕƨċũĲНƓŸƚƚŔċůŸН
ċĦĦĲĬĲƖĲНċНƕƨċũƚŔċƚŔНŉƨŰǍŔŸŰċũŔƣěНĬĲũũќċƖĲċНŔŰНĦƨŔНĦŔНƣƖŸƻŔċůŸНċƣƣƖċƻĲƖƚŸНũќŔŰƚĲƖŔůĲŰƣŸНĬĲũũĲНƓċƖŸũĲНĦőŔċƻŔЯН
senza dover navigare nel menu funzionale di sinistra.  
 

 
 
ũũќċƓĲƖƣƨƖċНĬĲũũќƨũƣŔůŸНũŔƻĲũũŸНĬŔНƖċůŔŉŔĦċǍŔŸŰĲНƓƖŔůċНĬŔНƓŸƣĲƖНƓƖŸĦĲĬĲƖĲНċũũċНĦŸůƓŔũċǍŔŸŰĲНĬĲũũќċƣƣŔƻŔƣěН
ƓƖĲƚĦĲũƣċН ŔũН ŊĲƚƣŔŸŰċũĲН ĦŔН ĦőŔĲĬĲƖěН ĬŔН ƚĦĲŊũŔĲƖĲН ŔũН ĦŸŰƣĲƚƣŸЯН ŸƻƻĲƖŸН ũќċŰŰŸН ĬŔН ƖŔŉĲƖŔůĲŰƣŸН ĲН ũќƨŰŔƣěН
organizzativa sulla quale lavorare.  
 



 

 

 

  

 

 

9 

љÄƨċũŸƖċЮ ƚŔЮ ĲŉŉĲƣƣƨċЮ ũċЮ ƚĦĲũƣċЮ ĬĲũũѢƨŰŔƣěЮ
organizzativa principale sarà possibile visualizzare 
e lavorare anche sulle secondarie, mentre non è 
vero il viceversaњЯН(sempre se la profilazione 
ĬĲũũќƨƣĲŰƣĲНũŸНƓƖĲƻĲĬĲ). 
 

 
1.2 Co.Ge. e Co.An. e la struttura organizzativa т contabile  
 
La contabilità generale (Co.Ge.) e la contabilità analitica (Co.An.) sono alimentate in modo integrato ma 
ŔŰĬŔƓĲŰĬĲŰƣĲНŉƖċНũŸƖŸЯНƖċƓƓƖĲƚĲŰƣċŰŸНŔНĦŸŰƣĲŰŔƣŸƖŔНĬĲũũќŔŰƚŔĲůĲНĬĲŔНdocumenti gestionali (D.g.) che fanno 
parte di uno stesso processo amministrativo che compone un Ciclo Gestionale. In Co.Ge. i fatti di gestione 
vengono rilevati nel momento in cui si manifestano le variazioni numerarie, e dunque si hanno entrate / 
uscite di denaro, aumenti o diminuzioni di debiti o crediti.  
Le unità sono di tre tipologie diverse: 

a) Unità Organizzative (UO) ӛНƖċƓƓƖĲƚĲŰƣċНũќƨŰŔƣěНĦőĲНƻċНċНĦŸůƓŸƖƖĲНũċНƚƣƖƨƣƣƨƖċНŸƖŊċŰŔǍǍċƣŔƻċН
ĬĲũũќĲŰƣĲаНĿНĬƨŰƕƨĲНůċƓƓċƣċНŰĲũũќŸƖŊċŰŔŊƖċůůċНĬĲũũќEŰƣĲНĲĬНĿНũċНƓƖŸƓƖŔĲƣċƖŔċНĬĲŔНĬŸĦƨůĲŰƣŔН
ŊĲƚƣŔŸŰċũŔНы9ŸŰƣƖċƣƣŔЯНÅŔĦőŔĲƚƣĲНĬќċĦƕƨŔƚƣŸЯН§ƖĬŔŰċƣŔƻŔЯН[ċƣƣƨƖĲНĬќċĦƕƨŔƚƣŸьб 

b) Unità Economiche (UE) ӛы9§Ю]EьНĿНũċНƚƣƖƨƣƣƨƖċНĬĲũũċНĦŸŰƣċĤŔũŔƣěНĲƚƣĲƖŰċЯНĲНƖĲŊŔƚƣƖċНũĲНŸƓĲƖċǍŔŸŰŔН
quali costi, ricavi ma anche debiti verso fornitori, crediti, movimenti di banca, ecc. che 
ŔŰƣĲƖĦŸƖƖŸŰŸНĦŸŰНũќĲƚƣĲƖŰŸЮН?ĲŉŔŰŔƚĦĲНĬƨŰƕƨĲНũĲНƓŸƚŔǍŔŸŰŔНĬĲĤŔƣŸƖŔĲоĦƖĲĬŔƣŸƖŔĲНĬĲũũќEŰƣĲ, ed è 
finalizzata alla predisposizione dei documenti di Bilancio come lo Stato Patrimoniale e il Conto 
Economico; 

c) Unità Analitiche (UA) ӛы9§Ю  ьНĿНũċНƚƣƖƨƣƣƨƖċНĬĲũũċНĦŸŰƣċĤŔũŔƣěНŔŰƣĲƖŰċЯНũċНƕƨċũĲНĬĲƣƣċŊũŔċНƕƨċŰƣŸН
ƖĲŊŔƚƣƖċƣŸНĦŸŰНũċНĦŸŰƣċĤŔũŔƣěНŊĲŰĲƖċũĲЯНũќŸĤŔĲƣƣŔƻŸНĿНŔŰĬŔƖŔǍǍċƣŸНċũũќċŰċũŔƚŔНŔŰƣĲƖŰċЯНŔŰĬŔƻŔĬƨċŰĬŸНũċН
struttura (Unità Analitica) cui si riferisce quel costo o quel ricavo (centri di responsabilità o centri 
di costo) per essere utilizzata ai fini della gestione del Budget. 
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STRUTTURA ECONOMICA STRUTTURA 

ORGANIZZATIVA 

STRUTTURA ANALITICA 

UE.CNR.004 - Istituto Applicazioni del 

Calcolo ''Mauro Picone'' 

004-IAC UA.CNR.IST.004 - Istituto Applicazioni 

del Calcolo ''Mauro Picone'' 

 004-IAC-Bari 3 Ӑ!,0Ӑ'12ӐҚҚҞӐҚҚқӥ'KLALMLG H=J D=
9HHDA;9RAGFA <=D ;9D;GDGӥ' !ӥ1=<=

1=;GF<9JA9 ,9HGDA 

 004-IAC-Napoli UA.CNR.IST.004.002 - Istituto per le 

applicazioni del calcolo - IAC - Sede 

Secondaria Bari 

 004-IAC-Sesto Fiorentino 3 Ӑ!,0Ӑ'12ӐҚҚҞӐҚҚҝӥ'KLALMLG H=J D=

9HHDA;9RAGFA <=D ;9D;GDGӥ' !ӥ1=<=
1=;GF<9JA9 1=KLG $AGJ=FLAFG ӱ$'Ӳ 

 

STRUTTURA ORGANIZZATIVA 

(contesto in cui si registrano i 

documenti amministrativi) 

organigramma CNR 

STRUTTURA 

ANALITICA  

(contesto in cui 

si registrano le 

scritture Co. 

An.) Centri di 

Costo 

STRUTTURA 

ECONOMICA 

(contesto in cui si 

registrano le 

scritture Co. Ge.) 
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Dunque, la Contabilità Generale (CO.GE): è la contabilità di consuntivo che segue le logiche della partita 
doppia e rileva le nature economiche, nonché debiti/crediti (piano dei conti di contabilità Generale) dei 
fatti gestionali.  
Invece, la Contabilità Analitica (CO.AN): è il sistema di supporto orientato al Controllo di Budget (piano 
dei conti di contabilità Analitica), segue le logiche della partita unica dove si rilevano costi o ricavi. 
Pertanto, si registrano solo gli aspetti economici delle movimentazioni gestionali, con lo scopo di imputare 
costi/ricavi a specifiche Unità, Centri di responsabilità e progetti, permettendo la predisposizione di un 
budget di previsione con il relativo controllo delle disponibilità e della funzione, autorizzatoria, 
sostituendo così il preventivo finanziario. 
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Il piano dei conti Co. An. e Co. Ge. è costruito in un rapporto 1 a 1 ad eccezione dei crediti e debiti che 
sono presenti solo in Co.Ge. Qui di seguito alcune tipologie di scritture presenti in U-Gov e la loro logica: 
ü љÉĦƖŔƣƣƨƖċН ŰƣŔĦŔƓċƣċН9§]EњНrileva il costo e movimenta le fatture da ricevere; 
ü љÉĦƖŔƣƣƨƖċНÂƖŔůċН9§]EњНrileva il costo e movimenta il debito;  
ü љÉĦƖŔƣƣƨƖċНÖũƣŔůċН9§]EњНmovimenta il debito e la banca; 
ü љÉĦƖŔƣƣƨƖċН ŰƣŔĦŔƓċƣċН9§  њ rileva il costo (in previsione) e riduce il budget; 
ü љÉĦƖŔƣƣƨƖċНéŔŰĦŸũċƣċН9§  њНè possibile scalare budget senza documento gestionale;  
ü љÉĦƖŔƣƣƨƖċН ŸƖůċũĲН9§  њНrileva il costo effettivo e adegua il budget (sterilizzazione). 

Qui avvengono le 

registrazioni dei 

documenti 

contabili 
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fũЮĦŔĦũŸЮĿЮĬĲŉŔŰŔƣŸЮĦŸůĲЮũѢŔŰƚŔĲůĲЮĬĲŔЮĬŸĦƨůĲŰƣŔЮŊĲƚƣŔŸŰċũŔЮċƓƓċƖƣĲŰĲŰƣŔЮċĬЮƨŰЮůĲĬĲƚŔůŸЮƓƖŸĦĲƚƚŸ.  
Il sistema contabile U-GOV tramite i suoi cicli gestionali guida gli utenti nelle fasi di registrazione dei singoli 
documenti. La piattaforma mette a disposizione una sistematica e ben definita molteplicità di cicli come: 
il ciclo acquisti, compensi, fondo economale, il ciclo attivo e così via.  
 
 
 

Avvenimento COFI COGE COAN 
Stipula del contratto 
Emissione ordine 

Impegno ----- Impegno di Budget т 
љÉĦƖŔƣƣƨƖċНċŰƣŔĦŔƓċƣċњ 

Ricevimento del DCE ----- Registrazione del costo 
a fatture 
 da ricevere 
љÉĦƖŔƣƣƨƖċНċŰƣŔĦŔƓċƣċњ 

Registrazione  
del costo vero.  
љÉĦƖŔƣƣƨƖċНŰŸƖůċũĲњН ĬŔН
sterilizzazione. 

Ricevimento Fatt.   ----- Registrazione del costo 
e del debito. 
љÉĦƖŔƣƣƨƖċНŰŸƖůċũĲњ 

Registrazione  
del costo vero.  
љÉĦƖŔƣƣƨƖċН ŰŸƖůċũĲњН ĬŔН
sterilizzazione. 

  Emissione del mandato Registrazione ordinativo 
di pagamento. 

----- 

Pag. Fatt. Riscontro Chiusura del debito e 
movimentazione 
bancaria.  
љÉĦƖŔƣƣƨƖċНƨũƣŔůċњ 

----- 
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Riscontro Ordinativo di 

pagamento 

Fattura R. D. A.  

(opzionale) 

Ordine  Doc. consegna / 

erogazione 

Impegno  Mandato Pagamento 

Costo  

@  

fatt. da ricevere 

Prima  

Debito @ Banca Fatt. da ricevere 

@ 

 debito 

Ultima  Anticipata  

F
in

a
n
z
ia

ri
a
 

A
n
a
lit

ic
a
 

G
e

n
e
ra

le
 

S
C

R
IT

T
U

R
E

 I
N

 C
O

N
T

A
B

IL
IT

À
 

Contratto 

quadro 

Anticipata  
(si rileva il costo) 

Normale 
(si rileva il costo effettivo)  

CICLO ACQUISTI 
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1.3 Funzioni di salvataggio e navigazione 
 
In Sigla era possibile effettuare il ƚċũƻċƣċŊŊŔŸНĬċũũќŔĦŸŰċНĬĲũНŉũŸƓƓǃНĬŔƚťНљÉċũƻċњЯНũċНƕƨċũĲНĦƖŔƚƣċũũŔǍǍċƻċН
quanto inserito precedentemente. Invece, nel nuovo gestionale di U-Gov sono presenti diverse possibilità 
che possiamo trovare in molti pannelli operativi. Nella sezione superiore della videata, dove ci sono i 
pulsanti di salvataggio come da figura seguente: 

 

 

 

 

 

ATTENZIONEаНũċНŉƨŰǍŔŸŰĲНљ ƓƓũŔĦċњНŊĲŰĲƖċНŔũНŰŸƚƣƖŸНf?Н?]НƚŸũċůĲŰƣĲНƨŰċНƻŸũƣċНĦŸůƓŔũċƣŔНŔНĦċůƓŔН
ĲƻŔĬĲŰǍŔċƣŔНĬċũũќċƚƣĲƖŔƚĦŸНыйьНĬĲŔНƣċĤНŸĤĤũŔŊċƣŸƖŔНŰĲũНƓċŰŰĲũũŸНĬŔНũċƻŸƖŸНŔŰНĦƨŔНĦŔНƣƖŸƻŔċůŸЮ 

xŸНƚƣċƣŸНĬĲũНĬŸĦƨůĲŰƣŸНĿНċŰĦŸƖċНŔŰНљ7ŸǍǍċњНĲНƚŸũƣċŰƣŸНĬŸƓŸНċƻĲƖНĦũŔĦĦċƣŸНil sistema genera 
un numero di registrazione ĲНůƨŸƻĲНũŸНƚƣċƣŸНĬĲũНĬŸĦƨůĲŰƣŸНŔŰНљ9ŸůƓũĲƣŸњЮН 

 

Genera un codice identificativo del 

documento gestionale (ID DG), con il 

quale è possibile ricercarlo (vedi 

DӜAEE9?AF= 9< AFARAG H9J9?J9>GӲ E9 ;A

permette al tempo stesso di poter 

continuare DӜAFK=JAE=FLG <=i dati. 

Genera il nostro ID DG, però diversamente dal pulsante Applica 

;JAKL9DDARR9 AD <G;ME=FLG = FGF H=JE=LL= <A HJGK=?MAJ= DӜAFK=JAE=FLG

dei dati, azione per la quale dovremo cliccare necessariamente sul 

pulsante ӝ+G<A>A;9ӞӐ            

Mostra i DG predecessori e successori ai quali possiamo accedere 

tramite un link di scelta rapida (vedi colonna Id Dg). 

È possibile verificare lo 

storico delle operazioni 

eseguite sul DG e 

DӜML=FL= ;@= D= @9

eseguite 
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Per le funzioni delle applicazioni si veda il paragrafo 3.1 (pagina 44) sul Fondo 
Economale. 

xĲНƓƖŔŰĦŔƓċũŔНŔĦŸŰĲНƨƣŔũŔНċНůƨŸƻĲƖƚŔНċũũќŔŰƣĲƖŰŸНĬĲũНŊĲƚƣŔŸŰċũĲНƣƖċНƨŰНƓċŰŰĲũũŸНĬŔНũċƻŸƖŸНĲНũќċũƣƖŸНƚŸŰŸНƕƨĲũũĲН
ƓƖĲƚĲŰƣŔНŰĲũũќŔůůċŊŔŰĲНƚƨĦĦĲƚƚŔƻċНŔŰНċũƣŸНċНĬĲƚƣƖċНĬĲũũċНƻŔĬĲċƣċЮН 

 

ÄƨĲƚƣŸНĦŔНƓĲƖůĲƣƣĲНĬŔНƖŔƣŸƖŰċƖĲНŰĲũũċНőŸůĲНƓċŊĲНĬĲũũќċƖĲċНŉƨŰǍŔŸŰċũĲНŔŰНĦƨŔНƚƣŔċůŸНũċƻŸƖċŰĬŸЯНŸƓƓƨƖĲНĦŔН
riporta direttamente dentro la funzione lasciata aperta in precedenza (queste sono visualizzabili cliccando 
ƚƨũũќŔĦŸŰċН). 

Invece, il pulsante ĦŔНƓĲƖůĲƣƣĲНĬŔНĦċůĤŔċƖĲНũċНÖЮ§НƚĲũĲǍŔŸŰċƣċНĲНũќċŰŰŸНŔŰНĦƨŔНŸƓĲƖŔċůŸЯНƣċũĲН
ƓƨũƚċŰƣĲНŰŸŰНĿНƚĲůƓƖĲНƓƖĲƚĲŰƣĲНċũũќŔŰƣĲƖŰŸНĬĲŔНƓċŰŰĲũũŔНĬŔНũċƻŸƖŸЯНĲНƓƨƃНĦċůĤŔċƖĲНĦŸũũŸĦċǍŔŸŰĲЯНƣċũƻŸũƣċНƚŔН
rende necessario uscire dal pannello di lavoro per poter modificare il contesto. 

 

1.4 Ricerca semplice ed avanzata (U-Gov / Sigla) 
 
Lo scopo del presente paragrafo è quello di evidenziare brevemente come riportato nelle immagini 
seguenti, la modalità di ricerca semplice ŰĲŔНĦċůƓŔНĬĲũНŰƨŸƻŸНŊĲƚƣŔŸŰċũĲНĦőĲНƚŔНċƣƣŔƻċŰŸНůĲĬŔċŰƣĲНũќƨƚŸН
del carattere asterisco (*). 
Vi sono diverse possibilità, utilizzabili sia con caratteri numerici, alfabetici e alfanumerici: 

 

 

 

 

 

 

ATTENZIONE! In alcuni campi bisogna riportare correttamente le maiuscole e non lasciare spazi vuoti ai 
fini di una corretta ricerca. 
 

 

FIGURA U-GOV SIGLA 

1 *102 Finisce con 

2 102* Inizia con 

3 *102* Contiene 

4 *den*cas* Contiene entrambi 
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Inoltre, in U-Gov vi è presente un sistema di ricerca avanzata che permette di costruire query 
ƓĲƖƚŸŰċũŔǍǍċƣĲЯНƚĲĦŸŰĬŸНĦŸŰĬŔǍŔŸŰŔНƚĦĲũƣĲНĬċũũќƨƣĲŰƣĲЯНĿНĬŔƚƓŸŰŔĤŔũĲНŔŰНƣƨƣƣĲНũĲНůċƚĦőĲƖĲНŔŰНĦƨŔНƚŔНċƓƖĲНƨŰċН
ũŔƚƣċНĬŔНŸŊŊĲƣƣŔНыĲƚĲůƓŔŸНƖĲŊŔƚƣƖċǍŔŸŰŔНĦŸŊĲЯНĲũĲŰĦŸНĤĲŰŔНŔŰƻĲŰƣċƖŔċũŔЯНŸƖĬŔŰċƣŔƻŔЯНвьбНŔŰНĦƨŔНĿНƓƖĲƚĲŰƣĲН
ũќċƓƓŸƚŔƣŸН ƓƨũƚċŰƣĲН.  

Tramite questa funzione il sistema apre una maschera in cui è possibile creare un nuovo filtro cliccando il 
pulsante Nuovo.  

 

 

 

¶  creare e/o modificare il nome al criterio di ricerca; 
¶  cancellare un criterio di ricerca già caricato;  
¶ rendere pubblico un criterio di ricerca, il filtro sarà visibile e utilizzabile da 

qualunque utente;  
¶ esegue il criterio di ricerca; 
¶ rendere privato un criterio di ricerca. 

 

Dopo aver definito il nome ed il criterio di pubblicità del filtro, cliccare sul pulsante nuovo nella sezione 
successiva della videata per azionare i campi evidenziati con il bordo rosso nella figura sottostante. 

 

ü xќŸƓĲƖċƣŸƖĲНũŸŊŔĦŸа љEњНũĲŊċНĬƨĲНƣĲƖůŔŰŔНŔŰƚŔĲůĲНċƣƣƖċƻĲƖƚŸНƨŰċНƖĲũċǍŔŸŰĲНĬŔНŔŰƣĲƖƚĲǍŔŸŰĲНљċН  ?НĤњЯН
consente di ricercare tutti quei record che contengono entrambi i termini della relazione, 
ĦŸŰƣĲůƓŸƖċŰĲċůĲŰƣĲЯНƕƨŔŰĬŔНƚŔċНћċќНĦőĲНћĤќбНũќŸƓĲƖċƣŸƖĲНũŸŊŔĦŸНљORDINA PERњНƓĲƖůĲƣƣĲНĬŔНĲũĲŰĦċƖĲН
i dati rispetto ad uno o più criteri di filtro. 
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ü la tabella, ovvero la lista di dati da cui recuperare i campi definiti nella colonna (o meglio, i singoli 
campi su cui effettuare la ricerca definiti rispetto alla tabella scelta)  

ü ũќŸƓĲƖċƣŸƖĲ, da dove sono gestiti gli stessi che si possono elencare in:  

o contiene; 
o inizia con; 
o termina con;  
o ӀНыљƨŊƨċũĲНċњьбН 
o ӃӂНыљŰŸŰНƨŊƨċũĲНċњ oppure љĬŔƻĲƖƚŸњьб 
o ӂНыљůċŊŊŔŸƖĲНĬŔњьб 
o ӂӀНыљůċŊŊŔŸƖĲНŸНƨŊƨċũĲНċњьб 
o ӃНыљůŔŰŸƖĲНĬŔњьб 

 

È possibile aprire e chiudere parentesi per realizzare i criteri di filtro complessi con più condizioni presenti, 
ƚƓƨŰƣċŰĬŸНũќċƓƓŸƚŔƣŸНĦċůƓŸ. 

Alla creazione di un filtro il sistema propone un ulteriore campo Tabella ĬŸƻќĿНƓŸƚƚŔĤŔũĲ definire se inserire 
un valore libero (esempio ammontare maggiore di 1.000, Esempio 1), oppure creare il confronto con il 
dato di una altra tabella (ad esempio desidero trovare le scritture di contabilità generale con data 
registrazione > data registrazione DG, Esempio 2). 

#1#+.'-ʨ 

#1#+.'-ʩ 
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Dopo aver creato i dettagli occorre salvare il filtro creato, premere ŔũНƓƨũƚċŰƣĲНљ ƓƓũŔĦċњЯНper utilizzarlo 
premere ũќŔĦŸŰċНċНŉŸƖůċНĬŔНŔůĤƨƣŸН. 

Premere il pulsante per annullare la ricerca effettuata, e rivedere i dati non filtrati. 
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2 Creazione Anagrafica 
 
2.1 Il quadro generale dalla proposizione, evasione ŸНƖŔŉŔƨƣŸНĬĲũũќċŰċŊƖċŉŔĦċ 

 
xќŸĤŔĲƣƣŔƻŸН ĬĲũН ƓƖĲƚĲŰƣĲНcapitolo è descrivere la funzione delle 
љ ŰċŊƖċŉŔĦőĲНƓƖŸƓŸƚƣĲњ.  
La quale consente di inserire una proposta di anagrafica di tipo 
Persona fisica, Ditta Individuale, Soggetto collettivo e Risorsa Umana 
che verrà sottoposta ad approvazione da parte degli uffici centrali. A 
ƣŔƣŸũŸНĲƚĲůƓũŔŉŔĦċƣŔƻŸЯНŊũŔНŸƓĲƖċƣŸƖŔНƓƖŸƓŸƖƖċŰŰŸНċũũќƨŉŉŔĦŔŸНĦĲŰƣƖċũĲН
delle anagrafiche da censire, il quale potrà verificarle ed eventualmente aggiungerle in anagrafica (oppure 
potrà rigettare la richiesta, puntualizzando il motivo). Una volta accodata la proposta passa nelle mani 
ĬĲũũќƨŉŉŔĦŔŸНĦĲŰƣƖċũĲНĦőĲНpotrò evaderla o rigettarla, iũНƖŔŉŔƨƣŸНŉċƖěНљƖŔƚƓĲĬŔƖĲњНũċНƓƖŸƓŸƚƣċНċũНůŔƣƣĲŰƣĲНĦŸŰН
ƨŰċНůŸƣŔƻċǍŔŸŰĲНĦőĲНŊũŔНƻĲƖƖěНŰŸƣŔŉŔĦċƣċЮНxќƨŉŉŔĦŔŸНƓƖŸƓŸŰĲŰƣĲНƓŸƣƖěНƕƨŔŰĬŔНċŰŰƨũũċƖũċНŸНƖŔƓƖĲŰĬĲƖũċНŔŰНĦċƖŔĦŸН
in modo da correggerla e integrarla secondo le indicazioni date per poi accodarla nuovamenƣĲЮНxќĲƻċƚŔŸŰĲН
costituisce la fase finale ĬĲũНƓƖŸĦĲƚƚŸНĲНƓŸƖƣĲƖěНũќŔŰƚĲƖŔůĲŰƣŸНĬĲũũќċŰċŊƖċŉŔĦċНŔŰНƖƨĤƖŔĦċ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

INSERIMENTO 

ANAGRAFICA 

PROPOSTA 

ACCODA 

SOLLECITO 
SEDE CENTRALE 

APPROVAZIONE 

ED 

INSERIMENTO 

ANAGRAFICA IN 

RUBRICA 

RIFIUTO 

* .0-.-12 0'#,20 **Ӝ3,'2S .0-.-,#,2# !&# .3Ò ANNULLARLA O CORREGERLA 

SECONDO LE INDICAZIONI FORNITE 

In entrambi i casi arriva una 

e-mail di notifica alla sede  
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RНŰĲĦĲƚƚċƖŔŸНƓŸƚŔǍŔŸŰċƖƚŔНċũũќŔŰƣĲƖŰŸНĬĲũũĲН ŰċŊƖċŉŔĦőĲНƓƖŸƓŸƚƣĲНыƻĲĬŔНŔůůċŊŔŰĲьЮ  

 

Non impostando nessun filtro è possibile evidenziare tutte le anagrafiche presenti sul sistema, 
indipendentemente dallo stato. AttenzioneаНũќŸƓĲƖċƣŸƖĲНċƻƖěНũċНƻŔƚŔĤŔũŔƣěНƚƨНƣƨƣƣĲНũĲНƓƖŸƓŸƚƣĲНƓƖĲƚĲŰƣŔНŰĲũН
sistema a prescindere dai contesti su cui è autorizzato. 

Le Anagrafiche Proposte si possono filtrare tramite una serie di campi, gli attributi applicabili sono i 
seguenti:  

 

1) Tipo anagrafica: (Persona fisica, Ditta individuale, Soggetto collettivo, Risorsa umana), menù a tendina, 
ĦőĲНĲƻŔĬĲŰǍŔċЯНċНƚĲĦŸŰĬċНĬĲŔНƖƨŸũŔНċƨƣŸƖŔǍǍċƣŔƻŔНċƣƣƖŔĤƨŔƣŔНċũũќŸƓĲƖċƣŸƖĲЯНŔũНƣŔƓŸНċŰċŊƖċŉŔĦċНĦƨŔНƚŔНƖŔŉĲƖŔƚĦĲНũċН
proposta;  

2) Autorizzato: ůĲŰƮНċНƣĲŰĬŔŰċНыљÉŔо ŸњьНĦőĲНŔŰĬŔĦċНƚĲНũќŸƓĲƖċƣŸƖĲНĿНċƨƣŸƖŔǍǍċƣŸНċНŊĲƚƣŔƖĲНũċНƓƖŸƓŸƚƣċН
ыŸƚƚŔċаНƨŰŔƣěНŸƖŊċŰŔǍǍċƣŔƻċНċƚƚŸĦŔċƣċНċũũċНƓƖŸƓŸƚƣċНĿНŔŰĦũƨƚċНŰĲũũќĲũĲŰĦŸНĬĲŔНĦŸŰƣĲƚƣŔНċНĦƨŔНũќŸƓĲƖċƣŸƖĲНĿН
abilitato);  

3) Stato della proposta: menù a tendina che indica gli stati della proposta. 

STATI DELLA 

PROPOSTA 
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Gli stati della proposta sono i seguenti: 

STATO SIGNIFICATO 

In lavorazione (impostato di default dal sistema 
nei filtri di ricerca) 

Indica la proposta anagrafica, non ancora 
ċĦĦŸĬċƣŸНċũũќƨŉŉŔĦŔŸНĦĲŰƣƖċũĲН 

Rifiutata 
fŰĬŔĦċНũċНƓƖŸƓŸƚƣċНċŰċŊƖċŉŔĦċНƖŔŉŔƨƣċƣċНĬċũũќƨŉŉŔĦŔŸН
ĦĲŰƣƖċũĲН ĲН ŰŸŰН ƖŔƓƖĲƚċН ŔŰН ĦċƖŔĦŸН ĬċũũќƨŉŉŔĦŔŸН
decentrato 

In lavorazione (Precedentemente rifiutata) 
fŰĬŔĦċНũċНƓƖŸƓŸƚƣċНċŰċŊƖċŉŔĦċНƖŔŉŔƨƣċƣċНĬċũũќƨŉŉŔĦŔŸН
ĦĲŰƣƖċũĲНĲНƖŔƓƖĲƚċНŔŰНĦċƖŔĦŸНĬċũũќƨŉŉŔĦŔŸНĬĲĦĲŰƣƖċƣŸ 

In attesa di evasione 
fŰĬŔĦċНũċНƓƖŸƓŸƚƣċНċŰċŊƖċŉŔĦċНċĦĦŸĬċƣċНċũũќƨŉŉŔĦŔŸН
centrale e non ċŰĦŸƖċНŊĲƚƣŔƣċНĬċũũќƨŉŉŔĦŔŸНĦĲŰƣƖċũĲ 

Evasa 
Indica che la proposta è stata accettata ed evasa 
ĬċũũќƨŉŉŔĦŔŸНĦĲŰƣƖċũĲ 

Annullata 
Indica che la proposta è stata annullata 
ĬċũũќƨŉŉŔĦŔŸНƓĲƖŔŉĲƖŔĦŸ 
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2.2 Salvataggio, invio e modifica di una nuova proposta 
 

Premere il pulsante nuova proposta e selezionare la tipologia 
interessata. 
Ogni proposta è associata ad una sola unità organizzativa si veda 
immagine sottostante), ĦőĲНŔĬĲŰƣŔŉŔĦċНũќƨŉŉŔĦŔŸНĦőĲНőċНŔŰНĦċƖŔĦŸНũċН
ƓƖŸƓŸƚƣċЮН xќĲũĲŰĦŸН ĬĲũũĲН ƨŰŔƣěН ŸƖŊċŰŔǍǍċƣŔƻĲН ĬŔƚƓŸŰŔĤŔũŔН ĬŔƓĲŰĬĲН
ĬċũũќĲũĲŰĦŸНĬĲŔНĦŸŰƣĲƚƣŔНƚƨНĦƨŔНũќŸƓĲƖċƣŸƖĲНĿНċĤŔũŔƣċƣŸ. 
 

   

 

 

 

 

 

 

Ai fini del ƚċũƻċƣċŊŊŔŸНĬĲũũċНƓƖŸƓŸƚƣċНĬĲũũќċŰċŊƖċŉŔĦċНĿНƚƨŉŉŔĦŔĲŰƣĲНŔŰƚĲƖŔƖĲНŔНĬċƣŔНůŔŰŔůŔ, altrimenti il sistema 
evidenzierà un messaggio di avvertimento dei dati mancanti. Sarà associato un identificativo proposta 
univoco per ogni proposta anagrafica salvataЯНũċНƕƨċũĲНƖŔƚƨũƣĲƖěНŰĲũũŸНƚƣċƣŸНљfŰНxċƻŸƖċǍŔŸŰĲњ.  

I dati necessari sono i seguenti:  

ü Persona fisica/Risorsa Umana: cognome e nome;  
ü Ditta individuale: Ragione sociale, Cognome, nome e tipo;  
ü Soggetto collettivo: Ragione sociale e tipo.  

?ŸƓŸНŔũНƚċũƻċƣċŊŊŔŸЯНũќċŰċŊƖċŉŔĦċНƚċƖěНnello ƚƣċƣŸНљfŰНũċƻŸƖċǍŔŸŰĲњЮНxќŸƓĲƖċƣŸƖĲНƓŸƣƖěа 

1) modificare i dati immessi, intervenire su tutte le informazioni precedentemente proposte, 
ċƣƣƖċƻĲƖƚŸНŔũНƓƨũƚċŰƣĲНљ~ŸĬŔŉŔĦċњ; 

2) cancellare la proposta attraverso il pulsante љEliminaњ. 
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Terminata ũќċƣƣŔƻŔƣěН ĬŔН ŊĲƚƣŔŸŰĲН ĬĲũũċН ƓƖŸƓŸƚƣċЯН ũќŸƓĲƖċƣŸƖĲН ĬĲũũќƨŉŉŔĦŔŸН ƓĲƖŔŉĲƖŔĦŸ deve posizionarsi 
ƚƨũũќċŰċŊƖċŉŔĦċНŔŰƣĲƖĲƚƚċƣċНcome da immagine sottostante, e tramite la pressione del tasto [Accoda], 
ƓŸƣƖěНƖŔĦőŔĲĬĲƖĲНũќĲƻċƚŔŸŰĲНĬĲũũċНƓƖŸƓŸƚƣċНċũũќƨŉŉŔĦŔŸНĦĲŰƣƖċũĲЮ  

ũũċНƓƖĲƚƚŔŸŰĲНĬĲũНƣċƚƣŸНя ĦĦŸĬċѐНŔũНƚŔƚƣĲůċНŔŰƻŔĲƖěНċƨƣŸůċƣŔĦċůĲŰƣĲНċũũќƨŉŉŔĦŔŸНĦĲŰƣƖċũĲНƨŰċНĲ-mail di 
notifica della Nuova proposta accodata, lo stato ĬĲũũќċŰċŊƖċŉŔĦċНƓċƚƚċНĬċНfŰНxċƻŸƖċǍŔŸŰĲЮӡЮfŰЮċƣƣĲƚċЮĬŔЮ
evasione. 

fŰНĦċƚŸНĬŔНůċŰĦċƣċНĲƻċƚŔŸŰĲНũќƨŉŉŔĦŔŸНƓĲƖŔŉĲƖŔĦŸНƓŸƣƖěНƓƖĲůĲƖĲНŔũНƓƨũƚċŰƣĲН[Sollecita evasione]: il sistema 
ŔŰƻŔĲƖěНċƨƣŸůċƣŔĦċůĲŰƣĲНċũũќƨŉŉŔĦŔŸНĦĲŰƣƖċũĲНƨŰċНĲ-ůċŔũНĦŸŰНũċНŰŸƣŔŉŔĦċНĬŔНƚŸũũĲĦŔƣŸНƓĲƖНũќċƓƓƖŸƻċǍŔŸne. 

 

ATTENZIONE! ?ŸƓŸНũќċĦĦŸĬċůĲŰƣŸЯНũќċŰċŊƖċŉŔĦċНƓŸƣƖěНĲƚƚĲƖĲНĲƚĦũƨƚŔƻċůĲŰƣĲНŊĲƚƣŔƣċНĬċũũќŸƓĲƖċƣŸƖĲНĦőĲН
opera Ĭċũũќufficio centrale ed eventualmente essere inserita in rubrica, evadendo la proposta. In questa 
fase, ũќŸƓĲƖċƣŸƖĲНĬĲũũќƨŉŉŔĦŔŸНƓĲƖŔŉĲƖŔĦŸ non potrà eliminare o modificare la proposta. Invece, la proposta 
ċŰċŊƖċŉŔĦċНŔŰНљÉƣċƣŸНũċƻŸƖċǍŔŸŰĲњЯНљÅŔŉŔƨƣċƣċњЯНљfŰНũċƻŸƖċǍŔŸŰĲНƓƖĲĦĲĬĲŰƣĲůĲŰƣĲНƖŔŉŔƨƣċƣċњНƓƨƃНĲƚƚĲƖĲН
ċŰŰƨũũċƣċНĬċũũќŸƓĲƖċƣŸƖĲНĬĲũũќƨŉŉŔĦŔŸНƓĲƖŔŉĲƖŔĦŸЮ 

НƚĲŊƨŔƣŸНĬĲũũќĲƻċƚŔŸŰĲ della proposta da parte ĬĲũũќƨŉŉŔĦŔŸНĦĲŰƣƖċũĲЯНe dunque ũќŔŰƚĲƖŔůĲŰƣŸНĬĲũũќĲŰƣŔƣěНŔŰН
ƖƨĤƖŔĦċЯНũќŸƓĲƖċƣŸƖĲНĬĲũũќƨŉŉŔĦŔŸНƓĲƖŔŉĲƖŔĦŸНƓŸƣƖěНĦŸŰƚƨũƣċƖĲНũќċŰċŊƖċŉŔĦċНƓƖŸƓŸƚƣċЯНƓƖŸƻƻŔƚƣċНĬŔНŔĬĲŰƣŔŉŔĦċƣŔƻŸН
interno e identificativo proposta. 



 

 

 

  

 

 

27 

Nel caso di rifiuto delũċНƓƖŸƓŸƚƣċаНũќċŰċŊƖċŉŔĦċНŰŸŰНƚċƖěНƕƨŔŰĬŔНŔŰƚĲƖŔƣċНŔŰНƖƨĤƖŔĦċ, lќŸƓĲƖċƣŸƖĲНĬĲũũќƨŉŉŔĦŔŸН
periferico potrà consultare il motivo per cui è stata rifiutata la proposta ed eventualmente apportare delle 
ůŸĬŔŉŔĦőĲНĦŸƖƖĲƣƣŔƻĲНċũНŉŔŰĲНĬĲũũќĲƻċƚŔŸŰĲНĬĲũũċНƓƖŸƓŸƚƣċНĬċНƓċƖƣĲНĬĲũũќƨŉŉŔĦŔŸНĦĲŰƣƖċũĲЯНƓƨƃНƓƖĲŰĬĲƖĲНŔŰН
carico nuovamente ũќċŰċŊƖċŉŔĦċЯНƣƖċůŔƣĲНũќċƓƓŸƚŔƣŸНƓƨũƚċŰƣĲН[Prendi in carico], ыxŸНƚƣċƣŸНĬĲũũќċŰċŊƖċŉŔĦċН
diventerà љfŰН ũċƻŸƖċǍŔŸŰĲН ƓƖĲĦĲĬĲŰƣĲůĲŰƣĲН
ƖŔŉŔƨƣċƣċњ). fŰНƕƨĲƚƣċНŉċƚĲНũќŸƓĲƖċƣŸre potrà annullare; 
ĦŸƖƖĲŊŊĲƖĲН ũќċŰċŊƖċŉŔĦċН ĲН ƖŔŰƻŔċƖĲН ũċН ƓƖŸƓŸƚƣċН
ŰƨŸƻċůĲŰƣĲНċũũќƨŉŉŔĦŔŸНĦĲŰƣƖċũĲ.  

 

2.3 Lavorazione della proposta in attesa di evasione  
 

Accedere al pannello Rubrica seguendo il percorso ANAGRAFICHE E CONFIGURAZIONI > Rubrica > 
Rubrica, selezionare la tipologia di rubrica come da immagine sottostante. 

 

Premere ƚƨũНƣċƚƣŸНљProposte da evadereњ per visualizzare tutte le proposte in attesa di evasione. 
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Posizionarsi sulla proposta. 

Alla pressione del tasto [Evadi] il sistema ĲƻŔĬĲŰǍŔĲƖěНũќċŰċŊƖċŉŔĦċНĦŸŰНŔНĦċůƓŔНĲĬŔƣċĤŔũŔНƓĲƖНĲƻĲŰƣƨċũŔН
modifiche. Al salvataggio la proposta risulterà essere evasa. Il sistema inserirà la nuova entità in rubrica 
associandole un identificativo interno e imposterà la proposta come evasa. 

Invece, premere il tasto [Rifiuta] si 
apre così un pannello intermedio dove 
sarà possibile inserire le motivazioni 
del rifiuto. Premere [Salva Tutto], il 
sistema invierà una e-mail 
ċũũќŸƓĲƖċƣŸƖĲНĬĲũũќƨŉŉŔĦŔŸНƓĲƖŔŉĲƖŔĦŸНĦŸŰН
ŰŸƣŔŉŔĦċНĬĲũũќċƻƻĲŰƨƣo rifiuto. 

 

2.4 Esempio creazione anagrafica lavoratore autonomo occasionale 
 

Percorso: Anagrafiche e Configurazione > Rubrica > Anagrafiche Proposte  
 

 

 

 

 

 

Nella griglia cliccare sul tasto љNuova Propostaњ e 
selezionare Risorsa umana.  

 

 

Inserire nella prima griglia ũѢÖŰŔƣěЮŸƖŊċŰŔǍǍċƣŔƻċЮdi afferenza e compilare in basso i dati presenti nel tab 
denominato Dati Anagrafici. 
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Passare successivamente al tab Dati Fiscali, cliccando sul tasto љCalcola codice fiscaleњ se abbiamo già 
inseriti i dati anagrafici nel tab precedente, altrimenti è necessario compilare i campi manualmente.  

Inserire la Partita IVA se presente (premere il pulsante  per effettuare una verifica della 
stessa). Si aprirà un pannello intermedio contenente i dati come da immagine sottostante.  

 

Flaggare "Residenza/Sede legale" uguale al "Domicilio fiscale" (che riporta automaticamente gli 
indirizzi anche nel Tab precedente Dati Fiscali) e riempire i campi indirizzo nel Tab љDomicilio Fiscaleњ. 

Passare nella [Cartella Pagamenti], cliccare sul pulsante љ ƨŸƻŸњ, spostarsi in basso compilando prima 
il campo љModalità di pagamentoњ (è possibile selezionare la modalità cliccando sul tasto evidenziato in 
ŉŔŊƨƖċНƚŸƣƣŸьЮНÂŸƚƚŔċůŸНŔŰƚĲƖŔƖĲНũќŔŰƣĲƖŸНf7  НĲНƚƨĦĦĲƚƚŔƻċůĲŰƣĲ usare ŔũНƣċƚƣŸНљPopola da IBANњНƓĲƖН
ĦŸůƓũĲƣċƖĲНŔũНƖĲƚƣŸЯНŸƓƓƨƖĲНŔŰƚĲƖŔƖĲН 7fЯН9 7НĲН9ŸŰƣŸН9ŸƖƖĲŰƣĲНĲНĦũŔĦĦċƖĲНƚƨНљCalcola IBANњЮН 

AƣƣĲŰǍŔŸŰĲНċũНĦċůƓŸНљ?ċƣċНfŰŔǍŔŸњЯНũċНĬċƣċНĬċНŔŰƚĲƖŔƖĲНĬĲƻĲНĲƚƚĲƖĲНƚĲůƓƖĲНċŰƣĲĦĲĬĲŰƣĲНċũũċНũŔƕƨŔĬċǍŔŸŰĲН
del compenso/incarico. 

Selezionabile qualora sia stato inserito il codice fiscale 

nel tab successivo denominato ӝ"9LA $AK;9DAӞ. 
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Per concludere cliccare il tasto in fondo alla schermata љÉċũƻċНƣƨƣƣŸњ.  

Tornando alla schermata precedente, ŰĲũũќĲũĲŰĦŸНƚċƖěНƓƖĲƚĲŰƣĲ ũќċŰċŊƖċŉŔĦċНċƓƓĲŰċНĦƖĲċƣċНnello stato љIn 
lavorazioneњЮН ÂĲƖН ƓŸƣĲƖũċН ŔŰƻŔċƖĲН ŔŰН ċƓƓƖŸƻċǍŔŸŰĲН ċũũќƨŉŉŔĦŔŸН ƓƖĲƓŸƚƣŸН ĤŔƚŸŊŰĲƖěН ĦũŔĦĦċƖĲН ƚƨũН ƣċƚƣŸН
љ ĦĦŸĬċњ. 

xќċŰċŊƖċŉŔĦċНƓċƚƚĲƖěНnello stato љIn attesa di evasioneњ. La stessa non potrà essere utilizzata nei moduli 
ĦŸůƓĲŰƚŔоŔŰĦċƖŔĦőŔНŉŔŰНƕƨċŰĬŸНŰŸŰНƻĲƖƖěНċƓƓƖŸƻċƣċЮНÂĲƖНƕƨĲƚƣŸНĦќĿНũċНƓŸƚƚŔĤŔũŔƣěНĬŔНƚŸũũĲĦŔƣċƖĲНũќƨŉŉŔĦŔŸНĦŸŰН
il tasto љSollecita evasioneњ che apparirà dopo aver inviato la richiesta di evasione.  

ÖŰċНƻŸũƣċНċƓƓƖŸƻċƣċЯНũќċŰċŊƖċŉŔĦċНċƻƖěНŔũНŰƨůĲƖŸНĬŔНůċƣƖŔĦŸũċНĲНƓŸƣƖěНĲƚƚĲƖĲНƨƣŔũŔǍǍċƣċНƓĲƖНũŔƕƨŔĬċƖĲН
compensi e incarichi. 

Visualizzare la Scheda dati fiscali e previdenziali  

Percorso: Risorse Umane > Risorse Umane > Scheda dati fiscali e previdenziali  
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Qui si possono ƻĲƖŔŉŔĦċƖĲНũĲНŔŰŉŸƖůċǍŔŸŰŔНŉŔƚĦċũŔНĲНƓƖĲƻŔĬĲŰǍŔċũŔНŔŰƚĲƖŔƣĲНĬċũНƓĲƖĦŔƓŔĲŰƣĲНƚƨũũќŸůŸŰŔůŸН
modulo U-web. Ad esempio, si può verificare se la matricola, inserendone i dati nei filtri di ricerca, che ha 
ĬŔĦőŔċƖċƣŸНƨŰНƖĲĬĬŔƣŸНĲƚƣĲƖŰŸНĬŔНΡЮΜΜΜқНŰĲũНĦŸƖƚŸНĬĲũНΞΜΞΠНƓŸŔĦőĳНĿНƓƖĲƚĲŰƣĲНũċНƻŸĦĲН04685 ш Reddito INPS 
lavoro autonomo esterno. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

  

 

 

32 

2.5 Inserimento Soggetto collettivo  

 
Il processo da eseguire è ƚŔůŔũċƖĲНċũũќĲƚĲůƓŔŸНƓŸƖƣċƣŸНċũНƓċƖċŊƖċŉŸНΞЮΠ. Pertanto, nella presente sezione 
analizziamo gli aspetti sostanzialmente differenti.  
 
Per immettere questa tipologia di anagrafica occorre premere il pulsante [Nuovo] e compilare le diverse 
informazioni richieste. 
 

 

Le schede contenute nei Dati Anagrafici sono: 
 

- Anagrafica: qui abbiamo la  
ü La Ragione sociale: campo obbligatorio che rappresenta il nome del soggetto in via di 

definizione; 
ü Tipo: ƚƓĲĦŔŉŔĦċНũќĲƻĲŰƣƨċũĲНƣŔƓŸũŸŊŔċНĬŔНċŰċŊƖċŉŔĦċНŔŰНƻŔċНĬŔНĬĲŉŔŰŔǍŔŸŰĲНĲĬНĿНƚĲũĲǍŔŸŰċĤŔũĲНĬċНƨŰċН

tendina; 
ü Rappresentante Legale; 

 
- Sede Centrale; Nei soggetti collettivi di tipo "Sede centrale" è presente il pulsante "Ricerca Filiali" 

che permette di ricercare filtrando per Sede centrale (id interno padre) corrispondente a quello del 
soggetto collettivo selezionato in precedenza.  
 ĲũНĬĲƣƣċŊũŔŸНŔũНŊĲƚƣŸƖĲНĬĲũũќċŰċŊƖċŉŔĦċНĦĲƖĦċНũќċŰċŊƖċŉŔĦċНĬŔНĦƨŔНƻƨŸũĲНŔŰƚĲƖŔƖĲНƨŰċНŉŔũŔċũĲЮНxċН
ricerca può essere effettuata secondo condizioni di ricerca sui campi: 
V Codice anagrafico 
V Ragione sociale 
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V Codice fiscale 
V Partita iva 

fũНƚŔƚƣĲůċНƖŔĦĲƖĦċНũĲНċŰċŊƖċŉŔĦőĲНċƣƣŔƻĲНĲНĬĲŉŔŰŔƣŔƻĲНĬŔНƣŔƓŸНљÉŸŊŊĲƣƣŸНĦŸũũĲƣƣŔƻŸњНĲНŰŸŰНŉŔũŔċũŔЮННIl 
sistema apre una nuova anagrafica e precompila alcuni campi, mentre i seguenti campi 
risultano non modificabili: 

ü Codice fiscale 
ü Partita iva 
ü Tipologia del Soggetto Collettivo 

 
Invece, possono essere modificati: fŰĬŔƖŔǍǍŸНĬŔНƣŔƓŸНљĬŸůŔĦŔũŔŸНŉŔƚĦċũĲњНĲНљÅĲƚŔĬĲŰǍċњНĲНrelativo 
attributo љÅĲƚŔĬĲŰǍċоÉĲĬĲНũĲŊċũĲНƨŊƨċũĲНċũН?ŸůŔĦŔũŔŸНŉŔƚĦċũĲњЮ 
 

- Residenza / Sede Legale e Indirizzo Nazionale. 
 
 
Le informazioni illustrate ed eventualmente storicizzate sono consultabili all'interno della scheda 
residenza dati storici. 
 
Tra i campi contenuti nella cartella Dati Fiscali abbiamo: 
 

Codice fiscale Campo contenente il codice fiscale. In caso di domicilio fiscale italiano il CF è 
obbligatorio.   

Codice fiscale 
estero 

ƖŔƓŸƖƣċНũќĲƻĲŰƣƨċũĲНĦŸĬŔĦĲНŉŔƚĦċũĲНĲƚƣĲƖŸ. 

Partita iva è un campo obbligatorio e riporta la Partita Iva del soggetto. Il sistema verifica che 
il codice sia di undici caratteri, tutti strettamente numerici. Durante la 
compilazione il sistema ne controlla la sua univocità e la sua validità formale. La 
ƓċƖƣŔƣċНŔƻċНŰŸŰНĿНƖŔĦőŔĲƚƣċНƕƨċŰĬŸНŔũНƚŸŊŊĲƣƣŸНĦŸũũĲƣƣŔƻŸНĿНƨŰНљĲŰƣĲНŰŸŰНƚŸŊŊĲƣƣŸН
a iva" 

Verifica P. IVA Il pulsante permette di verificare la validità della partita iva italiana e/o estera 
precedentemente inserita, sulla base dati della commissione Europea. 
xќċƣƣƖŔĤƨƣŸНƖĲũċƣŔƻŸНċũũċНƓċƖƣŔƣċНfƻċНŔƣċũŔċŰċНƻŔĲŰĲНƻĲƖŔŉŔĦċƣŸНŉŸƖŰĲŰĬŸŰĲНŔũНĦŸĬŔĦĲН
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unitamente al codice ISO della nazione Italia; la partita iva estera europea viene 
ĦŸŰƣƖŸũũċƣċНƨŰŔƣċůĲŰƣĲНċũНĦŸĬŔĦĲНfÉ§НĬĲũũċНŰċǍŔŸŰĲНĲƚƣĲƖċНĬĲũũќŔŰĬŔƖŔǍǍŸНŉŔƚĦċũĲЮН  

Partita iva estero ƖŔƓŸƖƣċНũќĲƻĲŰƣƨċũĲНÂċƖƣŔƣċНfƻċНĲƚƣĲƖċЯНŔŰНƕƨĲƚƣŸНĦċƚŸНŔũНƚŔƚƣĲůċНŰŸŰНĲŉŉĲƣƣƨċНŔũН
controllo numerico т ŰĳНũќƨŰŔĦŔƣěНĬĲũũċНƓċƖƣŔƣċНŔƻċЮНÂĲƖƣċŰƣŸЯНƻŔĲŰĲНĲƚƨũċƣŸНċŰĦőĲНŔũН
ĦŸŰƣƖŸũũŸНŉŸƖůċũĲЮН9ŸůĲНƓĲƖНũќfƣċũŔċНũċНƓċƖƣŔƣċНŔƻċНŰŸŰНĿНƖŔĦőŔĲƚƣċНƕƨċũŸƖċНŔũН
soggetto collettivo sia un ente non soggetto a iva. Nel caso di un paese extra UE 
la partita iva non viene di default richiesta. Qualora un Soggetto collettivo o una 
Ditta individuale siano esteri, ma appartenenti ad un Paese dell'Unione Europea 
e non appartengono alla tipologia "Ente no profit" verrà richiesta 
obbligatoriamente la partita iva estera. 

 

Compilare successivamente le schede: 

- Indirizzo Nazionale; 
- Esenzione Equitalia (definisce se esente o non esente dai provvedimenti ex - Equitalia); 
- Dati Contabilità; 

Invece, gestione DURC è una scheda puramente di consultazione dei DURC associati.  

 

2.6 Ditta Individuale  
 
Il processo da eseguire è ƚŔůŔũċƖĲНċũũќĲƚĲůƓŔŸНƓŸƖƣċƣŸНċũНƓċƖċŊƖċŉŸН2.4. Pertanto, nella presente sezione 
analizziamo gli aspetti sostanzialmente differenti. 
Le schede contenute nei Dati Anagrafici sono: 
 
- Anagrafica: qui abbiamo la 

o La Ragione sociale: rappresenta il nome della ditta ed è significativo in base alla specifica scelta 
della tipologia di ditta; 

o Tipo: specifica la tipologia della ditta in via di definizione ed è selezionabile da un campo a tendina; 
o Nome e Cognome: campi obbligatori relativi al rappresentante della ditta individuale; 
o Genere, data, nazione, comune, città di nascita. 
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Nella sezione inferiore vi sono ulteriori informazioni da completare: sono i dati relativi agli indirizzi di sede 
legale (obbligatorio). 
Qualora la residenza/sede legale della ditta individuale sia all'estero, il paese è selezionabile attraverso il 
consueto campo a tendina. 
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3 Fondo Economale 
 

3.1 Apertura, modifica e chiusura del Fondo Economale 
 

Il ciclo inerente alla gestione del fondo economale può essere rappresentato dal seguente schema. 
 

 

 

Aprendo il menu del Fondo Economale vi sono 3 voci di secondo livello cerchiate in verde dalle quali 
possiamo accedere ad un ulteriore elenco di voci su sfondo bianco che rappresentano ũќƨũƣŔůŸНũŔƻĲũũŸНĬŔН
ramificazione, queste ci permettono di passare ai pannelli di compilazione della funzione scelta.  

 

 

 

 

 

Configurazione

ÅAndiamo a configurare il nuovo fondo economale determinando:

ÅIl codice e l'ammontare del fondo;

ÅL'ammontare minimo per il reintegro e l'ammontare massimo mensile per le spese documentate e non;

ÅSelezioniamo il responsabile del fondo;

ÅAssociamo il fondo all' unità economica (UE) ed alla voce coge di contropartita.

Apertura

ÅApriamo il fondo economale configurato:

ÅBisogna richiamare il soggetto responsabile del fondo ed il codice del fondo configurato;

ÅDeterminiamo l'ammontare di apertura nel campo Prezzo Unitario;

ÅEseguiamo l'operazione "Coge Prima - Apertura fondo" con la quale andremo a generare la scrittura che 
movimenta il conto cassa fondo economale e rileva il debito.

Utilizzo

ÅNel documento generico d'uscita dobbiamo selezionare Fondo Economale nel campo del "metodo di 
pagamento";

ÅSuccessivamente digitiamo o ricerchiamo il Fondo Economale interessato;

ÅProcediamo alla contabilizzazione delle scritture del fondo, della COGE e COAN.

Reintegro

Chiusura

ÅReintegriamo il fondo economale selezionando i documenti generici d'uscita che hanno dato luogo ad 
un decremento dello stesso;

ÅProcediamo al reintegro definitivo e verifichiamo lo stesso da Fondo Economale > Stampe > Stampa 
registro
ÅChiudere il fondo dal percorso Documenti gestionali > Accesso per cicli > Ciclo chiusura fondo 

economale  >  Crea nuovo
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Vediamo ora il processo di configurazione del fondo economale, iniziare la configurazione attraverso il 
seguente percorso: 

V Fondo Economale > Configurazioni > Fondo Economale, da qui possiamo effettuare la ricerca dei 
fondi configurati o in fase di configurazione (in stato aperto o nuovo), oppure possiamo cliccare su 

per procedere alla compilazione dei campi obbligatori cerchiati in verde. 

3.000,00 

3.000,00 1.000,00 250,00 

0,00 
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Da qui è possibile ricercare il responsabile designato filtrando per diversi campi come: il codice, la 
ĬĲŰŸůŔŰċǍŔŸŰĲЯНŔũНĦŸĬŔĦĲНŉŔƚĦċũĲЯНũċНƚĲĬĲНĲНƕƨċŰƣќċũƣƖŸЮНxќŔŰƚĲƖŔůĲŰƣŸНĬŔНƨŰНŰƨŸƻŸНƖĲƚƓŸŰƚċĤŔũĲНĿНƓŸƚƚŔĤŔũĲН
in qualunque momento, ma solo in seguito alla cessazione del precedente, altrimenti il sistema ci 
ƖĲƚƣŔƣƨŔƚĦĲНŔũНůĲƚƚċŊŊŔŸНŰĲũũќŔůůċŊŔŰĲНƚĲŊƨĲŰƣĲ. 

 

 

V Fondo Economale > Configurazioni > Associazione fondo UE, innanzitutto occorre effettuare la 
ƚĦĲũƣċНĬĲũНĦŸŰƣĲƚƣŸЯНŸƻƻĲƖŸНĬĲũũќƨŰŔƣěНĲĦŸŰŸůŔĦċНĲНĬĲũũќċŰŰŸНĬŔНriferimento. 
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Successivamente con il tasto   ċŰĬŔċůŸНċНƖŔĦőŔċůċƖĲНŔũНĦŸĬŔĦĲНŉŸŰĬŸНĦŸŰНũќċƨƚŔũŔŸНĬĲũ 
carattere *  (prestando attenzione ai caratteri in maiuscolo), compiliamo poi il campo Codice UE cerchiato 
ŔŰНƻĲƖĬĲНƚĦĲŊũŔĲŰĬŸНũќƨŰŔƣěНĲĦŸŰŸůŔĦċНƓƖĲĬĲŉŔŰŔƣċЯНċНƕƨĲƚƣŸНƓƨŰƣŸНƓŸƚƚŔċůŸНƚċũƻċƖĲНĦũŔĦĦċŰĬŸНŔũНƣċƚƣŸНН

nella sezione inferiore a sinistra. Anche qui come nel punto precedente possiamo far uso 
ĬĲũũќŔĦŸŰċНper accedere ad un pannello di ricerca avanzata.  

 

V Fondo Economale > Configurazioni > Associazione fondo alla voce COGE, procediamo come al 
ƓƨŰƣŸНĤНƓĲƖНƖŔĦőŔċůċƖĲНŔũНŉŸŰĬŸНƚƓĲĦŔŉŔĦŸНĲНċƚƚŸĦŔċƖũŸНċũũċНƻŸĦĲН9§]EЯНƓƖĲŰĬŔċůŸНũċНƻŸĦĲНљ?ĲŰċƖŸН
ĲНƻċũŸƖŔНŔŰНĦċƚƚċњНƖŔĦĲƖĦċŰĬŸũċНƓĲƖНĦŸĬŔĦĲНŸНĬĲŰŸůŔŰċǍŔŸŰĲНĲНƓƖŸĦĲĬĲƖĲНċũНƚċũƻċƣċŊŊŔŸЮ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

RAGF9F<G DӜA;GF9

selezionata avremo 

accesso al pannello di 

ricerca qui sotto 
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Possiamo schematizzare le associazioni ed i dati fino ad ora inseriti tramite il seguente grafico: 

 

 

 

fũНƓĲƖĦŸƖƚŸНĬċНƚĲŊƨŔƖĲНċŔНŉŔŰŔНĬĲũũќċƓĲƖƣƨƖa è il seguente: 

a. Documenti gestionali > Accesso per Cicli > Ciclo Apertura Fondo Economale > Documento 
Apertura Fondo Economale > Crea Nuovo. 

ATTENZIONE! fũНŊĲƚƣŔŸŰċũĲНċƓƖĲНĬŔНĬĲŉċƨũƣНŔũНљ9ŔĦũŸНĦƕƨŔƚƣŔњНůĲŰƣƖĲНŰŸŔНĦŔНĬŸĤĤŔċůŸНƚƓŸƚƣċƖĲНƚƨũНƖŔƕƨċĬƖŸН
ĬĲŰŸůŔŰċƣŸН љ9ŔĦũŸН ƓĲƖƣƨƖċН [ŸŰĬŸН EĦŸŰŸůċũĲњЮН ÉĲН ƖŔĦőŔĲƚƣŸЯН ƻċũŸƖŔǍǍċƖĲН ŔũН ĦċůƓŸН ŰŰŸН ĲН ÖŰŔƣěН
organizzativa. 

Le cartelle che bisogna obbligatoriamente compilare sono: 

ü љTestataњЯНŔŰƚĲƖŔƖĲНũċНĬċƣċНĬŔНƚĦċĬĲŰǍċбН 
ü љCommercialeњЯНŰĲũНĦċůƓŸНƚŸŊŊĲƣƣŸНƚŔНƖŔĦőŔċůċНŔũНƖĲƚƓŸŰƚċĤŔũĲНĬĲũНŉŸŰĬŸНƓƖĲƚĦĲũƣŸНŰĲũũċНŉċƚĲНĬŔН

configurazione; 
ü љIndirizzoњЯНŔŰƚĲƖŔƖĲНŔũНĦŸĬŔĦĲНĬĲũНƓƖŸƓƖŔŸНŉŸŰĬŸЯНŔŰНċũƣĲƖŰċƣŔƻċНũŸНƓŸƚƚŔċůŸНƖŔĦĲƖĦċƖĲНƨƚċŰĬŸНũċНũĲŰƣĲН

di ingrandimento come nella immagine sottostante; 

Fondo Economale

Definizione dei limiti del 
Fondo e scelta di un unico 

Responsabile 

Associazione del 
Fondo all' UE (1 o N)

Associazione alla voce 
COGE di contropartita
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ü љRighe di dettaglioњЯНĦũŔĦĦċƖĲНƚƨНљ ƨŸƻŸњНĲНƓƖŸĦĲĬĲƖĲНċũũċНĦŸůƓŔũċǍŔŸŰĲНĬĲũũĲНĦċƖƣĲũũĲНљÅŔŊċњНĲН
љ9§]EњЮ 

 

fŰƚĲƖŔƖĲНŔũНљÂƖĲǍǍŸНÖŰŔƣċƖŔŸњНĲНƓƖĲůĲƖĲНƚƨũНƓƨũƚċŰƣĲНљ9ċũĦŸũċНéċũŸƖŔњЮНÂċƚƚŔċůŸНƓŸŔНŰĲũũċНĦċƖƣĲũũċН9§]EНĲН
clicchiamo sul pulsante comparirà così il messaggio  

 

ũũќċƓĲƖƣƨƖċНĬĲũũċНƻŔĬĲċƣċНƚƨĦĦĲƚƚŔƻċНƻĲƖŔŉŔĦċƖĲНũċНĦŸƖƖĲƣƣĲǍǍċНĬĲŔНĬċƣŔНƖŔƓŸƖƣċƣŔНĲĬНŔŰƚĲƖŔƖĲНŔũНљ9ŸĬŔĦĲНÉŔŸƓĲњЮН 
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ÉŸũŸНĲНƚŸũƣċŰƣŸНŸƖċНĿНƓŸƚƚŔĤŔũĲНƓƖŸĦĲĬĲƖĲНċĬНƨŰНƓƖŔůŸНƚċũƻċƣċŊŊŔŸНƣƖċůŔƣĲНŔũНƣċƚƣŸНљ ƓƓũŔĦċњНŸНљÉċũƻċњЮ 
 
 7аНũŸНƚƣċƣŸНĬĲũНĬŸĦƨůĲŰƣŸНĿНċŰĦŸƖċНŔŰНљ7ŸǍǍċњНĲНƚŸũƣċŰƣŸНĬŸƓŸНċƻĲƖНĦũŔĦĦċƣŸНƚƨНil sistema 
genera un numero di registrazione ĲНůƨŸƻĲНũŸНƚƣċƣŸНĬĲũНĬŸĦƨůĲŰƣŸНŔŰНљ9ŸůƓũĲƣŸњЮН 
 
In questa fase è ancora possibile effettuare delle modifiche sui dati fino ad ora inseriti tramite il tasto 
љ~ŸĬŔŉŔĦċњЯНƨŰċНƻŸũƣċНĲŉŉĲƣƣƨċƣŸНŔũНĦċůĤŔċůĲŰƣŸНƚċƖěНŰĲĦĲƚƚċƖŔŸНĦũŔĦĦċƖĲНŰƨŸƻċůĲŰƣĲНƚƨНљÉċũƻċњЮ 
La fine del processo di apertura del fondo avviene attraverso la contabilizzazione dello stesso e della 
ƚĦƖŔƣƣƨƖċН9ŸŊĲНĦŸŰНŔũНƓƨũƚċŰƣĲНљEƚĲŊƨŔњЯНĦĲƖĦőŔċƣŸНŔŰНƻĲƖĬĲНŰĲũũќŔůůċŊŔŰĲНsottostante, a seguito del quale 
ŔũНƚŔƚƣĲůċНĦŔНƓƖŸƓŸŰĲНũċНƚĦĲũƣċНĬĲũũќĲƚĲƖĦŔǍŔŸНĲНĬĲũНĦŸŰƣĲƚƣŸНыÖŰŔƣěНEĦŸŰŸůŔĦċНĲН[ŸŰĬŸНĲĦŸŰŸůċũĲьНĬŔН
riferimento. 
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Gli stati applicativi passeranno 
ŰĲũũŸНƚƣċƣŸНљ9ŸŰƣċĤŔũŔǍǍċƣŸњЯНĿНŸƖċН
possibile visualizzare la scrittura 
9ŸŊĲНĬċũНÑċĤНљÅŔŊőĲН?ĲƣƣċŊũŔŸњЯНƚŸƣƣŸĦċƖƣĲũũċН
COGE premendo il tasto  
 
Si ottiene così la stampa della registrazione 
COGE che presenta le informazioni descritte 
ŰĲũũќŔůůċŊŔŰĲНƚŸƣƣŸƚƣċŰƣĲЮ 
 
 

 
ATTENZIONE! xċНƚĦĲũƣċНĬĲũНĦŸŰƣĲƚƣŸНĬĲƻĲНĲƚƚĲƖĲНĦŸĲƖĲŰƣĲЯНċũƣƖŔůĲŰƣŔНŰĲũũќĲƚĲĦƨǍŔŸŰĲНĬĲũũĲНŸƓĲƖċǍŔŸŰŔНƚŔН
aprirà una schermata di risposta con il seguente messaggio. 

 
 
Per le modifiche inerenti al fondo bisognerà de-contabilizzare la scrittura COGE generata, seguendo il 
percorso: Contabilità generale > registrazioni > registrazioni.  
 

Contesto 

Dati DG, Soggetto 

Responsabile, Unità 

Organizzativa e Ammontare 

Scrittura COGE generata 
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Da qui è possibile effettuare una ricerca in base a diverse tipologie di filtri visualizzabili scorrendo verso 
destra della videata ыũќŔůůċŊŔŰĲНĿНƚƣċƣċНĬŔƻŔƚċНŔŰНĬƨĲНƓċƖƣŔНƓĲƖНƖċƓƓƖĲƚĲŰƣċƖĲНƣƨƣƣŔНŔНŉŔũƣƖŔНper la ricerca che 
si trovano scorrendo sulla destra). 

 

 

È possibile effettuare combinazioni di più filtri, ad esempio ũќĲũĲŰĦŸНĬĲŔН?]НŰĲũũќŔůůċŊŔŰĲНƚĲŊƨĲŰƣĲНĿНƚƣċƣŸН
filtrato per Tipo DG e Numero Reg. DG, per avviare la ricerca clicchiamo su filtra. 

 

fŰĬŔƻŔĬƨċƣŸНŔũН?]НĬŔНŰŸƚƣƖŸНŔŰƣĲƖĲƚƚĲНĦũŔĦĦőŔċůŸНƚƨũũќŔĦŸŰċНper aprirlo, possiamo ora annullare o 
cancellare la scrittura, tramite i rispettivi pulsanti.   
  
 
 
 
 
 
 
Cancellare direttamente il DG senza seguire i passaggi descritti, sarà possibile visualizzare i seguenti 
messaggi di errore. 

 

 
 

Viene annullata la 

contabilizzazione COGE che sarà 

HGKKA:AD= NAKM9DARR9J= <9DDӜ=D=F;G

generale selezionando il pulsante  

Elimina totalmente la 

contabilizzazione senza 

possibilità di poterla 

visualizzare nuovamente 
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Tornare ŸƖċНŰĲũН?]НĬŔНċƓĲƖƣƨƖċНĬĲũНŉŸŰĬŸНƚĲŊƨĲŰĬŸНŔũНƓĲƖĦŸƖƚŸНĬĲƚĦƖŔƣƣŸНċũũќŔŰŔǍŔŸНĬĲũНƓƖĲƚĲŰƣĲНƓċƖċŊƖċŉŸН
usando la funzione di ricerca. 

  
Inserire ƨŰŸНŸНƓŔƮНƓċƖċůĲƣƖŔНĬŔНƖŔĦĲƖĦċНŰĲŔНĦċůƓŔНĦĲƖĦőŔċƣŔНŔŰНƻĲƖĬĲНŰĲũũќŔůůċŊŔŰĲНƚŸƣƣŸƚƣċŰƣĲНper ritrovare 
il DG, cliccare su ed aprire ŔũНĬŸĦƨůĲŰƣŸНĬċũũќŔĦŸŰċН.   
 

 ĲũũċНƣĲƚƣċƣċНĬĲũНŰŸƚƣƖŸНĬŸĦƨůĲŰƣŸНƓŸƚƚŔċůŸНŸƚƚĲƖƻċƖĲНĦőĲНŊũŔНљÉƣċƣŔН ƓƓũŔĦċƣŔƻŔњНƚŸŰŸНƣŸƖŰċƣŔНŰĲũũŸНƚƣċƣŸН
Non Contabilizzato, di conseguenza sarà ora possibile effettuare le modifiche necessarie. 
 
Qualora il fondo economale fosse stato già utilizzato, alla cancellazione della registrazione di apertura del 
fondo avremo il seguente messaggio di errore. 
 

 
 
Pertanto, in tal caso bisogna procedere in primo luogo alla cancellazione delle scritture registrate sul 
fondo economale, relative al documento generico che ha dato luogo alla movimentazione del fondo. 
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fŰƻĲĦĲЯНƚĲŊƨĲŰĬŸНƚĲůƓƖĲНŔũНƓĲƖĦŸƖƚŸНĬĲƚĦƖŔƣƣŸНċũũќŔŰŔǍŔŸНĬĲũНƓƖĲƚĲŰƣĲНƓċƖċŊƖċŉŸНƓŸƚƚŔċůŸНƓƖŸĦĲĬĲƖĲНċũũċН
chiusura del fondo economale dalla funzione  
 

 
È sufficiente richiamare il soggetto responsabile (dalla cartella commerciale) ed il nome del fondo dalla 
cartella indirizzo.  
 
Posizionarsi nel tab Righe Dettaglio, sottocartella Riga e cliccare su Nuovo, qui andremo ad inserire 
ũќŔůƓŸƖƣŸНĬŔНĦőŔƨƚƨƖċНĬĲũНŉŸŰĬŸНnel campo Prezzo Unitario, infine cliccare su Calcola Valori.  
 
Spostarsi sulla cartella COGE ed eseguire la relativa estensione.  
 
ÖŰċНƻŸũƣċНĲŉŉĲƣƣƨċƣŸНŔũНƚċũƻċƣċŊŊŔŸНĲĬНŔũНĦŸůƓũĲƣċůĲŰƣŸНƓƖŸĦĲĬŔċůŸНĦŸŰНũќŸƓĲƖċǍŔŸŰĲНĦőĲНĦƖĲĲƖěНũċН
scrittura COGE prima.  
ATTENZIONE! xќŔůƓŸƖƣŸН ƓĲƖН ŔũН ƕƨċũĲН ĬŸĤĤŔċůŸН ĦőŔƨĬĲƖĲН ŔũН ŉŸŰĬŸН ĲĦŸŰŸůċũĲН ŰŸŰН ƓƨƃН ĲĦĦĲĬĲƖĲН
ũќċůůŸŰƣċƖĲНƖĲƚŔĬƨŸНĬĲũũŸНƚƣĲƚƚŸНыƕƨĲƚƣќƨũƣŔůŸНƚŔНċŊŊŔŸƖŰċНƚŸũŸНĲНƚŸũƣċŰƣŸНċНƚĲŊƨŔƣŸНĬĲũНƖŔƚĦŸŰƣƖŸНĤċŰĦċƖŔŸН
e non dopo il semplice ordinativo di pagamento/incasso), tale ammontare è verificabile dalla stampa del 
registro del fondo economale (vedi paragrafo 3.3). 
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3.2 Utilizzo del fondo economale 
 
Percorso: Documenti gestionali > Accesso per Cicli > Ciclo Generico Uscita 
 
Creare un DG generico di uscita valorizzando i seguenti tab obbligatori: 
ü љTestataњНыŔŰƚĲƖŔƖĲНũċНĬċƣċНĬŔНƚĦċĬĲŰǍċьб 
ü љCommercialeњНыƚĦĲŊũŔĲƖĲНŔũНĦċůƓŸНċƣƣŔƻŔƣěНĲĬНŔũНsoggetto); 
ü љIndirizzoњНыMetodo di Pagamento scegliere        Fondo economale, e nel campo successivo 

inserire il nome del fondo economale che deve essere coerente con il contesto della UO selezionata 
in precedenza). 

 
ü љRighe DettaglioњНыŰĲũũċНƚŸƣƣŸĦċƖƣĲũũċНљÅŔŊċњН

valorizzare i campi: bene servizio, quantità, 
prezzo unitario, data inizio e fine), per terminare 
il processo cliccare  , ed eseguire 
la relativa estensione COGE.  
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Salvare e completare la creazione del generico di uscita, si ottiene così il numero identificativo del DG ed 
il numero di registrazione. In ultimo, concludere ũќŸƓĲƖċǍŔŸŰĲНĲƚĲŊƨĲŰĬŸНũċНĦŸŰƣċĤŔũŔǍǍċǍŔŸŰĲНĬĲũũĲН
scritture del fondo. 
 

 
 
 

La videata successiva ci mostrerà il DG contabilizzato.  
 
 
 

Dal tab Indirizzo, e dalle sottocartelle COGE - COAN tramite il pulsante si possono 
osservare le movimentazioni effettuate. 

 
ü љÉĦƖŔƣƣƨƖċН ŸƖůċũĲН9§  њНƖŔũĲƻċНŔũНĦŸƚƣŸНĲНƖŔĬƨĦĲНŔũНĤƨĬŊĲƣНƚƨũũĲНĦŸŸƖĬŔŰċƣĲНċŰċũŔƣŔĦőĲНůŸƻŔůĲŰƣċƣĲб 
ü љÉĦƖŔƣƣƨƖċНÂƖŔůċН9§]EњНůŸƻŔůĲŰƣċНŔũНĦŸŰƣŸНĬĲũНŉŸŰĬŸНĲĦŸŰŸůċũĲНĲНƖŔũĲƻċНŔũНĦŸƚƣŸбН 
ü љÉĦƖŔƣƣƨƖċНĬŔН[ŸŰĬŸНEĦŸŰŸůċũĲњНƖŔũĲƻċНũċНƚƓĲƚċНƚƨũНŉŸŰĬŸНƖŔĬƨĦĲŰĬŸНũĲНĬŔƚƓŸŰŔĤŔũŔƣěНĬŔНĦċƚƚċЮН 
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3.3 Stampa di verifica - Reintegro del fondo economale 
 
Seguendo il percorso descritto qui sotto è possibile stampare il registro del fondo: 
 
Fondo Economale > Stampe > Stampa Registro, selezionare ŔũН[ŸŰĬŸНĲНũќŔŰƣĲƖƻċũũŸНĬŔНĬċƣĲНŔŰƣĲƖĲƚƚċƣŸЮ 

 
 
 
 
 

 
Con i seguenti pulsanti possiamo rispettivamente Stampare in formato PDF ed 
XLSX, possiamo così verificare la storia e la situazione del fondo.  
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ATTENZIONE! ÄƨċũŸƖċНŰĲũũќŔŰƣĲƖƻċũũŸНĬŔНĬċƣĲНƚĲũĲǍŔŸŰċƣĲНŰŸŰНĿНƓƖĲƚĲŰƣĲНċũĦƨŰНůŸƻŔůĲŰƣŸНŔũНƚŔƚƣĲůċНĦŔН
restituisce il presente messaggio di errore. 

 
Inoltre, si ricorda che hai sensi del Regolamento di amministrazione, contabilità e finanza, i fondi sono 
ƖĲŔŰƣĲŊƖċĤŔũŔНŰĲũНĦŸƖƚŸНĬĲũũќĲƚĲƖĦŔǍŔŸНƓƖĲƻŔċНƖĲŰĬŔĦŸŰƣċǍŔŸŰĲНĬĲũũĲНƚŸůůĲНŊŔěНƚƓĲƚĲЮН 
 
Seguendo il percorso descritto qui sotto è possibile eseguire il reintegro del fondo: 
 
Fondo Economale > Registrazioni > Reintegra fondo economale, selezionare i documenti generici che 
hanno dato luogo ad un decremento del fondo. 
 
Cliccare ƚƨНљÂƖŸƓŸŰŔНƚĲũĲǍŔŸŰċƣŔњЯНŔН?]НƻĲƖƖċŰŰŸНƚƓŸƚƣċƣŔНŰĲũũċНƓċƖƣĲНŔŰŉĲƖŔŸƖĲНĬĲũũċНƻŔĬĲċƣċНĬŸƻĲН
avanziamo con il processo cliccando sul pulsante Reintegra. 

 
Per poter visualizzare il reintegro provvisorio appena registrato dobbiamo andare in: 
Fondo Economale > Registrazioni ŉŔũƣƖċƖĲНũќĲũĲŰĦŸНĦŸŰНƣŔƓŸНƚĦƖŔƣƣƨƖċНљÅĲŔŰƣĲŊƖŸНÉƓĲƚċњНĲĬНċƓƖŔƖĲНũċН
ƖĲŊŔƚƣƖċǍŔŸŰĲНĦũŔĦĦċŰĬŸНƚƨũũќŔĦŸŰċН. 
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Cliccare infine sul pulsante 
cerchiato in verde per rendere 
definitivo il reintegro del fondo. 
 
 
 
 
 
 
 

 

3.4 Esempio di un acquisto attraverso il fondo economale ĦŸŰНƨŰНŊĲŰĲƖŔĦŸНĬќƨƚĦŔƣċ 
 
 ĲũũќċƖĲċН ůůŔŰŔƚƣƖċƣŔƻċНƚĲŊƨŔƖĲНŔũНƚĲŊƨĲŰƣĲНpercorso:  
 
Documenti Gestionali > Accesso per Cicli Gestionali > Ciclo Acquisti  
 
 
 
 
GENERICO DI USCITA  
ӛН9ũŔĦĦċƖĲНƚƨ Crea Nuovo  
 
[CARTELLA TESTATA] 
Compilare se necessari i campi come la: 
Data scadenza 
Progetto 
Unità Lavoro 

(*) se presente, indica il campo obbligatorio. 
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[CARTELLA COMMERCIALE] 
Campo attività (*) = Istituzionale  
Soggetto (*) = ovvero un fornitore presente in anagrafica 
 
[CARTELLA INDIRIZZO]  
Aprire il campo Metodo Pagamento (*) e cambiare da Ordinario a Fondo Economale.  
Aprire la ricerca del campo Fondo economale (*) e selezionare il fondo.  

 
 
[CARTELLA RIGHE DETTAGLIO] 
fŰƚĲƖŔůĲŰƣŸНĬĲƣƣċŊũŔŸНӛН9ũŔĦĦċƖĲНƚƨũНƣċƚƣŸНNuovo  
 
Sottocartella Riga  
Compilare i campi: 
Descrizione 
Bene servizio 
Quantità (*) 
Prezzo Unitario (*) 
 
Premere sul tasto Calcola valori  
 
Sottocartella Coge  
Cliccare sul pulsante Crea Estensioni.  
éĲƖŔŉŔĦċƖĲНĦőĲНƚŔċНƣƨƣƣŸНĦŸůƓŔũċƣŸНŸНƚĦĲŊũŔĲƖĲНŔНĦċůƓŔНŸĤĤũŔŊċƣŸƖŔНċƣƣƖċƻĲƖƚŸНũќŔĦŸŰċНĬŔНƖŔĦĲƖĦċНыũĲŰƣĲьЮН
Verificare in particolare il campo Voce Coge contropartita.  
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Sottocartella Coan  
Cliccare su Crea Estensioni, premere Applica nel riquadro della UA e verificare la presenza del progetto.  
Verificare sempre i pulsanti Saldi e Saldi macrovoce.  
 
Salvataggio DG  
Cliccare su Completa (il dg diventa in stato completo e il sistema attribuisce un numero di registrazione).  
 ĲũНƖŔƕƨċĬƖŸНљ§ƓĲƖċǍŔŸŰŔњНċƓƖŔƖĲНŔũНůĲŰu a tendina e selezionare la voce Crea Scritture: Coge PRIMA т 
Spesa fondo т 9ŸċŰН §Å~ xEНӛНĦũŔĦĦċƖĲНƚƨНEsegui  
Verificare le scritture effettuate.  
 
9ũŔĦĦċƖĲНƚƨũНƣċƚƣŸНŔŰНċũƣŸНċНĬĲƚƣƖċНљCHIUDI FUNZIONEњНƓĲƖНƖŔƣŸƖŰċƖĲНċũНmenu generale dei Documenti 
gestionali.  
 
VERIFICA DEL REGISTRO ECONOMALE  
 
Percorso: Fondo economale > Stampe > Stampa registro  
 
Inserire una data di inizio e premere Stampa PDF.  
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4 Missioni 
 
Si presenta uno schema sintetico dei passaggi fondamentali richiesti dal ciclo Missioni. 
 

 
 
 
 

4.1 Autorizzazione della missione 
 
Ultimato il ciclo autorizzativo nel modulo U-Web, ũќŸƓĲƖċƣŸƖĲНƖŔĦĲƻĲƖěНƨŰċНe-mail di notifica contenente il 
numero ID Dg e potrà procedere con la lavorazione della richiesta.  
 
Sarà possibile visualizzare la richiesta seguendo il percorso:  
 
Documenti Gestionali > Accesso per Cicli > Ciclo Missioni > Autorizzazione Missione > Ricerca 
 
Selezionare anno e Unità Organizzativa. 
 

Autorizzazione
ÅRichiedente compila la missione nel 

modulo Web e a seguito 
dell'autorizzazione l'operatore riceve 
notifica della richiesta.

Missione

ÅRichiedente compila il rimborso nel modulo 
Web - l'operatore riceve notifica, elabora 
ed invia la richiesta di autorizzazione al 
rimborso - l'operatore riceve ulteriore 
notifica a seguito dell'approvazione e può 
effettuare l'estensioni del documento.

Ordinativo di 
Pagamento

Anticipo 

Ordinativo di 

pagamento 

(Anticipo) 
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Utilizzare i filtri di ricerca più opportuni (ad esempio Id Dg comunicato tramite posta elettronica) e cliccare 
sul tasto Recupera, infine, selezionare la richiesta di missione interessata. 

 
 
xќŸƓĲƖċƣŸƖĲНƓƨƃНƻŔƚƨċũŔǍǍċƖĲНũŸНƚƣċƣŸНљ ƨƣŸƖŔǍǍċƣċњНĬċŊũŔНƚƣċƣŔНċƓƓũŔĦċƣŔƻŔНŰĲũũċНƚĲǍŔŸŰĲНƚƨƓĲƖŔŸƖĲНċНĬĲƚƣƖċН
del pannello. 
 

 
 
RНƓŸƚƚŔĤŔũĲНċŰĦőĲНƻĲƖŔŉŔĦċƖĲНŔНƻċƖŔНƖĲƚƓŸŰƚċĤŔũŔНŔŰĦċƖŔĦċƣŔНĬĲũũĲНċƨƣŸƖŔǍǍċǍŔŸŰŔНċŰĬċŰĬŸНċũũќŔŰƣĲƖŰŸНĬĲũНÑċĤН
Ruoli Utente. 
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Essendo una richiesta ereditata dal modulo U-web Missioni, il sistema avrà già ricavato tutti i dati inseriti 
dal richiedente, in particolare nei Tab Testata, Percipiente, Tratte e Spese a Preventivo, dove non 
dovrebbero esserci ulteriori operazioni da effettuare. 
 
Entrare in Modifica cliccando il relativo tasto nella sezione superiore a sinistra della videata. 
 
[CARTELLA RICHIESTA] 
Verificare che i dati obbligatori siano tutti inseriti, soprattutto il campo Oggetto (*) nella sezione Missione 
e Capitolo (*) nella sezione Ente finanziatore. 

 
 
[CARTELLA COGE] 
È ora possibile creare le estensioni ĬĲũũќ ƨƣŸƖŔǍǍċǍŔŸŰĲНůŔƚƚŔŸŰĲ. 
ÂŸƚŔǍŔŸŰċƖƚŔНŰĲũНÑċĤН9ŸŊĲНĲНĦũŔĦĦċƖĲНƚƨũНƣċƚƣŸНљ9ƖĲċНEƚƣĲŰƚŔŸŰŔњЮНÖŰċНƻŸũƣċНĦƖĲċƣĲНũĲНĲƚƣĲŰƚŔŸŰŔН9§]EЯНƚĲН
richiesto, compilare il campo relativo al codice SIOPE da utilizzare. 
 
[CARTELLA COAN] 
ÂŸƚŔǍŔŸŰċƖƚŔНŰĲũНÑċĤН9ŸċŰНĲНĦũŔĦĦċƖĲНƚƨũНƣċƚƣŸНљ9ƖĲċНEƚƣĲŰƚŔŸŰŔњЯНĦŸŰƣƖŸũũċŰĬŸНĦőĲНŔНĬċƣŔНƖŔƓŸƖƣċƣŔНƚŔċŰŸН
corretti. 
 
ũũќŔŰƣĲƖŰŸНĬĲũНƣċĤН9§  НĿНƓŸƚƚŔĤŔũĲНƻĲƖŔŉŔĦċƖĲНƣƖċůŔƣĲНŔНƣċƚƣŔНљSaldiњНĲНљSaldi Macrovoceњ le disponibilità 

contabili e di progetto. 

 
 
Dalla [Cartella Autorizzazioni] è possibile visualizzare i soggetti incaricati e lo stato della stessa. 
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Al termine della creazione delle relative estensioni, premere SALVA. Sarà poi possibile selezionare nel 
riquadro delle Operazioni Crea Scrittura Coan Anticipata per Dg e cliccare su Esegui. 

 
 
fũНƚŔƚƣĲůċНƖŔĦőŔĲĬĲƖěНũќŔŰĬŔĦċǍŔŸŰĲНĬĲũũќ ŰŰŸНĬŔНƖĲŊŔƚƣƖċǍŔŸŰĲНĲĬНŔũН9ŸŰƣĲƚƣŸНĬŔНÖŰŔƣěН ŰċũŔƣŔĦċНĬċНƨƣŔũŔǍǍċƖĲН
nella scrittura. Inseriti i dati ĦũŔĦĦċƖĲНƚƨНљ§uњЮН 
Porre la spunta nel quadrato in corrispondenza della riga di estensione che si desidera contabilizzare e 
cliccare su љÂƖŸƓŸŰŔНƚĲũĲǍŔŸŰċƣŔњ. 

 
 

Ѹ 
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Scorrere nella sezione inferiore della pagina e cliccare su љCONTABILIZZAњЮ  
 

 
 
Per completare ũќŸƓĲƖċǍŔŸŰĲНcliccare ƚƨũНƣċƚƣŸНљChiudi FunzioneњЮ 
 
 
4.2 Missione  
 
Percorso: Documenti Gestionali > Accesso per Cicli > Ciclo Missioni > Missione > Ricerca 
 
Selezionare anno 2025 e ũѢÖŰŔƣěЮ§ƖŊċŰŔǍǍċƣŔƻċ.  
Utilizzare i filtri di ricerca e cliccare sul tasto Recupera per selezionare la missione interessata. 
La missione presenta i dati inseriti tramite il modulo U-web Missioni dal richiedente, quindi come per il 
documento Autorizzazione Missione, il sistema avrà già ricavato tutti i dati.  
 
Controllare il Tab Missione e il Tab Spesa. 
Le spese non potranno essere eliminate ma si dovrà selezionare la spesa da modificare, attivare il flag 
љ ƣƣŔƻċНƖŔůĤŸƖƚŸНĲŉŉĲƣƣŔƻŸНůċŰƨċũĲњЯНŔŰĬŔĦċƖĲНũќŔůƓŸƖƣŸНĬċНƖŔůĤŸƖƚċƖĲНŰĲũНĦċůƓŸНљÅŔůĤŸƖƚŸНĲŉŉĲƣƣŔƻŸН
ůċŰƨċũĲњНĲĬНŔŰƚĲƖŔƖĲНũċНůŸƣŔƻċǍŔŸŰĲНŔŰНљ ŸƣċНƖŔůĤŸƖƚŸНƓĲƖНƖŔĦőŔĲĬĲŰƣĲњНыŰĲũũќĲƚĲůƓŔŸНĬĲũũќŔůůċgine 
ƚŸƣƣŸƚƣċŰƣĲНũќŔůƓŸƖƣŸНĿНƚƣċƣŸНƖŔĬŸƣƣŸНċНǍĲƖŸьЮ 
 

 
 
ATTENZIONE!!! Attivando la funzione љ ƣƣŔƻċНƖŔůĤŸƖƚŸНĲŉŉĲƣƣŔƻŸНůċŰƨċũĲњНŔũНƓƖŸŊƖċůůċНŰŸŰНĲŉŉĲƣƣƨċНũĲН
verifiche sui limiti di spesa indicate nel regolamento CNR ed in fase di salvataggio apparirà il seguente 
messaggio. 
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Nota Bene: In U-Gov nel documento gestionale Autorizzazione missione, nel pannello љSpese a 
consuntivoњќНŰĲũũќŔŰƚĲƖŔůĲŰƣŸНĬĲũũĲНƚƓĲƚĲЯНƚĲНƚŔНŔŰƚĲƖŔƚĦĲНƨŰНƣŔƓŸНƚƓĲƚċНĦőĲНċĤĤŔċНũќŸĤĤũŔŊŸНĬŔНƣƖċĦĦŔċĤŔũŔƣěЯН
sarà presente il flag љPagamento non tracciabileњ. 
Analogamente nel documento gestionale missione nel pannello љSpeseњ ŰĲũũќŔŰƚĲƖŔůĲŰƣŸНĬĲũũĲНƚƓĲƚĲЯНƚĲН
ƚŔНŔŰƚĲƖŔƚĦĲНƨŰНƣŔƓŸНƚƓĲƚċНĦőĲНċĤĤŔċНũќŸĤĤũŔŊŸНĬŔНƣƖċĦĦŔċĤŔũŔƣěЯНƚċƖěНƓƖĲƚĲŰƣĲНŔũНŉũċŊНљPagamento non 
tracciabileњ. 
 ĲũũċНůŔƚƚŔŸŰĲЯНƚĲНŔũНŉũċŊНƻŔĲŰĲНċƣƣŔƻċƣŸЯНċũũќĲũċĤŸƖċНĲНĦċũĦŸũċЯНŔũНƚŔƚƣĲůċНĦŸŰƚŔĬĲƖĲƖěНƣċũĲНƚƓĲƚċНĦŸůĲН
interamente tassata. 
Il flag sarà ereditato da quanto valorizzato dal soggetto in U-web e non sarà modificabile da parte 
ĬĲũũќƨŉŉŔĦŔŸЮНxќƨŉŉŔĦŔŸНůŔƚƚŔŸŰŔНƓŸƣƖěНŊĲƚƣŔƖũŸНƚŸũŸНŔŰНŔŰƚĲƖŔůĲŰƣŸНĬŔНŰƨŸƻĲНƚƓĲƚĲЮНfŰНĦċƚŸЯНƕƨŔŰĬŔЯНũќƨŉŉŔĦŔŸНƚŔН
accorga di errori da parte del richiedente sulla valorizzazione di tale flag, come già avviene per altre 
informazioni, potrà procedere in 2 modi: 
-            Annulla la richiesta di rimborso chiedendo al soggetto di correggere i dati errati per poi reinviare la 
richiesta di rimborso; 
-            Azzera la spesa non corretta (utilizzando il campo љRimborso effettivo manualeњ) ed inserisce una 
nuova spesa con le informazioni corrette. 
 
Effettuati gli opportuni controlli è necessario cliccare sul tasto Completa.  
 
ƓƓċƖŔƖěНċĬĲƚƚŸНƣƖċНũĲНŸƓĲƖċǍŔŸŰŔНũќŸƓǍŔŸŰĲНElabora e Calcola. Cliccare su Esegui. 
fũНƖŔƚƨũƣċƣŸНĬĲũНĦċũĦŸũŸНƻĲƖƖěНůŸƚƣƖċƣŸНċũũќŔŰƣĲƖŰŸНĬĲũНÑċĤНVoce Calcolata.  
Tra le operazioni è possibile eseguire Invia ad autorizzatore rimborso. 

 
 
ATTENZIONE!!! Nelle Operazioni è possibile scegliere la funzione љEũċĤŸƖċН 9ċũĦŸũċњ e љRifiuta 
Rimborsoњ  ƕƨĲƚƣќƨũƣŔůċНè fortemente sconsigliata ĬċƣŸНĦőĲНĬĲƣĲƖůŔŰċНũќċŰŰƨũũċůĲŰƣŸНĬĲũũќŔŰƣĲƖŸНŸƖĬŔŰĲН
di missione. 
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È consigliato qualora si ravvisi la necessità di effettuare delle modifiche nel modulo U-Web Missioni da 
parte del richiedente di tornare nel dg di autorizzazione e procedere con љnnulla autorizzazione e 
Richiesta Rimborso Missioneњ ĦŸůĲНĲƻŔĬĲŰǍŔċƣŸНŰĲũũќŔůůċŊŔŰĲНƚŸƣƣŸƚƣċŰƣĲЮ 
 

 
 
 
ÖŰċНƻŸũƣċНŔŰƻŔċƣċНċũũќċƨƣŸƖŔǍǍċǍŔŸŰĲЯНŰon è ancora possibile effettuare la creazione delle estensioni COGE 
e COAN poiché bisogna attendere ũќautorizzazione al rimborso delle spese da parte del responsabile.  
 
A seguito della quale si riceve una notifica e si potrà procedere alla contabilizzazione. 
 
[CARTELLA COGE]  
Cliccare sul tasto Modifica, posizionarsi nel Tab Coge e cliccare sul tasto љ9ƖĲċНEƚƣĲŰƚŔŸŰŔНÂƖĲƚĲŰƣŔњ. 
Una volta create le estensioni COGE, se richiesto, compilare il campo relativo al codice SIOPE da 
utilizzare. 
 
[CARTELLA COAN]  
Posizionarsi nel Tab Coan e cliccare sul tasto љ9ƖĲċНEƚƣĲŰƚŔŸŰŔњ, controllando che i dati riportati siano 
corretti. 
 
Cliccare sul tasto Salva.  
 
Tra le operazioni è adesso possibile eseguire Crea Scritture: Coge Prima т Coan т Normale. 
 
 
 
4.2.1 Ordinativo di pagamento missione 
 
È possibile infine procedere con la creazione ĬĲũũќŸƖĬŔŰċƣŔƻŸНĬŔНƓċŊċůĲŰƣŸНĬĲũũċНůŔƚƚŔŸŰĲ.  
 
Percorso: Contabilità generale > Registrazioni > Seleziona DG per ordinativo  
 
ÉĲũĲǍŔŸŰċƖĲНљDi pagamentoњЮН~ĲƣƣĲƖĲНŔũНƻŔƚƣŸНƚƨũНƣŔƓŸНљMissioneњЮ  
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Se avessimo avuto un Anticipo Missione il flusso sarebbe stato identico cambiando però la spunta 
selezionando  
 
 
 
 
PƖĲůĲƖĲНŔũНƓƨũƚċŰƣĲНŔŰНŉŸŰĬŸНљRecuperaњЮН~ĲƣƣĲƖĲНŔũНƻŔƚƣŸНƚƨũũċНƖŔŊċНĬŔНůŔƚƚŔŸŰĲНĬċНĦƨŔНƚŔНƻƨŸũĲНĦƖĲċƖĲН
ũќŸƖĬŔŰċƣŔƻŸНĲНƓƖĲůĲƖĲНŔũНƓƨũƚċŰƣĲНŔŰНċũƣŸНċНƚŔŰŔƚƣƖċНљÂƖŸƓŸŰŔНƚĲũĲǍŔŸŰċƣŔњЮН 
Andare nella parte inferiore ĬĲũНƓċŰŰĲũũŸНĲНĦũŔĦĦċƖĲНŔũНƓƨũƚċŰƣĲНљRegistraњЮ 
 
Il sistema presenterà un pannello indicante gli importi dove sarà possibile inserire una descrizione. Per 
ĦŸůƓũĲƣċƖĲНƚċƖěНŰĲĦĲƚƚċƖŔŸНĬŔŊŔƣċƖĲНƚƨũНƣċƚƣŸНљProcedi registrazioneњНŔŰНŉŸŰĬŸНċũũċНƓċŊŔŰċЮ 
 
 
4.3 Esempio Missione ċũũќĲƚƣĲƖŸ, indennità forfettaria (TAM) con anticipo spese  
 
La fase iniziale di Autorizzazione alla missione rispecchia quanto già descritto al paragrafo 4.2. Concluso 
ũќŔƣĲƖНautorizzatorio, U-Gov ĦƖĲĲƖěНĦŸŰƣĲƚƣƨċũůĲŰƣĲНċũũќ ƨƣŸƖŔǍǍċǍŔŸŰĲН~ŔƚƚŔŸŰĲЯНŔũНĬŸĦƨůĲŰƣŸНŔŰНĤŸǍǍċН
Anticipo Missione. 
 
[CARTELLA MISSIONE] 
Entrare in Modifica e controllare i dati precompilati. 

  
 
Flag љÅŔůĤŸƖƚŸНůĲƣŸĬŸНċŰċũŔƣŔĦŸњаН 
 
и flag attivo: nel calcolo dell'anticipo il sistema considererà solo le spese anticipabili inserite e non 
calcolerà l'indennità;  
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и flag disattivo: il sistema mostrerà, solo le spese anticipabili inserite e al calcolo conteggerà 
l'indennità forfettaria (TAM). 
 
Nel Tab Spese possiamo controllare le spese. Mentre i risultati ĬĲũũќŔŰƣĲƖŸ anticipo vengono visualizzati 
nel Tab Anticipo.   

 
RНŸƖċНƓŸƚƚŔĤŔũĲНƚċũƻċƖĲНũќ ŰƣŔĦŔƓŸН~ŔƚƚŔŸŰĲЯНŔŰНċũƣŸНċНĬĲƚƣƖċНĦũŔĦĦċƖĲНƚƨũНƣċƚƣŸНCompleta.  
 
A questo punto è necessario creare le estensioni COGE, nel relativo Tab Coge, per poter generare le 
scritture contabili. In alto a sinistra cliccare sul tasto Modifica.  
 
[CARTELLA COGE]  
Cliccare sul tasto љ9ƖĲċНEƚƣĲŰƚŔŸŰŔњНe controllare che i dati inseriti siano corretti. 
ÉċũƻċƖĲНŔũНĬŸĦƨůĲŰƣŸНĦũŔĦĦċŰĬŸНƚƨũНƣċƚƣŸНљSalvaњНƓŸƚƣŸНŔŰНċũƣŸЮН 
Per creare le scritture di COGEЯНŰĲũНƖŔƕƨċĬƖŸН§ƓĲƖċǍŔŸŰŔНĦŸůƓċƖŔƖěНũċНƻŸĦĲНљCrea Scritture: Coge PrimaњЯН
cliccare su љEƚĲŊƨŔњЮ 
ÉċƖěНƓŸƚƚŔĤŔũĲНƓƖŸĦĲĬĲƖĲНĦŸŰНũċНĦƖĲċǍŔŸŰĲНĬĲũũќOrdinativo di Pagamento così come descritto al paragrafo 
4.2.1. ƚƓƨŰƣċŰĬŸНŔũНƻŔƚƣŸНƚƨũũќċŰƣŔĦŔƓŸНĬŔНůŔƚƚŔŸŰĲНċŰǍŔĦőĳНůŔƚƚŔŸŰĲ. 
 
9ŸŰĦũƨƚĲНũĲНŸƓĲƖċǍŔŸŰŔНũќŸƓĲƖċƣŸƖĲНĬŸƻƖěНċƣƣĲŰĬĲƖĲНĦőĲНŔũНƖŔĦőŔĲĬĲŰƣĲНŔŰƚĲƖŔƚĦċНĬċũНůŸĬƨũŸНU-web 
Missioni, che avverrà sempre tramite notifica, la conferma del completamento della missione. 
La missione presenta i dati inseriti tramite il modulo U-web Missioni dal richiedente. Controllare il Tab 
Missione e il Tab Spesa. 
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ÄƨċũŸƖċНũќċŰƣŔĦŔƓŸНĲƖŸŊċƣŸНƚŔċНƚƨƓĲƖŔŸƖĲНdelle spese a consuntivo inserite sul modulo U-Web Missioni, 
dopo aver cliccato sul tasto Completa ċũũќĲƚĲŊƨŔůĲŰƣŸНĬĲũũќŸƓĲƖċǍŔŸŰĲНElabora e Calcola si aprirà in 
videata una schermata intermedia dove sarà possibile ƚĲũĲǍŔŸŰċƖĲНũќċŰƣŔĦŔƓŸНĬċ associare alla missione. 
Una volta evidenziata la riga sulla destra sarà possibile inserire manualmente lќŔůƓŸƖƣŸНĬċНƖŔůĤŸƖƚċƖĲЮ 
 
ATTENZIONE! Quando ũќ ŰƣŔĦŔƓŸНůŔƚƚŔŸŰĲНĿНůċŊŊŔŸƖĲНƖŔƚƓĲƣƣŸНċũũċНũŔƕƨŔĬċǍŔŸŰĲНƣŸƣċũĲНĬĲũũċНůŔƚƚŔŸŰĲНĲН
ŔŰƚĲƖŔċůŸНůċŰƨċũůĲŰƣĲНũќŔůƓŸƖƣŸЯНŔũНƚŔƚƣĲůċНƣĲƖƖěНŔŰНůĲůŸƖŔċНũċНƖŔůċŰĲŰǍċНĲНŰĲũũĲНƚƨĦĦĲƚƚŔƻĲН~ŔƚƚŔŸŰŔН
ĬƨƖċŰƣĲНũќŸƓĲƖċǍŔŸŰĲНљElabora e calcolaњЯНƚċƖěНƓŸƚƚŔĤŔũĲНƨƣŔũŔǍǍċƖũċНŉŔŰŸНċũũќĲƚċƨƖŔůĲŰƣŸНĬĲũũċНƚƣĲƚƚċЮ 
 
Tra le operazioni è possibile eseguire adesso љfŰƻŔċНċĬНċƨƣŸƖŔǍǍċƣŸƖĲНƖŔůĤŸƖƚŸњ. 
ÖŰċНƻŸũƣċНĦŸůƓũĲƣċƣċНũќċƨƣŸƖŔǍǍċǍŔŸŰĲНĬċНƓċƖƣĲНĬĲũНƖĲƚƓŸŰƚċĤŔũĲЯНƖŔĦĲƻĲƖĲƣĲНƨŰċНŰŸƣŔŉŔĦċНĲНƓŸƣƖĲƣĲН
procedere alla contabilizzazione.  
 
[CARTELLA COGE] 
Cliccare sul tasto Modifica, posizionarsi nel Tab Coge e cliccare sul tasto љ9ƖĲċНEƚƣĲŰƚŔŸŰŔНÂƖĲƚĲŰƣŔњ. 
Una volta create le estensioni COGE, se richiesto, compilare il campo relativo al codice SIOPE da 
utilizzare. 
 
[CARTELLA COAN] 
Posizionarsi nel Tab Coan e cliccare sul tasto љ9ƖĲċНEƚƣĲŰƚŔŸŰŔњЯ controllando che i dati riportati siano 
corretti. 

Cliccare sul tasto Salva.  

Tra le operazioni è adesso possibile eseguire Crea Scritture: Coge Prima т Coan т Normale. 

éĲƖŔŉŔĦċƖĲНŔũНĦŸŰƣĲŊŊŔŸНĬĲũũќŔŰĬĲŰŰŔƣěНŉŸƖŉĲƣƣċƖŔċНŰĲũНTab Tratte_Intervallo.  

EŰƣƖċƖĲНŰĲũНƓċŰŰĲũũŸНљéŸĦŔЮ9ċũĦŸũċƣĲѠЮper verificare il risultato del calcolo. 

È ƓŸƚƚŔĤŔũĲНŔŰŉŔŰĲНƓƖŸĦĲĬĲƖĲНĦŸŰНũċНĦƖĲċǍŔŸŰĲНĬĲũũќŸƖĬŔŰċƣŔƻŸНĬŔНƓċŊċůĲŰƣŸНĬĲũũċНůŔƚƚŔŸŰĲНĦŸůĲНĬĲƚĦƖŔƣƣŸН
al paragrafo 4.2.1.   
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5 Ciclo Attivo 
 

5.1 Esempi pratici del ciclo attivo 
 

  
ĦĦċŰƣŸНċĬНŸŊŰŔНĬŸĦƨůĲŰƣŸНŊĲƚƣŔŸŰċũĲНĿНƓƖŸƓŸƚƣċНũќŸƓĲƖċǍŔŸŰĲНĦőĲНũќƨƣĲŰƣĲНĿНŔŰНŊƖċĬŸНĬŔНŉċƖĲаНÅŔĦĲƖĦċЯН

Crea Nuovo, Crea e Associa. 
RICERCA: permette di visualizzare tutti i dg inseriti indipendentemente dallo stato del documento (Bozza, 
9ŸůƓũĲƣŸНŸН ŰŰƨũũċƣŸьНŸНĬċũũŸНƚƣċƣŸНċƓƓũŔĦċƣŔƻŸНы9ŸŰƣċĤŔũŔǍǍċƣŸНĦŸŊĲЯНĦŸċŰвьЮ 
CREA NUOVO: consente di creare un nuovo dg, compilando per la prima volta tutti i campi necessari. 
CREA E ASSOCIA: consente di creare un nuovo dg, mediante il collegamento al suo documento 
predecessore. I campi valorizzati precedentemente nel dg predecessore vengono copiati dal sistema nel 
nuovo documento (ad esempio, creazione di una fattura di acquisto a partire da un ordine predecessore).  
È presente anche una funzione di ricerca delle pratiche RICERCA PRATICHE, dove si recuperano i dati di 
tutti i documenti predecessori e successori associati tra loro. 
 
 
5.1.1 Entrate per attività istituzionale (Generico Entrata) 

 
Percorso: Documenti Gestionali > Accesso per Cicli Gestionali > Ciclo Attivo > Generico Entrata  
 
 
 
 
 

(*) se presente, indica il campo obbligatorio. 
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GENERICO ENTRATA  
ӛН9ũŔĦĦċƖĲНƚƨНCrea Nuovo 
 
[CARTELLA TESTATA] 
Progetto 
Unità lavoro 
Data Scadenza 
Descrizione 
 
[CARTELLA COMMERCIALE] 
Inserire il Soggetto (*) = valorizzare il codice o parte della denominazione tra i caratteri ** 
 
[CARTELLA RIGHE DETTAGLIO]  
Cliccare sul tasto Nuovo e inserire:  
Descrizione = Incasso contributo Ricerca PRIN 2022 
Tariffa ƚĲũĲǍŔŸŰċƖĲНũċНũĲŰƣĲНĬќŔŰŊƖċŰĬŔůĲŰƣŸНĲНƖŔĦĲƖĦċƖĲНŰĲũНcampo codice tariffario o Descrizione 
Quantità (*) 
Prezzo Unitario (*) 
Valorizzare obbligatoriamente la Data inizio (*) e la Data fine (*) 
Cliccare sul tasto Calcola Valori. 
 
Sottocartella Coge 
Cliccare sul pulsante Crea Estensioni e verificare i dati inseriti in automatico dal sistema.  
  
Sottocartella Coan 
Cliccare sul pulsante Crea Estensioni. 
ÉŔНċƓƖĲНŔũНƓċŰŰĲũũŸНŔŰНĦƨŔНƻŔĲŰĲНƓƖŸƓŸƚƣċНũќƨŰŔƣěНċŰċũŔƣŔĦċНƚƨНĦƨŔНũċƻŸƖċƖĲЮН 
Cliccare su Applica.  
 
Salvataggio DG  
Cliccare su COMPLETA (il dg diventa in stato completo e il sistema attribuisce un numero di registrazione). 
 
 ĲũНƖŔƕƨċĬƖŸНљ§ƓĲƖċǍŔŸŰŔњНċƓƖŔƖĲНŔũНůĲŰƨНċНƣĲŰĬŔŰċНĲНƚĲũĲǍŔŸŰċƖĲНũċНƻŸĦĲН9ƖĲċНÉĦƖŔƣƣƨƖĲаН9ŸŊĲНÂƖŔůċНт Coan 
Normale; cliccare su ESEGUI.  
Inserire i contesti di contabilizzazione se necessario.  
9ũŔĦĦċƖĲНƚƨНљCHIUDI FUNZIONEњНŔŰНċũƣŸНċНĬĲƚƣƖċНƓĲƖНƖŔƣŸƖŰċƖĲНnel Documento gestionale. 
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5.1.2 Contratto Attivo ш Fattura Proforma ш Fattura di Vendita ш Nota di Credito (in Attività Commerciale) 
 
Percorso: Documenti Gestionali > Accesso per Cicli Gestionali > Ciclo Attivo > Contratto attivo  

 
(A) CONTRATTO ATTIVO  

ӛН9ũŔĦĦċƖĲНƚƨНCrea Nuovo 
 
[CARTELLA TESTATA]  
Progetto 
Descrizione 
 
[CARTELLA COMMERCIALE] 
Campo attività (*) = Commerciale 
Soggetto (*) valorizzare il codice o parte della denominazione tra i caratteri ** 
Tipo operazione iva (*) 
 
[CARTELLA CONTRATTO]  
Tipo Contratto (*): Contratto attivo 
Qualora si spunta љCon rateњ ƚŔН ċƣƣŔƻċŰŸН ŔН ƚĲŊƨĲŰƣŔН ĦċůƓŔН ŸĤĤũŔŊċƣŸƖŔН ĲƻŔĬĲŰǍŔċƣŔН ŰĲũũќŔůůċŊŔŰĲН
sottostante. 

 
Per ogni rata del contratto è creata una Riga, una estensione Coge e Coan nei rispettivi Tab presenti nella 
cartella Righe Dettaglio.  
 
[CARTELLA RIGHE DETTAGLIO]  
Cliccare su Nuovo e compilare i campi: 
Descrizione 
Tariffa ƚĲũĲǍŔŸŰċƖĲНũċНũĲŰƣĲНĬќŔŰŊƖċŰĬŔůĲŰƣŸНĲНƖŔĦĲƖĦċƖĲНŰĲũНcampo codice tariffario o Descrizione 
Codice iva (*) 
Quantità (*) 

Non sono valori obbligatori ma in caso di rateizzazione 

potrebbe risultare conveniente compilarli per ritrovarli 

in ogni riga creata nei tab successivi del sistema. 

(*) se presente, indica il campo obbligatorio. 



 

 

 

  

 

 

67 

Prezzo unitario (*) 
Periodo competenza con Data inizio (*) e Data fine (*) 
Cliccare su Calcola Valori. 
 
[CARTELLA IVA]  
Premere il pulsante Crea e verificare i dati inseriti in automatico dal sistema. 
 
[CARTELLA RIGHE DETTAGLIO]  
Sottocartella Coge  
Cliccare sul pulsante Crea Estensioni e verificare i dati inseriti in automatico dal sistema.  
 
Sottocartella Coan  
Cliccare sul pulsante Crea Estensioni.  
ÉŔНċƓƖĲНŔũНƓċŰŰĲũũŸНŔŰНĦƨŔНƻŔĲŰĲНƓƖŸƓŸƚƣċНũќƨŰŔƣěНċŰċũŔƣŔĦċНƚƨНĦƨŔНũċƻŸƖċƖĲ, cliccare su Applica.  
 
Salvataggio DG  
Cliccare su COMPLETA (il dg diventa in stato completo e il sistema attribuisce un numero di registrazione).  
Cliccare sul tasto in alto a destra CHIUDI FUNZIONE per ritornare al Documento gestionale. 
 
NB: il Contratto attivo non effettua una contabilizzazione coan; nonostante ciò, bisogna comunque 
eseguire le relative estensioni. 
 

(B) FATTURA PROFORMA  

Percorso: Documenti Gestionali > Accesso per Cicli Gestionali > Ciclo Attivo > Fattura Proforma  
 
ӛН9ũŔĦĦċƖĲНƚƨНCrea Associa  
 
Verificare che nel campo Documento origine sia selezionato Contratto Attivo.  
Scegliere uno o più criteri di ricerca ŰĲŔНĦċůƓŔНƓƖĲƚĲŰƣŔНċũũќŔŰƣĲƖŰŸНĬĲũũĲНĦċƖƣĲũũĲНŰĲũũќŔůůċŊŔŰĲНƚŸƣƣŸƚƣċŰƣĲ. 
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Cliccare su RECUPERA.  
Qualora iũНĦŸŰƣƖċƣƣŸЯНĿНũќƨŰŔĦŸНƖĲŊŔƚƣƖċƣŸНĦőĲНƖŔƚƓĲƣƣċНŔНĦƖŔƣĲƖŔНĬŔНƖŔĦĲƖĦċНŔůƓŸƚƣċƣŔЯНsarà già selezionato e 
spuntato nel riquadro dei Documenti Origine SelezionatiЯНĦŸůĲНƖċƓƓƖĲƚĲŰƣċƣŸНŰĲũũќŔůůċŊŔŰĲНƚŸƣƣŸƚƣċŰƣĲ.  
 

Altrimenti andrà ricercato e poi selezionato. 
Cliccare su Avanti in basso a destra. 
 
Nella maschera successiva ĬĲŰŸůŔŰċƣċНљSelezione dettagliњ cliccare in basso a destra sul tasto Crea 
Documento 
 
[CARTELLA TESTATA]  
Inserire la Data scadenza (*) 
Verificare i dati riportati sulla fattura proforma dal contratto.  
Cliccare quindi sui tasti SALVA e poi COMPLETA. 
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ÄƨċũŸƖċНƻĲŰŊċНƻċƖŔċƣŸНũќŔůƓŸƖƣŸНƖŔƚƓĲƣƣŸНċũНƓƖĲĬĲĦĲƚƚŸƖĲНċƓƓċƖĲНŔũ pannello Chiusura Dg Predecessori, per 
non chiudere il DG contratto, lasciare sulla colonna Chiudi il valore No. Cliccare su Conferma.  

 ĲũНƖŔƕƨċĬƖŸНљ§ƓĲƖċǍŔŸŰŔњНċƓƖŔƖĲНŔũНůĲŰƨНċНƣĲŰĬŔŰċНĲНƚĲũĲǍŔŸŰċƖĲНũċНƻŸĦĲН9ƖĲċНÉĦƖŔƣƣƨƖĲаН9ŸŊĲН ŰƣŔĦŔƓċƣċНт 
Coan Normale, cliccare su ESEGUI.  
Inserire i contesti di contabilizzazione se necessario.  
 
Cliccare su CHIUDI FUNZIONE (o su OK in basso a sinistra) per ritornare alla Fattura Pro - forma.  
Da questa verificare gli stati contabili del documento (ora risulta in Contabilizzato COGE e Contabilizzato 
Coan).  
 

(C) FATTURA DI VENDITA  

Percorso: Documenti Gestionali > Accesso per Cicli Gestionali > Ciclo Attivo > Fattura Vendita  

ӛН9ũŔĦĦċƖĲНƚƨ Crea Associa  

Nel campo Tipo Documento Origine selezionare Fattura proforma. 
ÉĦĲŊũŔĲƖĲНƨŰŸНŸНƓŔƮНĦƖŔƣĲƖŔНĬŔНƖŔĦĲƖĦċНŰĲŔНĦċůƓŔНƓƖĲƚĲŰƣŔНċũũќŔŰƣĲƖŰŸНĬĲũũĲНĦċƖƣĲũũĲНŰĲũũќŔůůċŊŔŰĲНƚŸƣƣŸƚƣċŰƣĲЮ 



 

 

 

  

 

 

70 

 
Cliccare su RECUPERA.  
Qualora la fattura proforma sia ũќƨŰŔĦċНƖĲŊŔƚƣƖċƣċНĦőĲНƖŔƚƓĲƣƣċНŔНĦƖŔƣĲƖŔНĬŔНƖŔĦĲƖĦċНŔůƓŸƚƣċƣŔНĿНŊŔěНƚĲũĲǍŔŸŰċƣa. 
Altrimenti andrà ricercata e poi selezionata. 
Cliccare sul tasto Avanti a destra nella parte inferiore della schermata.  
Nella nuova videata selezionare Crea Documento. 
 
[CARTELLA INDIRIZZO] 
Verificare che il sistema abbia compilato in automatico il campo Codice SDI.  
 
[CARTELLA DOCUMENTALE]  
Premere il pulsante Crea  
Premere il pulsante Scelta Profilo e selezionare il proprio profilo. 
Aprire il look up  e scegliere la voce di indice che permette la trasmissione della fattura al sistema 
documentale.  
Controllare tutti gli altri dati inseriti sulla Fattura attiva. 
Sul DG fattura cliccare sui pulsanti SALVA e poi su COMPLETA.  
 
Nel riquadro љOperazioniњ aprire il menu a tendina e selezionare la voce Crea Scritture: Coge Prima т Coan 
Normale; cliccare su ESEGUI.  
Inserire i contesti di contabilizzazione se necessario e cliccare su CHIUDI FUNZIONE per rientrare nel 
documento gestionale.  
 
Nel riquadro љOperazioniњ selezionare Crea scrittura iva per fattura vendita, cliccare su ESEGUI.  
 
NB: ũќŸƓĲƖċǍŔŸŰĲНĬŔНĦŸŰƣċĤŔũŔǍǍċǍŔŸŰĲНŔŰНfƻċНĬŸƻƖĲĤĤĲНĲƚƚĲƖĲНĲŉŉĲƣƣƨċƣċНŔŰНĤċƚĲНċũũќŸƖĬŔŰĲНĬŔНƖĲŊŔƚƣƖċǍŔŸŰĲН
delle fatture a parità di sezionale.  
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Una volta contabilizzata in Iva la fattura attiva può essere trasmessa a Titulus.  
 
Nel riquadro Operazioni aprire il menu a tendina e selezionare la voce Trasmetti a sistema documentale.  
Cliccare su CHIUDI FUNZIONE in alto a destra per ritornare alla maschera della fattura.   
 

(D) NOTA DI CREDITO  

Percorso: Documenti Gestionali > Accesso per Cicli Gestionali > Ciclo Attivo > Nota Credito Vendita  

ӛН9ũŔĦĦċƖĲНƚƨ Crea e Associa  

Nel campo Tipo Documento Origine sarà indicato Fattura Vendita.  
ÉĦĲŊũŔĲƖĲНƨŰŸНŸНƓŔƮНĦƖŔƣĲƖŔНĬŔНƖŔĦĲƖĦċНŰĲŔНĦċůƓŔНƓƖĲƚĲŰƣŔНċũũќŔŰƣĲƖŰŸНĬĲũũĲНĦċƖƣĲũũĲНŰĲũũќŔůůċŊŔŰĲНƚŸƣƣŸƚƣċŰƣĲЮ 

 
Cliccare su RECUPERA.  
Qualora la fattura attiva sia ũќƨŰŔĦċНƖĲŊŔƚƣƖċƣċНĦőĲНƖŔƚƓĲƣƣċНŔНĦƖŔƣĲƖŔНĬŔНƖŔĦĲƖĦċНŔůƓŸƚƣċƣŔЯНĿНŊŔěНƚĲũĲǍŔŸŰċƣa e 
spuntata nel riquadro dei Documenti Origine Selezionati. Altrimenti andrà ricercata e poi selezionata.  
 
Cliccare su Avanti in basso a destra.  
Nel pannello successivo cliccare su Crea Documento.  
 
[CARTELLA RIGHE DETTAGLIO]  
Verificare che il sistema abbia riportato automaticamente la riga di dettaglio.  
 
Sottocartella Coge  
Verificare che tutti i campi siano compilati.  
 
Sottocartella Coan  
Verificare che tutti i campi siano compilati. 



 

 

 

  

 

 

72 

[CARTELLA DOCUMENTALE]  
Premere il pulsante Crea.  
Premere il pulsante Scelta Profilo e selezionare il proprio profilo. 
Aprire il look up  e scegliere la voce di indice che permette la trasmissione della nota di credito al 
sistema documentale.  
 
Sul DG nota credito vendita cliccare sui pulsanti SALVA e poi su COMPLETA.  
Nel riquadro љOperazioniњ aprire il menu a tendina e selezionare la voce Crea Scritture: Coge Prima т Coan 
Normale; cliccare su ESEGUI.  
Inserire i contesti di contabilizzazione se necessario.  
Cliccare in basso su OK per ritornare alla maschera della nota di credito vendita.  
 
Nel riquadro љOperazioniњ lasciare la voce љCrea scrittura iva per fattura venditaњ, cliccare su ESEGUI.  
Nel riquadro љOperazioniњ selezionare љCrea scrittura iva per fattura venditaњ, cliccare su ESEGUI.  
 
NB: ũќŸƓĲƖċǍŔŸŰĲНĬŔНĦŸŰƣċĤŔũŔǍǍċǍŔŸŰĲНŔŰНfƻċНĬŸƻƖĲĤĤĲНĲƚƚĲƖĲНĲŉŉĲƣƣƨċƣċНŔŰНĤċƚĲНċũũќŸƖĬŔŰĲНĬŔНƖĲŊŔƚƣƖċǍŔŸŰĲН
delle note di credito a parità di sezionale.  
 
Una volta contabilizzata in Iva la fattura attiva può essere trasmessa a Titulus.  
Nel riquadro Operazioni aprire il menu a tendina e selezionare la voce Trasmetti a sistema documentale. 
 
 
5.1.3 Entrate per attività Istituzionale (Generico di entrata anticipato e Generico entrata) 
 
Percorso: Documenti gestionali > Accesso per Cicli Gestionali > Ciclo Attivo > Generico di Entrata 
Anticipato  
 
(A) GENERICO ENTRATA ANTICIPATO  
ӛН9ũŔĦĦċƖĲНƚƨНCrea Nuovo 
 
[CARTELLA TESTATA] 
Descrizione 
Progetto 
 
[CARTELLA COMMERCIALE] 
Campo attività = Istituzionale 
Soggetto (*) valorizzare il codice o parte della denominazione tra i caratteri ** 



 

 

 

  

 

 

73 

[CARTELLA RIGHE DETTAGLIO] 
Cliccare sul tasto Nuovo e inserire: 
Tariffa ƚĲũĲǍŔŸŰċƖĲНũċНũĲŰƣĲНĬќŔŰŊƖċŰĬŔůĲŰƣŸНĲНƖŔĦĲƖĦċƖĲНŰĲũНĦċůƓŸНĦŸĬŔĦĲНƣċƖŔŉŉċƖŔŸНŸН?ĲƚĦƖŔǍŔŸŰĲ 
Quantità (*) 
Prezzo Unitario (*) 
Valorizzare la data inizio (*) e la data fine (*) 
Cliccare sul tasto Calcola Valori 
 
Sottocartella Coge 
Cliccare sul pulsante Crea Estensioni. 
 
Sottocartella Coan 
Cliccare sul pulsante Crea Estensioni. 
ÉŔНċƓƖĲНŔũНƓċŰŰĲũũŸНŔŰНĦƨŔНƚŔНĬĲƻĲНŔŰĬŔĦċƖĲНũќƨŰŔƣěНanalitica;  
Cliccare infine su APPLICA ƓĲƖНĦƖĲċƖĲНũќĲƚƣĲŰƚŔŸŰĲН9ŸċŰЮН 
 
Salvataggio DG 
Cliccare su COMPLETA (il DG diventa in stato completo e il sistema attribuisce un numero di 
registrazione). 
Dal menu љOperazioniњ effettuare le Scritture Coge Anticipata т Coan Normale. 
 
(B) GENERICO ENTRATA  
 
Percorso: Documenti gestionali > Accesso per Cicli Gestionali > Ciclo Attivo > Generico Entrata 
 
ӛН9ũŔĦĦċƖĲНƚƨНCrea Associa 
 
Verificare che nel campo Documento origine sia selezionato љGenerico entrata anticipatoњ, altrimenti 
aprire il menu a tendina e selezionarlo. 
 
ÉĦĲŊũŔĲƖĲНƨŰŸНŸНƓŔƮНĦƖŔƣĲƖŔНĬŔНƖŔĦĲƖĦċНŰĲŔНĦċůƓŔНƓƖĲƚĲŰƣŔНċũũќŔŰƣĲƖŰŸНĬĲũũĲНĦċƖƣĲũũĲНŰĲũũќŔůůċŊŔŰĲНƚŸƣƣŸƚƣċŰƣĲЮ 
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Cliccare su RECUPERA. 
Qualora iũНŊĲŰĲƖŔĦŸНĬŔНĲŰƣƖċƣċНċŰƣŔĦŔƓċƣŸНĿНũќƨŰŔĦo registrato che rispetta i criteri di ricerca impostati, è già 
selezionato e spuntato nel riquadro dei Documenti Origine Selezionati. 
 
Il DG selezionato viene visualizzato nel riquadro sottostante. 
Cliccare su Avanti e poi su Crea Documento. 
 
[CARTELLA TESTATA] 
Data scadenza 
Descrizione 
 
[CARTELLA RIGHE DETTAGLIO] 
éĲƖŔŉŔĦċƖĲНũќŔůƓŸƖƣŸ, cliccare su Calcola Valori ыŔŰНĦċƚŸНĬŔНƻċƖŔċǍŔŸŰĲНĬĲũũќŔůƓŸƖƣŸь. 
Cliccare sul pulsante COMPLETA. 
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Al completamento, ƕƨċũŸƖċНƚŔċНƚƣċƣŸНƻċƖŔċƣŸНũќŔůƓŸƖƣŸНsi apre la maschera di dialogo Chiusura DG 
predecessori, per NON chiudere il DG predecessore, premendo Conferma. 

 
Nel riquadro љOperazioniњ aprire il menu a tendina e selezionare la voce Crea Scritture: Coge Prima т Coan 
Normale; cliccare su ESEGUI. 
 
Cliccare di nuovo su CHIUDI FUNZIONE in alto a destra per ritornare nel Documento gestionale. 
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6 Ciclo Acquisti 
 

6.1 Panoramica iniziale e documenti gestionali che compongono il ciclo acquisti 
 
ũũќŔŰƣĲƖŰŸНĬĲũНƚŔƚƣĲůċНĦŸŰƣċĤŔũĲНŸĦĦŸƖƖĲНĬĲŉŔŰŔƖŰĲНũĲНƓƖŔŰĦŔƓċũŔНŉċƚŔНĬĲũНĦŔĦũŸНŊĲƚƣŔŸŰċũĲНĦőĲНŰĲũНƣĲůċН
ċŉŉƖŸŰƣċƣŸНŰĲũНƓƖĲƚĲŰƣĲНĦċƓŔƣŸũŸНĿНŔũНљ9ŔĦũŸНÂċƚƚŔƻŸњЮНxċНĦŸŰƣċĤŔũŔƣěНŊĲŰĲƖċũĲНы9ŸЮ]ĲЮьНĲНũċНĦŸŰƣċĤŔũŔƣěН
analitica (Co.An.) rappresentano i contenitori ĬĲũũќŔŰƚŔĲůĲНĬĲŔНĬŸĦƨůĲŰƣŔНŊĲƚƣŔŸŰċũŔНы?ЮŊЮьНĦőĲНŉċŰŰŸНƓċƖƣĲН
di uno stesso processo amministrativo che compone un Ciclo Gestionale. In Co.Ge. i fatti di gestione 
vengono rilevati nel momento in cui si manifestano le variazioni numerarie, e dunque si hanno entrate o 
uscite di denaro, aumenti o diminuzioni di debiti o crediti. Tali manifestazioni si basano su documenti 
originari come la fattura, pertanto, un ordine non genera una scrittura Co.Ge. in quanto non è ancora sorto 
il debito, si genera invece con documenti come la fattura o il documento di consegna. 
 
 

 
La Co.Ge. è una contabilità di consuntivo che segue le logiche della partita doppia e rileva le nature 
economiche, nonché debiti/crediti (piano dei conti di contabilità Generale).  

Riscontro Ordinativo di 

pagamento 

Fattura R. D. A.  

(opzionale) 

Ordine  Doc. consegna / 

erogazione 

Impegno  Mandato Pagamento 

Costo  

@  

fatt. da ricevere 
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Debito @ Banca Fatt. da ricevere 
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La Co.An. è un sistema di supporto orientato al Controllo di Budget (piano dei conti di contabilità Analitica) 
che segue le logiche della partita unica della contabilità finanziaria, è il sistema di supporto che in assenza 
della contabilità finanziaria è proprio con la contabilità analitica che si ha il controllo delle disponibilità. 
 
ÄƨŔНƚŸƣƣŸНƚŔНƖŔƓŸƖƣċŰŸНċũĦƨŰĲНĬĲŉŔŰŔǍŔŸŰŔНƖŔĦŸƖƖĲŰƣŔНċũũќŔŰƣĲƖŰŸНĬĲũН9ŔĦũŸН ĦƕƨŔƚƣŔ. 
Codice univoco ufficio: identifica la struttura, con un codice alfanumerico di sei cifre, destinataria della 
fattura elettronica. Tale codice dovrà essere inserito, dal fornitore, nella fattura elettronica per indirizzare 
ũċНƚƣĲƚƚċНċũũќƨŉŉŔĦŔŸНĦŸƖƖĲƣƣŸЮ 
Documento di consegna del bene/esecuzione del servizio (DCE): requisito indispensabile per poter 
accettare la fattura del fornitore. Incaricare uno o più soggetti affinché si verifichi sulla ricezione del bene 
o sulla corretta prestazione del servizio. 
Ricezione fattura elettronica: arriva, come protocollo in entrata, in Titulus e viene contestualmente 
trasmessa in U-GŸƻЮНRНƻŔƚƨċũŔǍǍċĤŔũĲНĬċũНљĦƖƨƚĦŸƣƣŸНŉċƣƣƨƖĲНĲũĲƣƣƖŸŰŔĦőĲњНĦőĲНƚŔНƣƖŸƻċНċũНƚĲŊƨĲŰƣĲНƓĲƖĦŸƖƚŸаН
Area amministrativa > documenti gestionali > procedure > fatturazione elettronica.  
Al primo accesso il sistema chiede, nella scelta del contesto, di indicare la UO responsabile del 
ƓƖŸĦĲĬŔůĲŰƣŸЮН?ŔНĬĲŉċƨũƣНƻŔĲŰĲНƓƖŸƓŸƚƣċНċũƣƖŔůĲŰƣŔНƚŔНĲƚĲŊƨĲНũċНƖŔĦĲƖĦċНċƣƣƖċƻĲƖƚŸНũќŔĦŸŰċНĲũĲŰĦŸНƻċũŸƖŔЮН 
Liquidazione del DG fattura: processo che ha come finalità quella di comunicare, alla PCC, i documenti 
ŔŰНљƚƣċƣŸНƚŸƚƓĲŰƚŔŸŰĲњНыĲƚЮН?ƨƖĦНŔŰНƻĲƖŔŉŔĦċЯН?ƨƖĦНŔƖƖĲŊŸũċƖĲЯНŔŰƣĲƖƻĲŰƣŸНƚŸƚƣŔƣƨƣŔƻŸьЯНŸŰĬĲНĲƻŔƣċƖĲНĬŔНŔŰĦŔĬĲƖĲН
negativamente sui tempi di pagamento - Emissione ordinativo di pagamento т Distinta Cassiere. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

  

 

 

78 

I documenti rappresentati dal seguente schema di processo sono DG del ciclo acquisti.  
 
 
 
 

6.2 Come rifiutare una fattura 
 
Seguire il percorso:  
 
Documenti gestionali > Procedure > Fatturazione elettronica 
 
Individuare ŔũНĬŸĦƨůĲŰƣŸНĦŸŰНũќƨƚŸНĬĲŔНĬŔƻĲƖƚŔНŉŔũƣƖŔНĬŔƚƓŸŰŔĤŔũŔ (criteri principali т criteri importazione т 
criteri documento gestionale) ċũũќŔŰƣĲƖŰŸНĬĲŔНƓċŰŰĲũũŔНĲƚƣĲŰĬŔĤŔũŔНĦŸůĲНĬċНŔůůċŊŔŰĲНƚŸƣƣŸƚƣċŰƣĲ: 

Contratto 

Quadro  

Richiesta 

<Ӝ9;IMAKLG 

Generico 

<ӜMK;AL9 

Qui il Contratto 

Passivo farà la 

COAN Anticipata 
Contratto  

Passivo  

Esegue COAN Anticipata 

Ordine

Dce

Fattura

Ordinativo di 
Pagamento

Riscontro



 

 

 

  

 

 

79 

 

  
  
Selezionato il documento interessato premere il pulsante  si apre il Dg nello stato ĦĦĲƣƣċǍŔŸŰĲНљIn 
attesaњЯНĬċНƕƨŔНƓŸƚƚŔċůŸНċĦĦĲƣƣċƖĲНыÉƣċƣŸНљAccettataњьНo rifiutare la fattura, oppure trascorsi 15 gg dalla 
data di ricezione del documento la fattura viene accettata automaticamente dal sistema. Lo stato diventa 
љAccettato per decorrenza terminiњЮ 

 
Nel caso vi siano i requisiti per il rifiuto ƚĲũĲǍŔŸŰċƖĲНљRifiutaњНsi apre un ulteriore pannello intermedio dove 
possiamo selezionare la motivazione del rifiuto.  

 
 

6.3 ÅŔĦőŔĲƚƣċНĬќċĦƕƨŔƚƣŸНassociato ċũũќŸƖĬŔŰĲ di un bene da soggetto nazionale in 
ambito istituzionale  

 
1.Registrazione Richiesta di acquisto  
 
ŔНŉŔŰŔНĬĲũũċНĦƖĲċǍŔŸŰĲНĬĲũũċНƖŔĦőŔĲƚƣċНĬќċĦƕƨŔƚƣŸНƚĲŊƨŔƖĲНŔũНƚĲŊƨĲŰƣĲНƓĲƖĦŸƖƚŸа 

 
Documenti gestionali > Accesso per Cicli > Ciclo Acquisti > Richiesta di acquisto > Crea Nuovo  
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Evidenziati dal carattere * i campi obbligatori da compilare per la buona riuscita della registrazione del 
documento gestionale.  
  
[CARTELLA TESTATA]  
Obbligatoria la Data Registrazione (*), è possibile valorizzare il campo descrizione, progetto ed unità 
lavoro.  
 
[CARTELLA COMMERCIALE]  
Campo attività (*) = Istituzionale  
Soggetto (*) = inserire il codice del fornitore o la sua denominazione tra i caratteri (ad esempio *IKEA*)  
Tipo operazione iva (*) = aprire il menù a tendina e selezionare љAcquisto ist.le da soggetto residenteњ. 
 

 
 
 
[CARTELLA RIGHE DETTAGLIO]  
fŰƚĲƖŔůĲŰƣŸНƖŔŊċНΝНӛН9ũŔĦĦċƖĲНƚƨũНƣċƚƣŸНNuovo.  
 
Sottocartella Riga  
fŰƚĲƖŔƖĲНũќĲƻĲŰƣƨċũĲ Descrizione, Cig o Esclusione Cig 
Bene servizio (*) = 13024 e dare invio т Prodotti chimici  
Codice Iva (*) = si compila in automatico con il codice iva I103B, Iva al 22% (istituzionale)  
Quantità (*)  
Prezzo Unitario (*)  
Qualora si ritenga necessario cambiare il codice Iva cliccare sulla ũĲŰƣĲНĬќŔŰŊƖċŰĬŔůĲŰƣŸНĲНƓŸŔНƚƨНċŰŰƨũũċН
filtro per visualizzare il ventaglio dei codici disponibili. 
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Cliccare sul tasto Calcola Valori.  
 
[CARTELLA IVA]  
Premere Crea e tornare al tab Righe dettaglio.  
 
Sottocartella Coge  
Cliccare sul pulsante Crea Estensioni.  
Verificare che sia tutto compilato. 
 
Sottocartella Coan (ipotesi su due progetti) 
Cliccare su Crea EstensioniаНŔũНƚŔƚƣĲůċНŔŰНċƨƣŸůċƣŔĦŸНĦƖĲċНƨŰċНƚŸũċНĲƚƣĲŰƚŔŸŰĲНƓĲƖНũќŔůƓŸƖƣŸНĦŸůƓũĲƚƚŔƻŸЮН
Inserire il codice del primo ƓƖŸŊĲƣƣŸЯНũќƨŰŔƣěНũċƻŸƖŸНĲНũќŔůƓŸƖƣŸНĦŸƖƖŔƚƓŸŰĬĲŰƣĲЯНƕƨŔŰĬŔНĦũŔĦĦċƖĲНƚƨũũќŔĦŸŰċН
duplica in modo tale che il sistema crei una seconda riga identica alla precedente.   
 
ÉƨНƕƨĲƚƣќƨũƣŔůċНƖŔŊċЯНŔŰƚĲƖŔƖĲНŔũНcodice del ƚĲĦŸŰĬŸНƓƖŸŊĲƣƣŸЯНũќƨŰŔƣěНũċƻŸƖŸНe ũќŔůƓŸƖƣŸНĦŸƖƖŔƚƓŸŰĬĲŰƣĲЮН
Cliccare infine su Salva il sistema attribuisce un numero ID DG.  
 
Verificare sempre il pulsante Saldi e il pulsante Saldi Macrovoce per controllare le disponibilità (si 
veda paragrafo 10.2).  
 
Salvataggio DG  
Cliccare su Completa (il dg diventa in stato completo e il sistema attribuisce un numero di registrazione).  
Nel riquadro љOperazioniњ aprire il menù a tendina e selezionare la voce љCrea Scrittura Coan Anticipata 
per DgњНĲ cliccare su Esegui. 
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Selezionare il contesto inserendo Esercizio ed Unità Analitica. 
Dopo aver selezionato il documento, cliccare sul pulsante Proponi selezionati. 
Il documento viene portato nella parte bassa dello schermo.  
Selezionare il documento e cliccare sul pulsante Contabilizza.  
 
Nella successiva schermata vedrete il documento nella parte alta tra i DG Contabilizzati.  
In questo modo si procede a creare una scrittura anticipata coan che scala il budget dalle coordinate 
analitiche indicate sul documento gestionale.  
Cliccare infine sul tasto in alto a destra љ9őŔƨĬŔН[ƨŰǍŔŸŰĲњ. 
 
2.Associazione Ordine alla Richiesta Acquisto 
 
Percorso: Documenti gestionali > Accesso per Cicli > Ciclo Acquisti > Ordine > Crea Associa  
 
Nel campo љDocumento origineњ selezionare љRichiesta di acquistoњНĲНĦliccare su Recupera.  
 

 
 
Ricercare la Richiesta di acquisto e selezionarla, cliccando sul simbolo a sinistra (se il documento ha una 
corrispondenza univoca in base ai criteri di ricerca inseriti sarà già selezionato).  
Il dg selezionato viene visualizzato nel riquadro sottostante.  
Cliccare su Avanti e poi su Crea Documento. 
Verificare che tutti i campi obbligatori siano compilati.  
 
[CARTELLA RIGHE DETTAGLIO]  
Sottocartella Riga  
Cliccare sul tasto Calcola Valori. 
Attenzione, ƚĲНƚŔНůŸĬŔŉŔĦċНũќŔůƓŸƖƣŸНƨŰŔƣċƖŔŸЯНle relative estensioni coan vanno rimodulate. 
 
Salvataggio DG  
Cliccare prima Completa (il dg diventa in stato completo e il sistema attribuisce un numero di 
registrazione).  
Nel riquadro љOperazioniњ aprire il menù a tendina e selezionare la voce љCrea Scrittura Coan Anticipata 
per DgњНĲ cliccare su Esegui.  
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Selezionare il contesto contabile (inserendo Esercizio e Unità Analitica). 
Dopo aver selezionato il documento cliccando sul quadrato a sinistra, cliccare sul pulsante љProponi 
selezionatiњЮ  
 

 
 
Il documento selezionato viene visualizzato nella parte bassa dello schermo.  
Selezionare il documento e cliccare sul pulsante љContabilizzaњЮ  
Nella successiva schermata vedrete il documento nella parte alta tra i DG Contabilizzati.  
Cliccare su љ9őŔƨĬŔН[ƨŰǍŔŸŰĲњ in alto a destra. 
 
 

6.4 Fattura abbinata ċũũќ§ƖĬŔŰĲ di un bene da soggetto nazionale in ambito 
istituzionale 

 
1.Registrazione Ordine 
 
Percorso: Documenti Gestionali > Accesso per Cicli > Ciclo Acquisti > Ordine > Crea Nuovo 
 
xċНƓƖĲƚĲŰǍċНĬĲũНĦċƖċƣƣĲƖĲНыйьНŔŰĬŔĦċНũќŸĤĤũŔŊċƣŸƖŔĲƣěНĬĲũНĦċůƓŸЮ 
 
[CARTELLA TESTATA] 
Anno (*): il campo è precompilato dal sistema con ũќĲƚĲƖĦŔǍŔŸНĬŔНƖŔŉĲƖŔůĲŰƣŸб 
UO origine (*): il campo è precompilato dal sistema con il codice e la descrizione della UO di contesto; 
UO numerante: il campo è precompilato dal sistema con il codice e la descrizione della UO di contesto; 
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Data Reg. (*): il sistema propone di default la data di registrazione con la data odierna, è pur sempre 
possibile modificarla e registrare un ordine con data anteriore sempre se non vi sia già un ordine registrato 
con la data odierna; 
Data ScadenzaаНĿНƨŰНĦċůƓŸНũŔĤĲƖŸНĦőĲНƓƨƃНĲƚƚĲƖĲНƨƣŔũŔǍǍċƣŸНƓĲƖНŔŰƚĲƖŔƖĲНũċНĬċƣċНƚĦċĬĲŰǍċНƓĲƖНũќĲƻċƚŔŸŰĲН
ĬĲũũќŸƖĬŔŰĲб 
ProgettoаНƚŔНƓƨƃНƚĲũĲǍŔŸŰċƖĲНŔũНƓƖŸŊĲƣƣŸНƚƨНĦƨŔНŔůƓƨƣċƖĲНũќŸƖĬŔŰĲНĦũŔĦĦċŰĬŸНƚƨũũќŔĦŸŰċНĲũĲŰĦŸНƻċũŸƖŔЮН
xќŔŰŉŸƖůċǍŔŸŰĲНĬĲũНƓƖŸŊĲƣƣŸНŔŰНƣĲƚƣċƣċНŰŸŰНĿНƖŔũĲƻċŰƣĲНċŔНŉŔŰŔНĬĲũũċНƚƨċНĦŸŰƣċĤŔũŔǍǍċǍŔŸŰĲЮНfŰŉċƣƣŔЯНŰĲũНĦċƚŸНŔŰН
cui un ordine riguardi due progetti, è importante che questi siano indicati nelle rispettive righe di dettaglio, 
che vedremo a breve; 
Unità Lavoro: Spese Generali o Spese Rendicontabili; 
Descrizione (*)аНĬĲƻĲНĲƚƚĲƖĲНŔŰƚĲƖŔƣċНƨŰċНĬĲƚĦƖŔǍŔŸŰĲНċНƓŔċĦĲƖĲНŔĬĲŰƣŔŉŔĦċƣŔƻċНĬĲũũќŸƖĬŔŰĲб 
Note: campo riservato ad informazioni aggiuntive. 
 
[CARTELLA COMMERCIALE] 
Campo attività (*) = Istituzionale  
Soggetto (*) = Inserire codice o denominazione del fornitore  
Tipo operazione iva (*) = Il sistema propone il tipo operazione in base al campo attività e soggetto 
selezionato che va ad alimentare anche il campo classe geografica. Nel caso in questione il sistema 
propone: OP006 т acquisto ist.le da soggetto residente. 
Causali acquisto (*) = si deve selezionare dal menu a tendina la tipologia di causale di acquisto fra quelle 
proposte ы9ŸŰƚŔƓЯНŰŸН9ŸŰƚŔƓЯНŸƖĬŔŰĲНĬŔƖĲƣƣŸНĬŔНċĦƕƨŔƚƣŸН~ЮEЮÂЮ ЮЯНĲĦĦвьЮ 
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[CARTELLA INDIRIZZO]  
ÉŸŰŸНƖŔĦőŔċůċƣŔНŔНĬċƣŔНĬċũũќċŰċŊƖċŉŔĦċНĬĲũНƚŸŊŊĲƣƣŸЮ 

 
 
 
[CARTELLA RIGHE DETTAGLIO]  
Sottocartella Riga  
fŰƚĲƖŔůĲŰƣŸНƖŔŊőĲНӛН9ũŔĦĦċƖĲНƚƨũНƣċƚƣŸНNuovo 
Sulla sinistra di ogni nuova riga di dettaglio sono presenti le icone attraverso le quali è 
possibile selezionarla, cancellarla o duplicarla. Alcune informazioni vengono riportate in maniera 
automatica, se inserite nelle cartelle precedenti, come ad esempio la voce progetto e unità lavoro. Altre, 
invece, devono essere compilate come: 
Descrizione  
Cig o Esclusione CIG 
Bene Servizio (*) = inserire il codice o la denominazione del Bene Servizio  
Codice Iva (*) = inserire il codice iva tra quelli proposti 
Quantità (*)  
Prezzo Unitario (*)  
Cliccare sul tasto Calcola Valori. 
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[CARTELLA IVA] 
ŔũНƚŔƚƣĲůċНċƣƣŔƻċНũќĲƚƣĲŰƚŔŸŰĲНċНƚĲĦŸŰĬċНĬĲũНƣŔƓŸНŸƓĲƖċǍŔŸŰĲНfé НƚĦĲũƣŸНŰĲũũċНĦċƖƣĲũũċНљĦŸůůĲƖĦŔċũĲњЮН
Tornare al tab љRighe dettaglioњ. 
 
Prima di procedere con la creazione delle relative estensioni, è conveniente effettuare una duplicazione 
ĬĲũũĲНƖŔŊőĲНƕƨċũŸƖċНũќŸƖĬŔŰĲНƖŔŊƨċƖĬŔНĬŔƻĲƖƚĲНĦċƣĲŊŸƖŔĲНĬŔНĤĲŰŔЯНŔНƕƨċũŔНċНũŸƖŸНƻŸũƣċНƓŸƚƚŸŰŸНċŰĬċƖĲНċНƚĦċũċƖĲН
Budget o meno ad un progetto, o più progetti. In tal modo, le sottocartelle COGE e COAN andranno 
direttamente ad ereditare le informazioni dalla sottocartella riga.  
ĬНĲƚĲůƓŔŸЯНĦŸůĲНƓŸƣĲƣĲНŸƚƚĲƖƻċƖĲНĬċŔНĦċůƓŔНĲƻŔĬĲŰǍŔċƣŔНŰĲũũќŔůůċŊŔŰĲНƚŸƣƣŸƚƣċŰƣĲЯНƣƖċůŔƣĲНũċНŉƨŰǍŔŸŰĲН

duplica è stata riprodotta una copia della riga, ed è stato possibile procedere a ƚƓċĦĦőĲƣƣċƖĲНũќċůůŸŰƣċƖĲЯН
differenziare la tipologia di bene e a cancellare la riduzione del budget dal progetto per la riga numero 31 
svuotando il campo descrittivo. 

 

 

 
1 Il numero di righe è progressivo, pertanto in caso di una cancellazione la progressione numerica è continua. Ad esempio, nel caso in 
questione dove la riga uno inizialmente generata è stata poi cancellata, la sequenza continua direttamente con la riga 2. 
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Sottocartella Coge  
Cliccare sul pulsante Crea Estensioni.  
Verificare che sia tutto compilato.  
 
Sottocartella Coan  
Cliccare su Crea Estensioni, premere APPLICA nel riquadro della UA e verificare la presenza del progetto.  
Verificare sempre i pulsanti Saldi e Saldi macrovoce (si veda paragrafo 10.2).  
 
Salvataggio DG  
Cliccare su Completa (il dg diventa in stato completo e il sistema attribuisce un numero di registrazione).  
Nel riquadro љOperazioniњ aprire il menù a tendina e selezionare la voce љCrea Scrittura Coan Anticipataњ 
e cliccare su Esegui.  
In questo modo si procede a creare una scrittura anticipata coan che scala il budget dalle coordinate 
analitiche indicate sul documento gestionale.  
Cliccare infine sul tasto in alto a destra Chiudi Funzione. 
 
2.Registrazione della Fattura Elettronica 
 
Percorso: Documenti gestionali > Procedure > Fatturazione elettronica 
 
Al ƓƖŔůŸНċĦĦĲƚƚŸНĤŔƚŸŊŰċНƚĲũĲǍŔŸŰċƖĲНũќÖ§НƚƨũũċНƕƨċũĲНŸƓĲƖċƖĲЮНEŰƣƖċƣŔНŰĲũНƓċŰŰĲũũŸЯНŔũНƚŔƚƣĲůċНƓƖŸƓŸŰĲН
una serie di filtri dove poter impostare la ricerca della fattura elettronica, selezionare TIPO DG = Fattura 
acquisto e aprire il menù criteri importazione dal triangolo collocato sulla destra, ed impostare i criteri 
opportuni (è consigliabile filtrare nel campo fornitore utilizzando gli asterischi **) per trovare la fattura 
desiderata, cliccando su  , la ricerca ci mostrerà i documenti del fornitore selezionato.  
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ÉƨũũċНƖŔŊċНĬĲũũċНŉċƣƣƨƖċНƓƖĲůĲƖĲНŔũНƓƨũƚċŰƣĲНљ ƓƖŔњННper accedere alle sezioni che compongono la 
fattura elettronica. 
 
U-Gov ricava automaticamente le informazioni dal tracciato XML della fattura e le inserisce nelle sezioni 
ĦŸƖƖŔƚƓŸŰĬĲŰƣŔЮН ŸŰŸƚƣċŰƣĲНĦŔƃЯНĿНƚĲůƓƖĲНĦŸŰƚŔŊũŔċƣŸНƻĲƖŔŉŔĦċƖĲНũċНĦŸƖƖĲƣƣĲǍǍċНĬĲũũќŔůƓŸƖƣċǍŔŸŰĲНĬċũНƣċĤН
Fattura Elettronica dove è possibile visualizzare il foglio di stile (xml). 
 
[CARTELLA PREDECESSORI]  
ÂĲƖНċƚƚŸĦŔċƖĲНũќŸƖĬŔŰĲНĦƖĲċƣŸНŔŰНƓƖĲĦĲĬĲŰǍċНĦũŔĦĦċƖĲНƚƨНNuovo. Verificare che nel campo љDocumento 
origineњ sia selezionato љOrdineњ, ƖŔĦĲƖĦċƖĲНĲНƚĲũĲǍŔŸŰċƖĲНũќŸƖĬŔŰĲНĬŔНƖŔŉĲƖŔůĲŰƣŸНe cliccare su Seleziona 
Documenti.  
Nota che, ƕƨċũŸƖċНƚŔċНĬċƣċНũќŔŰŉŸƖůċƣŔƻċНċũНŉŸƖŰŔƣŸƖĲНĬŔНĦŸůƓŔũċƖĲНũċНŉċƣƣƨƖċНelettronica con i riferimenti del 
predecessore questa selezione appena descritta non sarà necessaria in quanto verrà ripreso 
automaticamente dal sistema. Tali informazioni sono ricavabili dalla stampa ĬĲũũќŸƖĬŔŰĲНin sede della sua 
registrazione. 
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A questo punto occorre associare le righe della fattura elettronica alle righe di ordine, cliccando sul tasto 
ABBINAMENTI.  
 
Nel pannello vengono proposte:  
ӛНŰĲũНƖŔƕƨċĬƖŸНĬŔНƚŔŰŔƚƣƖċНũĲНƖŔŊőĲНĬĲũũċНŉċƣƣƨƖċНĲũĲƣƣƖŸŰŔĦċ;  
ӛНŰĲũНƖŔƕƨċĬƖŸНĬŔНĬĲƚƣƖċНũĲНƖŔŊőĲНdel documento predecessore selezionato; 
Selezionare la riga da associare e cliccare su Abbina. 
  
Le associazioni passano nella parte bassa del pannello, spuntare e cliccare su Crea Abbinamento.  
 
Cliccare su CHIUDI per tornare al pannello della fattura elettronica.  
Tutti i dati gestionali vengono recuperati dal predecessore.  
 
Le eventuali righe non associabili al predecessore devono essere integrate e compilate manualmente.  
 
[CARTELLA TESTATA] 
Nella cartella Testata le informazioni sono ereditate sia dal file XML che dal documento predecessore. Nel 
ĦċƚŸНŔŰНĦƨŔНůċŰĦċƚƚĲНƨŰќŔŰŉŸƖůċǍŔŸŰĲНƻċНĦŸůƓŔũċƣċНċНůċŰŸЮНÂĲƖƣċŰƣŸЯНŸĦĦŸƖƖĲНƻĲƖŔŉŔĦċƖĲНŔНĦċůƓŔа 

- UO origine: ereditata dal contesto; 
- Data scadenza: se non ereditata dal file XML si inserisce a mano dal menù al lato che apre il 

calendario. Di default U-Gov calcola 30 giorni da data ricezione documento, salvo accordi 
diversi con fornitore riscontrabile nel contratto, in tal caso va spuntato ŔũНĦċůƓŸНљ9ŸŰƣƖċƣƣŸН
ÂċƖƣŔĦŸũċƖĲњНƓĲƖНƖĲŰĬĲƖĲНĲĬŔƣċĤŔũĲНũċН?ċƣċНÉĦċĬĲŰǍċ. 
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[CARTELLA COMMERCIALE]  
Nella cartella commerciale le informazioni sono ricavate in parte dal documento predecessore e in parte 
dal tracciato XML. Occorre controllare i seguenti campi: 

- Campo attività; 
- Tipo operazione Iva, Regime split payment, Sezionale iva: campi ereditati dal predecessore in cui 

viene proposto in automatico il flag su regime split, trattandosi di fornitore nazionale; 
- UE. 

 
[CARTELLA SOGGETTO]  
Nella cartella soggetto i dati vengono ereditati dal documento predecessore (in sua assenza dal tracciato 
ñ~xьЮН ÂŸƣƖĲĤĤĲН ƻĲƖŔŉŔĦċƖƚŔЯН ƻŔƚƣŸН ŔũН ĦċƖċƣƣĲƖĲН ŉċĦŸũƣċƣŔƻŸН ĬĲũН ĦċůƓŸЯН ũќċƚƚĲŰǍċН ĬĲũũċН ĦŸŸƖĬŔŰċƣċН ĬŔН
pagamento nella fattura elettronica, iŰНƣċũНĦċƚŸНŰĲũНĦċůƓŸНŔŰƣĲƚƣċǍŔŸŰĲНƚŔНƓƖĲůĲНũќŔĦŸŰċНĲũĲŰĦŸНƻċũŸƖŔНĲНƚŔН
seleziona la coordinata di pagamento.  
xċНĦċƖƣĲũũċНƕƨŔНĬĲƚĦƖŔƣƣċНƓƖĲƚĲŰƣċНĦŸůĲНĲƻŔĬĲŰǍŔċƣŸНŰĲũũќimmagine sottostante la possibilità di cliccare 
ƚƨũũќŔĦŸŰċНĲũĲŰĦŸНƻċũŸƖŔНƓĲƖНƚĲũĲǍŔŸŰċƖĲНil soggetto, ũќŔŰĬŔƖŔǍǍŸНĲНũќŔŰƣĲƚƣċǍŔŸŰĲНĬĲƚŔĬĲƖċƣċНƓĲƖНcoloro che 
presentano diverse sedi e conti correnti. 
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[CARTELLA RIGHE]  
I dati contenuti sono ricavati dal dg ordine, verificare i dati precompilati e aggiungere, eventualmente, 
quelli mancanti. Prestare attenzione alla correttezza del CIG ereditato dal file xml o selezionare la causa 
di esclusione.  
 
Cliccare su Salva, e successivamente su Elaborazione > Genera DG.  
 

 
 
Lo stato della FE passa in DG generato e viene inserito un link (id dg) al documento gestionale.  
Cliccare sul link per aprire il dg Fattura e verificare i dati riportati. 
Nel caso vi sia necessità di rivedere gli abbinamenti effettuati in precedenza sarà necessario 
ĦċŰĦĲũũċƖĲоċŰŰƨũũċƖĲНŔũНĬŸĦƨůĲŰƣŸНŊĲŰĲƖċƣŸНĲНƓƖŸĦĲĬĲƖĲНċũũќĲũŔůŔŰċǍŔŸŰĲНĬĲŊũŔНċĤĤŔŰċůĲŰƣŔНĬċũũċНĦċƖƣĲũũċН
Predecessori per effettuare nuovi abbinamenti. 
 
Cliccando sul link il sistema riporta al documento gestionale creato al seguente percorso:  
Documenti gestionali ш accesso per tipologie ш Fattura acquisto.  
 
Le estensioni della fattura sono state già create derivando tutti i dati dal documento ordine predecessore.  
Premere Completa. 
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Nel campo OperazioniЯНљ9ƖĲċНƚĦƖŔƣƣƨƖĲН9ŸŊĲНƓƖŔůċНĲН9ŸċŰНŰŸƖůċũĲњЯНũќċǍŔŸŰĲНƓĲƖůĲƣƣĲНĬŔНĦŸŰƣċĤŔũŔǍǍċƖĲН
ũċНƚĦƖŔƣƣƨƖċНŔŰНĦŸŰƣċĤŔũŔƣěНŊĲŰĲƖċũĲНы9ŸŊĲНƓƖŔůċНƖŔũĲƻċŰĬŸНŔũНĬĲĤŔƣŸьНĲНљƚƣĲƖŔũŔǍǍċƖĲњНũċН9ŸċŰНċŰƣŔĦŔƓċƣċНĬĲũН
documento predecessore (ordine), confermando il budget scalato (Coan normale). 
 
Nel caso vi sia necessità di rivedere gli abbinamenti effettuati in precedenza sarà necessario cancellare le 
registrazioni Coge e Coan prima di poter cancellare il documento generato della fattura elettronica e 
ƓƖŸĦĲĬĲƖĲН ċũũќĲũŔůŔŰċǍŔŸŰĲН ĬĲŊũŔН ċĤĤŔŰċůĲŰƣŔНdalla cartella Predecessori per effettuare nuovi 
abbinamenti. 
 
 
6.4.1 Fatturazione elettronica con anomalie, scomposizione e creazione di dettagli riepilogativi per 

allineare le righe della FE con quelle del predecessore, FE di importo inferiore ċũũѢŸƖĬŔŰĲ con 
restituzione budget 

 
 
EƻĲŰƣƨċũŔНĲƖƖŸƖŔНĲĬНŸůŔƚƚŔŸŰŔНƚŸŰŸНĬĲƚĦƖŔƣƣŔНŰĲũНƓċŰŰĲũũŸНљ ŰŸůċũŔĲњНĦőĲНĦŸůƓċƖĲНƚƨũũċНĬĲƚƣƖċНĬĲũũċН
videata. Abbiamo 2 categorie di avvisi:  

1. ƻƻŔƚŔНљĤũŸĦĦċŰƣŔњНĬĲŉŔŰŔƣŔНĦŸůĲНљEƖƖŸƖŔНĬŔН
éċũŔĬċǍŔŸŰĲњ, occorre risolverli per poter 
generare il documento gestionale. Ad 
ĲƚĲůƓŔŸЯН ŰĲũũќŔůůċŊŔŰĲН ũċƣĲƖċũĲН ƚŔН
ĲƻŔĬĲŰǍŔċН ƨŰН ĲƖƖŸƖĲН ĬŔН éċũŔĬċǍŔŸŰĲЮН  ĲũũќН
elemento: Dettaglio n° 1, Campo: CIG, nel 
dettaglio cig e/o esclusione cig non sono 
valorizzati;   

2. ƻƻŔƚŔНљŔŰŉŸƖůċƣŔƻŔњЯНĬĲŉŔŰŔƣŔНĦŸůĲНљEƖƖŸƖŔНĬŔН
~ċƓƓċƣƨƖċњ, questi consentono, anche nel 
caso di mancata gestione la generazione 
del dg fattura acquisto. Ad esempio, 
ŰĲũũќŔůůċŊŔŰĲНĬŔНũċƣŸНũќċŰŸůċũŔċНŔŰĬŔĦċНƨŰН
ĲƖƖŸƖĲН ĬŔН ůċƓƓċƣƨƖċН ŰĲũũќН ĲũĲůĲŰƣŸаН
Predecessore n°1, Campo: Id Dg 
ƚƓĲĦŔŉŔĦċŰĬŸНĦőĲНљ ŸŰНĿНƚƣċƣŸНƓŸƚƚŔĤŔũĲН
ĬĲƣĲƖůŔŰċƖĲНũќfĬН?ŊНыŔũНŉŸƖŰŔƣŸƖĲНőċ omesso 
ĬŔНŔŰĬŔĦċƖĲНŔŰНŉċƣƣƨƖċНũќfĬН?ŊНĬĲũũќŸƖĬŔŰĲНĲНƓĲƖƣċŰƣŸНÖ-Gov non riesce a mapparlo dal file XML).   

Nel caso 1 abbiamo un errore di validazione nel campo CIG, cliccare direttamente nel riquadro grigio dove 
ƻŔĲŰĲНĬĲƚĦƖŔƣƣŸНũќĲƖƖŸƖĲЯНŔũНƚŔƚƣĲůċНĦŔНƖŔůċŰĬċНŔŰНċƨƣŸůċƣŔĦŸНŰĲũũċНƚĲǍŔŸŰĲНƖŔĦőŔĲƚƣċНƓĲƖНũċНƖŔƚŸũƨǍŔŸŰĲН
ĬĲũũќĲƖƖŸƖĲЮН 
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 ĲũНĦċƚŸНΞНŔũНƖŔŉĲƖŔůĲŰƣŸНċũũќfĬН?ŊНĬĲũũќŸƖĬŔŰĲНŸĦĦŸƖƖĲНƖŔĦĲƖĦċƖũŸНċƣƣƖċƻĲƖƚŸНŔũНƣċƚƣŸНљ ƨŸƻŸњЮНÉŔНċƓƖĲНƨŰċН
ƚĦőĲƖůċƣċНŔŰНĦƨŔНŸĦĦŸƖƖĲНŔŰƚĲƖŔƖĲНŔНƚĲŊƨĲŰƣŔНĬċƣŔНƓĲƖНƓŸƣĲƖНƖĲĦƨƓĲƖċƖĲНũќŸƖĬŔŰĲНŔŰНŸŊŊĲƣƣŸа 

- Tipo documento origineаНĬċũНůĲŰƮНċНƣĲŰĬŔŰċНƚŔНƚĦĲŊũŔĲНљŸƖĬŔŰĲњбН 

- N. registrazioneаНƚŔНŔŰƚĲƖŔƚĦĲНŔũНŰƨůĲƖŸНĬŔНƖĲŊŔƚƣƖċǍŔŸŰĲНĬĲũũќŸƖĬŔŰĲЯНŸНċũƣƖŔНŉŔũƣƖŔНĬŔНƖŔŉĲƖŔůĲŰƣŸНƓĲƖН
ƖĲĦƨƓĲƖċƖĲНũќŸƖĬŔŰĲЯНĦŸůĲаНũċНĬĲƚĦƖŔǍŔŸŰĲЯНŔĬНĬŊНĲНƕƨċŰƣќċũƣƖŸЮ 

fŰŉŔŰĲЯНƓƖĲůĲƖĲНŔũНƣċƚƣŸНљÅĲĦƨƓĲƖċњЯНƚĲũĲǍŔŸŰċƖĲНŔũНĬŸĦƨůĲŰƣŸНĲНƓƖĲůĲƖĲНper 
tornare alla cartella predecessori, è ora possibile visualizzare ċũũќŔŰƣĲƖŰŸНdellќomonima ĦċƖƣĲũũċНũќŸƖĬŔŰĲН
selezionato. 

Lo step successivo è quello di abbinare, i dettagli della FE con i dettagli del documento. Nella sezione 
inferiore della schermata pƖĲůĲƖĲНŔũНƣċƚƣŸНљ ĤĤŔŰċůĲŰƣŔњЯНŔũНƚŔƚƣĲůċНůŸƚƣƖĲƖěНƨŰċНƚĦőĲƖůċƣċНĦŸůĲНŰĲũũċН
ŉŔŊƨƖċНƚŸƣƣŸƚƣċŰƣĲЯНĬŸƻĲНƚƨũНũċƣŸНĬĲƚƣƖŸНċĤĤŔċůŸНŔНĬĲƣƣċŊũŔНĬĲũНƓƖĲĬĲĦĲƚƚŸƖĲНŸƻƻĲƖŸНĬĲũũќŸƖĬŔŰĲНƚĲũĲǍŔŸŰċƣŸН
nello step precedente, mentre sul lato sinistro i dettagli della Fattura Elettronica. 

 
§ĦĦŸƖƖĲНƚĲũĲǍŔŸŰċƖĲНŔНĬĲƣƣċŊũŔНĦŸƖƖŔƚƓŸŰĬĲŰƣŔНĲНĦũŔĦĦċƖĲНŔũНƓƨũƚċŰƣĲНĦĲŰƣƖċũĲНљAbbinaњЮНxĲНċǍŔŸŰŔНƚċƖċŰŰŸН
ƖŔƓƖŸƓŸƚƣĲНŔŰНĤċƚƚŸНŰĲũũċНƚĲǍŔŸŰĲНĬĲŰŸůŔŰċƣċНљAbbinamenti PropostiњЯНƚĲũĲǍŔŸŰċƖũĲНĲНƓƖĲůĲНŔũНƣċƚƣŸН
љCrea abbinamentiњЮН 
§ĦĦŸƖƖĲНƓƖĲĦŔƚċƖĲНĦőĲНũĲНƖŔŊőĲНĬĲũũċН[EНĬĲƻŸŰŸНĲƚƚĲƖĲНŊĲƚƣŔƣĲНŔŰНůċŰŔĲƖċНƚƓĲĦƨũċƖĲНċŔНĬĲƣƣċŊũŔНĬĲũũќŸƖĬŔŰĲЮН
U-Gov ĦŸŰƚĲŰƣĲНƨŰŔĦċůĲŰƣĲНĬŔНċƚƚŸĦŔċƖĲНƨŰċНƖŔŊċНĬŔНĬĲƣƣċŊũŔŸНĬĲũũċН[EНċĬНƨŰċНƖŔŊċНĬŔНĬĲƣƣċŊũŔŸНĬĲũũќŸƖĬŔŰĲН
(associazione 1:1). Pertanto, potrebbero crearsi delle situazioni in cui ci sia disomogeneità e quindi 
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occorre modificare la riga o le righe dei dettagli ricavati dal file XML. Tali modifiche sono realizzabili con le 
funzioni: 
 
1-Scomponi (presente nella cartella Righe): caso in cui ũќŸƖĬŔŰĲНőċНƓŔƮНĬĲƣƣċŊũŔНƖŔƚƓĲƣƣŸНċũũċНŉċƣƣƨƖċН
elettronica (ordine > fattura elettronica), pertanto, andremo a scomporre il dettaglio della fattura 
ĲũĲƣƣƖŸŰŔĦċЮНfũНƚŔƚƣĲůċНĦŔНĦŸŰƚĲŰƣĲНĬŔНљƚĦŸůƓŸƖƖĲњНũċНƖŔŊċНĬĲũũċНŉċƣƣƨƖċНĲũĲƣƣƖŸŰŔĦċНŔŰНƓŔƮНĬĲƣƣċŊũŔН
(ammontare/quantità). 

 
Il sistema andrà a generare più righe in base alla scomposizione richiesta (quantità e/o ammontare).  
 

 
Per tornare allo stato precedente della scomposizione cliccare il pulsante  
 
2-Crea Dettagli Riepilogativi (presente nella cartella Commerciale): caso in cui ũќŸƖĬŔŰĲНőċНůĲŰŸНĬĲƣƣċŊũŔН
rispetto alla fattura elettronica (ordine < fattura elettronica), pertanto, andremo a riunire il dettaglio 
ĬĲũũċНŉċƣƣƨƖċНĲũĲƣƣƖŸŰŔĦċЮНfũНƚŔƚƣĲůċНĦŔНĦŸŰƚĲŰƣĲНĬŔНљƖċŊŊƖƨƓƓċƖĲњНƓĲƖНƻŸĦĲНĤĲŰĲоƚĲƖƻŔǍŔŸНŔНĬĲƣƣċŊũŔНĬĲũũċН[EН
ŔŰНůŸĬŸНĬċНƓŸƣĲƖũŔНĦŸũũĲŊċƖĲНċŔНĬĲƣƣċŊũŔНĬĲũũќŸƖĬŔŰĲ, considerando sempre le diverse aliquote IVA.  
U-Gov effettua dei controlli automatizzati љ9ŸŰƣƖŸũũŔНƓĲƖНĬĲƣƣċŊũŔŸњ e љ9ŸŰƣƖŸũũŔНĬŔНƕƨċĬƖċƣƨƖċњ (presenti 
ŰĲũũċНĦċƖƣĲũũċНĦŸůůĲƖĦŔċũĲьНƖŔƚƓĲƣƣŔƻċůĲŰƣĲНŰĲũũќċůůŸŰƣċƖĲНĬĲũНĬĲƣƣċŊũŔŸНĲНdel totale.  
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Le eventuali righe non associabili al predecessore vanno integrate e compilate manualmente. 
 
IũНĦċƚŸНŔŰНĦƨŔНũќŸƖĬŔŰĲНůŸŰŸНƖŔŊċНƚŔċНƖŔŉĲƖŔƣŸНċĬНƨŰċНŉċƣƣƨƖċНĦŸŰНƓŔƮНĬĲƣƣċŊũŔНĲĬНċũŔƕƨŸƣĲНĬŔƻĲƖƚĲ avremo una 
situazione iniziale come da immagine sottostante. 

Lanciamo la funzione dettagli riepilogativi, e verranno così raggruppati i dettagli della fattura elettronica in 
numero uguale alla diversità delle aliquote iva presenti in fattura. 

 

ĤĤŔŰŔċůŸНũċНƖŔŊċНΝНĬĲũũċНŉċƣƣƨƖċНĲũĲƣƣƖŸŰŔĦċНĦŸŰНũќƨŰŔĦċНƖŔŊċНĬĲũũќŸƖĬŔŰĲЮ 
 
ÉŸĬĬŔƚŉċƣƣċНũќċƚƚŸĦŔċǍŔŸŰĲНΝаΝНƣƖċНŉċƣƣƨƖċНĲũĲƣƣƖŸŰŔĦċНĲĬНŸƖĬŔŰĲНƚŔНƖŔĦőŔċůċНũќċƣƣĲŰǍŔŸŰĲНċĬНċũĦƨŰŔНĦċƚŔНĦőĲН
ƓŸƚƚŸŰŸНƓƖĲƚĲŰƣċƖƚŔНƖŔŊƨċƖĬŸНũќċůůŸŰƣċƖĲНĬĲŔНĬŸĦƨůĲŰƣŔНŔŰНƕƨĲƚƣŔŸŰĲа  

1. Ordine < Fattura Elettronica, in tal caso: 
ü per mantenere una posizione pulita sulla PCC la fattura anche se errata (parzialmente o 

interamente) va comunque registrata in attesa della nota di credito parziale o totale. 
 

2. Ordine > Fattura Elettronica, in tal caso possiamo: 
A. ũċƚĦŔċƖĲНċƓĲƖƣŸНũќŸƖĬŔŰĲНŔŰНċƣƣĲƚċНĬŔНƨŰċНƨũƣĲƖŔŸƖĲНŉċƣƣƨƖċб 
B. ĦőŔƨĬĲƖĲНŔũНƖĲƚŔĬƨŸНĬĲũũќŸƖĬŔŰĲНũŔĤĲƖċŰĬŸНĤƨĬŊĲƣЮН9ũŔĦĦċƖĲНƚƨũНũŔŰťНĬĲũũќfĬН?]НŊĲŰĲƖċƣŸНĬĲũũċН

fattura elettronica. Il sistema avrà generato in automatico le relative estensioni COGE e COAN, 
premere sul pulsante completa ed effettuare la scelta di chiusura per poi cliccare conferma 
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(di default la scelta è preimpostata su no, figura A, cliccare sulla riga per impostare il flag 
chiudi, figura B); 

Successivamente eseguire le operazioni Coge Prima (la quale rileva il costo ed il debito) e Coan Normale 
(questa nel caso A procederà a confermare quanto scalato precedentemente dal budget, mentre nel caso 
7НƖĲƚƣŔƣƨŔƚĦĲНċũНĤƨĬŊĲƣНũċНĬŔŉŉĲƖĲŰǍċНƖŔƚƓĲƣƣŸНċũũċНƚĦƖŔƣƣƨƖċНċŰƣŔĦŔƓċƣċНĬĲũũќŸƖĬŔŰĲьЮН 

Per comprendere il concetto di sterilizzazione della scrittura Coan anticipata analizziamo le seguenti 
ƚƣċůƓĲНы9ŸċŰьЯНũĲНƕƨċũŔЯНůĲƣƣŸŰŸНċНĦŸŰŉƖŸŰƣŸНũċНƚĦĲũƣċНĬŔНĦőŔƨĬĲƖĲНũќŸƖĬŔŰĲНĲНũċНƚĦĲũƣċНĬŔНũċƚĦŔċƖĲНċƓĲƖƣŸНŔũН
predecessore al momento di generazione del Dg Fattura Elettronica. 
9ĲƖĦőŔċƣŸНŰĲũũċНŉŔŊƨƖċНƚŸƣƣŸƚƣċŰƣĲНĿНĦőŔċƖċůĲŰƣĲНƻŔƚŔĤŔũĲНũќĲŉŉĲƣƣŸНƚƨũũќŸƖĬŔŰĲНĬĲũũċНƚĦƖŔƣƣƨƖċНŔŰНƕƨĲƚƣŔŸŰĲ, 
nella scelta di lasciarlo aperto per euro 356,24. 

A 

B 
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Cerchiato in verde ŰĲũũќŔůůċŊŔŰĲНƚŸƣƣŸƚƣċŰƣĲНũċНĦőŔƨƚƨƖċНĬĲũũќŸƖĬŔŰĲЯНĬċƣċНĬċũũċНƚŸůůċНċũŊĲĤƖŔĦċН
ĬĲũũќŔůƓŸƖƣŸНĦĲƖĦőŔċƣŸНŔŰНċƖċŰĦŔŸНĲНŔŰНƖŸƚƚŸНыĦőĲНƖċƓƓƖĲƚĲŰƣċНũċНƚƣĲƖŔũŔǍǍċǍŔŸŰĲНĬĲũũċНƚĦƖŔƣƣƨƖċН9ŸċŰН
anticipata del predecessore). 

 
 
6.4.2 Collegamento Nota di credito con la Fattura Elettronica 
 
 
Percorso ӛ Documenti gestionali > Procedure > Fatturazione elettronica  
 
Sono ĬĲŉŔŰŔƣĲНŰĲũũќǂůũНĦŸŰНƣŔƓŸНĬŸĦƨůĲŰƣŸНÑ?ΜΠНыŰŸƣċНĬŔНĦƖĲĬŔƣŸьбНŔũНƚŔƚƣĲůċНĬŔƚƣŔŰŊƨĲНƣƖċНŰŸƣĲНĬŔНĦƖĲĬŔƣŸН
relative a fatture di acquisto oppure compensi o incarichi in base al predecessore.  
Impostare un criterio di ricerca sul campo fornitore: *nome fornitore* e sul TIPO DG = Nota di Credito, 
quindi premere љRicaricaњ.  
Verificare la regolarità della nota di credito attraverso la visualizzazione del foglio di stile (tasto Fattura 
Elettronica). 
 
Per associare manualmente la fattura, occorre entrare nel pannello Predecessori e premere il pulsante 
Nuovo, e selezionare la fattura di cui abbiamo ricevuto nota di credito.  
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A questo punto occorre associare la riga della nota di credito elettronica alla riga della fattura, cliccando 
sul pulsante Abbinamenti. 
 
Nel pannello vengono proposte:  
ӛŰĲũНƖŔƕƨċĬƖŸНĬŔНƚŔŰŔƚƣƖċНũĲНƖŔŊőĲНĬĲũũċНŰŸƣċНĬŔНĦƖĲĬŔƣŸНĲũĲƣƣƖŸŰŔĦċ;  
ӛŰĲũНƖŔƕƨċĬƖŸНĬŔНĬĲƚƣƖċНũĲНƖŔŊőĲНĬĲũНĬŸĦƨůĲŰƣŸНƓƖĲĬĲĦĲƚƚŸƖĲН?ŊНŉċƣƣƨƖċНĬŔНċĦƕƨŔƚƣŸ;  
Selezionare le righe da associare e cliccare su Abbina.  
 
Le associazioni passano nella parte bassa del pannello, spuntare e cliccare su Crea Abbinamento.  
 
Cliccare su Chiudi per tornare al pannello della nota di credito elettronica.  
 
Tutti i dati gestionali vengono recuperati dal predecessore.  
 
Cliccare su Salva e quindi su Genera DG. 
Lo stato di importazione della FE passa in DG generato e viene inserito un link (id dg) al documento 
gestionale Nota di Credito generato.  
Cliccare sul link e aprire il dg Nota di Credito di Acquisto.  
 
Sottocartelle Coge e Coan  
Le estensioni della Nota di Credito sono state create derivando tutti i dati dal documento predecessore.  
Cliccare quindi su Completa.  
 
Nel riquadro љOperazioniњ aprire il menù a tendina e selezionare la voce Crea Scritture: љCoge Prima т 
Coan Normaleњ ӛНĦũŔĦĦċƖĲНƚƨНEsegui. 
 
 
6.4.3 Modifica delle modalità o delle coordinate di pagamento di una fattura 
 
Per la modifica della modalità di pagamento possiamo avere due casi: 

A) Fattura NON associata ad ordinativo di pagamento, recuperare la fattura dal seguente percorso: 
 
Documenti gestionali > accesso per cicli > ciclo acquisti > fattura di acquisto  
 
ƓƖŔƖĲНũċНŉċƣƣƨƖċЯНĦũŔĦĦċƖĲНƚƨН~ŸĬŔŉŔĦċНċŰĬċƖĲНŰĲũũċНƚĦőĲĬċНљfŰĬŔƖŔǍǍŸњНĲНƚĦĲŊũŔĲƖĲНĬċũНůĲŰƮНċНƣĲŰĬŔŰċНũċ 

modalità di pagamento corretta.  
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Invece, se la necessità è il cambiamento non della modalità, ma della coordinata bancaria, il percorso è il 
medesimo, ed è necessario effettuare il cambiamento aprendo la look-up dal campo Intestazione. 
 

 
  

B) Fattura associata ad ordinativo di pagamento, ƖĲĦƨƓĲƖċƖĲНũќŸƖĬŔŰċƣŔƻŸНĬċũНƓĲƖĦŸƖƚŸа 
 
Contabilità Generale > Registrazioni > Ordinativo 
 
Ricercare e selezionare il dg, una volta aperto cliccare su modifica.  
Nella tabella selezionare la riga (che si attiva solo dopo aver cliccato su modifica) e scorrere 
ĦŸŰНũċНĤċƖƖċНŸƖŔǍǍŸŰƣċũĲНŉŔŰŸНċНƻŔƚƨċũŔǍǍċƖĲНŔũНĦċůƓŸНљfŰƣĲƚƣċǍŔŸŰĲњЮ 

Cliccare sul look up .  

 
Si apre una finestra dove vengono visualizzate le modalità di pagamento disponibili. 
Selezionare quella desiderata e љSalvareњ. 
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6.5 Fattura di un bene inventariabile da soggetto nazionale in ambito istituzionale, 
con relativa associazione al DCE 
 

xċНƓƖŸĦĲĬƨƖċНŰĲũũċНĦƖĲċǍŔŸŰĲНĬĲũũќŸƖĬŔŰĲНƖŔĦċũĦċНƕƨĲũũċНĬĲƚĦƖŔƣƣċНƓĲƖНũќċĦƕƨŔƚƣŸНdel bene consumabile al 
paragrafo 6.4 seguendo il Percorso: Documenti Gestionali > Accesso per Cicli > Ciclo Acquisti > Ordine > 
Crea Nuovo. Nel caso di bene soggetto ad inventario, ċНƚĲŊƨŔƣŸНĬĲũũċНĦƖĲċǍŔŸŰĲНĬĲũũќŸƖĬŔŰĲНquesto deve 
essere associato alla DCE, e ŸĦĦŸƖƖĲНĦŸůƓŔũċƖĲНċŰĦőĲНũċНƚŸƣƣŸĦċƖƣĲũũċНљfŰƻĲŰƣċƖŔŸњНĦőĲНƚŔНƣƖŸƻċНċũũќŔŰƣĲƖŰŸН
ĬĲũũċНĦċƖƣĲũũċНљÅŔŊőĲНĬĲƣƣċŊũŔŸњЮН 
 
ΝЮ ƚƚŸĦŔċǍŔŸŰĲН?9EНċũũќŸƖĬŔŰĲ 
 
La registrazione avviene al percorso: 
Documenti gestionali > accesso per cicli > ciclo acquisti > documento consegna erogazione in entrata > 
Crea e Associa 
 

 
Il sistema conduce alla maschera di associazione in cui occorre selezionare i documenti predecessori.  
Tipo documento origine: dal menù a tendina selezionare la tipologia di documento (ordine, contratto 
passivo). 

 
Premendo il tasto љRecuperaњ ƓĲƖНƻĲĬĲƖĲНũќĲũĲŰĦŸНĬŔНƣƨƣƣŔНŔН?ŊНĬŔНƕƨĲũũċНƣŔƓŸũŸŊŔċЮ 
Ricercare il documento di interesse attraverso i filtri proposti (consigliabile utilizzare il campo numero 
registrazione). 
 
Selezionare il documento e procedere premendo il tasto avanti in basso a destra.  
Il sistema porta ad una schermata di associazione.  
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Nella sezione superiore љ?ŸĦƨůĲŰƣŸНŸƖŔŊŔŰĲњНĦŸůƓċƖĲНŔũНƓƖĲĬĲĦĲƚƚŸƖĲНĲНŔНƖĲũċƣŔƻŔНĬĲƣƣċŊũŔбНŔŰНĤċƚƚŸНċН
destra sarà possibile creare il DCE che sarà speculare al predecessore, cliccare dunque su Crea 
Documento. 
 
ATTENZIONE!  ĲŔНĦċƚŔНŔŰНĦƨŔНŰĲũũќŸƖĬŔŰĲНƻŔНƚŔċŰŸНƓŔƮНĤĲŰŔНĲНŰĲНƻŔĲŰĲНĦŸŰƚĲŊŰċƣŸНsolamente uno o una 
parte, in questa schermata è possibile effettuare la scomposizione e selezionare le righe e le quantità 
corrispondenti al DCE. Infatti, Il pulsante SCOMPONI permette di creare a partire da un dettaglio un altro 
dettaglio uguale ma con una quantità dimezzata. 
 
Nella [CARTELLA TESTATA] andremo ad inserire i campi richiesti come: 
Nr. Documento (*): verranno inseriti i dati del DDT 
Data doc. Rif (*): si apre il calendario e si inserisce la data del DDT 
Data Reg (*): il sistema di default inserisce la data del giorno 
Data scadenza (*): si apre il calendario e si inserisce la data. 
 
Nella [CARTELLA COMMERCIALE] e [INDIRIZZO] i dati sono ereditati in automatico dal predecessore. 
 
Nella [CARTELLA RIGHE DETTAGLIO] le sottocartelle Riga, Coge e Coan sono ereditate dal predecessore. 
Occorre però creare le relative estensioni nella SŸƣƣŸĦċƖƣĲũũċНљfŰƻĲŰƣċƖŔŸњ.  

 
9ũŔĦĦċƖĲНƚƨНљ9ƖĲċНEƚƣĲŰƚŔŸŰŔњНĲНƚŔНċƓƖĲНƨŰċНŉŔŰĲƚƣƖċНŔŰНĦƨŔНŸĦĦŸƖƖĲНĲĬŔƣċƖĲНŔНĦċůƓŔаН 



 

 

 

  

 

 

102 

a. (*) Tipo carico / scarico: aprire il menù a tendina e selezionare acquisto; 
b. (*) InventarioаНĬċũũќŔĦŸŰċНĲũĲŰĦŸНƻċũŸƖŔ, ricercare ũќŔŰƻĲŰƣċƖŔŸ su cui caricare il bene. 

 
ÉŔНƓƖĲůĲНŔũНƣċƚƣŸНŔŰНċũƣŸНљApplicaњНĲНƚŔНƻĲƖŔŉŔĦċŰŸНũĲНŔŰŉŸƖůċǍŔŸŰŔЮН 
ÂƖĲůĲƖĲНŔũНƣċƚƣŸНљCompletaњЯНper ottenere un numero di registrazione e attivare le operazioni di 
contabilizzazione possibili sul documento.  
?ċũНůĲŰƮНċНƣĲŰĬŔŰċНŰĲũНĦċůƓŸНљOperazioniњНƚĲũĲǍŔŸŰċƖĲаН 

a. љCrea scrittura Coge anticipata ш Coan normaleњаН 
1 - si registra così una scrittura Coge che anticipa il debito verso fornitore (in attesa che si riceva la 
fattura elettronica), movimentando ŔũНĦŸŰƣŸНљĬĲĤŔƣŔНƻĲƖƚŸНŉŸƖŰŔƣŸƖŔНƓĲƖНŉċƣƣƨƖĲНĬċНƖŔĦĲƻĲƖĲњЯ 
2 т si registra al tempo stesso una Coan Normale che sterilizza la scrittura Coan anticipata 
ĬĲũũќŸƖĬŔŰĲ, confermando il budget scalato.  

b. љCrea buono carico non confermatoњЯНƓƖĲůĲƖĲНљEƚĲŊƨŔњНƓĲƖНƓƖŸĦĲĬĲƖĲНċũũċНĦƖĲċǍŔŸŰĲНĬĲũНĤƨŸŰŸНĬŔН
carico. Il sistema presenta la scelta del contesto in cui bisogna indicare: 

(*) Esercizio: dal menù a tendina si seleziona anno; 
ыйьНfŰƻĲŰƣċƖŔŸаНƚŔНƚĲũĲǍŔŸŰċНũќŔŰƻĲŰƣċƖŔŸНĬċũũќĲũĲŰĦŸНƻċũŸƖŔЮ 
 
Si preme il tasto OK e il sistema apre una schermata in cui bisogna flaggare la DCE e premere il tasto 
љProponi SelezionatiњЮНfũН?ŊНƚŔНƚƓŸƚƣċНŰĲũũċНƓċƖƣĲНinferiore del pannello, ƓƖĲůĲНŔũНƣċƚƣŸНљContabilizzaњ per 
terminare la registrazione.    
 
Il sistema conduce alla creazione del buono di carico al percorso:  
 
Documenti gestionali > accesso per cicli > Inventario.  
 
Qui i dati vengono ereditati direttamente dalla DCE.  
 
fŰНĤċƚƚŸНċНƚŔŰŔƚƣƖċНĦũŔĦĦċƖĲНŔũНƣċƚƣŸНљProcedi ContabilizzazioneњЯНŔũНƚŔƚƣĲůċНƖĲƚƣŔƣƨŔƚĦĲНũċНƚĦƖŔƣƣƨƖċНыŰЮН
ĤƨŸŰŸНĬŔНĦċƖŔĦŸьНŉċƣƣċНŰĲũũќŔŰƻĲŰƣċƖŔŸЮН 
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ÂƖĲůĲƖĲН§uНĲНĦőŔƨĬĲƖĲНũċНŉƨŰǍŔŸŰĲНƓĲƖНƖŔƣŸƖŰċƖĲНŰĲũũċН?9EНŔŰНĦƨŔНċŰĦőĲНũŸНƚƣċƣŸНљfŰƻĲŰƣċƖŔŸњНƖŔƚƨũƣĲƖěН
contabilizzato.  
Per stampare, eventualmente, il buono di carico il percorso da seguire è:  
 
Righe dettaglio > inventario > visualizza scritture > stampa (oppure Inventario-registrazioni-registrazioni) 

 
2.Registrazione della Fattura Elettronica  
 
La registrazione avviene seguendo il percorso: Documenti gestionali ш procedure ш fatturazione elettronica 
 
La procedura ricalca perfettamente quella prevista per il bene consumabile nel paragrafo 6.4 (seguendo 
il Percorso: Documenti Gestionali > Accesso per Cicli > Ciclo Acquisti > Ordine > Crea Nuovo) con le 
seguenti eccezioni nella compilazione della: 

- 9ċƖƣĲũũċНљPredecessoriњЯНƓƖĲůĲƖĲНŔũНƣċƚƣŸНљNuovoњНĲНŰĲũũċНƚĦőĲƖůċƣċНƚƨĦĦĲƚƚŔƻċНŰĲũНĦċůƓŸНљTipo 
documento origineњНƚĲũĲǍŔŸŰċƖĲНĬċũНůĲŰƮНċНƣĲŰĬŔŰċНљDoc. Consegna Erogazione EntrataњЮН
ÂƖĲůĲƖĲНŔũНƣċƚƣŸНљRecuperaњНĲНƚĲũĲǍŔŸŰċƖĲНŔũНĬŸĦƨůĲŰƣŸЮН 
Cliccare sul documento che verrà riproposto in basso nello spazio documenti origine selezionati. 
ÂƖĲůĲƖĲНŔũНƓƨũƚċŰƣĲНŔŰНĤċƚƚŸНċНĬĲƚƣƖċНљSeleziona documentiњНĲНŔũНƚŔƚƣĲůċНƖŔƣŸƖŰĲƖěНċũũċНĦċƖƣĲũũċН
predecessore.  
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Lo step successivo è quello di Abbinare, nella schermata in basso, i dettagli della FE con i dettagli del 
ĬŸĦƨůĲŰƣŸНƓƖĲĬĲĦĲƚƚŸƖĲЮНÉŔНƓƖĲůĲНŔũНƣċƚƣŸНљAbbinamentiњНĲНŔũНƚŔƚƣĲůċНůŸƚƣƖċНƨŰċНƚĦőĲƖůċƣċНŔŰНĦƨŔН
compaiono: 

- sul lato destro: i dettagli della DCE; 
- sul lato sinistro: i dettagli della FE. 

 

§ĦĦŸƖƖĲНƚĲũĲǍŔŸŰċƖĲНŔНĬĲƣƣċŊũŔНĦŸƖƖŔƚƓŸŰĬĲŰƣŔНĲНĦũŔĦĦċƖĲНŔũНƓƨũƚċŰƣĲНĦĲŰƣƖċũĲНљAbbinaњЮНxĲНċǍŔŸŰŔНƻĲŰŊŸŰŸН
ƖŔƓƖŸƓŸƚƣĲНŰĲũНƓċŰŰĲũũŸНŔŰŉĲƖŔŸƖĲЯНŰĲũũċНƚĲǍŔŸŰĲНċĤĤŔŰċůĲŰƣŔНƓƖŸƓŸƚƣŔЯНƚĲũĲǍŔŸŰċƖũŔНĲНƓƖĲůĲƖĲНŔũНƣċƚƣŸНљ9ƖĲċН
ĤĤŔŰċůĲŰƣŔњЮН 

Si chiude la funzione e si ritorna nella cartella predecessore dove nel campo abbinamenti sono visibili i 
dettagli delle azioni effettuate.  
 
I dati delle altre cartelle sono ereditati dal predecessore. 
 
Cliccare su Salva, così in Elaborazione ƚŔНċƣƣŔƻċНŔũНƣċƚƣŸНљGenera DGњНĦŸŰНŔũНƕƨċũĲНƚŔНĦƖĲċНƨŰНũŔŰťНыŔĬНĬŊьНĲĬН
il sistema avvisa la creazione delle estensioni Coge, Coan e Inventario.  
 
 ĲũН?]Н[ċƣƣƨƖċНċĦƕƨŔƚƣŸНŸĦĦŸƖƖĲНĦũŔĦĦċƖĲНŔũНƣċƚƣŸНљCompletaњНƓĲƖНċƣƣŔƻċƖĲЯНŰĲŊũŔНƚƣċƣŔНċƓƓũŔĦċƣŔƻŔЯНũĲН
operazioni da svolgere sul ĬŸĦƨůĲŰƣŸЯНĬċũũċНƚĲǍŔŸŰĲНљ§ƓĲƖċǍŔŸŰŔњНĲƚĲŊƨŔƖĲНũĲНƚĲŊƨĲŰƣŔНċǍŔŸŰŔ љCrea 
scritture Coge prima т 9ŸċŰНŰŸƖůċũĲњ: 
 

- la Coge prima chiude il conto fatture da ricevere e rileva il debito verso il fornitore;  
- la Coan normale conferma il budget scalato.  

 
ÂƖĲůĲƖĲНљEseguiњНĲНƓƖŸĦĲĬĲƖĲНċНĦŸŰƣċĤŔũŔǍǍċƖĲНũĲНƚĦƖŔƣƣƨƖĲНƚŔċНŔŰН9ŸŊĲНĦőĲН9ŸċŰ. 
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- љ9ƖĲċНĤƨŸŰŸНĦċƖŔĦŸНĦŸŰŉĲƖůċƣŸњаНƖĲŊŔƚƣƖċНŔũНĤƨŸŰŸНĬŔНĦċƖŔĦŸНĦƖĲċƣŸНŔŰНƓƖĲĦĲĬĲŰǍċЯНĦŸŰŉĲƖůċŰĬŸН

quanto già inventariato. 
 

 
 

6.6 Contratto passivo ĦŸůĲНƓƖĲĬĲĦĲƚƚŸƖĲНĬĲũНŊĲŰĲƖŔĦŸНĬќƨƚĦŔƣċНper servizio da 
soggetto nazionale in ambito istituzionale 

 
1.Registrazione del Contratto Passivo 
 
xќċĦĦĲƚƚŸНċũНƓċŰŰĲũũŸНĬĲũНĦŸŰƣƖċƣƣŸНƓċƚƚŔƻŸНċƻƻŔĲŰĲНĬċũũќ ƖĲċН ůůŔŰŔƚƣƖċƣŔƻċНƚĲŊƨĲŰĬŸНŔũНƓĲƖĦŸƖƚŸа 
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Documenti gestionali > Accesso per Cicli > Ciclo Acquisti > Contratto passivo > Crea Nuovo  
 
[CARTELLA TESTATA] 
Obbligatoria è la Data Registrazione (*). 
Inoltre, è possibile valorizzare il campo descrizione, progetto ed unità lavoro. 
 
[CARTELLA COMMERCIALE]  
Tipo dg successore (*) = Generico Uscita (differentemente dalla sezione ŉċƣƣƨƖċНĬќċĦƕƨŔƚƣŸ, il contratto 
eseguirà una scrittura Coan anticipata vincolando budget). 
Campo attività (*) = Istituzionale  
Soggetto (*) = codice o denominazione del fornitore  
Tipo operazione iva (*) ӀНċƓƖŔƖĲНŔũНůĲŰƮНċНƣĲŰĬŔŰċНĲНƚĲũĲǍŔŸŰċƖĲНљ ĦƕƨŔƚƣŸНŔƚƣЮũĲНĬċНƚŸŊŊĲƣƣŸНƖĲƚŔĬĲŰƣĲњ. 
  

 
 
[CARTELLA CONTRATTO]  
Tipo contratto (*) = ÉĲƖƻŔǍŔНӛНmettere il flag su Con rate  
Cadenza rate (*)  
Bene e servizio = inserire codice o descrizione ricercandolo tra i caratteri ** (non obbligatorio ma utile per 
la creazione delle relative estensioni)  
Prezzo totale (*)  
Numero rate (*)   
Data Inizio (*)  
Cliccare su Calcola Rate in modo tale che il sistema possa compilare le Righe di dettaglio  
Dopo aver cliccato il pulsante la data fine si valorizza in automatico in combinazione della 
scelta effettuata in cadenza rate e numero rate. 
 
[CARTELLA RIGHE DETTAGLIO]  
Qui sarà possibile visualizzare tante righe quanto sono le rate impostate nella cartella contratto. 
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Sottocartella Coge  
Cliccare sul pulsante Crea Estensioni.  
Verificare che sia tutto compilato.  
 
Sottocartella Coan  
Cliccare su Crea Estensioni e verificare la presenza del progetto (se indicato in testata).  
Verificare sempre i pulsanti saldi e saldi macrovoce.  
 
Salvataggio DG  
Cliccare su Completa (il dg diventa in stato completo e il sistema attribuisce un numero di registrazione).  
 ĲũНƖŔƕƨċĬƖŸНљ§ƓĲƖċǍŔŸŰŔњНċƓƖŔƖĲНŔũНůĲŰƮНċНƣĲŰĬŔŰċНĲНƚĲũĲǍŔŸŰċƖĲНũċНƻŸĦĲНљ9ƖĲċНÉĦƖŔƣƣƨƖĲаН9ŸċŰН ŰƣŔĦŔƓċƣċН
ƓĲƖН?ŊњНӛНĦũŔĦĦċƖĲНƚƨНEsegui.  
9ũŔĦĦċƖĲНŔŰŉŔŰĲНƚƨũНƣċƚƣŸНŔŰНċũƣŸНċНĬĲƚƣƖċНљChiudi Funzioneњ. 
 
2.Registrazione Generico di Uscita  
 
Documenti gestionali > Accesso per Cicli > Ciclo Acquisti > Generico di uscita > Crea e Associa  
Nel campo љDocumento origineњ selezionare љContratto passivoњЮ  
 
Cliccare su Recupera.  
 
Ricercare il Contratto passivo e selezionarlo, cliccando sul simbolo a sinistra.  
Il dg selezionato viene visualizzato nel riquadro sottostante.  
Cliccare su љAvantiњ e poi su љCrea DocumentoњЮН 
Verificare che tutti i campi obbligatori siano compilati. 
 
Salvataggio DG  
Cliccare prima Completa (il dg diventa in stato completo e il sistema attribuisce un numero di 
registrazione).  
Nel riquadro љOperazioniњ aprire il menù a tendina e selezionare la voce љCrea Scrittura Coge Prima Coan 
Normaleњ; cliccare su Esegui.  
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Selezionare il contesto contabile (inserendo EƚĲƖĦŔǍŔŸНĲНÖŰŔƣěНEĦŸŰŸůŔĦċНƓĲƖНũċН9§]EНĲНũќÖŰŔƣěН ŰċũŔƣŔĦċН
per la coan).  
Nella successiva schermata vedrete il documento nella parte alta tra i DG Contabilizzati, che indica la 
ĤƨŸŰċНƖŔƨƚĦŔƣċНĬĲũũќŸƓĲƖċǍŔŸŰĲЮ 
 
Cliccare su OK e su љChiudi FunzioneњЮ 
 
 

6.7 Fattura per servizio da soggetto nazionale in ambito istituzionale a cavallo 
ĬќċŰŰŸ 

 
1.Registrazione Ordine 
 
È possibile seguire i passaggi descritti al paragrafo 6.4 (Percorso: Documenti Gestionali > Accesso per 
Cicli > Ciclo Acquisti > Ordine > Crea Nuovo) ai fini della creazione dellќŸƖĬŔŰĲНƓƖĲƚƣċŰĬŸНċƣƣĲŰǍŔŸŰĲНċũũċН
Sottocartella Riga nella Cartella Righe Dettaglio ĬŸƻĲНĲƚƚĲŰĬŸНƨŰНƚĲƖƻŔǍŔŸНƚŔНŰĲĦĲƚƚŔƣċНũќŔŰĬŔĦċǍŔŸŰĲНĬĲũũċН
Data inizio e data fine competenza. 
 
Ad esempio, riportiamo la creazione di due righe per un servizio su CONTO COAN CON COMPETENZA 
DIRETTA ċНĦċƻċũũŸНĬќċŰŰŸа 
 
[CARTELLA RIGHE DETTAGLIO]  
fŰƚĲƖŔůĲŰƣŸНƖŔŊőĲНӛН9ũŔĦĦċƖĲНƚƨũНƣċƚƣŸ Nuovo 
 
Sottocartella Riga  
Descrizione = rata 1  
Cig o Esclusione Cig  
Bene servizio (*) = 13088 т Vigilanza  
Codice Iva (*) = inserire codice iva I103B, Iva al 22% (istituzionale)  
Quantità (*) = 1  
Prezzo Unitario (*) = 1.540,00  
Data inizio competenza (*): 01/03/2024 Data Fine competenza (*) 31/08/2024  
Cliccare sul tasto Calcola Valori 
  
fŰƚĲƖŔůĲŰƣŸНƖŔŊőĲНӛН9ũŔĦĦċƖĲНƚƨũНƣċƚƣŸНNuovo  
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Sottocartella Riga  
Descrizione = rata 2  
Cig = Z0A3783734  
Bene servizio (*) = 13088 т Vigilanza  
Codice Iva (*) = inserire codice iva I103B, Iva al 22% (istituzionale)   
Quantità (*) = 1  
Prezzo Unitario (*) = 1.540,00  
Data inizio competenza (*): 01/09/2024 Data Fine competenza (*) 28/02/2025  
Cliccare sul tasto Calcola Valori 
 
Come già effettuato in precedenza si deve procedere passando per la [CARTELLA IVA] e successivamente 
rientrando nella [CARTELLA RIGHE DETTAGLIO] creare le relative estensioni COAN e COGE. 
fũНƚŔƚƣĲůċНőċНĦƖĲċƣŸНũќĲƚƣĲŰƚŔŸŰĲНĦŸċŰНƓĲƖНũќŔůƓŸƖƣŸНĬŔНƚƣƖĲƣƣċНĦŸůƓĲƣĲŰǍċЮНCliccare il pulsante Crea 
ĲƚƣĲŰƚŔŸŰŔНŉƨƣƨƖĲНыƻĲƖƖċŰŰŸНƖĲŊŔƚƣƖċƣĲНĦŸůĲНĦŸƚƣŔНŰĲũũќċŰŰŸНĬŔНĦŸůƓĲƣĲŰǍċьЮ 

Salvataggio DG  
Cliccare su Completa (il dg diventa in stato completo e il sistema attribuisce un numero di registrazione).  
 ĲũНƖŔƕƨċĬƖŸНљ§ƓĲƖċǍŔŸŰŔњНċƓƖŔƖĲНŔũНůĲŰƮНċНƣĲŰĬŔŰċНĲНƚĲũĲǍŔŸŰċƖĲНũċНƻŸĦĲНљ9ƖĲċНÉĦƖŔƣƣƨƖĲаН9ŸċŰН ŰƣŔĦŔƓċƣċН
ƓĲƖНĬĲƣƣН?ŊњНӛНĦũŔĦĦċƖĲНƚƨНEsegui. La scrittura viene effettuata per la competenza 2024.  
9ũŔĦĦċƖĲНŔŰŉŔŰĲНƚƨũНƣċƚƣŸНŔŰНċũƣŸНċНĬĲƚƣƖċНљChiudi Funzioneњ.  
 




















































































































































































































