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1 Introduzione ed accesso alla piattaformiaGov

1.1 Schermate e funzioni principali

Ennllagaqe ¢ 1JHIDK dicddrddtsdl degliénte Hindvw.cnr.ugov.it, qualora non funzionasse

incollarlo nella barra degli indirizzi del motore di ricerca.

Sarete indirizzatiefla schermata di accesso come da figura sottostapieé necessarimserire le

proprie credenziali (SIPER):
1. Inserire ilnome utenté G RAHC | JHY 2 G H b 6

. @ Cunsigllio Mazionale
2. Inserire la Password. dele Ricerche
Accedi

ERcGYHc¢cOOKk RUqII UGel] Alderitro ¢ela oblem dracceso alfaccomt
pagina si trovano le 5 icone che rappresentano le
funzionali del gestionale.

Gestione Credenziali CNR e Info

Sei collegato all'ambients
PREPRODUZIONE

& fifl (1 Y

Anagrafiche e Configurazione Area Amministrativa Risorse Umane Controllo Di Gestione,

(o]
[ o]

Amministrazione U-Gov

/

A& A c O ey yser e o

In questa videata in alto a destra, come in tutt
pagine di lavoro, troveremo sempre i seguy
pulsanti:

@ ci consente di tornare sempre alla hqage



http://www.cnr.u-gov.it/

indica il numero di notifiche da leggere relative alle elaborazioni richieste

| RGY!l q¢ HRHT ¢ qRHI D¢ qR2RHCGUOCHGI YnRGCEARYL

il salvagente consente di visualizzare:

-informazioni Sistema (riporta la versione in uso fSYNTare
gestionale da comunicare in caso di apertura tig
con help desk)

- Guida (link al portale tecnico di CINECA) > Guida

Log out

» Informazioni Sistema

X ¢ Ht A6l G¢qc HGlI RUARRGCE GIWHIT WiGdkel DEHECAOGRURY ql ¢ qR:

( ] - . . Sei collegato sfambiente
@ Consiglio Nazionale delle Ricerche rerronuzione

o AREA AMMINISTRATIVA

ES

- Rubrica

Cerca funzione in ‘Area Amministrativa
3 Contabilita generale
1] » Contabilita analitica
» Fondo Economale
- > Contabilita Iva

> Inventario

> Configurazioni contabili

» Documenti gestionali

» Configurazione Progetti

» Gestione Progetti per Aree

» Gestione Progetti

» Gestione Timesheet

La prima icona in alto rappresentata dalle tre righe orizzontali € 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
2 [~ funzionali che abbiamo gia visto nella home page, con lo scopo di potersi spostare piu
S | ¢GRT ¢ WUqUHT ¢Ha UKRCEl WeHeca@akcaaql ¢tO




AREA AMMINISTRATIVA

- Rubrica

- Unita organizzative e struttura

- Allocazione Costi, Metadati ed Indicatori

Reporting Operazionale ed Analisi

> Contabilita generale

> Contabilita analitica

~ Fondo Economale

v Registrazioni
- Registrazioni
- Seleziona dg per fondo economale
- Reintegra fondo economale

» Stampe

> Configurazioni

> Contabilita Iva

» Inventario

» Configurazioni contabili

» Documenti gestionali

> Configurazione Progetti

> Gestione Progetti per Aree

» Gestione Progetti

> Gestione Timesheet

JGOGEcHGYAGUWHGENWHT DGdk | J¢H

cCHHEIT I

~

Come da immagine riportata qui accanto ogni AREA FUNZIONALE e

caratterizzata da alcune voci di primo livello riportate su sfondo blu e
precedute dal simbolo2] , cliccae sullo stesso cosiil simbolo ruota ed
assume la seguente form{® AH G K YGUI ¢ qV¥Y!l UH ¢ 21 &€H ¢+
sotto2 YARHT RHt WHYUT YHOGR2IJGGYHt eHt nYUT ¥
dal simbolo , Cliccae su questoper awere ulteriori sotto voci che

hanno lo sfondo bianco precedute dal simb(-p che  rappresentano
GKelGqROYHOR21JGTYHI RHdschéliakoessstdirdt® & U 1IJH T
pannello operativo e/o funzione selezionata.

WEWIK 0BYGUIlI ¢cqVY!l KO 1 ¢NNI 2GGeclO Giclo 2YH
precedentemente chiuso quelle di livello inferiore, nel riaprire la voce di primo
livello il sistema mostrera nuovamente i livelli inferiori lasciati aperti in
Gl DARIDT WUA¢ Cy 1O

ORURYt ql ¢ qR2¢HLHGI L

¥
UJH¢Hhue ¢t Ret RHna UARYUcORgqéeHT Dadkel DeHRU

senza dover navigare nel menu funzionaleisiirain

Cerca funzione in ‘Area Amministrativa

Seleziona fatture acquisto per liquidazione -

Liquidazione fattura acquisto -

Cancella fattura da PCC -

Causale liguidazione fattura -

Seleziona fatture vendita per contabilizzazione -

Seleziona Fatture Vendita Elettroniche per Trasmissicne a Sistema Documentale -

GOKEcGUIl qal ¢cHT DildkellgqROYHOR2UJGOGGYHT RHI ¢ RnRHC AR
Gl Ut #UUGq¢cHRIHNDUY qRYUCOWH HRHHGERIUDT JI &HT RHY HIIJNGF

organizzativa sulla quale lavorare.



MeactiVYl ¢clO t RIO UnnlJgaeactO {c
Scelta contesto organizzativa principale sara possibile visualizzare
anno 2024 v e lavorare anche sulle secondarie, mentre non e
s ergenizzaive @ vero il viceversafsempre se la profilazione
ok | [ Amml TWadke qPWUgUIHGYHGI 3211 1J
1.2 Co.Ge. e Co.An. edauttura organizzativiecontabile

Lacontabilita generalgCo.Ge.) e laontabilita analitica(Co.An.) sono alimentate in modo integrato ma

RUI

RGUUT WUqWHNI ¢HOY! YAHI ¢ G ddcuirtend gegtionalfDHyR ¢héttndan 1J U R «

parte di uno stesgwocesso amministrativdhe 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 unita sono di tre tipologie diverse:

a)

b)

Unita Organizzative (U@ H | ¢ GGl Wt DUgqecHOkae URqEHHGEIJH2¢HCEH

Twadk WUgqUlaHLELHT 20Ul JHGEcGGEecqcHUNGGKRY!I NEURNI ¢ @

Nt qRYUCGOGRHOYUqI ¢cqaqRAHARHAHGRIJtL qIJHIT kK ¢ Hhue Rt q V!
Unita Economiche (UB)bI9 § O] Eb HEHGC HY gl 2aqqel ¢ HT D¢ HAY Uc
qguali costi, ricavi ma anche debiti verso fornitori, crediti, movimenti di banca, ecc. che
RUqUI #Y!I I YUYHBYUHGOGKk It q1 UYIOH?2In RURYt HedHel e Uhue
finalizzata alla predisposizione dei documenti di Bilancio come lo Stato Patrimoniale e il Conto
Economico;

Unita Analitiche (UA) b1 9 8§ 1O bHLHOC¢CHt ql eqqgel ¢HI DadecHAYUq
| JNDRt ql ¢cqYHHYUHOGecHBYUqcHRIRQEHNWUWI ¢GNAHOK Y
struttura (Unita Analitica) cui si riferisce quel costo o quel ricava @iessponsabilita o centri

di costo) per essere utilizzata ai fini della gestione del Budget.




STRUTTURA ORGANIZZATIV,
(contesto in cui si registrano
documenti amministrativi)

STRUTTURA

organigramma CNR :

O CNR

(Zf@Fr UE.CNR - Consiglic Nazionale delle Ricerche

- UE.CMR.ASF. - ASR - Direzione Generale

ECONOMICA
(contesto in cui si

[ D\D‘?—I.HC;DI;pBIi\
i ~ ~
L D= Q0T IACGestT Roreriting)

I~
= r ~ 4 {
50 DDB-IBF-Plsa\\\ \\\\\ ~\\
O 005-18FM Nen el ey
Ny g
70 012-18B4 Sl | D
~\
~

UA.CNR.AS - ASR - Direzions Generale
UA.CNR.DIP - Dipartimanti
fEr UA.CNR.IST - Istituti

~ L. UA.CNR.IST.002 - Istituto di Analisi dei Sistemi ed Informatica "Antonio Ruberti"

~ /B UA.CNR.IST.004 - Istituto Applicazioni del Calcolo "Mauro Picone®

~ ._A._u,\.cr.lﬂ.lsmm.om - Istituto per ls applicazioni del calcolo - IAC - Sede Secondaria Napoli
: :,,,,UA.CNR.ISTDEM.DDZ - Istituto per l= applicazioni del caleolo - JAC - Sede Secondaria Bari

A\ __UA.CNR.IST.004.002 - Istituto per l= applicazioni del calcole - 1AC - Sede Secondaria Sesto Fiorentin (FL

(contesto in cui
si registrano le
scritture Co.
An.) Centri di
Costo

Area -—--UE.CMR.003 - Istituto di Analisi dei Sistemi ed Informatica "Antonio Ruberti” - TASI rengtrano le
Dipartimento - g UE.CNR.0D4 - Istituto Applicazioni del Calcolo "Mauro Picone™ scritture Co.Ge)
B Istituto - o | UE.CNR.OQE - Istituto di Biofisica - 1BF
O Istituti - - - UE.CMR.00% - Istituto di Bisimmagini e Fisiclogia Molecolare - IBFM
L@ Istituto - - UE.CMR.012 - BIOLOGIA £ BIOTECNOLOGIA AGRARIA

-0 003-TAST ge - - UE.CMR.013 - Istituto di Biologia = Patologia Melecolari - IBEM
<0_004-1AC ) — S :
i ::l\'[{iluto U Lia;;l:lho;azmn.ﬂa de?le Ricerche _ STRUTTURA
H y \CNR - Cansiglio Mazionale delle Ricerche
i bomee DN QOPRC Bari UA.CNRLAREE - Ares ANALITICA
H
H
H

UA.CNR.IST.008 - Istituto di Biofisica - IBF

STRUTTURA ECONOMIC, STRUTTURA

UE.CNR.004 Istituto Applicazioni del
Calcolo "Mauro Picone"

ORGANIZZATIVA
004IAC

004IAGBari

004IACGNapoli

0041AGSesto Fiorentino

STRUTTURA ANALITICA

UA.CNR.IST.004 Istituto Applicazioni
del Calcolo "Mauro Picone"

3 Al , 0A" 12AKKWA KKK
9HHDA; 9RAGFA' <D <
1=; GF<9JA9 , 9HGDA

UA.CNR.IST.004.002 Istituto per le

applicazioni del calcolo- IAC - Sede
Secondaria Bari

3 Al , 0A" 12AKKWA KKK
9HHDA; 9RAGFA' <D <
1=; GF<9JA9 1=KLG ¢

I STRUTTURE CONTABILI CNR : RELAZIONE UO - UE - UA

Struttura Economica - UE

Struttura Organizzativa - UO

Struttura Analitica - UA

UE.CNR.004 - Istituto Applicazion del Calcolo “Mauro Pitone

UE.CNR.008 - Istituto c Biofisica - 1BF

UE.CNR.O0S - Isttuto & Bioimmagini & Fisiologia Molecolare - 1BFM

@ UE.CNR - Consiglo Nazionale delle Ricerche
UE.CNRASR - ASR - Direzione Generale <
UE.CNR.OO3J - Isttuto & Anaksi dei Sistemi ed l,ll(vlll.ihr A JAntonio Ruberty

O pirezione Generale >
0 Struttura Amministrativa Centrale

O Direzione Centrale Gestiona delle Risorse
O Struttura Amministrativa Centrale

O ufficio Contratt e Partnership

Ufficio Gestione Risorse Umane
Ufficio Reclutamento del Personale
Unitd Contratti di lavoro

Unitd Contratts Flessibil

Unita Formazione e welfare

Unita Programmazione e montoraggio

OD0DDODOODO

Unita Relazioni sindacali

W UA.CNRASR - ASR - Direzione Generale
A UA.CNRASR.001
UA.CNRASR.001,103 - ASR

ASR - Drezione Centrale Gestione delle Risorse
Utficio Reclutamento del Personale

UA.CNRASR.001,104 - ASR - Ufficio Gestione Risorse Umane

UA.CNRASR.001.106 R - Ufficio Contratts e Partnership

UA.CNRASR.001.209 Unita Programmazione e monitoraggio

UA.CNRASR.001.210 - ASR - Unitd Contratti & lavoro

UA.CNRASR.001.211 - ASR - Unitd Relazioni sindacal

UA.CNRA! 01.212 - ASR - Unitd Formazione e welfare

SUA.CNRASR.001.224 - ASR - Unitd Contratti Flessibil

@ UA.CNRASR.002 - ASR - Direzione Centrale Servizi per la Ricerca
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I STRUTTURE CONTABILI CNR : RELAZIONE UO - UE - UA
ESEMPIO DI STRUTTURA ISTITUTO

STRUTTURE CONTABILI

uo UE UA
008 - IBF- Pisa UE.CNR.008 - IBF- Pisa UA.CNR.IST.008 - IBF- Pisa

008.001- IBF Sede secondaria di Genova UA.CNR!.IST.008.001- IBF Sede secondaria di
Genova

008.002- IBF Sede secondaria di Palermo UA.CNR.IST.008.002- IBF Sede secondaria di
Palermo

008.003- IBF Sede secondaria di Trento UA.CNR.IST.008.003- IBF Sede secondaria di
Trento

008.004- IBF Sede secondaria di Milano UA.CNR.IST.008.004- IBF Sede secondaria di
Milano STRUTTURE CONTABILI

uo UE

ASR.000 - ASR Direzione Generale UE.CNR.ASR -
ASR Direzione Generale

ASR.001 - Direzione Centrale Gestione
Risorse

ASR.103 - Ufficio Reclutamento del
Personale

ASR.104 - Ufficio Gestione Risorse
Umane

ASR.106 - Ufficio Contratti e Partnership

UA

UA.CNR.ASR -
ASR Direzione Generale

UA.CNR.ASR.001 -

ASR Direzione Centrale delle Risorse
UA.CNR.ASR.001.103 -

Ufficio Reclutamento del Personale
UA.CNR.ASR.001.104 -

Ufficio Gestione Risorse Umane

UA.CNR.ASR.001.106 -
Ufficio Contratti e Partnership

COGE-COAN: due piani dei conti
Voce COAN Descrizione Voce COAN Voce COGE Ultimo Livello
CA.C.2.01.03.02.11 Prestazioni professionali e specialistiche (G.C.2.01.03.02.11
CA.C.2.01.03.02.11.004 Perizie (CG.C.2.01.03.02.11.004
CA.C.2.01.03.02.11.004.13081 Perizie (€G.C.2.01.03.02.11.004.13081
CA.C.2.01.03.02.11.009 Prestazioni tecnico-scientifiche a fini di (CG.C.2.01.03.02.11.009
ricerca
CA.C.2.01.03.02.11.009.13083 Prestazioni tecnico-scientifiche a fini di €G.C.2.01.03.02.11.009.13083
ricerca
CA.C.2.01.03.02.11.999 Altre prestazioni professionali e (€G.C.2.01.03.02.11.999
specialistiche
CA.C.2.01.03.02.11.999.13085 Altre prestazioni professionali e (G.C.2.01.03.02.11.999.13085
specialistiche
Le voci di costo e di ricavo, sia di COGE che di COAN, sono state codificate con la medesima logica.

Prestazioni professionali e
specialistiche

Perizie

Perizie

Prestazioni tecnico-
scientifiche a fini di ricerca

Prestazioni tecnico-
scientifiche a fini di ricerca

Altre prestazioni professionali
e specialistiche

Altre prestazioni professionali
e specialistiche

Dunque, [&€ontabilita Generale (CO.GE)lacontabilita di consuntivo che segue le logiche della partita
doppia e rileva le nature economiche, nonché debiti/crediti (piano dei conti di contabilita Generale) dei

fatti gestionali.

Invece, I&Contabilita Analitica (CO.ANE il sistema di supporto orientato al Controllo di Budget (piano
dei conti di contabilita Analitica), segue le logiche della partita unica dove si rilevano costi o ricavi.
Pertanto, si registrano solo gli aspetti economici delle movimentazioni gestonlaliscopo di imputare
costi/ricavi a specifiche Unita, Centri di responsabilita e progetti, permettendo la predisposizione di un
budget di previsione con il relativo controllo delle disponibilita e della &naiotorizzatoria,

sostituendo cosi il preventivo finanziario.



B CA.C.2.01.03.02.11 Prestazi

P

/& CA.C.2.01.03.02.11.001 Interpretariato e traduzioni

li e specialistiche

CA.C.2.01.03.02.11.001 [1308-0 Interpretariato e traduzioni

/@ CA.C.2.01.03.02.11.004 Perizie

CA.C.2.01.03.02.11.004 {13081 Perizie L'ultimo livello del piano dei

/& CA.C.2.01.03.02.11.006 Patrocini legali 4 conti COAN, & il medesimo

CA.C.2.01.03.02.11.006]13116 Patrocini legali utilizzato in SIGLA

/@ CA.C.2.01.03.02.11.008 Prestazioni di natura contabile, tributaria e del lavoro

CA.C.z.Ol.03,02.11.008[13082 Prestazioni di natura contabile, tributaria e del Iavuro] QU| awengono |e

/@ CA.C.2.01.03.02.11.009 Prestazioni tecnico-scientifiche a fini di ricerca

CA.C.2_01.03.02.11.009[1308-3 Prestazioni tecnico-scientifiche a fini di n'cerca]

registrazioni dei

@ CA.C.2.01.03.02.11.010 Deposito, mantenimento e tutela dei brevetti
cn.c.z.m.us.oz.n.om|13034 Deposito, mantenimento e tutela dei brevetti | contabili

documenti

/& CA.C.2.01.03.02.11.999 Altre prestazioni professionali e specialistiche

CA.C.2.01.03.02, 11.9‘39[13085 Altre prestazioni professionali e specialisticheJ

Il piano dei conti Co. An. e Co. @ecostruito 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 pres&uvénldJioro logica:

U WEHRI Raqe
BEHRI Raqe
BEHI Raqe
WEHI Raqe
BEHI Raqe
BEHRI Raqe

[t et et et

O-

H fleyeRIEdRt6 € raoviHents e fatibie da ricevere;

Héva iIBodta e-heo@reRtasiHiebito;

HrO\ine Rl débio ® |a Bapdd;

H teyaRId3tG GnapevibBree) e riskice il budget;

H éefpabstbiidiscatpe Budlget seneaklocumento gestionale;
H ril¥vh ificosiolaff€@iv® e adagda il budget (sterilizzazione)




Tipologie di scritture COAN: documenti gestionali

Le Scritture Anticipate di costo A—
sono generate dai seguenti

5. Pratiche Q Ricerca
documenti:
. . , . Documenti
RDA (RIChIESta d vaUIStO) Contratto Quadro Q Ricerca B Crea Nuovo
Richiesta Acquisto Q Ricerca B Crea Nuovo
Contratto Passivo Q Ricerca B Crea Nuovo
H Ordine Q Ricerca B Crea Nuovo
Ordine
Ciclo Compensi
Pratiche Q Ricerca

[ Contratto al personale ]\Twmmi
Contratto A Personale QRicerca . Crea Nuovo

Ciclo Missioni

[Drdine di missione

Pratiche Q picerca
Documenti
Autorizzazione Missione Q Ricerca B Cres Nuovo

Tipologie di scritture COAN: documenti gestionali

Le Scritture Normali di costo

sono generate dai seguenti = praiche Qicees
documenti: bocumenti
Doc Consegna Erogazione In Entrata Q Ricerca B Crea Nuove Wi Crea e Associa
Generico Uscita Q Ricerca i Crea Nuove BN Crea e Associa
DCE (Docu mento di Fattura Acquisto Q Ricerca B Crea Nuovo Wi Crea e Associa
consegna/erogazione) Ciclo Compensi
Pratiche Qri
Fatture eeres
G . U . Documenti
enerico SCI ta Contratto A Personale Q Ricerca B crea Nuove Wl Crea e Associa
Precontratto A Petsonale Q Ricerea B Crea Nuove
Compenso Q Ricerca i Crea Nuovo ¥ Crea e Associa
Compens

Pratiche Q Ricerca
[ Missioni ]\focumemi
Q Ricerca i Crea Nuovo

Missione

@




Avvenimento COFI COGE COAN

Stipula del contrattc Impegno - Impegno di Budgetr
Emissione ordine BEHI Raqgeal ¢F
Ricevimento del DCE | ----- Registrazione del cosl Registrazione

a fatture del costo vero.

da ricevere BE HI RU\glad i

BERI Raaqel ¢ | sterilizzazione.
Ricevimento Fatt. ----- Registrazione del cosl Registrazione

e del debito. del costo vero.

BERI Raagqel ¢ mEHI Raagel ¢F
sterilizzazione.
Emissione del mandato = Registrazione ordinatiy -----
di pagamento.
Pag. Fatt. Riscontro Chiusura del debito | -----
movimentazione
bancaria.
BERI Raqgqeal ¢ |

f GIOHRAG YLl UnRURqYIIORYG WG BRUY RIJAIJIOI JRKOI YH2 013U
Il sistema contabile{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 molteplicita di cicli come:
il ciclo acquisti, compensi, fonéaconomale, il ciclo attivo e cosi via.
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Finanziaria

Analitica

Generale

CICLO ACQUISTI

Contratto
quadro

R.D. A.
(opzionale)

Ordine

Imp

Anticipata
(sirileva il costo)

Doc. consegna
erogazione

Normale
(sirileva il costo effettivo)

Anticipata

Fattura

Ordinativo di
pagamento

Riscontro

Costo

@

fatt. daricevere

Fatt. da ricevere

(@
debito

Debito @Banca




1.3 Funzioni dsalvataggio e navigazione

In Sigla erpossibile effettuare fl ¢ G2¢ q¢ DNDRYHT ¢ GG K RAYUCHT DOGHNGYGG
guanto inserito precedentemente. Invece, nel nuovo gestiona@ali §bno presenti diverse possibilita

che possiamo trovare in molti pannelli operdtleila sezionesuperiore della videataloveci sono i

pulsanti di salvataggio come da figura seguente:

Sei collegato all'ambients

@ Consiglio Nazionale delle Ricerche rrerrovuzione

» Documenti gestionali = Accesso per Cicli - Ordine (UO: 102-ITD; Anno: 2023)

| Nuovo Q, Ricerca # Modifica M Applica ¥ Salva I Annulla T Cancella Wi Duplica Completa Iter Associazioni

—

Genera un codice identificativo del
documento gestionale (ID DG), con
quale & possibile ricercarlo (vedif
DXAEE9?AF= 9< AFA
permette al tempo stesso di poter
continuareD XA F K = J iAl&i= F L ¢

Genera il nostro ID DG, pero diversamente dal pulsante Appl
i JAKL9DDARR9 AD <G; ME=FLG = F
dei dati, azione per la quale dovremo cliccanecessariamentesul
pulsantesk + GE A>A:; 93 A

z e

YOUH B GGURAEcwHHNDUIUWI ¢cHRGHUYt ql Y

ATTENZIOMEH i ¢ Hna UA
choket qUl Rt #YHbliib HT DRHaq¢c HHYHHAG RN G

J2RT WUARCEC qRHI

XYHt q¢ qYHT DOHT YRA2GWUqYHLELHCURY! [ comen ) H sistevhd fehiesaH 1 H |
unnumero dregistraziondd HG 2 Y2 DHO YHt q¢ qYHT WG HT YRH2 G WUqYHRUH 9

Mostra i DG predecessori e successori ai quali possiamo acced
tramite un link di sceltarapida (vedi colonna Id Dg). ﬁ

Iter Associazioni

E possibile verificare lo DESUTIE FesEdEE
storico delle operazioni Tipo Documento | Id Dg Descrizione Ruolo
eseguite sul DG e
L Fattura Acquisto 479 IdDg: 479 - Num.Reg.: 113 - Dt.Reg.: 23/10/2023 - Anno: 2023 | Successore

DXML =FL = ) @: D= - UO: Istituto per le Tecnologie Didattiche - ITD - Sede

. Secondaria Palermo - Descrizione: esercizio gmp 23.10.23 -
eseauite Soggetto: FORNITORE DI PROVA EXTRA-UE - Importo totale:

2.440

A 4

Storico delle Operazioni DG Nr. Reg. 101 Anno 2023

Data Utente Descrizione Operazione Stato Iniziale Stato Finale
Utente
ﬁ/ig/ggza key_user2 key_user2 Creazione processo Avvio
ﬁ/}‘%gzz key_user2 key_user2 Avvia Avvio Macrostato
138582 key_user2 key_user2 Kiitinata por 5y " | Soas 01122210 | verifca stato Coan
ﬁ’}g’%g” key_user2 key_user2 (c\c/uz‘taamhzzaro) Verifica stato Coan (Ciontabmzzam




Per le funzioni delle applicazio| @ cancellz |[ annulla | si veda il paragrafo 3.Xpagna 44) sul Fondo
Economale.

x JHGlI RUARARGCOGRHRHAYUNDHz2 qROGRHCHGO2 Y21l t RHcGOKk RUqIJI
Gl Wt JUqRHUNGOOGKRAGENRUWHY e fHIt Y R2EHRUHeCOqYHEHT 13

4o Okeyuserz & O
[ ® Chiudi Funzione

Azt qYHBERHGU!I GUaqqllHT RHI RaqY!l Ucl WHUWGGEHSBYAWIHGEDN
riporta direttamente dentro la funzione lasciata apepi@etedenza (queste sono visualizzabili cliccando

t 2 @ 0 K [0 runon aerdH).

Invece, il pulsante ElENg HRHGIJI G WaqqlHT RHACAHRCE!I WHG ¢ HOO§ HE 131
Geilt cCUqUHUYUHLHt JGGI WHGI Dt WUOqUHcOdk RUqUI UYHT URI
rende necessario uscire dal pannello di lavoro per poter modificare il contesto.

1.4 Ricerca semplice ed avanzéthGov / Sigla)

Lo scopo del presente paragrafo € quello di evidenziare brevemente come riportato nelle immagini
seguenti, la modalita dcerca semplice) JRHHA ¢ G GRHT Wi HU2Y2YHNWt qRYU¢ 0|
del carattere asterisco (*).
Vi sono diverse possibilita, utilizzatidi con caratteri numerici, alfabetici e alfanumerici

FIGURA U-GOV SIGLA

*102 Finisce con

102* Inizia con

*102* Contiene
*den*cas* Contiene entrambi

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



Filtra Annulla fi

Codice
*102
102

Unita organizzativa

iltro

Denominazione Nome Breve

Istituto per le Tecnologie Didattiche - ITD - Sede Genova 102-ITD

4
Paginal dil ¢ W M

)

Elenco dei valori

Unita organizzativa

Filtra Annulla filtro
Codice Denominazione
102*%
102 Istituto per le Tecnologie Didattiche - ITD - Sede Genova
102.001 Istituto per le Tecnologie Didattiche - ITD - Sede Secondaria Palermo

4
Paginal dil ¢ W M

L}

Nome Breve

102-TD
102-ITD-Palermo

Elenco dei valori e

Filtra Annulla filtr

Codice

029

052
052.001

052.002

057

057.001
057.002
057.003
057.005

057.006

Unita organizzativa

o
Denominazione

*elettronica*

Istituto di Elettronica e di | dell'lnformazione e delle Telecorr -
IENT

Istituto dei Materiali per I'Elettronica ed il Magnetisma - IMEM

Istituto dei Materiali per I'Elettronica ed il Magnetismo - IMEM - Sede Secondaria

Genova

Istituto dei Materiali per I'Elettronica ed il Magnetismo - IMEM - Sede Secondaria
Trento

Istituto per la Microelettronica e Microsistemi - IMM

Istituto per la Microelettronica e Microsistemi - IMM - Sede Secendaria Roma
Istituto per la Microelettronica e Microsistemi - IMM - Sede Secendaria Lecce
Istituto per la Microelettronica e Microsistemi - IMM - Sede Secondaria Bologna

Istituto per la Microelettronica e Microsistemi - IMM - Sede Secondaria Agrate
Brianza

Istituto per la Microelettronica e Microsistemi - IMM - Sede Secendaria UniCatania

4
Paginal di 1 d M M W

Nome Breve

029-ENT

052-IMEM
052-IMEM-Genava

052-IMEM-Trento

057-IMM
057-IMM-Roma
057-IMM-Lecce
057-IMM-Bologna
057-IMM-Agrate Brian

057-IMM-UniCatania
»

Elenco dei valori

Voce COGE

’ Y Filtra ” ® Annulla filtro

Codice

CG.A.1C.1.09.01

Denominazione

“den*val*

Denaro e valori in cassa




Inoltre, in WGov vi epresente un sistema dicerca avanzatahe permette di costruire query
GUIl t YUCOGRAACqUAHt DAYUT YHRYUT RARYURHYt RUOOGqUHT ¢ Od

Rt q¢c HT RHYNNUgqaqRHBIWE JDGGRYHI WNRt ql ¢c ARYURHHAYNDIIAL
0K CGGYt R [Rewamzn] t. ¢ UqlJH

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

\

»{ creare e/o modificare il nome al criterio di ricerca,
» 9 cancellare un criterio di ricerca gia caricato;
=»{ rendere pubblico un criterio di ricerca, il filtro sara visibile e utilizzabile da

|lL qualunque utente;
\\‘ﬂ esegue il criterio di ricerca
1 rendere privato un criterio di ricerca

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

U x kK YGUI ¢ aqihHIHIYORAYIAHq Il § RURHRUY RUDGIUHCEqal ¢ 2131 ¢
consente di ricercare tutguei record che contengono entrambi i termini della relazione,
HYUqUAGGY!l ¢UWcGNUquAHNe RUT FORDIRACPERHGIH Hi6JdHHIAHKT 6RHH
i dati rispetto ad uno o piu criteri di filtro.




U la tabellg ovvero la lista di dati da cui recuperare i campi definitico&iana(o meglio,i singoli
campi su cui effettuare la ricerca definiti rispetto alla tabella scelta)

~

U 0K Y GIJtHaday¥ domd gestiti gli stessi che si possono elencare in:

contiene;

inizia con;

termina con;

| Hetbe D2 ¢ GIJHCE b 6 H

K% Hbl b0 Y Hogpuiers K2 IJHE Y b 6

XHblimwl cNNRYI! IJHT Ribb 6

1 HolbG ¢ DNDRYI JHYHa2Na2a¢cGIWHC b 6
BHolbGRUYI DHT Ribb 6

O O O O O o o o

E possibile aprire e chiudere parentesi per realizzare i criteri di filtro complessi con pitl condizigni presenti
t GeUqe Ul YHUKCEGGYt RqYHHCOGY

Alla creazione di un filtro il sistema propone un ulteriore campo Taldellak - H @efidiré 3R dRiirdJ

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 contabilita generale con data
registrazione > data registramdDG, Esempio 2).

#1#+ ' -
Filtro parziale E Coge.Ammontare principale = 1000
* Operatore logico [ E v]

Parentesi aperta (]

* Tabella [ Coge V] * Colonna [ Ammontare principale V]
* Operatore [ > v]
* Tabella (1 valore libero ] ~] * valore (1000 J

Parentesi chiusa M

#1#+ M -
Filtro parziale E DG.Data reg. > DG.Data DG
* Operatore logico [ E V]

Parentesi aperta (]

* Tabella [ DG V] * Colonna [ Data reg. V]
* Operatore [ = v]
* Tabella [ DG V] * Colonna [ Data DG V]

Parentesi chiusa (]




Dopo aver creato i dettagli occorre salvare il Giteato,premege R H Ga it ¢ Upptditizearl& G i R H
premeeli K REAYU¢ H¢ H’n G¢HI RHROGHz qVYH

Premere il pulsante] pisativa filtro avanzato | per annullare la ricerca effettuata, e rivedere i dati non filtrati.




2 Creazione Anagrafica

~

2.1 Il quadro generale dallagposizione, evasionéHl Rn Ra qYHI 130

x K YHRIJq aq R 2 Yeapifold @ Hesgtivere 1d Gundibke del
m UeNI ¢enNRESBIWHGI YGY!t qlimw s Ao ropeste
La quale consente di inserire una proposta di anagrafica di eroese

@ Consiglio Nazionale delle Ricerche

Persona fisica, Ditta Individuale, Soggetto colletiRis@sa Umana o ' + persos fce —
che verra sottoposta ad approvazione da parte degli uffici cent .~ 'I'Sif”“d”""i"“.

qRGVYuYF1UIIJu(?uerRHC(qRE‘{ﬂHrjuRF1Y(HJIC(nYI RFIGI‘(GYII c
delle anagrafiche da censiilequalepotra verificarle ed eventualmente aggiungerle in anagmimare

potra rigettare la richiesta, puntualizzando il mptivoa volta accodata la proposta passa nelle mani

T 100K 2 nn R Apotvorewhdktanpl rigettadi Hi 16 R R 2 0|YH nmé¢l Hml RY GUT RI 1
2UcCHUYqR2¢CARYUNDHHGIWIHNGRH2I | EHUYqQRNRHC qCIOHXxKka™ nT
in modo da correggerla e integrarla secondo le indicazioni date per poi accodarla mubl/Edher K 132 ¢ 1 |
costituisce l#asefinalel WG HGI YHIJt + YHIIHGY! qll e HOKRUt 31 RGWUq Y+

I ACCODA APPROVAZIONE
' . ED
INSERIMENTC AN INSERIMENTO
ANAGRAFICA In ent_ran.wbi i .C.aSi arriva una w ANAGRAFICA IN

e-mail di notifica alla sede RUBRICA

__________________________________________________________________________

* .0-.-12 0" #, 20 * * K3 OANNSLLAR]_AOQORJRE(IRLA'
SECONDO LE INDICAZIONI FORNITE |

__________________________________________________________________________

PROPOSTA

SEDE CENTRAL




RHUNDHWDtt ¢l RYHGYt RARYUC¢!I t RHcaak RUqUI UYHT WadaWH U«

= C'f'] Consiglio Nazionale delle Ricerche
E ANAGRAFICHE E CONFIGURAZIONE

» Amministrazione delle utenze

mf > Messaggistica

~ Rubrica

Jl - Rubrica

e Nome Deno

- Risorsa umana prova  Nomeprova

@ - Personale esterno

f Anagrafiche proposte

Non impostando nessun filtro e possibile evidenziare tutte le anagrafiche presenti sul sistema,
indipendentemente dallo statattenzionea Hi Kk Y Gl ¢ qYl WDH¢ 21 e HO ¢ H2 Rt RAR
sistema a prescindere dai contesti su @u®rizzato.

Le Anagrafiche Proposse possono filtraréramite una serie di campgli attributi applicabili sono i
seguenti:

@ Consiglio Nazionale delle Ricerche

* Rubrica Anagrafiche proposte

Proposte
I Y Filtra H ® Annulla filtro H Nuova proposta ~ H Accoda H Elimina ]
ipo Aut. Stato Cognome Nome Deno
nilav v
RU Si | va

In lavorazione

| Rfucata [ STATI DELLA
RU s :In laverazione (precedentemente rifiutata) }/ PROPOSTA
RU Si | In attesa di evasione

| cvnes .
RU si :Ammata fai

1) Tipo anagraficaPersona fisica, Ditta individuale, Soggetto collettivo, Risorsa umana), menu a tendina,
HEWHU2RT WUOAR¢ECAHCEHY DHYUT ¢ HT DRHI 2 YU RHcaqVYl RAA¢C qR
proposta;

2) Autorizzato:l JUTHE¢HqUWUT RUCHbBMBERO YwbHHAGIWHRUI RACHY UH
Yt t RcaHaURgqéHY!I DEURAACqR2¢H¢Et Y YRRCcqecHcecTOOeHGI Y
abilitato);

3) Stato della propostamenu a tendina che indica gli stati della proposta



Gli stati della proposta sono i seguenti:

STATO SIGNIFICATO

In lavorazion@impostato di default dal sisten Indica la proposta anagrafica, non anc

nei filtri di ricerca)

Rifiutata

In lavorazione (Precedentemente rifiutata)

In attesa di evasione

Evasa

Annullata

CHHAEYT ¢cqYHclOlOkaennRAERY
f UT RECHUOCHGI YGY!t q¢c He
HOUql ¢aWH JH UYUH | RGI
decentrato

f UT RHCHUGCECHGI YGYt q¢ He¢
HOUql ¢ GWHIWHI RGI 3t ¢ HR

f UT RHCHUGCHGI YGYt q¢ H¢
centraleenos URYI ¢ HNIJt qRq¢
Indica che la proposta € stata accettata ed e
ITctdtkennRARYHRDUq! ¢ 0

Indica che la proposta €& stata annull
T cldkennRARYHGII RnJI




2.2 Salvataggio, invemodifica di una nuoyaoposta

Premere il pulsante nuova proposta e selezionare la tipo'"@ﬁ"
interessata Consiglio Nazionale delle Ricerche

Rubrica Anagrafiche proposte

Ogni proposta & associata ad una sola unita organizgatieda

Proposte

immagine sottostante}t 6 IJH RT DUqRNRACH K 2 R HRUH i

Gl YEYt qc¢OH x K DG WUHYHT WaadWH 20 ™% G qR2IJH
T caak WaGWORYHT DRHEYUqIIt qRHY 2 H.EL Y. S0 aemeeame 00 | IJHL H

+ Ditta i
ST

Nome

# Rubrica Anagrafiche proposte

Persona fisica

=+ Nuovo | € Informazioni H % Associa ente CSA

Stato Stato proposta

Id interno Codice esterno Altro cod. anag. Cod. Contab.

Cognome Nome

Codice Fiscale Partita IVA

Codice fiscale estero Partita IVA estero

Id proposta Unita organizzativa v

Aifinidel ¢ G 2¢ q¢ DNRYHT YOG e HGI YGYt q¢ HI 1J0,alkinebtid dstedan R # ¢ H
evidenziera un messaggio di avvertimento dei dati maraatiassociato un identificativo proposta
univoco per ogni proposta anagrafica safadali ¢ Hhue ¢ GIJHI Rt 2 G qlJl. e HUWG T Y HY a

| dati necessari sono i seguenti:

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

2YGYHROHI ¢ci2¢qcmRRRYAGHTK UO0PRET ¢ 2 RHEMREUBMIOHX k Y GIJI

1) modificare i dati immessi, intervenire su tutte le informazioni precedentemente proposte
caaql ¢201t YHROHGz2 Gt cUqUHmB~YTI RnRHC
2) cancellarela proposta attraverso il pulsamtdiminar



Terminatalil Kk ¢ qqqR2Rq&EH T RH NIt qRYUWH T 130 0 ¢ HIEk Ya@Sixidnarst A H
t etk cUc¢ NI ¢ coRé& daHndgin® sotidsthnte mainkte la pressione del tastAdcodd,
GYql éHI RHSRIDT DI WHOKkW2¢t RYUWHT DGGEHGI YGYt q¢c He @

*> Rubrica Anagrafiche proposte

[e]

Proposte

 — 1
[ Y Filtra H % Annulla filtro H Nuova proposta ~ I[ Accoda II Elimina ]

Tipo Aut. Stato Cognome Nome Denominazione | Codice Fiscale
~ Si ~ Inlaw v
RU si n Cognomeprova | Nomeprova CGNNPR75513G702E

GOCHGI Wttt RYUWUHT DidHqc¢t qYHa HABYT ¢ceHRUOH-RAldLIGEHEF
notificadellaNuova proposta accodatso statol IJG G K ¢ Uc NI ¢ mRBEH CARIY OB IOg Of
evasione
f UOHH¢t YHT RHGc URecqc HII2 ¢t RY UWH i [BalécitaBvEIDYGHIGiKMENRN 1J] R
RU2RWUI éHceqYOcqRACOVUgREEBBYKWEBB 0O REBRYRAREGHE RRIH ¥ |

* Rubrica Anagrafiche proposte

Proposte

[ Y Filtra H X Annulla filtro H Nuova proposta + H Sollecita evasione l

ATTENZIONEIY GYHO Kk ¢ #HYT ¢ Gl UqYAHOkcUeNI ¢nRACHGY ql & HIJY
operal ¢ iffiGii& centrale ed eventualmente essere inserita in rubrica, evadendo la proposta. In questa
fasg 0 K YGUI ¢ qVY !l IDHT i3dh potra etirniriug ROdificarel la Rropabtaivdtd)a proposta
cUcNl ¢cnRACHRUHBEqcqYHGc2YI cARYUUwAH BARNR2 qc¢ qc¢H
cUOUzGOcaqcecHI ¢tk YGUI ¢qVY!l DHT Diddke nnRARYHGII RnlJl R

Ht 1IN 2 Ra Y Hdelld préposta pateR VO Dk e nn REHRNME R UG 1VE RDBE q Y HIT |
| 2 HI RHECAHUKYGUI ¢qY!l DHTI WidkennRARYHGUI RnlJI RAHYHG)
interno e identificativo proposta.

* Rubrica Anagrafiche proposte

Risorsa umana

Stato Definitivo [Stato proposta Evasa]
[Id interno 24168 ] Codice esterno Altro cod. anag. Cod. Contab.
Cognome Isti Nome isti
Codice Fiscale STISTIONS23G702K Partita IVA
Codice fiscale estero Partita IVA estero
[Id proposta 2847 ] Unita organizzativa Istituto di Scienze delle Produzioni Alimentari - ISPA




Nel caso diifiutodelil ¢ HGI YGYt qc¢aHGKk ¢cUc NI ¢nREEMBVUE Y BHuB ¢
periferico potra consultare il motivo per cui e stata rifiutata la proposta ed eventualmente apportare delle
OYT RNRASGIWHHAYI | DgaqR2IJHECGHNRUWHT WaakW2¢t RYUWUHT Ja
carico nuovamentéi K ¢ U¢ DI ¢ nRHC¢ AHq | ¢PieRdginddrice]w xGYGH # dRajdy HIGI2 10 d & A
diventera /of UH TG ¢ 2 VY1 ¢ ARY UIJH > orirca  anagrafiche proposte

| Rn RefqlEHigedt q ¢ Henpotia HrAlarey proposte

H Y | | |J D D L] | |J H G R C L”J C D | C ’n R T l?FIItra H ® Annulla filtro H Nuova proposta « lPrendi in carico ]I Annullal Gl Y GY
L”J 2 Y 2 C Cl IJ 0 G-I IJ H C G. l’] K 2 ’n ’n R 'H R Y Tipo Aut. Stato Cognome | Nome Denominazione

~ Si v Rifiu

PF Si rifivtata (D

2.3 Lavorazione della proposta in attesa di evasione

Accedere al pannello Rubrica seguendo il percAald&GRAFICHE CONFIGURAZIONI > Rubrica >
Rubricaselezionare la tipologdh rubrica come da immagine sottostante.

# Rubrica Rubrica
Rubrica

Tipo rubrica

Ditta individuale
Persona fisica
Soggetto collettivo

Unita solo contabile

Premerd 2 0 H @roposip\dddevadasper visualizzare tutte le proposte in attesa di evasione.

Persone fisiche

[ Y Filtra H % Annulla filtro H + Nuovo H & Configurazione IKQ Proposte da evaderﬁ
v

* Rubrica Rubrica

Proposte da evadere

[ Y Filtra H X Annulla filtro H Evadi H Rifiuta



Posizionarsi sulla proposta

Alla pressione del tasf&vadi]il sistemalJ2 RT JUARWI ¢HOk ¢ UecNlI ¢nRACHHYUF
modifiche. Al salvataggio la proposta risultera essere evasa. Il sistema inserira la nuova entita in rubrice
associandole un identificativo interno e impostera la proposta come evasa.

Invece, pemee il tasto [Rifiuta] Si wiiuts proposts °
aprecosiun pannello intermedio doV  swposto sa
sara possibile inserire le motivazic ™" afntemo Tipo anaarafica "

. . Nominativo [ )
del rifiuto Premere[Salva Tutto] il . 7]
sistema inviera una -reall
CUOORKYGUI ¢cqVYl IHT 1 9

OY qRnRHAE Bifilddl G K ¢ 2 ~SPPoGp

2.4 Esempio reazioneanagraficdavoratore autonomo occasionale

Percorso:Anagrafiche e ConfigurazieriRubrica> Anagrafiche Proposte

= @ Consiglio Nazionale delle Ricerche

E ANAGRAFICHE E CONFIGURAZIONE
iiil

> Amministrazione delle utenze
> Messaggistica
~ Rubrica

Aﬁl - Rubrica

e Nome Deno

- Risorsa umana prova | Nomeprova

@ - Personale esterno

Anagrafiche proposte

* (3) Rubrica Anagrafiche proposte

Proposte
Nella griglia cliccare sul tastobluova Proposta e Fp———
selezionare Risorsa umana. Tipo | Aut, Persona fisica :|Nome | De

< Ditta individuale
5 RU Si Risorsa umana
4+ Soggetto collettivo

Inserirenella primagrigliaii 5O U R q & O il affetetz® & doihpijaRe2ire bdsso i degsentinel tab
denominatdDati Anagrafici



Dati Anagrafici Dati Fiscali Pagamenti =~ Termini di Pagamento

Anagrafica Selezionabile qualora sia stato inserito il codice fiscale
nel tab successivalenominatoXx " 9 L A . $ AK

B Popola da cod. fis.

Passare successivamente al fadti Fiscalicliccando sul tastm&alcola codice fiscalese abbiamo gia
inseriti i dati anagrafici nlb precedente, altrimenti € necessario compilare i campi manualmente.

Inserire la Partita IVA se presgptemere il pulsante( e venficap.va | per effettuare una verifica della
stessa).Si aprira un pannello intermedio contenente i dati come da immagine sottostante.

Partita IVA: 05602710963

Validazione formale. Verifica codice di controllo e lunghezza

valida Si

Informazioni ottenute da VAT Information Exchange System
Codice ISO IT

Ragione sociale LEROY MERLIN ITALIA S.R.L.

Indirizzo STRADA 8 PALAZZO N SNC 20089 ROZZANO MI

Partita IVA corrispondente ad un operatore abilitato ai fini intracomunitari

Haggare"Residenza/Sede legale" uguale al "Domicilio fiscalghe riportaautomaticamentegli
indirizzi anche nel Tab precedente Dati Fiscali) e riempire i campi indirizzoDelGlo Fiscale

Passareella[CartellaPagamentf, cliccare sul pulsantes 2 Y, Bp6starsi in basso compilando prima

il camporModalita di pagamerngée possibile selezionare la modalita cliccando sul tasto evidenziato in
nRNal ¢Ht YaqaqYb tOHAYt + Re Y HRUtusdleRE H ePddslaRr YadEam N €10 17 H
HYGGUWqc!l WHRGHI Ut qYAHYGGe | WDHRUtQdItoRIBAMIOA f AH9 7 HI

AqqUUARYUWHCECOHHECOGYHm?2 ¢ q¢c Hf URARY®WAHGUGEHT ¢ q¢c HI ¢ HF
delcompensol/incarico.




Dati Anagrafici  Dati Fiscali  Pagamenti  Termini di Pagamento  Contatti

Modalita di pagam

o Intestatario IBAN

TEST ESERCIZI

Conto corrente bancario

Risultati 1-1di1

Dettaglio

TEST ESERCIZI

ABI 03059

cas 52392

Conto t 100000007226

IBAN IT39D0306962892100000007226

Nazione AU

Priorita o Priorita massima
Uso rim! borso

Data 1 01/09/2024 B Data Fine

Riferimenti

IT39D0306962892100000007226

Si

No

02/02/2222

Altri Dati

Risorsa umana

e
Priorita massima Priorit: Uso CSA Data Inizio Data Fine valido Delega
S 0[N 01/09/2024 02/02/2222 si No
W | W Pagina) : i1 [
]
a Banca

CIN D

Delega O

L Valido si

INTESA SANPAOLO SPA

SELVAZZANO DENTRO

Per concludere cliccare il tasto in fondo alla schermdac 0 2 ¢. Ha 2 qq Y w

Tornando alla schermata precedefitd) G 0 k 130 13U H# Y K¢ dic OH € In IRt Uc HH
JH RUH ¢ GGI Y2¢ARYUIH ¢ i

lavorazionaOH A1Jl H GY q 13|

m BHEY.T ¢ w

x kK ¢ U¢ NI ¢ nnBliEstatd Grcattdsddi evadiorela stessa non potra essere utilizzata nei moduli

HYUGGUUt RoRUHE I

z

G§¢HRU2R¢ I

RA6GRHNRUHNz ¢ UT YHUOYUHZ2 1JI
il tastosSollecita evasionexche apparira dopo aver inviato la richiesta di evasione.

€ H¢c GGl

Y 2 ¢

OUcH2YlUaqcHCEGG!lI Y2¢cqcAHOkcUenNl ¢nRAcCHCEc21 eHRGHUz

compensi e incarichi.

Visualizzare 18cheda dati fiscali e previdenziali

Percorso:Risorse Umane > Risorse Umane > Scheda dati fiscali e previdenziali

oi) RISORSE UMANE

- Rubrica

il - Risorsa umana
- Unita organizzative e struttura

- Reporting Operazionale ed Analisi

> Consultazione documenti

@ ~ Risorse Umane
- Carico familiare

[om}

- [ Scheda dati fiscali e previdenziali ]




Qui sipossono2 IJ1 RN RACI WHOGWHRUNYI

O

u

¢ARYURHNRt HECGRHIJH Gl

modulo Uweb.Ad esempio, siyw verificarese la matricola, inserendone i dati nei filtri di ricerca, che ha
I RA6R¢I ¢qYHeaUHI WITRaqYHIUt qJI UYHIT RH PAGBANRSIKitd INPSI HH Y |

lavoro autonomo esterno

Risorsa Umana

Codice Rubrica 17663 Nominativo

Matricola 000028 Codice Fiscale

Periodo di riferimento

Data inizio 01/01/2000 El

[ Fitra ] [ % Annulla fitro ][ # Nuovo | [ @ Cancella

Voce Descrizione Tipo

04685 Reddito INPS lavoro autonomo estermo | 2

Risultati 1- 1 di 1

Dati fiscali e previdenziali

Voce 04685 Descrizione
Importo 5.000,00 Aliquota
Data inizio 01/01/2024 Data fine

Altra copertura prev.

Altra copertura prev.

enpapi

Stato voce E - Esecutivo

I
Data fine 31/12/2024
Importo Aliquota
5.000,00

Reddito INPS lavare autenemo esterno

31/12/2024

Data di nascita

Stato voce

E - Esecutive

Tipo

Parti

02/04/2023

Data inizio

01/01/2024

Data fine

[ 3
[ 3

31/12/2024

W W pagina 1 i1 |im

@




2.5 Inserimento Soggetto collettivo
|l processo da eseguird @R RO ¢ | IJH ¢ G 0 Kk 131 10 G.IReft&hi@, YidllaspceseNtdskezigne! G¢ | ¢
analizziamali aspettsostanzialmente differenti.

Perimmettere questa tipologia di anagrafica occorre premere il pulbargeo]e compilare le diverse
informazioni richieste.

* Rubrica Rubrica

Rubrica

Tipo rubrica Soggetto collettivo

Soggetti collettivi

[ Y Filtra H X Annulla filtro H == Nuovo H == Nuovo Ente da Indice PA H @ Proposte da evadere

Le schede contenute rieati Anagrafigono:

- Anagrafica qui abbiamo la
i La Ragione socialecampo obbligatoriche rappresenta il nome del soggetto in via di
definizione;
i Tipat GUARNRACHIK W2W0qec¢ilWWHqRGYTOYNREHT RHe U¢ NI
tendina,
i Rappresentante Legale

- Sede CentraleNei soggetti collettivi di tipo "Sede centrale” e 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.

DGHT WBaqaqcNIRYHROHNDWt qYlI WHT JaddkecUcNI ¢nRHACHT
ricerca puo essere effettuata secondo condizioni di ricerca sui campi:
V Codice anagrafico
V Ragione sociale



V Codice fiscale

V Partita iva
fidHt Rt qUG¢cHI RADI HCHOGWHecUENI ¢nRHEGIJHCE qalR2 IJH I
sistema apre una nuova anagrafica e precompila alcuni ,camepirei seguenti campi
risultano non modificabili:

o Codice fiscale

i Partita iva

i Tipologia del Soggetto Collettivo

Invece possono essere modificati:UT RI RAAYHT RHqRGY Hml Yela®R&tRO RY
attributorbA 13t RT WUACOENT WHGNUNCECOGWHaNecOGWHCOH? YORHF

- Residenza / Sede Legadndirizzo Nazionale.

Le informazioni illustrate ed eventualmente storicizzate sono consultabili all'interno della scheda
residenza dati storici

Tra i ampi contenutnella cartelleDatiFiscaliabbiamo

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

Codice fiscale | | RGYI q¢ HGIk W20 Uqe.c GIJHARYT RAIWHNRY H¢

estero

Partita iva € un campo obbligatorio e riporta la Partita Iva del soggasienia verifica chg
il codice sia di undici caratteri, tutti strettamente numerici. Durant
compilazione il sistema ne controlla la sua univocita e la sua validita fduam
Gel qRq¢ HR2¢ HUYUHL HI RH6 Rt q¢ Hhue ¢ Ul
aiva"

Verifica P. IVA Il pulsante permette di verificare la validita della partita iva italiana e/o

precedentemente inserita, sulla base dati della commissione Eur
XKcaqaql RAzqYHI WGcqR2YHCUOGEHGEI qRq




unitamente al codicE&sOdella naziondtalia; la partita iva estera europea vig
HYUql YaOdcqcHaURqcecOGWUqUHECOGHRYT RAEIIH

Partitaivaestero| | RGYIl q¢ Hik D20 Uqec¢ctilWDHAC¢CI qRa¢HTf 2¢H
controllo numericaUij Hiik e URARQq&HT D¢ HGe !l qR
HYUq! YOGOGYHNYI G¢cOGUOHOYAIWHGUI HOKT g
soggettacollettivo sia un ente non soggetto a iva. Nel casopdiese extra UE
la partita iva non viene di default richiesta. Qualora un Soggetto collettiv
Ditta individuale siano esteri, ma appartenenti ad un Paese dell'Unione E
e non appartengonoalla tipologia "Ente no profit" verra richie
obbligatoriamente la partita iva estera.

Compilare successivamentdcheck:

- Indirizzo Nazionale;
- Esenzione Equital{definisce se esente o non esente dai provvedimeriEiquitalig;
- Dati Contabilita;

Invece, gstione DURE una scheda puramente di consultazidedd URCGassociati

2.6 Ditta Individuale

Il processo da esequird 8RO RO ¢ | WIJH¢ G 0 k It 1J 2 RP¥rtar@oridllanpieselitéisedioneG ¢ | ¢
analizziamo gli aspetti sostanzialmente differenti.
Le schede contenute ri@ati Anagrafigono:

- Anagrafica qui abbiamo la
o La Ragione socialmppresenta il nome della ditta ed € significativo in base alla specifica scelta
della tipologia di ditta
o Tipo:specifica la tipologia della ditta in via di definizione ed é selezionabile da un campo;a tendina
o Nome e Cognomeampi obbligatori relativi al rappresentante della ditta individuale;
o Genere, dataazione comune, cittali nascita



Nella sezione inferiore vi sono ulteriori informazioni da completare: sono i dati relativi agli indirizzi di sede

legale (obbligatorio).
Qualora la residentsede legale della ditta individuale sia all'esiépaese e selezionabile attraverso il

consueto campo a tendina.




3 Fondo Economale

3.1 Apertura, modifica e chiusura del Fondo Economale

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

h ) . . N\
AAndiamo a configurare il nuovo fondo economale determinando:
All codice e I'ammontare del fondo;

AL'ammontare minimo per il reintegro e I'ammontare massimo mensile per le spese documentate e non;
ASelezioniamo il responsabile del fondo;

Conflgura2|0ne AAssociamo il fondo all' unita economica (UE) ed alla voce coge di contropartita

. . ) )
AApriamo il fondo economale configurato:

ABisogna richiamare il soggetto responsabile del fondo ed il codice del fondo configurato;
ADeterminiamo I'ammontare di apertura nel campo Prezzo Unitario;

AEseguiamo 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.
Apertura

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

ASuccessivamente digitiamo o ricerchiamo il Fondo Economale interessato;
AProcediamo alla contabilizzazione delle scritture del fondo, della COGE e COAN.

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

AProcediamo al reintegro definitivo e verifichiamo lo stesso da Fondo Economale > Stampe > Stampa
registro

Reintegro AcChiudere il fondo dal percorso Documenti gestionali > Accesso per cicli > Ciclo chiusura fondo
. economale > Crea nuovo
Chiusura

Aprendo il menu del Fondo Economale vi sono 3 voci di sdieelidacerchiate in verde dalle quali
possiamo accedere ad un ulteriore elenco di voci su sfondo bianco che rappresentaribq Rd Y H 0 R 2
ramificazione, queste ci permettono di passare ai pannelli di compilazione della funzione scelta.




Sei collegato all'ambiente

= C'Fl Consiglio Nazionale delle Ricerche ererroouzion:

ol AREA AMMINISTRATIVA
o8
- Rubrica
ﬁ‘ﬁ' + Unita crganizzative e struttura
- Allocazione Costi, Metadati ed Indicatori
Ix - Reporting Operazionale ed Analisi ' B —
poring o Cerca funzione in ‘Area Amministrativa

> Contabilitd generale
@ » Contabilita analitica

~ Fondo Economale

LJi]

v Registrazioni
+ Registrazioni
Seleziona dg per fondo economale
Reintegra fondo economale
v Stampe
+ Stampa registro
v Configurazioni
- Fondo economale
- Associazione fondo UE

- Associazione fondo voce coge

- Associa firme a fondo economale

Vediamo ora il processo di configurazione del fendoomalejniziace la configurazioneattraverso il
seguente percorso:

V' Fondo Economale > Configurazioni > Fondo Econalaajei possiameffettuare 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

> Fondo Economale ~ Configurazioni ~ Fende economale X Chiudi Funzione
+ Nuovo 4 Modifica | T Cancella = @ Gestisci responsabile | Torna all'elenco || Visualizza aperture e chiusure
* Codice Fonde [manuale ] pescrizione
llllllll le
Stato
Ammontare massimo del 3 00000 * Ammontare limite 0.00
,
fondo minimo reintegro

* Ammontare massimo 3.00Q00 | Ammontare massimo 250,00 | Ammontare massimo 1.00000

pesa documentata

mensile spesa non documentata

Responsabile

Indirizzi




Cancella

Responsabile

* Data inizio _ Data fine responsabile

responsabile

Cancella

* Responsabile [ (=]
* Data inizio 27/10/2023 = Data fine responsabile

responsabile

Da quie possibilericercare il responsabile designato filtrando per diversi campi come: il codice, la

T JDUYGRUCARYUNAHRIOHAYT RAWHNRY ACONAHGCEHE IT DHIIHhe ¢
in qualunque momento, ma solo in seguito alla cessazione del precedente, altrimenti il sistema ci
| Jt qRgea Rt HIJHRGHAGWt t ¢cNNDRYHUWDGGKRAGENRUWHY INaWUql

+ Nuovo | Chiudi finestra |[-==————m-——ra-1

Responsabile attuale | Dat o | ABI CAB Nu
17785---zappi arcangelo | 15/ Errore: la data di inizio validita del responsabile 03069 52892 100

| deve essere successiva alle date gia presenti |
17443---Fornitore 1 31/ 03104 01600 000
Prova Residents
17443---Fornitore 1 31/10/2023 30/12/2023 Fornitore 1 Prova 03104 |01600 |000
Prova Residente Residente -

Risultati 1 - 1 di 4 ™ Paginadi 1w

m Cancella

* Responsabile ((17785-—zappi arcangelo | @ | zprrGS6P17HS01U - 07005280066

* Data inizio Data fine responsabile

responsabile

* Indirizzo —_— v]

L

Modalita Pag. Conto corrente bancario

* Intestazione [za::i arcangelo | a8 ]

V' Fondo Economale > Configurazioni > Associazione fondméarizjtuttooccorre effettuare la
F RAJOGgeHT DaHBYUqUt qYAHY 2 2 JtiféfiMdnidd ik e URqe HIIHY U



» Fondo Economale Configurazioni Associazione fondo UE

Scelta contesto

* Esercizio [ "]

Unita Economica (=]

Successivamente con il tastf#wew| ¢ UT R¢cGYHEHI RA6G6R¢cGcE|I WHROHHY]
carattere* (prestando attenzione ai caratteri in maiusjaompiliamo poi il campo Codice UE cerchiato
ROH211 T UHt #AUNGRIUT YHUGKke2 URqeEHIUAYUYGRACHGI DT InRU
nella sezione inferiora sinistra. Anche qui come nel punto precedente possiamo far uso

T 1Jad«k bec adcedere ad un pannello di ricerca avanzata.

» Fondo Economale ~ Configurazioni ~ Associazione fondo UE - Esercizio: 2023 ,Unita Economica: UE.CNR.102 - Istituto per le Tecnologie Didattiche - ITD - Sede Genova EleCY | % Chiudi Funzione
Y Filtra || % Annulla filtro Copia da esercizio  Importa | Modelle importazione || Stampa PDF || Stampa XL!&J

Codice fondo Descrizione Codice UE Denominazione UE
*Manu*
Manuale UE.CNR.102 Istituto per le Tecnologie Didattiche - [TD - Sede Genova

V' Fondo Economale > ConfigurazioAissociazione fondo alla voce CO@&cediamo come al
GaUqYHHHGUI HI REGRcCGC!I WHRGHNYUT YHt GUHRNRHYHII
JH2¢ Yl RHRUHHACt t ¢ wHI RANI AC¢UI YGCHGWI HAYT RAWH

Voce COGE
Elenco dei valori
Voce COGE
T Filtra || % Annulla filtro

RAGFO9F<G C Codice Denominazione Tipo
selezionata avremo *dena*
accesso al pannello di CG.A.1C.1.09.01 Denara e valori in cassa NUA
ricerca qui sotto Risultati 1-1di 1 W || W Paging_ 1 i1 w




Possiamo schematizzare le associazioni ed i dati fino ad ora inseriti tramite il sggliete

Definizione dei limiti del
Fondo e scelta di un unico
Responsabile

Associazione del
Fondo Economale Fondo all' UE (1 o N)

Associazione alla voce
COGE di contropartita

fOHGIUI #YIl + YHT ¢ Ht d2DsequenttHc RHN RURHT DGk ¢ GUI qel
a. Documenti gestionali > Accesso per Cicli > Ciclo Apertura Fondo Economale > Documento
Apertura Fondo Economale > Crea Nuovo.
ATTENZIONEIG HR It qRYUc¢ G WHC¢ EhB R RRLBIG & ad WRIDN RHRBREHY M F
T WDOYGRUCqYH mO9RHIGYH GUIl qel ¢cH[ YUT YHERYUYGC G IJwOH
organizzativa.

» (3) Documenti gestionali Accesso per Cicli

Ciclo Acquisti

]
Ciclo Apertura Fondo Economale

Pratiche QRicerca

Documenti

Doc Apertura Fondo Economale QRicerca B Crea Nuove

Ordinativo Di Pagamento Incasso QrRicerca

Le cartelle che bisogna obbligatoriamente compilare sono:

U s/BestatabAHRUY 31 RI WHGEHT ¢q¢ HI RHY #HeT WUAC 6 H

U reommercialeb AHUWNOGHHCOGGYHY YRNNWagqqYHt RHI RHSGRECGECHRGHI
configurazione;

U sndirizzabAHR UL 31 RI WHROGHAEYT RAUJHT DOGHG!I YGI RYHnYUIT YA
di ingrandimento come nella immagine sottostante;



U JsRighe di dettaglims A H # RAHC!I DHt eHmB 2Y2YwHIJHGI
w9 8] EntO

Visualizza Scrittura

Indirizzo

Esente Agenzia
Riscossione

Fondo Economale (*)
Tipo Indirizzo
Indirizzo

CAP

Comune

Modalita' di Pagamento
Intestazione

CIN

ABI

CAB

BIC

Termine Pagamento

Tipo bollo

Q
Domicilio fiscale ~
via
40033

CASALECCHIO DI RENO
Conto corrente bancario

Fornitore 1 Prova Residen

N
03104
01600

A
01 Q

Testata | Commerciale | Indirizzo || Righe Dettaglio | Cicli | Allegati

Elenco dei valori

Fondo Economaie

Filtra Annull

Codice

Prova
silviaeco
SabMicFE
5555555555
Fecofabian
ARIANNA
FecoTeresa
ClaFOECO
MARIAGRAZI
Serra
Calvi_FE
FondoDavi
Gregori
Manuale

a filtro

Descrizione

prova esercizio

silvia spese economo

Fondo economale Sabrina Miceli
Fondo economale - Pennacchio
fondo economale CARINCI
FOMDO CASSA

Teresa

Fondo economie Claudia
FOMDO ECONOMALE MG
Fondo economale Serra

fondo economale di Francesca
Davide

Fondo Economale Daniela

YHIIT JI

IJH ¢

f Ut 31 RI DHROGHMBAI DAAYHOURgC!I RYWHIJHGI 3G I JHt el HGe
clicchiamo sul pulsante crea Estensioni

comparira cosi il messaggio

Numero Riga (*)
Descrizione
Progetto

cup

Cig

Esclusione Cig

Unita Lavoro

Prezzo Unitario (*)
Totale

Calcola Valori

Muove Copia Cig Cup
Nr.Riga
- T W
Riga |[JCOGE

Informazioni Commerciali

Testata | Commerciale || Indirizzo || Righe Dettaglio || Cicli || Allegati

0,000000

0,00

Descrizione

Creazione delle estensioni COGE avvenuta con successo!

GOGKCECGUI qal ¢HI DOGGEcH2RI D¢ qc¢c Ht e BRI T R2¢H21J1 RnRHCI



Informazioni COGE

Nr. Estensione 1.2

Ammontare 500,00

Esercizio 2023

UE Autonoma (*) UE.CNR Q Consiglic Nazionale delle Ricerche

UE (*) UE.CNR.102 Q |Istituto per le Tecnologie Didattiche - ITD - Sede Genova
Voce Coge (%) CG.ATCT.09.0 Q, Denaro e valori in cassa

V{;{:e Coge Contropartita | CG.P.2.5.08.01 Q, Debiti verso fornitori italiani

(*

Codice Siope (*) S¥X.U.7.01.99.03.001 Q Costituzione fondi economali e carte aziendali
Data Inizio (*) 30/10/2023 Data Fine (%) 30/10/2023

EYUGYHWUHt YiqcUqYHYI ¢cHLHGYt Y RARGWHGI YHIIT W1 JHET He

7aHUGYHt qcqYHT DOGHT YRA2G1WUqYHLHCUHY compe |00 Bisted A A ¢ 1
genera umumero di registraziondH G 2 Y2 IJHO YHt q¢ q YHT WG HT YR20 L UgqYHRLC

In questa fase e ancora possibile effettuare delle modifiche sui dati fino ad ora inseriti tramite il tasto
wp~YT AHRHCH 2 YT gqec HUInnJaggqec qYHRIHACAOHRECGWUqVYHY ¢ &
La fine del processo di apertura del fondo avviene attraverso la contabilizzalmostessee della

t I Ragagel ¢cHOYNWHHAYUHROHG2 Gt ¢ U q sbttbstdnte B seguiorslél BuEle) | H 6 |
ROHt Rt qUG¢cHHRHGI YGYUWUHOEHY AU qecHT Dadk It I HRARY
riferimento

i Nuovo Q, Ricerca # Modifica M Applica k2 Salva I Annulla 1 Cancella Wi Duplica Completa Iter Associazioni

Report:  Commerciale w | Adobe PDF | pdf) ~ | & Stampa Operazioni: | Crea Scritture: Coge Prima - Apertuv || 4% Esegui | 2% Contesto Audit
Stati Applicativi
*
ID DG 748 Stato (*) Completo Nen contabilizzato Fondo
Nr. Registrazione 16 Data Registrazione (*) 30/10/2023 MNon CONTABILIZZATO Coge
A

* Documenti gestionali Accesso per Cicli - Doc Apertura Fondo Economale (UO: 102-ITD-Palermo; Anno: 2023)

Scelta contesto

* Esercizio [ 2023 v]
Unita Economica UE.CNR.102 B @ 10z-ITD
oc |




EY

Scelta contesto

* Esercizio [ 2023 V]

Fondo Economale Manuale =]

Gli stati applicativi passerann(ststi Applicativi
UNGGYH!t q¢ qVYH p9 Y Lonenlizare Fond wAHLHYI ¢H

CONTABILIZZATO Coge
possibile visualizzare la scrittur z

~ ", N - -, = ~ o~

9 Y rJ IJ HT C G H N C |:| H ‘rbA R rJ 6 IJ Testata Commerciale. Indirizzo || Righe Dettaglio || Cicli || Allegati IJ uu C H
COGE premendo il tast| visualizza Scrittura e Copia Cig Cup

NrRiga Descrizione
. . S . . o |
Si ottienecosi la stampa della registraziory =~ * "
) ) ) Riga || COGE
COGE Che presenta Ie InformaZIonl descr Crea Estensioni | | Nuovo Dettaglio | | Cancella Estension Copia Voce Coge | | Visualizza Scrittura

UNDGGKRAGGENRUWNHYE YaqqVYt qqcuquio

REGISTRAZIONE COGE
= | Sl ]- Contesto
2023 | UE.CNR
Tipo registrazione W’{,m Humyres Id Dg Data Reg Attiva Causale Soggetto Ammontare Dati DG Soggetto
Prima 310 748 30/10/2023 si 17443--Fornitore 1 Prova Residente 600.00 ! . .
Tipo Dy [ Num DG Deta DG [ uonumerante U origine [ wumeoregpa | Data Reg DG Responsablle, Unita
Doc Apertura Fondo Economale | ‘ | 102.001 ‘ 102.001 | 16 | 30/10/2023 Organizzati\/a e Ammontare

Nr Dett: Sezione Ammontare UE Codice voce COGE Slope Data Inizio Data Fine: ‘Campo Attivith

1 Dare 600,00 wuglirvsgﬁ'%ﬁg Siatiche 30102023 30002023 stituzionale Scrittura COGE generata

2 Avere 30102023 301102023

ATTENZIONE!¢ Ht HIJG q¢c HT DGHBYUqUt qYHT W32 10HDE L D1 BHHEY I 3L
aprira una schermata di risposta con il seguente messaggio.

DG non contabilizzati @
Tipo DG UO numerante | UOQ origine | Numero Reg.DG | Data Reg.DG | Messaggio
Doc Apertura Fondo Economale 102.001 102.001 16 30/10/2023 Le estensioni coge del dg in esame hanno UE (UE.CNR.102) non compatibile con quella di contesto (UE.CNR.103)

Per lemodifiche inerenti al fondo bisogneracdatabilizzare la scrittura COGE generata, seguendo il
percorsoContabilita generale > registrazioni > registrazioni



Da qui € possibile effettuare una ricerca in base a diverse tipologie di filtri visualizzabili scorrendo versc
destra della videata 0 K RG G ¢ DRUIJHL Ht q¢ qq¢ HI R2 Rt ¢ H& lhderedheGe | q
si trovano scorrendo sulla destra

Id DG Tipo DG Numero DG Data DG UO Numerante  UO Origine  Numero Reg. DG Data Reg. DG Soggetto  Descrizione DG Campo Attivita | Tipo Reg. COGE
= =] v ~

UE Autonoma  Denominazione UE Autonoma  Numero Reg. Provvisorio  Numero Reg. Definitivo = Data Reg. COGE Causale COGE =~ Descrizione  Ammontare Reg. COGE | Attiva
= v

E possibile effettuare combinazioni di pitl filtri, ad eseimpid) G J U HVEHT K RAZCWRUIIHL 130
filtrato per Tipo DG e Numero Reg. DG, per avviare la ricerca clicchiamo su filtra.

# Contabilita generale Registrazioni Registrazioni - Esercizio: 2023 ,Unita Economica: UE.CNR.102 - Istituto per le Tecnologie Didattiche - ITD - Sede Genova

A lzlicll % Annulla filtro I Mostra anche annullati H Nuova Scrittura - “ Importa Scritture SPI “ Modello importazione scritture SPI H Importa Scritture Libere H Modello importazione scritture libere H Stampa ~

Id DG Tipo DG Numero DG - | Data DG UO Numerante - UO Origine - Numero Reg. DG =~ | Data Reg. DG Soggetto -  Descrizione DG = | Campo Attivitd = Tipo Reg. COGE
*fondo™ = 16 & v v
748 | Doc 102.001 102.001 16 | 30/10/2023 17443 - Istituzionale Prima
Apertura Fornitore 1
Fondo Prova
Economale Residente

f Ul R2RT 2¢cqYHROH?] HI RHUY t [g]l pérHapriday polssiatd diaHariulRig 6 R ¢
cancellare la scrittura, tramite i rispettivi pulsanti.

[ M Cancella H Annulla l

Elimina totalmente la Viene annullata la
contabilizzazione senza contabilizzazione COGE che sar
possibilita di poterla HGKKA: AD= NAKM9
visualizzare nuovamente generale selezionando il pulsante ‘[ Mostra anche annullati ”

Cancellare direttamente il DG senza seguire i passaggi desaréittpossibile visualizzareseguenti
messaggi di errore.

Lestensione COGE nr. 1.5 non puo essere cancellata perché associata alla registrazione 2023/319

Errore: Il dg & contabilizzato in Fondo economale, le estensioni COGE non possono essere cancellate




TornaeY | ¢ HUOWGH?] HI RHEGUI qeal ¢ HT WG HNnYUT YHt N2 BUT YHF
usando la funzione di ricerca.

Ciclo Apertura Fondo Economale

Pratiche Q Ricerca

Documenti
Doc Apertura Fondo Economale Q Ricerca B Crea Nuovo
Ordinativo Di Pagamento Incasso Q Ricerca

Inserree UYHYHGRTHG¢!I ¢GlWaql RHI RHI REWJI H¢ HUIJ Rkt itrowre R H # 1J
il DG, cliccare su |greeuwera| ed apieRTG HI YR2 G WU @/ HI ¢Gdk RAYUCH

Stati Applicativi |v] | nuove

Non contabilizzato Fondo

p || Criteri COGE || Cicli Gestionali || Stati Applicativi | Ruoli Utente
Non CONTABILIZZATO Coge

~| ptato v

ID DG Anno 2023

U0 Crigine Istituto per le Tecnclogie Didattiche - ITD - Sede Secondaria Palermo Q
UO Numerante Q
Data Registrazione =

Descrizione

Numero Pratica

Utente creazione

Applicazione provenienza

5 Recupera < Annulla =) Pratiche & Apri B Duplica Operazion Completa Allegat; Associazioni
JadcHqUt qecq¢c HTI WGHUYY gl YHT YR2GWDUqYHGYt Y RCOYHYt |
Non Contabilizzatali conseguenza sara ora possibile effettuare le modifiche necessarie.

Qualora il fondo economale fosse stato gia utilizzato, alla cancellazione della registrazione di apertura del
fondo avremo il seguente messaggio di errore.

Impossibile cancellare la scrittura perché esistono scritture registrate sul fondo economale con data
posteriore all'apertura

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.



fU2I0HLDAHY N2 DUl YHt DG GI WDHROGHGUI #Y I + YHT Ut #I RaqVYH
chiusura del fondo economale dalla funzione B Crea Nuove

Ciclo Chiusura Fondo Economale

Pratiche Q Ricerca

Documenti
Doc Chiusura Fondo Economale Q Ricerca i Crea Nuove
Ordinativo Di Pagamento Incasso Q Ricerca

E sufficiente richiamare il soggetto responsabile (dalla cartella commerciale) ed il nome dellliondo
cartella indirizzo

Posizionarsi nel tab Righe Dettaglio, sottocartella Riga e cliccare su Nuovo, qui andremo ad inserire
K RAGY!| qVYHI R Hé& GaRpdPrezio titarjihiinechcyaté$uCaicola Valori.

Spostarsi sulla cartella COGE ed eseguire la relativa estensione.

OUcH2YlagcHWBUNnWagagacqYHRIOHY ¢G2¢q¢cNNRYHWUDT HROHAY
scrittura COGE prima.

ATTENZIONB{ Kk RGO GYIl qqYH GUl HRiUGH hec¢tOGlWHT YAHARCAOYH HERa T 131
GkcecaavYUqce!l DHI Wt RT 2 YHT WG aYHt qUt t YHeihue Ut qk 2 G qRG YT
e non dopo il semplice ordinativo di pagamento/incasso), tale ammenriécabile dalla stampa del
registro del fondo economgdle=di paragraf8.3).

Fondo economale p fondo Perlodo
Manuale 17443---Fornitore 1 Prova Residente 01/10/2023 - 27/11/2023
Ammontare residuo Ammontare apertura entrate da g spesa da g
0,00 0,00 0,00 0.00
Num Numero Data Num Numero | ammontare | Ammontare
prog Tipo scrittura scritturs Serfttura Descriziona Tipo Dg Num DG Data reg DG Soggetio Descrizione DG scrittura entrate spese
RIPORTO 0,00 0,00
Dac Apertura 17443 - Fornitare
1 Apertura 4 31/10/2023 Fondo Economale 15 1 Prova Residente 600,00
2 Spesa 3 31/10/2023 Generico Uscita 32 L7443 - Forntore 1 150,00
3 Spesa a 31/10/2023 Generico Uscita 33 17483 - Fomiton: 1 150,00
: Ordinativa D
4 Reintegro 1 31/10/2023 Pagamento go | 1343 - Formitore 300,00
P Incasso
Chiusura Fondo ) Chiusura Fonde
] Dac Chiusura 17443 - Fornitare
5 Chiusura 1 27/11/2023 Ecanomale Fonds Econamale 1 1 Provs Residents Econamale 600,00
TOTALE 900,00 900,00
Mese Ammontare entrate Ammontare uscite
10/2023 900,00 300,00
11/2023 0,00 600,00




3.2 Utilizzo del fondeconomale

Percorso:Documenti gestionali > Accesso per Cicli > Ciclo Generico Uscita

Creare un DG generico di uscita valorizzando i seguenti tab obbligatori:
U sBestatabHLIRUt I RI WHOCHT ¢qc¢cHI RHY #¢T WUACECL6
U reommercialesH bt #1JNG RIJI 1JH Bofygetd); & GYHE qqqR2Raqé HIT HRG H
U indirizzas Matodo diPagamento scegliere= Fondo economale, e nel campo successivo
inserireil nome del fondo economale che deve essere coerente con il contesto della UO selezionata

in precedenza).

Testata | Commerciale || Indirizzo || Documentale || Righe Dettaglio | Cicli | Allegati
Visualizza Serittura
Indirizzo
Metodo Pagamento (*) Fondo economale  +  Esente Agenzia O
Riscossione
Fondo Ecenomale (*) Manuale Q
Tipe Indirizzo Domicilio fiscale hd
Indirizzo via 1
CAP 40033 Frazione
Comune CASALECCHIO DI RENO Provincia BO
Modalita' di Pagamento Conto corrente bancario ~
Intestazione Fornitore 1 Prova Residente Q
CIN M Numero conto 000000091497
ABI 03104 Banca DEUTSCHE BANK S.p.A
CABE 01600 Agenzia SPORTELLO DI MILANO 1
BIC IBAN ITT1NO310401600000000091497

U JsRighe DettaglismsH tiU1J0 G ¢ H1t Y q
valorizzare i campi: bene servizio, quant
prezzo unitario, data inizio e firpggterminare
il processo cliccee , ed eseguire
la relativa estensione COGE.

Calcola valori

Testata | Commerciale | Indirizzo | Documentale || Righe Dettaglio || Cicli

Nuovo Copia Cig Cup
Nr.Riga
-+ @ (W1
Riga || COGE || COAN | Inventario

Numero Riga (*) 1
Descrizione

Progetto

cur

Cig

Esclusicne Cig

Unita Lavoro

Informazioni Commerciali
Bene Servizio 13003
CPv

Quantita (*)

Prezzo Unitario (*)

Totale

Stato Aperto

Calcola Valori

Modifica CPV

Q
Q

10,00
15,000000

150,00

Allegati

Descrizione

Carta, cancelleria e stampati

bH




Salvae e completaela creazione del generico di uscdiapttienecosi il numero identificativo del DG ed
il numero di registrazione. In ultinmmnclucered k Y Gl ¢ ARYUIIH 3t N2 JUT YH O¢

scritture del fondo.

Operazioni: Crea Scritture: Coge Prima - Spesa v L Ezequi Ed Contesto

! Crea Scritture: Coge Prima - Spesa Fondo - Coan Nurmale

| Crea Scritture: Coqge Prima - Coan Normale

La videata successiva ci mostrera il DG contabilizzato.

DG contabilizzati (-]
Tipo DG UO numerante Uo origine Numero Reg. DG Data Reg. DG Tipo Reg. COGE UE Autonoma Num. Reg. COGE Ammontare Reg. COGE
Ganerico Uscita 102.001 102.001 33 31/10/2023 Prima UE.CNR 325 150,00
Dal tab Indirizzo, e dalle sottocartelle COGBAN tramite il pulsant¢ yisyalizza scritture | SI POSSONO
osservare le movimentazioni effettuate.
Esarclzlo UA budget
2023 UACNR - Consiglio Nazionale delle Ricerche
Tipo scrittura Sumere | Data scritture Wog Soggettn Totale cost! Totale ricavi Differenza Quots aperts
Narmale 354 3203 156 17443-~Farnitore 1 Prowa Residente 150,00 0.00 150,00 150,00
Tipe D Num DG Deta DG U Humenants U0 orgine Numaero reg DG Deta Reg DG
Generica Uscita 102.001 102.001 i3 Ilv2023
Descrizions
e UA Voos COAN Progetto Unith Lavoro Ammontare Quots aperts Data Intzio Data Fine
LA CHRIST.102.001
Istituto per le CAC.201030102001
1 Tecnologie Didattiche 130 rta, 150,00 150,00 3L/ INH023 31/10/2023
ITD - Sede Secondaria cancelleria & starmpati
Palerma

U WEHRI Ragageal ¢H YI G¢UIJH9 § wHI R
U wEHRI Ragqgal ¢HAIl RICH98] EmHOY2RI
¢

U EHI Ragel ¢ HI RH[ YUT YHE®RYUYG b HI

GU2CHRUGHAYL qYHIJHI
DUOq¢c HRIGHAYUqVYHIT I
RGIJ2¢HGCH G

Esercizio UE Autonoma
2023 UE.CNR
Tiporegistrazione | MeIS | Mm® [ 14pg Data Reg Attiva Causale Soggetto Ammontare
Prima 325 756 371072023 si 17443 Fomitore 1 Prova Residente 150,00
Tipo Dg Num DG Data DG U0 Numerante UO origine Numero reg DG Data Reg DG
Generico Uscita 102.001 102.001 EE] 31/10/2023
INr Dett Sezione Ammontare UE ‘Codlce voce COGE Slope Data Inkzlo Data Fine Campo Attivith

UE.CNR102 - ksttuto per | €G.C 2.01.03.01.02 0011300

1 Dare 150,00 | le Tecnciogie Didattiche | 3 - Carta, cancelieria e 3171072023 31/10/2023 Istituzionale
- 17D - Sede Gengva stampati
UE.CNR.102 - Istituto per N

2 Avere 150.00 | le Tecnelogie Didattiche COA1C.1.09.01 - Denara & 31/10/2023 31/10/2023 Istituzionale




REGISTRAZIONI FONDO ECONOMALE
Eserclzlo Fondo economale
2023 Manuale
Tipo registrazione Num reglstrazione Data Reg Documentata Soggetto
Spesa 2 31/10/2023 Si 17443---Fornitore 1 Prova Residente
Descrizione Data relntegro Ammontare
150,00
Tipo Dg Num DG Data DG UO Numerante UO origine Numero reg DG Data Reg DG
Generico Uscita 102.001 102.001 33 31/10/2023

3.3 Stampa di verificaReintegro del fondo economale

Seguendo il percorso descritto qui sotto e possibile starhpegéstro del fondo

Fondo Economale > Stampe > Stampa RegisieagiomreR i H[ YUT YHIJH G K

RU

* Fondo Economale

Stampe

Stampa PDF H Stampa XLSX

* Periodo da

Fondo Economale

01/10/2023

Manuale

Stampa registro - Fondo Economale: Manuale

30/11/2023

Con i seguenti pulsant|sempa or |[smmeaxsx |  POSSiamo rispettivamente Stampare in formato PDF ed

XLSX, possiamo cosi verificare la storia e la situazione del fondo.

REGISTRO FONDO ECONOMALE

Fondo economale Responsablle fondo economale Perlodo
Manuale 17443-—Fornitore 1 Prova Residente 01/10/2023 - 30/11/2023
Ammontare residuo Ammontare apertura Ammontare entrate da reintegrare spese da reintegi
300,00 600,00 0,00 300,00
Numero
Num Numero Data Num Ammontare Ammontare
prog | Toscrittura | FYRSR | STRE Descrizione Tipo Dg Num DG DataDG | do Soggetto DescrizineDG | seritura | Agrciy ==
RIPORTO 0,00 0,00
Doc Apertura 17443 - Fornitore
1 Apertura 4 31/10/2023 Fondo Economale 16 1 Prova Residente 600,00
2 Spesa 3 31/102023 Generico Uscita 32 | ]33 Fomitore 150,00
3 Spesa 4 31/10/2023 Generico Uscita 13 Lrea3 - Fornitare 150,00
TOTALE 600,00 300,00
Mese Ammontare entrate Ammontare uscite
10/2023 600,00 300,00

qll 2¢aadY




restituisce il presente messaggio di errore.

ATTENZIONBlz ¢ 0 Yl ¢HUWGOK RUqUI 2¢G0YHT RHT ¢qlHt DGWARYU

* Fondo Economale Stampe

Stampa POF || stampa xLsx |

Stampa registro - Fondo Eranamala: Manuala

Nessun record trovato

* Periodo da 02/11/2023
Fondo Economale Manuale

Inoltre, si ricorda che hai sensi B&lgolamento di amministrazione, contabilita e finafaadi sono
| JROqUNI ¢cARORHUWGHAEY! + YHT Dadk It B HRARYHGI U2 R¢ HI

Seguendo percorsadescritto qui sotto & possibile eseguire il reintegro del fondo

Fondo Economale > Registrazioni > Reintegra fondo ecgonsete#@nee i documenti generici che
hanno dato luogo ad un decremento del fondo.

Cliccaret 2 H Al YGYURH It DG IWARYUC qRwAHRH?2] H21IJ1 | ¢cUUYH
avanziamo con il processo cliccando sul pulsante Reintegra.

= P 5
(7 ira ] [ % annuliz fitro Cproponi se\ez\onat\_J[ Stampa | [ stampa Dettagii

Generico 17443 Istituzionale
Uscita Fornitore 1
Prova
Residente
Generice 17443 Istituzionale
Uscita Fornitore 1
Prova
Residente

®  TipoDG" | Numero DG  Soggetto  Descrizione DG~ Campo Attivita

o01-
ESENTE

Tipo bollo | Unita Economica | Tipo Scrittura © | Codice ~ | Numero registrazione - Data Reg. Ammontare - | Descrizione Documentat:
v F v

Spesa Manuale 4 31/10/2023 150,00 Si

Spesa Manuale 2|31/10/2023 150,00 si

oL-
ESENTE

Per poter visualizzareeintegro provvisorappena registrato dobbiamo andare in:

Fondo Economale > RegistrazioiRd al ¢ | JHOKk DGWURYHHYUH QRGYH!t H#I R
| DRt ql ¢ ARYUWUHIe] RAAHc¢UT YHt etk RHEYUG¢H




» Fondo Economale Registrazioni Registrazioni - Esercizio: 2023, Fondo Economale: Manuale
[ Y Filtra H % Annulla filtro H Mostra anche annullati H Stampa PDF H Stampa XLSX
Tipo DG Numero DG | Tipo Scrittura = | Codice Numero registrazione = Data Reg. Ammontare | Descrizione = | Documentata
Reintegro S v B ~
Reintegro Spesa  Manuale 6131/12/2023 0,30 No
Reintegro Spesa | Manuale 5|31/12/2023 5,00 No
Reintegro Spesa | Manuale 4|31/12/2023 2,00 No
Reintegro Spesa K Manuale 3131/12/2023 7,00 No
Reintegro Spesa | Manuale 2131/12/2023 20,00 No
> Fondo Economale | Registrazion ioni - Esercizio: 2023, Fondo Economale: Manuale Cllcwre |nf|ne SUI pulsante
# Modifica | [ 1 cancella (] Rendi deﬁnitwn: -1 [ stampa ][ stampa xLsx | [ Torna alrelenco ce rChlatO In Vel’de per rendere
Dati Principali | Associazioni scritture deflnltlvo || relnteg ro del fondo
Tipo Serittura Reintegro Spesa Numero registrazione 1
Fondo Economale Manuale Data Reg. 31/10/2023
Stato Provvisario
soggetto 17443-—Fornitore 1 Prova Residente 00317740371 - 00502501209
Descrizione
Ammeontare 300,00
Documento Gestionale
Tipo DG Numero DG
VO Numeran! te U0 Origine Numero Reg.

3.4 Esempio di un acquisto attraverso il fondo econofhdd) Hza UHN1IJU1JI RF

Jdadkcecl DEH GGRURY apercosp® 2 ¢ HY N2 RI WHRGHY INa WUqlIH

Documenti GestionatiAccesso per Cicli GestionalCiclo Acquisti

[ (*) se presente, indica il campo obbligatorio.

GENERICO DI USCITA
3 H9 i R HJrka Nudvet 2

[CARTELLA TESTATA

Compilarese necessailicampi comda:
Data scalenza

Progetto

Unita Lavoro



[CARTELLBOMMERCIALE]
Campo attivita(*) = Istituzionale
Soggetta*) =ovvero un fornitore presente in anagrafica

[CARTELLA INDIRIZZO
Aprire il camp®etodo Pagament() e cambiare da Ordinario a Fondo Economale.
Aprire la ricerca del campondo economalé*) e selezionaré fonda

. . . . Sei collegato all
= C'f'l Consiglio Nazionale delle Ricerche reesronuzion

» Documenti gestionali =~ Accesso per Cicli - Generico Uscita (UO: 102-ITD; Anno: 2024)

i Nuovo Q Ricerca # Modifica = Applica ¥ Salva % Annulla i Cancella Kl Duplica

Report: v Adobe PDF (.pdf) v || & stemps | Operazioni
Stati
ID DG Stato (*) Bozza
Nr. Registrazione Data Registrazione (*) 01/12/2024

Testata || Commerciale | Indirizzo | Documentale || Righe Dettaglio || Cicli | Allegati

Visualizza Scrittura

Indirizzo

Metodo Pagamento () | Ordinario + | Esentie Agenzia a
Riscossione

Tipo Indirizzo

Ordinario

Indirizzo

[CARTELLA RIGHE DETTAGLIO
f Ot DI ROGWUQYHT WagqcNdavR YH8 HO O RHHFEC T IJHY 2 Hgcect qYH

Sottocartella Riga
Compilare i campi:
Descrizione

Bene servizio
Quantita(*)
Prezzo Unitarig*)

Premeresul tastoCalcola valori

Sottocartella Coge

Cliccare sul pulsant€rea Estensioni

¢l RnRHCI WHHG6IUHt ReHageqqYHHRYOGGRUOCqYHYHY RIUNGRI |
Verificare in particolare il campo Voce Coge contropartita.




Sottocartella Coan
Cliccare siCrea EstensionipremeréApplicanel riguadro della UA e verificare la presenza del progetto.
Verificare sempre i pulsanti Saldi e Saldi macrovoce

SalvataggioDG

Cliccare stCompleta(il dg diventa in stato completo e il sistema attribuisce un numero di registrazione).
JGHI Rhue¢T | YH b8 Guhltendind ¥ EeRrioHateGd vade IBrdaRSrituiel) Coge PRIMA

Spesafondo9 Y¢ UH 8§ A~ x EBségdifd RAHC | JHt 2 H

Verificare le scritture effettuate.

QURHHACI IJHt 2 0 H q CHIODI AURIZIGNEH @Y IHH | HReahivgbndrade HigisDO clirenti
gestionali.

VERIFICA DEL REGISTRO ECONOMALE

PercorsoFondo economale Stampe> Stampa registro

Inserireunadata di inizi@ premere Stampa PDF.




4 Missioni

Si presentaino schema sintetico dei passaggi fondamentali richiesti dal ciclo Missioni.

ARichiedente compila la missione nel

R A modulo Web e a seguito
AUtorlzzaZ|one dell'autorizzazione I'operatore riceve
notifica della richiesta.

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

Ordinativo di

Pagamento

Ordinativo di
pagamento
(Anticipo)

4.1 Autorizzaziondella missione

Ultimato il ciclo autorizzativel modulo WNeb,i kK Y G1J| ¢ q Y | ddidil didvstifit@contedente iU ¢ H
numero ID Dg potra procedere con la lavorazione della richiesta.

Sara possibile visualizzare la richiesta seguiipgocorso
Documenti GestionatiAccesso per CichCiclo Missior Autorizzazione Missior&icerca

Selezionare anno e Unita Organizzativa.




Utilizzare i filtri di ricergau oppotuni(ad esempidd Dgcomunicato tramite posta elettronjecliccare
sul tastoRecuperainfine, selezionare la richiesta di missione interessata

» (3) Documenti gestionali = Accesso per Cicli - Autorizzazione Missione (UO: 102-ITD-Palermo; Anno: 2024)

Tipo di Documento: | Autorizzazione Missione V| K Nuovo

Criteri Generali || Criteri COGE || Criteri COAN || Criteri Autorizzazione || Stati Applicativi || Criteri Documenta

Numero Registrazione Stato ~
ID Dg 21187 Anno 2024
U0 Origine Istituto per le Tecnologie Didattiche - ITD - Sede Secondaria Palermo

U0 Numerante
Data Registrazione

Progetto

Jolye iy ]

Unita Lavoro
Descrizione
Numero Pratica
Utente creazione

Applicazione provenienza

Percipiente

Soggetto Q
Matricola

Codice Fiscale Partita IVA

Comparto Ruolo

5 Recupera || SeAnnulla | =) Pratiche @ Apri K Duplica Operazioni Completa Allegat

Nr. Registrazione Data Codice Dg Descrizione

-+ E 83 09/12/2024 21187 PROVA TITULUS

XKYGUI ¢q¥Y!l JHGe2 brH 22Rq Yel cRIARACAGE d HIHHIGEYHT Ryt gaivéHo RH ¢ GGl R+
delpannello.

Stati Applicativi

In Protocollazione
Blop contabilizzata Coan
Autorizzata
A

RHGYtt RARUGIWHE UHSBIJH2 W] RnRHEEI WHRH2¢!l RHI It GYUt ¢ HR
Ruoli Utente



Essendo una richiesta ereditata dal moduleeld Missioni, il sistema avra gia ricavato tutti i dati inseriti
dal richiedente, in particolare nei Tab Testata, Percipiente, &r@fiese a Preventivo, dove non
dovrebbero esserulteriorioperazioni da effettuare.

Entrare ilModificacliccando il relativo tasto ne@zionesuperiore a sinistra della videata.
[CARTELLRICHIESTA]

Verificareche i dati obbligatori siano tutti inseriti, soprattutto il ca@ggetto (*) nella seziomdissione
e Capitolo(*) nella sezion&nte finanziatore

Missione

Luogo Partenza Roma QT

Luogo Destinazione (*) Bologna Q |IT Tipo Missione

Data e Ora Inizio (*) 16/01/2025 07:00 Data e Ora Fine (*) 17/01/2025 22:00
Regolamento (*) REGOLAMENTO DELL'ENTE %+ Durata Giorni 2

Gruppo (*)

Oggetto (*) | MISSIONE 4] Tipo Campo Attivita (¥) Istituzionale 4

Sede servizio (¥) 000109 Q UFFICIO PROGRAMMAZIONE FINANZIARIA E CON

Rimborso metodo Rimborso metodo

analitico analitico per rimborso

Missione al seguito

Importo spese da terzi Valuta Q Importo in Euro
Ente finanziatore

Codice Q Denominazione

Capitolo (*) 003213 Q Rimborso spese di missione e trasferta del person

Polizza Sanitaria

Missione cofinanziata

[CARTELLA COGE]

E ora possibile creare le estenslond G ik 2 q¥Yl RAACARYUIUDHGRtt RYUU
AYt RARYU¢!I +t RHUNDGHNGEGHHOYNUHIWUHARIRHAAC] DHYt 20 Haqcet qY
richiesto, compilare il campo relativo al codt®PHla utilizzare.

[CARTELLA COAN]
AYt RARYU¢!I t RHUUDOGHNCECHHOYCUHIUHHGRHARC!I WHYt 20 Haqct qV
corretti.

Gk RUqUI UYHT D0 Haq¢ AH & R qHIERHRE Sl ki iRy ERBAdisklc-H R donibitita R H ¢ |
contabili e di progetto.

Informazioni COAN

Saldi Saldi Macrovoce || Scomponi Pratica

Dalla[CartellaAutorizzazionie possibile visualizzare i soggetti incaricati e lo stato della.stessa



Testata | Percipiente || Richiesta || Anticipo | Tratte | Spese a preventivo | Visto Amministrativo | Autorizzazioni | Coge || Coan | Ore a consuntivo | Spese a consuntivo

Nuovo ‘ 'y
Nr.Riga Tipo Codice Nome Esteso Data Autorizzazione §Flag autorizzato ota responsabile
= | B 1 utilizzo fondo di ricerca  FRIC [ ) 13/12/2024
| | || W 2 responsabile missione  RMISS T 13/12/2024

Al termine della creazione deldativeestensionipremeae SALVASara poi possibileelezionarenel
riguadrodelle OperazioniCreaScrittura CoarAnticipata per D@ cliccare sUEsegui

Operazioni: Crea Scrittura Coan Anticipata pel v | £3 Esegui

Missione non effettuata rimborso

| Missione effettuata Ul

Missione non effettuata

Crea Scrittura Coan Anticipata per Dg

Missione effettuata no rimborso

fdHt Rt qUAdc¢cHI RHESRIT Il HGKk RUT RECARYUWHT Waak UUYH
nella scrittura. Inseriti i d&id RAHCE¢ | JHt 2 H/mb8 u wOH

Porre la spunta nguadratoin corrispondenza della riga di estensione che si desidera contabdizzare
cliccaresubAl YGYURH! WDGIWARYUC qRmw

Tipo registrazione: Crea Scrittura Coan Anticipata per Dg - Tipi DG: Autorizzazione Missione - - Senza Visore
Con visore

Y Filtra w [l IO A EREN Stampa XLSX
e ————
%

© Tipo DG Nui Proponi selezionati G uo UO Origine N Reg. Data Reg. Soggetto Descrizione Campo attivita Ammontare Imponibile
[ ] v
Autorizzazione ASR.105 ASR.105 4/15/01/2025 =~ | Visita Istituzionale
Missione Istituzione
Area della
Ricerca di
Bologna
Risultati 1 -1 di 1 W W Pagina 1 dil »u
Disatiiva filro avanzato
Filtro Nessun filtro avanzato applicato
Contabilizza | Escludi Selezionati
© Tipo DG Numero DG Data DG UO Numerante UO Origine Numero Reg. Data Reg. Soggetto Descrizione Campo attivita A I e Iva Ammon




Scorrere nella sezione inferiosdla pagina e cliccare S€ONTABILIZANO

(oL l=LlFCl ) Escludi Selezionati

[c4 conflabilizza ® DG Numero DG Data DG |UO Numerante UO Origine [Numero Reg. Data Reg. Soggetto Descrizione Campo attivita e ponibil elva A

& Autorizzazione ASR.105 ASR.105 4 15/01/2025 | 243497-- | Visita Istituzionale
Missione -DI Istituzione
MARZO | Area della
ANTONIO | Ricerca di
Bologna

Per completaréi K Y G 1J kliccAr& Y2(llHAG Riudi BuyiZibmes FO

4.2 Missione

PercorsoDocumenti Gestionali > Accesso per Cicli > Ciclo Missioni > Missione > Ricerca

Selezionare anno 2620 BOURqé 0§ | N¢ URAAc qR2¢

Utilizzare i filtri di riceraacliccare sul tast®kecupergper selezionare la missione interessata

La missione presenta i dati inseriti tramite il moduhek) Missioni dal richiedente, quindi come per il
documento Autorizzazione Missione, il sistema avra gia ricavato tutti i dati.

Controllare il Tablissionee il Talbpesa

Le spese nopotranno essereliminate masi dovra selezionare la spesa da modificare, attivare il flag

b qaqR2¢HI RIAYI + YHUnNnNnUDqaqR2YHGcUe2cliWDwAHRUI RAC!T IJH
GcUec¢iWmwHUT HRUY DI RI DHGECHOYqR2¢CARYUIUDHRUHMInE aqq¢ HI |
b YaqaqVYt qc¢ UqUUHOGKRAGGY!I qYHLHY qcqYHI RT YagqYH¢EHAWII Yb KO

Fornitore

Codice Fornitore Q, Denominazione Fornitore

Importo Imponibile Importo Regolamento

Attiva rimborso effettivo Rimborso effettivo 0,00
manuale manuale

Nota rimborso per [Test J
richiedente

ATTENZIONEWttivando la funziones aqaqR2¢HI RGHYI + YHUnnWDaqqR2YHGc¢ Ue

verifiche sui limiti di spesa indicate nel regolamento CNR ed in fase di salvataggio apparira il seguente
messaggio.

In presenza di un rimborso effettivo manuale, eventuali limiti giornalieri di spesa previsti dal Regolamento non verranno considerati dal
sistema. Verificare gli importi calcolati.



Nota Bene:In UGov nel documento gestionale Autorizzazione missione, nel pamSgkse a
consuntivelk HUO DG Gk RUY 31 RGWDUqYHT JGGIUIHE GIJt IAHY DHt RHRUt L
sara presente il fladpagamento non tracciahile
Analogamente nel documento gestionale missione nel panfpsed] 130G G K RUt 31 RG I UqVYHI
t RHRUt Ul Rt #AIUH2 UH qRGYH!t Gt ¢ H#HGEIJH ¢ A HRagaménto YWehH 0 R D
tracciabileb

DJddcHORYY RYUWDAHY DHROHNGENH2RWDUWHCEqqR2¢qYAHCE O
interamente tassata.
Il flag sara ereditato da quanto valorizzato dal soggetteweb & non sara modificabile da parte
T WdtdkennRARYMWHxkenNnnRARYHORt t RYURHGY q!l € HRIJt qRI O°
accorga di errori da parte del richiedesu#a valorizzazione di tale flag, come gia avviene per altre
informazioni, potra 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 calpoborso effettivo manuadeed inserisce una
nuova spesa con le informazioni corrette

Effettuati gli opportuni controlli &€ necessaticcare sul tastCompleta

GG¢l RI @HcE T 13t t+ Y H q Elgbbré d0dl¥oBCliccardESeguR HiO K Y GARY UIJH
fGHI Rt 2lqc¢cqYHIT DGHHC ORY WotHRalddlatag HG Yt gl ¢ qYHC GOk RUG
Tra le operazioni & possibile eseduve ad autorizzatore rimborso

ki Nuovo Q, Ricerca /" Modifica M Applica k2 Salva % Annulla i Cancella Kk Duplica Completa

Report: Stampa Dettaglio Spese v Adobe PDF (.pdf) v | & Stampa Operazioni§l Invia ad autorizzatore rimborso v | ¥ Esegui

Stampa conguaglio Missione a integrazione/rettifica Missione a rettifica totale

Rimborsabhuz 131 q Rfariemerte scohsigliatd ¢ q YHHG IJHT Wl G RUc¢HOkcUUe
di missione.

ATTENZIONE!Nelle Operazionié possibile sceglieréa funzione/bE G ¢ HY | ¢ H oaRifilitdt Y 0 ¢
a

» (2) Documenti gestionali =~ Accesso per Cicli - Missione (UO: 087-ISM; Anno: 2024)

ki Nuovo Q Ricerca # Modifica M Applica E Salva % Annulla il Cancella Kl Duplica Completa Iter Associazioni

Report: Stampa Dettaglio Spese v  Adobe PDF (_pdf) v | & Stampa | fOperazioni: Elabora e Calcola v | £¥ Esequi |@BF Contesto Audit

Stampa conguaglio Missione a integrazione/rettifica Missione a i@ttifica totalg Elabora e Calcola

Rifiuta Rimborso

tatl Applicativi

[ N
Non contabilizzata Coge

1D DG 6033 Stato (*) Completo Da Elaborare da Calcolare
Non contabilizzata Fondo
Nr. Registrazione 1 Data Registrazione (*) 24/09/2024 Non contabilizzata Coan

Da Autorizzare
Nen necessita protocollo




E consigliatajualora si ravvisi la necessitdi effettuare delle modifibe nel modulo YVeb Missioni da
parte delrichiedentedi tornare nel dg di autorizzazione e procederetconulla autorizzazione e
Richiesta Rimborso Missiomgt Y G W HIJ2 RT WUARc qYHUWDGOKRGGENRUIHY Yq

I Nuovo Q Ricerca # Modifica M Applica ¥ Salva Fx Annulla 1 Cancella Bl Duplica Completa Iter Associazioni

Report:  Stampa Richiesta Autorizz v Adobe PDF (_pdf) ~ | & stampa || Operazioni- Cancella Associazioni Scr Coan Al v | % Esegui Contesto Audit

. S Cancella Associazioni Scr Coan Anticipata
Rivaluta richiesta

Annulla Autorizzazione e Richiesta Rimborso Missione

. Stari Applicativi
ID DG 6030 Stato (¥)

- |Autorizzato rimborso

Nr. Registrazione 1 Data Registrazione (*) 24/00/2024 Contabilizzata Coan
Non necessita protocollo

4

N

OUcH2Y0qc¢c HRUZ2 R ¢ané &hcotiapassibdespifettiard A crdaRonddéla Bisté AiBE

e COANpoiché bisognattendereliakitorizzazione al rimborso delle spese da parte del respensabil

A seguito della quae riceve una notifica e si potra procedere alla contabilizzazione.

[CARTELLA COGE]

Cliccare sul tastd/lodifica, posizionarsi nel Tab Cogeliccare sul tasto® | J¢ HEt qlJUt RYURH
Una volta create le estensioni COGE, se richiestopilare il campo relativo al codice SIOPE da
utilizzare.

[CARTELLA COAN]

Posizionarsi nel Tab Coan e cliccare sul @t 1J¢ H Et godniréllahdolehersdati riportati siano
corretti.

Cliccare sul tast&alva

Tra le operazioni € adesso possibile ese@u@a Scritture: Coge PrimraCoant Normale

4.2.1 Ordinativo di pagamento missione

E possibile infine procedere con la creaziohkd G k Y1 T RU¢ qR2YHI RHG¢ N¢c GUUqVY ¢t

PercorsoContabilita generale > Registrazioni > Seleziona Df&ipativo

E 10 1JA Piplgarheidte OH ~ 1 q q 131 1J HVISSidiaés R HqRGYHm®

® Tipo DG

Missione



Se avessimo avuto uAnticipo Missione il flusso sarebbe stato identico cambiando pero la spunta
selezionando & |Tipo DG

O Anticipo Missione

P IJG I WHROH GeaRetupgethgQHH~RoHgNM UJTHYREL/H 2 Rt qYHt 2 G0 ¢ HI RN
Gk YITRUCqR2YHUHGI D0 IIbAIHRGE HGR HHOHUIGAIRNRWHE R g Y HE HYE |
Andare nella parieferiorel G HG¢ UUWG 0 Y HIJRdgiSRHAFC | JHROHGea Ot ¢ Uq Il

Il sistema presentera un pannello indicante gli importi dove sara possibile inserire una descrizione. Per
HYGGUWUqce!l IHY ¢ 1 & H U FPibtedi cebhisrdzidieRIRRI N IY IO Y HE H @ € tHEGE 1D,

4.3 EsempidMissionet { U K lihtleqniidd foffettari@éT AMEonanticipo spese

La fase inizla di Autorizzazione alla missione rispecchia quanto gia descritto al parag@émdlizso
0 K Buipkizzatbrio, WGovA | 1INl EHBEYUqUt qac¢dGWlUqUHcOOKk 2qVYl RAA
Anticipo Missione.

[CARTELLA MISSIONE]
Entrare in Modificacontrollare i dati precompilati

Testata || Percipiente | Missione || Spese || Anticipo | Coge | Cicli || Allegati

Missione

Luogo Partenza Q

Luogo Destinazione (*) Berlino Q DE Tipo Missione

Data e Ora Inizio (*) 02/12/2024 00:00 Data e Ora Fine (*) 10/12/2024 23:59
Regolamento (¥) REGOLAMENTO DELLENTE ~  Durata Giorni 9

Gruppo (*)

Oggetto (*) ~ | Tipo Campo Attivita (¥) Istituzionale v
Liquidazione nel cedolino Rimborso metodo O

analitico

Missione cofinanziata

FlagbARGHY!I + YHOGWqVYT YHCUCORqRHAYwa H

n flag attivo: nel calcolo dell'anticipo il sistema considerera solo le apsipabilinserite e non
calcolera l'indennita;



n flag disattivo: il sistema mostrera, solo le spasgcipabili inserite @l calcolo conteggera
l'indennita forfettaridT AM)

~

Nel Tab Spesg@ossiamo controllare le spese. Mentre i risultdfl i 0 kamRitipg Mdngono visualizzati
nelTab Anticipo

1D DG 22100 Stato (*) Bozza

Nr. Registrazione Data Registrazione (*) 13/12/2024

Testata || Percipiente | Missione || Spese | Anticipo | Coge || Cicli || Allegati

Non Anticipare la dJ Totale Spese Anticipate 1.550,00

Indennita

Importo Indennita 1.395,00 Importo Indennita 1.255,50
Anticipata

Importo Manuale O Importo Anticipo 2.805,50

Motivazione di
cancellazione

RHYI ¢HGYt 1t RAROWHYt ¢td2¢!l WHiUKk UqgqR8dmEMH~RI+ RYUIUAHRLI

A questo punto e necessario creare le estenSIOGE nel relativolab Cogeper poter generare le
scritture contabili. In alto a sinistra cliccare sul tdadlifica

[CARTELLBOGE

Cliccare sul tastob9 | 1J ¢ H E t espthtdlldReYcheR datHinseriti siano corretti.

EclG2c¢cl DHROHIT YHz 0 VShybHEY RGWMERUME TG q ¥ KB ct qYHmb

Per creare le scriture@OGEHHU IJG HI Rhue ¢ T | Y H § GIJCrea Sdritiute FCHgd Wrim@stH R
cliccare subEt IJN2 Rw1O

Ecl EHGY!t t RARG IWHGI Y FOodinadivoldiHPayEnikhidos ¢bire ddscritda¥ parkdgrafold O G
421t GeUqe¢ Ul YHRUH2Rt qYHt ctdkcUqRHRGYHI RHGRt + RYUL

9YUHRGet DHOGWHYGWI ¢cARYURHGKYGUI ¢qVY!l JHT Y2WUweB ¢ qqld
Missioni che avverra sempre tramite notifica, la conferma del completamento della missione.

La missione presenta i dati inseriti tramite il modulek) Missioni dal richiedente. Controllar€aib
Missionee ilITab Spesa




Testata || Percipiente || Missione || PagoPA | Tratte || Spesa | Trattamento Economico || Voce calcolata | Coge

Nuovo Dettaglio

Associata Data Sostenimento Tipo Spesa Des. Tipo Spesa Importo
= W & 02/12/2024 AEREO SPESE VIAGGIO AEREO 500,00
Spesa
Intervalli associati Allegati Associa Giustificativi

AzctaVY!l ¢HIOk ¢ UaqRHAR @léisfdsey Doormuntive ikseérike isud @ddularly Misdisini

dopo avecliccato sul tastacCompletac @ 0 k 191 1IN 2 RO 13U dGlHbidrh & Qalcelay &ptird im AR Y U
videata una schermata intermedia dove sara poskibddi IJA RY U ¢ | assbbiaraall@misibhe.GY HT ¢
Una volta evidenziata la riga sulla destra sara possibile insanwalmented RG GY | qYHIT ¢ HI RG |

ATTENZIONBuandoi k UqRHRGYHGORt t RYUWUHLHGCENNRY!I JHI Rt GlUgq
RUt Dl ReGYHOGcUecca 0 WDUqUHIKRAOGY!I qYAHROHt Rt qlJG ¢ Hald
T2l ¢ UqH 0 ElabadXk calcAlEHY ItH 8 HGYt + RHRUOWDHz2 qRORAACI G1¢ Hn
Tra le operazioni & possibile eseguire adedsd) 2 R¢ HE¢ T Hé e q Y.l RAA¢c qY!l IJHI RG HY
OUcH2YlUqcHRARYOGIWVWgecqcHIiOKkceqYl RAACARYUWHT ¢H GEl q
procedere alla contabilizzazione.

[CARTELLBOGE

Cliccare sul tastdlodifica, posizionarsi nel Tab Coge e cliccare sul @sto IJ¢ HEt qlJUt RYURH
Una volta create le estensioni COGE, se richiesto, compilare il campo relativo al codice SIOPE dez
utilizzare.

[CARTELLA COAN]
Posizionarsi nel Tab Coan e cliccare sul fafd 1J¢ H Et coplttditariRiey dhéRirdddi riportati siano

corretti.

Cliccare sul tast&alva

Tra le operazioni € adesso possibile ese@u@a Scritture: Coge PrimraCoant Normale

¢l RnRHCI DHROHHAY UqlJN DRTYaktd_IdténielioR UT WUURq& HNn Y1l n1Jaqq
EUq! ¢ | 1JH UdIYiHHRE 0 Uchiadrevifidantdaikistiiato del calcolo.

EGYt t RARGUIWHRUNRUIWHGI YHIT Wl DHEYUHGCEHHI JEARYUIIHT I
al paragrafo 4.2.1.



5 Ciclo Attivo

5.1 Esempi pratici del ciclo attivo

Pratiche Q Ricerca

Documenti
Contratto Attivo Q Ricerca B Crea Nuovo
Doc Avanzamento Q Ricerca B Crea Nuovo Wi Crea e Associa
Fattura Proforma Q Ricerca B Crea Nuovo Wi Crea e Associa
Fattura Vendita Q Ricerca K Crea Nuovo Wi Crea e Associa
Generico Entrata Anticipato Q Ricerca B Crea Nuovo Wi Crea e Associa
Generico Entrata Q Ricerca B Crea Nuovo Wi Crea e Associa
Nota Credito Vendita Q Ricerca Wi Crea e Associa
Ordinativo Di Pagamento Incasso Q Ricerca

HAcUqYHET HYNURHIT YR2 GWUqYHNIIKa YVUqWBIH HRGHG 1 df
Crea Nuovo, Crea e Associa.
RICERC#Hoermette di visualizzare tutti i dg inseriti indipendentemente dallo stato del doc{Boento
9YUGUWqYHYH UUzGld¢cqYbHYHI ¢cOOGYHt qcqYHEGGUORHE qR2"
CREA NUOV®©onsente di creare un nuovo dg, compilando per la prima volta tutti i campi necessari.
CREA E ASSOCIgonsente di creare un nuovo dg, mediante il collegamento al suo documento
predecessore. | campi valorizzati precedentemente nel dg predecessore vengono copiati dal sistema ne
nuovo documento (ad esempio, creazione di una fattura di acquisto a pamirdiae predecessore).
Epresente anche una funzione di ricerca delle praRtGERCA PRATIGHIBve si recuperano i dati di
tutti i documenti predecessori e successori associati tra loro.

5.1.1 Entrate per attiviiatituzionaldGenerico Entrata)

PercorsoDocumenti Gestionali > Accesso per Cicli Gestionali > Ciclo Attivo > Generico Entrata

[ (*) se presente, indica il campo obbligatorio}




GENERICO ENTRATA
5 HO U R HOrea Nudwet 2 H

[CARTELLA TESTATA]
Progetto

Unita lavoro

Data Scadenza
Descrizione

[CARTELLA COMMERC]ALE
Inserire iISoggettd*) =valorizzaeil codice o parte della denominazione tra i caratteri **

[CARTELLA RIGHE DETTAGLIO

Cliccare sul tastdluovoe inserire:

Descrizione= Incasso contributo Ricerca PRIN 2022

Tariffat JOGIJARYUC ! WHG ¢ HO 13U q 13 Hehnipéeodiae tariffekidk DekctizapiyeH IJH 1T R 131
Quantita(*)

Prezzo Unitarig*)

Valorizzar@bbligatoriamentéa Data inizio(*) e laData fine(*)

Cliccare sul tast€alcola Valori

Sottocartella Coge
Cliccare sul pulsant€rea Estensione \erificare i dati inseriti in automatico dal sistema

Sottocartella Coan

Cliccare sul pulsant€rea Estensioni

ERH¢c Gl DHRUGHGecUUNGOGYHRUHH2RH2RIWUIWHG!I YGYt q¢c HiUk a2 Ul
Cliccare stApplica.

SalvataggioDG
Cliccare ScCOMPLETA dg diventa in stato completo e il sistema attribuisce un numero di registrazione).

JOGHI Rhue¢T | YHBEGUWI ¢cARYUR®WHEGI RI WHRGHGIIUeCdanHq I UT
Normale; cliccare sHSEGUI.
Inserire i contesti di contabilizzazione se necessario.
90 RAACHUWMHFUNEHONEH RUHC¢ G q Y H¢ HielDbcunenbHeStidnagd | Ra Y1 Uc | IJH



5.1.2 ContrattoAttivouFatturaProformatFattura di VenditaNota di Creditéin Attivitd Commerciale

PercorsoDocumenti Gestionali > Accesso per Cicli Gestionali >Aftiglm> Contratto attivo

[ (*) se presente, indica il campo obbligatorio]

(A) CONTRATTO ATTIVO
5 H9 Ui R HOrea Nudwet 2 H

[CARTELLA TESTATA]
Progetto
Descrizione

[CARTELLA COMMERCIALE]

Campo attivita(*) = Commerciale

Soggettq*) valorizzare il codice o parte della denominazionedratteri **
Tipo operazione ivé)

[CARTELLA CONTRATTO]
TipoContratto (*): Contratto attivo

Qualora si spuntacon ratest RH ¢ qaqqR2¢ UYH RH t N2 JUqRH H¢ G GRH YH

sottostante.
Cadenza Rate (*) w Non sono valori obbligatori ma in caso di rateizzazione

potrebbe risultare conveniente compilarli per ritrovdr
Tariffa Q ; - : Ca

in ogni riga creatanei tab successivilel sistema.

Codice lva Q
Prezzo totale (*) 0,00 Mumero Rate (*) 0
Data Inizio (*) £ DataFine (%) =]

Per ogni rata del contratto € creat@Rigauna estensione CogeCoan nei rispettivi Tab presenti nella
cartella Righe Dettaglio.

[CARTELLA RIGHE DETTAGLIO

CliccaresuNuovoe cmpilare i campi:

Descrizione

Tariffat WG IJARYU¢ | IJHG ¢ HT 13U q 1IJ Hhnipecadiae tariffiakicotDEsOrgidhel I H I R H 131
Codice iva*)

Quantita(*)



Prezzo unitari¢*)
Periodo competenzaonData inizio(*) e Data fine(*)
Cliccare suCalcola Valori

[CARTELLA IVA]
Premere il pulsant@reae \erificare i dati inseriti in automatico dal sistema.

[CARTELLA RIGHE DETTAGLIO]
Sottocartella Coge
Cliccare sul pulsant€rea Estensione \erificare i dati inseriti in automatico dal sistema

Sottocartella Coan
Cliccare sul pulsant€rea Estensioni
ERHe¢ Gl DHRGGHGe UUNGOYHRUHH2 RH 2 ,Rlidcart) $t/pplivaGY+t qc¢c Hi k 2 Ul

SalvataggioDG
Cliccare sScCOMPLETHA dg diventa in stato completo e il sistema attribuisce un numero di registrazione).
Cliccaresul tasto in alto a dest@HIUDI FUNZIONIETr ritornareal Documenb gestionag.

NB:il Contratto attivo non effettua una contabilizzaziowen; nonostante cipbisogna comunque
eseguire le relative estensioni

(B) FATTURA PROFORMA

PercorsoDocumenti GestionatiAccesso per Cicli GestiormalCiclo Attive> Fattura Proforma
5 H9 0 R FOrea Askodid 2 H

Verificare che nel cam@ocumento originsia selezionat@ontratto Attivo

Scegliere uno o piti criteridiricettll RHH ¢ § GRHG! 13t WUqRHec OOk ROqUI.UYHT L




Criteri Generali || Criteri Commerciali || Criteri Indirizzo || Criteri Documentale || Criteri COGE || Criteri COAN || Criteri IVA || Cicli Gestionali || Stati Applicativi || Ruoli Utente

Mumero Registrazione Stato

ID DG Anno 2024

Uo Origine Istituto per le Tecnologie Didattiche - ITD - Sede Secondaria Palermo Q
U0 Numerante Q,
Data Registrazione =

Descrizione

MNumero Pratica Mumero Doc. Riferimento

Utente creazione

Data Doc Rif.

Applicazione provenienza

Cliccare sSlRECUPERA
Qualorai HEYUq!l ¢ qaqYAHLHGOKka URHYHI WNRt gqdardgipseledichaiel | Rt G
spuntato nel riquadro dei Documenti Origine Selezhbt Y G I HI ¢ GGl Ut DUqec qYHU G |

2 Recupera | | @ Annulla

U0 Origine Nr. Registrazione Data Soggetto Descrizione Campo Attivita' Classe Geo Imponibile Iva Totale ID DG Stato

< 102001 15 10/12/2024 82-Fondazione Bruno Kessler Ti Commercial Italia 12.000,00 2.640,00  14.640,00 21238 C

Documenti Origine Selezionati

U0 Origine Nr. Registrazione Data Soggetto Descriziane Campo Attivita'  Classe Geo Imponibile Iva Totale 1D DG Stato

-+ 102.001 15 10/12/2024 82—Fondazione Bruno Kessler Ti Commercial ltalia 12.000,00 2.640,00  14.640,00 21238 C

Altrimenti andraicercato e poi selezionato.
Cliccare slAvantiin basso a destra.

Nella mascherauccessivd 1J U Y & RIdléziprie Hetagiicliccare in basso a destra sul taSitea
Documento

[CARTELLRESTATA

Inserirela Data scadenzd*)

Verificare i dati riportati sulla fattura proforma dal contratto.
Cliccare quindi sui tasBALV/A poiCOMPLETA




AzctaVYl ¢cH2IUUNCEH2¢! Re qYHIK RGO ghvnellg EhiubuRiDERIenierdsgbér i H G .
non chiudere il DEontrattg lasciare sulla colonna Chiudi il valore No. Clicca@oaterma

Chiusura Dg Predecessori

Chiudi | Tipo DG | Codice | Numero Registrazione |Data Reg. | N. Est.  Descrizione  Bene Servizio  Quantita P

No Contratto | 102.001 14 |10/12/2024 1 1,00
Attivo
3
Risultati 1-1di 1 ™ Paginadi 1w

JGHI Ruve¢T | YHBE8GU!I ¢ARYUR®WHCEGI RI WDHRUGHGWU2HE HqUUI
Coan Normale, cliccare E8SEGUI.
Inserire i contesti di contabilizzazione se necessario.

Cliccare stCHIUDI FUNZION& su OK in basso a sinistra) per ritornare alla Fatturgofna.

Da questa verificare gli stati contabili del documento (ora risulta in Contabilizzato COGE e Contabilizzatc
Coan).

(C)EATTURA DI VENDITA

PercorsoDocumenti Gestionali > Accesso per Cicli Gestionali > Ciclo Attivo > Fattura Vendita

3 H9 i R HrbaAsdadiat 2

Nel campo Tipo Documento Origine selezionare Fattura proforma
ERUNGRII DHaUYHYHGRTH#I Rl RHI RHI RAII Hc¢ HUWDRHHCE O C




Criteri Generali || Criteri Commerciali || Criteri Indirizzo || Criteri Documentale || Criteri COGE || Criteri COAN || Criteri IVA || Cicli Gestionali || Stati Applicativi || Ruoli Utente

Mumero Registrazione Stato

1D DG Anno 2024

U0 Origine Istituto per le Tecnologie Didattiche - ITD - Sede Secondaria Palermo Q
UQ Numerante Q
Data Registrazione =

Descrizione

MNumero Pratica Mumero Doc. Riferimento

Utente creazione

Data Doc.Rif. =

Applicazione provenienza

Cliccare sSlRECUPERA

Qualoraa fattura proformaiati Kk e URH¢ HI DNRt ql ¢ q¢ HH6IJHI Rt GUUapag¢ HRH
Altrimenti andra ricercata e poi selezionata

Cliccare sutastoAvantia destra nella parte inferiore della schermata.

Nella nuova videata selezion@ma Documento

[CARTELLA INDIRIZZO
Verificare che il sistema abbia compilato in automatico il c@uogize SDI

[CARTELLA DOCUMENTALE

Premere il pulsant€rea

Premere il pulsant8celta Profiloe selezionare il proprio profilo

Aprireil lookup @ e scegliere la voce di indice che permette la trasmissione della fatisteraa
documentale.

Controllare tutti gli altri dati inseriti sulla Fattura attiva.

Sul DG fattura cliccare sui pulséBWLV/A& poi SCOMPLETA.

Nel riquadra®peraziomaprire il menu a tendina e selezionare la voce Crea Scritture: Coged@ama
Normale; cliccare sHSEGUI.

Inserire i contesti di contabilizzazione se necessaci@care stCHIUDI FUNZIONEer rientrare nel
documento gestionale.

Nel riguadra®peraziontselezionare Crea scrittura iva per fattura vendita, clicc&&8EGUI.

NB:ik YGUI ¢ ARYUIUHT RHAYUq¢c AROIURAACARYUIHRUHTf 2¢HI Y2I
delle fatture a paatdi sezionale.



Una volta contabilizzata in Iva la fattura attiva pud essere trasmessa a Titulus.

Nel riguadro Operazioni aprire il menu a tendina e selezionare la voce Trasmetti a sistema documentale.
Cliccare stCHIUDI FUNZIONtalto a destra per ritornare alla maschera della fattura.

(D)NOTA DI CREDITO

PercorsoDocumenti Gestionali > Accesso per Cicli Gestionali > Ciclo Attivo > Nota Credito Vendita
5 H9 U R FOrea ¢éAdddeib 2

Nel campo Tipo Documento Origine sara indicato Fefkbmdita
EAUNIRI WHaUYHYHGRTHHI RaqlJl RHI RHI RANI A#¢ HUWRHAC G C

Criteri Generali || Criteri Commerciali || Criteri Indirizzo || Criteri Documentale || Criteri COGE || Criteri COAN || Criteri IVA || Cicli Gestionali || Stati Applicativi || Ruoli Utente

Mumero Registrazione Stato

1D DG Anno 2024

U0 Origine Istituto per le Tecnologie Didattiche - ITD - Sede Secondaria Palermo Q
U0 Numerante Q
Data Registrazione =

Descrizione

MNumero Pratica Mumero Doc. Riferimento

Utente creazione

Data Doc.Rif. =

Applicazione provenienza

Cliccare sSlRECUPERA

Qualoraa fattura attivaiali Kk e URH¢ HI DRt ql ¢ q¢ HH6IJHI Rt GDga€ HRHHA
spuntag nel riquadro dei Documenti Origine SelezioAltimenti andra ricercata e poi selezionata.

Cliccare stAvantiin basso a destra.
Nel pannello successivo cliccareGrea 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 tuttidampi siano compilati




[CARTELLA DOCUMENTALE

Premere il pulsant€rea

Premere il pulsant8celta Profiloe selezionare il proprio profilo.

Aprirell lookup Q e scegliere la voce di indice che permette la trasmissione della nota di dredito a
sistema documentale.

Sul DG nota credito vendita cliccare sui pul&hitiVA poi SCOMPLETA.

Nel riquadra®peraziomaprire imenua tendina e selezionare la voce Crea Scritture: Cogeri@oraa
Normale; cliccare sHSEGUI.

Inserire i contesti di contabilizzazione se necessario.

Cliccare in basso su OK per ritornare alla maschera della nota di credito vendita.

Nel riguadra®peraziondasciare la voceerea scrittura iva per fattura venditeiccare SiEESEGUI.
Nel riguadra®peraziontselezionarglrea scrittura iva per fattura vensiteliccare SuEESEGUI.

NB:ik YGUI ¢ ARYUIUHT RHAYUq¢c HRIURAACARYUWUHRUHTf 2¢ HI Y2I
delle note di credito a parita di sezionale.

Una volta contabilizzata in Iva la fattura attiva puo 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 attivita 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
3 H9 i R HOrea NUdwet 2 H

[CARTELLA TESTATA
Descrizione
Progetto

[CARTELLA COMMERC)ALE
Campo attivita= Istituzionale
Soggettq*) valorizzare il codice o parte delenominazione tra i caratteri **



[CARTELLA RIGHE DETTAGLIO

Cliccare sul tastdluovoe nserire:

Tariffat WG IJARYU¢!I WDHGEHGUUqUHT «k RUNI ¢ UT RGWUqYHIIHI RHIII
Quantita(*)

Prezzo Unitari@*)

Valorizzare ldata inizio(*) e ladata fine(*)

Cliccare sul tast€alcola Valori

Sottocartella Coge
Cliccare sul pulsant€rea Estensioni

Sottocartella Coan

Cliccare sul pulsant€rea Estensioni

ERH¢ Gl DHRUOHG¢ UUWG O YaddiitideH H#2 RHY RHT W2 DHRUT RHACT IJHT K «
Cliccare infine SAPPLIC& DI HHI D¢l DHOk 3t qJ Ut RYUIIH9 Y¢ UoH

SalvataggioDG

Cliccare suCOMPLETAIl DG diventa in stato completo e il sistema attribuisce un numero di
registrazione).

Dalmenur®perazionteffettuare le Scritture Coge Anticipa@oan Normale

(B)GENERICO ENTRATA

PercorsoDocumenti gestionali > Accesso per Cicli Gestionali > Ciclo Attivo > Generico Entrata
5 H9 0 R FOrea Askodid 2 H

Verificare che nel campo Documento origine sia selezioBatwerico entrata anticipatoaltrimenti
aprire iimenua tendina e selezionarlo.

ERUNGRII DHaUYHYHGRTH#AI Rl RHI RHI RAII Hc HUWDRHHCE O C




Criveri Generali | Criteri Commerciali | Criteri Indirizzo | Criteri Documentale | Criteri COGE | Criteri COAN | Criteri IVA || Cicli Gestionali || Stati Applicativi  Ruoli Utente

Mumers Reqgisirazions S1a10

10 DG ANng it |

LMD Qrigine Istituta par be Tecnalogie Didattiche - ITD - Sede Secondana Palerma QL
UO Humerante a
Diata Ragistraziane B

Descriziona

Mumeér s Pratica Hufisia Dae. Rifenmento

LRente creazione
Dats Do Ril ]

Applicaiions provénienia

Cliccare sSlRECUPERA.
Qualoraii HRNIWU I RAEY HIT R HIJ 0 ®@distrat chel rispétpR ¢iferEaE ripeYcH impbatatizelgii H
selezionato e spuntato nel riquadro dei Documenti Origine Selezionati.

Il DG selezionato viene visualizzato nel riquadro sottostante.
Cliccare stAvantie poi suCrea Documento

[CARTELLA TESTATA]
Data scadenza
Descrizione

[CARTELLRIGHE DETTAGLIO
é 1J1 Rn RHC¢,klitbhré suicoBYValapyR UHHCEt YHT RH2 ¢l RE ARYUIWHT 0K
Cliccare sul pulsant€OMPLETA




Al completamentofuz ¢ G Yl ¢ Ht R¢ Ht q Gicppréd 12 maschéra i disllogoRGhiGsvira @G H
predecessoriperNONchiudere il DG predecessore, preme@onferma

Chiusura Dg Predecessori

Chiudi | Tipo DG | Codice | Numero Registrazione |Data Reg. N. Est. Descrizione | Bene Servizio | Quantita | Pr

No Generico | 102.001 1|10/12/2024 1 1,00
Entrata
Anticipato
»
Risultati 1- 1 di 1 W Paging 1 ldi1|m

Confearma

Nel riquadra®peraziomaprire il menu a tendina e selezionare la €oea Scritture: Coge Prim@oan
Normalecliccare SUESEGUI

Cliccare di nuovo SDOHIUDI FUNZIONHEalto a destra per ritornarel Documenb gestionag.




6 CicloAcquisti

6.1 Panoramica inizialedowcumenti gestionali che compongono il ciclo acquisti

GOk RUqUI UYHT DOHt Rt qUAECHHYUqQEHRGUHYHRRARYI | JHT UnF
¢cnnl YUqeqYHUWOHGI Dt JDUqUHHEECGRqYUGYHLHROHMBIRHGYH,
analitica (Co.An.) rappresentano i contenitadd & G K RUt RIJGIWIHT WRHT YR2 GWWUqRHNI
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 dunqueesitfzearm
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 € ancora sort
il debito, si genera invece carcdmenti come la fattura o il documento di consegna.

CICLO ACQUISTI

Contratto R.D. A. Ordine Doc. consegna Fattura Ordinativo di Riscontro
quadro (opzionale) erogazione pagamento
8
ks
'fl: N Imp Mandato Pagamento
o ©
= c
E £
=z L
'_
z
O
() ]
zZ W Anticipata Normale
4 g (sirileva il costo) (sirileva il costo effettivo)
») <
'_
=
®
(5]
O]

Costo Fatt. da ricevere Debito @Banca
@ @
fatt. daricevere debito

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



LaCo.Aneg unsistema di supporto orientato al Controllo di Budget (piano dei conti di contabilita Analitica)
chesegue le logiche della partita unica della contabilita finan&alssstema di supporto che in assenza
della contabilita finanziariapgopriocon la contabilita analitica che si ha il controllo delle disponibilita.

A2 RHt YaqqYHt RHI RGYl q¢ UYH¢ i H2 UDHT.ONnRURARYURHI RHY
Codice univoco ufficioidentifica la struttura, con un codice alfanumerico di sei cifre, destinataria della
fattura elettronica. Tale codice dovra essere inserito, dal fornitore, nella fattura elettronica per indirizzare
G¢cHt qUtt cHetldkennRAEARYHRAYI | UgqVYlO

Documento di onsegna del bene/esecuzione del servizio (DQEjuisito indispensabile per poter
accettare la fattura del fornitore. Incaricare uno o piu soggetti affinché si verifichi sulla ricezione del bene
o sulla corretta prestazione del servizio.

Ricezione fattura elettronicaarriva, come protocollo in entrata, in Titulus e viene contestualmente
trasmessainiBY 2 OHRH2 Rt 2 ¢ G RAACHRUOWHI ¢ HmHI 2t AYqqYHNC qa
Area amministrativadocumenti gestiona# procedure>fatturazione elettronica

Al primo accesso il sistema chiede, nella scelta del contesto, di indicare la UO responsabile del
Gl YHUT RGUWUqYIWH?RHI UncatiqH2RIDUWHGI YGYt q¢c HecGql RGI
Liquidazione del DG fatturgrocesso che ha come finalita quella di comunicare, alla PCC, i documenti
RUHmt q¢ qYHt Yt GUUt RYUWUwHbBIIJY tOH? 21 AHRUH21JI RnRHEC AH?
negativamente sui tempi di pagamerEmissioneordinativo di pagamento Distinta Cassiere




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

o Esegue COAN Anticipata

1' Qui il Contratto

[ h Passivo fard 18 e we o -
Contratto ! COAN Anticipata | ‘
Quadro e .

) .

Generico

a N !

o Richiesta < XMK;
<XK9; I M.

. W,

Ordinativo di
Pagamento

6.2 Comerifiutare una fattura

Segquire ipercorso
Documenti gestionali > Procedure > Fatturazione elettronica

IndividuareRG HT YH2 G JUq YHHY UH G K 2 (civtedi priddRoBlif cRterildnhpbriazibineR 0 q | R
criteri documento gestionglé G G k RUq 31 UYHT WDRHGE¢UUNGGRHNY qUUT RARI



® Chiudi Funzione

» (2) Documenti gestionali Procedure Fatturazione elettronica - (UO: 102-ITD-Palermo)

Criteri Principali

Unita Organizzativa Istituto per le Tecnologie Didattiche - ITD - Sede Secondaria Palermo B Includi UO nulle O Solo UO nulle [m]

Tipo fattura ~  Data Ricezione Escludi elaborati O Includi Autofatture a

Criteri Importazione (]
°

Criteri Documento Gestionale

Selezionato il documento interessptemere il pulsante@ siapre il Dg nello statoH HIJq qla ARY U
attesab AHT ¢ Hhue RH G Yui B cR&aeivatars etifilitaue tp dattukhHoppure trascorsi 15 gg dalla
data di ricezione del documento la fattura viene accettata automaticamente dal sistema. Lo stato diventa

rAccettato per decorrenza termini O

| H Contesto Documentale ] File Interscambio

Accetta el_a

Rifiuta

11/01/2024

Nel casovi siano i requisiti per il rifidtold G 1J A Ri¥uthésHaldrélus ulteriore pannello intermedio dove
possiamo selezionare la motivazione del rifiuto.

Inserire una motivazione per il rifiuto

Fattura riferita ad operazione che non & stata posta in essere nei confronti della P.A. ricevente
Omessa o errata indicazione di CIG /o CUP, laddove obbligatori

Omessa o errata indicazione del codice di repertorio per i dispositivi medici

Omessa o errata indicazione del codice AIC e del quantitative per le fatture emesse dalle imprese produttrici e/o distributrici di farmaci nei confronti degli enti del settore sanitario
Omessa o errata indicazione di numero & data della Determinazione Dirigenziale di impegno di spesa per le fatture emesse verso le Regioni e gli enti locali

Altro

6.3 ARH G RIJt q casbbciatocHindiek Rt lurf MRH&IE soggetto nazionale in
ambito istituzionale

1.Regisrazione Richiesta di acquisto

RHNRURHT WG a¢cHHI DEARYUWDHT Dadc¢cHI RESGRIJt q¢ HI k ¢ Hhue |

Documenti gestionatiAccessqer Cicl> Ciclo Acquistk Richiesta di acquisteCrea Nuovo



Evidenziati dal carattere * i campi obbligatori da compilare per la buona riuscitegishazionealel
documentagestionale.

[CARTELLA TESTATA
Obbligatoria ldata Registrazione (Fg possibilevalorizzare il campdescrizione progettoed unita
lavoro.

[CARTELLA COMMERC]ALE

Campo attivita(*) = Istituzionale

Soggetta*) =inserire il codice del fornitore o la sua denominazione tra i cdeattesempidIKEA*)
Tipo operazione ivg) = aprire il menu a tendina e seleziomakuisto ist.le da soggetto resideste

Informazioni Commerciali

Campo Attivita (*) Istituzionale ~v

Soggetto (*) 79176—IKEA ITALIA RETAIL SRL Q

Codice Fiscale 11574560154 Partita Iva 02992760963

Tipo Operazione Iva (*) 0PO006 - Acquisto ist.le da soggetto residente ~ Classe Geografica

[CARTELLA RIGHE DETTAGLIO
f Ot DI RGWUqYHI RNDANubMoHS HO G RHEHECEC | IJHt 2 Hgct qYH

Sottocartella Riga

f Ut 31 RI 1JBedckizid@elCigaEsausidde Cig

Beneservizio(*) = 13024 e dare invid’rodotti chimici

Codice Iva*) =si compila in automatico corcddice iva 1103B, Iva al 22% (istituzionale)

Quantita(*)

Prezzo Unitari¢*)

Qualora si ritenga necessario cambiare il codice Iva cliccar@dalldaq IJHT «k ROUNI ¢ UT RG I Uq
filtro per visualizzare il ventaglio dei codici disponibili.




Numero Riga (*)

S )

Descrizione Codice Iva
Progetto Q
CUP Q Filtra Annulla filtro
Cig Codice Descrizione Attivo/Passivo
Esclusione Cig Q
Unita Lavoro Q 1no1 IVA al 4% (ist le) P
110, IVA al 10% (ist.le) P
nformazioni Commerciali 1)po8 IVA al 22% (ist.le) P
Bene Servizio (%) 13024 Q 110 QOperazione non imponibile art.8 DPR.633/72 (ist.le) P
= ITT0A Qperazione non imponibile art. 8bis DPR 633/72 (ist.le) P
1 Operazione esente art.10 DPR.633/72 (ist.le) P
Codice Iva (*) 11038 1z Operazione esclusa art.15 DPR.633/72 (ist le) P
Quantita (*) 1,00 1113 Non soggetto art.74 DPR.633/72 (ist.le) P
Prezzo Unitario (*) 560,000000 1115 Operazione trattati internazionali art.72 DPR.633/72 (ist.le) P
Prezzo Totale 0.00 1116 Operazione non imponibile art.9 DPR.633/72 (ist.le) P
S 0,00 1118/2 Operazione non territoriale Art. 7-7septies DPR 633/72 P
1120 Operazione non rilevante (ist.le) P
Percentuale Sconto 0
1131 Iva al 5% (ist.le) P
Maggiorazione 0,00 ) ) .
1154 Non imponibile art.74ter DPR 633/72 regime speciale agenzie di viaggio (ist.le) P

Darrantuala

n

Cliccare sul tast€alcola Valori.

[CARTELLWA
PremereCreae tornare al tab Righe dettaglio.

Sottocartella Coge

Cliccare sul pulsant€rea Estensioni

Verificare che sia tutto compilato.

Sottocartella Coar(ipotesi su due progetti)

Cliccare siCrea Estensiod HR 0 Ht Rt qUJd ¢ HRUH¢c e qYO ¢ qRHYHHAEI D¢ Ha UctH
Inserire icodice del prim&| YNWUaqqYAHIKk 2 URq&EHG¢2Y!l YHIUHGOKRAGY! q

duplicain modo tale che il sistema crei una seconda riga identica alla precedente.

EeHhelJt qk 2 (i q ReddiceldeRNIEREHRYH G RN IJERE RHE X le d)Rid & HIGIC R

AR

Cliccare infine s®alvail sistema attribuisce un numero ID.DG

Verificare sempre il pulsant&aldi e il pulsanteSaldi Macrovoceper controllare le disponibilita (si

veda paragrafd0.2).

SalvataggioDG

Cliccare suiCompleta(il dg diventa in stato completo e il sistema attribuisce un numero di registrazione).
Nel riquadra®peraziomaprire il menu a tendina e selezionare la m8cea Scrittura Coan Anticipata
per Dgb Hlldcare suEsegui



Selezionare il contestoserenddEsercizio € Unita Analitica

Dopo aver selezionato il documento, cliccare sul pulsaofoni selezionati
Il documento viengortatonella parte bassa dello schermo.

Selezionare il documento e cliccare sul puls@aetabilizza

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 altoadests@ 6 Re | RH[ e UARYU U w

2.AssociazionéOrdine alla Richiesté@cquisto

PercorsoDocumenti gestionatiAccesso per CictiCiclo Acquistr Ordine> Crea Associa
Nel campoB®ocumento origineselezionargRichiesta di acquists Hlldddre suRecupera

» (2) Documenti gestionali = Accesso per Cicli - Richiesta Acquisto (UO: 102-ITD-Palermo; Anno: 2024)

Crea e Associa - Ordine: Passo 1/4 - Selezione documenti origine

Tipo Documento Origine Richiesta Acquisto v

Ricercare la Richiesta di acquisto e selezionarla, cliccando sul simbolo a(smisttacumento ha una
corrispondenza univoca in base ai criteri di ricerca inseriti sara gia selezionato)

Il dg selezionato viene visualizzato nel riquadro sottostante.

Cliccare slAvantie poi suCrea Documento

Verificarechetutti i campi obbligatori siano compilati.

[CARTELLA RIGHE DETTAGLIQ]

Sottocartella Riga

Cliccare sul tast@alcola Valori.

Attenzionet IJHt RHG YT Rn R H e idlétiveBsie@Sioni apahantbRmatiulaRY A H

SalvataggioDG

Cliccare primaCompleta (il dg diventa in stato completo e il sistema attribuisce un numero di
registrazione).

Nel riquadra®peraziontaprire il menu a tendina e selezionare la w@cea Scrittura Coan Anticipata
per D@ Hlldcare suEsegui



Selezionare il contesto contalieserenddEserciziee Unita Analitica)
Dopo aver selezionato il documento cliccandaggatdratoa sinistra, cliccare sul pulsant®roponi
selezionatib HO

Tipo registrazione: Crea Scrittura Coan Anticipata per Dg - Tipi DG: Ordine - Con Visore

Con visore

[ Y Filtra H ® annulla filtro H Proponi selezionati H Stampa XLSX

® Tipo DG | Numero DG | Data DG UO Numerante UO Origine
=

v oOrdine 102.001 102.001

Il documento selezionato viene visualizzato nella parte bassa dello schermo.
Selezionare il documento e cliccare sul pulsa@tntabilizzas HO

Nella successiva schermata vedrete il documento nella parte alta tra i DG Contabilizzati.
Cliccare sub9 6 Re I R Hip altt)ahdestra) 1J i

6.4 Fatturaabbinat ¢ 0 0 kK &l unRdnélda soggetto nazionalén ambito
istituzionale

1.Registrazione Ordine

PercorsoDocumenti Gestionali > Accesso per Cicli > Ciclo Acquisti >®€lea Nuovo

Xx¢HGI It DUACHT WaH#AC!I ¢caqqlll DHetis HRUT RACHOK YAHGRNCG
[CARTELLA TESTATA]

Anno(*): il campo & precompilato dal sistema dok I3t IJI HRARYHI RHI RnlJI RGN UqY

UO origing*): il campo e precompilato dal sistema con il codice e la descrizione della UO di contesto;
UO numeranteil campo & precompilato dal sistema con il codice e la descrizione della UO di contesto;



Data Reg(*): il sistema propone di default la data di registrazione con la data odierna, & pur sempre

possibile modificarla e registrare un ordine con data anteriore sempre se non vi sia gia un ordine registrat
con la data odierna;

Data ScadenzaHLL Hza UHH¢ G GYHORHWI YHH6EIIJHGebHIt t Ul UHe qROR
T Jadak Yl TRUDG

Progettma Ht RH Gz b Ht DGWARYU¢!I DHROHGI YRDUaqqYHt eHHzRHR
XKRUNY!I ¢ ARYUWHT WGHGI YRNUaqqYHRUHqWUt q¢ q¢ HUYUHLHI |
cui un ordine riguardi due progetti, € importelnéequesti siano indicati nelle rispettive righe di dettaglio,

che vedremo a breve;

Unita LavoroSpese Generali 0 Spese Rendicontabili;

Descrizione(*)a HT 32 JHIIt + 1 WHRUt U1 RagqecHa U¢c HT Ut Al RARYUIJH¢

Note: campo riservato ad informazioni aggiuntive

[CARTELLA COMMERCIALE]

Campo attivita(*) = Istituzionale

Soggettq*) =Inserire codice o denominazione del fornitore

Tipo operazione ivé&) = Il sistema propone il tipo operazione in base al campo attivita e soggetto
selezionato che va ad alimentare anche il campo classe geografica. Nel caso in questione il sistema
propone OP006r acquisto ist.le da soggetto residente

Causaliacquisto (*)= si deve selezionare dal menu a tendina la tipologia di causale di &cgisttie
propostesi 9 Y Ut RGAHUYHO9 YUt RGAHY I T RUINDHI RI WagqYHIT RH¢ Hhue F

Testata | Commerciale || Indirizzo || Documentale || Dati Trasparenza || Righe Dettaglio | IVA || Cicli || Allegati
Chiudi Estensicni Riapri Estensioni

Informazioni Commerciali

Campo Attivita (*) |ztituzionale W

Soggetto [¥) 17443---Fornitore 1 Prova Residente Q

Ceodice Fiscale 00317740371 Partita lva 00502591209

Tipo Operazione lva (*) OPDO6 - Acquisto ist.le da soggetto residente w

Classe Geografica Italia

Valuta (¥) EUR Q

Cambio 1,00000

Abbuono (*) 0,00

Arrototondamento (¥) 0,00

Prezzo Totale 0,00

Sconto 0,00

Maggiorazione 0,00

Imponibile 0,00

lva (*) 0,00

Totale 0,00

Causali Acquisto (%) 01 - CONSIP hd

Tipo Decorrenza

Pagamento




[CARTELLA INDIRIZZO]
EYUYHI RH6RcG¢c qRHRHI ¢cqRHT ¢ctddkcecUcNI ¢nRACHT JOHt YNI

Indirizzo

Esente Agenzia O

Riscossione

Tipo Indirizzo Domicilio fiscale v

Indirizzo Strada Provinciale 208 3

CAP 20061 Frazione

Comune CARUGATE Provincia M

Modalita’ di Pagamento Conto corrente bancario v
Intestazione AL BENEFICIARIO Q

CIN H Numero conto 000005068781

ABI 03226 Banca UNICREDIT BANCA D'IMPRESA S PA.
CAB 32930 Agenzia CINISELLO BALSAMO

BIC IBAN IT76H0322632930000005068781

[CARTELLA RIGHE DETTAGLIQO]

Sottocartella Riga

f Ot DI RGWDUqYHI RNDBUGNGSE HO G RAHC! IJHt 2l Hgqct qYH

Sulla sinistra di ogni nuova riga di dettaglio sono presentile =+ @ m attraverso le quali é
possibile selezionarla, cancellarla o duplicarla. Alcune informazioni vengono riportate in maniera
automatica, se inserite nelle cartelle precedenti, come ad esempio la voce ragatidavoro. Altre,
invece, devono essere compilate come

Descrizione

Cigo Esclusione CIG

BeneServizio(*) =inserire il codice o Benominazione del Bene Servizio

Codice Iva*) = inserirel codice ivdra quelli proposti

Quantita(*)

Prezzo Unitarig*)

Cliccare sul tast@alcola Valori




Testata || Commerciale | Indirizzo | Documentale | Dati Trasparenza || Righe Dettaglio || IVA || Cicli | Allegati
MNuovo Copia Cig Cup Modifica CPV

Mr.Riga Descrizione Bene Servizio

- 0 & 13017
Riga || COGE || COAN || COGE INFO || COAN INFO

Numers Riga (%) 1

Descriziong

Progetto PROGETTO_CORSOLI| & prova corso formazione
cup [+

cig

Esclusione Cig (v}

Unita Lavoro o]

Informazioni Commerciali

Bene Servizio (%) 1307 Q  Altri beni & materiali di consuma
CPV o]

Codice va (*) noze Q |IvA &l 22% (ist.le)
Codice Natura ND

quantita (*) 1,00

Prezzo Unitario (%) 100,000000

Prezzo Totale 100,00

Sconto 0,00

Percentusle Sconto [1}

Maggiorazione 0,00

Percentuale [1}

Maggiorazione

Imponibile 100,00

Mon imponibile ex art.72 0,00

Iva 22,00

Totale 122,00

Stato Aperto

Calcola Valori Riapi

[CARTELLA IVA]
ROHt Rt qUOGcHcEcaqqR2¢HOK It qPUt RYUWUHcEHY 3HYUT ¢HT DG H
Tornare al talRighe dettaglie

Prima di procedereon lacreazione delleelativeestensioni, € conveniente effettuare una duplicazione

T JGGIUHI RD6WHe ¢ G VYl ¢HGKRKY!I T RUIJHI RNDe¢ !l T RHT R21JI + IIJHT
Budget o meno ad un progetto, o piu progetti. In tal modo, le sottocartelle COGE e GDAN and
direttamente ad ereditare le informazioni dalla sottocartella riga.

T HUt JDOGRYAHHYAGIUHGYqUWaqUHYt 1t 31 2¢1 WHT ¢ RHAECUGGRHII2
duplica e stata riprodotta una copia della riga, ed ¢ stato possibile pradedée HH 6 IJaiqc¢c | IJHO K ¢
differenziare la tipologia di bene e a cancellare la riduzione del budget dal progetto per la riga numero 3
svuotando il campo descrittivo

11 numero di righe & progressivo, pertanto in caso di una cancellapimggdasione numerica & continua. Ad esempio, nel caso in
guestione dove la riga uno inizialmente generata € stata poi cancellata, la sequenza continua direttamente con la riga 2.




Testata | Commerciale | Indirizzo || Documentale || Dati Trasparenza || Righe Dettaglio || IVA | Cicli || Allegati
Nuovo Copia Cig Cup Modifica CPV

Nr.Riga Descrizione Bene Servizio  Codice Iva Prezzo Unitario Quantita Imponibile Iva Totale

-
-

i 2 13019 1no3e 200,000000 1,00 200,00 44,00 244,00
B3 13017 11038 100,000000 1,00 100,00 22,00 122,00

(T

Riga || COGE || COAN | COGE INFO || COAN INFO

Numero Riga (*) 3

Descrizione

Progetto Q

Sottocartella Coge
Cliccare sul pulsant€reaEstensioni
Verificare che sia tutto compilato.

Sottocartella Coan
Cliccare s\CreaEstensionj premere APPLICA nel riquadro della UA e verificare la presenza del progetto.
Verificare sempre i pulsanti Saldi e Saldi macrovgsieveda paragrafo 10.2)

SalvataggioDG

Cliccare stCompleta(il dg diventa in stato completo e il sistema attribuisce un numero di registrazione).
Nel riguadra®peraziontaprire il menu a tendina e selezionare la M8oea Scrittura Coan Anticipata

e cliccare suEsegui

In questo modo si procede a creare una scrittura anticipata coan che sdalaget dalle coordinate
analitiche indicate sul documento gestionale

Cliccare infine sul tasto in alto a de€itaudi Funzione.

2.Registrazione della Fattura Elettronica

PercorsoDocumenti gestionali > Procedure > Fatturazione elettronica

AIGI RGYHcHAILt YHARYt YRUCHY DGWARYU¢!I UHOKk O8HYt etdGc¢cH
una serie di filtri dove poter impostare la ricerca della fattura elettreglezipnare TIPDG = Fattura
acquisto eaprire il menu criteri importazione dal triangolo collocato sulla destra, ed impostare i criteri
opportuni(é consigliabile filtrare nel campo fornitore utilizzando gli asterischi **) per trovare la fattura
desiderata, cliccando s\ s rnia] , la ricerca ci mostrera i documenti del fornitore seleino




» Documenti gestionali Procedure Fatturazione elettronica - (UO: 035-1FC)

[ Importa H Contesto }

Criteri Principali

Unita Organizzativa Istituto di Fisiologia Clinica - IFC 2]

Tipo fattura ~ Data Ricezione

Criteri Importazione Fattura

| Acconto/anticipo su fattura

Criteri Documento Gestior Acconto/anticipo su parcella

| Nota di Credito

EalGUCcHI RDEHI IJGTUCEHNC q [ pet atbekklallel S8zibi chd Gantpéngoblag &) H /b
fattura elettronica

U-Govricava automaticamente le informazioni dal tracciato XML della fattura e le inserisce nelle sezioni
#Y!I I Rt GYUT WOqRIOH YUYt q¢ UqUHHRBAHLHY WaGI DHRAYUt R
Fattura Elettronica dove e possibile visualizkéoglio di stile (xml).

[CARTELLA PREDECESSORI]

Al Hett YRRE!I DHGKk YI T RUIJHNBdvdI\edfiYak Rhe HeGdandg®oLinéktd ¢ H H
originatsia selezionato®@rdine,! RE I Hce¢ |l WHIIHY 1J01JA R ¢ dicchré) sttelézivnal R U 1Jt
Documenti.

Notache,;uz ¢ G Y|l ¢ Ht R¢ HI ¢ q¢ HaGk RUNn Y| G eleftPRica don TrifetmeéntideR a Y | |
predecessore questa selezione appena descritta non sara necessaria in quanto verra ripreso
automaticamente dal sistema. Tali informazioni sono ricavabili dalla Stakhfali KinYsede &8 sl
registrazione.

» Documenti gestionali = Accesso per Cicli - Ordine (UO: CNR; Anno: 2024)

 Nuovo Q Ricerca # Modifica M Applica F2 Salva P Annulla

Report: Ordine v Adobe PDF (_pdf) VOperazioni:




IMPORTANTE: Si prega di inserire sempre nella Fattura Elettronica i seguenti riferimenti:

Codice Ufficio <CodiceDestinatario> RENAS1

Id Documento <DatiOrdineAcquisto><ldDocumento> DG6

Codice CUP Codice CIG Codice Articolo
<DatiOrdineAcquisto><CodiceCUP> <DatiOrdineAcquisto><CodiceCIG> <CodiceArticolo><CodiceValore>
1 B4192162A1 13012
2 B4192162A1 13012

A questo punto occorre associare le righe della fattura elettronica alle righe di ordine, cliccando sul tasto
ABBINAMENTI.

Nel pannello vengono proposte:

3HUWGHI RhueeT | YHT RHt RURE ql ¢ HOWHI RNSWHT BGO¢EHNCE qq:
3HUWGHI Rhue ¢ T |delddcuridrtolpieaptessetd ddlevziofaio 6 1J H

Selezionaréa rigada associare e cliccare sibbina.

Le associazioni passano nella parte bassa del pannsfontaree cliccare suCreaAbbinamenta

Cliccare stCHIUDber tornare al pannello della fattura elettronica.
Tutti i dati gestionali vengono recuperati dal predecessore.

Le eventuali righe non associabili al predecessdeyono esseréntegratee compilatemanualmente.

[CARTELLA TESTATA
Nella cartella Testata le informazioni sereglitate sia dal file XML che dal documento predecessore. Nel
Hct YHRUHARe RHGcURCt t DHe UKk RUNYI G ¢ARYUIH2CHAYOGRI
- UO origineereditata dal contesto;
- Data scadenzase non ereditata dal file XML si inserisce a mano dal menu al lato che apre il
calendario.Di default UGov calcola 30 giorni da data ricezione documensalvo accordi
diversi con fornitoreriscontrabile nel contrattg in tal caso va spuntatR i HH¢ 0§ GY H /b9 Y U

Acl qREYOCE! WwHGUI HI UL JI WHWT Rq¢ HRGIWHGEH?¢cqc¢ HI




Predecessori Testata Commerciale Soggetto Righe Notifiche

Tipo dg Fattura Acquisto Anno ;) 2024

Identificatore SDI 13618701948

Numero Documento € 2400040393 Data Documento O 16/12/2024

UO origine Q035 @ | Istituto di Fisiclogia Clinica - IFC

Numero Protocollo Data Protocollo =

Contratto Particolare @ ——* Data Scadenza © 16/01/2025 I

Progetto (=]

Unita Lavoro [E]

Descrizione @ | PO Number: 294312, "
[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 attivita
- Tipo operazione ly&Regimesplit 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@@imento predecessore (in sua assenza dal tracciato
Ai~xblHAYq!l JHAIWH 2131 RnRACECI t RAH 2Rt qYH RGH Hel ¢ aqaqlll
pagamentamella fattura elettronicdd Hagq ¢ t HAH ¢t YHUWGHHRECOGGYHRUqUt qq¢c ARY (
seleziona la coordinata di pagamento.

XCHHEl qUidcHue RHI It #1 R qrndaginéSottdstaidie) ke podskilital didtiddke? R 1 13 U
b el Gk RAYUCE HIIG U HRIVIag@etdiYk RRH GRJ | RALALY tHIJJAHRI YK (RidlontldHe g ¢ A R

presentandliversesedi e conti correnti




Predecessori = Testata = Commerciale = Soggetto Righe Notifiche

ISoggetto @ 45650 | Denominazione QIAGEN SRL
Codice Fiscale 13110270157 Partita Iva 13110270157
Classe Geografica O Italia
Indirizzo Via Filippo Sassetti Numero Civico 16
CAP 20124 razione
Comune MILANO Provincia MI
Intestazione QIAGEN SRL
CIN w Numero Conto 000040022456
ABI 02008 Banca UNICREDIT SPA
CAB 21204 Agenzia JESI VIALE DEL LAVORO
BIC 040 C/C DE IBAN ITO3W0200821204000040022456

[CARTELLA RIGHE

| dati contenuti sono ricavati dal dg ordieeificare i datprecompilati e aggiungere, eventualmente,
guelli mancantiPrestare attenziornala correttezza del CIG ereditatofdalxml o selezionare la causa
di esclusione.

Cliccare suSalva e successivamentsu Elaborazione> GeneraDG

Elaborazione « Accettazione =

! & Ricalcola anomalie  jone
£* Ricalcola tutto

£ Genera DG"_“" _ hione
Lo stato della FE passa in DG generato e viene inserito un link (id dg) al documento gestionale.

Cliccare sul lineraprire il dg Fattura e verificare i dati riportati.

Nel caso vi sia necessita di rivedere gli abbinamenti effettuati in precedenza sara necessario
HcURWVGGE!l WocUUetdc!l WHROHI YR20UJUqYHRWUWI ¢qYHIUHGI
Predecessori per effettuare nuovi abbinamenti.

Cliccando sul link il sistema riporta al documento gestionale creato al seguente percorso:
Documenti gestionaliaccesso per tipologig-attura acquisto.

Le estensioni della fattura sono stgicreate derivando tutti i dati dal documento ordine predecessore.
PremereCompleta.



Nel campdperazionA H /b9 | 1J¢ HY H#I1 R q q 20 YIJ HI9 Y NAFHAGH R ¢ AHRIYHI9INHGUUH ¢
G¢cHt Al Rggel ¢cHRUHAYUq¢c HROGRQéeHNWUWUI ¢tWHBI9 YNIJHGI R
documento predecessore (ordine), confermando il budget scalato (Coan normale).

Nel caso vi sia necessita di rivedere gli abbinamenti effettuati in precedenza sara necessario cancellare ¢
registrazioni Coge e Coan prima di poter cancellare il documento generato della fattura elettronica e
Gl YRIT I WH ¢ ddk1JiRGR Udalia Rc¥rtélla HPriedddess®iHper FefieRuare Gnliovia R H
abbinamenti.

6.4.1 Fatturazione elettroniceon anomalie scomposiziones creazione di dettagli riepilogaipéar
allinearele righedella FE con quelldel predecessoreFE di importo inferioe i G B ¥dnl R U 1J
restituzione budget

E20U0qec¢dRHIIIT YI RHUODTHYGRtt RYURHt YUYHT It #1 RaqaRH |
videata. Abbiamo 2 categorie di avvisi:

1. 22Rt RHmBHAGYHAGEGR Y

é ¢ ORI ¢ Adeorrd tisalverli per pote

Anomalie

I Y Filtra H ¥ Annulla filtro ” Stampa XLSX

generare il documento gestionale. /

IJ * I:]‘l?l G% Y 8 H U I"], CI CI K R Cl“lj Errore di ‘Jalidazicrl“e.

B2 RT IJUARCH 2 UH I3 | Y| Do oesedon IJO Gk H
elemento Dettagllo no 1, Campo ClG’ Mel dettaglio cig & esclusione cig non sono valorizzati

dettaglio cig e/o esclusione cig NON SO| ricutat 1-16i1 w| (W pagina] 1 Jar 1 [ [

valorizzati;

2. 22Rt RHBRUN Y| (ngEq R 2y oo iiome 5in « fne s o
~ ¢ GG ¢ gpadsticansentono, anchel | "
caso dimancata gestione la generazior
del dg fattura acquisto. Ad esempi

[ Y Filtra H *® Annulla filtro H Stampa XLSX

Errore di Mappatura. £

UNGGaKkRGOENRUNDHT RH [ semeno mrececessore s ¢ He UH
IJ | | Y | IJ H T R H & C GGC G-I 2 Non @ stato possibile determinare I'idDg _l
Predecessore nol’ Campo Id [ Risultati 1 - 1 di 1 b M Paginadi 1 M W

t GUARRNRHACUT YH BG6IOJH J a1H

TWqUl GRUCI DHOK 6énless® NHBIRGHN YT URqYT JHG ¢

I RHRUT RHC¢ I WHRUHN ¢ q q 2 -Gowdn kidsde A mdppatloldial file X L) RUIJH |
Nel caso 1 abbiamo un errore di validazione nel campo CIG, cliccare direttamente nel riquadro grigio dowve
2ZRUOUUDHT Wt #I RaqqYHGk I 1 YI DAHRGOHY Rt qUAGc¢HHRHI RGce UI
TJaak 1 Yl 1JKOH



DGHACHt YHZHRGHI RnI RGWUqYHcCGOKTfT H?2NDHT DGakYI T RU
t A6l G¢cqc HRUHAR2 RHYHHAY ! | DHRUY 31 RI DHRHY WNa2 WUqRHT «
- Tipo documento origipeHT ¢ G HGWDUTHCECHqUUT RU¢ Ht RHY HIUNGRIDH WY

Tipo Documento Origine Contratto Passivo ~

Contratto Passivo
eri Generali | Criteri Commerciali | Critel Doc Consegna Erogazione In Entrata Tra

- N.registrazioreHt RHRUt JI Rt HUHROHU2 011 YHT RHI UNRt ql ¢/
| WH2 Gl ¢l WHOGKY!I T ROWDAHBY GWaHGeEHT I3t #1 RARYUIIAHI

f UNRUNDAHGI DGl DHRUOHGgc¢t qVY HmbAIIH 2 [ selezionanocument |+ 1JOprARY U ¢
tornare alla cartella predecessa¥ipra possibile visualizzazell G k Ri&ligrbhirdai# i | q 190 G ¢ H T K
selezionato.

Predecessori Testata Commerciale Soggetto Righe Notifiche
Tipo Documento | Id Dg Descrizione

Documento non identificato

Ordine 1144 IdDg: 1144 - Num.Reg.: 107 - Dt.Reg.: 15/12/2023 - Anno: 2023 - UO: Istituto per le Tecnologie Didattiche - ITD - Sede Secondaria
Palermo - Descrizione: Manuale - Soggetto: Fornitore 1 Prova Residente - Importo totale: 366

Lo step successivo € quello di abbinare, i dettagli della FE con i dettagli del doduefiargéezione
inferiore della schermatd pld G 131 WHRGHgc¢t qYHm HARUGCOGWUqRBAHROHL F
nRNal ¢Ht YaqV¥Yt qc¢ UqUAHT Y2UIHt e HO¢caqYHI Ut ql YHEHHREG (
nello step precedente, mentre sul lato sinistro i dettagli della Hakttiranica.

Righe Fattura Elettronica Estensioni Predecessori (X_COMM_DET)
Abbina
Riga | De: g Nr. Rig: t.
Mat d mo - Q d mport dDg: 1144 - Num.Reg. - Dt.Reg.: 15/12/2023 - Riga 2 - Bene/Servizio: Altri
b nateriali di consumo - Cod. Iva: 11038 - Ammontare: 244 - Quantita: 1

1dDg: 1144 - Num.Reg.: 107 - Dt.Reg.: 15/12/2023 - Riga 3 - Bene/Servizio: Flora
- Cod. I 3B - Am -

Risultati 1 - 1 di 1 W W pagind 1 i1 w [ Risultati 1 - 2 di 2 W | W Pagina 1 Jai1| | m

§HAYI | WHY WGWARYUc¢!I DHRHIT Uaaqc¢ Ni R HABbhES KR X GIYHE T AIRY oJRRH
| RGlI YGYt qUHRUHHCGH t Y Adbidaimént Rroptsb RM O 1D DRBYORUG b &l 1 )
IErea abbinamentis FOH

§HHYI | DHGI DHRt ¢ DHHGIHGIHI RNDGIHT DGGcH[ EHI J2YUYI
UGowHY Ut WUqUHz2 URHEC AWUqWUHI RHet t YARceI WJHa UcHI RNDEHIF
(associazione 1:1)Pertanto, potrebbero crearsi delle situazioni in cui ci sia disomogeneita e quindi




occorre modificaré riga de righe dei dettagli ricavati dal file XNMili.modifiche sono realizzabili con le
funzioni:

1-Scomponi(presente nellaartella Righe caso in cuii k YI I RUIJHG6¢HGRTHI Jagaqc N
elettronica (ordine > fattura elettronica)pertanto, andremo a scomporre il dettaglio della fattura
Jadagal YORHCIWOHf GHt Rt qJG¢cHHRHABYUt DUqIUHT RH mt #Y G C
(ammontare/quantita).

Ammeontari Nuove Dettaglio
* Ammontare da ~
Scomporre ey
P Quantita
. Prezzo Unitario
Quantita T
Prezzo Unitario 104,00
Sconto 0,00
Maggiorazione 0,00

Il sistema andra a generare piu righe in base alla scomposizione richiesta (quantita e/o ammontare).

Predecessori || Testata Commerciale | Soggetto Righe Motifiche

Copia Valori
MNumero Riga Descrizione Bene Servizio Codice Iva |Prezzo Unitario Quantitda | Imponibile |IVA Totale
1 Materiale vario di consumo 13017 I1103B 104,00 2,00 208,00 45,76 253,76

Testata Commerciale Soggetto Righe Motifiche

Numero Riga Descrizione Bene Servizio |Codice Iva |Prezzo Unitario Quantita | Imponibile |IVA Totale
1 Materiale vario di consumo 13017 I103B 104,00 1,00 104,00 22,88 126,88
2 | Materiale vario di consumo 13017 11038 104,00 1,00 104,00 22,88 126,88

Per tornare allo stato precedente della scomposizione cliccare il pul[= annui |

2-Crea Dettagli Riepilogatiypresente nellaartella Commercialecasoincdi kK Y1 T RUIWHE ¢ HG WU
rispetto alla fattura elettronica (ordine < fatturaettronica), pertanto, andremo a riunire il dettaglio

T WdGcHNecqaqel ¢cHUOGWgqaql YUORHC IOHTf GHt Rt qUG¢cHABRHRAY Ut 131
RUHGYT YHT ¢ HGY q 1 @ RHH#H ¥édndidEréndd sehipie R dHiveidaatiotidbed\VRH T 130 0 K
U-Goveffettua dei controlli automatizzasio Y Uq | Y@ 0 RIGRY BIa 10 @ & R E(iRdEdbtive ¢ T |
UNJGO¢cHACE!I qUUGGEcHHEYAO ! HREcGUb HI Réedadadpgy R2 ¢ G WU qIHU




Le eventuali righe non associabili al predecessore vanno ineegaatgilatenanualmente

GiHH¢t YHRUHHz2 RHGOK YI T RUDHGYUYHI RN¢E Ht R¢ Hwrdrio ihbh Rq Y H
situazione inizialeome da immagine sottostante.

)

Righe Fattura Elettronica Estensioni Predecessori (X_COMM_DET)
Abbina
Numero Riga | Descrizione Riga Nr. Riga Est. | Desc. Est.
1| PIASTRA PETRI 150MM,TC ADESIONE - Quantita: 200 - Codice iva: - Importo 1-1 IdDg: 1278 - Num.Reg.: 113 - Dt.Reg.: 31/12/2023 - Riga 1 - Bene/Servizio: Altri
totale: 147 beni e materiali di consumo - Cod. Iva: 1103B - Ammontare: 5.490 - Quantita: 1

2| PIASTRA PETRI 100MM,TC ADESIONE - Quantita: 1.200 - Codice iva: - Importo
totale: 202,4

3| PIASTRA PETRI 92X16 PS SENZA CAMME STER - Quantita: 1.440 - Codice iva: -
Importo totale: 129,6

4| PIPETTA SIEROLOGICA 2ML COTON.SING.STER. - Quantita: 3.000 - Codice iva: -
Importo totale: 219

5| PIPETTA SIEROLOGICA 10ML COTON.SING.STER - Quantita: 1.500 - Codice iva: - |

Risultati 1 - 10 di 29 W W pagind 1 a3 o] Risultati 1 - 1 di 1 W | W lpagina 1 Jai1lw m

Lanciamo la funzione dettagli riepilogagiverranno cosi raggruppati i dettagli della fattura elettronica in
numero uguale alla diversita delle aliquote iva presenti in fattura.

)

Righe Fattura Elettronica Estensioni Predecessori (X_COMM_DET)
Abbina

Numero Riga Descrizi Nr. Riga Est. | Desc. Est.

1| null - Quantita: 1 - Codice iva: - Importo totale: 5.755,55 1-1 1dDg: 1278 - Num.Reg.: 113 - Dt.Reg.: 31/12/2023 - Riga 1 - Bene/Servizio: Altri

beni e materiali di consumo - Cod. Iva: 1103B - Ammontare: 5.400 - Quantita: 1
2| null - Quantita: 1 - Codice iva: - Importo totale: 1.182,8

Risultati 1 - 2 di 2 WK Pagmam 1M o Risultati 1 - 1 di 1 MK Paginam PR

HHRURCGCOGYHGCEHI RDEHNHT WddcHNcaqaqeael ¢cHWIGWaqaql YURHCE HI

EYIT TRt ncaqaqcHOkctt YHRCARYUINDHNaNHq! ¢cHnécaqaqel ¢ HIJG I
GYtt YUOYHGI 3t WUq¢l t RHI RRe¢l T YHOkecGaGYUq@éel WHT WRHT
1. Ordine < Fattura Elettroni¢an tal caso:
U per mantenere unposizione 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 Elettroni¢an tal caso possiamo:
A.Gict HRCI DHE Gl qYHOKkY!I T RUDHRUHCG qqJt ¢ HI RHa Uc¢ H
B.A6Rel Il DHRGHI I3t RT e YHT WGGKkY!I T RUDJHGRAWI ¢ UT Y
fattura elettronica. Il sistema avra generato in automatico le relative estensioni COGE e COAN,
premere sul pulsante completa ed effettuare la scelta di chipsupi cliccare conferma



(di default la scelta e 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 Normal
(questa nel casopxocederaa confermare quanto scalato precedentemente dal budget, mentre nel caso
7HI Dt qRgea Rt HRIJHCOGHH2T DIDqHGEHT RnnJl WUACHI Rt GUaqVY|

Chiusura Dg Predecessori
Tipo DG | Codice |Numero Registrazione o |Quantita |Prezzo unitario  Imponibile |Imponibile Aperto
Ordine 102.001 107 1,00 200,00 200,00 117,12
Chiusura Dg Predecessori
Chiudi) | Tipo D& Codice |Numero Registrazione © | Quantita | Prezzo unitario | Imponibile | Imponibile Aperto
Ordine | 102.001 107 1,00 200,00 200,00 117,12
‘ —
Risultati 1 -1 di 1 B
o]
Risultati 1 - 1 di 1 - P 1 lditm
Conferma

Per comprendere il concetto di sterilizzazione della scrittura Coan anticipata analizziamo le seguenti
b qc 0 GUHbIOY¢Ub AHUIWHN2 ¢ RAHGWqaqYUYHEHBYUN!I YUqYHG
predecessore al momento di generazion®ddtattura Elettronica.

9Nl H6R¢cqYHUWDGOEcHNRN2l ¢Ht YaqaqVYt qc UqUUHLHAGRE] ¢a U
nella scelta di lascibraperto per euro 356,24.

Esercizio UA budget
2023 UA.CNR - Consiglio Nazionale delle Ricerche
Tipo serittura i Data Serittura id Dy Soggetto Totale cost! Totale ricavi Differenza Quota aperta
Normale 401 31/12/2023 1155 17443-—Fornitore 1 Prova Residente 0,00 0,00 0,00 253,76
Tipo Dg Num DG Data DG UO Numerante UO origine Numero reg DG Data Reg DG
Fattura Acquisto Zappi_es_1 21/02/2023 102.001 102.001 132 31/12/2023
Descriziona
Zappi_esl
m UA Voce COAN Progetto Unith Lavoro Ammontare Quota aperta Data Inizio Data Fine
letiato parie oL CA.C.2.01.03.01.02.999
Istituto per le L2 -03. . ’
o 30140 PROGETTO_CORSO_|—
1 Tecnologie Didattiche - | .13017 - Altri beni e a - 253,76 253,76 31/12/2023 31/12/2023
ITD - Sede Secondaria | materiali di consuma prova cors formazigne
Palerma
it parie " | cacz.o103.01.02.000
Istituto per le .C.2.01.03.01.02.
2 Tecnologie Didattiche - | .13017 - Altri beni RGO CORSD 253,76 0,00 31/12/2023 31/12/2023
ITD - Sede Secondaria | materiali di consumo pr
Falermo
SCRITTURE PREDECESSORE DELLA SCRITTURA CORRENTE
Numero dettaglio
Numero dett2gllo | 7ipo scrittura | Numeroscritura | Data Scrittura Soggetto Descrizione Ammontare Quota aperta
1 Anticipata 400 15/12/2023 17443—Fornitore 1 Prova Residente Manuale 1 610,00 356,24




Cerchiato in verdd J0 G K RAGENRUWDHY YaqqV¥Yt qc¢UqUHGEHHSR2Y 21 ¢
T WDOGKRAIGY!I qYHHUI #A6RcqYHRUHC¢I ¢cURRYHWUDHRUHI Yt YH
anticipata del predecessore).

Esercizio UA budget
2023 UA.CNR - Consiglio Nazionale delle Ricerche
Tipo scrittura w""fm",‘; Data Scrittura IdDg Soggetto Totale costl Totale cavi Differenza Quota aperta
Mormale 402 31122023 1156 17443—Fornitore 1 Prova Residente -356,24 0,00 356.24 253,76
Tipo Dg Num DG Data DG UO Numerante UO origine Numero reg DG Data Reg DG
Fattura Acquisto Zappi_es_1 21/02/2023 102.001 102.001 133 31/12/2023
Descrizions
Zappi_esl
m UA Voce COAN Progetto Unith Lavoro Ammontana Quota aperta Data Inizio Data Fine
o per e " | caczo1.03.0002.98
stituto per le .C.2.01.03.01.
PROGETTO_CORSO |
1 Tecnologie Didattiche - | .13017 - Altri beni e o - 25376 253.76 31/12/2023 3111212023
ITD - Sede Secondaria | materiali di consumo prova cors formadione
Palermo
ekt per e ' | cacz.01.03.0102.000
stituto per le .C.2.01.03.01.
2 Tecnologie Didattiche - | 13017 - Altri beni e PR RS 610,00 0,00 31/12/2023 3171272023
ITD - Sede Secondaria | materiali di consumo Pr
Palerma
SCRITTURE PREDECESSORE DELLA SCRITTURA CORRENTE
N7
Numero dettagllo Numero dettagllc
scritturs corrents Tipo scrittura Numero scrittura Data Scrittura Soggetto Descrizione Ammontare I Quota aperta
{ -
1 Anticipata 400 15/12/2023 17443—-Fomitore 1 Prova Residente Manuale 1 610,00 0,00
A

6.4.2 Collegamentdota di crediteon la Fattur&lettronica

Percors@ Documenti gestionaiProcedure> Fatturazione elettronica

Sonol JNRURqUHUBVNGOKk*FGIHAYUHqRGYHT YR20GWDUqYHRN? MAOH®BU
relative a fatture di acquisto oppure compensi o incarichi in base al predecessore.

Impostare un criterio di ricerca sul campo fornitanerne fornitore e sul TIPO DG = Nota di Credito,
quindi premereRicaricab

Verificare la regolarita della nota di credito attraverso la visualizzdelitoglio di stile (tasto Fattura
Elettronica).

Per associare manualmente la fattura, occorre entrare nel paRredlecessorie premere il pulsante
Nuovq e selezionare la fattura di cui abbiamo ricevuto nota di credito.



A gquesto punto occorre associare la riga della nota di credito elettronica alla riga della fattura, cliccando
sul pulsantéAbbinamenti

Nel pannello vengono proposte:

3U000HI Rrue¢T | YHT RHt RURYt gl ¢ HGWHI RNDGIHT DGGcHUYq¢ HI
3U000HI Rhue¢T | YHT RHT I3t gl ¢HGWHI RNDGIHT JGHT YH2GUDUqVYI
Selezionare le righe da associare e cliccafbbina

Le associazioni passano nella parte bassa del pannsjontare ecliccare suCrea Abbinamento

Cliccare si/Chiudiper tornare al pannello della nota di credito elettronica.

Tutti i dati gestionali vengono recuperati dal predecessore.

Cliccare sibalvae quindi suGeneraDG

Lo stato di importazione della FE passa in DG generato e viene inserito un link (id dg) al document
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 sCompleta

Nel riguadra®perazionsaprire il menu a tendina e selezionare la voce Crea Scriioge Prima
Coan Normales HH 0 R HES#gul JHt 2 H

6.4.3 Modifica delle modalita o delle coordinate di pagamento di una fattura

Per la modifica della modalita di pagamento possiamo avere due casi:
A) FatturaNONassociata ad ordinativo di pagament@cuperare la fattura dal segueptFcorso:

Documenti gestionali > accesso per cicli > ciclo acquisti > fattura di acquisto

Gl RI DJHGcHNnCEcaqaqal ¢ AHHGRHACI WHt 2H~YT RnRHCHcCUT ¢ 1J1
modalita di pagamento corretta.



Invece, se la necessita € il cambiamento non della modsaitdella coordinata bancaribpercorso € il
medesimg@ed é necessario effettuare il cambiamento aprendo lajpdkl campo Intestazione.

Testata | Commerciale | Indirizzo || Documentale || Righe Dettaglio || Cicli || Allegati

Visualizza Scrittura

Indirizzo
Metodo Pagamento (*) drdinaric Esente Agenzia O
Riscossione
Tipo Indirizzo Domicilio fiscale A
Indirizzo Strada Provinciale 208 3
CAP 20061 Frazione
Comune CARUGATE Provincia MI

Modalita’ di Pagamento Conto corrente bancario

Intestazione IKEA ITALIA RETAIL SRL

B) Fattura associata ad ordinativo di pagamentolJ#a GIJI ¢ | JHOK YI T R

Ch
o
i=]
pu)
No
<
T

Contabilita Generale > Registrazioni > Ordinativo

Ricercare e selezionare il dg, una volta aperto cliccare su modifica.

Nella tabellesselezionare la rigahe si attiva solo dopo aver cliccato su modifica) e scorrere
HYUHOCcCHHAHC!I | ¢HYI RAAYUqcOGWHNRUYHECH2Rt 2¢ 0 RAACIT IJHRI
Cliccaresul lookup .

Dettagli

Num. dettaglio | Soggetto Modalita pagamento | Intestazione

1 79176--- Conto corrente

IKEA bancario
ITALIA

RETAIL

SRL

Si apre una finestra dove vengono visualizzate le modalita di pagamento disponibili.
Selezionare quella desiderataSalvares



6.5 Fatturadi unbene inventariabildasoggetto nazionale in ambito istituzionale
con relativassociaioneal DCE

X CHGI YRWT el ¢cHUOWOGGCHHAI 3¢ ARYUIIHT 1J dél geNel conBubhabielalrR # ¢ T
paragrafd.4seguendo Percorso: Documenti Gestionali > Accesso per Cicli > Ciclo Acquisti > Ordine >
Crea NuovoNel caso di bene soggetto ad inventarig,t IJN2 RaqYHT 130 0 ¢cgddsto tdegeA RY U |
essere associatdla DCEeY HAY I | JHAYOGGRGc| WHcURGIWIHOCHY YaqVY#HCI
T UWadcecHAC!I qUOGGEHBARNDGIIHT Daqaqc NiRY wIOH

NK tt+ YHRCARYUIDH?9EHcOGOkYITRUW

La registrazione avviene al percorso:
Documenti gestionali > accesso per cicli > ciclo acquisti > documento consegna erogazione in entrata >
Crea eAssocia

Pratiche Q Ricerca

Documenti
Contratto Passivo Q Ricerca B Crea Nuovo
Richiesta Acquisto Q Ricerca B Crea Nuovo
Ordine Q Ricerca K Crea Nuove Wi Crea e Associa
Doc Consegna Erogazione In Entrata Q Ricerca B Crea Nuovo Bl Crea e Associa
Fattura Acquisto Q Ricerca B Crea Nuovo B Crea e Associa
Nota Credito Acquisto Q Ricerca Wi Crea e Associa
Autofattura Q Ricerca
Ordinativo Di Pagamento Incasso Q Ricerca

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

Tipo Documento Origine Ordine hd

Premendo il tastaRecuperaG1J1 H2 3T 131 WHG K WG WUBYHI RHagea qaqRHRH? DH]
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



Crea e Associa - Doc Consegna Erogazione In Entrata: Passo 4/4 - Selezione dettagli

Tipo Documento Origine Ordine Ciclo Gestionale Ciclo Acquisti

Documento Origine 109 - MANUALE - ACQUISTO ATTREZZATURE v~ Scomposizioni Testata

Dettagli del documento:

NrRiga Descrizione Bene Servizio Prezzo Unitario Quantita Aperta | Imponibile Aperto  Iva Aperta Ammontare Aperto

- 1 MANUALE ATTREZZATURE 22012.01 400,000000 1,00 400,00 83,00 488,00

Scomposizioni Dettagli

Coge | Coan

Nr. Riga Nr. Est Ammontare Principale Aperto  IVA Detraibile Aperta | Esercizio UE Autonoma UE Voce Coge Stato

1 11 488,00 0,00 2023 UECNR UE.CNR.102 CG.A.1.1.02.02.01.06.0 Non Contabilizzato

Nella sezionesuperiorerb? YH2 G JUqYHY!I RDRUWDWHAYAIGE! DHROGHGI T 1
destra sara possibile creare il DCE che sara speculare al predece$isosge dunque sCrea
Documenta

ATTENZIONE!IDRHH¢Ct RHRUH#Az2 RHUWGOK YI T RUIFH&@nRitetnR 0 th¥ HGR T
parte in questa schermata € possibile effettuare la scomposizione e selezionare le righe e le quantita
corrispondenti al DCE. Infatti, Il pulss8@OMPONiermette di creare a partire da un dettaglio un altro
dettaglio uguale meon unaquantita dimezzata.

Nella[ CARTELLA TESTAaMfemo 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 (*)i sistema di default inserisce la data del giorno

Data scadenza (*ki apre il calendario e si inserisce la data.

Nella] CARTELLA COMMERCIAIEDIRIZZQ]dati sono ereditati in automatico dal predecessore.

Nella] CARTELLA RIGHE DETTA®@L $0ftocartelle Riga, Coge e Coan sono ereditate dal predecessore.
Occorre per0 creare lelativeestensioni nell®Y qqq Y Hcec | qidd ¢ Hmf U213U0qc¢l RY w

Testata | Commerciale || Indirizzo | Documentale || Righe Dettaglio || IVA | Cicli | Allegati

Nuovo Copia Cig Cup Modifica CPV
Nr.Riga Bene Servizio Codice lva Prezzo Unitario Quantita Imponibile
= i W 22012.01 11038 400,000000 1,00 400,00

Riga || COGE | COAN || COGE INFO | COAN INFO || Inventario

Crea Estensioni Nuovo Dettaglio Cancella Estensioni Copia Categoria

Nr. Est  Quantita Ammontare Iva Detraibile Esercizio Codice Inventario Categoria Stato

9uURAACI DHt e2HmBI! WEeHEt qWUt RYUR®WHIJHY RHe GI WHa2U¢ HN R



a. (*) Tipo carico / scaricoaprire il menu a tendina e selezionare acquisto;

~

b. (*)Inventarioa HT ¢ 0 0 kK RH Y, doereaid @i € R Bt ¥l LigcdrivaRe it bene

* Tipo Carico Scarico [ ACQUISTO v]

* Inventario [CORSO_'_ | =] ] CORS0O FORMAZ
Spazio )]

Possessore =)

ERHGI 138 1IJH RAppliope H IGH HHRIIHIG 10 RYRIFe OYHOWWHRUNYI 8¢ ARYURH
Al 130G 131 1JHCRriipktapdaEd @tieheesun numero di registrazione e attévée operazioni di
contabilizzazione possibili sul documento.
2¢CUOHAGUUTHE Ha DOperizo-HO DG HBARY ¥ Hda H
a. serea scrittura Coge anticipai@oan normale a H
1-si registra cosi una scrittuageche anticipa il debito verso fornitore (in attesa che si riceva la
fattura elettronica), movimemdoR i HEY UqYHmI WARqRH2 I + YHNnY!I URq
2 T si registraal tempo stessaina Coan Normalehe sterilizza la scrittura Coan anticipata
I 1J0 0 k dohfdrnabidd il budget scalato
b. r&rea buono carico non confermatd HGI| 133 131 JH/MBEY UN2 RwHGUI HGI YHIJ
carico. Il sistema presenta la scelta del contesto in cui bisogna indicare:
(*) Esercizio: dal menu a tendina si seleziona anno;
biib Hf U2100q¢l RYaHt RHY WEIDARYU¢cHO&KkRU2I3Uqel RYHT ¢t

Si preme il tasto OK e il sistema apre una schermata in cui bisogna flaggare la DCE e premere il tas
rProponi Selezionah FOHf G H? NH1t R HferiGr¥ debpanddld It 10 & 18 & RdntabifiztayoelY H b
terminare la registrazione

Il sistema conduce alla creazione del buono di carico al percorso:

Documenti gestionali > accesso per cicli > Inventario.

Qui idati vengono ereditati direttamente dalla DCE.

f OHHCt t YH ¢ Ht R U RArogddi CdrtibiliZzaZishés AIBIHRK HH dRé taqdiYild B 1 13t q Rq
He YUYHI RHAC¢I REYbHNncaqqcHUWGOKk RU21IJUqe !l RY IOH



AL DGl JHEUHIWHASR2T Wl WHOGEHNn2 UARYUINDHGUI HI RqY!l U¢l

contabilizzato.

Per stampare, eventualmente, il buono di carico il percorso da seguire é:

Righe dettaglimsinventario>visualizza scritturestampa (oppure Inventafiegistrazionregistrazioni)

102.001 - Istituto per le Tecnologie Didattiche - ITD - Sede Secondaria Palermo

BUONO DI CARICO

Esercizio Inventario Numero buono | Data buono Responsabile Inventario Tipo carico
2023 CORSO_1 --- CORSO FORMAZ 49 31/12/2023 ACQUISTO
Descrizione buono

Il sottescritto consegnatario dichiara di aver introdotto, in seguito a ACQUISTO | materiali seguenti dei quali si & dato carico nelle scritture inventariali

Tipo Dg Numero DG Data DG UO Numerante
Doc Consegna Erogazione In Entrata 456 31/12/2023 Didaltlt]ighoen-lI:FIIJSt-itEliggepgrel%Jggnglopgilgrmo
Numero reglstrazione DG Descrizione DG Data Reg DG Soggetto
21 MANUALE - ACQUISTO ATTREZZATURE 31/12/2023 17443 - Fornitore 1 Prova Residente
Numero Aliquota Valore
yNumere | inventado | THO.CBMPO | categorla | amm.to ammto Spazio Conf. ce Qta caricato | Totale valore
P.02.03.05 -
100098-0 101 Istituzionale Mancain_e per | 20.00% No 1 488,00 488,00
ufficio
Descrizione bene MANUALE ATTREZZATURE
102.001 - Istituto per le Tecnologie
Possessore Uo di riferimento Didattiche - ITD - gede Secondaria
Palermo
Numero serlale

'I'U'I'A.I.E[

2.Reqistrazione della Fattura Elettronica

La registrazionavviene seguendo il percorBmcumenti gestionalproceduraifatturazione elettronica

La procedura ricalca perfettamente quella prevista per il bene consumabile nel parégaduendo
il Percorso: Documenti Gestionali > Accesso per Cicli > Ciclo Acquisti > Ordine > CyearNlgovo

seguenti ecceziomella compilazione della

- 9¢ | aMedildecéssoris A H G| 130 IINuaVBisRHOIHHOART i HHA HE 11 O ¢ dipaHt 2 HH
documento originesH + WG IWARY Uc¢ | IJH 1 Dbdi GonsedihFbydzidneHdtthiaHRIOE H b
Al 130131 1JReRupetamid Y BiLIJARYUC I WDHRGHT YHz2G1UqY IOH
Cliccare sul documento che verra riproposto in basso nello spazio documenti origine selezionati.
Al 3G DHROHGe2 it celegidmh RddtindribtiHHIHHRE HHT IRF apliddié M1 Ra ¥

predecessore.




Lo step successivo e quello di Abbinare, nella schermata in basso, i dettagli della FE con i dettagli de
T YR2GWUqVYHGI I UHEIIt tASbinkhemEH-RIHHGR GJH HI R Raji lHGaccH doY¥iHab ¢ H
compaiono:

- sul lato destro: i dettagli della DCE;

- sul lato sinistro: i dettagli della FE.

SHAYI | WHt DGWARYUc!I WHRHIT Jqaqc¢ Ni R FABbNasIKORIX GG TAIRY dJARHH

| RGlI YGYt qUHUWNOGHGeUURWGaYHRUNWI RY!I WAHUDGGEHY WDARY (
HARU¢ G 13U qR mOH

Si chiude la funzione e si ritorna nella cartella predecessore dove nel campo abbinamenti sono visibili |

dettagli delle azioni effettuate.

| dati delle altre cartelle sono ereditati dal predecessore.

Cliccare suBalva cosiin Elaboraziond R H ¢ q q RZEgekRGHH Y U RE RBue ¢ GIJHt RHHA
il sistema avvisa la creazione delle estensioni Coge, Coan e Inventario.

JOGH?2] H[ ¢caqaqeal ¢H¢He Rt @Qpivipletast = 10 || HD & ditdi REFAdRIC 1D FOHH BRID 1B Ciaf
operazioni da svolgere dulY #2 G JUqYAHT ¢tGac¢cHt DARYUIWH /b8 Ga&ldac ARY
scritture Coge prinlB® Y¢ UHUY 1 G ¢ O Umw

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

Al D0 BdedliblbtdIHGI YHIIT Ul WDHecHAYUq¢c HROURAACIT WHOWHY H#I Raa

Esercizio UE Autonoma
2023 UE.CNR
m m
Tiporegistrazione | JRuMISA | NN | WDy Data Reg Attiva Causale Soggetto Ammontare
Prima in 1160 31122023 Si 17443---Fomitore 1 Prova Residente 244,00
Tipo Dg Num DG Data DG UQ Numerante UQ origine Numero reg DG Data Reg DG
Fattura Acquisto Zappi_es2 21/0212022 102.001 102.001 134 31/12/2023
Descrizione
Zappi_es2
Nr Dett Sezlone Ammaontare UE Codlce voce COGE Slope Data Intzlo Data Fine Campo Attivith
UE.CNR.102 - Istitu -
1 Dare 244,00 | le Tecnglogie Didatti tiche' | CG.P.2.5,08.03 - Debiti verso 3171212023 31/12/2023 Istituzionale
UE.CNR.102 - stituto per -
2 Avere 200,00 | le Tecnologie Didattiche | £o::2:3:08.01 - Deoiti versa 31/12/2023 3171212023 Istituzionale
ITD Sede Genova
UELCNRL02 - Istituto per | CGP.2.5.11.03 , Debiti IvA_
3 Avere 44,00 | le Tecnologie split payment c/liquidazi 31/12/2023 31/12/2023 Istituzionale
- ITD - Sede Genova istituzionale




Esercizio UA budget
2023 UA.CNR - Consiglio Nazionale delle Ricerche
Tipo scrittura ,m""m Data Scrittura Id Dg Soggetto Totale costl Totale ricavi Differenza Quota aperta
MNormale 405 31/12/2023 1160 17443—Fornitore 1 Prova Residente 0.00 0.00 0,00 244,00
Tipo Dg Num DG Data DG UO Numerante UO origine Numero reg DG Data Reg DG
Fattura Acquisto Zappi_es2 21/02/2022 102.001 102.001 134 31/12/2023
Dascriziona
Zappi_esz
m ua Voce COAN Progetto Unith Lavoro Ammonitare Quota aperta Data Inizio Data Fine
2Bkt per ia 00t CAA11.02.02.01.06.0
stituto per le LAL1.1.02.02.01.06.
=P - PROGETTO_CORSQ_|—
1 Tecnologie Didattiche - | 01.22012.01 - Macchine o - 244,00 244,00 31/12/2023 31122023
I Sede Secondaria per ufficio prova carsd formazione
Palermo
2Bkt per ia 00 CA.A.1.1.02.02.01.06.0
stituto per le LAL1.1.02.02.01.06.
2 Tecnalogie Didattiche - | 01.22012.01 - Macchine | PROGETTO_CORSO.L. 244,00 0,00 31/12/2023 317122023
ITD - Sede Secondaria per ufficio pr
Palermo
SCRITTURE PREDECESSORE DELLA SCRITTURA CORRENTE
Numero dettaglio
Numero dettagllo | 70 scrittura Numero scrittura | Data Scrittura Soggetto Descrizione wm Ammontare Quota aperta
1 Normale 404 31/12/2023 17443—-Fornitore 1 Prova Residente MANUALE - ACQUISTO ATTREZZATURE 1 488,00 244,00

w9l WEHAe YUYHAEEI REYHRYUNnWUI GcqYmwaHI DNDRY ql ¢ HRO
guanto gia inventariato.

% Chiudi Funzione

Ubicazione

* (8) Documenti gestionali Accesso per Tipologie - Esercizio: 2024 - Inventario: CORSO - Registro BIOLOGIA per corso base

Tipo DG UO Numerante |UO Origine Num Reg. DG | Data Reg. DG | Nr. Est. Codice Inventario Tipo Carico/Scarico  Quantita Ammontare Categoria Gruppo

Fattura Acquisto 409999 409999 8 18/03/2024 1.1 CORSO Carico per acquisto beni 1 526,55 P.09.04 DIPO2

Numero Buono Numero Inventario Numero Inventario Ente Campo Attivita Descrizione Ammontare Precedente Ammontare Corrente

1/2-0 288389 | Istituzionale ipad 526,55 526,55
~ Fattura Acquisto 409999 409999 8 18/03/2024 2.1 CORSO Carico per acquisto beni 1 139,45 P.09.04 DIP0O2
Numero Buono Numero Inventario Numero Inventario Ente Campo Attivita Descrizione Ammontare Precedente Ammontare Corrente
1/1-0 288388 | Istituzionale Samsung Galaxy Tab 139,45 139,45
L] LI ]

Risultati 1 - 2 di 2

Conferma Carico | fConferma Carico con Visore | [ Annulla |

6.6 Contratto passiver Y G IJH GI 13T 3HEIIt + Y I 1J Her s@dvirordd U 1] |
soggetto nazionale in ambito istituzionale

1.Regqistrazione del Contratto Passivo

XKceHANDt Yt YHCOGHGeUUNGOGYHT DaHAYUq! ¢cqqYHGEt t R2YH¢ 2



Documenti gestionatiAccesso per CictiCiclo Acquistk Contratto passive Crea Nuovo

[CARTELLA TESTATA
Obbligatoriae la DataRegistrazione (*)
Inoltre,& possibile valorizzare il camgescrizione, progett@dunita lavora

[CARTELLA COMMERC]ALE

Tipo dg successoré) = GenericdJscita (differentemente dallaezionen ¢ g a2 | ¢ Hillcdntratduz Rt q
eseguira unacrittura Coan anticipata vincolando budget

Campo attivita(*) = Istituzionale

Soggettq*) =codice o denominazione del fornitore

Tipo operazione ivét) | He¢ GI RI WHRGHGWUTHEHqUWUT RUEHIJHY WG IWARYU

Testata | Commerciale | Contratto | Indirizzo || Doi

Chiudi Estensioni Riapri Estensioni

Informazioni Commerciali

Tipo Dg successore (*) | Fattura Acquisto £%

Campo Attivita (*)

Soggetto (*) Fattura Acquisto
Codice Fiscale
[CARTELLA CONTRATTO

Tipo contratto(*) =E 1J | 2niefeRe i Babl su Con rate

Cadenza raté€*)

Bene e servizio mserire codice o descriziorieercandolo tra i caratteri {hon obbligatorio ma utipeer
la creazione delleslativeestensioni)

Prezzo total€*)

Numero ratg*)

Data Inizid*)

Cliccare siCalcolaRate in modo tale che il sistema possa compilare le Righe di dettaglio
Dopo aver cliccato il pulsant| caceeraie. la data fine si valorizza in automatico in combinazione della
scelta effettuata in cadenza rate e numero rate.

[CARTELLA RIGHE DETTAGLIO]
Qui sara possibile visualizzare tante righe quanto sono le rate impostate nella cartella contratto.



Testata || Commerciale | Contratto || Indirizzo | Documentale | Dati Trasparenza || Righe Dettaglio || IVA || Cicli | Allegati
Nuovo Copia Cig Cup Modifica CPV
Nr.Riga Descrizione Bene Servizio Codice lva Prezzo Unitario

- o W 22 13120 1103B 200,000000
= T W 23 13120 1103B 200,000000
- T W 24 13120 11038 200,000000
=+ T W 25 13120 1103B 200,000000
-+ T W 26 13120 11036 200,000000

Sottocartella Coge
Cliccare sul pulsant€rea Estensioni
Verificare che sia tutto compilato.

Sottocartella Coan
Cliccare siCrea Estensione verificare la presenza del progémindicato in testata)
Verificare sempre i pulsanti saldi e saldi macrovoce.

SalvataggioDG

Cliccare stCompleta(il dg diventa in stato completo e il sistema attribuisce un numero di registrazione).
JaGHI Rhuve¢T | YHBEGWI ¢cARYUR®wHEGI RI WDHROHAGWUTHCECHqUU

Gl H? DwH3BEddgii RAHC | IJHY 2 H

9uGRAACI WHRUN RUIJH Claudi Aupzionssy Y HRUHc G qYHE HT 13t gl ¢ Hmb

2.Registrazione Generico di Uscita

Documenti gestionati Accesso per CictiCiclo Acquistr Generico di uscitaCrea e Associa
Nel campoB®ocumento origineselezionargeontratto passivwe HO

Cliccare s\Recupera

Ricercare il Contratto passivo e selezionarlo, cliccando sul simbolo a sinistra.
Il dg selezionato viene visualizzato nel riquadro sottostante.

Cliccare suhvantke poi suerea Documents FOH

Verificare che tutti i campi obbligatori siano compilati.

SalvataggioDG

Cliccare primaCompleta (il dg diventa in stato completo e il sistema attribuisce un numero di
registrazione).

Nel riquadra@perazionaprire il menu a tendina e selezionare la Mgoea Scrittura Coge Prima Coan
Normales cliccare siEsegui



Selezionare il contesto contakiieserendd® IJ| #FRARYHIWHOURq&eHEHYUYOGRHCHG
per la coan).

Nella successiva schermata vedrete il documento nella parte alta tra i DG Contatiilenatica la

He YUCHI Ret #HRaqc¢HI DGk YGUI ¢ ARYUWIO

Cliccare su OKsusehiudi Funziona O

6.7 Fattura per servizida soggetto nazionale in ambito istituzionaleavallo

s

Il keUOY

1.Reqistrazione Ordine

E possibile seguire i passaggi descritti al paragraf@&dorso: Documenti Gestionali > Accesso per
Cicli > Ciclo Acquisti > Ordine > Crea Nuwaiviini dellecreazione defl Y1 T RUIWHGI 3t q¢ U1 YH
Sottocartella RigaellaCartella Righe DettaglioY 2 IJH 13t + JUT YHz UHt U1 2 RARYH!t R
Data inizio elatafine competenza.

Ad esempipriportiamo la creazione di due righe per un sestiZBONTO COAN CON COMPETENZA
DIRETTAHHC¢ 2¢c GG YHI k¢ UUYa

[CARTELLA RIGHE DETTAGLIO]
fOr DI ROGWDUqQYHI RNDBlUDVE HO G RAHC ! IJHt 2l Hact qVY

Sottocartella Riga

Descrizione=rata 1

Cigo Esclusione Cig

Bene servizi¢*) = 13088r Vigilanza

Codice Ivg*) = inserire codice iva 1103B, Iva al 22% (istituzionale)
Quantita(*) = 1

Prezzo Unitari¢*) =1.540,00

Data inizio competenzf): 01/03/2024Data Fine competenzg) 31/08/2024
Cliccare sul tast@alcola Valori

f Ut 31 RGOWUqYHI RNDBludvdd HO G RHEHC ! WHY 2l Hacet qYH



Sottocartella Riga

Descrizione= rata 2

Cig= Z0A3783734

Bene servizi@*) = 13088r Vigilanza

Codice Ivg*) = inserire codice iva 1103B, Iva al 22% (istituzionale)
Quantita(*) =1

Prezzo Unitari¢*) =1.540,00

Data inizio competenzf): 01/09/2024Data Fine competenzg) 28/02/2025
CliccaresultastoCalcola Valori

Come gia effettuato in precedenza si deve procedere passandCpRTELLA IVAsuccessivamente
rientrando nell§fCARTELLA RIGBETTAGLI@jearele relative estensioOANe COGE

fiH! Rt qUGEcHGBCEHHAI WeqYHOK It qlUt R Ydiddadert putsahte Gidd H 0 K |
Jt qUUt RYURHnezqe!l UHbi2131 1 ¢OUYHI UNDRY ql ¢qUHAYGIWHHEY

SalvataggioDG

Cliccare stCompleta(il dg diventa in stato completo e il sistema attribuisce un numero di registrazione).
JOdHI Rhuve¢T | YHBEGWI ¢cARYURwHEGI RI WHROHAGWUTHEHqUU

Gl HT 1Jq qH? Esehuil H $tittir vk nel effbtiulata pér la competenza 2024.

9 RAACI WHRUN RUIJH Claudi Aunpzionssy Y HRUHc G qYHE HT 13t ql ¢ Hmb






























































































































































































































































































































