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1. PREMESSA  

 

Il presente documento ha lo scopo di guidare le SS.LL. alla corretta gestione ed inquadramento fiscale 

delle diverse fattispecie più ricorrenti relative al ciclo Passivo e al ciclo Attivo U-Gov in ossequio alla 

vigente normativa tributaria considerata lôadozione del nuovo sistema di contabilit¨ economico 

patrimoniale.  

. 

2. PRINCIPI E REGOLE GENERALI PER LôAPPLICAZIONE DELLôIVA 

 

Di seguito verr¨ esposta una generica panoramica sui principi e regole generali per lôapplicazione 

dellôimposta del valore aggiunto e successivamente verranno esposti esempi pratici di semplici e più 

ricorrenti operazioni della fase passiva e attiva contabile con lôobiettivo che tale documento possa essere 

anche un compendio di consultazione per tutte le problematiche di tipo tecnico inerenti lôIVA 

 

2.1 Split Payment 

 

Lo split payment, o scissione dei pagamenti, è un regime particolare che stabilisce che il debitore 

dellôIVA sia il cessionario/committente anziché, come avviene normalmente, il cedente/prestatore.  

Ne consegue che per le operazioni soggette a split payment il cessionario/committente non corrisponde 

lôIVA al proprio cedente/prestatore in considerazione del fatto che la stessa ¯ ñpagataò direttamente 

allôerario. 

 

Il decreto Dignità (convertito con L. 9 agosto 2018, n. 96) ha stabilito che lo split payment non torna 

applicabile alle prestazioni di servizi effettuate dai professionisti soggetti a ritenute a titolo di imposta o di 

acconto ai sensi dellôart. 25 del DPR n. 600/1973. 

Con la decisione (UE) del 24 luglio 2020 n. 2020/110516, infine, lôItalia ¯ stata autorizzata a continuare 

ad applicare il meccanismo dello split payment sino al 30 giugno 2026. 

Per le cessioni di beni e le prestazioni di servizi effettuate soggette a split payment, i cedenti/prestatori 

sono tenuti ad emettere la fattura con lôannotazione ñscissione dei pagamentiò ovvero ñsplit paymentò, ai 

sensi dellôart. 17-ter del DPR n. 633/1972. 

La normativa definisce altresì le modalità di assolvimento del tributo distinguendo tra PA che non sono 

debitrici dôimposta (che operano nellôesercizio di attivit¨ istituzionali) e PA soggetti passivi dellôIva (che 

operano nellôesercizio di attivit¨ commerciali). 

Le Pubbliche amministrazioni che effettuano acquisti soggetti a split payment in ambito istituzionale 

versano lôIVA mediante il modello F24 ñenti pubbliciò. 

Le PA soggetti passivi dellôIva (che operano nellôesercizio di attivit¨ commerciali) invece effettuano il 

versamento dellôiva includendola nella liquidazione periodica. Tali soggetti sono tenuti ad annotare le 
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fatture nel registro delle vendite entro il 15 del mese successivo a quello in cui lôiva ¯ divenuta esigibile, 

con riferimento al mese precedente. 

U-Gov permette la registrazione e la contabilizzazione secondo tale normativa. I tipi di documenti 

gestionali interessati dalla gestione dello spit payment sono: fatture di acquisto, fatture di vendita, note di 

credito acquisto, note di credito vendita e autofatture. 

Per le fatture Istituzionali è presente un apposito Sezionale Iva che accoglie i documenti emessi da 

fornitori italiani (Acquisti Split P. FE, Acquisti FE). 

Per le fatture di acquisto commerciali soggette a split payment, lôapplicativo U-Gov genera delle 

autofatture di vendita su sezionali appositi. Si precisa che il termine ñautofatturaò in questo caso ¯ da 

intendersi in una accezione meramente ñtecnicaò e non ñfiscaleò in quanto si genereranno solamente 

degli effetti lato vendite sostanzialmente uguali a quelle di una autofattura ma con una identificazione 

fiscale ñspecificaò. 

 

Durante la fase di registrazione delle fatture di acquisto soggette a split è necessario dunque porre 

attenzione al check Regime Spilt Payment nellôestensione commerciale di testata. Il sistema richiede 

lôinserimento dellôestensione Iva (anche in ambito istituzionale). 

La fattura viene dunque registrata per lôammontare imponibile + Iva mentre il successivo ordinativo di 

pagamento verrà creato del solo imponibile con lôimputazione del sezionale apposito. 

Nella registrazione delle fatture commerciali il sistema valorizza il Tipo Autofattura nellôestensione Iva e 

si inserisce il sezionale specifico per le autofatture. La generazione dellôautofattura avviene in automatico 

al salvataggio della fattura commerciale e compare un messaggio informativo; il documento di autofattura 

dovrà poi essere contabilizzato in Coge ed Iva. 

 

Riguardo la registrazione di fatture e note di credito vendita, se la fattura è intestata ad un cliente soggetto 

a split payment è necessario porre attenzione al flag ñRegime Split Paymentò nella cartella commerciale 

di testata.   

Per questa casistica la compilazione del documento avverr¨ per lôimporto di imponibile + Iva mentre il 

suo imponibile sar¨ liquidato nellôordinativo di incasso. 

I Registri Iva istituzionali residenti sono stampabili in modalità provvisoria ed espongono tutti gli acquisti 

istituzionali da soggetti residenti. Anche la liquidazione iva istituzionale residente è stampabile in modalità 

provvisoria e calcola lôammontare dellôiva su fatture acquisto con scissione dei pagamenti nel periodo 

interrogato. 

 

La liquidazione Iva commerciale determina il debito iva corrispondente solamente alla quota del ProRata 

Iva, in quanto le fatture concorrono sia nel registro acquisto che in quello delle vendite, rendendo lôimpatto 

fiscale relativo solamente alla quota di iva indetraibile (prorata). 

Le fatture di acquisto commerciali relative a operazioni in regime di split payment generano autofatture 

che sono visibili nella stampa del registro vendite denominato ñSplit SP registro iva vendite per acquisti 

split paymentò. 
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2.2 Operazioni Intracomunitarie  

 

Con il termine ñoperazioni intracomunitarieò ci si riferisce agli scambi tra paesi membri dellôUnione 

Europea, ovvero alle cessioni e agli acquisti di beni e alle prestazioni, rese e ricevute, di servizi che 

vengono scambiate fra soggetti passivi IVA appartenenti agli Stati membri dellôUnione Europea.  

Per poter parlare di operazioni intracomunitarie relative alle merci è necessaria la presenza dei seguenti 

elementi: 

- lôoperatore che effettua la transazione e lôoperatore che riceve la transazione devono essere 

identificati ai fini IVA nei due territori comunitari di appartenenza ed essere iscritti nella banca dati 

VIES. 

- Il trasferimento di beni deve essere a titolo oneroso e comportare il passaggio della proprietà 

delle merci dal cedente al cessionario. 

- ci deve essere una transazione effettiva, ovvero fisica, delle merci da un territorio comunitario ad 

un altro territorio appartenente allôUnione Europea. 

-  

Dal 1° gennaio 2020, per garantire controlli più efficaci, è stato inserito il possesso di un valido numero 

di identificazione IVA da parte del soggetto passivo o dallôente non soggetto passivo, destinatario di una 

cessione intracomunitaria di beni. 

In particolare, il fornitore deve verificare lo status dellôacquirente, attraverso il sistema VIES prima di 

emettere una fattura senza lôapplicazione dellôIVA. 

 

2.3 Acquisti Intracomunitari 

 

Per acquisto intracomunitario deve intendersi lôacquisto a titolo oneroso della propriet¨ o di altro diritto 

reale di godimento su beni spediti o trasportati nel territorio dello stato italiano da un altro stato membro, 

a cura del cedente o dellôacquirente, entrambi soggetti passivi. 

Il debitore di imposta per gli acquisiti intracomunitari effettuati in Italia ¯ lôacquirente-soggetto passivo. 

LôIVA ¯ perci¸ dovuta nel Paese di destinazione dei beni. 

Lôacquirente attribuisce alla fattura un numero progressivo valido per il registro delle fatture emesse ed 

un numero progressivo valido per il registro degli acquisti. Successivamente la fattura va integrata con i 

seguenti dati: 

- il controvalore in euro del corrispettivo e degli altri elementi che concorrono alla formazione della 

base imponibile; 

- lôimposta relativa oppure lôeventuale titolo di esenzione, non imponibilit¨, di non soggezione ad 

imposta con la relativa norma di riferimento. 

La fattura di acquisto così integrata forma oggetto di una doppia annotazione:  
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- sul registro delle fatture emesse entro il mese di ricevimento della fattura, o anche 

successivamente, ma non oltre 15 giorni dal ricevimento e con riferimento al medesimo mese di 

ricevimento; 

- sul registro degli acquisti entro il mese successivo a quello di ricevimento e comunque non prima 

dellôannotazione sul registro delle fatture emesse. 

 

2.4 Cessioni Intracomunitarie 

 

Le cessioni di beni trasportati o spediti dal venditore, dallôacquirente o da un terzo per loro conto, dallôItalia 

o da un altro stato membro, costituiscono cessioni intracomunitarie, non imponibili in Italia se si verificano 

tutte le seguenti condizioni: 

- la cessione è effettuata a titolo oneroso; 

- il venditore è un soggetto passivo in Italia, ovvero è un soggetto estero che ha nominato un 

rappresentate fiscale in Italia o si è identificato direttamente; 

- lôacquirente ¯ un soggetto passivo in un altro stato membro o un soggetto per il quale non si 

verificano le condizioni per poter beneficiare, nello stato membro di appartenenza, del regime 

derogatorio; 

- lôacquirente abbia comunicato al cedente il proprio numero di identificazione (Partita IVA integrata 

dalle iniziali dello stato membro che lôha rilasciata). 

-  

Le cessioni intracomunitarie sono non imponibili. In quanto tali, chi le effettua ha lôobbligo di rispettare 

tutte le formalità previste dalla legge IVA. 

Il soggetto passivo che effettua una cessione intracomunitaria deve emettere una fattura numerata 

secondo lôordinaria disciplina con lôindicazione, in luogo dellôammontare dellôimposta, che trattasi di 

operazione non imponibile ai sensi dellôart. 41 D.L. 331/1993.  

 

La fattura deve, inoltre, contenere: 

- lôindicazione del numero di identificazione attribuito allôacquirente nello stato membro di 

appartenenza, in assenza della quale lôoperazione deve essere assoggettata ad IVA. Il cedente 

deve chiedere a scopo cautelativo conferma della validità del numero di identificazione 

comunicato dallôacquirente UE, nonch® dei dati relativi alla ditta, denominazione o ragione 

sociale. Infatti, se il numero di identificazione risulta poi invalido il cedente che non dimostri di 

aver chiesto conferma del numero stesso è soggetto alle sanzioni per lôomessa indicazione 

dellôimposta in fattura e per il conseguente mancato versamento, nonch® per indicazioni 

incomplete e inesatte. 

- la specifica del Paese membro di destinazione dei beni se è diverso da quello di appartenenza 

dellôacquirente. 

-  
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Le fatture emesse in relazione a cessioni intracomunitarie devono essere registrate distintamente rispetto 

alle fatture interne sul registro delle fatture emesse, secondo lôordine della numerazione e con riferimento 

alla data della loro emissione. I termini di registrazione sono i medesimi previsti per le operazioni interne.  

 

2.5 Prestazioni Intracomunitarie 

 

Sono prestazioni di servizio intracomunitarie le prestazioni: 

- rese da soggetti passivi stabiliti in Italia a soggetti passivi stabiliti in altri stati membri 

- ricevute da soggetti passivi stabiliti in Italia da parte di soggetti passivi stabiliti in altri stati membri. 

Dal 2010, per quanto concerne tali prestazioni, i criteri di territorialità sono stati riformati e prevedono: 

- una regola generale, che ha lôobiettivo di tassare il servizio nel luogo in cui avviene il consumo 

effettivo e che distingue a seconda della qualità del committente: 

a) se il committente ¯ un soggetto passivo che acquista nellôesercizio dellôattivit¨ 

imprenditoriale/professionale (c.d. prestazioni B2B), le prestazioni si considerano effettuate 

in Italia e, quindi, sono imponibili, quando il committente ha sede in Italia, a prescindere dal 

luogo in cui le prestazioni sono di fatto eseguite. 

b) se il committente è un soggetto privato, le prestazioni si considerano effettuate in Italia se il 

prestatore ha sede in Italia, indipendentemente dal luogo in cui le prestazioni stesse sono di 

fatto eseguite. 

- delle deroghe che riguardano determinati servizi (es. prestazioni relative ad immobili, trasporti di 

persone, noleggi a breve termine di mezzi di trasporto ecc). 

Si considerano soggetti passivi per le prestazioni di servizi: 

- gli esercenti attivit¨ dôimpresa, arti o professioni;  

- gli enti, le associazioni e le altre organizzazioni che non hanno per oggetto esclusivo o principale 

lôesercizio di attivit¨ commerciale o agricole anche quando agiscono al di fuori delle predette 

attività; 

- gli enti, le associazioni e le altre organizzazioni non soggetti passivi perché svolgono solo attività 

istituzionali, ma identificate ai fini IVA  

 

2.6 Operazione Extracomunitarie ï Importazione Ed Esportazioni 

 

I beni in entrata in Italia provenienti da Paesi al di fuori dellôUnione Europea costituiscono importazioni. 

Tali operazioni sono assoggettate ad IVA in Italia a cura degli uffici doganali allôatto del loro transito 

allôinterno del territorio dello Stato, anche se sono state effettuate al di fuori dellôesercizio di imprese, arti 

o professioni. 

I beni in uscita dallôItalia verso Paesi al di fuori dellôUnione Europea costituiscono esportazioni e godono 

di un particolare regime di non imponibilità. 
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Le esportazioni costituiscono operazioni territorialmente effettuate in Italia (dal momento che hanno ad 

oggetto beni nazionali). Esse sono dunque operazioni rilevanti ai fini dellôIVA, ma non subiscono il 

prelievo del tributo in considerazione del fatto che sconteranno lôIVA nel Paese di destinazione. 

 

2.7 Soggetti Non Residenti Extraue 

 

Sono considerati non residenti i soggetti con sede allôestero, cio¯, coloro che non hanno la residenza ed 

il domicilio in Italia e nemmeno una stabile organizzazione.  

Stabile organizzazione. In ambito IVA lôart. 7 del D.P.R. 633/72 si limita a fare riferimento al concetto di 

stabile organizzazione (S.O.) per quanto concerne la territorialità delle prestazioni di servizi. 

Per S.O. si intende una qualsiasi organizzazione, diversa dalla sede principale, dellôattivit¨ economica, 

che abbia un grado sufficiente di permanenza e una struttura idonea in termini di mezzi umani e tecnici 

atti a consentire allôorganizzazione di ricevere ed utilizzare i servizi che le sono forniti per le proprie 

esigenze e fornire i servizi di cui assicura la prestazione. 

Ai fini IVA, la S.O. deve essere dotata del numero di partita IVA anche se non effettua operazioni rilevanti 

ai fini IVA. 

La presenza di una S.O. in Italia fa acquisire lo status di soggetto passivo IVA stabilito in Italia. 

Rappresentante fiscale: la nomina di un rappresentante fiscale è obbligatoria qualora il soggetto non 

residente, che non si sia già identificato ai fini IVA in Italia direttamente, effettui nel territorio dello Stato 

cessioni di beni o prestazioni di servizi nei confronti di cessionari o committenti che, non agendo 

nellôesercizio di impresa, arte o professione, non sono in gradi di auto-assolvere gli obblighi IVA relativi 

alle operazioni di cui sono destinatari.  

In ogni caso, la nomina del rappresentante fiscale non fa perdere la natura di soggetto non residente e, 

conseguentemente, non ha rilevanza sostanziale sulla natura dellôoperazione (imponibile o meno) e 

nemmeno sul luogo di effettuazione dellôoperazione.  

Il rappresentante fiscale provvede alla fatturazione, registrazione, liquidazione, dichiarazione e agli altri 

obblighi inerenti le operazioni effettuate in Italia. 

Identificazione diretta: attualmente possono avvalersi dellôidentificazione diretta solo i soggetti non 

residenti che esercitano attivit¨ dôimpresa, arte o professione in altro stato membro dellôUE. A tal fine 

essi, prima dellôeffettuazione di una qualsiasi operazione rilevante, devono presentare al Centro operativo 

di Pescara un apposito modello. Lôidentificazione diretta ¯ alternativa alla nomina del rappresentante 

fiscale, ed ¯ vietata lôidentificazione diretta in Italia se qui il soggetto ha una S.O.. 

 

2.8 Elenchi Intrastat 

 

Eô obbligatorio presentare gli elenchi riepilogativi (c.d. Modelli Intrastat) con riferimento a cessioni e 

acquisti intracomunitari di beni, nonch® prestazioni di servizi per le quali lôassolvimento dellôIVA spetta al 

committente in applicazione della regola generale di territorialit¨. Tali elenchi sono: INTRA 1, e lôINTRA 

2, ciascuno dei quali contiene due distinte categorie di operazioni, cioè: 
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- le cessioni intracomunitarie di beni e i servizi resi (INTRA 1) 

- gli acquisti intracomunitari di beni e i servizi ricevuti (INTRA 2) 

 

Durante la registrazione di fatture intracomunitarie è necessario compilare i campi richiesti dalla 

procedura U-Gov con i dati richiesti nel folder Intrastat 

 

Nei prossimi paragrafi verranno riportati degli esempi di registrazioni di ordini e fatture di acquisto per le 

casistiche più diffuse e ricorrenti. 

 

2.9 Registri E Codici Iva ï Comparazione Tra Sigla E U- Gov 

 

Al fine di fornire elementi di comparazione tra il vecchio sistema contabile (SIGLA) e il nuovo (U- Gov) 

si forniscono le seguenti tabelle riferibili ai registri iva e ai codici iva. 

Le colorazioni indicano la corrispondenza tra i vecchi registri ed i nuovi. 

 

REGISTRI IVA PRESENTI SU SIGLA - ATTIVITA' ISTITUZIONALE 
CD_TIPO_ 
SEZIONALE 

DS_TIPO_SEZIONALE TI_ACQUISTI_VENDITE 
TI_ISTITUZ_ 
COMMERC 

a/irsm REGISTRO ACQUISTI ISTITUZIONALE R.S.M. SENZA IVA ACQUISTI ISTITUZIONALE 

a/isnr REGISTRO ACQUISTI SERVIZI NON RESIDENTI ACQUISTI ISTITUZIONALE 

a/ispp REGISTRO ACQUISTI ISTITUZIONALE SPLIT PAYMENT ACQUISTI ISTITUZIONALE 

a/ist ACQUISTI ISTITUZIONALE ACQUISTI ISTITUZIONALE 

a/iue REGISTRO ACQUISTI BENI ISTITUZIONALE NON RESIDENTI ACQUISTI ISTITUZIONALE 

    

    
 

REGISTRI IVA PRESENTI SU UGOV- ATTIVITA' ISTITUZIONALE 
Codice 

sezionale 
Descrizione sezionale Attivo/ Passivo Campo Attività 

AS Acquisti Split P. Cart. 
PASSIVO 
(ACQUISTO) ISTITUZIONALE 

RE  -Reverse Ch. ist. Elettr. ATTIVO (VENDITE) ISTITUZIONALE 

RI  -Reverse Ch. ist. Cart. ATTIVO (VENDITE) ISTITUZIONALE 

SE 
 -Acquisti Split P. FE (REGISTRO ACQUISTI 
ISTITUZIONALE SPLIT PAYMENT) 

PASSIVO 
(ACQUISTO) ISTITUZIONALE 

UC  -(INTRA-UE) Cart. 
PASSIVO 
(ACQUISTO) ISTITUZIONALE 

UE  -(INTRA-UE) FE 
PASSIVO 
(ACQUISTO) ISTITUZIONALE 

XC  -(SERVIZI EXTRA-UE) 
PASSIVO 
(ACQUISTO) ISTITUZIONALE 

a/irsm 
REGISTRO ACQUISTI ISTITUZIONALE R.S.M. 
SENZA IVA ACQUISTI ISTITUZIONALE 
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Attenzione: 

¶ i Registri RE ed RI riportati nella tabella precedente sono registri tecnici non visibili dallôutente; 

¶ i registri UC ed UE riguardano registrazioni di beni e servizi; 

¶ il registro XC riguarda registrazioni di soli servizi 

 

REGISTRI IVA PRESENTI SU SIGLA - ATTIVITA' COMMERCIALE 
CD_TIPO_ 
SEZIONALE 

DS_TIPO_SEZIONALE TI_ACQUISTI_VENDITE 
TI_ISTITUZ_ 
COMMERC 

a/com REGISTRO IVA  ORDINARIO ACQUISTI ACQUISTI COMMERCIALE 

a/comrt REGISTRO IVA ORDINARIO ACQUISTI Reg.Tardiva ACQUISTI COMMERCIALE 

v/caut REGISTRO IVA VENDITE DELLE AUTOFATTURE VENDITE COMMERCIALE 

v/cautrt REGISTRO IVA VENDITE DELLE AUTOFATTURE Reg.Tardiva VENDITE COMMERCIALE 

v/com REGISTRO IVA ORDINARIO FATTURE EMESSE VENDITE COMMERCIALE 

v/cspp REGISTRO IVA VENDITE PER ACQUISTI SPLIT PAYMENT VENDITE COMMERCIALE 

v/cue REGISTRO IVA VENDITE PER ACQUISTI UE VENDITE COMMERCIALE 

v/rsms REGISTRO VENDITE  PER ACQUISTI RSM SENZA IVA VENDITE COMMERCIALE 

 

 

REGISTRI IVA PRESENTI SU UGOV - ATTIVITA' COMMERCIALE 
Codice 

sezionale 
Descrizione sezionale Attivo/ Passivo Campo Attività 

AC  -Acquisti cart (reg iva ordinario acquisti da non residenti) 
PASSIVO 
(ACQUISTO) COMMERCIALE 

AE 
 -Acquisti FE (REGISTRO IVA  ORDINARIO ACQUISTI oper 
nazion.) 

PASSIVO 
(ACQUISTO) COMMERCIALE 

CC  -Corrispettivi ATTIVO (VENDITE) COMMERCIALE 

RC  -Reverse Ch. comm. Cart. ATTIVO (VENDITE) COMMERCIALE 

SP Split P. FE (registro iva Vendite per acquisti Split payment) ATTIVO (VENDITE) COMMERCIALE 

VC -Vendite Cart. ATTIVO (VENDITE) COMMERCIALE 

VE vendite FE (reg  iva ordinario fatture emesse op nazionali) ATTIVO (VENDITE) COMMERCIALE 

VX vendite FE (reg  iva ordinario fatture emesse op non residenti) ATTIVO (VENDITE) COMMERCIALE 

v/rsms REGISTRO VENDITE  PER ACQUISTI RSM SENZA IVA VENDITE COMMERCIALE 

 

 

I registri RC ed SP sono registri rispettivamente per autofatture per acquisti registrati su   AC e per 

autofatture per acquisti registrati su AE: 

 

LEGENDA:  

  NON PRESENTI SU UGOV 

 

 

¶ per i codici iva presenti su U-gov vedasi allegato 1 al presente manuale: 
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3. ATTIVITAô ISTITUZIONALE ï CICLO PASSIVO 

 

3.1 Acquisto di beni/servizi da fornitore italiano  

 

Inserimento Dellôordine 

 
Per la registrazione di un ordine in ambito istituzionale il percorso è il seguente: 

DOCUMENTI GESTIONALI ï ACCESSO PER CICLI ï CICLO ACQUISTI ï ORDINE ï CREA NUOVO 

 

Il sistema aprirà una maschera composta da varie cartelle nelle quali si inseriscono le varie informazioni 

relative al documento. 

 

Si precisa che i campi contrassegnati con asterisco (*) sono voci obbligatorie, pertanto prima di procedere 

al salvataggio dellôordine ¯ necessario compilare tutti i campi obbligatori presenti nelle varie cartelle. 

 

 
CARTELLA óTESTATAô 

Sono presenti i seguenti campi: 

 Anno (*): il campo ¯ precompilato dal sistema con lôesercizio di riferimento. 

 UO origine (*): il campo ¯ precompilato dal sistema con il codice e la descrizione della UO di contesto. 

 UO numerante: il campo ¯ precompilato dal sistema con il codice e la descrizione della UO di contesto. 

 Data Reg. (*): il sistema propone di default la data in cui si effettua la registrazione.  

 Data Scadenza: ¯ un campo libero che pu¸ essere utilizzato per inserire la data scadenza per lôevasione 

dellôordine. 

 Progetto: si pu¸ selezionare il progetto su cui imputare lôordine cliccando sullôicona Elenco valori.  

 Unit¨ lavoro: campo da compilare cliccando sullôicona Elenco valori. 
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 Descrizione: deve essere inserita la descrizione dellôordine. 

   Note: si possono inserire delle note aggiuntive. 

 

 
 

CARTELLA óCOMMERCIALEô 

Sono presenti i seguenti campi da compilare: 

 Campo attivit¨ (*): si sceglie óIstituzionaleô dal menu a tendina. 

 Soggetto (*): si pu¸ selezionare il soggetto fornitore dellôordine cliccando sullôicona Elenco valori e 

ricercando lôanagrafica con gli appositi filtri.  

 Tipo Operazione Iva (*): si seleziona dal menu a tendina il tipo di operazione IVA. 

 Valuta (*): il campo ¯ precompilato dal sistema con il valore EUR. 

 Prezzo totale, Sconto, Imponibile, IVA (*), Totale: i campi si compilano automaticamente a seguito 

dellôinserimento dei dati nella cartella Righe dettaglio. 

 Causali acquisto (*): si deve selezionare dal menu a tendina la tipologia di causale di acquisto (Consip, 

no Consip, M.E.P.A.). 

 Stato: campo compilato dal sistema e si aggiorna sulla base dello stato dellôordine. 
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CARTELLA óRIGHE DETTAGLIOô 

In questa cartella vanno inserite tutte le righe di dettaglio dellôordine. Per creare una nuova riga ¯ 

necessario cliccare sulla funzione NUOVO.  

La tabella della riga di dettaglio riprende le informazioni già inserite nelle cartelle precedenti (es. progetto) 

e propone altri campi da compilare: 

 CUP: campo valorizzato in automatico dove presente un progetto. 

 Cig: il campo va compilato se presente un Cig (altrimenti inserire causa di esclusione Cig). 

Informazioni commerciali 

Sono presenti i seguenti campi: 

 Bene Servizio (*): va selezionato il tipo di bene/servizio cliccando sullôicona Elenco valori ed effettuando 

una ricerca con gli appositi filtri. La scelta di un bene marcato come óinventarioô render¨ obbligatoria 

lôestensione óInventarioô in fattura. 

 Codice Iva (*): ¯ precompilato dal sistema sulla base del Bene Servizio scelto e in base al tipo 

operazione IVA.  

 Quantit¨ (*): si inserisce la quantit¨. 

 Prezzo unitario (*): si inserisce il prezzo unitario. 

 Imponibile: campo valorizzato dal sistema. 

 Non imponibile ex art.72: in questo campo va indicato lôeventuale importo soggetto a non imponibilit¨ 

sulla base dellô art. 72, D.P.R. 633/72. 

 IVA: campo valorizzato dal sistema dopo aver cliccato su óCalcola valoriô. 

 Totale: campo valorizzato dal sistema dopo aver cliccato su óCalcola valoriô. 

 Data inizio (*): questo campo viene proposto solo in caso di óservizioô e non in caso di óbeneô. 

 Data fine (*): questo campo viene proposto solo in caso di óservizioô e non in caso di óbeneô. 

 Stato: campo valorizzato dal sistema. 
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Si clicca infine su CALCOLA VALORI. 

 

 

CARTELLA óIVAô 

Il sistema attiva lôestensione IVA per la gestione split payment. 

Si clicca su CREA e si inserisce il sezionale. Il sistema propone il sezionale óAcquisti Split P FEô per 

agevolare poi la compilazione nella fattura elettronica 

 

 
CREAZIONE ESTENSIONI COGE E COAN 

Una volta completato lôinserimento dei dettagli nella cartella óRIGHE DETTAGLIOô e compilata la cartella 

óIVAô ¯ possibile creare le estensioni COGE e COAN e il sistema procede generando i dati della contabilit¨ 

generale e analitica. 

Allôinterno della stessa cartella óRIGHE DETTAGLIOô, si va nel pannello COGE e si clicca il tasto CREA 

ESTENSIONI.   
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Si clicca poi sul tasto APPLICA. 

Si apre quindi un pannello denominato óinformazioni COGEô nel quale vengono ereditate e vanno 

verificate tutte le informazioni precedentemente inserite. 

Si va poi nel pannello COAN e si clicca il tasto CREA ESTENSIONI. 

 
 
Il sistema mostra una maschera intermedia nella quale sono presenti i seguenti campi: 

 Unit¨ analitica: il sistema propone di default lôunit¨ analitica della struttura che sta operando. Si clicca 

poi sul tasto APPLICA. 

 

 
Si apre quindi il pannello denominato óinformazioni COANô nel quale vengono ereditate tutte le  

informazioni precedentemente inserite. 

Infine si salva il documento. Il tasto COMPLETA attiva le operazioni di contabilizzazione. 

 

CONTABILIZZAZIONE 

Si seleziona lôoperazione óCrea scrittura COAN anticipata per dgô e si clicca su ESEGUI. 

Si apre una schermata dove viene riportato il documento in questione. 

Si seleziona il documento con un flag e si clicca su PROPONI SELEZIONATI. 

 

 

Il documento viene riportato nella parte in basso della schermata dove è necessario cliccare su 

CONTABILIZZA. 

 

Inserimento Della Fattura 

Per la gestione della fattura elettronica nellôapposito cruscotto di rinvia alle istruzioni del capitolo ad hoc 

del Manuale U-Gov pubblicato con Circolare Cnr 3/2025. 

Di seguito si riporta lôelenco dei campi disponibili nelle varie cartelle della fattura di acquisto ricercabile 

dal seguente percorso ai fini della verifica. 
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DOCUMENTI GESTIONALI ï ACCESSO PER CICLI ï PROCEDURE ï FATTURAZIONE 

ELETTRONICA 

 
Si invitano le SS LL a selezionare il codice iva corrispondente allôoperazione che si sta registrando tra 

quelli disponibili facendosi guidare dalle descrizioni presenti. 

Tutti i codici iva presenti nella procedura Ugov sono allegati alla presente nellôñAllegato 1ò. 

 

 

3.2 Acquisto di beni/servizi da fornitore Intracomunitario  
 

Inserimento Dellôordine 

Per la registrazione di un ordine IntraUE in ambito istituzionale il percorso è il seguente: 

DOCUMENTI GESTIONALI ï ACCESSO PER CICLI ï CICLO ACQUISTI ï ORDINE ï CREA NUOVO 

 

CARTELLA óTESTATAô 

Sono presenti i seguenti campi da compilare: 

 Anno (*): il campo ¯ precompilato dal sistema con lôesercizio di riferimento. 

 UO origine (*): il campo ¯ precompilato dal sistema con il codice e la descrizione della UO di contesto. 

 UO numerante: il campo ¯ precompilato dal sistema con il codice e la descrizione della UO di contesto. 

 Data Reg. (*): il sistema propone di default la data in cui si effettua la registrazione.  

 Data Scadenza: ¯ un campo libero che pu¸ essere utilizzato per inserire la data scadenza per lôevasione 

dellôordine. 

 Progetto: si pu¸ selezionare il progetto su cui imputare lôordine cliccando sullôicona Elenco valori.  

 Unit¨ lavoro: campo da compilare. 
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 Descrizione: deve essere inserita la descrizione dellôordine. 

 Note: si possono inserire delle note aggiuntive. 

 

CARTELLA óCOMMERCIALEô 

Sono presenti i seguenti campi: 

 Campo attivit¨ (*): si sceglie óIstituzionaleô dal menu a tendina. 

 Soggetto (*): si pu¸ selezionare il soggetto fornitore dellôordine cliccando sullôicona Elenco valori e 

ricercando lôanagrafica con gli appositi filtri.  

 Tipo Operazione Iva (*): si seleziona dal menu a tendina il tipo di operazione IVA. 

Il sistema propone il tipo operazione in base al soggetto selezionato e alla classe geografica. In caso di 

soggetto IntraUE il sistema propone i seguenti tipi operazione: 

 ó-acquisto ist.le di bene da soggetto IntraUEô (verrà generata un Autofattura e nella fattura collegata 

verr¨ proposta lôestensione óIntrastatô) 

 ó-acquisto ist.le di servizio da soggetto IntraUEô (in caso di servizio territoriale IVA in Italia; la fattura 

collegata andr¨ integrata con IVA e verr¨ proposta lôestensione óIntrastatô) 

 ó-acquisto ist.le in deroga da soggetto non residenteô (in caso di servizio NON territorialmente rilevante 

ai fini IVA in Italia; la fattura collegata andr¨ registrata scegliendo un codice IVA ónon rilevanteô e non 

verr¨ proposta lôestensione óIntrastatô. In questo caso il sistema tratta la fattura come se fosse italiana e 

quindi attivando lôestensione IVA in regime split payment; è quindi necessario disattivare sempre a mano 

il flag ósplit paymentô presente nella cartella ócommercialeô se non si vuole trovare questa fattura nel 

registro IVA istituzionale residenti) 

Nel caso in oggetto dovr¨ essere selezionato óacquisto ist.le di bene da soggetto IntraUEô 

 Classe geografica: campo compilato dal sistema sulla base dellôanagrafica prescelta. 
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 Valuta (*): il campo è precompilato dal sistema con il valore EUR. 

 Cambio: il campo ¯ precompilato dal sistema. 

 Prezzo totale, Sconto, Imponibile, IVA (*), Totale: i campi si compilano automaticamente a seguito 

dellôinserimento dei dati nella cartella Righe dettaglio. 

 Causali acquisto (*): si deve selezionare dal menu a tendina la tipologia di causale di acquisto (Consip, 

no Consip, M.E.P.A.). 

 Stato: campo compilato dal sistema e si aggiorna sulla base dello stato dellôordine. 

 

 

CARTELLA óRIGHE DETTAGLIOô 

In questa cartella vanno inserite tutte le righe di dettaglio dellôordine. Per creare una nuova riga ¯ 

necessario cliccare sulla funzione NUOVO.  

 

La tabella della riga di dettaglio riprende le informazioni già inserite nelle cartelle precedenti e propone 

altri campi da compilare: 

 CUP: campo valorizzato in automatico dove presente un progetto. 



ΝΦ 
 

 Cig: il campo va compilato se presente un Cig. 

 

Informazioni commerciali 

Sono presenti i seguenti campi: 

 Bene Servizio (*): va selezionato il tipo di bene/servizio cliccando sullôicona Elenco valori ed effettuando 

una ricerca con gli appositi filtri.  

 Codice Iva (*): il sistema propone i codici IVA sulla base del bene/servizio e del tipo operazione IVA. 

 Quantit¨ (*): si inserisce la quantit¨. 

 Prezzo unitario (*): si inserisce il prezzo unitario. 

 Imponibile: campo valorizzato dal sistema. 

 Non imponibile ex art.72: in questo campo va indicato lôeventuale importo soggetto a non imponibilit¨ 

sulla base dellô art. 72, D.P.R. 633/72. 

 IVA: campo valorizzato dal sistema dopo aver cliccato su óCalcola valoriô. 

 Totale: campo valorizzato dal sistema dopo aver cliccato su óCalcola valoriô. 

 Data inizio (*): questo campo viene proposto solo in caso di óservizioô e non in caso di óbeneô. 

 Data fine (*): questo campo viene proposto solo in caso di óservizioô e non in caso di óbeneô. 

 Stato: campo valorizzato dal sistema. 

Si clicca infine su CALCOLA VALORI. 

 

 

CARTELLA óIVAô 

Il sistema attiva lôestensione IVA a seconda del tipo operazione IVA prescelto. 
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Si clicca su CREA e si inserisce il sezionale IVA corrispondente al tipo operazione Iva precedentemente 

selezionato nella cartella óCOMMERCIALEô. 

- Per il tipo operazione ó-acquisto ist.le di bene da soggetto IntraUEô e per il tipo operazione ó-acquisto 

ist.le di servizio da soggetto IntraUEô il sistema propone dallôElenco valori il sezionale IntraUE cart. 

- Per il tipo operazione ó-acquisto ist.le in deroga da soggetto non residenteô il sistema propone dallôElenco 

valori il sezionale split payment. Non viene invece proposta lôestensione IVA se viene disattivato il flag 

ósplit paymentô dalla cartella ócommercialeô.  

In questa cartella ¯ possibile attivare il flag su óregolarizzazioneô in caso di registrazione autofattura a 

regolarizzazione per mancato ricevimento fattura fornitore. Lôautofattura deve riportare nel campo 

ónumero documentoô una numerazione propria data dallôutente (es. autoft1). 

 

 

CREAZIONE ESTENSIONI COGE E COAN 

Una volta completato lôinserimento dei dettagli nella cartella óRIGHE DETTAGLIOô e compilata la cartella 

óIVAô ¯ possibile creare le estensioni COGE e COAN e il sistema procede generando i dati della contabilit¨ 

generale e analitica. 

Allôinterno della stessa cartella óRIGHE DETTAGLIOô, si va nel pannello COGE e si clicca il tasto CREA 

ESTENSIONI. Si clicca poi sul tasto APPLICA. 

 

Si va poi nel pannello COAN e si clicca il tasto CREA ESTENSIONI. Si clicca poi sul tasto APPLICA. 
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CONTABILIZZAZIONE 

Si seleziona lôoperazione óCrea scrittura COAN anticipata per dgô e si clicca su ESEGUI. 

 

Si apre una schermata dove viene riportato il documento in questione. 

Si seleziona il documento con un flag e si clicca su PROPONI SELEZIONATI. 

 

Il documento viene riportato nella parte in basso della schermata dove è necessario cliccare su 

CONTABILIZZA. 
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Inserimento Della Fattura 

Per la registrazione della fattura dallôordine il percorso è il seguente: 

DOCUMENTI GESTIONALI ï ACCESSO PER CICLI ï CICLO ACQUISTI ï FATTURA DI ACQUISTO ï 

CREA E ASSOCIA 

Si apre la schermata nella quale si deve innanzitutto selezionare la tipologia ORDINE dal menu a tendina 

TIPO DOCUMENTO ORIGINE. 

Per ricercare lôordine ¯ possibile utilizzare un criterio di ricerca cliccando poi su RECUPERA. 

Si seleziona lôordine di interesse cliccando sulla spunta verde a lato del documento e questo viene 

riportato nella parte in basso. Si clicca sul tasto AVANTI, in basso a destra. 

 

Si apre una nuova schermata nella quale il sistema riporta le righe dellôordine gi¨ selezionate per poter 

registrare la relativa fattura. In presenza di più righe di dettaglio è possibile togliere la spunta dalle righe 

che non devono essere fatturate. 

Si clicca su CREA DOCUMENTO, in basso a destra. 
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Si apre la schermata di registrazione fattura che riporta le informazioni ereditandole dallôordine, le quale 

devono essere verificate puntualmente. 

Vanno inoltre aggiunte le seguenti informazioni proprie della fattura. 

 

CARTELLA óTESTATAô 

Sono presenti i seguenti campi: 

 Nr. Documento (*): si inserisce il numero fattura fornitore. 

 Data Doc. Rif. (*): si inserisce la data fattura fornitore. 

 Data scadenza fattura (*): si inserisce la data scadenza. 

 Descrizione: viene ereditata la descrizione dellôordine che pu¸ essere modificata. 
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CARTELLA óCOMMERCIALEô 

Nel caso in cui si debba inserire una fattura in valuta diversa dallôEuro si devono modificare i seguenti 

campi: 

 Valuta (*): il campo va modificato inserendo la valuta di interesse. 

 Cambio: il sistema propone il cambio alla data del documento. 
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CARTELLA óIVAô 

In questa cartella ¯ possibile attivare il flag su óregolarizzazioneô in caso di registrazione autofattura a 

regolarizzazione per mancato ricevimento fattura fornitore. 

 

 

CARTELLA óRIGHE DETTAGLIOô 

Nel caso in cui sia stato selezionato il tipo operazione IVA ó-acquisto ist.le di bene da soggetto IntraUEô 

oppure il tipo operazione IVA ó-acquisto ist.le di servizio da soggetto IntraUE il sistema attiva lôestensione 

INTRASTAT. 

Si va quindi nel pannello INTRASTAT e si clicca su NUOVO DETTAGLIO.  

 

Si apre così una maschera nella quale si compilano le varie informazioni richieste in relazione 

allôadempimento intrastat. 

Una volta completata la verifica di tutte le informazioni si salva la fattura. 

Il tasto COMPLETA attiva le operazioni di contabilizzazione. 

Al momento del tasto completa la procedura rilascia il seguente messaggio 
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CONTABILIZZAZIONE 

Si seleziona lôoperazione óCrea scrittura COGE prima ï COAN normaleô e si clicca su ESEGUI. 

Si apre unôaltra schermata nella quale si clicca OK, sempre in basso a sinistra. 

Si apre unôultima maschera nella quale si clicca CHIUDI FUNZIONE, in alto a destra e il sistema riporta 

nel documento della fattura che risulta ora in stato CONTABILIZZATO COAN e COGE. 

Per quanto riguarda la contabilizzazione IVA questa avviene una volta effettuata la stampa definitiva dei 

registri IVA che ricomprendono la fattura. 
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Inserimento Dellôordine 

Per la registrazione di un ordine ExtraUE per lôacquisto di un servizio in ambito istituzionale il percorso è 

il seguente: 

DOCUMENTI GESTIONALI ï ACCESSO PER CICLI ï CICLO ACQUISTI ï ORDINE ï CREA NUOVO 
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CARTELLA óTESTATAô 

Sono presenti i seguenti campi: 

 Anno (*): il campo ¯ precompilato dal sistema con lôesercizio di riferimento. 

 UO origine (*): il campo è precompilato dal sistema con il codice e la descrizione della UO di contesto. 

 UO numerante: il campo ¯ precompilato dal sistema con il codice e la descrizione della UO di contesto. 

 Data Reg. (*): il sistema propone di default la data in cui si effettua la registrazione.  

 Data Scadenza: ¯ un campo libero che pu¸ essere utilizzato per inserire la data scadenza per lôevasione 

dellôordine. 

 Progetto: si pu¸ selezionare il progetto su cui imputare lôordine cliccando sullôicona Elenco valori.  

 Unit¨ lavoro: campo da compilare. 

 Descrizione: deve essere inserita la descrizione dellôordine. 

 Note: si possono inserire delle note aggiuntive. 
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CARTELLA óCOMMERCIALEô 

Sono presenti i seguenti campi: 

 Campo attivit¨ (*): si sceglie óIstituzionaleô dal menu a tendina. 

 Soggetto (*): si pu¸ selezionare il soggetto fornitore dellôordine cliccando sullôicona Elenco valori e 

ricercando lôanagrafica con gli appositi filtri. 

 Tipo Operazione Iva (*): si seleziona dal menu a tendina il tipo di operazione IVA. Il sistema propone il 

tipo operazione in base al soggetto selezionato e alla classe geografica. In caso di acquisto di servizi da 

soggetto ExtraUE il sistema propone i seguenti tipi operazione: 

 ó-acquisto ist.le di servizio da soggetto ExtraUEô (in caso di servizio territoriale IVA in Italia; la fattura 

collegata andrà integrata con IVA) 

 ó-acquisto ist.le in deroga da soggetto da non residenteô (in caso di servizio NON territoriale IVA in Italia; 

la fattura collegata andr¨ registrata scegliendo un codice IVA ónon rilevanteô. In questo caso il sistema 

tratta la fattura come se fosse italiana e quindi attivando lôestensione IVA in regime ósplit paymentô; ¯ 

quindi necessario disattivare sempre a mano il flag ósplit paymentô presente nella cartella commerciale, 

se non si vuole trovare questa fattura nel registro IVA istituzionale residenti) 

 Classe geografica: campo compilato dal sistema sulla base dellôanagrafica prescelta. 

 Valuta (*): il campo ¯ precompilato dal sistema con il valore EUR. 

 Cambio: il campo ¯ precompilato dal sistema. 

 Prezzo totale, Sconto, Imponibile, IVA (*), Totale: i campi si compilano automaticamente a seguito 

dellôinserimento dei dati nella cartella Righe dettaglio. 

 Causali acquisto (*): si deve selezionare dal menu a tendina la tipologia di causale di acquisto (Consip, 

no Consip, M.E.P.A.). 

 Stato: campo compilato dal sistema e si aggiorna sulla base dello stato dellôordine. 
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CARTELLA óRIGHE DETTAGLIOô 

In questa cartella vanno inserite tutte le righe di dettaglio dellôordine. Per creare una nuova riga ¯ 

necessario cliccare sulla funzione NUOVO. La tabella della riga di dettaglio riprende le informazioni già 

inserite nelle cartelle precedenti e propone altri campi da compilare: 

 CUP: campo valorizzato in automatico dove presente un progetto. 

 Cig: il campo va compilato se presente un Cig. 

 

 

Informazioni commerciali 

Sono presenti i seguenti campi: 

 Bene Servizio (*): va selezionato il tipo di servizio cliccando sullôicona Elenco valori ed effettuando una 

ricerca con gli appositi filtri. 

 Codice Iva (*): il sistema propone i codici IVA sulla base del servizio e del tipo operazione IVA. 

 Quantit¨ (*): si inserisce la quantit¨. 

 Prezzo unitario (*): si inserisce il prezzo unitario. 

 Imponibile: campo valorizzato dal sistema. 

 Non imponibile ex art.72: in questo campo va indicato lôeventuale importo soggetto a non imponibilit¨ 

sulla base dellô art. 72, D.P.R. 633/72. 

 IVA: campo valorizzato dal sistema dopo aver cliccato su óCalcola valoriô. 

 Totale: campo valorizzato dal sistema dopo aver cliccato su óCalcola valoriô. 

 Data inizio (*): va inserita la data di competenza di inizio. 

   Data fine (*):va inserita la data di competenza di fine. 

 Stato: campo valorizzato dal sistema. 

Si clicca infine su CALCOLA VALORI. 
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CARTELLA óIVAô 

Il sistema attiva lôestensione IVA. 

Si clicca su CREA e si inserisce il sezionale IVA corrispondente al tipo operazione Iva precedentemente 

selezionato nella cartella ócommercialeô. 

- Per il tipo operazione ó-acquisto ist.le di servizio da soggetto ExtraUEô il sistema propone dallôElenco 

valori il sezionale SERVIZI EXTRA-UE. 

- Per il tipo operazione ó-acquisto ist.le in deroga da soggetto non residenteô il sistema propone dallôElenco 

valori il sezionale split payment. Non viene invece proposta lôestensione IVA se viene disattivato il flag 

ósplit paymentô dalla cartella ócommercialeô. 

 

 

CREAZIONE ESTENSIONI COGE E COAN 
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Una volta completato lôinserimento dei dettagli nella cartella óRIGHE DETTAGLIOô e compilata la cartella 

óIVAô ¯ possibile creare le estensioni COGE e COAN e il sistema procede generando i dati della contabilit¨ 

generale e analitica. 

Allôinterno della stessa cartella óRIGHE DETTAGLIOô, si va nel pannello COGE e si clicca il tasto CREA 

ESTENSIONI. 

 

Si va poi nel pannello COAN e si clicca il tasto CREA ESTENSIONI. Si clicca poi sul tasto APPLICA. 

Si salva il documento. 

Il tasto COMPLETA attiva le operazioni di contabilizzazione. 

 

 

CONTABILIZZAZIONE 

Nella parte in alto è presente una maschera con gli STATI APPLICATIVI che mostra lo stato 

di contabilizzazione dellôordine. 

Si seleziona lôoperazione óCrea scrittura COAN anticipata per dgô e si clicca su ESEGUI. 

 

Si apre una schermata dove viene riportato il documento in questione. Si seleziona il documento con un 

flag e si clicca su PROPONI SELEZIONATI. 
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Il documento viene riportato nella parte in basso della schermata dove è necessario cliccare su 

CONTABILIZZA. 

 

 

Inserimento Della Fattura 

Per la registrazione della fattura dallôordine il percorso ¯ il seguente: 

DOCUMENTI GESTIONALI ï ACCESSO PER CICLI ï CICLO ACQUISTI ï FATTURA DI ACQUISTO ï 

CREA E ASSOCIA 

Si apre la schermata nella quale si deve innanzitutto selezionare la tipologia ORDINE dal menu a tendina 

TIPO DOCUMENTO ORIGINE. 

Per ricercare lôordine ¯ possibile utilizzare un criterio di ricerca cliccando poi su RECUPERA. 

Si seleziona lôordine di interesse cliccando sulla spunta verde a lato del documento e questo viene 

riportato nella parte in basso. 

Si clicca sul tasto AVANTI, in basso a destra. 
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Si apre una nuova schermata nella quale il sistema riporta le righe dellôordine gi¨ selezionate per poter 

registrare la relativa fattura 

Si clicca su CREA DOCUMENTO, in basso a destra. 

 

Si apre la schermata di registrazione fattura che riporta le informazioni ereditandole dallôordine, le quale 

devono essere verificate puntualmente. 

Vanno inoltre aggiunte le seguenti informazioni proprie della fattura: 

 

CARTELLA óTESTATAô 

Sono presenti i seguenti campi: 

 Nr. Documento (*): si inserisce il numero fattura fornitore. 

 Data Doc. Rif. (*): si inserisce la data fattura fornitore. 

 Data scadenza fattura (*): si inserisce la data scadenza. 

 Descrizione: viene ereditata la descrizione dellôordine che pu¸ essere modificata. 
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CARTELLA óCOMMERCIALEô 

Nel caso in cui si debba inserire una fattura in valuta diversa dallôEuro si devono modificare i seguenti 

campi: 

 Valuta (*): il campo va modificato inserendo la valuta di interesse. 

 Cambio: il sistema propone il cambio alla data del documento. 
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CARTELLA óIVAô 

In questa cartella vengono riportati i dati relativi al sezionale sulla base del tipo operazione IVA prescelto 

al momento dellôordine. 
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CARTELLA óRIGHE DETTAGLIOô 

In questa cartella il sistema riporta i dati precedentemente inseriti nellôordine. 

Una volta completata la verifica di tutte le informazioni si salva la fattura. 

Il tasto COMPLETA attiva le operazioni di contabilizzazione. 

 

 

Al momento del completa la procedura segnala la generazione dellôautofattura con il seguente messaggio 

 

 

CONTABILIZZAZIONE 

Nella parte in alto è presente una maschera con gli STATI APPLICATIVI che mostra lo stato di 

contabilizzazione della fattura. 

Si seleziona lôoperazione óCrea scrittura COGE prima ï COAN normaleô e si clicca su ESEGUI. 
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Per quanto riguarda la contabilizzazione IVA questa avviene una volta effettuata la stampa definitiva dei 

registri IVA che ricomprendono la fattura. 

 

ΟЮΠШĦƕƨŔƚƣŸШ7ĲŰĲШEǂƣƖċƨĲШыĤŸũũċШĬŸŊċŰċũĲьШ 

 

Quando si acquistano beni provenienti da Paesi fuori dallôUnione Europea, gli adempimenti relativi allôIVA 

si assolvono attraverso lôoperazione di importazione, al termine della quale viene emessa una bolla 

doganale. 

 

4.a. ACQUISTO BENE ISTITUZIONALE CON SPEDIZIONIERE  

Si registra la fattura del fornitore straniero (associandola allôordine) con campo attivit¨ óistituzionaleô e 

utilizzando il tipo operazione IVA ó-acquisto ist.le di bene da soggetto Extra-UEô. Se la fattura ¯ in euro 

va inserita in euro, se è in valuta straniera va inserita in valuta e il sistema calcolerà il controvalore in 

euro sulla base della data del documento. Come ódata documentoô si inserisce la data fattura fornitore. 

La fattura va registrata utilizzando il codice IVA óI509-beni-Operazione non rilevante (ist.le Extra-UE)ô. 

Si registra la fattura dello spedizioniere, con campo attivit¨ óistituzionaleô e utilizzando il tipo operazione 

IVA óï Acquisto ist.le da soggetto residenteô. La fattura dello spedizioniere ¯ di solito cos³ composta: 

- prestazione dello spedizioniere 

- dazi ed eventuali altri oneri 

- IVA anticipata dallo spedizioniere (operazione esclusa art.15) 

 

4.b. ACQUISTO BENE ISTITUZIONALE SENZA SPEDIZIONIERE 

Si registra la fattura del fornitore straniero (associandola allôordine) con campo attivit¨ óistituzionaleô e 

utilizzando il tipo operazione IVA ó-acquisto ist.le di bene da soggetto Extra-UEô. Se la fattura ¯ in euro 

va inserita in euro, se è in valuta straniera va inserita in valuta e il sistema calcolerà il controvalore in 

euro sulla base della data del documento. Come ódata documentoô si inserisce la data fattura fornitore. 

La fattura va registrata utilizzando il codice IVA óI509-beni-Operazione non rilevante (ist.le Extra-UE)ô. 
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Si registra un generico di uscita con campo attivit¨ óistituzionaleô intestato alla Dogana per lôimporto delle 

spese di sdoganamento (IVA e dazi); si utilizzano lo stesso bene/servizio e conto COGE della fattura 

fornitore per il bene acquistato. 

 

 

4. ATTIVITAô COMMERCIALE ï CICLO PASSIVO 

 

4.1 Acquisto di beni/servizi da fornitore italiano  

 

Inserimento Dellôordine 

Per la registrazione di un ordine in ambito commerciale il percorso è il seguente: 

DOCUMENTI GESTIONALI ï ACCESSO PER CICLI ï CICLO ACQUISTI ï ORDINE ï CREA NUOVO 

è necessario compilare tutti i campi obbligatori presenti nelle varie cartelle. 

 

CARTELLA óTESTATAô 

Sono presenti i seguenti campi: 

 Anno (*): il campo ¯ precompilato dal sistema con lôesercizio di riferimento. 

 UO origine (*): il campo ¯ precompilato dal sistema con il codice e la descrizione della UO di contesto. 

 UO numerante: il campo ¯ precompilato dal sistema con il codice e la descrizione della UO di contesto. 

 Data Reg. (*): il sistema propone di default la data in cui si effettua la registrazione.  

 Data Scadenza: ¯ un campo libero che pu¸ essere utilizzato per inserire la data scadenza per lôevasione 

dellôordine. 

 Progetto: si pu¸ selezionare il progetto su cui imputare lôordine cliccando sullôicona Elenco valori.  

 Unit¨ lavoro: campo da compilare se necessario. 

 Descrizione: deve essere inserita la descrizione dellôordine. 

 Note: si possono inserire delle note aggiuntive. 
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CARTELLA óCOMMERCIALEô 

Sono presenti i seguenti campi: 

 Campo attivit¨ (*): si sceglie ócommercialeô dal menu a tendina. 

 Soggetto (*): si pu¸ selezionare il soggetto fornitore dellôordine cliccando sullôicona Elenco valori e 

ricercando lôanagrafica con gli appositi filtri.  

 Tipo Operazione Iva (*): si seleziona dal menu a tendina il tipo di operazione IVA. Il sistema propone il 

tipo operazione in base al soggetto selezionato e alla classe geografica. In caso di soggetto nazionale il 

sistema propone il seguente tipo operazione: ó-acquisto com.le da soggetto residenteô 

 Valuta (*): il campo ¯ precompilato dal sistema con il valore EUR. 

 Cambio: il campo ¯ precompilato dal sistema. 

 Prezzo totale, Sconto, Imponibile, IVA (*), Totale: i campi si compilano automaticamente a seguito 

dellôinserimento dei dati nella cartella Righe dettaglio. 

 Causali acquisto (*): si deve selezionare dal menu a tendina la tipologia di causale di acquisto (Consip, 

no Consip, M.E.P.A.). 

 Stato: campo compilato dal sistema e si aggiorna sulla base dello stato dellôordine. 
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CARTELLA óRIGHE DETTAGLIOô 

In questa cartella vanno inserite tutte le righe di dettaglio dellôordine. Per creare una nuova riga ¯ 

necessario cliccare sulla funzione NUOVO. La tabella della riga di dettaglio riprende le informazioni già 

inserite nelle cartelle precedenti e propone altri campi da compilare: 

 CUP: campo valorizzato in automatico dove presente un progetto. 

 Cig: il campo va compilato se presente un Cig. 

 

 

Informazioni commerciali 

Sono presenti i seguenti campi: 

 Bene Servizio (*): va selezionato il tipo di bene/servizio cliccando sullôicona Elenco valori ed effettuando 

una ricerca con gli appositi filtri.  
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 Codice Iva (*): ¯ precompilato dal sistema sulla base del Bene Servizio scelto e in base al tipo 

operazione IVA.  

 Quantit¨ (*): si inserisce la quantit¨. 

 Prezzo unitario (*): si inserisce il prezzo unitario. 

 Imponibile: campo valorizzato dal sistema. 

 Non imponibile ex art.72: in questo campo va indicato lôeventuale importo soggetto a non imponibilit¨ 

sulla base dellô art. 72, D.P.R. 633/72. 

 IVA: campo valorizzato dal sistema dopo aver cliccato su óCalcola valoriô. 

 Totale: campo valorizzato dal sistema dopo aver cliccato su óCalcola valoriô. 

 Data inizio (*): questo campo viene proposto solo in caso di óservizioô e non in caso di óbeneô. 

 Data fine (*): questo campo viene proposto solo in caso di óservizioô e non in caso di óbeneô. 

 Stato: campo valorizzato dal sistema. 

Si clicca infine su CALCOLA VALORI. 

 

 

CARTELLA óIVAô 

Il sistema attiva lôestensione IVA a seconda del tipo operazione IVA prescelto. 

Si clicca su CREA e si inserisce il sezionale IVA. Il sistema propone di default il sezionale óAcquisti FE ï

ó per agevolare la compilazione nella fattura elettronica. 
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CREAZIONE ESTENSIONI COGE E COAN 

Una volta completato lôinserimento dei dettagli nella cartella óRIGHE DETTAGLIOô e compilata la cartella 

óIVAô ¯ possibile creare le estensioni COGE e COAN e il sistema procede generando i dati della contabilit¨ 

generale e analitica. 

Allôinterno della stessa cartella óRIGHE DETTAGLIOô, si va nel pannello COGE e si clicca il tasto CREA 

ESTENSIONI. 

 

Si va poi nel pannello COAN e si clicca il tasto CREA ESTENSIONI. 

Si salva il documento. 
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Il tasto COMPLETA attiva le operazioni di contabilizzazione. 

 

CONTABILIZZAZIONE 

Nella parte in alto è presente una maschera con gli STATI APPLICATIVI che mostra lo stato di 

contabilizzazione dellôordine. 

Si seleziona lôoperazione óCrea scrittura COAN anticipata per dgô e si clicca su ESEGUI. 

Si apre una schermata dove viene riportato il documento in questione. 

Si seleziona il documento con un flag e si clicca su PROPONI SELEZIONATI. 

Il documento viene riportato nella parte in basso della schermata dove è necessario cliccare su 

CONTABILIZZA. 

 

 

Inserimento Della Fattura 

Per la gestione della fattura nellôapposito cruscotto di rinvia alle istruzioni del capitolo ad hoc del Manuale 

U-Gov pubblicato con Circolare Cnr 3/2025. 

Il percorso è il seguente:  

Area Amministrativa ï DOCUMENTI GESTIONALI ï PROCEDURE ï FATTURAZIONE ELETTRONICA. 

In questo cruscotto vengono quindi riportate in elenco tutte le FE in arrivo. È possibile impostare alcuni 

criteri per poter filtrare le FE. 
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Visualizzazione della fattura elettronica 

Posizionandosi sul dettaglio della riga di fattura e cliccando sullôicona óAPRIô posta accanto, si apre una 

nuova schermata per visualizzare e gestire le informazioni relative alla singola fattura. 

Per visualizzare la FE attraverso il foglio di stile si clicca sul tasto FATTURA ELETTRONICA. 

 

Gestione delle óAnomalieô 

Il sistema ricava automaticamente dal file XML della FE le informazioni riportate dal fornitore e le riporta 

suddivise nelle seguenti cartelle: PREDECESSORI, TESTATA, COMMERCIALE, SOGGETTO, RIGHE. 

Eventuali informazioni mancanti per la creazione del documento gestionale sono riportate in un pannello 

denominato óANOMALIEô in cui vengono riportati gli óerroriô con una breve descrizione. 

Esempi di anomalie: 

- Errore Predecessore - Campo non definito 

- Errore: Elemento: Predecessore n° x Campo: Id. dg Non è stato possibile determinare l'idDg 

- Errore: Elemento: Dettaglio n° x Campo: Campo Attività Il campo non è valorizzato. 

- Errore: Elemento: Dettaglio n° x Campo: Data Inizio Il campo non è valorizzato. 

- Errore: Elemento: Dettaglio n° x Campo: Bene Servizio Il campo non è valorizzato. 

- Errore: Elemento: Dettaglio n° x Campo: Quantità Il campo non è valorizzato. 

Si procede quindi alla compilazione delle informazioni mancanti non ricavate dal sistema e segnalate nel 

pannello anomalie affinché sia possibile la creazione del documento gestionale. La riga di dettaglio 

risulter¨ quindi in stato óDG creabileô e si attiver¨ il tasto óGENERA DGô. 

Nel caso in cui le anomalie vengano proposte come óAvvisiô tali non sono bloccanti ai fini della 

generazione del documento gestionale  

 

Cartella PREDECESSORI 

Nel caso non sia presente il riferimento al documento predecessore nellôapposito campo del tracciato 

XML della FE, ¯ necessario ricercarlo cliccando sul tasto óNUOVOô 

Si apre la schermata di ricerca. Si imposta innanzitutto il óTIPO DOCUMENTO ORIGINEô dal men½ a 

tendina scegliendo tra: Contratto passivo, Ordine. Nel caso si tratti di una nota di credito il documento 

predecessore sarà la relativa fattura a cui la nota di credito si riferisce. 

Si procede con la ricerca impostando i vari criteri di ricerca. 

Dopo aver selezionato il documento, il sistema riporta in basso nella parte ódocumenti origineô il 

predecessore da collegare e si clicca sul tasto SELEZIONA DOCUMENTI in basso. 

Una volta ritornati alla schermata della cartella óPredecessoriô, ¯ necessario procedere con gli 

óAbbinamentiô tra i singoli dettagli della FE e i corrispondenti dettagli del documento predecessore. 

Si apre una nuova schermata dove nella parte a sinistra sono riportati i dettagli della FE del fornitore, 

mentre nel lato destro sono riportati i dettagli dellôordine predecessore selezionato 

Si selezionano i dettagli corrispondenti e si clicca sul tasto ABBINA posto al centro della schermata. 

Successivamente si clicca la conferma con il tasto CREA ABBINAMENTO. 

Si salva ed eventualmente si clicca su Ricalcola anomalie per aggiornare il pannello laterale 
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Solo dopo aver creato gli abbinamenti, risulter¨ lôassociazione tra fattura e documento predecessore e di 

conseguenza in fase di contabilizzazione della fattura verrà neutralizzata la scrittura COAN anticipata del 

documento predecessore. 

Se si vuole gestire la fattura in modo corrispondente ai dettagli dellôordine si deve valutare prima di creare 

gli abbinamenti se è necessario modificare le righe ricavate dal file xml del fornitore utilizzando le funzioni 

óScomponiô o óCrea dettagli riepilogativiô. 

Si procede con la compilazione delle successive cartelle. 

Si suggerisce di cliccare su SALVA dopo aver inserito le informazioni di ciascuna cartella e 

successivamente sul tasto RICALCOLA ANOMALIE per verificare che il sistema abbia tutte le 

informazioni. 

 

 

 

CARTELLA óTESTATAô 

Sono presenti i seguenti campi: 

 Nr. Documento (*): si inserisce il numero fattura fornitore. 

 Data Doc. Rif. (*): si inserisce la data fattura fornitore. 

 Data scadenza fattura (*): si inserisce la data scadenza. 

 Descrizione: viene ereditata la descrizione dellôordine che pu¸ essere modificata. 
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CARTELLA óCOMMERCIALEô 

Il sistema riporta il sezionale commerciale acquisti selezionato nellôordine e richiede di compilare i 

seguente campo: 

 Tipo autofattura (*): si seleziona dal menu a tendina ósplit paymentô. 

Il sistema così attiva il sezionale commerciale di autofattura. 

Una volta completata la verifica di tutte le informazioni si salva la fattura. Il tasto COMPLETA attiva le 

operazioni di contabilizzazione e avvisa con un messaggio informativo che è avvenuta la registrazione 

dellôautofattura per lo split payment. 

Il collegamento con lôAutofattura ¯ visibile nel campo óautofattura generatoô nella cartella 

óCOMMERCIALEô della fattura di acquisto. 
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Cartella SOGGETTO 

I dati relativi al soggetto sono ricavati da U-Gov dal file XML sulla base della partita iva. 

Nel caso siano presenti più anagrafiche filiali per uno stesso soggetto, è necessario selezionare quello 

corretto manualmente cliccando sul menù elenco valori. 

Nel caso sia stato richiamato il documento predecessore nella relativa cartella, il sistema presenta 

lôanagrafica inserita nel documento predecessore 

 

Se con il ricalcola anomalie non appaiono alcun errore o avviso di validazione allora dopo aver cliccato 

salva appare la possibilità nel tab Elaborazione la possibilità di Genera DG 
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 Al termine dellôoperazione la procedura rilascia il seguente messaggio 

 

 

 

Inoltre il sistema attribuisce alla fattura registrata un ID. dg. Ricercando il Documento con lôID.dg. 

generato la fattura va contabilizzata lanciando lôoperazione ñCrea scritture Coge Prima- Coan Normale 
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