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INTRODUZIONE

Questo manuale non ha l'obiettivo di essere esaustivo di tutte le funzionalita del sistema U-Gov Contabilita, né di
costituire una tradizionale guida all’'uso.
Esso contiene, invece, una serie di “linee guida”, che si propongono un duplice scopo:

e illustrare una serie di processi, scelti fra quelli piu delicati, con le loro implicazioni a livello di procedura;

e guidare I'utente descrivendo alcune operazioni nello specifico contesto Federico I, tenendo quindi conto delle
decisioni adottate in materia amministrativo - contabile dagli organi di governo e delle configurazioni eseguite
in U-Gov in conseguenza di tali decisioni.
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Accesso alla procedura

L’accesso alla procedura UGOV-CO avviene attraverso 'area riservata, oppure utilizzando il link:

https://www.u-gov.unina.it

Q -
Autent
“‘.:' utenticazione

e | )
U-GOV — | |

SISTEMA PER LA GOVERNANCE DEGLI ATENEI

Invia

Per problemi con I'utilizzo dell'applicativo contattare il Contact Center CSI
dell'Universita: Tel: 0816 76799 - sito web: www.contactcenter.unina.it Email:
contactcenter@unina.it

Si utilizzano le stesse credenziali dell'Area Riservata di Unina.

®
N, O ~ ¢
~-- ol 111 2
U-GOV
SISTEMA PER LA GOVERNANCE DEGLI ATENE!
Anagrafiche e Area Amministrativa Risorse Umane

Configurazione

Si presenta il seguente pannello, che presenta un menu personalizzato: ogni utente vede abilitati solo i pulsanti
relativi ai menu di secondo livello sui quali il suo profilo € abilitato a operare.

Le funzioni di area contabile sono richiamate dal pulsante "Area Amministrativa”.
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GESTIONE FONDO ECONOMALE

La stampa del registro del fondo economale si ottiene dal percorso: Fondo Economale - Stampe - Stampa registro.

Configurazione

La configurazione del Fondo Economale deve essere effettuata ogni anno ma, utilizzando il pulsante "Copia da
esercizio”, c'e la possibilita di riportare automaticamente i dati della vecchia configurazione, salvo poi modificarla
se necessario.

Per la scelta del codice consigliamo di utilizzare lo standard interno, che prevede che la struttura UE.00.XXXXX
utilizzi il codice FE_XXXXX. Tale standard non e obbligatorio, ma se da un anno ad un altro la struttura cambia codice,
dovra ricordarsi di comunicarlo per le nuove abilitazioni:

» Fondo Economale ~ Configurazioni Fondo economale - Esercizio: 2017 ,Unita Economica: UE.00.DIPSSOC - Dipartimento di Scienze sociali B contesto ‘ ® Chiudi Funzione

[ ¥ Filtra H ® annulla filtro H + Nuovo ][ Copia da esercizio ][ Stampa Fondo Economale H Stampa Responsabile

® Codice fondo = Descrizione = | Responsabile attuale Data inizio r bile | Data fine bile Unita Contabile | Denominazione Unita Contabile | Ammontare residuo del for

Di seguito il pannello da compilare e/o da modificare in caso di utilizzo del "Copia da esercizio":

» Fondo Economale  Configurazioni ~ Fondo economale - Esercizio: 2017 ,Unita Economica: UE.00.DIPSSOC - Dipartimento di Scienze sociali el [ chiudi Funzione
4+ Nuove || # Modifica || B Ges T ele

* Codice Fondo FE_DIPS50(] Descrizione

economale

Data apertura Data chiusura

Unita Contabile UE.D0.DIPSSOC Dipartimento di Scienze sociali * Voce coge cn..tmpamta{ =]
Ammontare massimo del 0.00 * Ammontare limite | - 0.00| Ammontare residuo del

fondo minimo reintegro fondo

* Ammontare massimo [ 0,00 | * Ammontare massimo o,oc-] * Ammontare massimo [ E-,E-D]
mensile spesa non documentata spesa documentata

+ Responsabile ( a

Indirizzi v

Dopo aver configurato il Fondo Economale si passa alla registrazione del DG di apertura fondo economale
dall'apposito ciclo gestionale, il cui importo dovra essere l'importo totale del Fondo.
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Successivamente si procedera con l'emissione dell'ordinativo di pagamento per completare la costituzione del
Fondo.

» Documenti gestionali = Accesso per Cicli - Doc Apertura Fondo Economale {(UO: Dip. Scienze sociali; Anno: 2017)

B Nuovo Q Ricerca || # Modifica || M Applica K Salva FiAnnulla || [ Cancella | | i Duplica Completa ter Associazioni
Report: ¥ || Adobe PDF {pdf) ¥ || & Stamps || (Operazicni: ¥ || {3 Ezegui ||EEContesto Audit
Stati Applicativi
1D DG Stato (%) Bozza

Nr. Registrazione Data Registrazione (*) 12/02/2017

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

La gestione del Fondo Economale su UGOV-CO prevede che al momento della notifica ed acquisizione del
giustificativo di spesa (scontrino, fattura, nota), venga:

a) rimborsato il contante a chi ha presentato il giustificativo;

b) registrata la spesa su UGOV-CO.

Registrazione DG

La registrazione della spesa si esegue dall'apposito ciclo gestionale (generico di uscita, fattura passiva, missione,
ecc.), inserendo nel TAB "Indirizzo" del DG, nel campo "Metodo Pagamento = Fondo Economale" e scegliendo il
"Fondo Economale = FE_XXXXX" (o un altro se si gestiscono piu fondi economali):

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

Visualizza Scrittura

Indirizzo
Metodo Pagamento (¥) Fondo economale ¥ | Esente Equitalia
Fondo Economale (%) FE_DIPSP Q, |[FONDO ECONOMALE DIPSP

Data Registrazione Spesa |12/02/2017

L'anagrafica da utilizzare per la registrazione dei DG pud essere:

e "43467---DIVERSI", in caso di fornitori occasionali e quindi il pit utilizzato;

e "54771---POSTE ITALIANE S.p.A",

e "45707---DHL EXPRESS (ITALY) S.R.L",

e altre anagrafiche se presenti in archivio e se "note".

Per la registrazione dei DG, che richiederanno la contabilizzazione in contabilita generale, contabilita analitica e
fondo economale, oltre al successivo inserimento in stato "autorizzato" (Operazione "Autorizza Pagamento"), sara
necessario scegliere da dove prendere la disponibilita:
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a) suVoce analitica + UA.00.XXXXX.FUNZ;
b) su Progetto + UA.00.XXXXX).

Informazioni COAN

Saldi Saldi Macrovoce | Scompeni Pratica
Nr. Estensione 1.2
Percentuale 100
Ammontare (%) 54,95
Esercizio 2017
UA Budget UA.00 Universita” degli Studi di Mapoli Federico Il
UA (*) UA_OD.DIPSPFUNZ | Q |FUNZIONAMENTO DIP.SANITA' PUBBLICA
Voce Coan (*) CA.04.41.04.06.03 Q Spese postali
Progetto Q,

Reintegro Spese

Dopo aver completato la registrazione delle spese ed appena il fondo cassa economale sara sceso sotto una soglia
minima, si precede con il reintegro, che puo essere "totale” (comprendendo tutte le spese gia registrate), oppure
"parziale" (comprendendo solo quelle spese che coprono l'importo che si vuole reintegrare).

Per il reintegro si va nel percorso: Fondo Economale - Registrazioni - Reintegra fondo economale e si selezionano
le spese che si vogliono reintegrare:

» Fondo Economale ~ Registrazioni Reintegra fondo economale - Esercizio: 2017, Fondo Economale: FE_DIPSP ® Chiudi Funzicne

[ Y Filtra H ® Annulla filtro H Proponi selezionati H Stampa l

(4 Tipo DG~ | Numero DG - | Data DG UO Numerante U0 Origine  Numero Reg. | Data Reg. Soggetto  Descrizione DG~ Campo Attivita = Tipo bollo
= = v
Cd Generico 000018 000018 6 12/02/2017 54771--- Spese postali Istituzionale 00 -
Uscita POSTE gennaio 2017 Esente
ITALIANE Bolle
S.p.A.
Ld Generico 000018 000018 5(12/02/2017 43467 Spese per Istituzionale 00 -
Uscita DIVERSI rappresentanza Esente
gennaio 2017 Bollo
td Generico 000018 000018 4|12/02/2017 43467-— Spese per Istituzionale 00 -
Uscita DIVERSI materiale di Esente
consumo Master Bollo
Management
Sanitaric gennaio
2017
Ld Generico 000018 000018 3|12/02/2017 54771 Spese postali 14- | Istituzionale 00 -
Uscita POSTE 31 dicembre 2016 Esente
ITALIANE Bollo
S.p.A.

Dopo aver salvato il reintegro (che viene salvato in "provvisorio"), per renderlo "definitivo" si deve andare nel
percorso: Fondo Economale - Registrazioni - Registrazioni e filtrare per "Tipo Scrittura = Reintegro Spesa":
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#» Fondo Economale = Registrazioni Registrazioni - Esercizio: 2016, Fondo Economale: F.EC_AMMCE B contesto ‘ ¥ Chiudi Funzione

[ Y Filtra H ® Annulla filtro H Maostra anche annullati H Stampa PDF ” Stampa XLS

Tipo DG Numero DG Data DG UO Numerante UO Origine  Numero Reg. Data Reg. Soggetto  Descrizione DG = Campo Attivita = Tipo Scrittura  Codice Nu
= = v ||| Reintegro 5y ¥
] Reintegro Spesa | F.EC_AMMCE
[} Ordinativo 170018 290980 46628 | 03/11/2016 43498--- Rend. 8 (r 2, 7, Reintegro Spesa | .EC_AMMCE
di Economo | 11, 18 € 19) -
Pagamento Universitd | Pagamento n. 5
degli Studi | Contributi per
di Mapoli | Gare (ANAC e
Federico 11 | AVCP)
« Ordinativo 170018 990980 46623 |03/11/2016 43408--- Rend. 12 - Reintegro Spesa |F.EC_AMMCE
di Economo  Pagamento n. 2
Pagamento Universitd | corsi SNA
degli Studi
di Napoli
Federico 11

Per rendere definitivo il reintegro bastera aprire il pannello e cliccare su "Rendi definitivo"; in questo modo viene
automaticamente registrato 1'ordinativo di pagamento.

» Fondo Economale  Registrazioni | Registrazioni - Esercizio: 2016, Fondo Economale: F.EC_AMMCE [l | % chiudi Funzione

# Modifica ][ T cancella ][ Rendi definitiva H |= H < H = ][ >| ][ Stampa ][ Stampa XLS H Torna all'elenco

Dati Principali | Associazioni scritture )
Tipo Scrittura Reintegro Spesa Numero registrazione 19
Fondo Economale F.EC_AMMCE FONDO ECONOMALE AMMINISTRAZIOME CENTRALE Data Reg. 31/10/2016
Stato Pravvisario
Soggetto 43498---Economo Universita degli Studi di Napoli Federico 1T CNMDPL13A01F839B -
Descrizione Rend. 8 (r. 3-6-9-16) - Rimborso marche da bollo
Ammontare 82,80
Documento Gestionale @
Tipo DG Numero DG Data DG
U0 Numerante UO Origine Numero Reg. Data Reg.

Alla fine bisogna ricordarsi di andare in modifica dell'ordinativo di pagamento per inserire la "descrizione" che
altrimenti resterebbe non valorizzata.

Se invece nella struttura si usa (sconsigliato) rimborsare il contante ed annotarlo solo su un registro cartaceo per
poi procedere con le registrazioni su UGOV-CO in un momento successivo (ossia al momento dell'effettivo
reintegro), si potrebbe raggrupparle per "tipologia di spesa" + "voce coan" e registrare rispettivamente dei DG
complessivi.

Infatti con questa metodologia di lavoro (gestione cartacea), registrare ogni singola spese sarebbe superfluo.

Chiusura

Per la chiusura del Fondo Economale bisogna registrare il documento dall'apposito "Ciclo Chiusura Fondo
Economale” per poi procedere all'emissione dell'ordinativo di incasso per la restituzione del Fondo:
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» Documenti gestionali |/ Accesso per Cicli - Doc Chiusura Fondo Economale (UQ: Dip. Scienze sociali; Anno: 2017)

ki Muovo Q, Ricerca # Modifica M Applica ¥ Salva I Annulla i Cancella K Duplica Completa

Report: v || Adobe PDF (. pdf) ¥ || & Stamps Operazioni: ¥ || 4% Esegu
Stati Applicativi
ID D5 Stato (*) Bozza
Nr. Registrazione Data Registrazione (*) 12/02/2017

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

Anng (*) 2007

UO Origine {(*) 000026 Q) Dipartimento di Scienze sociali
UQ Numerante oonoze Dipartimento di Scienze sociali
Data Reg. (*) 12/02/2017

Progetto

PO m

Unita Lavoro

Descrizione
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CHIUSURA ESERCIZIO

Compensi, Missioni e Incarichi

Chiusura Esercizio - Punti di attenzione per la gestione di Compensi, Missioni e Incarichi

Tutti i compensi, missioni e/o incarichi inseriti ma non pagati nell’anno xxxx devono assolutamente essere
cancellati e reinseriti nell'anno in cui realmente verranno pagati.

Infatti, perché il sistema calcoli correttamente sia gli importi di contributi e ritenute aggiornando i rispettivi
montanti, sia soprattutto il conguaglio stesso, e necessario che compensi, incarichi e missioni siano inseriti nell'anno
in cui entreranno realmente nei redditi del percipiente (anno di pagamento), indipendentemente dall'anno di
competenza delle somme stesse.

Per evitare errori, in U-Gov & stato inserito un blocco che impedisce di creare gli ordinativi di pagamento per
compensi, missioni ed incarichi in un anno diverso da quello di creazione del documento stesso.

Tale regola non si applica per i compensi/missioni/incarichi esenti e per i compensi/incarichi a professionisti,
perché per i professionisti si applica solo la ritenuta d’acconto e non si calcolano né montanti previdenziali o fiscali,
né il conguaglio.

I compensi/missioni/incarichi esenti e i compensi/incarichi a professionisti, creati nel xxxx e non pagati entro la
fine dell’anno, non dovranno essere cancellati. Si dovra creare tempestivamente da tali documenti le scritture COGE
e COAN, che saranno scritture del xxxx, mentre 'ordinativo di pagamento verra creato nel xxxx+1, quando si dovra
pagare il percipiente.

Di conseguenza, le fatture elettroniche dei professionisti pervenute nel xxxx e non pagate verranno proposte dal
sistema come compensi da creare nel xxxx. In questo modo sia per le scritture COGE e COAN, che per i Registri IVA
saranno correttamente considerati come documenti del xxxx. Si raccomanda la tempestivita nella gestione di queste
pratiche, che andrebbero gestite prima che si chiudano i registri IVA di dicembre xxxx per le fatture commerciali, o
INTRA, o comunque prima che si faccia il riporto degli scostamenti al xxxx+1. Si precisa che I'anno di creazione del
DG sara comunque modificabile da parte dell’operatore nel pannello testata della fattura elettronica, nel caso il
documento non si possa piu creare nel xxxx.

E’ opportuno verificare, nei giorni precedenti ed in quelli immediatamente successivi la chiusura della banca
(soprattutto ad inizio gennaio), che non ci siano compensi/missioni/incarichi del xxxx con ordinativo emesso e non
riscontrati, oppure con ordinativo inserito nel xxxx+1.

Si ricorda infine che né in Ugov, né in CSA viene gestito, per determinare i redditi di un anno fiscale, il principio di
cassa allargata (che include nei redditi di un anno anche i compensiliquidati entro il 12 gennaio dell’anno successivo
e riferiti a tale anno). Ne consegue che tutti i compensi inseriti nel xxxx+1, anche se validati entro il 12 gennaio
xxxx+1, entreranno a far parte dei redditi del percipiente dell’anno xxxx+1.
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Gestione ordinativi inestinti

La procedura UGOV non gestisce gli ordinativi inestinti: pertanto gia in corso d'anno, e poi sicuramente in occasione
delle operazioni di fine anno, bisogna verificare puntualmente non solo I'eventuale esistenza di ordinativi trasmessi
e ancora in attesa di estinzione (quindi giacenti dal cassiere), ma anche l'eventuale presenza di ordinativi mai
trasmessi al cassiere.

In caso di esistenza di ordinativi inestinti (totalmente o parzialmente), stante I'impossibilita di gestirli su
UGOV, si dovra innanzitutto provare ad annullarli, altrimenti si dovra procedere all'estinzione "a netto
zero", ossia tramite un giro contabile e bancario che non modifichi il saldo cassa al 31.12.

ANNULLAMENTO ORDINATIVO

In procedura UGOV & possibile annullare un ordinativo appena emesso (o emesso nello stesso mese), ma a partire
dal mese successivo l'operazione e possibile solo a seconda della tipologia di Documenti Gestionali (DG) inseriti
nello stesso.

Analizzando le tipologie di DG utilizzati piu frequentemente:
1) DGdiqualsiasitipologia, ma in presenza di ordinativo parzialmente inestinto: NON & consentito I'annullamento;

2) DG generico solo coge: € consentito I'annullamento dell'ordinativo perché non ci sono adempimenti connessi
che lo impediscono;

3) DG generico: € consentito 1'annullamento dell'ordinativo perché non ci sono adempimenti connessi che lo
impediscono;

4) DG compenso/incarico/missione: NON é consentito I'annullamento dell'ordinativo per via degli adempimenti
connessi relativi ai versamenti di ritenute fiscali e/o previdenziali ed alla certificazione fiscale (quindi anche se
si tratta di missioni o compensi "esenti");

5) DG fattura di vendita: NON é consentito I'annullamento dell'ordinativo per via degli adempimenti connessi
relativi alle registrazioni IVA, e cio anche se I'lVA e a zero;

6) DG fattura di acquisto, istituzionale o commerciale: NON e consentito I'annullamento dell'ordinativo per via dei
registri IVA chiusi e cio anche se I'IVA e a zero, ed anche per la registrazione delle stesse nella Piattaforma di
certificazione dei crediti.

Prima di procedere all'annullamento di un ordinativo su UGOV bisogna accertarsi che nella procedura cassiere NON
sia gia stato estinto (su UGOV non si puo far rivivere un ordinativo annullato), conseguentemente se si tratta di un

ordinativo gia trasmesso bisognera prestare la massima attenzione.

Analogamente non si deve richiedere al Cassiere di annullare un ordinativo nella sua procedura prima di averlo
fatto su UGOV dato che, come gia precisato, solo in pochi casi UGOV ne consente I'annullamento.
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Operazioni da effettuare su UGOV per annullare un ordinativo:

Richiamare l'ordinativo dal percorso: Contabilita Generale - Registrazioni - Ordinativo.

a) sel'ordinativo e in stato Trasmesso, usare il pulsante “Modifica”, forzare lo stato Modifica dopo la trasmissione
e infine salvare;

b) cancellare la scrittura “transitorio banca”;
c) dopo aver richiamato nuovamente I'ordinativo, pulsante "Annulla”;

d) l'ordinativo dovra ritornare nello stato Trasmesso; pertanto si dovra emettere una nuova distinta, ma non ci
sara bisogno di inviare il documento cartaceo al cassiere;

e) sel’ordinativo non era mai stato trasmesso, si deve solo annullare.

Dopo I'annullamento, in caso di ordinativo precedentemente trasmesso, si dovra richiedere al Cassiere di annullarlo
nei suoi archivi, per riallineare le due situazioni.

LAVORAZIONE ORDINATIVO INESTINTO

Per poter estinguere un ordinativo inestinto (totalmente o parzialmente) si deve procedere con I'emissione di un
ordinativo "contrario" per un importo pari alla quota inestinta, cosi da chiudere il giro a zero tramite la trasmissione
al Cassiere dei due ordinativi a netto zero (l'inestinto ed il "contrario"). In questo modo dal lato UGOV si elimina
I'inestinto e, dal lato cassiere, non cambia il saldo cassa al 31.12.

Operazioni da effettuare su UGOV per la gestione di un ordinativo di pagamento inestinto

1) verificare che effettivamente 1'ordinativo, se si trova in stato trasmesso, non sia stato totalmente estinto dal
Cassiere;

2) verificare che l'ordinativo, se totalmente inestinto, sia effettivamente NON annullabile;

3) individuare l'importo della quota inestinta, il codice anagrafico dell'ordinativo inestinto e la modalita di
pagamento sulla quale dovra essere riversata, nell’anno X, quella quota;

4) procedere conlaregistrazione, nell’anno X-1, di un generico solo coge di entrata utilizzando i dati di cui al punto
3, la voce Coge: "Debiti per girofondi" e codice Siope: "Altre partite di giro". Questo documento rientrera
nell'ordinativo di incasso dell’anno X-1 che chiudera I'ordinativo di pagamento inestinto con netto zero;

5) procedere con la registrazione, nell’anno X-1, di un generico solo coge di uscita utilizzando i dati di cui al punto
3 e la stessa voce Coge: "Debiti per girofondi” e codice Siope: "Altre partite di giro". Si dovra poi valutare se
porre il documento in stato Autorizzato. Questo DG rientrera, quando la struttura decidera di chiudere
definitivamente la pratica, in un ordinativo di pagamento dell’anno X con il quale il creditore riscuotera il dovuto;

6)

4, dovranno essere inviati al cassiere con una lettera di accompagnamento dove si richiede 1'estinzione a netto
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zero dei titoli collegandoli tra di loro direttamente nella procedura cassiere, dato che su UGOV non era stato
possibile farlo. La distinta di trasmissione su UGOV si potra fare per il solo ordinativo che chiude quello inestinto.

Tenere presente che, in caso di ordinativi inestinti relativi a compensi/incarichi/missioni, gli importi
(lordo e ritenute) compariranno nella Certificazione Unica relativa all’anno X-1 dei rispettivi percipienti, in
quanto le ritenute sono comunque state versate nel mese di trasmissione degli ordinativi in banca; pertanto,
per questa tipologia di inestinti, € importante liquidare quanto prima il netto di cui al punto 5.

Operazioni da effettuare su UGOV per la gestione di un ordinativo di incasso inestinto

1) verificare che effettivamente I'ordinativo, se si trova in stato trasmesso, non sia stato totalmente estinto dal
Cassiere;

2) verificare che l'ordinativo, se totalmente inestinto, sia effettivamente NON annullabile;
3) individuare l'importo della quota inestinta ed il codice anagrafico dell'ordinativo inestinto;

4) procedere con la registrazione, nell'anno X-1, di un generico solo coge di uscita utilizzando i dati di cui al
punto 3, la voce Coge: "Debiti per girofondi" e codice Siope: "Altre partite di giro". Questo documento
rientrera nell'ordinativo dell’anno X-1 di pagamento che chiuderal'ordinativo di incasso inestinto con netto
Zero;

5) procedere con la registrazione, nell'anno X-1, di un generico solo coge di entrata utilizzando i dati di cui al
punto 3, la stessa voce Coge: "Debiti per girofondi" e codice Siope: "Altre partite di giro". Questo DG
rientrera, quando la struttura decidera di chiudere definitivamente la pratica, in un ordinativo di incasso
dell’anno X;

6) L'ordinativo di incasso inestinto e l'ordinativo di pagamento che lo chiude (tutti dell’'anno X-1) di cui al

punto 4 dovranno essere inviati al cassiere con una lettera di accompagnamento dove si richiedera
I'estinzione a netto zero dei titoli collegandoli tra di loro direttamente nella procedura cassiere dato che su

UGOV non era stato possibile farlo. La distinta di trasmissione su UGOV si potra fare per il solo ordinativo
che chiude quello inestinto.

Eventuali ordinativi mai trasmessi in banca, nel caso non sia possibile annullarli su UGOV, andranno gestiti
in modo identico a quelli totalmente inestinti; I'unica differenza sara quella che potranno essere inseriti in
una stessa distinta di trasmissione in banca.

Inoltre, bisognera farsi autorizzare preventivamente dal Cassiere, dato che, di norma, nell’anno X esso
accetta nuovi ordinativi dell’anno X-1 solo se emessi a chiusura degli ordinativi inestinti giacenti in banca.
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GESTIONE DEI SOSPESI

Casi possibili:
I1 debitore accredita correttamente delle somme sull'IBAN di una struttura dell’Ateneo

Verra creato un sospeso sul sottoconto della struttura che potra essere incassato autonomamente dalla
struttura stessa

a) Il debitore accredita delle somme sull'IBAN dell'’Amministrazione Centrale

Verra creato un sospeso sul sottoconto di AMMCE che potra essere incassato da AMMCE o dalla stessa struttura
interessata, ma dopo che questa abbia ottenuto 1'autorizzazione da parte dell’Ufficio Bilancio (previo inoltro
della documentazione a supporto).

N.B.: se opera in Tesoreria Unica dovra necessariamente accreditare le somme sul Conto Unico di Tesoreria
dell’Ateneo

b) 1l debitore accredita delle somme sull'IBAN di una struttura diversa da quella a cui dovevano effettivamente
andare

In questo caso, non essendoci possibilita di gestire il sospeso che sta appoggiato sulla struttura errata, si dovra
necessariamente intervenire manualmente con la correzione sugli archivi del Cassiere e su quelli di Ugov. Per
far cio & necessario comunicare al Cassiere quale sia la struttura, fornendogli il nome della struttura corretta
ed il numero del sottoconto. In questi casi, pertanto, & inutile contattare il Cassiere per dirgli di spostare il
sospeso; si deve invece aprire un ticket al contact center, che provvedera ad effettuare la ricerca in Ugov su base
di Ateneo e a contattare il Cassiere fornendogli le informazioni necessarie.

c) Il debitore accredita delle somme sull'IBAN di una struttura diversa da quella a cui dovevano effettivamente
andare ma si conosce gia la struttura corretta

In questo caso si puo scrivere al Cassiere e chiedere di spostare sui suoi archivi il sospeso dal sottoconto errato
a quello della struttura corretta. Sara cura del Cassiere, dopo aver eseguito 1'operazione, contattare 1'Area
Contabilita del CSI per far eseguire la stessa operazione su UGOV.

Nei casi a e b il Cassiere NON deve fare assolutamente nulla e non gli si deve comunicare nulla perche il
nostro Ugov consente di effettuare tali incassi (quindi su sospesi propri o di AMMCE).

Per i sospesi di uscita valgono le stesse regole.
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VERIFICHE INFRA-ANNUALI DEI BILANCI

Verifica della coerenza tra le registrazioni contabili e i dati riportati in
inventario

Compilazione del file di controllo coerenza tra le registrazioni COGE e dati inventario

Passo 1: INVENTARIO - Verifica esistenza dei dg senza estensioni

PERCORSO U-GOV: INVENTARIO>STAMPE>DOCUMENTI CON DATI INVENTARIO

H@ UniversiTa oecu STuor o Narowr Feperico Il # | 80 | (O Funzont Apents | (@ MOTTOLA GroVANS
» Inventario ~ Stampe ~ Documenti con dati inventario \ ® Chiudi Funzione
Scelta contesto

* Esercizio (‘2018 v

Wi con dati inventario - Esercizio: 2016 - Inventario: 10054004 - CST - Altri Beni

=® UnivirsiTa pecs STuot o Narou Feoerico |l # a0 [on e | (e
» [Aventano Stampe DoCumen Contest

TSN | x Chiudi Funzione

Tuttl | tipi documento ¥

* Data inizio (o 2016 W J * pata fine 120 ] |
Tutti i Beni Servizi

Con Estensioni

Cancellare il flag “Con estensioni”

Passo 2: INVENTARIO - Verifica esistenza dei dg con estensioni non contabilizzati

PERCORSO U-GOV: INVENTARIO>STAMPE>DOCUMENTI CON DATI INVENTARIO
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H@ UniversiTa pecu STuot o Narou Feoerico 1 # | 80 | [O Funzoni sene ) [@HGTTOLA GOV

» Inventario ~ Stampe ~ Documenti con dati inventario - Esercizio: 2016 - Inventario: 10054004 - CSI - Altri Beni \ 3 Chiudi Funzione
Stampa

Esercizio 2016

Inventario 10054004 CSI - Altri Beni

Tutti i tipi documento L

* Data inizio (010172016 | * Data fine

Tutti | Beni Servizi a

Con Estensioni *

Stato Non Contabilizato

t
n Contabilizzato

Selezionare la voce “Non Contabilizzato” dal menu a tendina

Passo 3: VERIFICA DELLA COERENZA TRA REGISTRAZIONI CONTABILI E 1 DATI PRESENTI IN INVENTARIO

3.1 - Il primo controllo da effettuare ¢ quello di verificare 1'allineamento tra Bilancio di Verifica e Situazione
Patrimoniale dell'Inventario al 31/12/x-1

PERCORSO U-GOV: CONTABILITA’ GENERALE >STAMPE>BILANCIO DI VERIFICA

=® UniversiTA oecu STuor o Narou Feoerico 1l a a0 [0 e ] [@MGTTOlA

» Contabllith generale ~ Stampe - Esercizio: 2016 ,Unith Economicat UE.00,CST - CSI - CENTRO DI ATENEO PER I SERVIZI INFORMATIVI EEER | o runzone

Scelta contesto

* Esercizio | v |

Unita Economica UE.OC @  CSI - CENTRO DI ATENEO PER I SERVIZI INFORMATIVI

=® UniversiTa pecu STuot o Narow Feoerico Il # | 80 | [© Fonzont spen | [@GTIOLAGIOVAN

» Contabilit generale ~ Stampe  Bilancio di verifica - Esercizio: 2016 ,Unita Economica: UE.00.CST - €SI - CENTRO DI ATENEO PER 1 SERVIZI INFORMATIVI \ ® Chiudi Funzione
Stampa PDF |

Tipo report Sazioni contrapposte

Esercizio 2016

UE autonoma UE.00 - Unive degli Studi di Napoli Federico I1

UE UE.00.CSI -

CENTRO DI ATENEQ PER 1 SERVIZI INFORMATIVI

Tutte le UE #

* Data inizio L\.: 01/2016 E * Data fine (332272018 E

* Livello

Tutte le voci * considera le voci a saldo Anche scritture Anche scritture epilogo Visi a anche livelli Saldi con *

zero annullate compensazione

Tutti | Soggetti .
Tutti i tipi soggetto ¢
collettivo

Commerciale ’
Istituzionale .
Promiscuo .
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Impostare i parametri:

e Tipo Report - Sezioni contrapposte
e Livello: Ultimo livello
e Spuntare il flag su Saldi con compensazione

3.2 - Per i dati riportati in inventario:

PERCORSO U-GOV: INVENTARIO>STAMPE>SITUAZIONE PATRIMONIALE

=® UniversiTA oecu STuor o Narou Feoerico Il # a0 [0 e
» Inventario ~ Stampe

situazione patrimoniale - Esercizio: 2016 - Tnventario: 1005400A - CSI - Altrl Beni % Chiud) Funzione

Stampa POF Stampa XLS

Esercizio 16

Inventario 1005400A

* Situazione al W |

Stampa sotto categorie ¥

Spuntare il flag “Con Sottocategorie”, e ripetere per tutti gli inventari presenti nella struttura.

3.3 - Per verificare se c’e quadratura INVENTARIO-COGE compilare il seguente file:

INVENTARIO | - INVENTARIO M TOTALE VARIAZIONI TOTALE
DESCRIZIONE VOCE DATO COGE #| DIFFERENZA
ALTRI BENI * | ALTRI BENI DA MIGRAZIONE **| INVENTARIO NEGATIVE INVENTARIO

SOFTWARE 0 0
ALTRI BENI IMMOBILI
IMPIANTI E ATTREZZATURE
MACCHINE E ATTREZZATURE

MOBILI E ARREDI PER LOCALI AD USO 0 0

MOBILI E ARREDI PER ALLOGGI E PERTINENZE 0 0

AUTOMEZZI 0 0

HARDWARE E MACCHINE D'UFFICIO 1.673.429,10 3.001.798,39 4675227,49| 4.675.227,49 0 4.675.227,49
ALTRI BENI MOBILI

TOTALE

*INVENTARIO | - ALTRI BENI
Percorso U-GOV: INVENTARIO>STAMPE>PROSPETTO INVENTARIO
Poi selezionare I'inventario | - Altri beni della struttura e copiare il dato iscritto nella casella "WALORE CARICATO"

** INVENTARIO M - ALTRI BENI DA MIGRAZIONE
Percorso U-GOV: INVENTARIO>STAMPE>PROSPETTO INVENTARIO
Poi selezionare I'inventario M - Altri beni da migrazione della struttura e copiare il dato iscritto nella casella "VALORE CARICATO"

#DATO COGE
Estrarre I'importo dei conti dal bilancio di verifica
Percorso U-GOV: Contabilitd generale>Stampe>Bilancio di verifica

Pai indicare Tipo report: sezioni contrapposte - Flag: saldi con compensazione - Livello: Ultimo

*AFVARIAZION]I NEGATIVE
Percorso U-GOV: INVENTARIO-STAMPE-SITUAZIONE PATRIMONIALE
Indicare importo variazioni negative degli inventari | ed M
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Verifica delle contabilizzazioni dei documenti gestionali

Registrazione documenti gestionali in contabilita analitica

Affinché tutti i fatti gestionali producano i loro effetti sul budget, occorre assicurarsi che i documenti inseriti
nell’anno solare in corso siano stati registrati in contabilita analitica, producendo una scrittura anticipata o normale.

Usare la funzione: Contabilita analitica » Registrazioni » Seleziona dg per contabilizzazione.

Scritture anticipate

H@ UniversiTA pecu STuoi o Narow Froerico |l A A0 [Orunonis BT

» Contabilita analitica  Registrazioni _ . o ‘ % Chiudi Funzione
Seleziona dg per contabilizzazione - Esercizio: 2016 ,Unita Analitica: UA.00.CSI - CSI - CENTRO DI ATENEO PER 1 SERVIZI INFORMATIVL S
Tipo Scrittura Crea Scrittura Coan Anticipata per Dg

Con visore Crea Saittura Coan Anticipata per Dg

taglio DG

| Recupera |

Nel menu a tendina “Tipo scrittura” selezionare “Crea scrittura Coan Anticipata per Dg”:
Selezionare tutti i tipi di documento gestionale proposti, quindi cliccare su “Recupera”.

Il sistema proporra tutti i documenti gestionali non registrati in contabilita analitica che, se contabilizzati,
producono una scrittura Coan anticipata (Ordini, Contratti passivi ecc.).

Caso 1: il documento deve essere contabilizzato

In tal caso selezionarlo cliccando sulla casella di spunta, quindi cliccare su “Proponi selezionati” e, nel pannello
inferiore della pagina, cliccare su “Contabilizza”.

Caso 2: il documento NON deve essere contabilizzato

Cancellare il documento usando le apposite funzionalita.

L’operazione puo essere effettuata selezionando e contabilizzando pitt documenti gestionali contemporaneamente.

Scritture anticipate per dettaglio Dg

Aprire la funzione sopra indicata scegliendo nel menu a tendina il Tipo scrittura “Crea scrittura Coan Anticipata
per Dettaglio Dg”.
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Nell’elenco dei tipi documento proposti selezionare soltanto “Contratto al personale”, quindi procedere come al
punto precedente.

Scritture normali
Aprire la funzione sopra indicata scegliendo nel menu a tendina il Tipo scrittura “Crea scrittura Coan Normale”.
Nell’elenco dei tipi documento proposti selezionarli tutti, quindi procedere come al punto precedente.

Verificare I'’eventuale presenza di documenti senza estensioni coan valorizzate:

Percorso: Contabilita analitica - stampe - documenti con dati coan

=® UniversiT oecu STuor o Narou Feoerico 1l | a0 (9 o

Documenti con dati coan - Esercizio: 2016 ,Unita Analitica: UA.00.CST - CST - CENTRO DI ATENEO PER I SERVIZI INFORMATIVI \ % Chiudl Funzione

Stampa
Stampa Asincrona
Esercizio 2016 UA Budget

Tutti i tipi

Tutti i soggetti

* Data Inizio ) # | * pata Fine ! L]

Con estensioni

Nei criteri di ricerca, togliere il flag dal campo “con estensioni”, quindi STAMPA. Togliendo il flag, i parametri da
impostare si riducono.

Registrazione documenti gestionali in contabilita generale

Affinché tutti i fatti gestionali producano i loro effetti sul bilancio d’esercizio occorre assicurarsi che i documenti
(che producono effetti in Coge) inseriti nell’anno solare in corso siano stati registrati in contabilita generale,
producendo una scrittura contabile.

Percorso: Contabilita generale » Registrazioni » Seleziona dg per contabilizzazione
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=® UnavirsiTa veca STuor o Narou Fromrico ll e o
enerale | Regl ni
L azi

EEEER| x o Funione

» Cant
S

Tipo Scrittura

Con visore

| Recupera |

Scritture Coge Prima

nel menu a tendina “Tipo scrittura” selezionare “Crea scrittura Coge Prima”: selezionare tutti i tipi di documento
gestionale proposti usando il simbolo in testa alla colonna di selezione, quindi cliccare su “Recupera”.

Il sistema proporra tutti i documenti gestionali non registrati in contabilita generale che, se contabilizzati,
producono una scrittura Coge prima (Fatture attive e passive, Generici di entrata e di uscita, ecc.).

Caso 1: il documento deve essere contabilizzato

In tal caso selezionarlo cliccando sulla casella di spunta, quindi cliccare su “Proponi selezionati” e, nel pannello
inferiore della pagina, cliccare su “Contabilizza”.

L’operazione puo essere effettuata selezionando e contabilizzando pit documenti gestionali contemporaneamente.

Caso 2: il documento NON deve essere contabilizzato

In tal caso cancellare il documento gestionale usando le apposite funzionalita.

Scritture Coge Transitoria Banca

Aprire la funzione sopra indicata scegliendo nel menu a tendina del pannello precedente il Tipo scrittura “Crea
scrittura Coge Transitoria Banca”.

Nell’elenco dei tipi documento proposti selezionare “Ordinativo Di Pagamento Incasso”, quindi procedere alla
contabilizzazione.

Scritture Coge Ultima

Aprire la funzione sopra indicata scegliendo nel menu a tendina il Tipo scrittura “Crea scrittura Coge Ultima”.
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Nell’elenco dei tipi documento proposti selezionare “Riscontro”, quindi procedere alla contabilizzazione.

Dg non autorizzati al pagamento

Solamente per tre tipi di Dg & necessaria la funzione “autorizza al pagamento”:
1. Fatture acquisto

2. Generici di uscita

3. Generici di uscita solo coge

Percorsi

1. Documenti gestionali - Accesso per cicli - Ciclo Acquisti - Fattura acquisto
2. Documenti gestionali - Ciclo generico uscita
3. Documenti gestionali - Ciclo generico uscita solo coge

H@ UniversiTA pecu STuoi o Narou Feoerico |l # | a0 (O runzon pere ] [@ROTOAGWIT | © | ©

» Documenti gestionall  Accesso per Cicli % Chiudi Funzione

Tipo di Documento; | Fattura Acquisto * | WNuovo | gNCreaeAssoca

Criterl Generali | Criteri Commerciali | Criteri Indirizzo | Criteri COGE | Criteri COAN | Criteri IVA | Criterl Inventario | Cicli Gestiona tati Applicativi | Juoli Utente

Q
« ()
Qa . .
= Stato Autorizzazione

¥ Da Autorizzare
Q Autorizzata
Qa 0K
tato I a
5 Recupera | | @ Annulla | «3Prar “ » e Report: Commerciale Massive * | Adabe POF [ par) v | @ Stamps

UoOrigine | Nr. Registrazione Data Numero DG | Datla DG Soggerio Descrizione Campo Atlivita' | Classe Geo

mponibile | Iva Totale Data Scadenza IDDG Stalo  Slomo Generalo

Nel pannello di ricerca, posizionarsi sul Tab “Stati Applicativi”; da “Stato autorizzazione” scegliere “Da autorizzare”
e cliccare su “Recupera”.

Quadratura cassa

1. verificare che non vi siano ordinativi non trasmessi:

Esaminare i casi che si presentano e valutare, per ogni ordinativo, i motivi della mancata trasmissione e le azioni da
intraprendere.

2. verificare che non vi siano ordinativi trasmessi non contabilizzati:

Percorso: Contabilita generale > Registrazioni > Seleziona DG per contabilizzazione.
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=® UniversiTa secu STupt o Narou Feoerico Il # a0 [0 e | (IR

» Contabilita generale ~ Registrazioni LN | ¢ chiudi Funzione
Seleziona dg per contabilizzazione - Esercizio: 2016 ,Unita Economica: UE.00.CST - CST - CENTRO DI ATENEO PER T SERVIZI INFORMATIVI

Tipo Scrittura rea Scrittura Coge Transitoria Banca

Con visore

© | TipeDG

Banca
¢ Ordinativo o pag I —

»

Risultati 1 -1 di 1 w Pagina| 1

| Recupera

Nel tipo scrittura inserire “Crea scrittura Coge Transitoria Banca”, selezionare il tipo DG da contabilizzare
(ordinativo) e cliccare “Recupera”. Il sistema recupera tutti gli ordinativi trasmessi al cassiere non ancora
contabilizzati in Coge con la scrittura “Transitorio banca”: utilizzando questa funzione tutti gli ordinativi estratti
andrebbero contabilizzati, a meno che non siano da annullare.

3. verificare che non vi siano riscontri non contabilizzati:
Percorso: come caso 2

Selezionare il tipo DG da contabilizzare (Riscontro) e cliccare “Recupera”. Il sistema recupera i riscontri caricati a
sistema non ancora contabilizzati in Coge con la scrittura “Ultima”: utilizzando questa funzione tutti questi riscontri
andrebbero contabilizzati, a meno che non siano collegati a ordinativi da annullare o non siano stati importati.

4. verifica dei sospesi aperti:

Percorso: Contabilita generale > Registrazioni > Gestisci sospesi
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H@ UniversiTA pecus STuor on Narou Feoerico 1l A | a0 (O nunnsen | EDERERISG O | O

» Contabilith generale  Registrazionl ~ Gestisci sospesi - Esercizio: 2016 ,Unita Economica: UE.00.CSI - CSI - CENTRO DI ATENEO PER T SERVIZI INFORMATIVI \ ® Chiudi Funzione
[ ¥ Futtra || % Annulta filtro | 4 Nuovo [ Stampe XLS ~ |
Stampa POF
Tipo sospeso  Numero 1 Ammontare residuo UE Causale Descrizione v 1D flusso = Proposto annullamento
Stampa tutti con associazioni PDF
Stampa con associazion! PDF
(] 0000649 | 2270172016 146400 0,00 UE.00.CSI s.do ft 39 DEL 18/6/15 TRXID:0316012205KKEP  AID ASSOCIAZIONE ITALIANA No
DISL
(<] 0000995 01/06/2016 0,00 UE.00.CSI | BOLLI RELATIVI AD ESERCIZIO 2014 -GIRATI DA BOLLI A CARICO ENTE No
PV DELLA FILIALEOS107 DI VIA GALEOTA- ESER.2014
(<} 0001041 07/06/2016 4,00 0,00 UE.00.CSI | BOLLI CARICO ENTE RIFERITECI DA FILIALE BOLLI A CARICO ENTE No
05107 -VIA GALEOTA-RIF. ESERCIZI ANTE 2014
(<] 0001597 24/02/2016 86.750,00 0,00 UE.00.CSI | MAND. N. 1011 PAGAMENTO ATTIVITA' SECOND AZ.OSPED.UNIVERS.FEDERICO No
O SEMESTRE 2015 NOTPROVIDED TRXID: un
[ 0001868 | 05/10/2016 645,00 0,00 UE.00.CSI NTO NR.2 MAV ANAC PER EURD 405,00  COMMISSIONI MAV No
ED EURO 240,00
[ 0002170 | 14/03/2016 8.000,00 0,00 UE.00.CSI N. 240 CIG.Z501501CF3 FATT.VE039-1 0 CONSORZIO No
- SERVIZIO DI GESTIONE DEL SISTEMA INF ORM  INTERUNIVERSITARIO R
(<] Sospeso di 0004366 19/05/2016 131,40 0,00 UE.00.CSI | RIMBORSO SU POLIZZE N 30-136334703 E 30-  ASSITECA NAPOLI - No
entrata 63347, BROKERAGGIO
419058888754433E629840108F738D8BD07 T
© 0006921 | 14/09/2016 18.300,00 0,00 | UE.00.CSI | PAGAMENTO FT.39 DEL 20/05/2016FF TRXID: FONDAZIONE IDIS - CITTA. No
0316091404)L10 DELL
¢ Sospeso di 0006926 14/09/2016 99.750,00 0,00 UE.00.CSI | SERVIZI EROGATI PER L'ANNO 2016 GIUSTA AZ.OSPEDALIERA FEDERICO IT No -
Risultati 1 - 12 di 12 W W Pagina 1 di1lw

Scegliere il tipo di esportazione mediante i pulsanti “Stampa pdf / xIs”.

H@ UniversiTA oeeu STuor o Narou Feoerico 1l | 80| (O i vers | [OFSTRKERNG © |

» Contabilith generale  Registrazion  Gestiscl sospesi - Esercizio: 2017 ,Unita Economica: UE.00,CST - CST - CENTRO DI ATENEO PER T SERVIZI INFORMATIVI \ % Chiudi Funzione

| stampa || Torna all'elenco

Tutti v

Una volta scelto il tipo di stampa, si presenta la scelta del tipo di documenti da estrarre.

L’esportazione e consentita per i sospesi “non associati”, “parzialmente associati”, “totalmente associati” o “tutti”;
ovviamente le prime due tipologie estraggono quelli con quote aperte, se invece si esporta per “tutti”, si deve poi
filtrare per quota aperta maggiore di 0,00.
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GESTIONE PROGETTI PER AREE

Allegare un file alla scheda progetto

Prerequisito per poter allegare dei files ad un progetto & quello di avere l'abilitazione alla funzione "Gestione
Progetti per Aree", di tipologia "lettura e scrittura”, per i contesti di interesse.

[ limiti di utilizzo sono i seguenti: massimo n.10 files per una grandezza massima di 10 MB ognuno. In presenza di
allegati piu grossi si consiglia di dividerli o comprimerli (con appositi software presenti anche in rete) o di

digitalizzarli nuovamente in formato piu leggero.

Dopo aver effettuato I'accesso e selezionato il menu “area Amministrativa”, si presenta il seguente pannello dove,
cliccando su "Gestione Progetti per Aree", si apre la seguente tendina:

QQ AREA AMMINISTRATIVA

+ Rubrica
i
> Contabilita generals
> Contabilitd analitica
4

* Fondo Economale

> Contabllita [va

> Inventario

» Configurazioni contabili

> Documenti gestionali

v Gestione Progetti per Aree
- Area Sclentifica

> Gestione Progetti

UniversiTaoecw STuor o Narou Froerico |l & a0 (Do dens

Cerca funzione In ‘Area Amministrativa

Cliccando su "Area Scientifica” si apre un pannello con I'elenco di tutti i progetti dei contesti per i quali si & stati

abilitati:
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A A £} Funzioni Aperte | @) ROSSITTI MICOLA 8
UniversiTa pecu STupton Narou Frorrico Il n a0 [OFonisere | ®
» Gestione Progetti per Aree / Area Scientifica Chiudi Funzione
*® Annulls fittro =+ Huovo Stampa elenco progett
N@ Creazione - Codice identificativo progetto - | Titolo Progetto Livello progetto - Codice progetto padre | Classe Tipo Progetto - Schema di finanziamento - Finanziatori - RU Responsabile = Stato
v v v v
@ 22822 0000--altri-2016-Direttore- didattica 2016- ccs Padre ALTRI ALTRI SDF Semplificato - ALTRI Artivo

_didattica_2016 stienze biologiche, cos PROGETTI | PROGETTI PROGETTI
hiologia generale &

applicata e ces didattica

delle scienze naturali -

Direttore
@ 13527  0000006-DIPGIUR- Forum delle culture: Padre ALTRI ALTRI SDF Semplificata - ALTRI Attivo
Forur_cuLTuRE_ (D Dialoghi Basic PROGETTI | PROGETTI PROGETTI
<] 1658 000001--ALTRI-2005-R- RIASSEGMNAZIONE Padre ALTRI ALTRI SDF Semplificato - ALTRI Attivo
-0017DD1 ECONOMIE CDA PROGETTI | PROGETTI PROGETTIL
30/11/2015 RIOM 1 Nome
<] 5444 000001--ALTRI-2006-L- CONTRIBUTO DI Padre ALTRI ALTRI SDF Semplificato - ALTRI del Chius
001_001 RICERCA MACERONI PROGETTI | PROGETTI PROGETTIL respons
(] 1664 000001--ALTRI-2007- RIASSEGNAZIONE Padre ALTRI ALTRI SDF Semplificato - ALTRI abile Chiusz
DIRETTORE-AGRARIA_DD01_001 | ECONOMIE CDA PROGETTI | PROGETTI PROGETTI del
30/11/2015
progetto
<] 5760 000001-ALTRI-2007- CENTRO SPERIMENTALE | Padre ALTRL | ALTRI SOF Semplificata - ALTRI Aftive
DIRETTORE-AGRARIA_001_002 | DI CASTELVOLTURNO E PROGETTI | PROGETTI PROGETTIL

CONTRIBUTO AGEA

] 2494 000001--ALTRI-2009-F- DRIVATI- Padre ALTRI ALTRI SDF Semplificato - ALTRI chius:
001_001 PROGETTI | PROGETTI PROGETTL
@ 5400 000001--ALTRI-2009-G- RIASSEGMAZIONE Padre ALTRI ALTRI SDF Semplificato - ALTRI Chius:
001 002 ECONOMIE CDA PROGETT] | PROGETTI PROGETTL
24/07/2015

sddestramento della
manza hufalina

Per ricercare il progetto di interesse converra filtrare inserendo almeno un dato “conosciuto” nel rispettivo campo
di intestazione della colonna; si puo anche ricercare parte di un testo mettendolo tra asterischi per poi cliccare sul
pulsante "Filtra".

Ad esempio se si sta ricercando il progetto che ha nel codice la stringa "METAPLAT", bastera inserire nel campo
Codice Identificativo Progetto la stringa "*METAPLAT*" + Filtra:

UNiversiTA preu STupi o Narou Feperico I # a0 [Drmonaet] @rossmiucos g O

Gestione Progetti per Aree [ Area Scientifica Chiudi Funziane

[  Filtra ] [ % conulla filtro ] + Huavo [ Stampa elenca progetti ]

N@ Creazione © Codice identificativo progetto - | Titolo Progetto - | Livello progetto - Codice progetto padre Classe © Tipo Progetto Schema di finanzi inanziatori* RU ile” Stato © UO Re:
*METAPLAT* A v v v
<] 22590 000012 —METAPLAT-UE- Development of | Padre PROGETTI | B&NDI EUROPEI | BANDI EURDPEI _ aftive | Dipartir
[ LN Easy-to-use [z} Studiu
Metagenomics RICERCA
Platform for
agricoltural
scisnce
(Metaplat)
v
Risultati 1- 1di 1 WK Pagina| 1 |dil W om

Per entrare nel dettaglio del progetto si deve cliccare sull'icona di sinistra ottenendo:
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1.3 A0 |O Funzioni Aperte | © ROSSITTI NICOLA ['s] 0}
Gestione Progetti per Aree / Area Scientifica Chiudi Funzione
< = >
Gestione ares: Area Scientifica @
vai in area amministrativa Vai in area Contabile Area Scerttifica
Nodo Progetto: Progetto | Riepilogo informazioni progetto [
el 1 Progetto @
[ voaes| Carcas progat | Cocstasttoprogett
* Codice identificativo UUUUIZ--METAPLAT-UE-UUI,UUI Titolo Progetto
progetto D of Platform for agricaltural Science [MetaPlat) e
Gestione SSD | Gestione Prodotti | Gestione Partecipanti | Obiettivi del Progett #llegati | WRepart Progetto (]
Per poter inserire gli allegati, si deve innanzitutto andare in modifica del progetto cliccando sul pulsante
" s : : . s " " s
Modifica", e poi selezionare dalla riga dei "TAB" il pulsante "Allegati":
Gestione Progetti per Aree / Area Scientifica Chiudi Funzione
< = >
Gestione aree: Area Scientifica °
Wai in area Amministrativa Wai in area Contabile Area Scientifica
Nodo Progetto: Progetto | Riepilaga informazioni progetto °
Modo Progetto: Progetto -]
# Modifica Cancella progetta || Cancella sottoprogetto
* Codice identificativo

i 12~METAPLAT7UE-7EIEI17EIEI1 Titolo Progetto
progetto

Dewelopment of Easy-to-use

s Platform for ag Science [MetaPlat)

Gestione 550 Gestione Prodotti Gestione Partecipant

Obiettivi del Progetto

Allegati ‘ Report Progetta
Allegati

[ ¥ Fitra l[ % annulla filtro

[+ 1o |

Nome logica Tipo documento Note Stato

Tipo Dimensione

N® protocollo Nome originale

Cliccando sul pulsante "Nuovo" si apre il pannello che consente di allegare i files:
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| [ Y Filtra l [ X Annulla filtre ] I + Nuovo ]

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI

FEDERICO I

Nome logico Tipo documento

s
®

Note Stato Tipo

Privato Nen definito

Dimensione

M protocollo Mome originale

Risultati 1 - 1 di 1

W W Pagina 1 dil W

* Nome logico [

] * Stato

N° protocollo

™ Sfoglia

Link Titulus

Note

I campi da compilare sono i seguenti (quelli con il contorno rosso sono obbligatori):

* Tipo

( privato

[ Non definito

e Nome logico: breve descrizione della tipologia di allegato;

e N°protocollo: eventuale numero identificativo dell'allegato;

e  Stato: da scegliere tra quelli proposti;

e Tipo: da scegliere tra quelli proposti.

Per le istruzioni dettagliate sui dati da inserire in questi campi bisogna far riferimento alle indicazioni del

Responsabile di tale attivita.

L'allegato da inserire si deve ricercare col pulsante "Sfoglia":
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Allegati ]

[ Y Filtra l [ X Annulla filtro ] [ + Nuovo l

Nome logico Tipo documento Note Stato Tipo Dimensione N? protocollo Nome originale

ol & Privato  Non definito
Risultati1-1di 1 W W Pagina 1 dil 4 W
* Nome logico Decreto approvazione progetto XXXX * Stato [ Privato "]
N° protocollo protocollo Dipartimento XXXX n. 19432 del 10.10.2015 * Tipo [ Non definito ']
K GESTIONE PROGETTI_allega file.docx '™ Sfoglia | @ Carica

Per allegare il file selezionato si deve cliccare sul pulsante "Carica" ed il pannello si presentera cosi:

Allegati -]
l T Filtra ] [ ® Annulla filtro l [ =+ Nuove l
Nome logico Tipo documento Note Stato Tipo Dimensione - | N° protocollo Nome originale
v v
m Decreto application/vnd.openxmliformats- Privato Mon definito 12 KB protocollo Dipartimento XXXX  GESTIONE
approvazione officed: wordpr i . n. 19432 del 10.10.2015 PROGETTI_allega
progetto XXX file.docx
Risultati1 - 1di 1 M K Pagina 1 dil W W
* Nome logico [Decretu approvazione progetto XXXX ] * Stato [ Privato ']
N° protocollo protocollo Dipartimento XXXX n. 19432 del 10.10.2015 * Tipo (on definito v
™ Sfoglia
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Nessun risultato trovato

Salva tutto Applica

Dopo aver inserito col tasto "nuovo" tutti gli allegati, si deve procedere con la conferma del salvataggio mediante il

tasto "Salva tutto":

Nodo Progetto: Progetto Riepilogo infarmazioni progetta [~)
Nodo Progetta: Progetto (-]

# Madifica T (e o e ———

* Codice identificative 000 12-meTapLaT-UE{ IR 001 001 Titolo Progetto

progetto Development of Easy-to-use Metagenomics Platform for agricoltural Seience (MetaPlat) o
Gestione S50 | Gestione Prodotti | Gestione Partecipanti | Obiettivi del Progetto | Allegati | Report Progetto ®
Allegati -]

[ Y Filtra l l ® snnulla filtro ] [ =+ Muovo ]

Nome logico Tipo documento Note Stato Tipo Dimensione N° protocollo Nome originale

& [ |pecreto approvazione  application/vnd.opensmiformats-
progetta xxxX officedocument. wordprocessingml.document

T | [ |reportprogetto application/pdf

a aaaa application/pdf

Privato

Privato

Privato

Non definito

Mon definito

Non definita

12 KB

88 KB

700 KB

protocollo Dipartimento XKKX n.

19432 del 10.10.2015

GESTIONE PROGETTI_allega
file.docx

Prospetto analitico per progetto -
responsabile (25).pdf

img041.pif

Risultati1-3di3

W W Pagina 1 dil W om

Messun risultato trovato

Dopo il "Salva tutto” il progetto si chiude e si ritorna al pannello precedente, ossia a quello con I'elenco dei

progetti o dei progetti filtrati.
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DOCUMENTI GESTIONALTI - L’ASSOCIAZIONE “A POSTERIORI”

Dalla versione 15.01.xx di U-GOV & possibile associare a posteriori due documenti gestionali. Con il termine “a
posteriori” siindica la possibilita di associare documento successore e documento predecessore senza rispettare
il vincolo di dover registrare per primo il dg predecessore.

La funzione di associazione a posteriori & disponibile:

a) Nella sezione “Documenti predecessori” della fattura elettronica.

b) Nella pagina di dettaglio del Documento Gestionale premendo il pulsante "Associazioni" nel pannello dei
pulsanti principale.

c) Nella pagina di ricerca dei Documenti Gestionali selezionando una riga di risultato e premendo il pulsante
"Associazioni" nella bottoniera di griglia.

E’ possibile I'associazione a posteriori tra fattura di acquisto e: ordine, dce, contratto passivo o nota di credito.

L’associazione a posteriori ¢ inibita nel caso la fattura sia gia stata liquidata con ordinativo.

L’associazione nella fattura elettronica

In una Fattura elettronica (da Documenti gestionali » Procedure » Fatturazione elettronica) e possibile
I'associazione nel caso il documento predecessore non sia stato recuperato in automatico.

Occorre posizionarsi nella cartella predecessore della FE e premere il pulsante NUOVO. (Fig.1)

Documenti gestionali = Procedure = Fatturazione elettronica -

m Salva || wyAnnulla || Ricerca || Fattura Elettronica ” Scarica Esito l {=] Ricalcola anon
I Identificatore: a7 Mome file: filed

l Importazione: Da gestire Accettazione: In attesa

. Id. dg: Id. processo: Data

l Tipo Documento

Fig. 1

Si apre un pannello in cui si sceglie il dg predecessore e, dopo che questo & stato selezionato, il sistema
ritorna nella sezione predecessore della FE; premere il pulsante Abbinamenti per completare I'associazione tra i
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dettagli commerciali; nel successivo pannello selezionare le righe del predecessore e successore, premere Abbina
(fig.2) e infine Crea Associazione. (Fig.3)

—
Righe Fattura Elettranica @’ |mus|u| Fredecessari
| mumera riga | pescrizione migs | Tipa Estensiane | hr. Fige Est.| Desc. st
|* | 1|nmnmn;|dm—u—mudm | § [scoeeipe [5-1 BenaiGervizia 09en par sarsizi shitsvi & ristoramione 3 dreare degli suderti -
Cod, ea; 1102 - dmmartare: 1.203,38
Carcela Selezonad | Crea Abramenty
jlﬂr.ﬂqiﬁr Desc F W R it Dese Bt
Fig .2
|n'.gm— Fattura Elettronica | [<bbina] |Ei0ﬂrﬁnl-l Predecessori
[Humerc Riga Daacrimons Rsgs | [ Tepo Estansione

|cancelia selezionatlf] Crea Abbinamente |
S

w| | Riga Fr Temac e Mr. Riga Est. Desc. Est.
= 1| Pakturs num 5 del 16-03-2005 det 1 -1 Bene/Servizio: Dnen per gervizi abitativi e rigtorazione o favore degh studenti - Cod. Tva; 11

L’associazione & completata solo quando nel pannello principale della FE la sezione Predecessore & completata
sia nella parte relativa alla testata del documento che nella parte relativa ai dettagli. (Fig.4)
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[d=ata [y anacia ][ Ricarca ][ Fattura Elettranica || = canca feio |[(2] Ricalcola anomatie |[ (2] Ricalcala tutta || Genera 50 |[Accetia |[Ritiuta |

Idm atore: o Homa file: FATTURACGnDROINGSS

Importazone: D= gustirs Accattaziana: In attass Dt Ricszions: LTS0S
4. da Td. Processs Data Pravists Dacorrenas 1 84715

| Predecessar | Testats | Commercials | Soogettc | Righs
(] e

Tign Documents | Descrizions
I rdine IdDg: BATAT - Nurm.fe

Gt W ESHE T D
CEMNE % DOCENTE

+ 245 - DEMeg.: 14102013 = &Anno: 2013 = LD: O
aaicg, Cncolgies e d H erative - Des
CENT] PROG, ERAGMUS

nto Chirurgico,Modice, Ddontaratrice e & Scence Mofologiche
CUP ESEC1I0003I0008 C16 ZES0BESFBS FERMMOTTAMENT] +

* Prima pagine Pagsna 1 di 1 [+ & Ulkime pagma Rimultabi | 1-1 di 1

abbinarment || Elicina |

[1asntificatars Frad.

[Hr. migs Pred.

[Humers Rias |
| I nn:--al

| ‘]

Fig. 4

L’associazione dalla pagina di documento gestionale

All'interno del documento e presente il pulsante ASSOCIAZIONI, che rende visibile il prospetto delle associazioni
relative al DG corrente.

Si consiglia di utilizzare questa gestione solamente nel caso non fosse possibile effettuare I'associazione dal
pannello della FE.

W oo [ v (7wt [ oo B [ [ o]

||upu1: Commergale ] Adobe POF (pdi E"ﬂpam:lml: Crea Scrfure. Coge Prima - Coan Normile

Fig. 5

In questo pannello sono esposti:

1. una descrizione estesa del DG corrente;

2. unalista dei DG associati al DG corrente che riporta la tipologia, la descrizione estesa e il ruolo del DG associato;

una lista delle associazioni tra estensioni relative al DG selezionato nella lista superiore che riporta: la tipologia
diassociazione, i codici e le descrizioni estese delle estensioni associate, il ruolo delle estensioni associate. (Fig.6)
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wrts Carment.
Cig 217519 - Wum feg 4 - Dt flag TEINAE - Ao 035 - U5 Dipatimants Chinegics Wedicn Ocortriatice « & Schnze Wardcgichs con rfenase Trapls

s
e ——" [ommc—)]

[Tive Decements [Cwscranne |
I. |aun BdDG: 277317 - Rewm g 48 « DtRegs IMULI0LE - Anna: 3345 - UO1 T [Ty * & Science cx rteraian Qusolegico ¢ - i ‘
- Segoette-

1L MERCATING 581 - Emparts totwe: 61

Froova pepre [HPepnk crecedeste Pagen | 6 1 S MPegee wccessvs ALSwaoager el 10 43

Desesione Estermune Corverts et 2as | Desereione Estermane Jssooty Mk B A |

Frodecassce

Praderesions

Wrwrs veoee [Nfesrw crecederte Tacnsl & 1 5D IDFeses wtcessve ALNmeossew  Moelten 13 43

Fig.6

Tramite il pulsante Aggiungi associazioni viene aperta una nuova schermata dedicata alla creazione di nuove
associazioni. (Fig.7)

| Itx:ancaﬂ Aggiungi Associazinneil Chiudi |
Document}cl—r"n_!mr-_'/

IdDg: 277422 - Num.Reg.: 5 - Dt Reg.: 25/03/2015 - Anno: 2015 -

Fig.7

Tale funzione restera disabilitata se il Tipo Documento corrente non ammette la creazione di associazioni a
posteriori.

ATTENZIONE: L’associazione tra successore e predecessore comporta la cancellazione delle estensioni contabili
(contabilita generale, analitica, inventario). L'utente dovra poi creare di nuovo le estensioni all'interno della
fattura di acquisto.

NOTA BENE Non é possibile associare a posteriori una fattura in attivita commerciale o promiscua che ha
generato autofattura con ordine/dce/contratto; pertanto si consiglia di effettuare I'associazione tra documenti
dalla FE.

La schermata di nuova associazione presenta:
a) unmenu a tendina in cui poter scegliere il Tipo di Documento da associare;
b) un menua tendina per scegliere il tipo di associazione da creare (esempio: tra estensioni commerciali);

c) asinistral'elenco delle estensioni associabili del documento corrente;
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d) adestral'elenco delle estensioni disponibili nei documenti associabili.

[ () 2

[ocuments Carrente:
|0z 177651 - hum Reg. 31 -0t Reg. 20003016 -Ame: 3160 Diaimeto 8 Scercs gl Ve - Descrzione - Soqgeer COMDNE |:|-
[=]

|D:m Assaciat m

|'I'v: Dannesta | Oescrizione Fazk

Fig. 8

Documento Corments:
IdDhg: 277457 - Mum Reg: 27 - DLReg. 27/03/2015 - Anno: 2015 - UD: Dipammento di Scienze della Vita - Descrizione: - Soggetta: COMUNE DIVIGNOLA BIBLIOTECA L

Tipo Documento: Crding - < Tipo ASS0Ciazione: Detaglio Commerciale - Dettag - >

|Es|enshn| Documents Corrente | |Estensl-n||I Document] Associabill
]

Tipo Estensione | Nr. Est. | Descrizione | Tipo Estensione

’ ®_COMM_DET 1-1 Bene/Servizio: Materiale di cancellena - Cod. Iva: 11038 -
Ammontare: 1464

Fig.9

Nell'elenco di destra sono automaticamente proposte le estensioni dei documenti che risultano gia associati a
quello corrente; e possibile aggiungere ulteriori estensioni di documenti non ancora associati premendo il
pulsante Aggiungi DG (Fig.9) ed effettuando una ricerca come per l'operazione di "crea e associa" (Fig.10).

CSI — Ugov-CO: Linee Guida — pag. 35



UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI

'FEDERICO I

Centro di Ateneo per i Servizi Informativi

Tipo Documente Origine Ordine Ciclo Gestionale Cicle Asquisti
| Ricarca
Criterd Genersll | Criterd Commerciall | Criter] Indirizro | Criter) OOGE | Criterd COAN | Criterd TWA | Chdll Gestionall | Statl Applicativi = Ruoli Uente
Numers Registrazicne Stato Completo
1D DG Anno 2015
O Origine Cipartimento di Scienze della Vita

G

LMD Mumerante

Data Registrazions =1
Drescriziomne

Mumers FProticn

Utente creaziones

| mecupera || Annulla |

| | U Origlimes | Nr. Registrazione | Data | Sogoetto |D|:=cl'lz|une |Campn Attivita® |Cla5e|e Geo | Irmponibile |lva | Totale | ID DG | Stato |

| Decumenti origine
| | U Origime | Nr. Reqgistrazione | Data | Sogaetto |EIH-5CI'IZIOI’|G |Campn Attivita® |Clam Geo | Imponibile | Iwa | Totale | 1D DG | Stato |

| [ox]

Fig.10

Selezionando una coppia di estensioni negli elenchi di destra e sinistra e premendo il pulsante "associa" viene creata
nella griglia sottostante una proposta di associazione. Premendo il pulsante "crea associazioni" la proposta viene
resa definitiva (viene effettuato il salvataggio). (Fig.11)

[ ey

i et

Jidlip 277457 - hum Feg 37 - e R STAIME - Amna: 018 - UE Diparimenis o Scleaze della Vit - Descrizions. - Seppetin: COMURE D GHOLA Bl

=

Tios D camEats vl | Tin Assoansre Dt aglies Coamerercias - Dutlags *

Eabemasans Documents Corrente | Estensioni Dacumenti Associabili

[Tion Esteraame [ e, Est. | Deerinione | Tipe: Estensine| . Es | Desirinane Dese. D s,
|. |:_m_ue'r |1 1 |a|usm Wateriake & canceliena « Cod. bva: 11098, . Amemontirs: 1684 | B [FCOMHDET |11 | Beneibervinio: Maerise &0 1B_BaG: 277360 - amn. Wage 15 - Tige Dge
anpliens - Cod. Fea 11008 - DRIME - dercs FOLE - W0: Dapartrranio df
13,2 Senrien duils Vit

||unc|u|m|.u.nr|x o

Carcels seinzons | Cres deaccagion |

jl“" aan. |m. Eak Coer. [ —— M. B3k Bas. [ e —— Dasc. O Baa.
Fig. 11

La possibilita di cancellare e di aggiungere associazioni & subordinata all'assegnazione all'utente del ruolo
"ASSOCIA" per entrambi i tipi documento coinvolti nell'operazione. (Fig.12)
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Decsmants Carmrts:
[idig 37TEET - Rum Fowg 27 - Ut Fing 2TV - Arna 2018~ UG [Hgarmenic 31 Scieaze Gela Vs - Deacrinions - Sogoetis COMUIRE D WGH LA BIEL

Tipes Coocumants: ordina

T Ansscianars Dattaghic Commarcisls - Dattaglic

[Eaberamm Documents Carrerte “Evtenniom Cocusentl Aesocisbill

| =

[Tizs Eemsmniara . Eat. [ osscnizers: [ oesue. g dae. |

Tipa Euteraione T gt Desozen |

ek a2 bl Prapirle

| . lll.ln.lbllrtwmmm fre==rm

|;| |rwx|> |Hr. 2. Corr, | Dancrzcns Extaraiona Comarts
w | Densgs commencise - Denagba  [1-1 TS Beaeiseran am, R 15 - Tibe D GROIHE - aro | 2936 - LD
amerarniak - drerantan dals e

Fig.12

Non tutti i tipi di associazione tra estensioni possono essere aggiunti o rimossi (es. le associazioni contabili

non sono modificabili direttamente).
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L’associazione dalla pagina di ricerca dei DG

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI
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Per facilitare I'utente nell'inserimento delle associazioni nella pagina di ricerca dei documenti gestionali e stato
aggiunto il pulsante Associazioni (Fig.13), che permette di effettuare una associazione a posteriori con documenti
predecessori. L’operativita e la sequenza dei passaggi applicativi & stata esposta nel paragrafo precedente.

‘ipo di Decumento:  Fatua Acouias v Nuova II Crea & Associa

Fiteri Generali | Criteri Commerdiali | Criteri Tndirizza | Criteri OOGE | Critéri COAN | Critéri IVA | Criteri Tivventario  Cicli Gestionali | Stati Applicativi| Risoli Uteite

Mumers Registrazicns Stats v

10 DG Anno 2018

WD Drigine Dipartiments Chirurgico, Medico,Odentoeatrico & di Scienze Morfologiche con imteresse Trapiantclogico BT

WO Mumeranis =

Cata Regstrazane |

Dwscrizions

Humero Pratics Kumers Doc, Riferments

Utente creazions

Data Doc.Rif. =
Recupera ” Annulla ”E Pratiche ” Apri ” Duplica ” |I Allegati Reports Commesnale Mazsn v | Adobe POF |.pdf) L |

uo origine Mr. Registrazione Dty Numira DG Data DG Saggettn Azsocazioni | Descrizions Camgpo i

’ E’ o20048 %|25/03/2015 124 250372015 91192---1L HERCATING SAL Commer
[ [az0148 19/03/2018  |120 150352015 |87873---EL BN, S.P.A, Commer
[ [ozo148 4[18/03/2015 |12 18/03/2015  [91192---1L HERCATING SAL Tabtuziar
G‘ 020348 13/03/2015 12424 1390372015 W5 337 CO0F TTALTA test Coemmer
B [o20048 3(17/02/2015 FT/10 13/03/2015 [87873---EL. EN. S.P.A. Commer
[ jozo14a8 2(13/02/2015  (AIS-0005%  [13/03/2015  [S7003---ASM CONFEREMCE FTY LTD Commer
B [oz0048 1]13/02/201% 1390 1%03/201% 87525---PTS S.A.L Promiscy

Fig.13
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La cancellazione di associazioni

Tramite il pulsante "Cancella selezionati" sopra la lista secondaria & possibile cancellare una o piu associazioni
selezionate nella lista stessa.

| Documento Cormenbe:
JlDg TTEET - N Roeg 37 - Dt R 2TAN01E - Anna. 015 - U Digarimene & Scieaze dela Vile - Deserisions - Sogoette: COMUKE DU GNOLA BEL
(=]

g Ji

Tipo Drmturrerhn: Oirdine Tiod Assianiane: Dettaghio Commertiale - Dettaglio

Esbersinri Do imnerds Carrenbe | Estensiani Dacumenti &ssesciabili
Tipa Exteraione [H.E:L Iu:s:rzme | Tiga Extemsiane W Est. [D:s:name Desc. D Azs.

LH st E [
b sezionati deecezion

j Tipa A Fir. Est. Coer, | Desorzone Estersione Comenle br. Est. Ass. | Desorowne Estercione Assocat Desc. D fas. |

 |Debagha Commercide - Detiagha | 1-1 Beae/Senina: Metenale & cencebena - Cod Iy IL0B- (L-1 Bene/Senvioa: Metenale & cencelena - Cod. Dra: 10008 | 1D DG 2 Ham. Rege 15 - Tige Dg: OROINE - Anno; 2015 - UD:

Commeroale Ammomae: 1864 - fmmantare: 122 Dpariments & Soerze dela it

Fig.14

Questa funzione restera disabilitata per le tipologie di associazioni che non ammettono cancellazione.
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FATTURAZIONE ELETTRONICA - LA FATTURA ATTIVA

A partire dal 1° gennaio 2017 il formato FatturaPA, utilizzato per la formazione e trasmissione delle fatture
elettroniche verso le Pubbliche Amministrazioni, e stato adeguato per permettere anche la fatturazione elettronica
tra privati.

Anagrafiche dei clienti destinatari di Fatturazione Elettronica

Fatture elettroniche a Enti Pubblici

Tutte le anagrafiche degli enti destinatari di fatture attive dell'Universita che sono soggette a fatturazione
elettronica devono avere assegnato un Codice Ufficio assegnato da Indice PA. Per gestire le fatture elettroniche
occorre utilizzare la funzione Rubrica (tipo anagrafica Soggetto Collettivo) e valorizzare il campo "Codice IPA
Ufficio" presente nella sezione denominata "Dati Contabilita".

Il codice da inserire corrisponde al 'Codice Univoco Ufficio' alfanumerico di 6 caratteri definito sul sito
http://www.indicepa.gov.it/ ed e quindi relativo al singolo ufficio di fatturazione dell'ente di riferimento.

Dzli contzbilita

Data Inizio L1500 Data Fine 0200213222

Diata scadenza antimafia Codice REA

Esportatore abituale L] Fatturazione differita Mo Fornitore critico He Cessione credito o
Data Iscrizione CCIAA Cod. Contab.

Codice IPA Ente I Codice IPA Ufficie FHECRY = Rceccasu nfice 28 I

Cod. 501

Mercato B Stonco mecad

Segmento B Sl sl

Causale Note causale

Il pulsante Ricerca su Indice PA consente per le anagrafiche di tipo soggetto collettivo una ricerca e I'importazione
direttamente da IndicePA.

Tramite questa funzione sara anche possibile visualizzare gli altri dati presenti su Indice PA dell'entita indicata e di
eventuali padri o figli; entrati nella funzione in alto € presente "Importa codice IPA" che permette di importare il
codice nel "Codice IPA Ufficio" sulla rubrica.
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E' necessario procedere inserendo (o importando) prima il "Codice IPA Ente" della sede centrale e, solo
successivamente, il "Codice IPA Ufficio" relativo alla filiale.

Si ricorda inoltre che, prima di utilizzare tale funzione, € necessario inserire le credenziali per 'accesso all'Indice
PA, tramite la funzione "Credenziali indice PA" presente nel menu "Rubrica”.

Nota importante: U-Gov €& in grado di produrre il file della fattura in formato XML solo se l'anagrafica intestataria
della fattura ha questo campo valorizzato. Non e possibile emettere una fattura "tradizionale"” ad un soggetto censito
in anagrafica U-GOV con il codice indice PA valorizzato. Le fatture che vengono emesse a soggetti che hanno tale
attributo valorizzato vengono create da UGOV unicamente in formato elettronico.

Fatture elettroniche a soggetti privati

U-GOV permette di emettere fatture elettroniche a soggetti privati: per gestire questi casi e necessario effettuare
una modifica all’anagrafica dei soggetti destinatari di fattura elettronica procedendo in uno dei due modi indicati di
seguito:

1. Accreditamento tramite Codice SDI

Tutti i soggetti privati debbono avere valorizzato nell’anagrafica del soggetto I'attributo Codice SDI (da Rubrica-
Rubrica- sezione Dati fiscali). Il Codice SDI & un codice alfanumerico di 7 caratteri che viene assegnato da Sdl ai
soggetti che hanno accreditato un canale.
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Soggctto collettivo

<4 Nuovo ‘ # Modifica ‘ i Cancella I| A Ricerca Ricerca filiah 3 Abilita modifica @ Immatricol

3 © Informazioni % Associz

Stato Definitivo

Td interno 1340/0 Codice asterno Altro cod. anag Cod. Contah

Ragione sociale S S <. SOCIETA/DITTA
Codice Ficcale O

Codice fiscale estero

partita rva —

Partita 1VA estero

Dat Anagrafici Dati Fiscali Pagamenti Termini di Pagamentao Contatti Riferimanti AT

{ @ verifica p. IVA

Codice Fiscala Codice fiscale estaro
Partita IVA

Partita IVA estero
"Residenza/Sede legale” uguale al "Domicilio fiscale"

Si

Domicilio fiscale Domicilio ficcale dati Storici

Esenzione equitalia

Dati contabilita

Daota Inizio 01/01/2016

Data Fine
Data scadenza antimatia

Codice REA
Espurlalure abiluale Nu Falluraczivne differila No Furniture crilico
Data iscriziona CCIAA Cod. Contab.

Codice IFA Ente Codice IPA Ufficio ¥ Ricerca su Indice PA

I Cod. SDI AD00182 I

La presenza del codice SDI nell’anagrafica del soggetto destinatario attiva i meccanismi della fatturazione
elettronica spiegati nei successivi passaggi.
2. Accreditamento tramite PEC

Nel caso in cui il destinatario della fattura elettronica non abbia accreditato alcun canale presso Sdi e voglia ricevere
via PEC le fatture elettroniche.

Inserire nell’anagrafica del soggetto I'attributo Posta elettronica certificata (da Rubrica- Rubrica- sezione Contatti).
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Sopyel o coll=l v

$Hhoo Aicdifzs Tcawes S Rcerss Roerzafilah || 2 oibsocdics || # ornatrccs O rformeties || % fssoce enie 252 || & Trasforma a clits 1 D zeo0rts Teced
Stato Sl

Id interno 133128 Codice esterno Altro cod. anag. Cod. Contab. Cod, Seq. Stud. Codice C5A
Ragione socinle _SF-\

Codice riscale [ ] Partita IVA [ ]

Codice fiscale cstero Partita TVA estero

Dat Ansgranc Dat Fsca FagEmert  Temw aPsjaragte  Contattt  Efemany  AT]

+ ® sod
Tipo Contatto Priorita Archivio Data di onnullamento
I an |FOSTA ELETTRONICA CERTFICATA pesioec.t 1 No I

La presenza di un indirizzo di posta elettronica certificata nell’anagrafica del soggetto destinatario attiva i
meccanismi della fatturazione elettronica solo se viene specificatamente inserito nell’estensione indirizzo dei
singoli dg come spiegato nei successivi paragrafi.

Sezionali IVA

Per inoltrare le fatture in formato elettronico al sistema SDI € necessario configurare sezionali elettronici; i sezionali
elettronici hanno il flag Fatturazione elettronica = SI (da contabilita Iva- Configurazioni - Sezionali).

¥ Filtra || 3 Annutta fivs || & Muovo || nporta || Modello impartazione | Stamps POF || Stampa X5 Cancelia Attributs par Esercan
Codice sezionake Descrizione sezionale Attivo/Passivo  Campo sttivith  Attivitd Ivas Fatturazione Elettronica
- .| 4« “
/ i 0aco A At cmmer Ciae s
/ B om LTOF E “or
7 B € AUTOFA - 1 wroale 3 comm bo
/8 " ¢ o "
/ @ oom Centro Interdpartmantale o Ric Cenomiche(F TOFATTURE 1 e =
/7 @ Interdipartmentale & Ricerca , ITOF 4 g ak
’ ﬂ t 3 b - Mo 14 Figane aF JTOFATY £ e - t e
RSutat 1 - 2 0 196 - Pagna 3 o

Ordinario T
Intra ue

Extra we

Soan maring e

Tipo Bone Entramdy
Autofattura

ke matthd
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Nota: E' una condizione necessaria definire sezionali separati per la fatturazione elettronica. Non ¢ ammessa la
possibilita di emettere fatture che afferiscono allo stesso sezionale in formati diversi (elettronico e analogico).

Processo di Gestione

Il processo previsto per la Fatturazione Elettronica PA viene completamente implementato attraverso alcune
funzionalita presenti in U-GOV, e-Doc ed una integrazione tra i due sistemi. In particolare:

e U-GOVsiincarica di registrare la fattura (come Documento Gestionale) e di produrre il file XML previsto da Sd;

e e-Doc provvede ad acquisire le fatture prodotte da U-Gov. Successivamente, gestisce le fasi di firma, di invio su
SdlI attraverso il canale PEC, di ricezione delle notifiche di ritorno e la loro segnalazione su U-GOV;

e In U-GOV e possibile monitorare lo svolgimento del processo di invio della fattura.

Registrazione della fattura

L'operatore registra la fattura (attiva) in U-GOV intestandola ad un soggetto sulla cui anagrafica e valorizzato uno
dei seguenti campi:

a) Ilcodiceindice PA (Caso Ente Pubblico). Il codice IPA Ufficio si valorizza nell’area Anagrafiche e Configurazione
in Rubrica- Anagrafica nella cartella dati fiscali DATI FISCALLI.

b) Il codice SDI (Caso soggetto privato). Il codice SDI si valorizza nell’area Anagrafiche e Configurazione in Rubrica-
Anagrafica nella cartella DATI FISCALI.

c) Il contatto Posta elettronica certificata (Caso soggetto privato). Si valorizza nell’area Anagrafiche e
Configurazione in Rubrica- Anagrafica nella cartella CONTATTI.

Nel caso C & necessario valorizzare anche l'attributo CONTATTO PEC nella sezione INDIRIZZO della fattura

elettronica; 'assenza del Contatto PEC nell’estensione indirizzo determina I'impossibilita di registrare una fattura
elettronica.
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o Nuoovo Q, Ricerca
Repon

ESPOrta XML FarmuraPA

N NG

Nr Regiatrazions

Testata | Conune ciale
Visualizza Senrtura
Inditiceo
Muetodo Pagamwato (*)
Tipo Indirizzo
Indirizzo
CAP
Comune
Indirizzo di Consegna
CcapP
Comune
Modalita' di Incasso

Intesrazione

CS|

Centro di Ateneo per i Servizi Informativi

Accesso per Cicli - Fattura Vendita (UO. Dip. Chirurg. Medico,O0dont. e di Sc. Morfologiche, Anno. 2016)

2 Moditica ™ Applica M Salva M Anonlia B Cancella B Duplica Complera
[%] adohe PDFE ( paf) [3] & stampa Operazion| > O Feq
Vicualizza File
Stato () o Arati Applicativi
Nata Negistraziona (*) 161272016

Inditicso | PagoPA | Duocumenitale ﬁil‘llvDﬁllN"o‘lVA Cicli | Allegati

Orainario =

Domicilio fiscule E!
14716

Frazione

Provincia .

Frazione

Provincia

Cono conenie b«un{ »|

Universite veuti swi oi (N aQ

CIN Numero conto
ABI Banca

cas Agenzia

BIC AEALL

Contatto PEC

[pec@pecis T3]

poi selezionare nei dati Iva un sezionale IVA con flag "fatturazione elettronica" attivo.

Testata Commerciale || Indirizzo | PagoPA Documemale‘l Righe Dettaglio | IVA cicli | Allegati

Informazioni IVA
UE (%)
Sezionale Iva (*)

IVA Differita

Stato

Crea Cancella

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI

'FEDERICO I

Iter Associarionl

T comesta Audit

UE.A.D06 Q, Dipartimento di Scienze della Vita
Z.006 Q. Dip. di SCIENZE DELLA VITA(FATTURAZIONE ELETTRONICA)
]

Non Contabilizzato

Contabilizzazione Iva

L'operatore crea la scrittura IVA della fattura (per poter essere trasmessa la fattura deve essere obbligatoriamente
contabilizzata in Iva). La fattura assume stato "Da Trasmettere".
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I Nuovo Q Ricerca Z Modifica M Applica M Salva

B & Stamps

P Annulla il Cancella

Report: Fattura Vendita E] Adobe PDF (.pdf) Operazioni: Trasmetti a Sdl

Esporta XML FatturaPA Visualizza File

1D DG 505435 Stato (*) Completo

Nr. Registrazione 96 Data Registrazione (*) 16/12/2016

Testata Commerciale | Indirizzo | PagoPA | Documentale | Righe Dettaglio | IVA | Cich

Crea Cancella Consulta Documento Fascicoli Scelta Profilo

Voce di Indice (*)
Documentale
Protocollo (*)

Data Protocollo (%)

Messaqgi
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Da Trasmettere

Allegati



CSlI

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI

FEDERICO I

Centro di Ateneo per i Servizi Informativi

Il dialogo con SdI

L’acquisizione da parte del sistema documentale avviene in maniera automatica. Una volta eseguita, la fattura in U-

Gov passa nello stato “In trasmissione”

| Nuovo Q Ricerca # Modifica

M Applica P2 Salva P Annutla i Cancella B Duplica Completa Iter Associazioni
Report: Fsttura Vendita [+] Adobe POF (pdf) [+ @ stamps = Operaziont [=]| ©esequi B contest Audit
Esports XML FatturaPA Visualizza File
Stat Applicativi
Non contabilizzata fondo
1D DG 505435 Stato (%) Completo Non contabilizzata Coan
2 ’ - Non contabilizzata Coge
Nr. Registrazione 96 Data Registrazione (*) 16/12/2016 Contabilizzate lva
Non contabilizzato
In Trasmissione
Testata Commerciale | Indinzzo PagoPA | Documentale | Righe Dettaglio | IVA | Cicli | Allegan
Crea Cancella Consulta Documento Fascicoll Scelta Profilo
Voce di Indice (*) LIGOV - farmiea slettronica varsa PAC Q

Documentale 000075765-ADMNADM-ec645¢77-422a-4b3d-a1 71-1047211b8c0a
Protocolio (*)
Data Protocolio (%) s

Messaqggi

A seconda dell'esito dell'invio a SdI da parte del sistema documentale, la fattura passa negli stati "Trasmesso" o

"Trasmissione con Errori".
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Stati Applicativi
1D DG 458302 Stato (*) Completo Contabilizzata Cosn

Contabilizzata Coge
Contabilizzate Iva

Non contabilizzato Inve
Non contabilizzats fondo

Nr. Registrazione 2 Data Registrazione (*) 21/04/2016

Stati Applicativi
Contabilizzata Coan

ID DG 427272 Stato (¥) Completo Non contabilizzsto Inve
Trasmissione Con Errori
Nr. Registrazione 1 Data Registrazione (*) 02/02/2016 Non contabilizzats fondo

Contabilizzata Iva
Contabilizzata Coge

L’operatore pud monitorare e verificare direttamente dall'interfaccia U-GOV lesito delle trasmissioni ed
eventualmente re-inviare la fattura dopo avere effettuato le correzioni del caso;

Nel caso la fattura elettronica sia contabilizzata in IVA & permessa la cancellazione / modifica solo di dati

strettamente descrittivi (comune CUP / CIG/ SIOPE o allegati); per la rettifica di altri dati occorre registrare una
nota di credito.

Gli Stati di elaborazione

Stato Da

Iniziale Trasmettere

Creazione registrazion| IVA

Trasmettl

Accettazione

In 3]

Trasmissione

Notifica di scarto (NS},

file mrn enmm-iembis sain

o
de

Ritrasmetti

Errore
Trasmissione

Trasmesso

Stati attraversati dal documento Fattura per il suo invio in formato elettronico
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Flusso delle segnalazioni da / verso il Sistema di Interscambio

In caso di una notifica di Scarto dal SdI, il documento non risulta fiscalmente emesso. E' possibile agire sul dg fattura
attiva in Ugov, sanare la causa dello scarto e ritrasmetterlo.

In caso di una notifica di mancata consegna il documento €& da ritenersi fiscalmente emesso alla data di notifica della
mancata consegna. Il SdI tenta la consegna della fattura al destinatario per 10 gg, decorsi i quali notifica I'avvenuta
trasmissione con impossibilita di recapito (questo caso potrebbe verificarsi ad esempio per problemi "tecnici” al
server di posta elettronica del destinatario). La fattura attiva in U-Gov passa in stato Trasmesso.

In caso di una notifica di avvenuta consegna il documento € da ritenersi fiscalmente emesso alla data di notifica
dell'avvenuta consegna. La fattura attiva in U-Gov passa in stato Trasmesso.

Se il destinatario non risponde (non accetta e non rifiuta il documento sul Sdl), decorsi 15 gg scatta il silenzio
assenso e viene inoltrata una notifica di decorrenza dei termini. La fattura attiva in U-Gov passa in stato Trasmesso.

In caso di una notifica di avvenuta consegna il documento e da ritenersi fiscalmente emesso alla data di notifica
dell'avvenuta consegna.

Se il destinatario rifiuta il documento, la fattura attiva in U-Gov passa in stato "Trasmesso con errori”. E' possibile
agire sul dg fattura attiva in Ugov, sanare la causa del rifiuto e ritrasmetterlo.

Nota: Le modifiche possibili sono unicamente quelle che non riguardano dati fiscalmente rilevanti, poiché il
documento e contabilizzato in IVA e tali dati NON sono modificabili. Un errato codice IPA, ad esempio, € sanabile,
negli altri casi va emessa una nota di credito.

La gestione degli allegati

U-GOV permette di allegare ad una fattura elettronica attiva uno o piu file esterni. Per riuscire ad effettuare
'associazione occorre entrare in modifica della fattura nella sezione ALLEGATI.

Testata | Commerciale | Indinzzo | PagoPA | Documentale | Righe Dettaglio | IVA | Cich | Allegat

Upload

Nome
Identificatore Descrizione File Categoria Pubblicabile

Premere il pulsante UPLOAD poi per scegliere il file premere il pulsante SFOGLIA, recuperare il file da allegare e
premere UPLOAD, quindi CHIUDL

CSI — Ugov-CO: Linee Guida — pag. 49



UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI

CUEDERICOTT

CSlI

Centro di Ateneo per i Servizi Informativi

Carica Allegato

Cruci

Upload & Sogha

Carica Allegato

Upload EManuale_Tecnico_Operativo_NEW.pdf W Sfoglia ® Upload

premi CHIUDI. Nel pannello occorre definire la categoria dell’Allegato come ‘Allegato di fattura elettronica’.

Testata Commerciale | Indirizzo | PagoPA | Documentale | Righe Dettaglio | IVA | Cicli | Allegati
Upload
|dentificatore Descrizione

Nome File Categoria Pubblicabile

Manuale_Tecnico_Operativo_NEW.p | Allegato di Fattura E'lemonica Vendng v

&
®

E’ bene precisare che un file classificato in una categoria diversa da ‘Allegato di fattura elettronica’ oppure privo
dell’attributo categoria NON VIENE ALLEGATO alla fattura in formato elettronico.

Dopo aver trasmesso al sistema documentale la fattura nel tab Allegati sono visibili sia gli allegati inseriti dall'utente
che il file XML creato dalla procedura di trasmissione.

Testata | Commerciale | Indirizzo | PagoPA | Documentale | Righe Dettaglio | IVA | Cichi

Allegati
Upload
Identificatore Descrizione Nome File Categoria Pubblicabile
i ® 35477 file(170).xml Allegato di Fattura Elettronica Vendit:
i ® 35479

ITO0427620364_BA xml Fattura Elettronica

CSI — Ugov-CO: Linee Guida — pag. 50



