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INTRODUZIONE 
 

Questo manuale non ÈÁ ÌȭÏÂÉÅÔÔÉÖÏ ÄÉ ÅÓÓÅÒÅ ÅÓÁÕÓÔÉÖÏ ÄÉ ÔÕÔÔÅ ÌÅ ÆÕÎÚÉÏÎÁÌÉÔÛ ÄÅÌ ÓÉÓÔÅÍÁ 5-Gov Contabilità, né di 

ÃÏÓÔÉÔÕÉÒÅ ÕÎÁ ÔÒÁÄÉÚÉÏÎÁÌÅ ÇÕÉÄÁ ÁÌÌȭÕÓÏȢ  

%ÓÓÏ ÃÏÎÔÉÅÎÅȟ ÉÎÖÅÃÅȟ ÕÎÁ ÓÅÒÉÅ ÄÉ ȰÌÉÎÅÅ ÇÕÉÄÁȱȟ ÃÈÅ ÓÉ ÐÒÏÐÏÎÇÏÎÏ ÕÎ ÄÕÐÌÉÃÅ scopo: 

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

¶ ÇÕÉÄÁÒÅ ÌȭÕÔÅÎÔÅ ÄÅÓÃÒÉÖÅÎÄÏ ÁÌÃÕÎÅ ÏÐÅÒÁÚÉÏÎÉ ÎÅÌÌÏ ÓÐÅÃÉÆÉÃÏ ÃÏÎÔÅÓÔÏ &ÅÄÅÒÉÃÏ ))ȟ ÔÅÎÅÎÄÏ ÑÕÉÎÄÉ ÃÏÎÔÏ ÄÅÌÌÅ 

decisioni adottate in materia amministrativo ɀ contabile dagli organi di governo e delle configurazioni eseguite 

in U-Gov in conseguenza di tali decisioni. 
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Accesso alla procedura 

,ȭÁÃÃÅÓÓÏ alla procedura UGOV-CO ÁÖÖÉÅÎÅ ÁÔÔÒÁÖÅÒÓÏ ÌȭÁÒÅÁ ÒÉÓÅÒÖÁÔÁȟ ÏÐÐÕÒÅ ÕÔÉÌÉÚÚÁÎÄÏ ÉÌ ÌÉÎË:  

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

 

 

 

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

 

 

Si presenta il seguente pannello, che presenta un menù personalizzato: ogni utente vede abilitati solo i pulsanti 

relativi ai menù di secondo livello sui quali il suo profilo è abilitato a operare. 

Le funzioni di area contabile sono richiamate dal pulsante "Area Amministrativaȱ. 

https://www.u-gov.unina.it/
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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'è la possibilità 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 è obbligatorio, ma se da un anno ad un altro la struttura cambia codice, 

dovrà ricordarsi di comunicarlo per le nuove abilitazioni: 

 

 
 

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

 

 
 

Apertura 

Dopo aver configurato il Fondo Economale si passa alla registrazione del DG di apertura fondo economale 

dall'apposito ciclo gestionale, il cui importo dovrà essere l'importo totale del Fondo. 
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Successivamente si procederà con l'emissione dell'ordinativo di pagamento per completare la costituzione del 

Fondo. 

 

 
 

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 più fondi economali): 

 

 
 

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

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

¶ "54771---POSTE ITALIANE S.p.A",  

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

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

Per la registrazione dei DG, che richiederanno la contabilizzazione in contabilità generale, contabilità analitica e 

fondo economale, oltre al successivo inserimento in stato "autorizzato" (Operazione "Autorizza Pagamento"), sarà 

necessario scegliere da dove prendere la disponibilità: 
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a) su Voce analitica + UA.00.XXXXX.FUNZ; 

b) su Progetto + UA.00.XXXXX). 

 

 
 

 

Reintegro Spese 

Dopo aver completato la registrazione delle spese ed appena il fondo cassa economale sarà sceso sotto una soglia 

minima, si precede con il reintegro, che può essere "totale" (comprendendo tutte le spese già 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:  

 

 
 

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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Per rendere definitivo il reintegro basterà aprire il pannello e cliccare su "Rendi definitivo"; in questo modo viene 

automaticamente registrato l'ordinativo di pagamento.  

 

 
 

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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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 nelÌȭÁÎÎÏ 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, è 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 è 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 riteÎÕÔÁ ÄȭÁÃÃÏÎÔÏ Å ÎÏÎ ÓÉ ÃÁÌÃÏÌÁÎÏ Îï ÍÏÎÔÁÎÔÉ ÐÒÅÖÉÄÅÎÚÉÁÌÉ Ï ÆÉÓÃÁÌÉȟ 

né il conguaglio. 

I compensi/missioni/incarichi esenti e i compensi/incarichi a professionisti, creati nel xxxx e non pagati entro la 

ÆÉÎÅ ÄÅÌÌȭÁÎÎÏȟ ÎÏÎ ÄÏÖÒÁÎÎÏ ÅÓÓÅÒÅ ÃÁÎÃÅÌÌÁÔÉȢ 3É ÄÏÖÒÛ ÃÒÅÁÒÅ ÔÅÍÐÅÓÔÉÖÁÍÅÎÔÅ ÄÁ ÔÁÌÉ ÄÏÃÕÍÅÎÔÉ ÌÅ ÓÃÒÉÔÔÕÒÅ #/'% 

Å #/!.ȟ ÃÈÅ ÓÁÒÁÎÎÏ ÓÃÒÉÔÔÕÒÅ ÄÅÌ ØØØØȟ ÍÅÎÔÒÅ ÌȭÏÒÄÉÎÁÔÉÖÏ ÄÉ ÐÁÇÁÍÅÎÔÏ ÖÅÒÒÛ ÃÒÅÁÔÏ ÎÅÌ ØØØØϹρȟ ÑÕÁÎÄÏ ÓÉ ÄÏÖÒÛ 

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 tempestività 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 faÃÃÉÁ ÉÌ ÒÉÐÏÒÔÏ ÄÅÇÌÉ ÓÃÏÓÔÁÍÅÎÔÉ ÁÌ ØØØØϹρȢ 3É ÐÒÅÃÉÓÁ ÃÈÅ ÌȭÁÎÎÏ ÄÉ ÃÒÅÁÚÉÏÎÅ ÄÅÌ 

$' ÓÁÒÛ ÃÏÍÕÎÑÕÅ ÍÏÄÉÆÉÃÁÂÉÌÅ ÄÁ ÐÁÒÔÅ ÄÅÌÌȭÏÐÅÒÁÔÏÒÅ ÎÅÌ ÐÁÎÎÅÌÌÏ ÔÅÓÔÁÔÁ ÄÅÌÌÁ ÆÁÔÔÕÒÁ ÅÌÅÔÔÒÏÎÉÃÁȟ ÎÅÌ ÃÁÓÏ ÉÌ 

documento non si possa più creare nel xxxx. 

%ȭ ÏÐÐÏÒÔÕÎÏ Öerificare, 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 

ÃÁÓÓÁ ÁÌÌÁÒÇÁÔÁ ɉÃÈÅ ÉÎÃÌÕÄÅ ÎÅÉ ÒÅÄÄÉÔÉ ÄÉ ÕÎ ÁÎÎÏ ÁÎÃÈÅ É ÃÏÍÐÅÎÓÉ ÌÉÑÕÉÄÁÔÉ ÅÎÔÒÏ ÉÌ ρς ÇÅÎÎÁÉÏ ÄÅÌÌȭÁÎÎÏ ÓÕÃÃÅÓÓÉÖÏ 

e riferiti a tale anno). Ne consegue che tutti i compensi inseriti nel xxxx+1, anche se validati entro il 12 gennaio 

ØØØØϹρȟ ÅÎÔÒÅÒÁÎÎÏ Á ÆÁÒ ÐÁÒÔÅ ÄÅÉ ÒÅÄÄÉÔÉ ÄÅÌ ÐÅÒÃÉÐÉÅÎÔÅ ÄÅÌÌȭÁÎÎÏ ØØØØϹρȢ 
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Gestione ordinativi inestinti 

 

La procedura UGOV non gestisce gli ordinativi inestinti: pertanto già in corso d'anno, e poi sicuramente in occasione 

delle operazioni di fine anno, bisogna verificare puntualmente non solo l'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 l'impossibilità di gestirli su 

UGOV, si dovrà innanzitutto provare ad annullarli, altrime nti si dovrà 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 è possibile annullare un ordinativo appena emesso (o emesso nello stesso mese), ma a partire 

dal mese successivo l'operazione è possibile solo a seconda della tipologia di Documenti Gestionali (DG) inseriti 

nello stesso. 

Analizzando le tipologie di DG utilizzati più frequentemente:  

1) DG di qualsiasi tipologia, ma in presenza di ordinativo parzialmente inestinto: NON è consentito l'annullamento; 

2) DG generico solo coge: è consentito l'annullamento dell'ordinativo perché non ci sono adempimenti connessi 

che lo impediscono; 

3) DG generico: è consentito l'annullamento dell'ordinativo perché non ci sono adempimenti connessi che lo 

impediscono; 

4) DG compenso/incarico/missione: NON è consentito l'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 è consentito l'annullamento dell'ordinativo per via degli adempimenti connessi 

relativi alle registrazioni IVA, e ciò anche se l'IVA è a zero;  

6) DG fattura di acquisto, istituzionale o commerciale: NON è consentito l'annullamento dell'ordinativo per via dei 

registri IVA chiusi e ciò anche se l'IVA è 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 già stato estinto (su UGOV non si può far rivivere un ordinativo annullato), conseguentemente se si tratta di un 

ordinativo già trasmesso bisognerà 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 già precisato, solo in pochi casi UGOV ne consente l'annullamento. 
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Operazioni da ef fettuare su UGOV per annullare un ordinativo : 

 

2ÉÃÈÉÁÍÁÒÅ ÌȭÏÒÄÉÎÁÔÉÖÏ ÄÁÌ ÐÅÒÃÏÒÓÏȡ #ÏÎÔÁÂÉÌÉÔÛ 'ÅÎÅÒÁÌÅ - Registrazioni ɀ Ordinativo. 

a) se l'ordinativo è in stato Trasmessoȟ ÕÓÁÒÅ ÉÌ ÐÕÌÓÁÎÔÅ Ȱ-ÏÄÉÆÉÃÁȱȟ ÆÏÒÚÁÒÅ ÌÏ ÓÔÁÔÏ Modifica dopo la trasmissione 

e infine salvare; 

b) ÃÁÎÃÅÌÌÁÒÅ ÌÁ ÓÃÒÉÔÔÕÒÁ ȰÔÒÁÎÓÉÔÏÒÉÏ ÂÁÎÃÁȱȠ 

c) dopo aver richiamato nuovamente l'ordinativo, pulsante "Annulla"; 

d) l'ordinativo dovrà ritornare nello stato Trasmesso; pertanto si dovrà emettere una nuova distinta, ma non ci 

sarà bisogno di inviare il documento cartaceo al cassiere; 

e) ÓÅ ÌȭÏÒÄÉÎÁÔÉÖÏ ÎÏÎ ÅÒÁ ÍÁÉ ÓÔÁÔÏ ÔÒÁÓÍÅÓÓÏȟ ÓÉ ÄÅÖÅ ÓÏÌÏ ÁÎÎÕÌÌÁÒÅȢ 

 

Dopo l'annullamento, in caso di ordinativo precedentemente trasmesso, si dovrà 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 l'emissione di un 

ordinativo "contrario" per un importo pari alla quota inestinta, così 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 

l'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 l'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 modalità di 

ÐÁÇÁÍÅÎÔÏ ÓÕÌÌÁ ÑÕÁÌÅ ÄÏÖÒÛ ÅÓÓÅÒÅ ÒÉÖÅÒÓÁÔÁȟ ÎÅÌÌȭÁÎÎÏ 8ȟ ÑÕÅÌÌÁ ÑÕÏÔÁȠ 

4) ÐÒÏÃÅÄÅÒÅ ÃÏÎ ÌÁ ÒÅÇÉÓÔÒÁÚÉÏÎÅȟ ÎÅÌÌȭÁÎÎÏ 8-1, 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 rientrerà 

ÎÅÌÌͻÏÒÄÉÎÁÔÉÖÏ ÄÉ ÉÎÃÁÓÓÏ ÄÅÌÌȭÁÎÎÏ 8-1 che chiuderà l'ordinativo di pagamento inestinto con netto zero;  

5) ÐÒÏÃÅÄÅÒÅ ÃÏÎ ÌÁ ÒÅÇÉÓÔÒÁÚÉÏÎÅȟ ÎÅÌÌȭÁÎÎÏ 8-1, 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 dovrà poi valutare se 

porre il documento in stato Autorizzato. Questo DG rientrerà, quando la struttura deciderà di chiudere 

ÄÅÆÉÎÉÔÉÖÁÍÅÎÔÅ ÌÁ ÐÒÁÔÉÃÁȟ ÉÎ ÕÎ ÏÒÄÉÎÁÔÉÖÏ ÄÉ ÐÁÇÁÍÅÎÔÏ ÄÅÌÌȭÁÎÎÏ 8 ÃÏÎ ÉÌ ÑÕÁÌÅ ÉÌ ÃÒÅÄÉÔÏÒÅ ÒÉÓÃÕÏÔÅÒÛ ÉÌ ÄÏÖÕÔÏȠ  

6) L'ordinativo di pagamento inestinto e l'ordinatÉÖÏ ÄÉ ÉÎÃÁÓÓÏ ÃÈÅ ÌÏ ÃÈÉÕÄÅ ɉÔÕÔÔÉ ÄÅÌÌȭÁÎÎÏ 8-1) di cui al punto 

4, dovranno essere inviati al cassiere con una lettera di accompagnamento dove si richiede l'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 potrà 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 ÒÅÌÁÔÉÖÁ ÁÌÌȭanno 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 in estinti, è 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 l'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 

ÒÉÅÎÔÒÅÒÛ ÎÅÌÌͻÏÒÄÉÎÁÔÉÖÏ ÄÅÌÌȭÁÎÎÏ 8-1 di pagamento che chiuderà l'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 

rientrer à, quando la struttura deciderà di chiudere definitivamente la pratica, in un ordinativo di incasso 

ÄÅÌÌȭÁÎÎÏ 8Ƞ 

6) ,ͻÏÒÄÉÎÁÔÉÖÏ ÄÉ ÉÎÃÁÓÓÏ ÉÎÅÓÔÉÎÔÏ Å ÌͻÏÒÄÉÎÁÔÉÖÏ ÄÉ ÐÁÇÁÍÅÎÔÏ ÃÈÅ ÌÏ ÃÈÉÕÄÅ ɉÔÕÔÔÉ ÄÅÌÌȭÁÎÎÏ 8-1) di cui al 

punto 4 dovranno essere inviati al cassiere con una lettera di accompagnamento dove si richiederà 

l'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 potrà 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; l'unica differenza sarà quella che potran no essere inseriti in 

una stessa distinta di trasmissione in banca.  

Inoltre, bisognerà far si autorizzare preventiva ÍÅÎÔÅ ÄÁÌ #ÁÓÓÉÅÒÅȟ ÄÁÔÏ ÃÈÅȟ ÄÉ ÎÏÒÍÁȟ ÎÅÌÌȭÁÎÎÏ 8 ÅÓÓÏ 

ÁÃÃÅÔÔÁ ÎÕÏÖÉ ÏÒÄÉÎÁÔÉÖÉ ÄÅÌÌȭÁÎÎÏ 8-1 solo se emessi a chiusura degli ordinativi in estinti giacenti in banca.  
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GESTIONE DEI SOSPESI 

 

Casi possibili: 

 Il debitore accredita correttamente delle somme sull'IBA. ÄÉ ÕÎÁ ÓÔÒÕÔÔÕÒÁ ÄÅÌÌȭ!ÔÅÎÅÏ 

Verrà creato un sospeso sul sottoconto della struttura che potrà essere incassato autonomamente dalla 

struttura stessa 

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

Verrà creato un sospeso sul sottoconto di AMMCE che potrà essere incassato da AMMCE o dalla stessa struttura 

ÉÎÔÅÒÅÓÓÁÔÁȟ ÍÁ ÄÏÐÏ ÃÈÅ ÑÕÅÓÔÁ ÁÂÂÉÁ ÏÔÔÅÎÕÔÏ ÌͻÁÕÔÏÒÉÚÚÁÚÉÏÎÅ ÄÁ ÐÁÒÔÅ ÄÅÌÌȭ5ÆÆÉÃÉÏ "ÉÌÁÎÃÉÏ ɉÐÒÅÖÉÏ ÉÎÏÌÔÒÏ 

della documentazione a supporto).  

N.B.:  se opera in Tesoreria Unica dovrà necessariamente accreditare le somme sul Conto Unico di Tesoreria 

ÄÅÌÌȭ!ÔÅÎÅÏ 

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

andare  

In questo caso, non essendoci possibilità di gestire il sospeso che sta appoggiato sulla struttura errata, si dovrà 

necessariamente intervenire manualmente con la correzione sugli archivi del Cassiere e su quelli di Ugov. Per 

far ciò è necessario comunicare al Cassiere quale sia la struttura, fornendogli il nome della struttura corretta   

ed il numero del sottoconto. In questi casi, pertanto, è inutile contattare il Cassiere per dirgli di spostare il 

sospeso; si deve invece aprire un ticket al contact center, che provvederà 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 già la struttura corretta 

In questo caso si può scrivere al Cassiere e chiedere di spostare sui suoi archivi il sospeso dal sottoconto errato 

a quello della struttura corretta . Sarà cura del Cassiere, dopo aver eseguito l'operazione, contattare l'Area 

Contabilità 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 perchè il 

nostro Ugov consente di effettuare tali incassi (quindi su sospesi propri o di AMMCE).  

Per i sospesi di uscita valgono le st esse 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  

 

 

#ÁÎÃÅÌÌÁÒÅ ÉÌ ÆÌÁÇ Ȱ#ÏÎ ÅÓÔÅÎÓÉÏÎÉȱ 

 

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

PERCORSO U-GOV: INVENTARIO>STAMPE>DOCUMENTI CON DATI INVENTARIO  
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Selezionare la ÖÏÃÅ Ȱ.ÏÎ #ÏÎÔÁÂÉÌÉÚÚÁÔÏȱ ÄÁÌ ÍÅÎĬ Á ÔÅÎÄÉÎÁ 

 

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

3.1 - Il primo controllo da effettuare è quello di verificare l'allineamento tra Bilancio di Verifica e Situazione 

Patrimoniale dell'Inventario al 31/12/ x-1  

PERCORSO U-'/6ȡ #/.4!"),)4!ȭ '%.%2!,% Є34!-0%Є"),!.#)/ $) 6%2)&)#!  

 

 



 

  

 

 

 

 

CSI ï Ugov-CO: Linee Guida ï pag. 18 

Impostare i parametri: 

¶ Tipo Report ɀ Sezioni contrapposte 

¶ Livello: Ultimo livello 

¶ Spuntare il flag su Saldi con compensazione 

 

3.2 - Per i dati riportati in inventario:  

PERCORSO U-GOV: INVENTARIO>STAMPE>SITUAZIONE PATRIMONIALE 

 

3ÐÕÎÔÁÒÅ ÉÌ ÆÌÁÇ Ȱ#ÏÎ 3ÏÔÔÏÃÁÔÅÇÏÒÉÅȱȟ Å ÒÉÐÅÔÅÒÅ per tutti gli inv entari presenti nella struttura. 

 

3.3 - 0ÅÒ ÖÅÒÉÆÉÃÁÒÅ ÓÅ Ãȭî ÑÕÁÄÒÁÔÕÒÁ ).6%.4!2)/-COGE compilare il seguente file: 

 



 

  

 

 

 

 

CSI ï Ugov-CO: Linee Guida ï pag. 19 

Verifica delle contabilizzazioni dei documenti gestionali  

 

Registrazione documenti gestionali in contabilità analitica  

Affinché tutti i fatti gestionali producano i loro effetti sul budget, occorre assicurarsi che i documenti inseriti 

ÎÅÌÌȭÁÎÎÏ ÓÏÌÁÒÅ ÉÎ ÃÏÒÓÏ ÓÉÁÎÏ ÓÔÁÔÉ ÒÅÇÉÓÔÒÁÔÉ ÉÎ ÃÏÎÔÁÂÉÌÉÔÛ ÁÎÁÌÉÔÉÃÁȟ ÐÒÏÄÕÃÅÎÄÏ ÕÎÁ ÓÃÒÉÔÔÕÒÁ ÁÎÔÉÃÉÐÁÔÁ Ï ÎÏÒÍÁÌÅȢ 

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

Scritture anticipate  

 

NÅÌ ÍÅÎÕ Á ÔÅÎÄÉÎÁ Ȱ4ÉÐÏ ÓÃÒÉÔÔÕÒÁȱ ÓÅÌÅÚÉÏÎÁÒÅ Ȱ#ÒÅÁ ÓÃÒÉÔÔÕÒÁ #ÏÁÎ !ÎÔÉÃÉÐÁÔÁ ÐÅÒ $Çȱȡ 

SÅÌÅÚÉÏÎÁÒÅ ÔÕÔÔÉ É ÔÉÐÉ ÄÉ ÄÏÃÕÍÅÎÔÏ ÇÅÓÔÉÏÎÁÌÅ ÐÒÏÐÏÓÔÉȟ ÑÕÉÎÄÉ ÃÌÉÃÃÁÒÅ ÓÕ Ȱ2ÅÃÕÐÅÒÁȱȢ 

Il sistema proporrà tutti i documenti gestionali non registrati in contabilità analitica che, se contabilizzati, 

producono una scrittura Coan anticipata (Ordini, Contratti passivi ecc.). 

Caso 1: il documento deve essere contabilizzato 

In tal caso selezionarÌÏ ÃÌÉÃÃÁÎÄÏ ÓÕÌÌÁ ÃÁÓÅÌÌÁ ÄÉ ÓÐÕÎÔÁȟ ÑÕÉÎÄÉ ÃÌÉÃÃÁÒÅ ÓÕ Ȱ0ÒÏÐÏÎÉ ÓÅÌÅÚÉÏÎÁÔÉȱ Åȟ ÎÅÌ ÐÁÎÎÅÌÌÏ 

ÉÎÆÅÒÉÏÒÅ ÄÅÌÌÁ ÐÁÇÉÎÁȟ ÃÌÉÃÃÁÒÅ ÓÕ Ȱ#ÏÎÔÁÂÉÌÉÚÚÁȱȢ  

Caso 2: il documento NON deve essere contabilizzato 

Cancellare il documento usando le apposite funzionalità. 

,ȭÏÐÅÒÁÚÉÏÎÅ ÐÕĔ ÅÓÓÅÒÅ ÅÆÆÅÔÔÕÁÔÁ ÓÅÌÅÚÉÏÎÁÎÄÏ Å ÃÏÎÔÁÂÉÌÉÚÚÁÎÄÏ ÐÉĬ ÄÏÃÕÍÅÎÔÉ ÇÅÓÔÉÏÎÁÌÉ ÃÏÎÔÅÍÐÏÒÁÎÅÁÍÅÎÔÅȢ 

 

Scritture anticipate per dettaglio Dg  

!ÐÒÉÒÅ ÌÁ ÆÕÎÚÉÏÎÅ ÓÏÐÒÁ ÉÎÄÉÃÁÔÁ ÓÃÅÇÌÉÅÎÄÏ ÎÅÌ ÍÅÎÕ Á ÔÅÎÄÉÎÁ ÉÌ 4ÉÐÏ ÓÃÒÉÔÔÕÒÁ Ȱ#ÒÅÁ ÓÃÒÉÔÔÕÒÁ #ÏÁÎ !Îticipata 

ÐÅÒ $ÅÔÔÁÇÌÉÏ $ÇȱȢ 
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.ÅÌÌȭÅÌÅÎÃÏ ÄÅÉ ÔÉÐÉ ÄÏÃÕÍÅÎÔÏ ÐÒÏÐÏÓÔÉ ÓÅÌÅÚÉÏÎÁÒÅ ÓÏÌÔÁÎÔÏ Ȱ#ÏÎÔÒÁÔÔÏ ÁÌ ÐÅÒÓÏÎÁÌÅȱȟ ÑÕÉÎÄÉ ÐÒÏÃÅÄÅÒÅ ÃÏÍÅ ÁÌ 

punto precedente. 

 

Scritture normali  

!ÐÒÉÒÅ ÌÁ ÆÕÎÚÉÏÎÅ ÓÏÐÒÁ ÉÎÄÉÃÁÔÁ ÓÃÅÇÌÉÅÎÄÏ ÎÅÌ ÍÅÎÕ Á ÔÅÎÄÉÎÁ ÉÌ 4ÉÐÏ ÓÃÒÉÔÔÕÒÁ Ȱ#ÒÅÁ ÓÃÒÉÔÔÕÒÁ #ÏÁÎ .ÏÒÍÁÌÅȱȢ 

.ÅÌÌȭÅÌÅÎÃÏ ÄÅÉ ÔÉÐÉ ÄÏÃÕÍÅÎÔÏ ÐÒÏÐÏÓÔÉ ÓÅÌÅÚÉÏÎÁÒÌÉ ÔÕÔÔÉȟ ÑÕÉÎÄÉ ÐÒÏÃÅÄÅÒÅ ÃÏÍÅ ÁÌ ÐÕÎÔÏ ÐÒÅÃÅÄÅÎÔÅȢ 

6ÅÒÉÆÉÃÁÒÅ ÌȭÅÖÅÎÔÕÁÌÅ ÐÒÅÓÅÎÚÁ ÄÉ ÄÏÃÕÍenti senza estensioni coan valorizzate: 

 

Percorso: Contabilità analitica ɀ stampe ɀ documenti con dati coan 

 

.ÅÉ ÃÒÉÔÅÒÉ ÄÉ ÒÉÃÅÒÃÁȟ ÔÏÇÌÉÅÒÅ ÉÌ ÆÌÁÇ ÄÁÌ ÃÁÍÐÏ ȰÃÏÎ ÅÓÔÅÎÓÉÏÎÉȱȟ ÑÕÉÎÄÉ 34!-0!. Togliendo il flag, i parametri da 

impostare si riducono. 

 

 

Registrazione documenti gestionali in contabilità generale  

!ÆÆÉÎÃÈï ÔÕÔÔÉ É ÆÁÔÔÉ ÇÅÓÔÉÏÎÁÌÉ ÐÒÏÄÕÃÁÎÏ É ÌÏÒÏ ÅÆÆÅÔÔÉ ÓÕÌ ÂÉÌÁÎÃÉÏ ÄȭÅÓÅÒÃÉÚÉÏ ÏÃÃÏÒÒÅ ÁÓÓÉÃÕÒÁÒÓÉ ÃÈÅ É ÄÏÃÕÍÅÎÔÉ 

ɉÃÈÅ ÐÒÏÄÕÃÏÎÏ ÅÆÆÅÔÔÉ ÉÎ #ÏÇÅɊ ÉÎÓÅÒÉÔÉ ÎÅÌÌȭÁÎÎÏ ÓÏÌÁÒÅ ÉÎ ÃÏÒÓÏ ÓÉÁÎÏ ÓÔÁÔi registrati in contabilità generale, 

producendo una scrittura contabile. 

Percorso: Contabilità generale » Registrazioni » Seleziona dg per contabilizzazione 
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Scritture Coge Prima  

ÎÅÌ ÍÅÎÕ Á ÔÅÎÄÉÎÁ Ȱ4ÉÐÏ ÓÃÒÉÔÔÕÒÁȱ ÓÅÌÅÚÉÏÎÁÒÅ Ȱ#ÒÅÁ ÓÃÒÉÔÔÕÒÁ #ÏÇÅ 0ÒÉÍÁȱȡ ÓÅÌÅÚÉÏÎÁÒÅ ÔÕÔÔÉ É ÔÉÐÉ ÄÉ ÄÏÃÕÍÅÎÔÏ 

gestionale proposti usando il simbolo in testa alla colonna di selezioneȟ ÑÕÉÎÄÉ ÃÌÉÃÃÁÒÅ ÓÕ Ȱ2ÅÃÕÐÅÒÁȱȢ 

Il sistema proporrà tutti i documenti gestionali non registrati in contabilità 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 

)Î ÔÁÌ ÃÁÓÏ ÓÅÌÅÚÉÏÎÁÒÌÏ ÃÌÉÃÃÁÎÄÏ ÓÕÌÌÁ ÃÁÓÅÌÌÁ ÄÉ ÓÐÕÎÔÁȟ ÑÕÉÎÄÉ ÃÌÉÃÃÁÒÅ ÓÕ Ȱ0ÒÏÐÏÎÉ ÓÅÌÅÚÉÏÎÁÔÉȱ Åȟ nel pannello 

ÉÎÆÅÒÉÏÒÅ ÄÅÌÌÁ ÐÁÇÉÎÁȟ ÃÌÉÃÃÁÒÅ ÓÕ Ȱ#ÏÎÔÁÂÉÌÉÚÚÁȱȢ 

,ȭÏÐÅÒÁÚÉÏÎÅ ÐÕĔ ÅÓÓÅÒÅ ÅÆÆÅÔÔÕÁÔÁ ÓÅÌÅÚÉÏÎÁÎÄÏ Å ÃÏÎÔÁÂÉÌÉÚÚÁÎÄÏ ÐÉĬ ÄÏÃÕÍÅÎÔÉ ÇÅÓÔÉÏÎÁÌÉ ÃÏÎÔÅÍÐÏÒÁÎÅÁÍÅÎÔÅȢ 

Caso 2: il documento NON deve essere contabilizzato 

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

 

Scritture Coge Transitoria Banca  

Aprire la funzione sopra indicata scegliendo nel menu a tendina del pannello precedente ÉÌ 4ÉÐÏ ÓÃÒÉÔÔÕÒÁ Ȱ#ÒÅÁ 

ÓÃÒÉÔÔÕÒÁ #ÏÇÅ 4ÒÁÎÓÉÔÏÒÉÁ "ÁÎÃÁȱȢ 

.ÅÌÌȭÅÌÅÎÃÏ ÄÅÉ ÔÉÐÉ ÄÏÃÕÍÅÎÔÏ ÐÒÏÐÏÓÔÉ ÓÅÌÅÚÉÏÎÁÒÅ Ȱ/ÒÄÉÎÁÔÉÖÏ $É 0ÁÇÁÍÅÎÔÏ )ÎÃÁÓÓÏȱȟ ÑÕÉÎÄÉ ÐÒÏÃÅÄÅÒÅ ÁÌÌÁ 

contabilizzazione. 

 

Scritture Coge Ultima  

!ÐÒÉÒÅ ÌÁ ÆÕÎÚÉÏÎÅ ÓÏÐÒÁ ÉÎÄÉÃÁÔÁ ÓÃÅÇÌÉÅÎÄÏ ÎÅÌ ÍÅÎÕ Á ÔÅÎÄÉÎÁ ÉÌ 4ÉÐÏ ÓÃÒÉÔÔÕÒÁ Ȱ#ÒÅÁ ÓÃÒÉÔÔÕÒÁ #ÏÇÅ 5ÌÔÉÍÁȱȢ 
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.ÅÌÌȭÅÌÅÎÃÏ ÄÅÉ ÔÉÐÉ ÄÏÃÕÍÅÎÔÏ ÐÒÏÐÏÓÔÉ ÓÅÌÅÚÉÏÎÁÒÅ Ȱ2ÉÓÃÏÎÔÒÏȱȟ quindi procedere alla contabilizzazione. 

 

Dg non autorizzati al pagamento  

3ÏÌÁÍÅÎÔÅ ÐÅÒ ÔÒÅ ÔÉÐÉ ÄÉ $Ç î ÎÅÃÅÓÓÁÒÉÁ ÌÁ ÆÕÎÚÉÏÎÅ ȰÁÕÔÏÒÉÚÚÁ ÁÌ ÐÁÇÁÍÅÎÔÏȱȡ 

1. Fatture acquisto 

2. Generici di uscita  

3. Generici di uscita solo coge 

Percorsi 

1. Documenti gestionali ɀ Accesso per cicli ɀ Ciclo Acquisti -  Fattura acquisto  

2. Documenti gestionali ɀ Ciclo generico uscita 

3. Documenti gestionali ɀ Ciclo generico uscita solo coge  

 

 

 

Nel pannello di ricerca, posizionarsi sul Tab Ȱ3ÔÁÔÉ !ÐÐÌÉÃÁÔÉÖÉȱȠ ÄÁ Ȱ3ÔÁÔÏ ÁÕÔÏÒÉÚÚÁÚÉÏÎÅȱ ÓÃÅÇÌÉÅÒÅ Ȱ$Á ÁÕÔÏÒÉÚÚÁÒÅȱ 

Å ÃÌÉÃÃÁÒÅ ÓÕ Ȱ2ÅÃÕÐÅÒÁȱȢ 

 

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: Contabilità generale > Registrazioni > Seleziona DG per contabilizzazione. 
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Nel tipo scrittura inserire Ȱ#ÒÅÁ ÓÃÒÉÔÔÕÒÁ #ÏÇÅ Transitoria  "ÁÎÃÁȱȟ ÓÅÌÅÚÉÏÎÁÒÅ ÉÌ ÔÉÐÏ $' ÄÁ ÃÏÎÔÁÂÉÌÉÚÚÁÒÅ 

ɉÏÒÄÉÎÁÔÉÖÏɊ Å ÃÌÉÃÃÁÒÅ Ȱ2ÅÃÕÐÅÒÁȱȢ )Ì ÓÉÓÔÅÍÁ ÒÅÃÕÐÅÒÁ ÔÕÔÔÉ ÇÌÉ ÏÒÄÉÎÁÔÉÖÉ ÔÒÁÓÍÅÓÓÉ ÁÌ ÃÁÓÓÉÅÒÅ ÎÏÎ ÁÎÃÏÒÁ 

ÃÏÎÔÁÂÉÌÉÚÚÁÔÉ ÉÎ #ÏÇÅ ÃÏÎ ÌÁ ÓÃÒÉÔÔÕÒÁ Ȱ4ÒÁÎÓÉÔÏÒÉÏ ÂÁÎÃÁȱȡ ÕÔÉÌÉÚÚÁÎÄÏ ÑÕÅÓÔÁ ÆÕÎÚione 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 

SÅÌÅÚÉÏÎÁÒÅ ÉÌ ÔÉÐÏ $' ÄÁ ÃÏÎÔÁÂÉÌÉÚÚÁÒÅ ɉ2ÉÓÃÏÎÔÒÏɊ Å ÃÌÉÃÃÁÒÅ Ȱ2ÅÃÕÐÅÒÁȱȢ )Ì sistema recupera i riscontri caricati a 

ÓÉÓÔÅÍÁ ÎÏÎ ÁÎÃÏÒÁ ÃÏÎÔÁÂÉÌÉÚÚÁÔÉ ÉÎ #ÏÇÅ ÃÏÎ ÌÁ ÓÃÒÉÔÔÕÒÁ Ȱ5ÌÔÉÍÁȱȡ ÕÔÉÌÉÚÚÁÎÄÏ ÑÕÅÓÔÁ ÆÕÎÚÉÏÎÅ ÔÕÔÔÉ ÑÕÅÓÔÉ ÒÉÓÃÏÎÔÒÉ 

andrebbero contabilizzati, a meno che non siano collegati a ordinativi da annullare o non siano stati importati.  

4. verifica dei sospesi aperti: 

Percorso: Contabilità generale > Registrazioni > Gestisci sospesi 
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3ÃÅÇÌÉÅÒÅ ÉÌ ÔÉÐÏ ÄÉ ÅÓÐÏÒÔÁÚÉÏÎÅ ÍÅÄÉÁÎÔÅ É ÐÕÌÓÁÎÔÉ Ȱ3ÔÁÍÐÁ pdf /  xlsȱ.  

 

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

,ȭÅÓÐÏÒÔÁÚÉÏÎÅ î ÃÏÎÓÅÎÔÉÔÁ ÐÅÒ É ÓÏÓÐÅÓÉ ȰÎÏÎ ÁÓÓÏÃÉÁÔÉȱȟ ȰÐÁÒÚÉÁÌÍÅÎÔÅ ÁÓÓÏÃÉÁÔÉȱȟ ȰÔÏÔÁÌÍÅÎÔÅ ÁÓÓÏÃÉÁÔÉȱ Ï ȰÔÕÔÔÉȱȠ 

ovviamente le prime due tipologie estÒÁÇÇÏÎÏ ÑÕÅÌÌÉ ÃÏÎ ÑÕÏÔÅ ÁÐÅÒÔÅȟ ÓÅ ÉÎÖÅÃÅ ÓÉ ÅÓÐÏÒÔÁ ÐÅÒ ȰÔÕÔÔÉȱȟ ÓÉ 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 è quello di avere l'abilitazione alla funzione "Gestione 

Progetti per Aree", di tipologia "lettura e scrittura", per i contesti di interesse. 

I limiti di utilizzo sono i seguenti: massimo n.10 files per una grandezza massima di 10 MB ognuno. In presenza di 

allegati più grossi si consiglia di dividerli o comprimerli (con appositi software presenti anche in rete) o di 

digitalizzarli nuovamente in formato più leggero. 

 

$ÏÐÏ ÁÖÅÒ ÅÆÆÅÔÔÕÁÔÏ ÌȭÁÃÃÅÓÓÏ Å ÓÅÌÅÚÉÏÎÁÔÏ ÉÌ ÍÅÎĬ ȰÁÒÅÁ !ÍÍÉÎÉÓÔÒÁÔÉÖÁȱȟ si presenta il seguente pannello dove, 

cliccando su "Gestione Progetti per Aree", si apre la seguente tendina: 

 

 

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

abilitati:  
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0ÅÒ ÒÉÃÅÒÃÁÒÅ ÉÌ ÐÒÏÇÅÔÔÏ ÄÉ ÉÎÔÅÒÅÓÓÅ ÃÏÎÖÅÒÒÛ ÆÉÌÔÒÁÒÅ ÉÎÓÅÒÅÎÄÏ ÁÌÍÅÎÏ ÕÎ ÄÁÔÏ ȰÃÏÎÏÓÃÉÕÔÏȱ ÎÅÌ ÒÉÓÐÅÔÔÉÖÏ ÃÁÍÐÏ 

di intestazione della colonna; si può 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", basterà inserire nel campo 

Codice Identificativo Progetto la stringa "*METAPLAT*" + Filtra: 

 

 

Per entrare nel dettaglio del progetto si deve cliccare sull'icona di sinistra ottenendo: 

 

Nome  

del 

respons

abile 

del 

progetto 
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Per poter inserire gli allegati, si deve innanzitutto andare in modifica del progetto cliccando sul pulsante 

"Modifica", e poi selezionare dalla riga dei "TAB" il pulsante "Allegati": 

 

 

 

Cliccando sul pulsante "Nuovo" si apre il pannello che consente di allegare i files: 
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I campi da compilare sono i seguenti (quelli con il contorno rosso sono obbligatori): 

¶ Nome logico: breve descrizione della tipologia di allegato; 

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

¶ Stato: da scegliere tra quelli proposti; 

¶ 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 attività.  

 

 L'allegato da inserire si deve ricercare col pulsante "Sfoglia": 
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Per allegare il file selezionato si deve cliccare sul pulsante "Carica" ed il pannello si presenterà così: 
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Dopo aver inserito col tasto "nuovo" tutti gli allegati, si deve procedere con la conferma del salvataggio mediante il 

tasto "Salva tutto":  

 

 

 

 

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

progetti o dei progetti filtrati.  
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DOCUMENTI GESTIONALI - ,ȭ!33/#)!:)/.% Ȱ! 0/34%2)/2)ȱ  

 

Dalla versione 15.01.xx di U-GOV è possibile associare a posteriori due documenti gestionaliȢ  #ÏÎ ÉÌ  ÔÅÒÍÉÎÅ  ȰÁ  

ÐÏÓÔÅÒÉÏÒÉȱ  si indica la possibilità 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 è disponibile:  

a) Nella sezione ȰDocumenti predecessoriȱ 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.  

%ȭ ÐÏÓÓÉÂÉÌÅ ÌȭÁÓÓÏÃÉÁÚÉÏÎÅ Á ÐÏÓÔÅÒÉÏÒÉ ÔÒÁ ÆÁÔÔÕÒÁ ÄÉ ÁÃÑÕÉÓÔÏ Å: ordine, dce, contratto passivo o nota di credito.  

,ȭÁÓÓÏÃÉÁÚÉÏÎÅ Á ÐÏÓÔÅÒÉÏÒÉ î ÉÎÉÂÉÔÁ ÎÅÌ ÃÁÓÏ ÌÁ ÆÁÔÔÕÒÁ ÓÉÁ ÇÉÛ ÓÔÁÔÁ ÌÉÑÕÉÄÁÔÁ ÃÏÎ ÏÒÄÉÎÁÔÉÖÏȢ  

  

,ȭÁÓÓÏÃÉÁÚÉÏÎÅ ÎÅÌÌÁ ÆÁÔÔÕÒÁ ÅÌÅÔÔÒÏÎÉÃÁ  

In una Fattura elettronica (da Documenti gestionali » Procedure » Fatturazione elettronica) è possibile  

ÌȭÁÓÓÏÃÉÁÚÉÏÎÅ  ÎÅÌ  ÃÁÓÏ  ÉÌ  ÄÏÃÕÍÅÎÔÏ  ÐÒÅÄÅÃÅÓÓÏÒÅ  ÎÏÎ  ÓÉÁ  ÓÔÁÔÏ  ÒÅÃÕÐÅÒÁÔÏ  ÉÎ ÁÕÔÏÍÁÔÉÃÏȢ  

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

 

 

Fig. 1 

 

Si  apre  un  pannello  in  cui  si  sceglie  il  dg  predecessore  e,  dopo  che questo è stato  selezionato,  il  sistema 

ÒÉÔÏÒÎÁ ÎÅÌÌÁ ÓÅÚÉÏÎÅ ÐÒÅÄÅÃÅÓÓÏÒÅ ÄÅÌÌÁ &%Ƞ  ÐÒÅÍÅÒÅ ÉÌ ÐÕÌÓÁÎÔÅ !ÂÂÉÎÁÍÅÎÔÉ ÐÅÒ ÃÏÍÐÌÅÔÁÒÅ ÌȭÁÓÓÏÃÉÁÚÉÏÎÅ  ÔÒÁ  É  
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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) 

 

 

Fig .2 

 

 

Fig .3   

 

,ȭÁÓÓÏÃÉÁÚÉÏÎÅ  î  ÃÏÍÐÌÅÔÁÔÁ  ÓÏÌÏ  ÑÕÁÎÄÏ  nel pannello  principale  della  FE  la  sezione  Predecessore  è completata 

sia nella parte relativa alla testata del documento che nella parte relativa ai dettagli. (Fig.4) 
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Fig. 4 

 

,ȭÁÓÓÏÃÉÁÚÉÏÎÅ dalla pagina di documento gestionale  

!ÌÌȭÉÎÔÅÒÎÏ ÄÅÌ ÄÏÃÕÍÅÎÔÏ î ÐÒÅÓÅÎÔÅ ÉÌ ÐÕÌÓÁÎÔÅ !33/#)!:)/.)ȟ ÃÈÅ ÒÅÎÄÅ  ÖÉÓÉÂÉÌÅ ÉÌ ÐÒÏÓÐÅÔÔÏ ÄÅÌÌÅ ÁÓÓÏÃÉÁÚÉÏÎÉ 

relative al DG corrente.   

3É  ÃÏÎÓÉÇÌÉÁ  ÄÉ  ÕÔÉÌÉÚÚÁÒÅ  ÑÕÅÓÔÁ  ÇÅÓÔÉÏÎÅ  ÓÏÌÁÍÅÎÔÅ  ÎÅÌ  ÃÁÓÏ  ÎÏÎ  ÆÏÓÓÅ  ÐÏÓÓÉÂÉÌÅ  ÅÆÆÅÔÔÕÁÒÅ ÌȭÁÓÓÏÃÉÁzione dal 

pannello della FE. 

 

 

Fig. 5  

 

In questo pannello sono esposti:  

1. una descrizione estesa del DG corrente; 

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

3. una lista delle associazioni tra estensioni relative al DG selezionato nella lista superiore che riporta: la tipologia 

di associazione, i codici e le descrizioni estese delle estensioni associate, il ruolo delle estensioni associate. (Fig.6) 
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Fig.6  

 

Tramite  il  pulsante  Aggiungi  associazioni  viene  aperta  una  nuova  schermata  dedicata  alla creazione di nuove 

associazioni. (Fig.7) 

 

 

Fig.7  

 

Tale funzione resterà disabilitata se il Tipo Documento corrente non ammette la creazione di associazioni a 

posteriori.  

!44%.:)/.%ȡ  ,ȭÁÓÓÏÃÉÁÚÉÏÎÅ  ÔÒÁ  ÓÕÃÃÅÓÓÏÒÅ  Å ÐÒÅÄÅÃÅÓÓÏÒÅ  ÃÏÍÐÏÒÔÁ  ÌÁ  ÃÁÎÃÅÌÌÁÚÉÏÎÅ  ÄÅÌÌÅ  ÅÓÔÅÎÓÉÏÎÉ  ÃÏÎÔÁÂÉÌÉ  

ɉÃÏÎÔÁÂÉÌÉÔÛ ÇÅÎÅÒÁÌÅȟ  ÁÎÁÌÉÔÉÃÁȟ  ÉÎÖÅÎÔÁÒÉÏɊȢ  ,ȭÕÔÅÎÔÅ  ÄÏÖÒÛ  ÐÏÉ  ÃÒÅÁÒÅ  ÄÉ  ÎÕÏÖÏ  ÌÅ  ÅÓÔÅÎÓÉÏÎÉ ÁÌÌȭÉÎÔÅÒÎÏ ÄÅÌÌÁ 

fattura di acquisto.  

NOTA  BENE  Non  è  possibile  associare  a  posteriori  una  fattura  in  attività  commerciale  o promiscua  che  ha  

ÇÅÎÅÒÁÔÏ  ÁÕÔÏÆÁÔÔÕÒÁ  ÃÏÎ  ÏÒÄÉÎÅȾÄÃÅȾÃÏÎÔÒÁÔÔÏȠ  ÐÅÒÔÁÎÔÏ  ÓÉ  ÃÏÎÓÉÇÌÉÁ  ÄÉ ÅÆÆÅÔÔÕÁÒÅ ÌȭÁÓÓÏÃÉÁÚÉÏÎÅ ÔÒÁ ÄÏÃÕÍÅÎÔÉ 

dalla FE.  

La schermata di nuova associazione presenta:  

a) un menu a tendina in cui poter scegliere il Tipo di Documento da associare; 

b) un  menu a  tendina  per  scegliere  il  tipo  di  associazione da creare  (esempio:  tra  estensioni commerciali); 

c) a sinistra l'elenco delle estensioni associabili del documento corrente;  
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d) a destra l'elenco delle estensioni disponibili nei documenti associabili. 

 

 

Fig. 8 

 

 

Fig.9  

 

Nell'elenco di destra sono automaticamente proposte le estensioni dei documenti che risultano già  associati  a  

quello  corrente;  è  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). 
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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) 

 

 

Fig. 11 

 

La possibilità di cancellare e di aggiungere associazioni è subordinata all'assegnazione all'utente del ruolo 

"ASSOCIA" per entrambi i tipi documento coinvolti nell'operazione. (Fig.12) 
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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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,ȭÁÓÓÏÃÉÁÚÉÏÎÅ ÄÁÌÌÁ ÐÁÇÉÎÁ ÄÉ ÒÉÃÅÒÃÁ dei DG  

0ÅÒ ÆÁÃÉÌÉÔÁÒÅ ÌȭÕÔÅÎÔÅ ÎÅÌÌȭÉÎÓÅÒÉÍÅÎÔÏ delle associazioni nella pagina di ricerca dei documenti gestionali è stato 

aggiunto il pulsante Associazioni  (Fig.13), che  permette di  effettuare  una associazione a posteriori con documenti 

ÐÒÅÄÅÃÅÓÓÏÒÉȢ ,ȭÏÐÅÒÁÔÉÖÉÔÛ Å ÌÁ ÓÅÑÕÅÎÚÁ ÄÅÉ ÐÁÓÓÁÇÇÉ ÁÐÐÌÉÃativi è stata esposta nel paragrafo precedente. 

 

 

Fig.13  
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La cancellazione di associazioni  

Tramite il  pulsante  "Cancella selezionati"  sopra  la  lista  secondaria  è  possibile  cancellare  una  o  più associazioni 

selezionate nella lista stessa. 

 

 

Fig.14  

 

Questa funzione resterà disabilitata per le tipologie di associazioni che non ammettono cancellazione. 
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FATTURAZIONE ELETTRONICA ɀ 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, è stato adeguato per permettere anche la fatturazione elettronica 

tra privati.  

 

Anagrafiche dei clienti destinatari di Fatturazione Elettronica 

 

Fatture elettroniche a Enti Pubblic i 

Tutte le anagrafiche degli enti destinatari di fatture attive dell'Università 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 Contabilità". 

Il codice da inserire corrisponde al 'Codice Univoco Ufficio' alfanumerico di 6 caratteri definito sul sito 

http://www.indicepa.gov.it/ ed è quindi relativo al singolo ufficio di fatturazione dell'ente di riferimento.  

 

 

 

)Ì ÐÕÌÓÁÎÔÅ 2ÉÃÅÒÃÁ ÓÕ )ÎÄÉÃÅ 0! ÃÏÎÓÅÎÔÅ ÐÅÒ ÌÅ ÁÎÁÇÒÁÆÉÃÈÅ ÄÉ ÔÉÐÏ ÓÏÇÇÅÔÔÏ ÃÏÌÌÅÔÔÉÖÏ ÕÎÁ ÒÉÃÅÒÃÁ Å ÌȭÉÍÐÏÒÔÁÚÉÏÎÅ 

direttamente da IndicePA. 

Tramite questa funzione sarà anche possibile visualizzare gli altri dati presenti su Indice PA dell'entità indicata e di 

eventuali padri o figli; entrati nella funzione in alto è 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, è necessario inserire le credenziali per l'accesso all'Indice 

PA, tramite la funzione "Credenziali indice PA" presente nel menu "Rubrica". 

Nota importante: U-Gov è in grado di produrre il file della fattura in formato XML solo se l'anagrafica intestataria 

della fattura ha questo campo valorizzato. Non è 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 è necessario effettuare 

ÕÎÁ ÍÏÄÉÆÉÃÁ ÁÌÌȭÁÎÁÇÒÁÆÉÃÁ ÄÅÉ ÓÏÇÇÅÔÔÉ ÄÅÓtinatari di fattura elettronica procedendo in uno dei due modi indicati di 

seguito: 

 

1. Accreditamento tramite Codice SDI  

4ÕÔÔÉ É ÓÏÇÇÅÔÔÉ ÐÒÉÖÁÔÉ ÄÅÂÂÏÎÏ ÁÖÅÒÅ ÖÁÌÏÒÉÚÚÁÔÏ ÎÅÌÌȭÁÎÁÇÒÁÆÉÃÁ ÄÅÌ ÓÏÇÇÅÔÔÏ ÌȭÁÔÔÒÉÂÕÔÏ #ÏÄÉÃÅ 3$) ɉÄÁ 2ÕÂÒÉÃÁ- 

Rubrica- sezione Dati fiscali). Il Codice SDI è un codice alfanumerico di 7 caratteri che viene assegnato da SdI ai 

soggetti che hanno accreditato un canale. 
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,Á ÐÒÅÓÅÎÚÁ ÄÅÌ ÃÏÄÉÃÅ 3$) ÎÅÌÌȭÁÎÁÇÒÁÆÉÃÁ ÄÅÌ ÓÏÇÇÅÔÔÏ ÄÅÓÔÉÎÁÔÁÒÉÏ ÁÔÔÉÖÁ É ÍÅÃÃÁÎÉÓÍÉ ÄÅÌÌÁ ÆÁÔÔÕÒÁÚÉÏÎÅ 

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. 

)ÎÓÅÒÉÒÅ ÎÅÌÌȭÁÎÁÇÒÁÆÉÃÁ ÄÅÌ ÓÏÇÇÅÔÔÏ ÌȭÁÔÔÒÉÂÕÔÏ 0ÏÓÔÁ ÅÌÅÔÔÒÏÎÉÃÁ ÃÅÒÔÉÆÉÃÁÔÁ ɉÄÁ 2ÕÂÒÉÃÁ- Rubrica- sezione Contatti). 
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,Á ÐÒÅÓÅÎÚÁ ÄÉ ÕÎ ÉÎÄÉÒÉÚÚÏ ÄÉ ÐÏÓÔÁ ÅÌÅÔÔÒÏÎÉÃÁ ÃÅÒÔÉÆÉÃÁÔÁ ÎÅÌÌȭÁÎÁÇÒÁÆÉÃÁ ÄÅÌ ÓÏÇÇÅÔÔÏ ÄÅÓÔÉÎÁÔÁÒÉÏ ÁÔÔÉÖÁ É 

meccanismi della fatturazione elettronica ÓÏÌÏ ÓÅ ÖÉÅÎÅ ÓÐÅÃÉÆÉÃÁÔÁÍÅÎÔÅ ÉÎÓÅÒÉÔÏ ÎÅÌÌȭÅÓÔÅÎÓÉÏÎÅ ÉÎÄÉÒÉÚÚÏ ÄÅÉ 

singoli dg come spiegato nei successivi paragrafi. 

 

Sezionali IVA 

Per inoltrare le fatture in formato elettronico al sistema SDI è necessario configurare sezionali elettronici; i sezionali 

elettronici hanno il flag Fatturazione elettronica = SI (da contabilità Iva- Configurazioni ɀ Sezionali). 

 

 














