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U-GOV fittizio 2012

1. Finalita U-GOV FITTIZIO 2012

U-GOV fittizio 2012 risponde alle seguenti esigenze:

Per i procedimenti di spesa e di entrata in corso al 31/12/2012,
consente di ricostruire, nell’esercizio 2012, tutte le scritture COAN e
COGE che sarebbero state presenti se U-GOV fosse stato operativo
antecedentemente all’esercizio 2013.

Recepire e tradurre nel nuovo sistema contabile tutte le scritture
contabili aperte nella contabilita finanziaria di CIA al 31/12/2012. Di
fatto, permette una quadratura tra i due sistemi contabili.

Gestire al meglio la competenza delle operazioni, imputandone gli effetti
economici ai corrispondenti esercizi.

Mantenere separate le disponibilita date nel budget 2013, dalle
operazioni che sono gia gravate sul bilancio di esercizi precedenti.

Consentire la corretta costruzione dello Stato patrimoniale al
31/12/2012, collegando le risultanze della contabilita economico-
patrimoniale di CIA ai i dati inseriti in U-GOV.




La corretta gestione di U-GOV fittizio 2012 develgersi attraverso i seguenti passaggi:

e In CIA al 31/12/2012 devono essere inseriti tutti i
Corretta chiusura delle documenti amministrativi ed effettuate le scritture
operazioni 2012 in CIA contabili finanziarie secondo quanto indicato
successivamente.

e Sulla base delle risultanze contabili di CIA al

Corretto inserimento in 31/12/2012, ed in particolare dei residui attivi e passivi,
U-GOV fittizio 2012 dei << in U-GOV 2012 dovranno essere inseriti gli appositi
documenti gestionali documenti gestionali secondo quanto indicato
successivamente.

2. Corretta chiusura delle operazioni contabili in CIA 2012 e
contestuale inserimento dei DG in U-GOV fittizio 2012

2.1 Fatture passive

Tutte le fatture passive di competenza economid®,28i norma le fatture emesse dal fornitore eiitro
31/12/2012, devono essere registrate ed impegm&eAi 2012.

2.1.1 Fatture passive rilevanti IVA

Nel caso di fatture passive rilevanti in ambito IV#i richiamano le seguenti indicazioni gia fornitel
precedente documento del 15 febbraio 2013:

2.1.1.1 Acquisti istituzionali (beni e servizi) da fornitori esteri:

Fatture passive datate 2012 e non ancora liquittatguesto caso dovra essere seguita la seguente
procedura:
* Registrazione dell'impegno finanziario in CIA 20(s2 non ancora presente);
* Non si deve registrare la fattura in CIA 2012;
* Inserimento in U-GOV fittizio 2012 del “documentortsegna erogazione in entrata” (se non
e disponibile la bolla di accompagnamento € pdssitdmunque inserire un documento
datato 31/12/2012 contenente i dati della corrideote fattura). In questo modo il sistema
registra un costo di competenza 2012 e un debitéagtare da ricevere al 31/12/2012;
* Inserimento immediato della fattura passiva in UMGED13, riprendendo il corrispondente
“documento consegna erogazione in entrata” inserb2012. L'associazione si ottiene
attraverso i seguenti passaggi:

= Da Documenti gestionali > Accesso per cicli > Rattacquisto si sceglie I'opzione
“crea e associa”;

» Nella scelta del contesto s’indica I'esercizio 2013

= Nella maschera iniziale “crea e associa” nella @ezi “seleziona documento
origine” s’indica “documento consegna erogazioneritrata” e nella casella anno
s'immette I'esercizio 2012, quindi, digitando Reetm il programma elenca i tutti i
documenti che é possibile associare alla fattuescquisto
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2.1.1.2 Acquisti da fornitori italiani di beni e servizi in ambito commerciale:

Fatture passive commerciali datate 2012, non maggsin CIA e quindi non pagate. In questo caso,
al fine di rilevare il costo per competenza e ibitte verso il fornitore al 31/12/2012 dovra essere
seguita (analogamente al caso delle fatture igtibadi estere non ancora liquidate - punto 2.1.ta1)
seguente procedura:
* Registrazione dell'impegno finanziario in CIA 2002 non ancora presente);
* Non si deve registrare la fattura in CIA 2012;
* Inserimento in U-GOV fittizio 2012 del “documentortsegna erogazione in entrata” (se non
e disponibile la bolla di accompagnamento, € pdesidomunque inserire un documento
datato 31/12/2012 contenente i dati della corrisate fattura). In questo modo il sistema
registra un costo di competenza 2012 e un debitéaftere da ricevere al 31/12/2012;
* Inserimento immediato della fattura passiva in UMGED13, riprendendo il corrispondente
“documento consegna erogazione in entrata” inseat@®012.

2.1.2 Fatture passive 2012 soggette ad inventario

Si precisa che, per I'esercizio 2012, il caricanwentario dei beni pud avvenire solo dalla pracadCIA,
mentre le fatture passive registrate in U-GOV4itti2012_non possono generare alcun carico imtiavie.
Si ricorda, altresi, che dal 2013 non sara piuipdssoperare carichi inventariali con buoni direttioe
senza un documento gestionale. Pertanto, al firgestire in modo corretto le operazioni inventanmal
corso del passaggio tra i due sistemi gestiorightovvedera in questo modo:

< Saranno riaperti gli eventuali inventari di CIA 20gjia chiusi. Le consistenze inventariali al
31/12/2012 gia inviate all'Ufficio Patrimonio saramconsiderate provvisorie, in attesa di quelle
definitive da comunicare al termine delle operazibustrate nei punti successivi. Qualora la
situazione gia trasmessa non dovesse subire deltfifione, si prega comunque di darne
comunicazione con nota protocollata;

% Si dovranno caricare in inventario tutte le fattimeerite in CIA 2012 che implicano variazioni
della consistenza patrimoniale 2012, comprese @uedlerite in CIA a seguito delle operazioni
legate alla gestione dellU-GOV fittizio. Si preajscome indicato nel precedente punto 2.1.1,
che le fatture passive rilevanti IVA (commercialiigtituzionali con fornitore estero) devono
essere inserite in U-GOV 2013 (e non in CIA 201Zgeanno di conseguenza inventariate nel
2013;

< Le registrazioni in CIA di fatture che implicano Variazione della consistenza patrimoniale
2012, ed il loro contestuale carico in inventammyvranno concludersi entro e non oltre |l
26/03/2013. Dopo tale data, si trasmettera alldifffiPatrimonio la Situazione Patrimoniale
definitiva al 31/12/2012.

2.1.3 Fatture di competenza di piu esercizi

Nel caso in cui una singola fattura comprenda get&i cui di competenza economica si estende su piu
esercizi (2012-2013), U-GOV fittizio 2012 non égrado di eseguire le normali scritture di assestdm
cioe di calcolare il risconto attivo che reinvid'edercizio successivo le quote di costo che namosdi
competenza economica dell’'esercizio 2012. Pertaméofattura inserita nel 2012, anche se é parzidbrdi
competenza 2013, viene trattata come una fatttesaimente di competenza del 2012.



Al fine di agevolare il piu possibile il passaggibnuovo sistema contabile, si fornisce l'indicagpin
questi casi, in presenza di una fattura con datatéwe < al 31/12/2012 di impegnarla comunque nel 2012,
di registrarla in CIA 2012 e in U-GOV fittizio 2012

Per 'amministrazione centrale, tali fatture (aérapio quelle relative ai servizi di gestione déglimobili)
possono avere un importo molto significativo: peresfi casi particolari verranno studiate soluzioni
specifiche per poter gestire, con scritture maniatorretta imputazione dei costi ai due esercizi

2.1.4 Fatture datate 2012 ma di competenza 2013 (fatture anticipate)

Per particolari tipologie di servizi (ad esempidalamento a periodici o a banche dati), pud essassi da
parte di alcuni fornitori emettere la fattura nesiercizio antecedente a quello in cui il servizeme reso.

In questo caso particolare nonostante la data dattara sia< al 31/12/2012 questa deve essere
direttamente registrata in U-GOV 2013.

2.1.5 Modalita di inserimento delle fatture passive in CIA 2012 - U-GOV fittizio 2012

Come sopra indicato, il passaggio al nuovo sistegr@0OV impone il contestuale inserimento delleest
passive di competenza 2012, non liquidate al 320112, in entrambi i sistemi (CIA 2012 e U-GOV fito
2012). Al fine di gestire questo particolare aspettl modo piu corretto ed impedire possibili grrer
chiede di procedere in questo modo:

» Tutte le fatture passive registrate in CIA 2012entate in U-GQV fittizio dovranno contenere nella
descrizione il seguente riferimentoserita in U-GOV 2012;

* Alla chiusura dellU-GOV fittizio 2012, le struttardovranno verificare che tutte le fatture passive
inserite in U-GOV 2012 siano anche state insent€liA 2012. Si dovra inoltre verificare che tutte
le fatture inserite in CIA 2012 riportino nella degione il riferimento di cui al punto precedente.

2.2 Ordini in U-GOV fittizio 2012 (ambito istituzionale da fornitori italiani)

Come gia indicato nel documento del 15 febbraio32@l fine di mantenere il raccordo tra la conftbil
finanziaria 2012 e le scritture contabili di U-GQ013, gli ordini registrati e impegnati in CIA 2Q12er
forniture e servizi resi_in_ambito istituzionale @&nitori italiani, devono essere trattati sullask delle
seguenti due casistiche.

2.2.1 Ordini collegati a fatture passive di competenza 2012 (data fatt. fornitore<31/12/2012)

Nel caso di ordini registrati e impegnati in CIA12) e collegati a una fattura passiva di competenza
economica 2012 (data fattureB1/12/2012), dovra essere seguita la procedura isalicata:

- Registrazione in CIA 2012 della fattura passiva;

- Inserimento in U-GOV fittizio 2012 della fatturagsva (non sara necessario invece inserire
I'ordine al fornitore). In questo modo il sistenggistra un costo di competenza 2012 e un debito
verso fornitori al 31/12/2012;



- Richiamo, in U-GOV 2013, della fattura passiva itaenel fittizio 2012, per I'emissione
dell'ordinativo di pagamento.
Si ricorda che per richiamare la fattura passivagqiadare occorre selezionare:
Contabilita generale > Registrazioni > Selezionafg@Gordinativo.

2.2.2 Ordini collegati a fatture passive di competenza 2013 (data fatt. fornitore = 01/01/2013)

Nel caso di ordini registrati e impegnati in CIAI2912, e collegati a una fattura passiva di coenzd
economica 2013 (data fattura01/01/2013) & necessario inserire l'ordine al ifore in U-GOV fittizio
2012. Successivamente, dopo aver effettuato listragione e la contabilizzazione COAN dell’ordirse,
potra procedere al riporto, al 2013, delle agnittanticipate generate dalla contabilizzazion€addine. |I

riporto delle scritture anticipate si effettua z@e@ando il contesto 2012 e la propria unita aicaljite
seguendo il percorso:

Contabilita analitica > Registrazioni chiusura p&tta scritture anticipate > Visualizza scrittugergportare.

2.3 Ordini in U-GOV 2012 fittizio (ambito commerciale o da fornitori esteri)

Nel caso di ordini registrati e impegnati in CIA12) relativi ad acquisti rilevanti in ambito IVA\(eero
commerciali o da fornitori esteri), si hanno lewsagti due casistiche:

* nel caso di fattura di competenza economica 2042lihe non dovra mai essere inserito in quanto
in U-GOV fittizio 2012 viene direttamente contabdato il documento successore (Documento
consegna erogazione in entrata);

* nel caso di fattura di competenza economica 2018pwa procedere all'inserimento dell’ordine
commerciale con le stesse modalita previste pasrdlni collegati a fatture istituzionali da foroit
italiani (si veda il precedente punto 2.2.2).

2.4 Fatture Attive

Le fatture attive emesse e registrate in CIA ndl22G@ non incassate, devono essere accertateirgerd’
importo (imponibile e IVA). Le fatture attive devonpoi, essere inserite in U-GOV fittizio 2012 modo da
rilevare correttamente il credito verso il clieetpermettere dal 2013 di rilevarne il corrispondentasso.

In CIA, considerato che viene accertamento un iniplen € corretto effettuare anche la variazionspesa

e contestualmente impegnare il 5% e gli utili aofavdell’Amministrazione Centrale. L’Amministrazien
Centrale a sua volta accertera le corrispondemting® In questo cas@l momento dell'incasso della
fattura sul 2013, é possibile inviare all’Ufficio Stipendi la ripé&tone degli utili per la liquidazione entro |l
mese di aprile, senza preoccuparsi di trasferiresdexme all’Amministrazione centrale. Qualora il
dipartimento abbia gia sottoscritto il controllogtiempegni/accertamenti presso l'ufficio bilanceassuma
ulteriori impegni dovuti a questo procedimento, doruovamente sottoscrivere tempestivamente laoners
aggiornata del controllo.



2.5 Missioni

Nel caso in cui si debba liquidare una missioneatnpetenza 2012, senza impegno in CIA 2012 e con |l
budget inserito nel 2013, si dovra seguire la seguerocedura:

- Non si deve inserire la missione in CIA 2012;

- Inserire la missione nel contesto U-GOV 2013. INagpositi campi “data ora inizio” e “data ora
fine”, dovranno essere inserite le date 2013 .ukestp caso, per far capire in modo immediato che le
date inserite sono diverse da quelle reali, la dataizio sara sempre uguale all’1/1/2013 e laadat
finale, di conseguenza, verra rideterminata sudlseldei giorni reali di missione. Ad esempio, nel
caso di una missione dall’8 al 14 dicembre 2012ji6#ni), si dovra inserire come data iniziale
I'1/1/2013 e come data finale il 7/1/2013 (di nuoXa@iorni). Nella descrizione che compare nella
testata della missione, invece, dovra essere ittdicaeriodo reale di effettuazione della missione
continuando nell’esempio, quindi, dovra esserertgto il periodo dall'8 al 14 dicembre 2012;

- All'atto della registrazione COGE COAN della miss# si dovra indicare come esercizio del
contesto UE e di quello UA il 2013;

- Il sistema, nell’esercizio 2013, provvedera a dievuna “COAN normale” e una “COGE prima”.

Nel caso in cui si debba liquidare una missiosent® di competenza 2012, con impegno in CIA 2012 e
budget tenuto nel 2012, si dovra seguire la seguaoicedura:

- Inserire la missione in CIA 2012 (naturalmente ¢aesmarra in stato N “non liquidato”), la
descrizione dovra contenere il seguente riferimdmseritain U-GOV 2012.

- Inserire la missione nel contesto U-GOV 2013.INegpositi campi “data ora inizio” e “data ora
fine”, si dovranno inserire le effettive date 20t 2Zui si & svolta la missione;

- All'atto della registrazione COGE COAN della migs#o si dovra indicare come esercizio del
contesto UE e di quello UA il 2012;

- Il sistema, nell’esercizio 2012, provvedera a dievuna “COAN normale” e una “COGE prima”;

- Con le normali modalita sara poi possibile, neitesto 2013, richiamare le missioni registrate e
avviare le procedure di liquidazione ed emissiogiéatdinativo di pagamento.

Si precisa che, in fase di avvio del sistema, tettmissioni devono essere inserite esclusivameraenbito
istituzionale, pertanto nel “tipo campo attivitéglih scheda missione dovra essere sempre scegltadie
istituzionale.

2.6 Anticipi su Missioni

Nel caso di anticipo registrato e pagato in CIA201a cui missione collegata non € stata pero oigdtta
nel 2012, lo stesso andra comunque inserito in W£@tizio 2012. Una volta inserito I'anticipo in GOV

fittizio 2012, si dovra creare I'ordinativo di paganto_che non dovra essere trasmesso in bancagpgiec
pagato nel 2012, ma che servira solo a far patsatecipo da stato “aperto” a “pagato” e conseniirsuo
aggancio alla missione che sara inserita nel 2013.

1 . . . . .
Non devono essere presenti spese o altre somme assoggettate a tassazione fiscale o previdenziale.
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2.7 Compensi

Nel caso in cui si debba liquidare un compensmdigetenza economica 2012 si dovra seguire la seguen
procedura:

- Non si deve inserire il compenso in CIA 2012. L'etteale impegno gia iscritto in CIA dovra essere
cancellato (per mantenere sempre allineati i dstersii contabili: CIA e U-GOV);

- Inserire il contratto al personale nel contesto OM32013 inserendo nella descrizione il periodo di
competenza 2012 corretto;

- Contabilizzare il contratto al personale nel caimtel)-GOV 2013. Le date relative alla competenza
economica dovranno essere sempre 2013. Le datengietenza si indicano nei campi “ data inizio”
e “data fine” presenti nei Dati economici dellasda Contratto. Le stesse date saranno poi riportat
in automatico dal programma negli omologhi campliedete (informazioni rata: data inizio validita
— data fine validita). Anche in questo caso, agahoente a quanto indicato per le missioni, la data
inizio dovra essere I'1/1/2013 e la data finale rdogssere rideterminata con lo stesso criterio gia
indicato per le missioni;

- Accedere al contesto 2013 e, con la funzione craasecia, creare il compenso che ereditera in
automatico dal contratto le informazioni sulla catgnza,

- All'atto della registrazione COGE COAN del comperssaovra indicare il 2013 come esercizio del
contesto UE e UA.

Sempre con riferimento alla liquidazione di un cemgo di competenza 2012, la procedura appenaaitast
potra essere derogata qualora cui sia necessaniemeae I'impegno in CIA 2012.

In questo caso ci si dovra attenere alla seguadteazioni:

- Non inserire il compenso in CIA 2012;

- Inserire il contratto al personale nel contesto2Q1-GOV fittizio 2012);

- Contabilizzare il contratto al personale nel cate12 U-GOV fittizio 2012. Il sistema generera
una scrittura COAN anticipata;

- Non riportare al 2013 le scritture anticipate COAN generate dalla caifitazione del contratto;

- Accedere al contesto 2013 e con la funzione ceessecia, creare il compenso;

- All'atto della registrazione COGE COAN del comperssaovra indicare il 2012 come esercizio del
contesto UE e UA. Nel corso di questa operaziomwerme sempre accertarsi di non avere aperte altre
funzioni sul 2013; in caso contrario il programnanrpermette di salvare il compenso e rilevando
un’incongruenza tra il contesto e le estensioni EOG

by

Si precisa che all'atto della creazione dell'ordiva di pagamento relativo al compenso, € necessari
selezionare solo i documenti gestionali creatiadphopria struttura, escludendo quelli generatidffilcio
stipendi (ad esempio per assegni di ricerca e cosocfondi della dipartimento/centro).

2.8 Incarichi
Si precisa, preliminarmente, che il ciclo incarishapplica alle seguenti casistiche:

- Compensi relativi a seminari tenuti da lavoratotiomomi (professionisti o occasionali);

- Rimborsi spese relativi alle trasferte compiutesdggetti esterni presso il nostro Ateneo;

- Altri incarichi come, ad esempio, i compensi enbibrsi ai revisori dei conti (solo Amministrazione
Centrale).



Le procedure di liquidazione da applicare sonddese previste per i compensi. In particolarefécgnte
seguire le procedure previste per i compensi, gt$ios I’ Autorizzazione incarical Contratto al personale
e sostituire ncarico al Compenso

3. Operazioni preliminari alla chiusura dei consuntivi 2012:
prime indicazioni

Al fine di procedere alla corretta chiusura dei stontivi finanziari 2012 e alla contestuale gestidede
operazioni di inserimento dei dati in U-GOV fittz22012 e CIA 2012, si devono preliminarmente &egu
queste indicazioni:

Gli ulteriori impegni di spesa non collegati a do@nti gestionali elencati nel precedente punto 2 e
e non assunti nei confronti del’Amministrazionen@ale né di altre strutture dell’Ateneo, devono
essere attentamente analizzati e mantenuti in loitithafinanziaria solo quando corrispondono
realmente a spese di competenza dell'esercizio gdX2ecedenti). Occorre, pertanto, verificare la
loro necessaria esistenza ed, in caso contraggyedere alla loro cancellazione.

Per impegni finanziari assunti nel 2012 per prad@RIN in chiusura, i cui estremi sono gia stati
comunicati al Ministero, e a fronte dei quali nonseno ancora specifici documenti gestionali
(ordini, missioni ecc.), verranno date indicazimnmerito al loro corretto trattamento contabileuim
successivo documento.

Gli accertamenti finanziari non incassati alla ddtel 31/12/2012 devono essere attentamente
analizzati ed essere mantenuti in bilancio solesgibili. Da quest’analisi dovranno essere esclusi
quelli accesi nei confronti del’Amministrazione i@gle e delle altre strutture dell’Ateneo.

E’ in corso di svolgimento la verifica della quatdia tra gli impegni e gli accertamenti registrati
dalle strutture periferiche e le corrispondenti expposte scritture contabili rilevate
dall'amministrazione centrale. Le strutture devamoltre verificare la quadratura degli impegni e
degli accertamenti assunti nei confronti delle ealtrstrutture dellAteneo diverse
dal’Amministrazione centrale. Tale operazione eépadeutica alla corretta chiusura dei consuntivi
finanziari e in generale alla determinazione ditlg consistenze contabili al 31/12/2012.

NB Si ricorda che gli impegni e gli accertamenti nenfronti di unita organizzative interne non
devono in alcun modo essere riportati in U-GONiZidt 2012.



Altre indicazioni operative

1.1 Ordinativi di pagamento

E possibile procedere ad inviare gli ordinativic@nca. Nell'allegato 1 al presente documento,psirta il
percorso dalla creazione dell'ordinativo di pagamealla trasmissione dello stesso sull'ordinativo
informatico. Vengono inoltre riportate le istruzigper modificare/annullare un ordinativo di pagatoe Si
ricorda che, come specificato nell’allegato, & @aibrio indicaresempreil proprio sotto-conto di addebito

in tutti gli ordinativi, compresi quelli di incassanche quando collegati ad ordinativi di pagameAio
momento la procedura non indica di default il setato di ogni struttura, ma questo deve essere
selezionato aprendo laok-up del conto ausiliario in tutti i dettagli dell'orditivo, se fossero piu di uno.

E gia richiesto al Cineca la possibilita che iltsatonto venga inserito in modo automatico; appena
effettuato 'aggiornamento ne sara data tempestwvaunicazione.

Si specifica che una volta trasmesso I'ordinatiionaa digitale occorre entrare nell'Ordinativodmatico,
selezionare il codice ente 203900 — unico codite per I'anno 2013 per I'Universita degli studMtidena
e Reggio Emilia — e cercare i propri documenti goda propria struttura se l'utente e abilitatirmdre su
piu Dipartimenti/Centri.

Un'ulteriore attenzione deve essere posta al mommaeita selezione dei propri ordinativi di paganceatdi
incasso, in quanto ci possono essere degli ordirggnerati dall'Ufficio Stipendi per assegnistiazoco che
verranno firmati direttamente dallAmministrazio@entrale. Si prega, pertanto, di selezionare eafien
solo gli ordinativi emessi dalla propria struttura.

1.2 Missioni: Configurazione rimborso chilometrico

Si comunica che é stato disattivato il tipo spdsa @alcolava l'indennita chilometrica moltiplicanidm
effettuati per un 1/5 del costo della benzina, uargo il costo del carburante al distributore w~eniva
mantenuto aggiornato in modo automatico. In sagtine del tipo spesa disattivato, € stata insdaita
tipologia di spesa a importo in cui, invece dei Krdell'importo unitario, si indichera direttameritgalore
da rimborsare al percipiente.

1.3 Trasferimenti interni: configurazioni e prime verifiche

Si stanno ultimando, insieme a Cineca, tutte Idigarazioni necessarie alla corretta rilevazioeeftlissi e
degli scambi interni in modo analogo a quanto awgemprima in CIA. Si precisa che tali trasferimenti
saranno solo di tipo contabile e senza movimemadiancarie. Si sta, inoltre, verificando e studiaa
possibilita di continuare ad effettuare in U-GOMjiii contabili interni alla struttura. Appena temate le
configurazioni e i test, sara emesso un appositardento relativo ai trasferimenti e ai giri contaipiterni.
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1.4 Controllo Equitalia

Si ricorda che I'art.48 bis del DPR 602/73, cosineomodificato dall’art. 19 del D.L. n. 159/2007 mbise
che:

“...le amministrazioni pubbliche di cui all’art. 1,0cmma 2, del D.LGS 30 marzo 2001, n. 165, prima di
effettuare, a qualunque titolo, il pagamento diinnporto superiore a diecimila euro verificano, ardh via
telematica, se il beneficiario € inadempiente dbbgo di versamento derivante dalla notifica diauo piu
cartelle esattoriali per un ammontare complessiani plmeno a detto importo e, in caso affermatimon
procedono al pagamento,....".

Nello specifico, la verifica circa I'esistenza diaiposizione di inadempienza da parte del benabctkeve
essere effettuata dal soggetto pubblico (Ammirdstree centrale o Dipartimento), mediante accessit@l
www.acquistinretepa.itPer fare cido & necessario registrarsi, connatgrad portale sotto indicato e cliccare
su “Servizio verifica inadempimenti”. Al momentollderegistrazione, la singola struttura dovra coroare

i dati anagrafici e il codice fiscale dell'operatoincaricato di procedere al servizio di verificeanché
l'indirizzo di posta elettronica sul quale ricevéeesegnalazioni. A seguito della procedura digkegrione,
Equitalia Servizi S.p.A. assegna all'operatore ablice utenza che, unitamente alla parola chiavéasce
dall'operatore stesso, abilita ad accedere alderdi verifica attraverso il portale sopra indizat

Una volta effettuata la registrazione della stmattil singolo operatore potra inoltrare la richéedi

verifica, inserendo il codice fiscale del benefialimporto da corrispondere e il numero ideiatittivo del
pagamento.

In U-GOV tutti gli ordinativi di pagamento, per gotessere trasmessi all’ente cassiere, devonadtaans
dalla funzione: Contabilita generale > RegistrazioGestione Equitalia.
In questa maschera € possibile vedere tutti dinativi emessi:

- quelli che_non devono essere sottoposti al cootrdil Equitalia sono visualizzabili cliccando il
bottone[Mostra esenti] (Tra i “mostra esenti” compaiono tutti gli ordinatdi pagamento inferiori a 10.000
euro, quelli relativi a DG nei quali & stato imastil flag “esente Equitalia” e quelli intestatisaggetti
esenti dal controllo Equitalia);

- quelli che devono essere sottoposti al controllo diquitalia perché la singola fattura o la
somma delle fatture intestate ad un unico fornitoree contenute in un unico ordinativo, supera i 10.(D
euro.

Per questi ultimi si riporta il seguente esempio.

Supponiamo di aver registrato il giorno 1/02/201@ dattura al fornitore Rossi per euro 5.000 ealmp
20/02/2013 una fattura sempre al fornitore Rossiepeo 6.000. Il 1/03/2013 emetto I'ordinativosistema
in automatico crea un solo ordinativo per le dugtufa. Attenzione: selezionandfrasmissione firma
digitale non si trovera questo ordinativo perché il sistéonanette da parte”, in attesa che sia effettudto
controllo Equitalia mediante accesso al sitow.acquistinretepa.it

Una volta effettuato il controllo ed accertato dhgoggetto Rossi non €& debitore Equitalia, al fiti@oter
pagare (trasmettere all’ordinativo in banca) si dovraniffettuare le seguenti operazioni:

- Contabilita generale > RegistrazionGestione Equitalig

- cliccare sul bottonpMostra non esenti}

- selezionare l'ordinativo precedentemente scagatticcare syProponi selezionati] poi cliccare nella
parte bassa della schermatd Brasmetti] ;
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- cliccare syMostra trasmessi] poi su[Proponi selezionati]e nella parte bassa della schermata cliccare su
[Salva tutto].

L'utente puo intervenire per modificare il beneficd dell'ordinativo per l'intero importo o solo pena
parte, in base alle indicazioni ricevute da Egiatal

| campi da valorizzare sono:

- soggetto attuale (ex beneficiario)

- nuovo soggetto (si pud usufruire dell'elencautti 1 soggetti che si apre in un popup cliccandiisona
posta a destra del campo)

- importo assegnato al nuovo soggetto.

Terminata I'operazione, si deve cliccargSalva Tutto] in basso a sinistra.

1.4 Registrazione degli investimenti

E possibile procedere all'acquisto di attrezzatuc altri beni di investimento senza richiedergazoni di
budget al’Amministrazione Centrale. Si potranndizgando direttamente le disponibilita, assegrelte
struttura in sede di approvazione del budget 2@i&senti sulle voci COAN di progetto (cosiddett®c¢iv
contenitore”).
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Allegato 1 — PROCEDURE RELATIVE AGLI ORDINATIVI DI PAGAMENTO

1) CREAZIONE ORDINATIVO DI PAGAMENTO

Dopo aver creato il documento da inviare in banca per I'incasso o il pagamento bisogna creare
I’ORDINATIVO. | passaggi da seguire sono i seguenti:

- CONTABILITA” GENERALE

- REGISTRAZIONI

- SELEZIONA DG PER ORDINATIVO

| Meny |

| Chiudi Menul

Jurata

+ | Amministrazione delle utenze

| | Amministrazione U-GOV

Anagrafiche
i+ | Contabilita finanziaria

— | Contabilita generale

Messaggi

Nascondi

— | Registrazioni

|Ricevu‘ki | | Inviati| | Bozze| | Eliminati| | Task|

Nascond)

Apri chiudi esercizio dell'unita
Apri chiudi periodo

Cassa iniziale

Versamento contributi ritenute

Trasferimento

Seleziona dg massivi per
contabilizzazione coge

Registrazioni

Seleziona dg per ordinativo
Ordinativo

Riscontro

Gestione eguitalia
Gestione cassiere andata
Gestione cassiere ritorno

Gestisci sospesi

Inserisci ritorno firma digitale

Seleziona dg per contabilizzazicne

[ Marca selezionati da leggere

|V Filtra || ﬁx Annulla filtro || - Elimina selezionati

Letto

Priorita

4% pggetto

4% Mittente

0% Ricey

= .

-

Tutti

-

4|

Nessun risultato trovato

Hi

La schermata che comparira sara la seguente:

Tipo Scrittura:

Con visore:

Crea Ordinativo

@ Di incasso () Di pagamento

Tipo DG

Anticipo missione

m

Compenso

Corrispettivo

Doc Apertura Fondo Economale

Doc Chiusura Fondo Economale

Fattura Acquisto

Fattura Acquisto Migrata

Fattura Vendita

E el El = sl =

Recupera
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Selezionare “DI INCASSO” o “DI PAGAMENTO” ed il TIPO DG.
Nell’esempio che segue si vuole creare un Ordinativo per pagare un fornitore.
Pertanto, verranno spuntate le voci:

- DIPAGAMENTO
- FATTURA ACQUISTO (IN TIPO DG)

Contabilitd generale » Registrazioni » Seleziona DG per Ordinativo - Esercizio: 2013 ,Unita Economica: UE.A.AMM - Direzione AJCDntestuH Chiudi Funzicne

Tipo Scrittura: Crea Ordinativo

Con visore:

‘ () Di incasso @ Di pagamento

Periodo scadenza Data inizio: Data fine:

Tipo DG 'S

m

Anticipo missione

Compenso

Corrispettivo

Doc Apertura Fondo Economale

Doc Chiusura Fondo Economale

Fattura Acquisto

Fattura Acquisto Migrata

Fattura Vendita

OO0 EO0O|0|E] G|

I

Cliccando RECUPERA si visualizzera:

Contabilitd generale » Registrazioni » Seleziona DG per Ordinativo - Esercizio: 2013 ,Unita Economica: UE.A.AMM - Direzione ArlCDntestuH Chiudi Funzione

Tipo registrazione: Crea Ordinativo di pagamento - Tipi DG: Fattura Acquisto - Con Visore - Senza aggregazione

|? Filtra || @ Annulla filtro || Proponi selezionati ” Stampa XLS

Tipo DG | Numero DG Data DG UQ numerante | Numero Reg. DG | Numero scr IVA | Data Reg. Descrizione DG | Data scadenza | Tipe
|
D D Fattura 8547 22/01/2013 | 021011 1 29/01/2013 | acquisto 21/03/2013 Fatl
Acquisto
[ [> Fattura | MO-2012-001932|31/12/2012 | 021011 1 31/12/2012 | CUP 31/01/2013 Fati
Acquisto E31311100010006
FATTURA N.
MQ-2012-001932
DEL 31/12/12
CIG Z5F0814FAE

Selezionare la riga di interesse:
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Tipo registrazione: Crea Ordinativo di pagamento - Tipi DG: Fattura Acquisto - Con Visore - Senza aggregazione

|? Filtra || @ Annulla filtro || Proponi selezionati ” Stampa XLS

Tipo DG [ Numero DG Data DG UQ numerante | Numero Reg. DG | Numero scr IVA | Data Reg. Descrizione DG |Data scadenza | Tipe
]
D Fattura | 8547 22/01/2013 | 021011 1 29/01/2013 | acquisto 21/03/2013 Fatl
Acquisto
[> Fattura | MO-2012-001932| 31/12/2012 | 021011 1 31/12/2012 | CuP 31/01/2013 Fati
Acquisto E3111100010006
FATTURA N.
MO-2012-001932
DEL 31/12/12
CIG Z5F0814FAE

Cliccare PROPONI SELEZIONATI.

La schermata proporra la riga selezionata in basso:

|? Filtra || ﬁ?@ Annulla filtro || Proponi selezionati ” Stampa XLS |

Tipo DG | Numero DG Data DG UOQ numerante | Numero Reg. DG | Numero scr IVA | Data Reg. Descrizione DG | Data scadenza | Tipt

E
[ D Fattura | MO-2012-001932|31/12/2012 | 021011 L 31/12/2012 | CUP 31/01/2013 Fat!
Acguisto E3111100010006
FATTURA M.

MO-2012-001532
DEL 31/12/12

CIG Z5F0814FAE

<[ m 3

FPrima pagina [¥Pagina precedente | Pagina 1 di1 B [FlPagina successiva #* Ultima pagina Risultati 1-1 dit

| Ricerca Avanzata ” Disattiva filtro avanzato

Filtro Nessun filtro avanzato applicato

| Registra ” E=cludi selezinnatl'|

ﬂ Tipo DG | Numero DG |Data DG UQ numerante [ Numero Reg. DG | Numero scr IVA | Data Reqg. Descrizione DG | Soggetto N. Est. | UE
I Fattura 8547 22/01/2013| 021011 1 29/01/2013 | acquisto 88503---PITAGORA| 1.1 UE
Acquisto S.PLA,

Cliccare REGISTRA.

Comparira la schermata dell’Ordinativo:
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Contabilitd generale » Registrazioni » Seleziona DG per Ordinativo - Esercizio: 2013 ,Unita Economica: UE.A.AMM - Direzione Arlentesto_HCh[udi Funzione

Nascondi

Tipo:

Descrizione:

Cassa: Libera

Di pagamento

Coordinate di gpp000512773

||} Madifica ”l} Cancella ||2( Annulla ” Stampa ” Stampa Avviso

Numerao

. fegistrazione:

UE:

Stato trasmissione: Nuowveo

Intestatario:

UE.A.AMM

* Tipo bollo: Im ] Esente bollo

Ammaontare:

# Data Reg.:

Ciata trasmissione:
Ammaontare bollo:

~ Conto:

60,

05/02/2013

Visualizza pratica ” Modifica pratica ”Torna all'elenco |

50

0,00

Fruttifero

Data annullamento:

B.P.A,

acguisto «

Universita’ deagli Studi di MODENA  Modalitd di Conto corrente bancario
B oo el L
ABI 02008 CAB: 12930 IBAN: IT0200200812930000000512773
Mum. dettaglio| Soggetto Ammontare | Ammontare netto | Ammontare utile perdita cambi *| Descrizione Commissioni *
[ 21| =it
P 71|l 1| 88503---PITAGORA 80,50 50,50 0,00

MNessuna Commissione

Fattura

A questo punto sara possibile nella riga dei dettagli:

- SELEZIONARE LA MODALITA’ DI ADDEBITO COMMISSIONI

m

Num. dettaglio

Soggetto

Descrizione

| Commissioni *

Info tesoriere

Codice siope *| Modalita pagamel

1| 88503---PITAGORA
S.P.A

I,
Nessuna Commissione |Z|

- INDICARE AL TESORIERE EVENTUALI NOTE:

Nessuna Commissione
Carico Beneficiario

£.5.2215 Per cassa cfo Ent

Tesoriere

Carico Ente
Secondo Convenzione

MNum. dettaglic

Soggetto

Descrizione

| Commissioni *

Info tesoriere

Codice siope *| Modalitd pagame:

1( 88503---PITAGORA
S5.P.A.

acquisto .

Fattura

A

MNessuna Commissions

Carico Beneficiario

5.5.2215 Per cassa cfo Ent

Tesoriere

Carico Ente

Secondo Convenzione

- INDICARE NECESSARIAMENTE IL PROPRIO SOTTOCONTO DI ADDEBITO IN “CONTO AUSILIARIO”:

Mum. dettaglio | Soggetto Data valuta beneficiario Descrizione progetti Conto ausiliario
» £ 1| 88503---PITAGORA !
S.P.A.

SELEZIONANDOLO DALLA LOOKUP:

Lookup

Conti ausiliari

|? Filtra || ¢ Annulla filtro

Codice

Tipo

0ooo100
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Cliccare PROCEDI REGISTRAZIONE (in basso a sinistra):

FPrima pagina [¥Pagina precedente  Pagina 1 di1 B [EPagina successiva *Ultima pagina Risultati 1-1 di1
|A550ciazioni DG | |As.sociazioni ordinativi incasso | |As.suciazioni sospesi| |As.sm:iazioni riscontri | |As.sociazioni distinte w
Estensioni coge
Ammontare: 60,50 Ammontare netto: 60,50
Associazioni DG Nascondi
Tipo DG U0 Numerante Numero registrazione Data Reg. M. Est. Ammontare associato
‘ ’ Fattura Acquisto 021011 1| 29/01/2013 1l 60,50
FPrima pagina | Pagina 1 dilt B *Ultima pagina Risultati 1-1 di1
| Procedi registrazione ” Annulla registrazione |

Nella schermata successiva cliccare CHIUDI FUNZIONE.
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2) TRASMISSIONE ORDINATIVO DI PAGAMENTO

Per trasmettere I'Ordinativo di pagamento al Tesoriere procedere nel seguente modo:
-CONTABILITA’ GENERALE

-REGISTRAZIONI

GESTIONE CASSIERE ANDATA

__"'e"U| | chivdi Menu[ wti Sei colleqsto allambients PREPRODUZION Funzioni Aperte: -

+ | Amministrazione delle utenze

i+ | Amministrazigne U-GOV

Nascondi
+ | Anagrafiche

i+ | Contabilita finanziaria

— | Contabilita generale

— | Registrazioni |Ricevu‘ki | | Inviati | | Bozze| | Eliminati | | Task| Nascond)

Apri chiudi esercizio dell unita |? Filtra || ﬁ?ﬁ Annulla filtro || il Elimina selezionati

[ Marca selezionati da leggere

AiEfchitn peciad Letto ' priorita | @1 ¥ Oggetto 41T Mittente =V Rices

Cassa iniziale "
ﬂ | Tutti v | Tutti -
Versamento contributi ritenute

Trasferimento

Seleziona dg per contabilizzazione

Seleziona dg massivi per
contabilizzazione coge

Registrazioni

Seleziona dg per ordinativo
Ordinativo

'l [

Riscontro — d k

S Tone cquitaiia Nessun risultato trovato

Gestione cassiere andata
Gestione cassiere ritorno

Gestisci sospesi

Nella pagina che segue cliccare PREDISPONI FIRMA DIGITALE:

Contabilitd generale » Registrazioni » Gestione cassiere andata - Esercizio: 2013 ,Unita Economica: UE.A.AMM - Direzione AmrACuntestu| | Chiudi Funzione

|@ Predisponi Firma Digitale ” Trasmetti a Firma Digitale ” Trasmetti a Firma Digitale con Visore H Mostra anche trasmesse” Ricevi da Firma Dig\tale” Stampa PDF

Stampa XLS

Totale ordinativi pagamento trasmessi: 10,00

Totale ordinativi incasso trasmessi:

|? Filtra || @ Annulla filtro

Numero distinta Data distinta UE Denominazione UE | Totale ordinativi pagamento | Totale ordinativi incasso | Stato trasmissione

g' -

Cliccando FILTRA compariranno tutti gli Ordinativi creati ancora da inviare al Tesoriere:
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m

Selezionando il documento che interessa e cliccando PROPONI SELEZIONATI si avra:

|? Filtra || @ Annulla filtro || Proponi selezionati ” Maostra anche annullati
Tipo UE autonoma | UE Denominazione UE| Numero reg. | Data reg. Descrizione | Ammontare | Stato trasmissione | Data trasm *
|| M M
’ [ Di UE.A UE.A.AMM Direzione 17| 05/02/2013 60,50 Esente Equitalia
pagamento Amministrativa
[l Di UE.A UE.A.AMM Direzione 13| 30/01/2013 20,00 Esente Equitalia
pagamento Amministrativa
= [n]] UE.A UE_A.AMM Direzione 11| 30/01/2013 2.000,00| Esente Equitalia
pagamento Amministrativa
[l [p]] LIF.A LIF_A_AMM Nirezinne gl 30/01/2013 25.823.001 WValidatn Fauitalia
4 LU 3

FPrima pagina ¥ Pagina precedente | Pagina 1 dil1 B F1Pagina successiva *Ultima pagina | Risultati 1-3 di 3
Escludi selezionati
ﬂ Tipo UE autonoma | UE Denominazione UE| Numero reg. | Data reg. Descrizione | Ammontare | Stato trasmissione | Data trasmissione
’ [ Di UE.A UE.A.AMM | Direzione 17| 05/02/2013 60,50 | Esente Equitalia
pagamento Amministrativa
] ] 3
S Prima pagina | Pagina 1 dil & *Ultima pagina Risultati 1-1 di1
| Ricerca Avanzata ” Disattiva filtro avanzato |
Filtro Nessun filtro avanzato applicato
Salva Tutto Annulla |
Cliccare SALVATUTTO
Il documento passa nello stato PREDISPOSTO FIRMA DIGITALE:
Escludi selezionati
ﬂ Tipo UE autonoma | UE Denominazione UE| Numero reg. | Data reg. Descrizione | Ammontare | Stato trasmissione | Data trasmissione
’ [ Di UE.A UE.A.AMM | Direzione 17| 05/02/2013 60,50 | Predisposto Firma
pagamento Amministrativa digitale

Cliccare (in alto nella stessa pagina) TORNA ALL'ELENCO.
Compariranno i documenti da trasmettere:
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Contabilitd generale » Registrazioni » Gestione cassiere andata - Esercizio: 2013 ,Unita Economica: UE.A.AMM - Direzione AmrACDHtES‘tD| | Chiudi Funzione

|@ Predisponi Firma Digitale ” Trasmetti a Firma Digitale ” Trasmetti @ Firma Digitale con Visore H Mostra anche trasmesse ” Ricevi da Firma Digitale ” Stampa PDF

Stampa XLS

Totale ordinativi pagamento trasmessi: 10,00

Totale ordinativi incasso trasmessi:

|Y Filtra || EX Annulla filtro

Mumero distinta | Data distinta | UE Denominazione UE | Totale erdinativi pagamento | Totale ordinativi incasso | Stato trasmissione
|| M
4]

YERE

~l

05/02/2013 | UE.A.AMM | Direzione 60,50 0,00 | Non trasmessa
Amministrativa

m

=]

05/02/2013 | UE.A.AMM | Direzione 20,00 0,00 | Non trasmessa
Amministrativa

Selezionare il documento da trasmettere e cliccare TRASMETTI A FIRMA DIGITALE, oppure il tasto
TRASMETTI A FIRMA DIGITALE CON VISORE per visualizzare I'operazione:

Contabilitd generale » Registrazioni » Gestione cassiere andata - Esercizio: 2013 ,Unita Economica: UE.A.AMM - Direzione Amr4CDntestu| | Chiudi Funzicne

E Nascondi

Mome file| Numero riga | Anno | Data file Bilancio | Denominazione UF Bilancio| Numero distinta | Tipo documento interno | Codice riferimento interno | 1

’ & 1| 2013( 05/02/2013 7| Ordinative pagamento | 2013/170017/17

Cliccare SALVA (in basso a sinistra).
Se la trasmissione & andata a buon fine comparira la seguente schermata :

Contabilitd generale » Registrazioni » Gestione cassiere andata - Esercizio: 2013 ,Unita Economica: UE.A.AMM - Direzione AmﬂCunte&tu| | Chiudi Funzione

Torna all'elenco

Esito | Tipo file File Log
E P ANDATA | fatenei/unimore/upload/u-gov/co-cassa/preprod/out/ ANDATA-PAGAMENTO-7-05022013001-1-203900
ot
l:] N ANDATA | -NO FILE INCASSO - Messun cassiere
elaborabile

Esito P: positivo
Esito N: negativo.
Cliccare CHIUDI FUNZIONE.

3) MODIFICARE/ANNULLARE UN ORDINATIVO DI PAGAMENTO
Fino alla sua trasmissione in banca & possibile annullare un Ordinativo di pagamento.
| passaggi da seguire sono i seguenti:

- CONTABILITA’ GENERALE
- REGISTRAZIONI
- ORDINATIVO

Cliccare il DETTAGLIO della singola riga.

Nella schermata successiva cliccare MODIFICA/CANCELLA.

Se e stato cancellato I'ordinativo dovra essere riemesso.

Se, invece, e stato modificato bisognera posizionarsi sulla riga dell’ordinativo e cliccare la matita (modifica).

A questo punto sara possibile modificare alcuni parametri della riga.
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