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Corrispondenze documenti SAP - UGOV
Contratto passivo (= contratto di servizi)
Ordine e Pregenerico di uscita(= impegno SAP)

Fattura (= fattura fornitore e SAP)

Generico di uscita (= fattura SAP)

· Istituzionale
A) SAP: 

· Impegno di 1200 

· fattura non pagata di 800 (stornata
U-GOV :
· Se l’impegno è legato a un ordine

· Ordine di 1200 (con “Crea nuovo”)



(contabilizza Co.An.

· Se l’impegno non è legato a un ordine
· Se impegno di servizi (es.:1/11/2011 – 30/10/2012) 

· Contratto passivo (1/11/2011-31/10/2012) di 1200  

· (Nel 2011 contabilizza Coan per 200

· (Nel 2012 si contabilizzerà Coan per 1000
· Altro

· Pregenerico di uscita di 1200 (con “Crea nuovo”)
(contabilizza Co.An.

B) SAP:

· Impegno di 100

· Fattura pagata di 80

               U-GOV: 

· Se l’impegno è legato a un ordine

· Ordine di 20 (con “Crea nuovo”)


(contabilizza Co.An.

· Se l’impegno non è legato a un ordine

· Se impegno di servizi 

· Caso 15/08/2011 – 15/01/2012 

· Contratto passivo (15/12/2011-15/01/2012) di 20  

· (Nel 2011 contabilizza Coan per 10

· (Nel 2012 si contabilizzerà Coan per 10
· Caso 01/08/2011 – 31/12/2011

· Pregenerico di uscita di 20 (con “Crea nuovo”)

(contabilizza Co.An. 
· Altro

· Pregenerico di uscita di 20 (con “Crea nuovo”)

(contabilizza Co.An.

· Commerciale                  Le fatture registrate devono essere tutte pagate!

SAP:
· Impegno commerciale di 1200+252 
        U-GOV:

· Se l’impegno è legato a un ordine

· Ordine di 1200 + 252 (con “Crea nuovo”)


(contabilizza Co.An.

· Se l’impegno non è legato a un ordine
· Se impegno di servizi (es.:1/11/2011 – 30/10/2012) 

· Contratto passivo (1/11/2011-31/10/2012) di 1200+252  

· (Nel 2011 contabilizza Coan per 200+42
· (Nel 2012 contabilizza Coan per 1000+210
· Altro

· Pregenerico di uscita di 1200+252 (con “Crea nuovo”)
(contabilizza Co.An.

Contratto Passivo

(istituzionale a cavallo di due anni)

Da menu

Documenti gestionali

Accesso per Cicli

Ciclo Acquisti
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Cartella Testata
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Cartella Commerciale
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Cartella Contratto
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Cartella Indirizzo 
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Cartella Righe Dettaglio 
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Terminati gli inserimenti si passa alla creazione delle estensioni COGE E COAN.

COGE
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COAN 
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Nella stampa del documento si vedono i dettagli di tutte le registrazioni effettuate e delle contabilizzazioni da fare negli anni successivi.

Contratto Passivo

(istituzionale su tre anni di competenza)

Da menu

Documenti gestionali

Accesso per Cicli

Ciclo Acquisti
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Cartella Testata
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Cartella Commerciale
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Cartella Contratto
[image: image28.png]AL BUCILLO ANNA MARIA Home Pege

*
boe stato (1) Stati Applicativi
Bozza
Nr. Registrazione Data Registrazione (¥)
24/11/2011

m___-

Informazioni Contratto

Tipo Contratto Attivita didattica e di ricerca |v| Conrate
Cadenza Rate (¥) Annuale ]
Bene Servizio looato |
Servizi di manutenzione altri beni
Codice Iva 1103A «
VA al 219% (ist.le)
Prezzo Totale (%) 25.200,00 Numero Rate (¥) B
Data Inizio (*) 01/01/2011 ] Data Fine
Responsabile 7668 «©
Ente Finanziatore ]

g ]

JIntranet locale a v 125 -

Fine




[image: image29.png]= . el . T T e %) R PUCILLO ANNA MARIA Home Pace  IEENEINEETEENNNE

Preparazione delle rate terminata con successo!

& Fine JIntranet locale A v R125%




[image: image30.png]AL BUCILLO ANNA MARIA Home Pege

*
boe stato (1) Stati Applicativi
Bozza
Nr. Registrazione Data Registrazione (¥)
24/11/2011

m___-

Informazioni Contratto

Tipo Contratto Attivita didattica e di ricerca |v| Conrate
Cadenza Rate (*) e v
Bene Servizio looato |
Servizi di manutenzione altri beni
Codice Iva 1103A ©
VA al 21% (ist.le)
Prezzo Totale (¥) 25.200,00 Numero Rate () 3
Data Inizio (%) 01/01/2011 (5 pataFine 31/12/2013
Responsabile 7668---LUCIANI GIULIO «©
Ente Finanziatore =

g ]

JIntranet locale a v 125 -

Fine




Cartella Indirizzo 
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Cartella Righe Dettaglio 
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Terminati gli inserimenti si passa alla creazione delle estensioni COGE e COAN.

COGE
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Nella stampa del documento si vedono i dettagli di tutte le registrazioni effettuate e delle contabilizzazioni da fare negli anni successivi.
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Cartella Testata
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Cartella Commerciale
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Cartella Indirizzo 
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Cartella Righe Dettaglio 
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Analogamente sulle altre eventuali righe.
Terminati gli inserimenti si passa alla creazione, per ogni riga, delle estensioni COGE E COAN.

COGE
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La registrazione è conclusa.
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Nel 2012, quando si registrerà la bolla o la fattura , si dovrà utilizzare il “Crea Associa” abbinandogli l’ ordine appena registrato (ricordarsi di annotare il suo ID DG e il suo numero di registrazione per recuperare in modo più veloce il documento).

Stampa
E’ possibile ottenere una stampa PDF del documento (Report Commerciale)
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Si chiede lo scaricamento del file

Si apre una finestra che permette di visualizzare, stampare o salvare il file.
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Per tornare alla schermata iniziale è sufficiente chiudere la finestra.
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Cartella Commerciale
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Cartella Indirizzo:
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Cartella Righe Dettaglio
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Per selezionare il Bene / Servizio
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Si inseriscono i dati della seconda riga (se esistente) e si calcola l’importo totale. Analogamente sulle altre eventuali righe.
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Terminati gli inserimenti si passa alla creazione, per ogni riga, delle estensioni COGE E COAN.

COGE
Sulla seconda riga:
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Si devono controllare anche le estensioni Coge della prima riga:
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La Voce Coge contropartita ha lo stesso valore di quella della seconda riga. La Voce Coge e il Codice Siope sono stati valorizzati automaticamente in base al Soggetto (che prevede in questo caso un unico abbinamento).

COAN 

 Per la prima riga:
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La registrazione è conclusa.
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Nel 2012, quando si registrerà la fattura , si dovrà utilizzare il “Crea Associa” abbinandogli il pre-generico appena registrato (ricordarsi di annotare il suo ID DG e il suo numero di registrazione per recuperare in modo più veloce il documento).

Stampa
E’ possibile ottenere una stampa PDF del documento (Report Commerciale)
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Si chiede lo scaricamento del file

Si apre una finestra che permette di visualizzare, stampare o salvare il file.
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Per tornare alla schermata iniziale è sufficiente chiudere la finestra.
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Ciclo Acquisti
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Cartella  Testata
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Cartella  Commerciale 
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Cartella Indirizzo 
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Trattandosi di attività commerciale si passa alla cartella IVA.
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Cartella Righe Dettaglio 
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Analogamente sulle altre eventuali righe che si possono creare con NUOVO oppure con duplica.

Si inserisce una seconda riga valorizzandone i campi e calcolandone il Totale.
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Terminati gli inserimenti si passa alla creazione, per ogni riga, delle estensioni COGE E COAN.

COGE
[image: image111.png]AL BUCILLO ANNA MARIA Home Pege

I - B T

*
boe stato (1) Stati Applicativi
Bozza
Nr. Registrazione Data Registrazione (¥)
15/11/2011

Nr.Riga Descrizione e Codice Iva
Servizio
B | 1 B
B i 2 puntatore laser 00110 1302A

[ R R [

Nr.[Ammontare| IVA |Voce|
Est| Principale |Detraibile|"55 7% VE|coge/ S|

g [ ]

Fine JIntranet locale a v 125 -





[image: image112.png]@ PUCILLO ANNA 1MARIA Home Pace NN

(1) Accesso per Cicli - (Dir. amministrativa; Annc v |

Voce COGE contropartita: e

i Errore nela visualzzazione dela pagina | SQnianetlocae





[image: image113.png]@ PUCILLO ANNA 1MARIA Home Bage

Denominzzions

Debiti verso forniter e
Debiti verso imprazs & sltr soscett prvat ey
Debiti oer deposit cauzionsl e

1

di1 s prima pagina

[iPagina pracedente [ Pagina successiva

T Ultima pagina

A javascript:;

) Infranet locale

e

#125%





[image: image114.png]Voce COGE contropartita: 5P 40400010100 Denominszions: Debiti verso fornitori
[=3]

/& Errore nela visualizzazione della pagina. ) Infranet locale




Questa voce Coge contropartita viene assegnata automaticamente anche all’altra riga.
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Prima di passare alla creazione delle estensioni COAN della prima riga, si deve controllare anche nelle altre righe la valorizzazione della voce Coge e completare i dati.

Per la seconda riga alla fine abbiamo:
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Si può passare quindi alla COAN
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Il codice della UA viene inserito automaticamente anche nell’altra riga.
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La registrazione è conclusa.
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Nel 2012, quando si registrerà la bolla o la fattura , si dovrà utilizzare il “Crea Associa” abbinandogli l’ ordine appena registrato (ricordarsi di annotare il suo ID DG e il suo numero di registrazione per recuperare in modo più veloce il documento).

Stampa
E’ possibile ottenere una stampa PDF del documento (Report Commerciale)
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Si chiede lo scaricamento del file

Si apre una finestra che permette di visualizzare, stampare o salvare il file.
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Per tornare alla schermata iniziale è sufficiente chiudere la finestra.

PREGENERICO DI USCITA

(Commerciale)

Da menu

Documenti gestionali



Accesso per cicli




Ciclo Esterno al Ciclo Acquisti
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Cartella Testata
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Cartella Commerciale
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Cartella Indirizzo:
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Cartella Righe Dettaglio
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Se ci sono altre righe si creano con Nuovo e si valorizzano fino al calcolo dell’importo totale.

Terminati gli inserimenti si passa alla creazione, per ogni riga, delle estensioni COGE E COAN.

COGE
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COAN 
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La registrazione è conclusa
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Nel 2012, quando si registrerà la fattura , si dovrà utilizzare il “Crea Associa” abbinandogli il pre-generico appena registrato (ricordarsi di annotare il suo ID DG e il suo numero di registrazione per recuperare in modo più veloce il documento).

Stampa
E’ possibile ottenere una stampa PDF del documento (Report Commerciale)
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Chiedere lo scaricamento del file

Si apre una seconda finestra in cui è visualizzato il file che può essere salvato e/o stampato.
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Per tornare alla schermata iniziale è sufficiente chiudere la finestra.

Scegliere, del documento Contratto passivo, la modalità Crea Nuovo.


Il sistema chiede di definire il Contesto quindi:


Anno (per la migrazione sempre 2011)


Unità Organizzativa che può essere inserita:


o direttamente 


o scegliendola dal Look up abbinato al campo


Una volta inseriti, i dati si confermano con l’OK








Nel campo Nr. documento è necessario inserire il numero dell’impegno SAP seguito dall’esercizio di provenienza.





La Data Registrazione può essere modificata ma non può essere precedente alla data di reg. dell’ultimo documento inserito.





Nel campo Progetto va inserito l’eventuale progetto cui è legato l’accertamento. Se esiste il CUP (registrato nel progetto e nell’Anagrafica CUP) il campo CUP verrà automaticamente valorizzato.


Se il progetto viene inserito qui, vuol dire che tutto l’importo è legato ad esso, altrimenti si deve lasciare in bianco e rimandare alle righe dettaglio (se più di una) l’indicazione.





Nel campo CIG va inserito, se esistente, il CIG assegnato all’ordine (o si rimanda alla riga dettaglio).





Nel campo Descrizione si riporta il testo dell’ impegno.





Nel campo Note si inseriscono eventuali dettagli aggiuntivi.


N.B. I campi 1. e 5. possono essere usati in seguito per la ricerca del documento, quindi è consigliabile inserirvi dei dati /valori univoci e significativi.


Gli ulteriori campi non sono obbligatori, ma utili per la gestione ordinaria.





Nel Campo Attività va selezionato il tipo di Attività: Istituzionale o Commerciale.


Nel campo Soggetto si inserisce il codice del Fornitore, dato che può essere anche ricercato:


Scrivendo nel campo *parte della ragione sociale* e agendo sull’icona alla fine del campo.


Agendo sull’icona alla fine del campo e facendo la ricerca nella schermata presentata. 


In base all’Attività e alla Classe geografica del fornitore, vengono presentati, per la selezione, i possibili valori per il campo Tipo Operazione IVA








Vengono riportati alcuni dati tratti dall’Anagrafica


Alcuni campi sono modificabili


Tipo Indirizzo (domicilio fiscale o residenza) purché presente nell’anagrafica.


Modalità di pagamento: si può optare per un’altra modalità di pagamento, purché presente nell’anagrafica (potrebbe essere sempre “conto corrente bancario” ma con altro conto).


Tipo bollo: esente o soggetto o soggetto carico ente (può essere modificato anche nell’ordinativo di pagamento).





Avendo registrato un contratto con un’unica rata, si deve agire su Nuovo











Inserire i seguenti dati:


Descrizione 


Progetto: se il contratto non è stato agganciato ad un progetto all’inizio, si può specificare qui a quale progetto (e relativo CUP) ogni riga appartiene. In caso di più righe di dettaglio, ognuna può essere legata (o meno) ad un diverso progetto.


CIG (se esistente e non già inserito in Testata).


Si sceglie il Bene Servizio che è abbinato ad una o più Voci Coge. La corretta valorizzazione del campo permette di  ridurre l’elenco delle voci Coge tra cui scegliere durante la creazione delle estensioni del documento. 


Viene proposto un Codice IVA eventualmente modificabile (ad esempio in caso di esenzione).


Quantità  e Prezzo Unitario e si fa scorrere la barra laterale











Si possono valorizzare i campi Sconto o Percentuale Sconto


Per ogni riga le Date Inizio e Fine (sono campi obbligatori e significativi in caso di acquisto di servizi) sono state valorizzate di default. Vanno modificate con le date reali della durata del contratto.


Si agisce quindi su Calcola Valori ottenendo il Totale





Si eseguono le stesse operazioni per tutte le altre righe.





Crea Estensioni








Si possono verificare due casi:


Compare il messaggio: “Creazione delle estensioni avvenuta con successo” (vuol dire che la Voce Coge contropartita abbinata al soggetto è unica). Si conferma con l’OK. 


Il sistema non riesce ad assegnare la Voce Coge contropartita (vuol dire che la Voce Coge contropartita abbinata al soggetto non è unica). Si passa quindi alla selezione del valore corretto e si conferma con Applica.


La Voce Coge contropartita verrà assegnata a tutte le righe di dettaglio.








Facendo scorrere la barra laterale si controlla che siano state assegnate le voci Coge e Coge contropartita (nel caso ad un Bene Servizio corrispondano più voci Coge, sarà necessario scegliere quella corretta tra quelle proposte dal look up).





Si controlla anche il Codice SIOPE.





Nell’esempio si vede che la voce Coge e il Codice SIOPE non sono valorizzati, quindi si procede con la selezione.





Una volta selezionata la Voce Coge, il Codice SIOPE viene quasi sempre valorizzato automaticamente. Nel caso non dovesse accadere (vuol dire che ad una stessa voce Coge sono abbinati più codici SIOPE) , si deve procedere anche alla sua selezione.








Crea estensioni





Viene richiesta l’Unità analitica:  


Se non ne viene proposta alcuna si procede con la selezione


Se ne viene proposta una  è quella associata alla UO scelta come contesto. Si deve decidere se va bene o se deve essere cambiata, ma deve essere sempre uguale o “figlia” di quella proposta.


Con Applica si conferma.








Facendo scorrere la barra laterale si controllano i dati. 





Il campo Tipo Dimensione Analitica, anche se contrassegnato come obbligatorio, non lo è per l’Università di Trieste.





Con Crea Estensioni Future si creano le estensioni anche per le quote di competenza degli anni successivi al 2011.














Terminate le operazioni:


Salva (i dati vengono salvati come bozza quindi possono essere ancora modificati)


Se tutti i dati sono corretti si passa a Completa (i dati diventano definitivi) 








Nell’esempio il sistema ha creato un secondo dettaglio della riga 1. Questo dettaglio contiene l’importo di competenza del 2012 del contratto di servizio.





Nella schermata compare il riquadro degli Stati Applicativi: il Contratto non è contabilizzato Coan


Nella casella delle Operazioni: Crea Scrittura Coan Anticipata.


Si agisce su Esegui 





Con il Completa, il sistema ha assegnato al documento un identificativo (ID DG) ed un numero di registrazione ed ha aggiornato lo stato.





Nella parte alta della schermata vengono presentati tutti i documenti della UA scelta. Si seleziona quello voluto e si agisce su Proponi selezionati.


Nella parte bassa quindi vengono riproposti i documenti selezionati (se qualche documento non deve essere contabilizzato va de-selezionato) e si prosegue con Contabilizza


Trattandosi di un servizio a cavallo di due anni, il sistema contabilizza Coan solo la quota relativa al 2011 (qui 1/11/2011-31/12/2011) tralasciando le quote degli anni successivi.





Compare la riga della scrittura contabile con eventuali messaggi.


Se non ci sono errori, la riga è inserita nella parte alta della schermata identificata da “DG contabilizzati”, quindi va confermata con l’OK.


In caso di errore invece compare nella parte bassa identificata da “DG non contabilizzati”, per cui andrà prima corretto l’errore per poter procedere con la contabilizzazione.








Si torna al documento con Chiudi funzione





Negli Stati Applicativi il documento risulta:


 Parzialmente contabilizzato Coan


Nell’esempio risulta contabilizzata solo il dettaglio 1.1 relativo alla quota di servizio di competenza del 2011.





Scegliere, del documento Contratto passivo, la modalità Crea Nuovo.


Il sistema chiede di definire il Contesto quindi:


Anno (per la migrazione sempre 2011)


Unità Organizzativa che può essere inserita:


o direttamente 


o scegliendola dal Look up abbinato al campo


Una volta inseriti, i dati si confermano con l’OK








Nel campo Nr. documento è necessario inserire il numero dell’impegno SAP seguito dall’esercizio di provenienza.





La Data Registrazione può essere modificata ma non può essere precedente alla data di reg. dell’ultimo documento inserito.





Nel campo Progetto va inserito l’eventuale progetto cui è legato l’accertamento. Se esiste il CUP (registrato nel progetto e nell’Anagrafica CUP) il campo CUP verrà automaticamente valorizzato.


Se il progetto viene inserito qui, vuol dire che tutto l’importo è legato ad esso, altrimenti si deve lasciare in bianco e rimandare alle righe dettaglio (se più di una) l’indicazione.





Nel campo CIG va inserito, se esistente, il CIG assegnato all’ordine (o si rimanda alla riga dettaglio).





Nel campo Descrizione si riporta il testo dell’ impegno.





Nel campo Note si inseriscono eventuali dettagli aggiuntivi.


N.B. I campi 1. e 5. possono essere usati in seguito per la ricerca del documento, quindi è consigliabile inserirvi dei dati /valori univoci e significativi.


Gli ulteriori campi non sono obbligatori, ma utili per la gestione ordinaria.





Nel Campo Attività va selezionato il tipo di Attività: Istituzionale o Commerciale.


Nel campo Soggetto si inserisce il codice del Fornitore, dato che può essere anche ricercato:


Scrivendo nel campo *parte della ragione sociale* e agendo sull’icona alla fine del campo.


Agendo sull’icona alla fine del campo e facendo la ricerca nella schermata presentata. 


In base all’Attività e alla Classe geografica del fornitore, vengono presentati, per la selezione, i possibili valori per il campo Tipo Operazione IVA








Vengono riportati alcuni dati tratti dall’Anagrafica


Alcuni campi sono modificabili


Tipo Indirizzo (domicilio fiscale o residenza) purché presente nell’anagrafica.


Modalità di pagamento: si può optare per un’altra modalità di pagamento, purché presente nell’anagrafica (potrebbe essere sempre “conto corrente bancario” ma con altro conto).


Tipo bollo: esente o soggetto o soggetto carico ente (può essere modificato anche nell’ordinativo di pagamento).





Avendo registrato un contratto con più rate, il sistema ha già predisposto altrettante righe di dettaglio che vanno solo completate:


Descrizione 


Codice Progetto: se il contratto non è stato agganciato ad un progetto all’inizio, si può specificare qui a quale progetto (e relativo CUP) ogni riga appartiene. In caso di più righe di dettaglio, ognuna può essere legata (o meno) ad un diverso progetto.


CIG (se esistente e non già inserito in Testata).


Si sceglie il Bene Servizio che è abbinato ad una o più Voci Coge. La corretta valorizzazione del campo permette di  ridurre l’elenco delle voci Coge tra cui scegliere durante la creazione delle estensioni del documento. 


Viene proposto un Codice IVA eventualmente modificabile (ad esempio in caso di esenzione).


Quantità e si fa scorrere la barra laterale














Il campo Prezzo Unitario


Si possono valorizzare i campi Sconto o Percentuale Sconto


Per ogni riga le Date Inizio e Fine (sono campi obbligatori e significativi in caso di acquisto di servizi) sono state valorizzate in base alla data di inizio registrata nella cartella Contratto, al numero di rate indicate e alla loro cadenza.


Si agisce quindi su Calcola Valori ottenendo il Totale





Si eseguono le stesse operazioni per tutte le altre righe.





Crea Estensioni








Si possono verificare due casi:


Compare il messaggio: “Creazione delle estensioni avvenuta con successo” (vuol dire che la Voce Coge contropartita abbinata al soggetto è unica). Si conferma con l’OK. 


Il sistema non riesce ad assegnare la Voce Coge contropartita (vuol dire che la Voce Coge contropartita abbinata al soggetto non è unica). Si passa quindi alla selezione del valore corretto e si conferma con Applica.


La Voce Coge contropartita verrà assegnata a tutte le righe di dettaglio.








Facendo scorrere la barra laterale si controlla che siano state assegnate le voci Coge e Coge contropartita (nel caso ad un Bene Servizio corrispondano più voci Coge, sarà necessario scegliere quella corretta tra quelle proposte dal look up).





Si controlla anche il Codice SIOPE.





Nell’esempio si vede che la voce Coge e il Codice SIOPE non sono valorizzati, quindi si procede con la selezione.





Una volta selezionata la Voce Coge, il Codice SIOPE viene quasi sempre valorizzato automaticamente. Nel caso non dovesse accadere (vuol dire che ad una stessa voce Coge sono abbinati più codici SIOPE) , si deve procedere anche alla sua selezione.








Valorizzata la Voce Coge, nell’esempio si vede che il Codice SIOPE non è ancora valorizzato, quindi si procede con la selezione.








Il controllo sulla valorizzazione dei due campi (Voce Coge e Codice Siope)  va fatto su tutte le righe procedendo al completamento dei dati mancanti se necessario. 





Crea estensioni





Viene richiesta l’Unità analitica:  


Se non ne viene proposta alcuna si procede con la selezione


Se ne viene proposta una  è quella associata alla UO scelta come contesto. Si deve decidere se va bene o se deve essere cambiata, ma deve essere sempre uguale o “figlia” di quella proposta.


Con Applica si conferma.


L’Unità Analitica viene assegnata ad ogni riga di dettaglio.








Facendo scorrere la barra laterale si controllano i dati. 





Il campo Tipo Dimensione Analitica, anche se contrassegnato come obbligatorio, non lo è per l’Università di Trieste.





Con Crea Estensioni Future si creano le estensioni anche per le ulteriori righe.














Terminate le operazioni:


Salva (i dati vengono salvati come bozza quindi possono essere ancora modificati)


Se tutti i dati sono corretti si passa a Completa (i dati diventano definitivi) 








Nella schermata compare il riquadro degli Stati Applicativi: l’ordine non è contabilizzato Coan


Dalla casella Operazioni si seleziona l’operazione Crea Scritture: Coan anticipata e si agisce su Esegui





Con il Completa, il sistema ha assegnato al documento un identificativo (ID DG) ed un numero di registrazione ed ha aggiornato lo stato.





Nella parte alta della schermata vengono presentati tutti i documenti della UA scelta. Si seleziona quello voluto e si agisce su Proponi selezionati.


Nella parte bassa quindi vengono riproposti i documenti selezionati (se qualche documento non deve essere contabilizzato va de-selezionato) e si prosegue con Contabilizza


Trattandosi di un servizio triennale, il sistema contabilizza Coan solo la quota relativa al 2011 (qui 1/1/2011-31/12/2011) lasciando le quote degli anni futuri 





Compare la riga della scrittura contabile con eventuali messaggi.


Se non ci sono errori, la riga è inserita nella parte alta della schermata identificata da “DG contabilizzati”, quindi va confermata con l’OK.


In caso di errore invece compare nella parte bassa identificata da “DG non contabilizzati”, per cui andrà prima corretto l’errore per poter procedere con la contabilizzazione.








Si torna al documento con Chiudi funzione





Negli Stati Applicativi il documento risulta:


 Parzialmente contabilizzato Coan


Nell’esempio risulta contabilizzata solo la I riga relativa alla quota di servizio di competenza del 2011.





Scegliere, del documento Ordine, la modalità Crea Nuovo.


Il sistema chiede di definire il Contesto quindi:


Anno (per la migrazione sempre 2011)


Unità Organizzativa che può essere inserita:


o direttamente 


o scegliendola dal Look up abbinato al campo


Una volta inseriti, i dati si confermano con l’OK





Nel campo Progetto va inserito l’eventuale progetto cui è legato l’accertamento. Se esiste il CUP (registrato nel progetto e nell’Anagrafica CUP) il campo CUP verrà automaticamente valorizzato.


Se il progetto viene inserito qui, vuol dire che tutto l’importo è legato ad esso, altrimenti si deve lasciare in bianco e rimandare alle righe dettaglio (se più di una) l’indicazione.





Nel campo CIG va inserito, se esistente, il CIG assegnato all’ordine (o si rimanda alla riga dettaglio).





Nel campo Descrizione si riporta preferibilmente numero e data dell’ordine oppure il numero di impegno di SAP seguito dall’esercizio.





Nel campo Note si inseriscono eventuali dettagli aggiuntivi.


N.B. Il campo 3. può essere usato in seguito per la ricerca del documento, quindi è consigliabile inserirvi dei dati / valori univoci e significativi.


Gli ulteriori campi non sono obbligatori, ma utili per la gestione ordinaria.





Nel Campo Attività va selezionato il tipo di Attività: Istituzionale o Commerciale.


Nel campo Soggetto si inserisce il codice del Fornitore, dato che può essere anche ricercato:


Scrivendo nel campo *parte della ragione sociale* e agendo sull’icona alla fine del campo.


Agendo sull’icona alla fine del campo e facendo la ricerca nella schermata presentata. 


In base all’Attività e alla Classe geografica del fornitore, vengono presentati, per la selezione, i possibili valori per il campo Tipo Operazione IVA





I campi Abbuono e Arrotondamento pur essendo contrassegnati come obbligatori, possono rimanere a zero.





Si sceglie il valore da assegnare al campo  Causali d’acquisto.





Vengono riportati alcuni dati tratti dall’Anagrafica


Alcuni campi sono modificabili


Tipo Indirizzo (domicilio fiscale o residenza) purché presente nell’anagrafica.


Modalità di pagamento: si può optare per un’altra modalità di pagamento, purché presente nell’anagrafica (potrebbe essere sempre “conto corrente bancario” ma con altro conto).


Tipo bollo: esente o soggetto o soggetto carico ente (può essere modificato anche nell’ordinativo di pagamento).





Si agisce su Nuovo per l’inserimento dei dati nella prima riga di dettaglio.








Per ogni riga si inseriscono:


Descrizione 


Codice Progetto: se l’ordine non è stato agganciato ad un progetto all’inizio, si può specificare qui a quale progetto (e relativo CUP) ogni riga appartiene. In caso di più righe di dettaglio, ognuna può essere legata (o meno) ad un diverso progetto.


CIG (se esistente e non già inserito in Testata).


Si sceglie il Bene Servizio che è abbinato ad una o più Voci Coge. La corretta valorizzazione del campo permette di  ridurre l’elenco delle voci coge tra cui scegliere durante la creazione delle estensioni del documento. 


Viene proposto un Codice IVA eventualmente modificabile (ad esempio in caso di esenzione).


Quantità e Prezzo Unitario e si fa scorrere la barra laterale








Si possono valorizzare i campi Sconto o Percentuale Sconto


Si modificano, se necessario, le Date Inizio e Fine (sono campi obbligatori e significativi in caso di acquisto di servizi)


Si agisce quindi su Calcola Valori ottenendo il Totale





Crea Estensioni


Si possono verificare due casi:


Compare il messaggio: “Creazione delle estensioni avvenuta con successo” (vuol dire che la Voce Coge contropartita abbinata al soggetto è unica). Si conferma con l’OK. 


Il sistema non riesce ad assegnare la Voce Coge contropartita (vuol dire che la Voce Coge contropartita abbinata al soggetto non è unica). Si passa quindi alla selezione del valore corretto e si conferma con Applica.








Facendo scorrere la barra laterale si controlla che siano state assegnate le voci Coge e Coge contropartita (nel caso ad un Bene Servizio corrispondano più voci Coge, sarà necessario scegliere quella corretta tra quelle proposte dal look up).





Si controlla anche il Codice SIOPE.





Nell’esempio si vede che la voce Coge e il Codice SIOPE non sono valorizzati, quindi si procede con la selezione.





Una volta selezionata la Voce Coge, il Codice SIOPE viene quasi sempre valorizzato automaticamente. Nel caso non dovesse accadere (vuol dire che ad una stessa voce Coge sono abbinati più codici SIOPE) , si deve procedere anche alla sua selezione.








Crea estensioni





Viene richiesta l’Unità analitica:  


Se non ne viene proposta alcuna si procede con la selezione


Se ne viene proposta una  è quella associata alla UO scelta come contesto. Si deve decidere se va bene o se deve essere cambiata, ma deve essere sempre uguale o “figlia” di quella proposta.


Con Applica si conferma.








Facendo scorrere la barra laterale si controllano i dati. 





Il campo Tipo Dimensione Analitica, anche se contrassegnato come obbligatorio, non lo è per l’Università di Trieste.











Terminate le operazioni:


Salva (i dati vengono salvati come bozza quindi possono essere ancora modificati)


Se tutti i dati sono corretti si passa a Completa (i dati diventano definitivi) 








Con il Completa, il sistema ha assegnato al documento un identificativo (ID DG) ed un numero di registrazione ed ha aggiornato lo stato.





Nella schermata compare il riquadro degli Stati Applicativi: l’ordine non è contabilizzato Coan


Dalla casella Operazioni si seleziona l’operazione Crea Scritture: Coan anticipata e si agisce su Esegui





Vengono richiesti l’Esercizio e l’Unità Analitica. Una volta inseriti si confermano con l’OK.





.








Compare la riga della scrittura contabile con eventuali messaggi.


Se non ci sono errori, la riga è inserita nella parte alta della schermata identificata da “DG contabilizzati”, quindi va confermata con l’OK.


In caso di errore invece compare nella parte bassa identificata da “DG non contabilizzati”, per cui andrà prima corretto l’errore per poter procedere con la contabilizzazione.








Negli Stati Applicativi il documento risulta:


 Contabilizzato Coan





Scegliere, del documento Pre-Generico Uscita, la modalità Crea Nuovo.


Il sistema chiede di definire il Contesto quindi:


Anno (per la migrazione sempre 2011)


Unità Organizzativa che può essere inserita:


o direttamente 


o scegliendola dal Look up abbinato al campo


Una volta inseriti, i dati si confermano con l’OK





Nel campo Nr. Documento è necessario inserire il numero dell’impegno SAP seguito dall’esercizio di provenienza.





Nel campo Progetto va inserito l’eventuale progetto cui è legato l’accertamento. Se esiste il CUP (registrato nel progetto e nell’Anagrafica CUP) il campo CUP verrà automaticamente valorizzato.


Se il progetto viene inserito qui, vuol dire che tutto l’importo è legato ad esso, altrimenti si deve lasciare in bianco e rimandare alle righe dettaglio l’indicazione.





Si può modificare la data di registrazione (per la migrazione, se si registrano dati 2011 nel 2012, si deve indicare la data 31/12/2011).





Nel campo Descrizione si inserisce il testo dell’impegno.





Nel campo Note si inseriscono eventuali dettagli aggiuntivi.





N.B. I campi 1. e 4. possono essere usati in seguito per la ricerca del documento, quindi è consigliabile inserirvi dei dati / valori univoci e significativi.








Nel Campo Attività va selezionato il tipo di Attività: Istituzionale o Commerciale.


Se siamo in Attività Istituzionale:


Nel campo Soggetto inserire il codice del Cliente, dati che possono essere anche ricercati:


Scrivendo nel campo *parte della ragione sociale* e agendo sull’icona alla fine del campo.


Agendo sull’icona alla fine del campo e facendo la ricerca nella schermata presentata. 


I campi Abbuono e Arrotondamento sono obbligatori ma risultano valorizzati a 0,00. Possono essere modificati in caso di necessità.











Vengono riportati alcuni dati tratti dall’Anagrafica


Alcuni campi modificabili


Tipo Indirizzo (domicilio fiscale o residenza) purché presente nell’anagrafica


Modalità di pagamento: si può optare per un’altra modalità di pagamento, purché presente nell’anagrafica (potrebbe essere sempre “conto corrente bancario” ma con altro conto)


Tipo bollo: esente o soggetto o soggetto carico ente (può essere modificato anche nell’ordinativo di pagamento)





Si agisce su Nuovo per l’inserimento dei dati nella prima riga di dettaglio.








Per ogni riga si inseriscono:


Descrizione 


Codice Progetto: se l’ordine non è stato agganciato ad un progetto all’inizio, si può specificare qui a quale progetto (e relativo CUP) ogni riga appartiene. In caso di più righe di dettaglio, ognuna può essere legata (o meno) ad un diverso progetto.


CIG (se esistente e non già inserito in Testata).


Si sceglie il Bene Servizio che è abbinato ad una o più Voci Coge. La corretta valorizzazione del campo permette di  ridurre l’elenco delle voci coge tra cui scegliere durante la creazione delle estensioni del documento. 


Quantità e Prezzo Unitario e si fa scorrere la barra laterale.


Si modificano, se necessario, le Date Inizio e Fine (sono campi obbligatori e significativi in caso di acquisto di servizi)


Si agisce quindi su Calcola Valori ottenendo il Totale











Crea Estensioni








Si possono verificare due casi:


Compare il messaggio: “Creazione delle estensioni avvenuta con successo” (vuol dire che la Voce Coge contropartita abbinata al soggetto è unica). Si conferma con l’OK. 


Il sistema non riesce ad assegnare la Voce Coge contropartita (vuol dire che la Voce Coge contropartita abbinata al soggetto non è unica). Si passa quindi alla selezione del valore corretto e si conferma con Applica.








Facendo scorrere la barra laterale si controlla che siano state assegnate le voci Coge e Coge contropartita (nel caso ad un Bene Servizio corrispondano più voci Coge, sarà necessario scegliere quella corretta tra quelle proposte dal look up).





Si controlla anche il Codice SIOPE.





Nell’esempio si vede che la voce Coge e il Codice SIOPE sono valorizzati, quindi non è necessario procedere con la selezione.








Crea estensioni





Crea estensioni





Viene richiesta l’Unità analitica:  


Se non ne viene proposta alcuna si procede con la selezione


Se ne viene proposta una  è quella associata alla UO scelta come contesto. Si deve decidere se va bene o se deve essere cambiata, ma deve essere sempre “figlia” di quella proposta.


Con Applica si conferma.








Terminate le operazioni:


Salva (i dati vengono salvati come bozza quindi possono essere ancora modificati)


Se tutti i dati sono corretti si passa a Completa (i dati diventano definitivi) 








Facendo scorrere la barra laterale si controllano i dati. 





Il campo Tipo Dimensione Analitica, anche se contrassegnato come obbligatorio, non lo è per l’Università di Trieste.











Con il Completa, il sistema ha assegnato al documento un identificativo (ID DG) ed un numero di registrazione ed ha aggiornato lo stato.








Nella schermata compare il riquadro degli Stati Applicativi: l’ordine non è contabilizzato Coan


Dalla casella Operazioni si seleziona l’operazione Crea Scritture: Coan anticipata e si agisce su Esegui


 





Vengono richiesti l’Esercizio e l’Unità Analitica. Una volta inseriti si confermano con l’OK.





Compare la riga della scrittura contabile con eventuali messaggi.


Se non ci sono errori, la riga è inserita nella parte alta della schermata identificata da “DG contabilizzati”, quindi va confermata con l’OK.


In caso di errore invece compare nella parte bassa identificata da “DG non contabilizzati”, per cui andrà prima corretto l’errore per poter procedere con la contabilizzazione.











Negli Stati Applicativi il documento risulta:


 Contabilizzato Coan





Scegliere, del documento Ordine, la modalità Crea Nuovo.


Il sistema chiede di definire il Contesto quindi:


Anno (per la migrazione sempre 2011)


Unità Organizzativa che può essere inserita:


o direttamente 


o scegliendola dal Look up abbinato al campo


Una volta inseriti, i dati si confermano con l’OK





Nel campo Progetto va inserito l’eventuale progetto cui è legato l’accertamento. Se esiste il CUP (registrato nel progetto e nell’Anagrafica CUP) il campo CUP verrà automaticamente valorizzato.


Se il progetto viene inserito qui, vuol dire che tutto l’importo è legato ad esso, altrimenti si deve lasciare in bianco e rimandare alle righe dettaglio (se più di una) l’indicazione.





Nel campo CIG va inserito, se esistente, il CIG assegnato all’ordine (o si rimanda alla riga dettaglio).





Nel campo Descrizione si riporta preferibilmente numero e data dell’ordine oppure il numero di impegno di SAP seguito dall’esercizio.





Nel campo Note si inseriscono eventuali dettagli aggiuntivi.


N.B. Il campo 3. può essere usato in seguito per la ricerca del documento, quindi è consigliabile inserirvi dei dati / valori univoci e significativi.


Gli ulteriori campi non sono obbligatori, ma utili per la gestione ordinaria.





Nel Campo Attività va selezionato il tipo di Attività: Istituzionale o Commerciale.


Nel campo Soggetto si inserisce il codice del Fornitore, dato che può essere anche ricercato:


Scrivendo nel campo *parte della ragione sociale* e agendo sull’icona alla fine del campo.


Agendo sull’icona alla fine del campo e facendo la ricerca nella schermata presentata. 


In base all’Attività e alla Classe geografica del fornitore, vengono presentati, per la selezione, i possibili valori per il campo Tipo Operazione IVA





I campi Abbuono e Arrotondamento pur essendo contrassegnati come obbligatori, possono rimanere a zero.





Si sceglie il valore da assegnare al campo  Causali d’acquisto.














Vengono riportati alcuni dati tratti dall’Anagrafica


Alcuni campi sono modificabili


Tipo Indirizzo (domicilio fiscale o residenza) purché presente nell’anagrafica.


Modalità di pagamento: si può optare per un’altra modalità di pagamento, purché presente nell’anagrafica (potrebbe essere sempre “conto corrente bancario” ma con altro conto).


Tipo bollo: esente o soggetto o soggetto carico ente (può essere modificato anche nell’ordinativo di pagamento).








CREA


Va selezionato il Sezionale IVA della UE associata alla UO indicata inizialmente come contesto





Si agisce su Nuovo per l’inserimento dei dati nella prima riga di dettaglio.








Per ogni riga si inseriscono:


Descrizione 


Codice Progetto: se l’ordine non è stato agganciato ad un progetto all’inizio, si può specificare qui a quale progetto (e relativo CUP) ogni riga appartiene. In caso di più righe di dettaglio, ognuna può essere legata (o meno) ad un diverso progetto.


CIG (se esistente e non già inserito in Testata).


Si sceglie il Bene Servizio che è abbinato ad una o più Voci Coge. La corretta valorizzazione del campo permette di  ridurre l’elenco delle voci coge tra cui scegliere durante la creazione delle estensioni del documento. 


Viene proposto un Codice IVA eventualmente modificabile (ad esempio in caso di esenzione).


Quantità e Prezzo Unitario e si fa scorrere la barra laterale








Si possono valorizzare i campi Sconto o Percentuale Sconto


Si modificano, se necessario, le Date Inizio e Fine (sono campi obbligatori e significativi in caso di acquisto di servizi)


Si agisce quindi su Calcola Valori ottenendo il Totale








Crea Estensioni








Si possono verificare due casi:


Compare il messaggio: “Creazione delle estensioni avvenuta con successo” (vuol dire che la Voce Coge contropartita abbinata al soggetto è unica). Si conferma con l’OK. 


Il sistema non riesce ad assegnare la Voce Coge contropartita (vuol dire che la Voce Coge contropartita abbinata al soggetto non è unica). Si passa quindi alla selezione del valore corretto e si conferma con Applica.








Facendo scorrere la barra laterale si controlla che siano state assegnate le voci Coge e Coge contropartita (nel caso ad un Bene Servizio corrispondano più Voci Coge, sarà necessario scegliere quella corretta tra quelle proposte dal look up).





Si controlla anche il Codice SIOPE.





Nell’esempio si vede che la voce Coge e il Codice SIOPE non sono valorizzati, quindi si procede con la selezione.





Una volta selezionata la Voce Coge, il Codice SIOPE viene quasi sempre valorizzato automaticamente. Nel caso non dovesse accadere (vuol dire che ad una stessa voce Coge sono abbinati più codici SIOPE) , si deve procedere anche alla sua selezione.











Crea estensioni





Viene richiesta l’Unità analitica:  


Se non ne viene proposta alcuna si procede con la selezione


Se ne viene proposta una  è quella associata alla UO scelta come contesto. Si deve decidere se va bene o se deve essere cambiata, ma deve essere sempre “figlia” di quella proposta.


Con Applica si conferma.








Terminate le operazioni:


Salva (i dati vengono salvati come bozza quindi possono essere ancora modificati)


Se tutti i dati sono corretti si passa a Completa (i dati diventano definitivi) 








Facendo scorrere la barra laterale si controllano i dati. 





Il campo Tipo Dimensione Analitica, anche se contrassegnato come obbligatorio, non lo è per l’Università di Trieste.











Nella schermata compare il riquadro degli Stati Applicativi: l’ordine non è contabilizzato Coan


Dalla casella Operazioni si seleziona l’operazione Crea Scritture: Coan anticipata e si agisce su Esegui





Con il Completa, il sistema ha assegnato al documento un identificativo (ID DG) ed un numero di registrazione ed ha aggiornato lo stato.





Vengono richiesti l’Esercizio e l’Unità Analitica. Una volta inseriti si confermano con l’OK.





.








Compare la riga della scrittura contabile con eventuali messaggi.


Se non ci sono errori, la riga è inserita nella parte alta della schermata identificata da “DG contabilizzati”, quindi va confermata con l’OK.


In caso di errore invece compare nella parte bassa identificata da “DG non contabilizzati”, per cui andrà prima corretto l’errore per poter procedere con la contabilizzazione.








Negli Stati Applicativi il documento risulta:


 Contabilizzato Coan





Scegliere, del documento Pre-Generico Uscita, la modalità Crea Nuovo.


Il sistema chiede di definire il Contesto quindi:


Anno (per la migrazione sempre 2011)


Unità Organizzativa che può essere inserita:


o direttamente 


o scegliendola dal Look up abbinato al campo


Una volta inseriti, i dati si confermano con l’OK





Nel campo Nr. Documento è necessario inserire il numero dell’impegno SAP seguito dall’esercizio di provenienza.





Nel campo Progetto va inserito l’eventuale progetto cui è legato l’accertamento. Se esiste il CUP (registrato nel progetto e nell’Anagrafica CUP) il campo CUP verrà automaticamente valorizzato.


Se il progetto viene inserito qui, vuol dire che tutto l’importo è legato ad esso, altrimenti si deve lasciare in bianco e rimandare alle righe dettaglio l’indicazione.





Si può modificare la data di registrazione (per la migrazione, se si registrano dati 2011 nel 2012, si deve indicare la data 31/12/2011).





Nel campo Descrizione si inserisce il testo dell’impegno.





Nel campo Note si inseriscono eventuali dettagli aggiuntivi.





N.B. I campi 1. e 4. possono essere usati in seguito per la ricerca del documento, quindi è consigliabile inserirvi dei dati / valori univoci e significativi.








Nel Campo Attività va selezionato il tipo di Attività: Istituzionale o Commerciale.


Se siamo in Attività Commerciale:


Nel campo Soggetto inserire il codice del Cliente, dati che possono essere anche ricercati:


Scrivendo nel campo *parte della ragione sociale* e agendo sull’icona alla fine del campo.


Agendo sull’icona alla fine del campo e facendo la ricerca nella schermata presentata. 


I campi Abbuono e Arrotondamento sono obbligatori ma risultano valorizzati a 0,00. Possono essere modificati in caso di necessità.








Vengono riportati alcuni dati tratti dall’Anagrafica


Alcuni campi modificabili


Tipo Indirizzo (domicilio fiscale o residenza) purché presente nell’anagrafica


Modalità di pagamento: si può optare per un’altra modalità di pagamento, purché presente nell’anagrafica (potrebbe essere sempre “conto corrente bancario” ma con altro conto)


Tipo bollo: esente o soggetto o soggetto carico ente (può essere modificato anche nell’ordinativo di pagamento)





Si agisce su Nuovo per l’inserimento dei dati nella prima riga di dettaglio.








Per ogni riga si inseriscono:


Descrizione 


Codice Progetto: se l’ordine non è stato agganciato ad un progetto all’inizio, si può specificare qui a quale progetto (e relativo CUP) ogni riga appartiene. In caso di più righe di dettaglio, ognuna può essere legata (o meno) ad un diverso progetto.


CIG (se esistente e non già inserito in Testata).


Si sceglie il Bene Servizio che è abbinato ad una o più Voci Coge. La corretta valorizzazione del campo permette di  ridurre l’elenco delle voci coge tra cui scegliere durante la creazione delle estensioni del documento. 


Quantità e Prezzo Unitario e si fa scorrere la barra laterale.


Si modificano, se necessario, le Date Inizio e Fine (sono campi obbligatori e significativi in caso di acquisto di servizi)


Si agisce quindi su Calcola Valori ottenendo il Totale








Crea Estensioni








Si possono verificare due casi:


Compare il messaggio: “Creazione delle estensioni avvenuta con successo” (vuol dire che la Voce Coge contropartita abbinata al soggetto è unica). Si conferma con l’OK. 


Il sistema non riesce ad assegnare la Voce Coge contropartita (vuol dire che la Voce Coge contropartita abbinata al soggetto non è unica). Si passa quindi alla selezione del valore corretto e si conferma con Applica.








Facendo scorrere la barra laterale si controlla che siano state assegnate le voci Coge e Coge contropartita (nel caso ad un Bene Servizio corrispondano più voci Coge, sarà necessario scegliere quella corretta tra quelle proposte dal look up).





Si controlla anche il Codice SIOPE.





Nell’esempio si vede che la voce Coge e il Codice SIOPE sono valorizzati, quindi non è necessario procedere con la selezione.








Crea estensioni





Viene richiesta l’Unità analitica:  


Se non ne viene proposta alcuna si procede con la selezione


Se ne viene proposta una  è quella associata alla UO scelta come contesto. Si deve decidere se va bene o se deve essere cambiata, ma deve essere sempre “figlia” di quella proposta.


Con Applica si conferma.








Terminate le operazioni:


Salva (i dati vengono salvati come bozza quindi possono essere ancora modificati)


Se tutti i dati sono corretti si passa a Completa (i dati diventano definitivi) 








Facendo scorrere la barra laterale si controllano i dati. 





Il campo Tipo Dimensione Analitica, anche se contrassegnato come obbligatorio, non lo è per l’Università di Trieste.











Nella schermata compare il riquadro degli Stati Applicativi: l’ordine non è ancora contabilizzato Coan


Dalla casella Operazioni si seleziona l’operazione Crea Scritture: Coan anticipata e si agisce su Esegui


 





Con il Completa, il sistema ha assegnato al documento un identificativo (ID DG) ed un numero di registrazione ed ha aggiornato lo stato.








Vengono richiesti l’Esercizio e l’Unità Analitica. Una volta inseriti si confermano con l’OK.





Compare la riga della scrittura contabile con eventuali messaggi.


Se non ci sono errori, la riga è inserita nella parte alta della schermata identificata da “DG contabilizzati”, quindi va confermata con l’OK.


In caso di errore invece compare nella parte bassa identificata da “DG non contabilizzati”, per cui andrà prima corretto l’errore per poter procedere con la contabilizzazione.











Negli Stati Applicativi il documento risulta:


 Contabilizzato Coan
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