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Obiettivi e Destinatari 
Il presente documento ha lo scopo di descrivere in maniera dettagliata le modalità operative di registrazione 
degli eventi del ciclo attivo e passivo nel sistema di contabilità generale, nell’ambito delle principali 
casistiche delle attività istituzionali universitarie. 

Il presente documento è redatto in esecuzione di quanto previsto nel Manuale di Contabilità di cui all’art. 8 
del Regolamento per l’Amministrazione, Finanza e Contabilità, adottato con deliberazione n. 54 del 
Consiglio di Amministrazione su conforme parere del Senato Accademico espresso con deliberazione n. 45 
del 15/3/2016. 23/3/2016.   

Il Manuale di Contabilità prevede infatti la struttura e le procedure operative del sistema contabile ed inoltre:  
- contiene il piano dei conti di contabilità redatto secondo gli schemi ministeriali; 
- definisce le procedure di programmazione e ri-programmazione delle risorse finanziarie; 
- prevede le procedure contabili cui fare riferimento nelle registrazioni;  
- prevede gli schemi e le modalità per la rendicontazione periodica;  
- prevede le procedure e le modalità di governo dei flussi finanziari.  

Analogamente al Manuale di Contabilità, il presente documento è uno strumento di lavoro ad uso 
esclusivamente interno, destinato a coloro che si occupano di "contabilità" e, in particolare, dei bilanci, del 
ciclo passivo, del ciclo attivo e di gestione dei beni, con l’obiettivo di definire e diffondere l'applicazione di 
criteri uniformi in relazione all’individuazione, rilevazione e misurazione degli eventi amministrativo-
contabili.  

Nello specifico il presente documento declina in maniera più dettagliata le modalità operative di 
registrazione degli eventi nel sistema di contabilità generale con la descrizione delle modalità di rilevazione 
integrata delle informazioni del sistema di contabilità (contabilità generale e contabilità analitica) con il 
supporto del sistema informatico contabile di Ateneo, come previsto nel Manuale medesimo. 

Per ciascun procedimento amministrativo esaminato vengono infatti descritte: 
- le fasi del procedimento; 
- i documenti utili ai fini delle rilevazioni contabili; 
- i relativi effetti in contabilità finanziaria ed economico patrimoniale; 
- l’elenco degli uffici competenti alla registrazione. 

Il presente documento è approvato con provvedimento del Direttore Generale al quale sono demandate 
anche le successive modifiche e revisioni in quanto funzionali ad un miglioramento costante dei processi e 
ad una tempestiva risposta a sopravvenienti esigenze di adeguamento normativo e /o di prassi o delle 
strutture amministrativo-contabili d’Ateneo, su impulso della Ripartizione Finanziaria e Negoziale, che in 
maniera analoga a quanto già previsto per il Manuale di Contabilità: 

- raccoglie i suggerimenti e le proposte di revisione provenienti dai Centri di Gestione Autonoma e 
dagli Uffici amministrativi dell’Amministrazione Centrale; 

- analizza tali richieste e suggerimenti, verificandone l’applicabilità e la coerenza rispetto al sistema 
amministrativo-contabile; 

- provvede alla revisione delle parti del Manuale interessate e le sottopone all’analisi del Direttore 
Generale. 
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1.1 Scheda Operativa “Proventi per la didattica”  
 

La presente scheda ha lo scopo di descrivere nel dettaglio il procedimento di incasso delle tasse e dei contributi dei diversi corsi didattici universitari ed il 
versamento dell’imposta di bollo all’Erario e della tassa regionale all’Agenzia regionale per il Diritto allo Studio Universitario (ADISU). 
Il credito verso gli studenti matura rata per rata e viene a determinarsi la competenza dei relativi proventi nel conto economico nell’esercizio di riferimento 
(scadenza) di ciascuna rata (cfr. Manuale Tecnico Operativo del Miur, p. 24). I proventi derivanti da tasse e contributi universitari vengono contabilizzati come 
ricavi e sono registrati solo se effettivamente realizzati nell’esercizio. 
La contabilizzazione della contribuzione studentesca si basa sulle rendicontazioni mensili delle rate incassate elaborate con il sistema ESSE3 e sulle contabili di 
entrata delle tasse comunicate giornalmente dall’Istituto cassiere. 
 
Il procedimento amministrativo consta delle seguenti fasi: 
1. Raffronto tra le somme riscosse dall’istituto cassiere e la rendicontazione ESSE3 – Registrazione dei contratti attivi 
2. Reversali di incasso, distinta di trasmissione in banca delle reversali e importazione esiti 
3. Registrazione dei contratti passivi per le commissioni da corrispondere all’Istituto cassiere e a Cartasì 
4. Versamento della tassa regionale a favore dell’ADISU e dell’imposta di bollo virtuale all’Erario 
5. Mandati di pagamento, distinta di trasmissione in banca dei mandati e importazione esiti 
6. Rilevazione dell’imposta di bollo di competenza dell’esercizio 
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FASE 1 
Raffronto tra le somme incassate 

dall’Istituto cassiere e la 
rendicontazione ESSE3 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

File riepiloghi mensili degli incassi 
con MAV 
 
File riepiloghi mensili dei 
versamenti con carta di credito  
 
Rendicontazione mensile prodotta 
con il sistema ESSE3 
 
File di raffronto tra incassi e dati 
della rendicontazione ESSE3 
 
Contabili di entrata 
 

Contratti attivi 
 
Accertamenti 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Inserimento dei contratti attivi nella 
procedura di contabilità ed 
assunzione dei relativi accertamenti. 
I contratti attivi vengono emessi 
esclusivamente per le quote versate 
a titolo di tasse, contributi ed altre 
tipologie di versamento, ad 
eccezione dei versamenti per 
imposta di bollo e tassa regionale 
ADISU per cui si procederà 
all’apertura del debito verso 
l’ADISU e l’Erario in fase di 
incasso. 

 

Ufficio entrate e 
fiscalità 

Accertamento di 
budget 
 
Apertura del 
credito e 
rilevazione del 
ricavo 
 
 
 
 
 
 
 
 

L’associazione tra voci 
di budget e voci di 
finanziaria fa sì che 
l’assunzione 
dell’accertamento in 
contabilità finanziaria 
consente l’automatica e 
contestuale assunzione 
dell’accertamento di 
budget. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ufficio entrate e 
fiscalità 

 
Ufficio 
programmazione e 
bilancio 
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FASE 2 
Reversali di incasso, distinte di 

trasmissione e importazione esiti 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Reversali di incasso 
 
 

Registrazione 
dell’incasso e 
della reversale 
 
 

L’incasso dell’entrata è ordinato 
mediante l'emissione della reversale, 
inserita in una distinta di trasmissione 
ed inviata alla Banca incaricata del 
servizio di cassa. 
Al momento della registrazione degli 
incassi occorre collegare le contabili 
di entrata. 

Ufficio entrate e 
fiscalità 
 

 Nel momento in cui si 
effettua il collegamento 
tra il contratto attivo e 
l’incasso, questo eredita 
la voce di “Conto EP per 
il credito” corrispondente 
alla causale di credito 
inserita nel contratto 
attivo. 
 
Per le somme riscosse 
relative all’imposta di 
bollo e alla tassa 
regionale ADISU si 
procederà all’apertura del 
debito verso l’ADISU e 
l’Erario in fase di 
incasso. 
 

Ufficio entrate e 
fiscalità 
 

Distinta di trasmissione delle 
reversali 

Produzione della 
distinta di 
trasmissione 

 Ufficio entrate e 
fiscalità 

Storno del 
credito 
 
Apertura del 
debito verso 
l’ADISU e 
verso l’Erario 
 
Apertura del 
conto Istituto 
cassiere - conto 
transitorio 
reversali 

Quando la reversale di 
incasso viene inserita in 
una distinta e viene 
trasmessa alla banca 
incaricata del servizio di 
cassa, avviene la 
registrazione della 
scrittura in contabilità 
economico patrimoniale, 
che storna il credito 
mediante l’accredito del 
conto “Istituto cassiere - 
conto transitorio 
reversali”. 
 

Ufficio entrate e 
fiscalità 
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Flusso di ritorno degli esiti bancari  Importazione file 
esiti bancari 

L’importazione del flusso di ritorno 
dalla banca rende esitate le reversali 
di incasso generate. 

Ufficio entrate e 
fiscalità 
 

Estinzione del 
conto “Istituto 
cassiere - conto 
transitorio 
reversali” 
 
Accredito del 
conto “Istituto 
cassiere” 

L’importazione del 
flusso di ritorno dalla 
banca genera in 
automatico le scritture 
in partita doppia di 
chiusura del conto 
transitorio “Istituto 
cassiere - conto 
transitorio reversali” con 
la relativa 
movimentazione, in 
Dare, del conto Istituto 
Cassiere. 

Ufficio entrate e 
fiscalità 
 

 

  



Modalità operative di registrazione degli eventi del ciclo attivo e passivo nel sistema di contabilità generale 

 

8 

FASE 3 
Registrazione dei contratti passivi 

per le commissioni da 
corrispondere all’Istituto cassiere e 

a Cartasì 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Contabili di uscita 
 
Contabili di entrata 
 
 
 

Registrazione dei 
contratti passivi 
 
Impegni di Spesa 

Inserimento dei contratti passivi nella 
procedura di contabilità ed assunzione 
dei relativi impegni di spesa in 
contabilità finanziaria a favore 
dell’Istituto cassiere e di Cartasì. 
 

Ufficio entrate e 
fiscalità 

Impegno di 
Budget 

L’associazione tra voci di 
budget e voci di 
finanziaria fa sì che 
l’assunzione 
dell’impegno di spesa 
movimenti il Budget 
consentendo l’automatica 
e contestuale assunzione 
dell’impegno di budget. 

Ufficio entrate e 
fiscalità 
 
Ufficio 
programmazione e 
bilancio 
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FASE 4 
Versamento della tassa regionale a 
favore dell’ADISU e dell’imposta 

di bollo a favore dell’Erario 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Versamenti a favore dell’ADISU 
 
 

Impegno di 
Spesa 
 
 

Periodicamente si effettuano dei 
versamenti in acconto a favore 
dell’ADISU. Alla fine dell’esercizio 
finanziario si rileva la somma da 
versare a saldo e si procede alla 
relativa contabilizzazione. 
Si iscrivono gli impegni senza 
registrare un contratto passivo. 
 
 
 

Ufficio entrate e 
fiscalità 

Impegno di 
Budget 

L’associazione tra voci di 
budget e voci di 
finanziaria fa sì che 
l’assunzione 
dell’impegno di spesa 
movimenti il Budget 
consentendo l’automatica 
e contestuale assunzione 
dell’impegno di budget. 

Ufficio entrate e 
fiscalità 
 
Ufficio 
programmazione e 
bilancio 
 

Versamenti degli acconti per imposta 
di bollo virtuale 
 
 

Impegno di 
Spesa 
 

Nel corso dell’anno si effettuano i 
versamenti mensili in acconto a 
favore dell’Erario per l’imposta di 
bollo.  
Si iscrivono gli impegni senza 
registrare un contratto passivo. 

Ufficio entrate e 
fiscalità 

Impegno di 
Budget 
 
 
 

L’associazione tra voci di 
budget e voci di 
finanziaria fa sì che 
l’assunzione 
dell’impegno di spesa 
movimenti il Budget 
consentendo l’automatica 
e contestuale assunzione 
dell’impegno di budget. 

Ufficio entrate e 
fiscalità 
 
Ufficio 
programmazione e 
bilancio 
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FASE 5 
Mandati di pagamento, 

trasmissione in banca dei mandati 
e importazione esiti  

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Mandati di pagamento per le 
commissioni bancarie e per il 
versamento all’ADISU e degli 
acconti all’Erario 

 

Registrazione 
della 
liquidazioni e 
dei mandati di 
pagamento 

 

Il pagamento della spesa è ordinato 
mediante la liquidazione e l’emissione 
del mandato di pagamento. 

Ufficio entrate e 
fiscalità 

 
 

 Il pagamento della tassa 
regionale ADISU si 
registra inserendo nella 
fase della liquidazione 
nella scheda “Altro” il 
conto EP “Debiti verso 
Adisu”. 
 
Il pagamento degli 
acconti dell’imposta di 
bollo virtuale si registra 
inserendo nella fase della 
liquidazione nella scheda 
“Altro” il conto EP di 
acconto verso l’Erario. 

 

Ufficio entrate e 
fiscalità 

Distinta di trasmissione dei mandati 
pagamento 

 

Produzione 
della distinta di 
trasmissione 

I mandati di pagamento sono inseriti 
in una distinta di trasmissione ed 
inviati alla Banca incaricata del 
servizio di cassa. 

 

Ufficio entrate e 
fiscalità 

 
 

Estinzione del 
debito verso 
l’ADISU 

 
Apertura del 
conto di 
acconto verso 
l’Erario per 
l’imposta di 
bollo 

 
Addebito del 
conto “Istituto 
cassiere - 
conto 
transitorio 
mandati” 

Quando una distinta e 
viene trasmessa 
all’Istituto cassiere, 
avviene la registrazione 
della scrittura in 
contabilità economico 
patrimoniale, che 
estingue il debito 
mediante l’addebito del 
conto “Istituto cassiere - 
conto transitorio 
mandati”. 

Ufficio entrate e 
fiscalità 
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Flusso di ritorno degli esiti bancari Importazione 
file esiti bancari 

L’importazione del flusso di ritorno 
dalla banca rende esitati gli 
ordinativi finanziari generati. 

Ufficio entrate e 
fiscalità 

 

Estinzione del 
conto “Istituto 
cassiere - 
conto 
transitorio 
mandati” 

 
Addebito del 
conto “Istituto 
cassiere” 

L’importazione del 
flusso di ritorno dalla 
banca genera in 
automatico le scritture 
in partita doppia di 
chiusura del conto 
transitorio “Istituto 
cassiere - conto 
transitorio mandati” con 
la relativa 
movimentazione, in 
Avere, del conto Istituto 
Cassiere. 

Ufficio entrate e 
fiscalità 
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FASE 6 
Rilevazione dell’imposta di bollo di 

competenza dell’esercizio 
 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Liquidazione definitiva dell’imposta 
di bollo comunicata dall’Agenzia 
delle Entrate (rilevazione del debito 

residuo verso l’Erario) 

 

Impegno di 
spesa 

Nel caso l’imposta di bollo di 
competenza dell’esercizio è maggiore 
rispetto agli acconti versati nel corso 
dell’anno si registra l’impegno di 
spesa a saldo. 

Ufficio entrate e 
fiscalità 

 
 

Rilevazione 
dell’imposta 
di bollo 
dell’esercizio 

 
Chiusura del 
conto di 
acconto verso 
l’Erario 

 
Apertura del 
debito residuo 
verso l’Erario 

 

Alla chiusura 
dell’esercizio si rileva il 
debito residuo verso 
l’Erario. 
 

Ufficio entrate e 
fiscalità 

 
Ufficio 
Programmazione e 
Bilancio 

Liquidazione definitiva dell’imposta 
di bollo comunicata dall’Agenzia 
delle Entrate (rilevazione del 

credito verso l’Erario) 

 

   Rilevazione 
dell’imposta 
di bollo 
dell’esercizio 

 
Chiusura del 
conto di 
acconto verso 
l’Erario 
 

Apertura del 
credito verso 
l’Erario 
 

Alla chiusura 
dell’esercizio, nel caso 
l’imposta di bollo di 
competenza 
dell’esercizio è minore 
rispetto agli acconti 
versati nel corso 
dell’anno, si rileva il 
credito verso l’Erario. 
 

Ufficio entrate e 
fiscalità 

 
Ufficio 
Programmazione e 
Bilancio 
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1.2 Scheda Operativa “Entrate diverse e contributi annuali/pluriennali in conto esercizio”  
 

Questa scheda operativa descrive le seguenti rilevazioni contabili: 
− entrate diverse: comprende ad esempio gli incassi per recuperi e rimborsi stipendiali, rimborso spese di pubblicazione, rimborso spese per il soggiorno presso 

le foresterie, rimborso dei costi di consumo da parte degli Enti che utilizzano le strutture dell’Università ecc.; 
− contributi annuali/pluriennali in conto esercizio: si intendono le somme disposte da terzi per sostenere il funzionamento dell'Ateneo o comunque per 

realizzare attività non classificabili tra gli investimenti. I contributi potranno essere considerati crediti solo a fronte di una comunicazione ufficiale da parte 
dell’Ente finanziatore o, nel caso di amministrazioni pubbliche, atto o provvedimento ufficiale. In tal modo, i contributi certi ed esigibili saranno iscritti come 
voci di proventi nel Conto Economico. 
I contributi in conto esercizio possono essere annuali o pluriennali in base alle modalità di impiego e in funzione dell’arco temporale di riferimento a cui 
riferiscono la loro vigenza. Ad esempio tra i contributi annuali in conto esercizio possiamo annoverare l’assegnazione ministeriale a titolo di Fondo per il 
Finanziamento Ordinario con competenza annuale e conferito per la copertura degli oneri di gestione e di funzionamento di periodo. Tra i contributi 
pluriennali in conto esercizio possiamo citare l’assegnazione per il finanziamento di borse di dottorato di ricerca e/o di posti di ricercatore a tempo 
determinato. 

Relativamente al trattamento contabile, si precisa che le entrate diverse e i contributi annuali in conto esercizio sono rilevati come ricavo nell’esercizio di 
competenza, mentre i contributi pluriennali in conto esercizio saranno annualmente riscontati in base al presupposto del tempo.  
 
Il procedimento amministrativo consta delle seguenti fasi: 
7. Documento formale di obbligazione 
8. Reversale di incasso, distinta di trasmissione in banca delle reversali e importazione esiti 
9. Variazione dell’importo dell’entrata prevista 
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FASE 1 
Documento formale di 

obbligazione  

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Convenzione, accordo, contratto 
 
Decreto Rettorale 
 
Comunicazione dell’Ente 
finanziatore 
 
Richieste di rimborsi 
 
Decreto di approvazione della 
variazione 
 
Contabile di entrata 
 
 
 
 
 

Contratto attivo 
 
Accertamento 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Inserimento di un contratto attivo 
nella procedura di contabilità ed 
assunzione del relativo 
accertamento. 
 
Nel caso di contributi pluriennali in 
conto esercizio si inserirà un’unica 
riga di dettaglio per l’intero importo 
del finanziamento, specificando 
nella scheda “EP” il periodo di 
competenza economica. 
Contestualmente sarà assunto un 
accertamento per lo stesso importo. 
I contributi pluriennali in conto 
esercizio saranno annualmente 
riscontati in base al presupposto del 
tempo. 

Ufficio entrate e 
fiscalità 

Accertamento di 
budget 
 
Apertura del 
credito e 
rilevazione del 
ricavo 
 
 
 
 
 
 
 
 

L’associazione tra voci 
di budget e voci di 
finanziaria fa sì che 
l’assunzione 
dell’accertamento in 
contabilità finanziaria 
consente l’automatica e 
contestuale assunzione 
dell’accertamento di 
budget. 
 
Nel caso di assegnazioni 
ministeriali di contributi 
annuali in conto 
esercizio (es. FFO) 
nell’anno X+1 riferite 
all’anno X, per cui non è 
stato possibile alla fine 
dell’anno X quantificare 
e rilevare il rateo attivo, 
tali somme sono 
considerate di 
competenza dell’anno 
X+1 e vengono rilevate 
utilizzando i conti 
ordinari (es. Crediti 
verso MIUR a FFO). 
 

Ufficio entrate e 
fiscalità 
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FASE 2 
Reversale di incasso, distinta di 

trasmissione e importazione esiti 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Reversale di incasso 
 
 

Registrazione 
dell’incasso e 
della reversale 
 
 

L’incasso dell’entrata è ordinato 
mediante l'emissione della reversale, 
inserita in una distinta di trasmissione 
ed inviata alla Banca incaricata del 
servizio di cassa. 
Al momento della registrazione degli 
incassi occorre collegare le contabili 
di entrata. 

Ufficio entrate e 
fiscalità 
 

 Nel momento in cui si 
effettua il collegamento 
tra il contratto attivo e 
l’incasso, questo eredita 
la voce di “Conto EP per 
il credito” corrispondente 
alla causale di credito 
inserita nel contratto 
attivo. 

Ufficio entrate e 
fiscalità 
 

Distinta di trasmissione della 
reversale 

Produzione della 
distinta di 
trasmissione 

 Ufficio entrate e 
fiscalità 

Storno del 
credito 
 
Apertura del 
conto Istituto 
cassiere - conto 
transitorio 
reversali 

Quando la reversale di 
incasso viene inserita in 
una distinta e viene 
trasmessa alla banca 
incaricata del servizio di 
cassa, avviene la 
registrazione della 
scrittura in contabilità 
economico patrimoniale, 
che storna il credito 
mediante l’accredito del 
conto “Istituto cassiere - 
conto transitorio 
reversali”. 

Ufficio entrate e 
fiscalità 

Flusso di ritorno degli esiti bancari  Importazione file 
esiti bancari 

L’importazione del flusso di ritorno 
dalla banca rende esitate le reversali 
di incasso generate 

Ufficio entrate e 
fiscalità 
 

Estinzione del 
conto “Istituto 
cassiere - conto 
transitorio 
reversali” 
 
Accredito del 
conto “Istituto 
cassiere” 

L’importazione del 
flusso di ritorno dalla 
banca genera in 
automatico le scritture 
in partita doppia di 
chiusura del conto 
transitorio “Istituto 
cassiere - conto 
transitorio reversali” con 
la relativa 
movimentazione, in 
Dare, del conto Istituto 
Cassiere. 

Ufficio entrate e 
fiscalità 
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FASE 3 
Variazione dell’importo 

dell’entrata 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Comunicazione da parte dell’Ente 
finanziatore 
 

Comunicazione della struttura 
responsabile del budget di entrata 

 
Contabile di entrata 
 

Riduzione 
dell’accertamento 

Nel caso di riduzione 
dell’accertamento nel corso dello 
stesso anno in cui è stato inserito il 
contratto attivo che ha generato le 
scritture in contabilità generale, si 
procederà alla rettifica dello stesso 
contratto inserendo la variazione 
che registrerà le rettifiche contabili. 
Basta sostituire (con il pulsante 
sostituisci) o annullare il dettaglio, 
mediante data di annullamento. In 
questo modo il programma chiederà 
se si vuole anche rettificare 
l'importo dei movimenti associati e 
rettificherà la scrittura presente sul 
contratto. 

Ufficio entrate e 
fiscalità 

Rettifica delle 
scritture 
contabili 
relative 
dall’iscrizione 
del credito e 
alla rilevazione 
del ricavo 
 

 
 
 
 
 

Nel caso di riduzione del 
credito nel corso dello 
stesso anno in cui è stato 
inserito il contratto attivo 
che ha generato le 
scritture in contabilità 
generale, si procederà 
alla rettifica dello stesso 
contratto inserendo la 
variazione che registrerà 
le rettifiche contabili. 

 
 
 
 
 

Ufficio entrate e 
fiscalità 

  Nel caso di riduzione 
dell’accertamento negli esercizi 
successivi rispetto all’inserimento 
del contratto attivo, si procederà 
alla rettifica contabile mediante la 
registrazione di una variazione in 
diminuzione dell’accertamento. 

 Nel caso di 
riduzione del 
credito negli 
esercizi 
successivi: 
iscrizione di 
un’insussistenza 
passiva e 
riduzione del 
credito 

Nel caso di riduzione del 
credito negli esercizi 
successivi rispetto 
all’inserimento del 
contratto attivo, si 
procederà alla rettifica 
contabile mediante la 
registrazione in 
contabilità generale che 
genera l’accensione di 
un’insussistenza passiva 
e la conseguente 
riduzione del credito. 

 



Modalità operative di registrazione degli eventi del ciclo attivo e passivo nel sistema di contabilità generale 

 

18 
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1.3 Scheda Operativa “Permutazioni finanziarie”  
 

Questa scheda operativa descrive le rilevazioni contabili relative alle operazioni con sole variazioni finanziarie, che comprendono tra le altre le registrazioni per 
la regolarizzazione dei sospesi di fine esercizio per i mandati di pagamento parzialmente o totalmente inestinti, la gestione dei bonifici stornati, il versamento e la 
restituzione delle cauzioni. Questa tipologia di operazioni prevede la sola movimentazione finanziaria, con l’inserimento dei conti di debito opportuni in fase di 
incasso e di liquidazione, senza la registrazione di contratti attivi/passivi. 
1. In particolare, al termine dell’esercizio finanziario, l’Istituto Cassiere riaccredita all’Università le somme dei mandati parzialmente o totalmente inestinti al 31 
dicembre, generando dei sospesi di cassa di entrata. L’Ufficio Entrate e Fiscalità procederà alla regolarizzazione dei sospesi con l’emissione delle reversali di 
incasso, registrando in contabilità economico-patrimoniale una movimentazione finanziaria con l’accredito del conto “Istituto Cassiere” e l’apertura del debito nei 
confronti dei beneficiari dei mandati inestinti. Nell’esercizio successivo si procederà a riemettere i mandati di pagamento con la conseguente chiusura del debito. 
 
Il procedimento amministrativo consta delle seguenti fasi: 
10. Registrazione dell’accertamento e dell’impegno di spesa in partite di giro 
11. Reversale di incasso, distinta di trasmissione in banca delle reversali e importazione esiti 
12. Mandato di pagamento, distinta di trasmissione in banca dei mandati e importazione esiti 
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FASE 1 
Registrazione dell’accertamento 
e dell’impegno di spesa in partite 

di giro 
 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Nota del Centro di Gestione 
Amministrativa e Tecnica 
 
Contabile di entrata 
 
 
 
 
 

Accertamento 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Registrazione dell’accertamento in 
partite di giro. 

Ufficio entrate e 
fiscalità 

Accertamento di 
budget 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

L’associazione tra voci 
di budget e voci di 
finanziaria fa sì che 
l’assunzione 
dell’accertamento in 
contabilità finanziaria 
consente l’automatica e 
contestuale assunzione 
dell’accertamento di 
budget. 
 

Ufficio entrate e 
fiscalità 
 
Ufficio 
programmazione e 
bilancio 

 Impegno di spesa Registrazione dell’impegno in 
partite di giro. 
 

 Impegno di 
Budget 

L’associazione tra voci 
di budget e voci di 
finanziaria fa sì che 
l’assunzione 
dell’impegno di spesa 
movimenti il Budget 
consentendo 
l’automatica e 
contestuale assunzione 
dell’impegno di budget. 
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FASE 2 
Reversali di incasso, distinte di 

trasmissione e importazione esiti 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Reversali di incasso 
 
 

Registrazione 
dell’incasso e 
della reversale 
 
 

L’incasso dell’entrata è ordinato 
mediante l'emissione della reversale, 
inserita in una distinta di trasmissione 
ed inviata alla Banca incaricata del 
servizio di cassa. 
Al momento della registrazione degli 
incassi occorre collegare le contabili 
di entrata. 
Le operazioni previste in questa 
scheda possono verificarsi 
costantemente nel corso dell’anno, 
come ad esempio i bonifici stornati 
che vengono reincassati con la 
successiva riemissione dei mandati. 
Con la stessa procedura vengono 
gestiti i mandati inestinti che al 
temine dell’esercizio la banca 
restituisce all’Università. In questo 
caso la riemissione dei mandati di 
pagamento avviene nell’esercizio 
successivo. 
 

Ufficio entrate e 
fiscalità 
 

 In fase di incasso si 
inserisce nella scheda 
“Altro” la voce di conto 
EP di debito relativa 
all’operazione 
considerata. 

Ufficio entrate e 
fiscalità 
 

Distinta di trasmissione delle 
reversali 

Produzione della 
distinta di 
trasmissione 

 Ufficio entrate e 
fiscalità 

Apertura del 
debito 
 
Accredito del 
conto Istituto 
cassiere - conto 
transitorio 
reversali 

Quando la reversale di 
incasso viene inserita in 
una distinta e viene 
trasmessa alla banca 
incaricata del servizio di 
cassa, avviene la 
registrazione della 
scrittura in contabilità 
economico patrimoniale, 
che apre il debito e 
accredita il conto 
“Istituto cassiere - conto 
transitorio reversali”. 

Ufficio entrate e 
fiscalità 
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Flusso di ritorno degli esiti bancari  Importazione file 
esiti bancari 

L’importazione del flusso di ritorno 
dalla banca rende esitate le reversali 
di incasso generate. 

Ufficio entrate e 
fiscalità 
 

Estinzione del 
conto “Istituto 
cassiere - conto 
transitorio 
reversali” 
 
Accredito del 
conto “Istituto 
cassiere” 

L’importazione del 
flusso di ritorno dalla 
banca genera in 
automatico le scritture 
in partita doppia di 
chiusura del conto 
transitorio “Istituto 
cassiere - conto 
transitorio reversali” con 
la relativa 
movimentazione, in 
Dare, del conto Istituto 
Cassiere. 

Ufficio entrate e 
fiscalità 
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FASE 3 
Mandati di pagamento, 
trasmissione in banca dei 

mandati e importazione esiti  

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Mandati di pagamento  
 

Registrazione 
della 
liquidazione e 
del mandato di 
pagamento 

 

Il pagamento della spesa è ordinato 
mediante la liquidazione e l’emissione 
del mandato di pagamento. 
Le operazioni previste in questa 
scheda possono verificarsi 
costantemente nel corso dell’anno, 
come ad esempio i bonifici stornati 
che vengono reincassati con la 
successiva riemissione dei mandati. 
Con la stessa procedura vengono 
gestiti i mandati inestinti che al 
temine dell’esercizio la banca 
restituisce all’Università. In questo 
caso la riemissione dei mandati di 
pagamento avviene nell’esercizio 
successivo. 
 

Ufficio entrate e 
fiscalità 

 
 

 In fase di liquidazione 
si inserisce nella scheda 
“Altro” la voce di conto 
EP di debito relativa 
all’operazione 
considerata. 

 

Ufficio entrate e 
fiscalità 

 

Distinta di trasmissione dei mandati 
pagamento 
 

Produzione 
della distinta di 
trasmissione 

Il mandato di pagamento è inserito 
in una distinta di trasmissione ed 
inviato alla Banca incaricata del 
servizio di cassa. 

 

Ufficio entrate e 
fiscalità 
 

 

Estinzione del 
debito 
 

Addebito del 
conto “Istituto 
cassiere - 
conto 
transitorio 
mandati” 

Quando il mandato di 
pagamento viene 
inserito in una distinta e 
viene trasmesso 
all’Istituto cassiere, 
avviene la registrazione 
della scrittura in 
contabilità economico 
patrimoniale, che 
estingue il debito 
mediante l’addebito del 
conto “Istituto cassiere - 
conto transitorio 
mandati”. 

Ufficio entrate e 
fiscalità 
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Flusso di ritorno degli esiti bancari Importazione 
file esiti bancari 

L’importazione del flusso di ritorno 
dalla banca rende esitati gli 
ordinativi finanziari generati. 

Ufficio entrate e 
fiscalità 

 

Estinzione del 
conto “Istituto 
cassiere - 
conto 
transitorio 
mandati” 

 
Addebito del 
conto “Istituto 
cassiere” 

L’importazione del 
flusso di ritorno dalla 
banca genera in 
automatico le scritture 
in partita doppia di 
chiusura del conto 
transitorio “Istituto 
cassiere - conto 
transitorio mandati” con 
la relativa 
movimentazione, in 
Avere, del conto Istituto 
Cassiere. 

Ufficio entrate e 
fiscalità 
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2.1 Scheda Operativa “Acquisti extracomunitari di beni in ambito istituzionale/commerciale” 
 
Gli acquisti di beni da parte dell’Università da soggetti residenti in Paesi non appartenenti al territorio della Comunità Europea rientrano nell’ambito delle 
importazioni ed in quanto tali, la struttura che ha effettuato l’acquisto provvederà direttamente alle operazioni di sdoganamento delle stesse ed al pagamento della 
relativa imposta in dogana. Il momento impositivo, cioè il momento in cui l’imposta diviene esigibile, si verifica quando è presentata in dogana la dichiarazione 
di importazione. L’IVA relativa alle importazioni è accertata, liquidata e riscossa in dogana per ciascuna operazione di importazione. La base imponibile per il 
calcolo dell’IVA è data dal valore dei beni importati al quale devono essere sommati i diritti doganali dovuti e le spese d’inoltro (spese di trasporto e di 
imballaggio, spese accessorie previste contrattualmente). 
Le strutture dell’Ateneo provvedono ad effettuare i pagamenti delle forniture inviando presso l’Istituto cassiere un ordine di pagamento all’estero. La banca, dopo 
aver effettuato il bonifico, addebiterà il conto dell’Università creando le contabili di uscita per il debito verso il fornitore estero e per le commissioni bancarie. 
 
Il procedimento amministrativo consta delle seguenti fasi: 

1. Determinazione a contrarre 
2. Affidamento del contratto  
3. Registrazione della fattura e ordine di pagamento all’estero 
4. Sdoganamento della merce e pagamento della bolletta doganale 
5. Pagamento delle fatture, trasmissione in banca dei mandati di pagamento e delle reversali di incasso e importazione del flusso di ritorno dalla banca 
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FASE 1 
Determinazione a contrarre 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Determina a contrarre, ossia atto 
con cui l’amministrazione 
manifesta la propria volontà di 
stipulare un contratto: 
- Delibera Consiglio di 

Amministrazione 
- Delibera Consiglio Centro di 

Gestione Autonoma 
- Decreto Rettorale 
- Decreto Responsabile Centro di 

Gestione Autonoma 
- Decreto Direttore Generale 
- Decreto Dirigente Responsabile 

del Centro di Gestione 
amministrativa e tecnica 

 

Vincolo di 
disponibilità  
 

Nella fase istruttoria dei 
procedimenti che comportano spese 
ricadenti sul bilancio, il Centro di 
gestione competente procede a 
vincolare sullo stanziamento del 
pertinente capitolo del bilancio le 
somme necessarie per l’assunzione 
dei successivi impegni. 

Ufficio uscite 
Centri di Gestione 
Autonoma 
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FASE 2 
Affidamento del contratto 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Contratto, ordine o lettera d’ordine: 
documento riferito ad uno specifico 
fornitore emesso dall’ufficio 
competente, che determina la 
quantità, il prezzo e le modalità di 
consegna del bene 

Registrazione 
dell’ordinativo di 
fornitura  
 
Impegno di 
Spesa 

Inserimento nella procedura di 
contabilità di un contratto passivo 
collegabile a fattura di tipo Extra-UE 
con i dettagli in valuta che avranno 
un’aliquota pari a zero. Si procederà 
alla relativa contabilizzazione in 
contabilità finanziaria con la 
generazione di un impegno di spesa 
pari all’imponibile. 
Nel momento della registrazione del 
contratto passivo, oltre alle 
informazioni relative alla fornitura nel 
suo complesso, è importante 
dettagliare gli articoli che si 
acquistano e, per ciascuno di essi, 
valorizzare il “Tipo bene” come 
“inventariabile” e la relativa 
classificazione inventariale. 
 
(Easy: Scheda Patrimonio del 
dettaglio del Contratto Passivo) 
 
 

La registrazione 
dell’ordinativo di 
fornitura è effettuata 
da: 
Area Negoziale 
Direzione Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 
Ufficio Economato 
Ufficio Servizi 
Generali 
Ripartizione Tecnica e 
Tecnologica 
Centri di Gestione 
Autonoma 
 
La registrazione 
dell’impegno è 
effettuata da 
Area Negoziale 
Direzione Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 
Ufficio Economato 
Ufficio Servizi 
Generali 
Ripartizione Tecnica e 
Tecnologica 
Centri di Gestione 
Autonoma 

Impegno di 
Budget 

L’associazione tra voci di 
budget e voci di 
finanziaria fa sì che 
l’assunzione 
dell’impegno di spesa 
movimenti il Budget 
consentendo l’automatica 
e contestuale assunzione 
dell’impegno di budget. 

Area Negoziale 
Direzione 
Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 
Ufficio Economato 
Ufficio Servizi 
Generali 
Ripartizione 
Tecnica e 
Tecnologica 
Centri di Gestione 
Autonoma 
Ufficio 
Programmazione e 
Bilancio 
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FASE 3 
Registrazione della fattura e 

ordine di pagamento all’estero 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Fatture di acquisto di beni 
 

Modifica del 
contratto passivo 
e dell’impegno 
 
Registrazione 
della fattura 

Nel caso di registrazione del 
contratto passivo e di pagamento 
della fattura nello stesso anno, prima 
di procedere alla registrazione della 
fattura del fornitore estero su Easy, 
occorre effettuare una variazione sia 
del contratto passivo, sia 
dell’impegno collegato a tale 
contratto. Il tasso di cambio da 
utilizzare è quello indicato nella 
bolletta doganale. 

È importante seguire la procedura 
correttamente, affinché sul sistema 
rimanga traccia delle variazioni 
effettuate. 
 
Successivamente procedere alla 
registrazione nel sistema di 
contabilità della fattura di tipo 
acquisti istituzionali richiamando lo 
specifico dettaglio del contratto 
passivo. 
In tale momento è necessario 
verificare che sia valorizzata l’UPB 
nell’apposito campo del dettaglio 
della fattura. 
 

- Area Negoziale 

- Direzione RIFN 

- Ufficio 
Economato 

- Ufficio Servizi 
Generali 

- Ripartizione 
Tecnica e 
Tecnol. 

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 

Rilevazione del 
costo e apertura 
del debito 

Nel momento della 
registrazione della fattura 
del fornitore, occorre 
indicare i conti di costo e 
di debito al fine di 
effettuare la registrazione 
della scrittura in 
contabilità economico 
patrimoniale. 
(Cfr Manuale “Gestione 
COEP in Easy – pag 28) 

- Ufficio entrate 
e fiscalità 

- Centri di 
Gestione 
Autonoma. 
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Ordine di pagamento all’estero da 
inviare in Banca 
 
Contabili di uscita  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Registrazione 
del contratto 
passivo per 
l’importo delle 
commissioni e 
rilevazione 
dell’impegno di 
spesa 

L’Istituto cassiere, sulla base di un 
ordine di pagamento all’estero, 
provvede a stabilire il controvalore in 
euro del giorno e ad effettuare il 
bonifico sul conto estero indicato nel 
modulo, creando una carta contabile 
di uscita e addebitando il conto 
dell’Ateneo. 
 
 
 
 
L’Istituto cassiere addebita anche le 
commissioni bancarie per il bonifico 
estero creando un’ulteriore carta 
contabile di uscita. Occorre registrare 
un nuovo contratto passivo non 
collegabile a fattura per rimborsare le 
commissioni bancarie all’istituto 
cassiere. 
 

Area Negoziale 
Direzione RIFN 
Uff. Economato 
Ufficio Servizi 
Generali 
Ufficio entrate e 
fiscalità 
Ripartizione Tecnica 
e Tecnol. 
Centri di Gestione 
Autonoma 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Rilevazione del 
costo e apertura 
del debito verso 
l’istituto 
cassiere 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nel momento della 
registrazione del 
contratto passivo non 
collegabile a fattura, 
occorre indicare i conti 
di costo e di debito al 
fine di effettuare la 
registrazione della 
scrittura in contabilità 
economico patrimoniale. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ufficio entrate e 
fiscalità 
Centri di Gestione 
Autonoma 
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FASE 4 
Sdoganamento della merce e 

pagamento della bolletta doganale 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Dichiarazione di importazione 
 
Bolletta doganale 
 
 

Registrazione 
del contratto 
passivo  
 
Impegno di 
Spesa 

Inserimento di un contratto passivo 
nella procedura di contabilità relativo 
alle spese di sdoganamento della 
merce ed assunzione del relativo 
impegno di spesa in contabilità 
finanziaria. 
 
 

Area Negoziale 
Direzione RIFN 
Uff. Economato 
Ufficio Servizi 
Generali 
Ripartizione Tecnica e 
Tecnol. 
Centri di Gestione 
Autonoma 
 

Impegno di 
Budget 

L’associazione tra voci 
di budget e voci di 
finanziaria fa sì che 
l’assunzione 
dell’impegno di spesa 
movimenti il Budget 
consentendo 
l’automatica e 
contestuale assunzione 
dell’impegno di budget. 

Area Negoziale 
Direzione RIFN 
Ufficio Economato 
Ufficio Servizi 
Generali 
Ripartizione 
Tecnica e Tecn 
Centri di Gestione 
Autonoma. 
Ufficio progr e 
bilancio 

Fattura dello spedizioniere 
 

Registrazione 
della fattura 

Registrazione della fattura nel 
sistema di contabilità richiamando i 
dettagli del contratto passivo. 
 
 
 
Nel caso di acquisti commerciali, la 
fattura va registrata nel registro degli 
acquisti commerciali per il recupero 
dell’IVA a credito. 

La registrazione della 
fattura è effettuata da: 
Area Negoziale 
Direzione RIFN 
Uff. Economato 
Ufficio Servizi 
Generali 
Ufficio uscite 
Ripartizione Tecnica e 
Tecnol. 
Centri di Gestione 
Autonoma 

Rilevazione del 
costo e 
apertura del 
debito verso il 
fornitore 
 
Apertura del 
credito per 
l’IVA verso 
l’Erario (solo 
nel caso di 
acquisti 
commerciali) 

Nel momento in cui si 
registra la fattura si 
rileva il costo e si apre il 
debito verso il fornitore. 
 
Nel caso di acquisti 
commerciali si apre 
anche il credito verso 
l’Erario per l’IVA 
pagata. 

Ufficio uscite 
Centri di Gestione 
Autonoma 

Buono di carico (nel caso di bene 
inventariabile) 

Attribuzione 
numero di 
inventario e 
registrazione 
relativo buono di 
carico 
inventariale 

L’ufficio preposto richiama il 
contratto passivo e verifica che il 
dettaglio dell’articolo che si sta 
inventariando contenga le 
informazioni esatte relative al “Tipo 
bene” (Inventariabile) e alla 
classificazione inventariale. In 
mancanza, l’ufficio ha il compito di 
inserirle/rettificarle/integrarle. 

Ufficio Patrimonio e 
Facchinaggio 
 
Centri di Gestione 
Autonoma 
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FASE 5 
Pagamento fatture, 

trasmissione in banca 
mandati/reversali e 

importazione del flusso dalla 
banca 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

- Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

- Evento 
contabile 

- Descrizione - Competenza 
registrazion
e 

- Evento 
contabile 

- Descrizione - Competenza alla 
registrazione 
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Mandati di pagamento delle 
fatture del fornitore, dello 
spedizioniere e di rimborso 
delle commissioni bancarie 
 
 
 
Reversale di incasso per l’utile 
su cambi 
 

Registrazione 
della 
liquidazione e 
del mandato di 
pagamento 
 
Registrazione 
dell’incasso 
della reversale  
 
 

Il pagamento delle spese è ordinato mediante la 
liquidazione e l’emissione del mandato di 
pagamento. 
Al momento della registrazione della 
liquidazione, occorre richiamare il documento 
relativo precedentemente registrato (fattura o 
contratto passivo non collegabile a fattura nel caso 
delle commissioni bancarie). 
 
Pagamento fattura del fornitore estero  
1) Nel caso di una differenza di cambio attiva, 
occorre creare due liquidazioni che richiamino la 
fattura: la prima liquidazione viene emessa a 
copertura della carta contabile; la seconda 
liquidazione viene emessa per l’estinzione del 
debito residuo. 
Al fine di registrare il provento finanziario 
derivante dal cambio favorevole, è necessario 
registrare un contratto attivo che genererà la 
scrittura in partita doppia opportuna. 
Infine, occorre vincolare la seconda liquidazione 
con l’incasso. 
2) Nel caso di una differenza di cambio passiva, 
occorre creare due liquidazioni: la prima 
liquidazione viene emessa richiamando la fattura 
e a copertura parziale della carta contabile; la 
seconda liquidazione viene emessa per la 
differenza cambi passiva e per la chiusura della 
restante parte della carta contabile.  
Al fine di registrare il costo finanziario derivante 
dal cambio sfavorevole, è necessario registrare un 
contratto passivo che genererà la scrittura in 
partita doppia opportuna. 

Ufficio entrate 
e fiscalità 
Ufficio uscite 
Centri di 
Gestione 
Autonoma 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Rilevazione 
dell’utile su 
cambi e del 
credito 
 
 
 
 
 
 
 
 
Rilevazione della 
perdita su cambi e 
del debito 

Nel momento in cui si 
effettua il collegamento 
tra la fattura e la 
liquidazione, questa 
eredita la voce di “Conto 
EP per il debito” 
corrispondente alla 
causale di debito inserita 
in fattura. 
 
Inserimento di un 
contratto attivo non 
collegabile a fattura che 
servirà a generare la 
scrittura in partita doppia 
per registrare l’utile sul 
cambio 
 
 
 
 
 
Inserimento di un 
contratto passivo non 
collegabile a fattura che 
servirà a generare la 
scrittura in partita doppia 
per registrare la perdita 
sul cambio 

Ufficio entrate e 
fiscalità 
Ufficio uscite 
Centri di Gestione 
Autonoma 
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Distinta di trasmissione dei 
mandati di pagamento 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Distinta di trasmissione della 
reversale di incasso (utile su 
cambi) 
 

Produzione 
delle distinte di 
trasmissione 

Il mandato di pagamento è inserito in una distinta 
di trasmissione ed inviato alla Banca incaricata 
del servizio di cassa 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La reversale è inserita in una distinta di 
trasmissione ed inviata alla Banca incaricata del 
servizio di cassa. 
 

Ufficio entrate 
e fiscalità 
Ufficio uscite 
Centri di 
Gestione 
Autonoma 
 

Estinzione del 
debito 
 
Addebito del 
conto “Istituto 
cassiere - conto 
transitorio 
mandati” 
 
 
 
 
 
 
 
 
Chiusura del 
credito 
 
Accredito del 
conto “Istituto 
cassiere – conto 
transitorio 
reversali” 

Quando il mandato di 
pagamento viene inserito 
in una distinta e viene 
trasmesso alla banca 
incaricata del servizio di 
cassa, avviene la 
registrazione della 
scrittura in contabilità 
economico patrimoniale, 
che estingue il debito 
mediante l’addebito del 
conto “Istituto cassiere - 
conto transitorio 
mandati”. 
 
 
Nel momento in cui la 
reversale d’incasso viene 
inserita in una distinta e 
viene trasmesso 
all’Istituto cassiere, 
avviene la 
registrazione della 
scrittura in contabilità 
generale che chiude il 
credito 
con accredito sul conto 
“Istituto cassiere - conto 
transitorio reversali”. 
 

Ufficio entrate e 
fiscalità 
Ufficio uscite 
Centri di Gestione 
Autonoma 
 



Modalità operative di registrazione degli eventi del ciclo attivo e passivo nel sistema di contabilità generale 

 

34 

Flusso di ritorno degli esiti 
bancari 

Importazione 
file  esiti bancari 

L’importazione del flusso di ritorno dalla banca 
rende esitati gli ordinativi finanziari generati. 

Ufficio entrate 
e fiscalità 
 

Estinzione del 
conto “Istituto 
cassiere - conto 
transitorio 
mandati/reversali” 
e 
addebito/accredito 
del conto “Istituto 
cassiere” 

L’importazione del 
flusso di ritorno dalla 
banca genera in 
automatico le scritture in 
partita doppia di 
chiusura del conto 
transitorio “Istituto 
cassiere - conto 
transitorio 
mandati/reversali” con la 
relativa movimentazione, 
in Avere/Dare, del conto 
Istituto Cassiere. 

Ufficio entrate e 
fiscalità 
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2.2 Scheda Operativa “Acquisti extracomunitari di servizi e intracomunitari di beni/servizi in ambito 
istituzionale/commerciale” 

 
La presente scheda ha lo scopo di descrivere nel dettaglio i procedimenti degli acquisti extracomunitari di servizi e intracomunitari di beni/servizi in ambito 
istituzionale/commerciale. Queste operazioni hanno in comune, dal punto di visto operativo nel sistema contabile Easy, la registrazione di un contratto passivo 
collegabile a fattura di tipo extra-UE o intra-UE con aliquota pari a zero. Successivamente, gli operatori procedono alla registrazione della fattura richiamando il 
contratto e selezionando l’IVA relativa all’acquisto, adempiendo agli obblighi fiscali che prevedono l’integrazione della fattura con l’IVA. 
 
Il procedimento amministrativo consta delle seguenti fasi: 

1. Determinazione a contrarre  
2. Affidamento del contratto  
3. Registrazione della fattura e ordine di pagamento all’estero 
4. Pagamento delle fatture, trasmissione in banca dei mandati di pagamento e delle reversali di incasso e importazione del flusso di ritorno dalla banca 
5. Mandato di pagamento per il versamento dell’IVA istituzionale intra ed extra-UE 
6. Rimborso Iva all’Amministrazione centrale (nel caso di acquisti istituzionali)  
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FASE 1 
Richiesta di acquisto e 

determinazione a contrarre 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Determina a contrarre, ossia atto 
con cui l’amministrazione 
manifesta la propria volontà di 
stipulare un contratto: 
− Delibera Consiglio di 

Amministrazione 
− Delibera Consiglio Centro di 

Gestione Autonoma 
− Decreto Rettorale 
− Decreto Responsabile Centro di 

Gestione Autonoma 
− Decreto Direttore Generale 
− Decreto Dirigente 

Responsabile del Centro di 
Gestione amministrativa e 
tecnica 

 

Vincolo di 
disponibilità  
 

Nella fase istruttoria dei 
procedimenti che comportano spese 
ricadenti sul bilancio, il Centro di 
gestione competente procede a 
vincolare sullo stanziamento del 
pertinente capitolo del bilancio le 
somme necessarie per l’assunzione 
dei successivi impegni per il 
pagamento dell’imponibile alla ditta 
e per il rimborso dell’IVA 
all’Amministrazione centrale 

Ufficio uscite 
Centri di Gestione 
Autonoma 
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FASE 2 
Affidamento del contratto 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Contratto, ordine o lettera d’ordine: 
documento riferito ad uno specifico 
fornitore emesso dall’ufficio 
competente, che determina la 
quantità, il prezzo e le modalità di 
consegna del bene 

Registrazione del 
contratto passivo  
 
Impegno di 
Spesa 

Inserimento nella procedura di 
contabilità di un contratto passivo 
collegabile a fattura di tipo extra-UE 
o intra-UE con aliquota pari a zero ed 
assunzione del relativo impegno di 
spesa in contabilità finanziaria. 
Nel momento della registrazione del 
contratto passivo, oltre alle 
informazioni relative alla fornitura nel 
suo complesso, è importante 
dettagliare gli articoli che si 
acquistano e, per ciascuno di essi, 
valorizzare il “Tipo bene” come 
“inventariabile” e la relativa 
classificazione inventariale. 
 
 

La registrazione 
dell’ordinativo di 
fornitura è effettuata 
da: 
Area Negoziale 
Direzione Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 
Ufficio Economato 
Ufficio Servizi 
Generali 
Ripartizione Tecnica e 
Tecnologica 
Centri di Gestione 
Autonoma 
 
La registrazione 
dell’impegno è 
effettuata da 
Area Negoziale 
Direzione Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 
Ufficio Economato 
Ufficio Servizi 
Generali 
Ripartizione Tecnica e 
Tecnologica 
Centri di Gestione 
Autonoma 

Impegno di 
Budget 

L’associazione tra voci di 
budget e voci di 
finanziaria fa sì che 
l’assunzione 
dell’impegno di spesa 
movimenti il Budget 
consentendo l’automatica 
e contestuale assunzione 
dell’impegno di budget 

Area Negoziale 
Direzione 
Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 
Ufficio Economato 
Ufficio Servizi 
Generali 
Ripartizione 
Tecnica e 
Tecnologica 
Centri di Gestione 
Autonoma 
Ufficio 
Programmazione e 
Bilancio 
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FASE 3 
Registrazione della 
fattura e ordine di 

pagamento all’estero 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai 
fini delle rilevazioni 

contabili 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Fatture di acquisto di 
beni 
 

Modifica del contratto 
passivo e dell’impegno 
 
Registrazione della 
fattura 

Nel caso di acquisti in moneta estera e di 
registrazione del contratto passivo e di 
pagamento della fattura nello stesso anno, 
prima di procedere alla registrazione della 
fattura del fornitore estero su Easy, occorre 
effettuare una variazione sia del contratto 
passivo, sia dell’impegno collegato a tale 
contratto. Il tasso di cambio da utilizzare è 
quello alla data della fattura. 
È importante seguire la procedura 
correttamente, affinché sul sistema 
rimanga traccia delle variazioni effettuate. 
 
Per tutte le tipologie di acquisti (in moneta 
estera e in euro), occorre procedere alla 
registrazione nel sistema di contabilità 
della fattura di tipo acquisti istituzionali 
richiamando lo specifico dettaglio del 
contratto passivo e selezionando l’Iva 
relativa all’acquisto. 
 
 
Nel caso di acquisti commerciali, la fattura 
va registrata nel registro degli acquisti e 
delle vendite commerciali per 
bilanciamento. 
 
 
Infine, per gli acquisti di servizi da 
fornitori extra-UE, sia in ambito 
istituzionale sia in ambito commerciale, 
occorre abilitare l’opzione “Autofattura” 
nella schermata principale della fattura. 
 

Area Negoziale 
Direzione RIFN 
Ufficio Economato 
Ufficio Servizi 
Generali 
Ripartizione Tecnica 
e Tecnol. 
Centri di Gestione 
Autonoma 
 

Rilevazione del 
costo e apertura 
del debito 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Apertura del 
credito e del 
debito verso 
l’Erario (nel 
caso di acquisti 
commerciali) 

Nel momento della 
registrazione della 
fattura del fornitore, 
occorre indicare i conti 
di costo e di debito al 
fine di effettuare la 
registrazione della 
scrittura in contabilità 
economico patrimoniale. 
(Cfr Manuale “Gestione 
COEP in Easy – pag 28) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nel caso di acquisti 
commerciali si registra 
contemporaneamente il 
credito e il debito verso 
l’Erario. 

Ufficio entrate e 
fiscalità 
Centri di Gestione 
Autonoma. 
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Ordine di pagamento 
all’estero da inviare in 
Banca 
 
Contabili di uscita  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Registrazione del 
contratto passivo per 
l’importo delle 
commissioni e 
rilevazione dell’impegno 
di spesa 

L’Istituto cassiere, sulla base di un ordine 
di pagamento all’estero, provvede a 
stabilire il controvalore in euro del giorno e 
ad effettuare il bonifico sul conto estero 
indicato nel modulo, creando una carta 
contabile di uscita e addebitando il conto 
dell’Ateneo. 
 
 
 
 
L’Istituto cassiere addebita anche le 
commissioni bancarie per il bonifico estero 
creando un’ulteriore carta contabile di 
uscita. Occorre registrare un nuovo 
contratto passivo non collegabile a fattura 
per rimborsare le commissioni bancarie 
all’istituto cassiere 

Area Negoziale 
Direzione RIFN 
Uff. Economato 
Ufficio Servizi 
Generali 
Ufficio entrate e 
fiscalità 
Ripartizione Tecnica 
e Tecnol. 
Centri di Gestione 
Autonoma 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Rilevazione del 
costo e apertura 
del debito verso 
l’istituto 
cassiere 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nel momento della 
registrazione del 
contratto passivo non 
collegabile a fattura, 
occorre indicare i conti 
di costo e di debito al 
fine di effettuare la 
registrazione della 
scrittura in contabilità 
economico patrimoniale. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ufficio entrate e 
fiscalità 
Centri di Gestione 
Autonoma 

Buono di carico (nel 
caso di acquisto bene 
inventariabile) 

Attribuzione numero di 
inventario e 
registrazione relativo 
buono di carico 
inventariale 

L’ufficio preposto richiama il contratto 
passivo e verifica che il dettaglio 
dell’articolo che si sta inventariando 
contenga le informazioni esatte relative al 
“Tipo bene” (Inventariabile) e alla 
classificazione inventariale. In mancanza, 
l’ufficio ha il compito di 
inserirle/rettificarle/integrarle. 

Ufficio Patrimonio e 
Facchinaggio 
 
Centri di Gestione 
Autonoma 
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FASE 4 
Pagamento fatture, 

trasmissione in banca 
mandati/reversali e 

importazione del flusso 
dalla banca 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini 
delle rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Mandati di pagamento 
della fattura e di rimborso 
delle commissioni 
bancarie 
 
 
 
Reversale di incasso per 
l’utile su cambi 
 

Registrazione 
della 
liquidazione e 
del mandato di 
pagamento 
 
Registrazione 
dell’incasso 
della reversale  
 
 

Il pagamento delle spese è ordinato mediante la 
liquidazione e l’emissione del mandato di pagamento. 
Al momento della registrazione della liquidazione, 
occorre richiamare il documento relativo 
precedentemente registrato (fattura o contratto passivo 
non collegabile a fattura nel caso delle commissioni 
bancarie). 
 
 
 
Pagamento fattura del fornitore estero  
1) Nel caso di una differenza di cambio attiva, occorre 
creare due liquidazioni che richiamino la fattura: la 
prima liquidazione viene emessa a copertura della 
carta contabile; la seconda liquidazione viene emessa 
per l’estinzione del debito residuo. 
Al fine di registrare il provento finanziario derivante 
dal cambio favorevole, è necessario registrare un 
contratto attivo che genererà la scrittura in partita 
doppia opportuna. 
Infine, occorre vincolare la seconda liquidazione con 
l’incasso. 
2) Nel caso di una differenza di cambio passiva, 
occorre creare due liquidazioni: la prima liquidazione 
viene emessa richiamando la fattura e a copertura 
parziale della carta contabile; la seconda liquidazione 
viene emessa per la differenza cambi passiva e per la 
chiusura della restante parte della carta contabile.  
Al fine di registrare il costo finanziario derivante dal 
cambio sfavorevole, è necessario registrare un 
contratto passivo che genererà la scrittura in partita 
doppia opportuna. 

Ufficio entrate 
e fiscalità 
Ufficio uscite 
Centri di 
Gestione 
Autonoma 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Rilevazione 
dell’utile su 
cambi e del 
credito 
 
 
 
 
 
 
 
 
Rilevazione della 
perdita su cambi 
e del debito 

Nel momento in cui si 
effettua il collegamento 
tra la fattura e la 
liquidazione, questa 
eredita la voce di “Conto 
EP per il debito” 
corrispondente alla 
causale di debito inserita 
in fattura. 
 
 
 
Inserimento di un 
contratto attivo non 
collegabile a fattura che 
servirà a generare la 
scrittura in partita 
doppia per registrare 
l’utile sul cambio 
 
 
 
 
 
Inserimento di un 
contratto passivo non 
collegabile a fattura che 
servirà a generare la 
scrittura in partita 
doppia per registrare la 
perdita sul cambio 

Ufficio entrate e 
fiscalità 
Ufficio uscite 
Centri di Gestione 
Autonoma 
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Distinta di trasmissione 
dei mandati di pagamento 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Distinta di trasmissione 
della reversale di incasso 
(utile su cambi) 
 

Produzione 
delle distinte di 
trasmissione 

Il mandato di pagamento è inserito in una distinta di 
trasmissione ed inviato alla Banca incaricata del 
servizio di cassa. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La reversale è inserita in una distinta di trasmissione 
ed inviata alla Banca incaricata del servizio di cassa. 
 

Ufficio entrate 
e fiscalità 
Ufficio uscite 
Centri di 
Gestione 
Autonoma 
 

Estinzione del 
debito 
 
Addebito del 
conto “Istituto 
cassiere - conto 
transitorio 
mandati” 
 
 
 
 
 
 
 
 
Chiusura del 
credito 
 
Accredito del 
conto “Istituto 
cassiere – conto 
transitorio 
reversali” 

Quando il mandato di 
pagamento viene inserito 
in una distinta e viene 
trasmesso alla banca 
incaricata del servizio di 
cassa, avviene la 
registrazione della 
scrittura in contabilità 
economico patrimoniale, 
che estingue il debito 
mediante l’addebito del 
conto “Istituto cassiere - 
conto transitorio 
mandati”. 
 
 
Nel momento in cui la 
reversale d’incasso viene 
inserita in una distinta e 
viene trasmesso 
all’Istituto cassiere, 
avviene la 
registrazione della 
scrittura in contabilità 
generale che chiude il 
credito 
con accredito sul conto 
“Istituto cassiere - conto 
transitorio reversali”. 
 

Ufficio entrate e 
fiscalità 
Ufficio uscite 
Centri di Gestione 
Autonoma 
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Flusso di ritorno degli esiti 
bancari 

Importazione 
file  esiti 
bancari 

L’importazione del flusso di ritorno dalla banca rende 
esitati gli ordinativi finanziari generati. 

Ufficio entrate 
e fiscalità 
 

Estinzione del 
conto “Istituto 
cassiere - conto 
transitorio 
mandati/reversali
” e 
addebito/accredit
o del conto 
“Istituto cassiere” 

L’importazione del 
flusso di ritorno dalla 
banca genera in 
automatico le scritture in 
partita doppia di 
chiusura del conto 
transitorio “Istituto 
cassiere - conto 
transitorio 
mandati/reversali” con la 
relativa 
movimentazione, in 
Avere/Dare, del conto 
Istituto Cassiere. 

Ufficio entrate e 
fiscalità 
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FASE 5 
Mandato di pagamento per il 

versamento dell’IVA istituzionale 
intra ed extra-UE  

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Liquidazione mensile dell’IVA 
istituzionale intra ed extra-UE 
 
Mandato di pagamento  

Registrazione 
della 
liquidazione e 
del mandato di 
pagamento 
 

Il pagamento della spesa è ordinato 
mediante la liquidazione e 
l’emissione del mandato di 
pagamento. 
 

Ufficio entrate e 
fiscalità 
 
 

 Nel momento in cui si 
effettua la liquidazione 
occorre inserire nella 
scheda “Altro” il conto 
“Erario conto IVA” 

Ufficio entrate e 
fiscalità 
 
 

Distinta di trasmissione del mandato 
di pagamento 
 

 Il mandato di pagamento è inserito in 
una distinta di trasmissione ed inviato 
alla Banca incaricata del servizio di 
cassa. 
 

Ufficio entrate e 
fiscalità 
 
 

Estinzione del 
debito verso 
l’Erario 
 
Addebito del 
conto “Istituto 
cassiere - conto 
transitorio 
mandati” 

Quando il mandato di 
pagamento viene inserito 
in una distinta e viene 
trasmesso alla banca 
incaricata del servizio di 
cassa, avviene la 
registrazione della 
scrittura in contabilità 
economico patrimoniale, 
che estingue il debito 
mediante l’addebito del 
conto “Istituto cassiere - 
conto transitorio 
mandati”. 

Ufficio entrate e 
fiscalità 
 
 

Flusso di ritorno degli esiti bancari Importazione 
file  esiti bancari 

L’importazione del flusso di ritorno 
dalla banca rende esitati gli ordinativi 
finanziari generati. 

Ufficio entrate e 
fiscalità 

Estinzione del 
conto “Istituto 
cassiere - conto 
transitorio 
mandati” e 
addebito del 
conto “Istituto 
cassiere” 

L’importazione del 
flusso di ritorno dalla 
banca genera in 
automatico le scritture in 
partita doppia di 
chiusura del conto 
transitorio “Istituto 
cassiere - conto 
transitorio mandati” con 
la relativa 
movimentazione, in 
Dare, del conto Istituto 
Cassiere. 

L’importazione del 
flusso di ritorno 
dalla banca rende 
esitati gli ordinativi 
finanziari generati. 
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FASE 6 
Rimborso IVA 

all’Amministrazione centrale 
(nel caso di acquisti istituzionali) 

 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Nota di comunicazione 
dell’accertamento da parte 
dell’Ufficio entrate e fiscalità  

Accertamento 
 
 
Impegno di 
spesa 

Registrazione dell’accertamento e 
dell’impegno di spesa per il rimborso 
dell’IVA, contabilizzando l’IVA 
relativa all’integrazione della fattura.  

Ufficio entrate e 
fiscalità 
 
Centri di Gestione 
Autonoma 
 

   

Mandato di pagamento  
 
Reversale di incasso 
 
 

Liquidazione 
della spesa 
 
Incasso 
dell’entrata 

Il mandato di pagamento di rimborso 
dell’IVA all’Amministrazione 
centrale deve essere collegato ad una 
reversale di incasso che chiude 
l’accertamento registrato dall’Ufficio 
entrate e fiscalità. 
Lo stesso Ufficio registra nella 
procedura Easy i girofondi per il 
recupero della cassa dai Centri di 
Gestione Autonoma, anticipata per il 
versamento all’Erario. 

Ufficio entrate e 
fiscalità 
 
Centri di Gestione 
Autonoma 

Apertura e 
contestuale 
chiusura del 
conto EP 
“Rimborso 
IVA conto 
transitorio”  

Apertura del conto EP 
“Rimborso IVA conto 
transitorio” in fase di 
liquidazione e chiusura 
dello stesso conto in fase 
di incasso 

Ufficio entrate e 
fiscalità 
 
Centri di Gestione 
Autonoma 
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2.3 Scheda Operativa “Acquisto in Italia di beni e servizi in ambito commerciale” 
 
La presente scheda ha lo scopo di descrivere nel dettaglio il processo di rilevazione dell’acquisto in Italia di beni e servizi in ambito commerciale. Le fatture di 
acquisto vanno registrate nel registro degli acquisti commerciali e l’IVA viene portata in detrazione. 
 
Il procedimento amministrativo consta delle seguenti fasi: 

7. Determinazione a contrarre  
8. Affidamento del contratto  
9. Registrazione della fattura 
10. Pagamento della fattura, trasmissione in banca del mandato di pagamento e importazione del flusso di ritorno dalla banca 
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FASE 1 
Richiesta di acquisto e 

determinazione a contrarre 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Determina a contrarre, ossia atto 
con cui l’amministrazione 
manifesta la propria volontà di 
stipulare un contratto: 
- Delibera Consiglio di 

Amministrazione 
- Delibera Consiglio Centro di 

Gestione Autonoma 
- Decreto Rettorale 
- Decreto Responsabile Centro di 

Gestione Autonoma 
- Decreto Direttore Generale 
- Decreto Dirigente Responsabile 

del Centro di Gestione 
amministrativa e tecnica 

 

Vincolo di 
disponibilità  
 

Nella fase istruttoria dei 
procedimenti che comportano spese 
ricadenti sul bilancio, il Centro di 
gestione competente procede a 
vincolare sullo stanziamento del 
pertinente capitolo del bilancio le 
somme necessarie per l’assunzione 
dei successivi impegni per il 
pagamento dell’imponibile alla ditta 
e per il rimborso dell’IVA 
all’Amministrazione centrale 

- Ufficio Uscite  
- Centri di Gestione 

Autonoma 
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FASE 2 
Affidamento del contratto 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Contratto, ordine o lettera d’ordine: 
documento riferito ad uno specifico 
fornitore emesso dall’ufficio 
competente, che determina la 
quantità, il prezzo e le modalità di 
consegna del bene 

Registrazione del 
contratto passivo  
 
Impegno di 
Spesa 

Inserimento di un contratto passivo 
collegabile a fattura nella procedura di 
contabilità ed assunzione del relativo 
impegno di spesa in contabilità 
finanziaria. 
Nel momento della registrazione del 
contratto passivo, oltre alle 
informazioni relative alla fornitura nel 
suo complesso, è importante 
dettagliare gli articoli che si 
acquistano e, per ciascuno di essi, 
valorizzare il “Tipo bene” come 
“inventariabile” e la relativa 
classificazione inventariale 
 
 

La registrazione 
dell’ordinativo di 
fornitura è effettuata 
da: 
- Area Negoziale 
- Direzione 

Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 

- Ufficio Economato 
- Ufficio Servizi 

Generali 
- Ripartizione Tecnica 

e Tecnologica 
- Centri di Gestione 

Autonoma 
 
La registrazione 
dell’impegno è 
effettuata da 
- Ufficio Uscite 
- Area Negoziale 
- Direzione 

Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 

- Ufficio Economato 
- Ufficio Servizi 

Generali 
- Ripartizione Tecnica 

e Tecnologica 
- Centri di Gestione 

Autonoma 

Impegno di 
Budget 

L’associazione tra voci di 
budget e voci di 
finanziaria fa sì che 
l’assunzione 
dell’impegno di spesa 
movimenti il Budget 
consentendo l’automatica 
e contestuale assunzione 
dell’impegno di budget 

- Ufficio Uscite  
- Area Negoziale 
- Direzione 

Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 

- Ufficio 
Economato 

- Ufficio Servizi 
Generali 

- Ripartizione 
Tecnica e 
Tecnologica 

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 

- Ufficio 
Programmazione 
e Bilancio 
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FASE 3 
Registrazione della fattura 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Fatture di acquisto  Registrazione 
della fattura 

Registrazione della fattura nel 
sistema di contabilità. 
 

La registrazione della 
fattura è effettuata da: 
- Area Negoziale 
- Direzione RIFN 
- Uff. Economato 
- Ufficio Servizi 

Generali 
- Ripartizione 

Tecnica e Tecnol. 
- Centri di Gestione 

Autonoma 

Rilevazione 
del costo, 
apertura del 
debito verso il 
fornitore e del 
credito verso 
l’Erario 

Nel momento in cui si 
registra la fattura si rileva 
il costo, si apre il debito 
verso il fornitore e il 
credito verso l’Erario. 

- Area Negoziale 
- Direzione 

RIFN 
- Ufficio 

Economato 
- Ufficio Servizi 

Generali 
- Ripartizione 

Tecnica e Tecn 
- Centri di 

Gestione 
Autonoma 

Buono di carico (nel caso di acquisto 
bene inventariabile) 

Attribuzione 
numero di 
inventario e 
registrazione 
relativo buono di 
carico inventariale 

L’ufficio preposto richiama il 
contratto passivo e verifica che il 
dettaglio dell’articolo che si sta 
inventariando contenga le 
informazioni esatte relative al “Tipo 
bene” (Inventariabile) e alla 
classificazione inventariale. In 
mancanza, l’ufficio ha il compito di 
inserirle/rettificarle/integrarle. 

- Ufficio Patrimonio 
e Facchinaggio 

- Centri di Gestione 
Autonoma 
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FASE 4 
Pagamento della fattura, 

trasmissione in banca del mandato 
di pagamento e importazione del 

flusso di ritorno dalla banca 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Mandato di pagamento della fattura  
 

Registrazione 
della 
liquidazione e 
del mandato di 
pagamento 
 

Il pagamento della spesa è ordinato 
mediante la liquidazione e l’emissione 
del mandato di pagamento. 
Al momento della registrazione della 
liquidazione, occorre richiamare il 
documento IVA relativo 
precedentemente registrato (v. fase 3) 
ed effettuare il collegamento, 
necessario ai fini dell’applicazione 
dello split payment. 
Nella fase di generazione della 
reversale collegata all’operazione 
dello split payment occorre 
modificare il capitolo di bilancio per 
il recupero dell’IVA in quanto 
rientrante nella liquidazione periodica 
dell’IVA commerciale. 
Il capitolo di bilancio da utilizzare è il 
seguente: 30801002 “Recuperi e 
rimborsi”. L’UPB è specifica per ogni 
Centro di Gestione Autonoma o 
Centro di Gestione amministrativa e 
tecnica. 

- Area Negoziale 
- Direzione RIFN 
- Uff. Economato 
- Ufficio Servizi 

Generali 
- Ripartizione 

Tecnica e Tecnol. 
- Centri di Gestione 

Autonoma 

 Nel momento in cui si 
effettua il collegamento 
tra la fattura e la 
liquidazione, questa 
eredita la voce di “Conto 
EP per il debito” 
corrispondente alla 
causale di debito inserita 
in fattura (scheda “Altro” 
della Liquidazione). 

- Ufficio uscite 
- Centri di 

Gestione 
Autonoma 
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Distinta di trasmissione del mandato 
di pagamento 
 

 Il mandato di pagamento è inserito in 
una distinta di trasmissione ed inviato 
alla Banca incaricata del servizio di 
cassa 
 

- Area Negoziale 
- Direzione RIFN 
- Uff. Economato 
- Ufficio Servizi 

Generali 
- Ripartizione 

Tecnica e Tecnol. 
- Centri di Gestione 

Autonoma  

Estinzione del 
debito 
 
Addebito del 
conto “Istituto 
cassiere - conto 
transitorio 
mandati” 

Quando il mandato di 
pagamento viene inserito 
in una distinta e viene 
trasmesso alla banca 
incaricata del servizio di 
cassa, avviene la 
registrazione della 
scrittura in contabilità 
economico patrimoniale, 
che estingue il debito 
mediante l’addebito del 
conto “Istituto cassiere - 
conto transitorio 
mandati” 

- Ufficio uscite 
- Centri di 

Gestione 
Autonoma 

 

Distinta di trasmissione della 
reversale di incasso dello split 
payment 
 

Generazione 
della distinta di 
trasmissione 
 

Dall’apposito modulo Easy si attiva la 
procedura di generazione automatica 
della distinta di trasmissione delle 
reversali che si vogliono inviare in 
banca per l’incasso. Generata la 
distinta si può procedere all’invio 
telematico al tesoriere mediante 
apposito software. 

- Area Negoziale 
- Direzione RIFN 
- Uff. Economato 
- Ufficio Servizi 

Generali 
- Ripartizione 

Tecnica e Tecnol. 
- Centri di Gestione 

Autonoma 

Chiusura del 
credito 

Nel momento in cui la 
reversale d’incasso viene 
inserita in una distinta e 
viene trasmesso 
all’Istituto cassiere, 
avviene la registrazione 
della scrittura in 
contabilità generale che 
chiude il credito con 
accredito sul conto 
“Istituto cassiere - conto 
transitorio reversali” 

- Ufficio entrate 
e fiscalità 

Flusso di ritorno degli esiti bancari Importazione file  
esiti bancari 

L’importazione del flusso di ritorno 
dalla banca rende esitati gli ordinativi 
finanziari generati. 

Ufficio entrate e 
fiscalità 

Flusso di 
ritorno degli 
esiti bancari 

Importazione file  esiti 
bancari 

L’importazione del 
flusso di ritorno 
dalla banca rende 
esitati gli ordinativi 
finanziari generati. 
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2.4 Scheda Operativa “Vendita in Italia di beni e servizi in ambito commerciale”  
 

La presente scheda ha lo scopo di descrivere nel dettaglio il processo di vendita in Italia di beni e servizi in ambito commerciale. 
L’Ateneo, sulla base di convenzioni, accordi o contratti, svolge attività di natura commerciale che comprendono: ricerche, consulenze, attività di formazione, 
studi, analisi, controlli, tarature, prove ed esperienze, o altre attività nel rispetto delle proprie finalità istituzionali. 
La contabilizzazione dei proventi derivanti dalle attività eseguite nell’ambito di contratti e convenzioni per conto terzi viene effettuata al momento dell’emissione 
della fattura. 
 
Il procedimento amministrativo consta delle seguenti fasi: 
13. Registrazione del contratto attivo 
14. Emissione della fattura di vendita 
15. Reversali di incasso, distinta di trasmissione delle reversali e importazione degli esiti delle riscossioni 
16. Accantonamento a Fondo rischi (scrittura al 31/12/n) 
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FASE 1 
Registrazione del contratto attivo 

 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Contratto attivo o convenzione 
 
 
 
 
 

Registrazione 
del contratto 
attivo collegato 
a fattura 

 
 
 

Si invia il preventivo alla ditta, a 
cui segue la stipula del contratto 
dopo l’accettazione. 

 
Inserimento di un contratto attivo 
nella procedura di contabilità. Nel 
momento della registrazione del 
contratto attivo, oltre alle 
informazioni relative alla fornitura 
nel suo complesso, è importante 
dettagliare i beni o servizi che si 
vendono. 
 

Centri di gestione 
amministrativa e 
tecnica 

 
Centri di Gestione 
Autonoma 
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FASE 2 
Emissione della fattura di vendita 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Fattura di vendita  
 
 

Registrazione 
della fattura di 
vendita 

La fattura di vendita viene registrata 
dalla struttura che ha eseguito la 
prestazione. 
La fattura può essere collegata ad 
una o più righe di dettaglio del 
contratto attivo in base a quanto 
previsto nel contratto attivo. 

Ufficio Entrate e 
Fiscalità  

 
Centri di Gestione 
Autonoma 

Rilevazione 
del ricavo e 
apertura del 
credito 

All’atto della emissione 
della fattura occorre 
indicare i conti di ricavo 
e credito al fine di 
effettuare la 
registrazione della 
scrittura in contabilità 
generale. 

Ufficio Entrate e 
Fiscalità  

 
Centri di Gestione 
Autonoma 
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FASE 3 
Reversali di incasso, distinta 

di trasmissione e 
importazione esiti  

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Contabile di entrata 
 
 
 

Iscrizione della 
variazione di 
bilancio 
 
Accertamento 

Nel momento in cui si ricevono le 
somme, l’Istituto cassiere genera la 
contabile di entrata. 
L’ufficio entrate comunica alle 
strutture le contabili di propria 
competenza al fine di reperire i 
riferimenti contabili per procedere 
con gli incassi. 
Le strutture interessate inseriscono 
una variazione di bilancio, iscrivendo 
gli importi dell’imponibile e dell’IVA 
sulle voci di bilancio delle entrate 
commerciali e dell’IVA. 
 
 

Ufficio entrate e 
fiscalità 
 
Centri di Gestione 
Autonoma 
 
Centri di Gestione 
Amministrativa e 
Gestionale 

Accertamento 
di budget 
 
Variazione di 
budget 
 
 
 
 

Le strutture interessate 
inseriscono una 
variazione di budget, 
iscrivendo gli importi 
dell’imponibile e 
dell’IVA sulle voci di 
budget delle entrate 
commerciali e dell’IVA. 
 
L’associazione tra voci di 
budget e voci di 
finanziaria fa sì che 
l’assunzione 
dell’accertamento in 
contabilità finanziaria 
consente l’automatica e 
contestuale assunzione 
dell’accertamento di 
budget. 
 

Ufficio entrate e 
fiscalità 

 
Ufficio 
programmazione e 
bilancio 

Reversali d’incasso 
 

Registrazione 
delle reversali 
d’incasso per 
l’imponibile e 
per l’IVA 
 

Le entrate sono riscosse dall’Istituto 
Cassiere mediante reversali d’incasso 

Ufficio entrate e 
fiscalità 

 Nel momento in cui si 
effettua il collegamento 
tra la fattura e l’incasso 
questo eredita la voce di 
“Conto EP per il credito”  

Ufficio entrate e 
fiscalità 
 



Modalità operative di registrazione degli eventi del ciclo attivo e passivo nel sistema di contabilità generale 

 

55 

Distinta di trasmissione 
 

Generazione 
della distinta di 
trasmissione 
 

Dall’apposito modulo Easy si attiva la 
procedura di generazione automatica 
della distinta di trasmissione delle 
reversali che si vogliono inviare in 
banca per l’incasso. Generata la 
distinta si può procedere all’invio 
telematico al tesoriere mediante 
apposito software. 

Ufficio entrate e 
fiscalità 

Chiusura del 
credito 

Nel momento in cui la 
reversale d’incasso viene 
inserita in una distinta e 
viene trasmesso 
all’Istituto cassiere, 
avviene la 
registrazione della 
scrittura in contabilità 
generale che chiude il 
credito 
con accredito sul conto 
“Istituto cassiere - conto 
transitorio reversali” 

Ufficio entrate e 
fiscalità 

File di importazione degli esiti  Rilevazione degli 
esiti delle 
riscossioni 

Importazione del file generato dalla 
procedura dell’Istituto cassiere sul 
sistema contabile Easy che rileva le 
date di effettiva riscossione delle 
somme 

Ufficio entrate e 
fiscalità 
 

Storno del 
conto “Istituto 
cassiere - conto 
transitorio 
reversali” e 
accredito del 
conto “Istituto 
cassiere” 

Nel momento in cui si 
carica sul sistema 
contabile “Easy” il file di 
importazione dalla 
procedura dell’Istituto 
cassiere vengono 
generate le scritture 

Ufficio entrate e 
fiscalità 
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FASE 4 
Accantonamento a fondo rischi 

(scrittura al 31/12/n) 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Accantonamento per rischi 
connessi alle vendite 
 

   Accantonamento 
al fondo rischi 
connessi alle 
vendite 
commerciali 

Alla fine dell’esercizio 
viene determinato 
l’importo delle fatture 
emesse e non riscosse 
per attività 
commerciale e viene 
accantonata tale 
somma in un fondo 
rischi, motivandolo in 
Nota Integrativa. 

Ufficio 
programmazione e 
bilancio 
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3.1 Scheda Operativa “Contratto passivo”  
 
La presente scheda ha lo scopo di descrivere nel dettaglio il procedimento di acquisizione e pagamento di beni non soggetti ad ammortamento ovvero di servizi. 
A titolo esemplificativo si indicano: manutenzione ordinaria attrezzature e arredi, acquisto materiale di consumo. 
 
Il procedimento amministrativo consta delle seguenti fasi:  

1. Determinazione a contrarre; 
2. Affidamento del contratto; 
3. Registrazione della fattura; 
4. Pagamento della fattura e trasmissione in banca ed importazione del flusso di ritorno dalla banca. 
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FASE 1 

Determinazione a contrarre  
EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Determina a contrarre, ossia atto con 
cui l’amministrazione manifesta la 
propria volontà di stipulare un 
contratto 

- Delibera Consiglio di 
Amministrazione 

- Delibera Consiglio Centro 
di Gestione Autonoma 

- Decreto Rettorale 
- Decreto Responsabile 

Centro di Gestione 
Autonoma 

- Decreto Direttore Generale 
- Decreto Dirigente 

Responsabile del Centro di 
Gestione amministrativa e 
tecnica 

 

Vincolo di 
disponibilità  

 

Nella fase istruttoria dei 
procedimenti che comportano spese 
ricadenti sul Bilancio, il centro di 
gestione competente procede a 
vincolare sullo stanziamento del 
pertinente capitolo del Bilancio le 
somme necessarie per l’assunzione 
dei successivi impegni. 

 

- Ufficio 
Uscite della 
Ripartizione 
Finanziaria 
e Negoziale 

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 
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FASE 2 
Affidamento del contratto 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Contratto, ordine o lettera d’ordine: 
documento riferito ad uno specifico 
fornitore emesso dall’ufficio 
competente, che determina la 
quantità, il prezzo e le modalità di 
consegna  del bene o di 
espletamento del servizio. 

Registrazione 
dell’ordinativo 
di fornitura 
 

Impegno di 
Spesa 

Inserimento di un contratto passivo 
nella procedura di contabilità ed 
assunzione del relativo impegno di 
spesa in contabilità finanziaria. 

 
 

La registrazione 
dell’ordinativo di 
fornitura è effettuata 
da: 

- Area Negoziale 

- Direzione RIFN 

- Ufficio 
Economato 

- Ufficio Servizi 
Generali 

- Ripartizione 
Tecnica e Tecnol. 

- Centri di Gestione 
Autonoma. 

La registrazione 
dell’impegno è 
effettuata da: 

- Ufficio Uscite 

- Area Negoziale 

- Direzione RIFN 

- Ufficio 
Economato 

- Ufficio Servizi 
Generali 

- Ripartizione 
Tecnica e Tecnol. 

- Centri di Gestione 
Autonoma. 

Impegno di 
Budget 

L’associazione tra 
voci di budget e voci 
di bilancio in 
contabilità 
finanziaria fa sì che 
l’assunzione 
dell’impegno di 
spesa movimenti il 
Budget consentendo 
l’automatica e 
contestuale 
assunzione 
dell’impegno di 
budget. 

- Ufficio Uscite  

- Area Negoziale 

- Direzione RIFN 

- Ufficio 
Economato 

- Ufficio Servizi 
Generali 

- Ripartizione 
Tecnica e 
Tecnol. 

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 

- Ufficio 
Programmazione 
e Bilancio. 
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FASE 3 
Registrazione della fattura 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Fatture di acquisto di beni e servizi 
 

Registrazione 
della fattura 

Registrazione della fattura nel 
sistema di contabilità. 
In tale momento è necessario 
verificare che sia valorizzata l’UPB 
nell’apposito campo del dettaglio 
della fattura. 

La registrazione della 
fattura è effettuata da: 

- Area Negoziale 

- Direzione RIFN 

- Ufficio 
Economato 

- Ufficio Servizi 
Generali 

- Ripartizione 
Tecnica e Tecnol. 

- Centri di Gestione 
Autonoma. 

 
 

Rilevazione 
del costo ed 
apertura del 
debito 

Nel momento di 
ricevimento della 
fattura del fornitore, 
occorre indicare i conti 
di costo e di debito al 
fine di effettuare la 
registrazione della 
scrittura in contabilità 
economico 
patrimoniale. 

(Cfr Manuale 
“Gestione COEP in 
Easy – pag 28) 

- Ufficio Uscite  

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 

 

 

  



Modalità operative di registrazione degli eventi del ciclo attivo e passivo nel sistema di contabilità generale 

 

61 

FASE 4 
Pagamento della fattura e 
trasmissione in banca ed 

importazione del flusso di ritorno 
dalla banca  

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Mandato di Pagamento 
 
 

Registrazione 
della 
liquidazione e 
del mandato di 
pagamento 

 

Il pagamento della spesa è ordinato 
mediante la liquidazione e 
l'emissione del mandato di 
pagamento, inserito in una distinta 
di trasmissione ed inviato alla 
Banca incaricata del servizio di 
cassa. 
Al momento della registrazione 
della liquidazione, occorre 
richiamare il documento IVA 
relativo precedentemente registrato 
(v. fase 3) ed effettuare il 
collegamento, necessario ai fini 
dell’applicazione dello split 
payment. 

- Ufficio Uscite 

- Centri di Gestione 
Autonoma 

 

Chiusura del 
debito 

Nel momento in cui si 
effettua il collegamento tra la 
fattura e la liquidazione, 
questa eredita la voce di 
“Conto EP per il debito” 
corrispondente alla causale di 
debito inserita in fattura 
(scheda “Altro” della 
Liquidazione).  

 

- Ufficio 
Uscite 

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 

 

Distinta di trasmissione 
 
 

Produzione della 
Distinta di 
trasmissione 

 - Ufficio Uscite 

- Centri di Gestione 
Autonoma 

Quando il mandato di 
pagamento viene inserito in 
una distinta e viene 
trasmesso alla banca 
incaricata del servizio di 
cassa, avviene la 
registrazione della scrittura 
in contabilità economico 
patrimoniale, che chiude il 
debito verso il fornitore ed 
apre il conto transitorio di 
debito verso l’istituto 
cassiere “Istituto cassiere - 
conto transitorio mandati”. 

- Ufficio 
Uscite 

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 
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Flusso di ritorno degli esiti bancari Importazione 
file esiti bancari 

L’importazione del flusso di 
ritorno dalla banca rende esitati gli 
ordinativi finanziari generati. 

Ufficio Entrate della 
Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 

Chiusura del 
Conto 
transitorio e 
movimentazi
one del conto 
Istituto 
Cassiere  

L’importazione del flusso di 
ritorno dalla banca genera in 
automatico le scritture in 
partita doppia di chiusura del 
conto transitorio “Istituto 
cassiere - conto transitorio 
mandati” con la relativa 
movimentazione, in Avere, 
del conto Istituto Cassiere. 

Ufficio Entrate 
della 
Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 
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3.2 Scheda Operativa “Contratto passivo non collegabile a fattura”  
 

La presente scheda ha lo scopo di descrivere nel dettaglio il procedimento di acquisizione e pagamento di beni/servizi che non danno luogo all’emissione di 
fattura o altro documento valido ai fini fiscali. A titolo esemplificativo si indicano: contratti di collaborazione studentesca, acquisto da privato, contratti di 
adesione a Convenzioni (es. CRUI – Università di Bologna/Alma Mater). 
Il procedimento amministrativo consta delle seguenti fasi:  

5. Determinazione a contrarre; 
6. Affidamento del contratto; 
7. Pagamento della spesa e trasmissione in banca ed importazione del flusso di ritorno dalla banca  

 
FASE 1 

Determinazione a contrarre  
EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Determina a contrarre, ossia atto con 
cui l’amministrazione manifesta la 
propria volontà di stipulare un 
contratto 

- Delibera Consiglio di 
Amministrazione 

- Delibera Consiglio Centro 
di Gestione Autonoma 

- Decreto Rettorale 
- Decreto Responsabile 

Centro di Gestione 
Autonoma 

- Decreto Direttore Generale 
- Decreto Dirigente 

Responsabile del Centro di 
Gestione amministrativa e 
tecnica 

 

Vincolo di 
disponibilità  

 

Nella fase istruttoria dei 
procedimenti che comportano spese 
ricadenti sul Bilancio, il centro di 
gestione competente procede a 
vincolare sullo stanziamento del 
pertinente capitolo del Bilancio le 
somme necessarie per l’assunzione 
dei successivi impegni. 

 

- Ufficio 
Uscite della 
Ripartizione 
Finanziaria 
e Negoziale 

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 
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FASE 2 
Affidamento del contratto 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Contratto, ordine o lettera d’ordine: 
documento riferito ad uno specifico 
fornitore emesso dall’ufficio 
competente, che determina la 
quantità, il prezzo e le modalità di 
consegna  del bene o di 
espletamento del servizio. 

Registrazione 
dell’ordinativo 
di fornitura 
 

Impegno di 
Spesa 

Inserimento di un contratto passivo 
del tipo “non collegabile a fattura” 
nella procedura di contabilità ed 
assunzione del relativo impegno di 
spesa in contabilità finanziaria. 

 
 

La registrazione 
dell’ordinativo di 
fornitura è effettuata 
da: 

- Area Negoziale 

- Direzione RIFN 

- Ufficio 
Economato 

- Ufficio Servizi 
Generali 

- Ripartizione 
Tecnica e Tecnol. 

- Centri di Gestione 
Autonoma. 

La registrazione 
dell’impegno è 
effettuata da: 

- Ufficio Uscite 

- Area Negoziale 

- Direzione RIFN 

- Ufficio 
Economato 

- Ufficio Servizi 
Generali 

- Ripartizione 
Tecnica e Tecnol. 

- Centri di Gestione 
Autonoma. 

Impegno di 
Budget 

L’associazione tra 
voci di budget e voci 
di bilancio in 
contabilità 
finanziaria fa sì che 
l’assunzione 
dell’impegno di 
spesa movimenti il 
Budget consentendo 
l’automatica e 
contestuale 
assunzione 
dell’impegno di 
budget. 

Nel momento 
dell’inserimento del 
contratto passivo non 
collegabile a fattura  
occorre indicare nel 
dettaglio del contratto 
passivo il conto di 
costo appropriato e 
nella scheda “EP” della 
maschera principale del 
contratto passivo la 
causa di debito 
appropriata. In questo 
modo saranno generate 
le scritture in 
contabilità economico 
patrimoniale. 

(Cfr Manuale 
“Gestione COEP in 
Easy – pagg. 30 e ss.) 

- Ufficio 
Programmazione 
e Bilancio. 

 
 
 
 

 
 

 

- Ufficio Uscite  

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 

- Ufficio 
Programmazione 
e Bilancio. 
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FASE 3 
Pagamento della spesa e 
trasmissione in banca ed 
importazione del flusso di 
ritorno dalla banca  

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Mandato di Pagamento 
 
 

Registrazione 
della 
liquidazione e 
del mandato di 
pagamento 

 

Il pagamento della spesa è ordinato 
mediante la liquidazione 
richiamando l’impegno di spesa 
collegato al contratto passivo e 
l'emissione del mandato di 
pagamento, inserito in una distinta 
di trasmissione ed inviato alla 
Banca incaricata del servizio di 
cassa. 
In tale momento è necessario 
verificare che sia valorizzata 
l’UPB. 

- Ufficio Uscite 

- Centri di Gestione 
Autonoma 

 

Chiusura del 
debito 

Nel momento in cui si 
effettua il collegamento 
tra l’impegno  e la 
liquidazione, questa 
eredita la voce di 
“Conto EP per il 
debito” corrispondente 
alla causale di debito 
inserita nel contratto 
passivo non collegabile 
a fattura (scheda 
“Altro” della 
Liquidazione).  
 

- Ufficio Uscite 

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 

 

Distinta di trasmissione 
 
 

Produzione 
della Distinta di 
trasmissione 

 - Ufficio Uscite 

- Centri di Gestione 
Autonoma 

Quando il mandato di 
pagamento viene 
inserito in una distinta 
e viene trasmesso alla 
banca incaricata del 
servizio di cassa, 
avviene la registrazione 
della scrittura in 
contabilità economico 
patrimoniale, che 
chiude il debito verso il 
fornitore ed apre il 
conto transitorio di 
debito verso l’istituto 
cassiere “Istituto 
cassiere - conto 
transitorio mandati”. 

- Ufficio Uscite 

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 
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Flusso di ritorno degli esiti 
bancari 

Importazione 
file esiti bancari 

L’importazione del flusso di 
ritorno dalla banca rende esitati gli 
ordinativi finanziari generati. 

Ufficio Entrate della 
Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 

Chiusura del 
Conto transitorio 
e 
movimentazione 
del conto Istituto 
Cassiere  

L’importazione del 
flusso di ritorno dalla 
banca genera in 
automatico le scritture 
in partita doppia di 
chiusura del conto 
transitorio “Istituto 
cassiere - conto 
transitorio mandati” 
con la relativa 
movimentazione, in 
Avere, del conto 
Istituto Cassiere. 

Ufficio Entrate della 
Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 
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3.3 Scheda Operativa “Contratto passivo con Provvigioni” 
 

Il procedimento amministrativo inerente l’acquisizione di servizi che prevedano il pagamento di provvigioni (corrisposte a commissionario, mediatori e procacciatori 
d’affari) è disciplinato oltre che dalla normativa nazionale, dal Regolamento per l’Attività Negoziale dell’Università del Salento e dal Regolamento di 
Amministrazione, Finanza e Contabilità. 

L’avvio dell’iter avviene: 

• per le strutture didattiche, di ricerca e di servizio, su richiesta del Responsabile del fondo di ricerca e/o progetto, formulata al Direttore del Centro di Spesa;  
• per l’Amministrazione centrale, su richiesta del Responsabile del fondo di ricerca e/o progetto o su richiesta del Responsabile/Coordinatore del Centro di 

Responsabilità, formulata al Direttore Generale. 
 

A fronte di detta istanza, si attiva la procedura di acquisto e si espletano le seguenti fasi: 

8. Determinazione a contrarre; 
9. Affidamento del contratto; 
10. Registrazione della fattura; 
11. Pagamento della fattura e trasmissione in banca ed importazione del flusso di ritorno dalla banca. 
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FASE 1 
Determinazione a contrarre 

 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Determina a contrarre, ossia atto con 
cui l’amministrazione manifesta la 
propria volontà di stipulare un 
contratto 

- Delibera Consiglio di 
Amministrazione 

- Delibera Consiglio Centro 
di Gestione Autonoma 

- Decreto Rettorale 
- Decreto Responsabile 

Centro di Gestione 
Autonoma 

- Decreto Direttore Generale 
- Decreto Dirigente 

Responsabile del Centro di 
Gestione amministrativa e 
tecnica 

 

Vincolo di 
disponibilità  
 

Nella fase istruttoria dei 
procedimenti che comportano spese 
ricadenti sul Bilancio, il centro di 
gestione competente procede a 
vincolare sullo stanziamento del 
pertinente capitolo del Bilancio le 
somme necessarie per l’assunzione 
dei successivi impegni. 
 

- Ufficio Uscite 
della 
Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 
Centri di 
Gestione 
Autonoma 
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FASE 2 
Affidamento del contratto 

 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle rilevazioni contabili Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Contratto, ordine o lettera d’ordine: documento 
riferito ad uno specifico fornitore emesso dall’ufficio 
competente, che determina la quantità, il prezzo e le 
modalità di consegna  del bene o di espletamento del 
servizio. 
 
Dichiarazioni necessarie ai sensi della normativa 
nazionale e interna (es. dichiarazione su pantouflage, 
dichiarazione patto di integrità, tracciabilità dei flussi 
finanziari ecc.) 
 
 

Registrazione 
dell’ordinativ
o di fornitura 

 
Impegno di 
Spesa 

Inserimento di un 
contratto passivo nella 
procedura di contabilità 
ed assunzione del 
relativo impegno di 
spesa in contabilità 
finanziaria. 

 
Assunzione del relativo 
impegno di spesa, in 
contabilità finanziaria, 
mediante la procedura di 
contabilizzazione  
(EASY: modulo “Spese”-
“Impegno”). 
 
In questa fase è necessario 
inserire le nella procedura 
di contabilità i dati 
attinenti l’ordinativo 
utilizzando il modulo 
“Parcella professionale e 
Fatture con ritenute”).  
 
 
 
 

 
 
 

La registrazione del 
contratto è effettuata da: 

- Ripartizione 
competente per 
amministrazione 
centrale 

- Ufficio Uscite 
- Centri di 

gestione 
autonoma  

 

Impegno di 
Budget 

L’associazione tra 
voci di budget e 
voci di bilancio in 
contabilità 
finanziaria fa sì 
che l’assunzione 
dell’impegno di 
spesa movimenti il 
Budget 
consentendo 
l’automatica e 
contestuale 
assunzione 
dell’impegno di 
budget. 

- Ripartizione 
competente per 
amministrazione 
centrale 

- Ufficio Uscite 
- Centri di gestione 

autonoma  
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FASE 3 
Registrazione della fattura 

 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle rilevazioni contabili Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Fattura 
 

Registrazione 
della fattura 

Registrazione della fattura 
nel sistema di contabilità, 
prevedendo lo split payment 
(a differenza delle 
prestazioni professionali). 
 
Comunicazione alla 
Direzione della Ripartizione 
Finanziaria e Negoziale in 
merito all’applicazione dello 
split payment 

- Ripartizione 
competente per 
amministrazion
e centrale 

- Ufficio Uscite 
- Centri di 

gestione 
autonoma  

 

Rilevazione 
del costo ed 
apertura del 
debito 
vs/fornitori. 

La compilazione 
della scheda E/P, 
consentirà 
l’elaborazione 
delle scritture in 
contabilità 
economico 
patrimoniale. 
(Cfr Manuale 
“Gestione COEP in 
Easy – pag 39 e 
seguenti). 
 
 
 
 
 

- Ripartizione 
competente per 
amministrazion
e centrale 

- Ufficio Uscite 
- Centri di 

gestione 
autonoma  
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FASE 4 
Pagamento della fattura e 
trasmissione in banca ed 

importazione del flusso di 
ritorno dalla banca  

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Mandato di Pagamento 
 
 

Registrazione 
della 
liquidazione e 
del mandato di 
pagamento 

 

Il pagamento della spesa è ordinato 
mediante la liquidazione e 
l'emissione del mandato di 
pagamento, inserito in una distinta 
di trasmissione ed inviato alla 
Banca incaricata del servizio di 
cassa. 
Automaticamente il sistema 
genera la reversale di incasso con 
riferimento all’eventuale ritenuta 
e allo split payment. 
 
Comunicazione alla Direzione 
Ripartizione Finanziaria e 
Negoziale in merito all’avvenuto 
pagamento. 

- Ufficio Uscite 

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 

 

Chiusura del 
debito 

Nel momento in cui si 
effettua il collegamento tra 
la fattura e la liquidazione, 
questa eredita la voce di 
“Conto EP per il debito” 
corrispondente alla causale 
di debito inserita in fattura 
(scheda “Altro” della 
Liquidazione).  

 

- Ufficio 
Uscite 

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 

 

Distinta di trasmissione 
 
 

Produzione della 
Distinta di 
trasmissione 

Il mandato e le reversali vengono 
inserite in una distinta di 
trasmissione, da inviare alla 
Banca incaricata del servizio di 
cassa. 
(EASY: modulo “Spese”-
“Inserimento”) 
 

- Ufficio Uscite 

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 

Quando il mandato di 
pagamento viene inserito in 
una distinta e viene 
trasmesso alla banca 
incaricata del servizio di 
cassa, avviene la 
registrazione della scrittura 
in contabilità economico 
patrimoniale, che chiude il 
debito verso il fornitore ed 
apre il conto transitorio di 
debito verso l’istituto 
cassiere “Istituto cassiere - 
conto transitorio mandati”. 

- Ufficio 
Uscite 

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 
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Flusso di ritorno degli esiti 
bancari 

Importazione 
file esiti bancari 

L’importazione del flusso di 
ritorno dalla banca rende esitati 
gli ordinativi finanziari generati. 

Ufficio Entrate della 
Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 

Chiusura del 
Conto 
transitorio e 
movimentazione 
del conto 
Istituto Cassiere  

L’importazione del flusso di 
ritorno dalla banca genera in 
automatico le scritture in 
partita doppia di chiusura 
del conto transitorio “Istituto 
cassiere - conto transitorio 
mandati” con la relativa 
movimentazione, in Avere, 
del conto Istituto Cassiere. 

Ufficio Entrate 
della 
Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 
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4.1 Scheda Operativa “Contratto passivo di durata - ratei”  
 

La presente scheda ha lo scopo di descrivere nel dettaglio il procedimento di acquisizione e pagamento di un servizio di durata con pagamento in rate posticipate 
la cui competenza ricade in più anni. A titolo esemplificativo si indicano: contratti di durata e solitamente di utilità generale per l’Ateneo: vigilanza, pulizia, 
manutenzione degli impianti tecnologici, portierato, contratti di somministrazione. 
Il procedimento amministrativo consta delle seguenti fasi:  

12. Determinazione a contrarre; 
13. Affidamento del contratto; 
14. Registrazione della fattura; 
15. Pagamento della fattura e trasmissione in banca ed importazione del flusso di ritorno dalla banca; 
16. Scrittura di integrazione: rateo (31/12/n); 
17. Registrazione della fattura relativa al servizio iniziato nell’anno n e ultimato nell’anno n + 1; 
18. Pagamento della fattura e trasmissione in banca ed importazione del flusso di ritorno dalla banca. 
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FASE 1 

Determinazione a contrarre  
EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Determina a contrarre, ossia atto con 
cui l’amministrazione manifesta la 
propria volontà di stipulare un 
contratto 

- Delibera Consiglio di 
Amministrazione 

- Delibera Consiglio Centro 
di Gestione Autonoma 

- Decreto Rettorale 
- Decreto Responsabile 

Centro di Gestione 
Autonoma 

- Decreto Direttore Generale 
- Decreto Dirigente 

Responsabile del Centro di 
Gestione amministrativa e 
tecnica 

 

Vincolo di 
disponibilità  

 

Nella fase istruttoria dei 
procedimenti che comportano spese 
ricadenti sul Bilancio, il centro di 
gestione competente procede a 
vincolare sullo stanziamento del 
pertinente capitolo del Bilancio le 
somme necessarie per l’assunzione 
dei successivi impegni. 

 

- Ufficio 
Uscite della 
Ripartizione 
Finanziaria 
e Negoziale 

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 
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FASE 2 
Affidamento del contratto 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Contratto, ordine o lettera d’ordine: 
documento riferito ad uno specifico 
fornitore emesso dall’ufficio 
competente, che determina la 
quantità, il prezzo e le modalità di 
espletamento del servizio. 

Registrazione 
dell’ordinativo 
di fornitura 
 

Impegno di 
Spesa 

Inserimento di un contratto passivo 
nella procedura di contabilità ed 
assunzione del relativo impegno di 
spesa in contabilità finanziaria. 

Nel momento della registrazione 
del contratto passivo, oltre alle 
informazioni di carattere generale 
riferite alle modalità di 
espletamento del servizio, è 
necessario inserire un numero di 
dettagli pari alle rate pattuite e per 
ogni dettaglio specificare nella 
sceda “EP” il periodo di 
competenza economica. Nel caso in 
cui il dettaglio del contratto ha 
scadenza nell’anno n + 1, è 
necessario selezionare “genera 
rateo a fine anno”.   

 

La registrazione 
dell’ordinativo di 
fornitura è effettuata 
da: 

- Area Negoziale 

- Direzione RIFN 

- Ufficio 
Economato 

- Ufficio Servizi 
Generali 

- Ripartizione 
Tecnica e Tecnol. 

- Centri di Gestione 
Autonoma. 

La registrazione 
dell’impegno è 
effettuata da: 

- Ufficio Uscite 

- Area Negoziale 

- Direzione RIFN 

- Ufficio 
Economato 

- Ufficio Servizi 
Generali 

- Ripartizione 
Tecnica e Tecnol. 

- Centri di Gestione 
Autonoma. 

Impegno di 
Budget 

L’associazione tra 
voci di budget e voci 
di bilancio in 
contabilità 
finanziaria fa sì che 
l’assunzione 
dell’impegno di 
spesa movimenti il 
Budget consentendo 
l’automatica e 
contestuale 
assunzione 
dell’impegno di 
budget. 

- Ufficio Uscite  

- Area Negoziale 

- Direzione RIFN 

- Ufficio 
Economato 

- Ufficio Servizi 
Generali 

- Ripartizione 
Tecnica e 
Tecnol. 

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 

- Ufficio 
Programmazione 
e Bilancio. 
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FASE 3 
Registrazione della fattura 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Fattura di fornitura di servizi 
 

Registrazione 
della fattura 

Registrazione della fattura nel 
sistema di contabilità richiamando lo 
specifico dettaglio del contratto 
passivo. 
In tale momento è necessario 
verificare che sia valorizzata l’UPB 
nell’apposito campo del dettaglio 
della fattura. 

La registrazione della 
fattura è effettuata da: 

- Area Negoziale 

- Direzione RIFN 

- Ufficio 
Economato 

- Ufficio Servizi 
Generali 

- Ripartizione 
Tecnica e Tecnol. 

- Centri di Gestione 
Autonoma. 

 
 

Rilevazione 
del costo ed 
apertura del 
debito 

Nel momento di 
ricevimento della 
fattura del fornitore, 
occorre indicare i conti 
di costo e di debito al 
fine di effettuare la 
registrazione della 
scrittura in contabilità 
economico 
patrimoniale. 

(Cfr Manuale 
“Gestione COEP in 
Easy – pag 28) 

- Ufficio Uscite  

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 
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FASE 4 
Pagamento della fattura e 
trasmissione in banca ed 
importazione del flusso di 

ritorno dalla banca 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Mandato di Pagamento 
 
 

Registrazione 
della 
liquidazione e 
del mandato di 
pagamento 

 

Il pagamento della spesa è ordinato 
mediante la liquidazione e 
l'emissione del mandato di 
pagamento, inserito in una distinta 
di trasmissione ed inviato alla 
Banca incaricata del servizio di 
cassa. 
Al momento della registrazione 
della liquidazione, occorre 
richiamare il documento IVA 
relativo precedentemente registrato 
(v. fase 3) ed effettuare il 
collegamento, necessario ai fini 
dell’applicazione dello split 
payment. 

- Ufficio Uscite 

- Centri di Gestione 
Autonoma 

 

Chiusura del 
debito 

Nel momento in cui si 
effettua il collegamento 
tra la fattura e la 
liquidazione, questa 
eredita la voce di 
“Conto EP per il 
debito” corrispondente 
alla causale di debito 
inserita in fattura 
(scheda “Altro” della 
Liquidazione).  

 

- Ufficio Uscite 

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 

 

Distinta di trasmissione 
 
 

Produzione 
della Distinta di 
trasmissione 

 - Ufficio Uscite 

- Centri di Gestione 
Autonoma 

Quando il mandato di 
pagamento viene 
inserito in una distinta 
e viene trasmesso alla 
banca incaricata del 
servizio di cassa, 
avviene la registrazione 
della scrittura in 
contabilità economico 
patrimoniale, che 
chiude il debito verso il 
fornitore ed apre il 
conto transitorio di 
debito verso l’istituto 
cassiere “Istituto 
cassiere - conto 
transitorio mandati”. 

- Ufficio Uscite 

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 
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Flusso di ritorno degli esiti 
bancari 

Importazione 
file esiti bancari 

L’importazione del flusso di 
ritorno dalla banca rende esitati gli 
ordinativi finanziari generati. 

Ufficio Entrate della 
Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 

Chiusura del 
Conto transitorio 
e 
movimentazione 
del conto Istituto 
Cassiere  

L’importazione del 
flusso di ritorno dalla 
banca genera in 
automatico le scritture 
in partita doppia di 
chiusura del conto 
transitorio “Istituto 
cassiere - conto 
transitorio mandati” 
con la relativa 
movimentazione, in 
Avere, del conto 
Istituto Cassiere. 

Ufficio Entrate della 
Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 
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FASE 5 
Scritture di integrazione: rateo 

(31/12/)  

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Contratto passivo  
 
 

   Scrittura di rettifica: 
(rateo)  

Al 31/12/n è necessario 
effettuare la ricognizione dei 
contratti con durata del 
servizio ricadente anche 
nell’esercizio n + 1 e ancora 
non pagato.  

Il Programma Easy genererà 
le scritture relative ai ratei. In 
questo modo il conto di rateo 
verrà chiuso nell’esercizio 
corrente e riaperto 
nell’esercizio successivo 
tramite la procedura di 
Epilogo dei conti e di 
Apertura   
(Cfr Manuale “Gestione 
COEP in Easy – pagg. 92 e 
ss) 

- Ufficio 
Programmazione 
e Bilancio 
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FASE 6 
Registrazione della fattura (anno  

n + 1) 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Fattura di fornitura di servizi 
 
 

Registrazione 
della fattura 

Registrazione della fattura nel 
sistema di contabilità richiamando lo 
specifico dettaglio del contratto 
passivo. 
In tale momento è necessario 
verificare che sia valorizzata l’UPB 
nell’apposito campo del dettaglio 
della fattura. 

La registrazione della 
fattura è effettuata da: 

- Area Negoziale 

- Direzione RIFN 

- Ufficio 
Economato 

- Ufficio Servizi 
Generali 

- Ripartizione 
Tecnica e Tecnol. 

- Centri di Gestione 
Autonoma. 

 
 

Chiusura della 
quota di costo 
rilevata 
nell’anno n e 
della quota di 
rateo trasferita 
nell’anno n + 
1  

Nel momento in cui si 
effettua il collegamento 
tra la fattura e la riga 
d’ordine recante il 
periodo di competenza 
a cavallo di due esercizi 
(da effettuare 
necessariamente), il 
programma assocerà 
automaticamente il 
rateo e genererà le 
scritture in partita 
doppia per la chiusura 
della voce di costo e del 
rateo ad essa collegato   

(Cfr Manuale 
“Gestione COEP in 
Easy – pagg. 92 e ss). 

- Ufficio Uscite  

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 
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FASE 7 
Pagamento della fattura e 
trasmissione in banca ed 
importazione del flusso di 

ritorno dalla banca 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Mandato di Pagamento 
 
 

Registrazione 
della 
liquidazione e 
del mandato di 
pagamento 

 

Il pagamento della spesa è ordinato 
mediante la liquidazione e 
l'emissione del mandato di 
pagamento, inserito in una distinta di 
trasmissione ed inviato alla Banca 
incaricata del servizio di cassa. 
Al momento della registrazione della 
liquidazione, occorre richiamare il 
documento IVA relativo 
precedentemente registrato ed 
effettuare il collegamento, 
necessario ai fini dell’applicazione 
dello split payment. 

- Ufficio Uscite 

- Centri di Gestione 
Autonoma 

 

Chiusura del 
debito 

Nel momento in cui si 
effettua il collegamento 
tra la fattura e la 
liquidazione, questa 
eredita la voce di “Conto 
EP per il debito” 
corrispondente alla 
causale di debito inserita 
in fattura (scheda “Altro” 
della Liquidazione).  

 

- Ufficio Uscite 

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 

 

Distinta di trasmissione 
 
 

Produzione 
della Distinta 
di trasmissione 

 - Ufficio Uscite 

- Centri di Gestione 
Autonoma 

Quando il mandato di 
pagamento viene inserito 
in una distinta e viene 
trasmesso alla banca 
incaricata del servizio di 
cassa, avviene la 
registrazione della 
scrittura in contabilità 
economico patrimoniale, 
che chiude il debito 
verso il fornitore ed apre 
il conto transitorio di 
debito verso l’istituto 
cassiere “Istituto cassiere 
- conto transitorio 
mandati”. 

- Ufficio Uscite 

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 
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Flusso di ritorno degli esiti 
bancari 

Importazione 
file esiti 
bancari 

L’importazione del flusso di 
ritorno dalla banca rende esitati 
gli ordinativi finanziari generati. 

Ufficio Entrate della 
Ripartizione Finanziaria 
e Negoziale 

Chiusura del 
Conto 
transitorio e 
movimentazione 
del conto 
Istituto Cassiere  

L’importazione del 
flusso di ritorno dalla 
banca genera in 
automatico le scritture in 
partita doppia di chiusura 
del conto transitorio 
“Istituto cassiere - conto 
transitorio mandati” con 
la relativa 
movimentazione, in 
Avere, del conto Istituto 
Cassiere. 

Ufficio Entrate della 
Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 
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4.2 Scheda Operativa “Contratto passivo di durata - risconti”  
 

La presente scheda ha lo scopo di descrivere nel dettaglio il procedimento di acquisizione e pagamento di un servizio di durata con pagamento anticipato la cui 
competenza ricade in più anni. A titolo esemplificativo si indicano: contratti di locazione, noleggio, contratti di assicurazione, contratti di somministrazione. 
Il procedimento amministrativo consta delle seguenti fasi:  

19. Determinazione a contrarre; 
20. Affidamento del contratto; 
21. Registrazione della fattura; 
22. Pagamento della fattura e trasmissione in banca ed importazione del flusso di ritorno dalla banca; 
23. Scrittura di rettifica: risconto (31/12/n); 
24. Scrittura di integrazione dei risconti (anno n + 1). 

 
FASE 1 

Determinazione a contrarre  
EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Determina a contrarre, ossia atto con 
cui l’amministrazione manifesta la 
propria volontà di stipulare un 
contratto 

- Delibera Consiglio di 
Amministrazione 

- Delibera Consiglio Centro 
di Gestione Autonoma 

- Decreto Rettorale 
- Decreto Responsabile 

Centro di Gestione 
Autonoma 

- Decreto Direttore Generale 
- Decreto Dirigente 

Responsabile del Centro di 
Gestione amministrativa e 
tecnica 

 

Vincolo di 
disponibilità  

 

Nella fase istruttoria dei 
procedimenti che comportano spese 
ricadenti sul Bilancio, il centro di 
gestione competente procede a 
vincolare sullo stanziamento del 
pertinente capitolo del Bilancio le 
somme necessarie per l’assunzione 
dei successivi impegni. 

 

- Ufficio 
Uscite della 
Ripartizione 
Finanziaria 
e Negoziale 

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 
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FASE 2 
Affidamento del contratto 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Contratto, ordine o lettera d’ordine: 
documento riferito ad uno specifico 
fornitore emesso dall’ufficio 
competente, che determina la 
quantità, il prezzo e le modalità di 
espletamento del servizio. 

Registrazione 
dell’ordinativo 
di fornitura 
 

Impegno di 
Spesa 

Inserimento di un contratto passivo 
nella procedura di contabilità ed 
assunzione del relativo impegno di 
spesa in contabilità finanziaria. 

Nel momento della registrazione 
del contratto passivo, oltre alle 
informazioni di carattere generale 
riferite alle modalità di 
espletamento del servizio, è 
necessario inserire un numero di 
dettagli pari alle rate pattuite e per 
ogni dettaglio specificare nella 
sceda “EP” il periodo di 
competenza economica.  

La registrazione 
dell’ordinativo di 
fornitura è effettuata 
da: 

- Area Negoziale 

- Direzione RIFN 

- Ufficio 
Economato 

- Ufficio Servizi 
Generali 

- Ripartizione 
Tecnica e Tecnol. 

- Centri di Gestione 
Autonoma. 

La registrazione 
dell’impegno è 
effettuata da: 

- Ufficio Uscite 

- Area Negoziale 

- Direzione RIFN 

- Ufficio 
Economato 

- Ufficio Servizi 
Generali 

- Ripartizione 
Tecnica e Tecnol. 

- Centri di Gestione 
Autonoma. 

Impegno di 
Budget 

L’associazione tra 
voci di budget e voci 
di bilancio in 
contabilità 
finanziaria fa sì che 
l’assunzione 
dell’impegno di 
spesa movimenti il 
Budget consentendo 
l’automatica e 
contestuale 
assunzione 
dell’impegno di 
budget. 

- Ufficio Uscite  

- Area Negoziale 

- Direzione RIFN 

- Ufficio 
Economato 

- Ufficio Servizi 
Generali 

- Ripartizione 
Tecnica e 
Tecnol. 

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 

- Ufficio 
Programmazione 
e Bilancio. 
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FASE 3 
Registrazione della fattura 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Fattura di fornitura di servizi 
 

Registrazione 
della fattura 

Registrazione della fattura nel 
sistema di contabilità richiamando lo 
specifico dettaglio del contratto 
passivo. 
In tale momento è necessario 
verificare che sia valorizzata l’UPB 
nell’apposito campo del dettaglio 
della fattura. 

La registrazione della 
fattura è effettuata da: 

- Area Negoziale 

- Direzione RIFN 

- Ufficio 
Economato 

- Ufficio Servizi 
Generali 

- Ripartizione 
Tecnica e Tecnol. 

- Centri di Gestione 
Autonoma. 

 
 

Rilevazione 
del costo ed 
apertura del 
debito 

Nel momento di 
ricevimento della 
fattura del fornitore, 
occorre indicare i conti 
di costo e di debito al 
fine di effettuare la 
registrazione della 
scrittura in contabilità 
economico 
patrimoniale. 

(Cfr Manuale 
“Gestione COEP in 
Easy – pag 28) 

- Ufficio Uscite  

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 
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FASE 4 
Pagamento della fattura e 
trasmissione in banca ed 

importazione del flusso di 
ritorno dalla banca 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Mandato di Pagamento 
 
 

Registrazione 
della 
liquidazione e 
del mandato di 
pagamento 

 

Il pagamento della spesa è ordinato 
mediante la liquidazione e 
l'emissione del mandato di 
pagamento, inserito in una distinta 
di trasmissione ed inviato alla 
Banca incaricata del servizio di 
cassa. 
Al momento della registrazione 
della liquidazione, occorre 
richiamare il documento IVA 
relativo precedentemente registrato 
(v. fase 3) ed effettuare il 
collegamento, necessario ai fini 
dell’applicazione dello split 
payment. 

- Ufficio Uscite 

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 

 

Chiusura del 
debito 

Nel momento in cui si 
effettua il collegamento 
tra la fattura e la 
liquidazione, questa 
eredita la voce di 
“Conto EP per il 
debito” corrispondente 
alla causale di debito 
inserita in fattura 
(scheda “Altro” della 
Liquidazione).  

 

- Ufficio Uscite 

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 

 

Distinta di trasmissione 
 
 

Produzione 
della Distinta di 
trasmissione 

 - Ufficio Uscite 

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 

Quando il mandato di 
pagamento viene 
inserito in una distinta 
e viene trasmesso alla 
banca incaricata del 
servizio di cassa, 
avviene la registrazione 
della scrittura in 
contabilità economico 
patrimoniale, che 
chiude il debito verso il 
fornitore ed apre il 
conto transitorio di 
debito verso l’istituto 
cassiere “Istituto 
cassiere - conto 
transitorio mandati”. 

- Ufficio Uscite 

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 
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Flusso di ritorno degli esiti 
bancari 

Importazione 
file esiti bancari 

L’importazione del flusso di 
ritorno dalla banca rende esitati gli 
ordinativi finanziari generati. 

Ufficio Entrate della 
Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 

Chiusura del 
Conto transitorio 
e 
movimentazione 
del conto Istituto 
Cassiere  

L’importazione del 
flusso di ritorno dalla 
banca genera in 
automatico le scritture 
in partita doppia di 
chiusura del conto 
transitorio “Istituto 
cassiere - conto 
transitorio mandati” 
con la relativa 
movimentazione, in 
Avere, del conto 
Istituto Cassiere. 

Ufficio Entrate della 
Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 
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FASE 5 
Scritture di rettifica: risconto  

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Contratto passivo  
 
 

   Scrittura di rettifica: 
(risconto)  

Al 31/12/n è necessario 
effettuare la ricognizione dei 
contratti con durata del 
servizio ricadente anche 
nell’esercizio n + 1 e pagato 
in anticipo.  

Il Programma Easy genererà 
le scritture relative ai risconti 
per stornare la quota  di costo 
rilevata nell’esercizio corrente 
e da imputare, invece, 
all’esercizio successivo 
secondo il principio di 
competenza (rettifica dei costi 
in risconti) attivando la 
procedura automatica presente 
nel programma.  

In questo modo si genera una 
scrittura di tipo Risconto 
rettifica che tiene conto degli 
storni di costo in proporzione 
al periodo di competenza 
indicato. (Cfr Manuale 
“Gestione COEP in Easy – 
pagg. 99 e ss) 

- Ufficio 
Programmazione 
e Bilancio 
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FASE 6 
Scritture di integrazione dei 

risconti (anno  n + 1) 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

 
 
 

   

 

Imputazione 
dei costi 
stornati 
dall’esercizio 
precedente in 
quello di 
competenza  

Nell’esercizio n + 1, 
dopo le procedure di 
apertura dei conti 
l’Ufficio competente 
attiverà la procedura 
automatica per la 
generazione delle 
scritture di integrazione 
dei risconti. Il 
programma assocerà 
automaticamente il 
costo stornato 
nell’esercizio 
precedente con la 
scrittura di partita 
doppia di tipo Risconto 
integrazione  

(Cfr Manuale 
“Gestione COEP in 
Easy – pagg. 100). 

- Ufficio 
Programmazione 
e Bilancio  
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4.3 Scheda Operativa “Contratto passivo di durata – fatture da ricevere”  
 

La presente scheda ha lo scopo di descrivere nel dettaglio il procedimento di acquisizione e pagamento di un servizio di durata con pagamento in rate mensili 
posticipate a servizio completamente erogato nell’esercizio di competenza. A titolo esemplificativo si indicano: contratti di durata e solitamente di utilità generale 
per l’Ateneo: vigilanza, pulizia, manutenzione degli impianti tecnologici, portierato, contratti di somministrazione. 
Il procedimento amministrativo consta delle seguenti fasi:  

25. Determinazione a contrarre; 
26. Affidamento del contratto; 
27. Registrazione delle fatture; 
28. Pagamento della fattura e trasmissione in banca ed importazione del flusso di ritorno dalla banca; 
29. Scrittura di rettifica: fatture da ricevere; 
30. Registrazione della fattura di fine periodo nell’esercizio successivo; 
31. Pagamento della fattura e trasmissione in banca ed importazione del flusso di ritorno dalla banca. 
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FASE 1 
Determinazione a contrarre  

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Determina a contrarre, ossia atto con 
cui l’amministrazione manifesta la 
propria volontà di stipulare un 
contratto 

- Delibera Consiglio di 
Amministrazione 

- Delibera Consiglio Centro 
di Gestione Autonoma 

- Decreto Rettorale 
- Decreto Responsabile 

Centro di Gestione 
Autonoma 

- Decreto Direttore Generale 
- Decreto Dirigente 

Responsabile del Centro di 
Gestione amministrativa e 
tecnica 

 

Vincolo di 
disponibilità  

 

Nella fase istruttoria dei 
procedimenti che comportano spese 
ricadenti sul Bilancio, il centro di 
gestione competente procede a 
vincolare sullo stanziamento del 
pertinente capitolo del Bilancio le 
somme necessarie per l’assunzione 
dei successivi impegni. 

 

- Ufficio 
Uscite della 
Ripartizione 
Finanziaria 
e Negoziale 

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 
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FASE 2 
Affidamento del contratto 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Contratto, ordine o lettera d’ordine: 
documento riferito ad uno specifico 
fornitore emesso dall’ufficio 
competente, che determina la 
quantità, il prezzo e le modalità di 
espletamento del servizio. 

Registrazione 
dell’ordinativo 
di fornitura 
 

Impegno di 
Spesa 

Inserimento di un contratto passivo 
nella procedura di contabilità ed 
assunzione del relativo impegno di 
spesa in contabilità finanziaria. 

Nel momento della registrazione 
del contratto passivo, oltre alle 
informazioni di carattere generale 
riferite alle modalità di 
espletamento del servizio, è 
necessario inserire un numero di 
dettagli pari alle rate pattuite e per 
ogni dettaglio specificare nella 
sceda “EP” la relativa competenza 
economica e selezionare “Fatture 
da ricevere”. Tale scelta deve 
essere effettuata quando trattasi di 
fatture che saranno ricevute 
nell’anno successivo ma il servizio 
è stato completamente erogato 
nell’anno di competenza.  

 

La registrazione 
dell’ordinativo di 
fornitura è effettuata 
da: 

- Area Negoziale 

- Direzione RIFN 

- Ufficio 
Economato 

- Ufficio Servizi 
Generali 

- Ripartizione 
Tecnica e Tecnol. 

- Centri di Gestione 
Autonoma. 

La registrazione 
dell’impegno è 
effettuata da: 

- Ufficio Uscite 

- Area Negoziale 

- Direzione RIFN 

- Ufficio 
Economato 

- Ufficio Servizi 
Generali 

- Ripartizione 
Tecnica e Tecnol. 

- Centri di Gestione 
Autonoma. 

Impegno di 
Budget 

L’associazione tra 
voci di budget e le 
voci di bilancio in 
contabilità 
finanziaria fa sì che 
l’assunzione 
dell’impegno di 
spesa movimenti il 
Budget consentendo 
l’automatica e 
contestuale 
assunzione 
dell’impegno di 
budget. 

- Ufficio Uscite  

- Area Negoziale 

- Direzione RIFN 

- Ufficio 
Economato 

- Ufficio Servizi 
Generali 

- Ripartizione 
Tecnica e 
Tecnol. 

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 

- Ufficio 
Programmazione 
e Bilancio. 
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FASE 3 
Registrazione delle fatture 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Fatture di fornitura di servizi 
 

Registrazione 
della fattura 

Registrazione della fattura nel 
sistema di contabilità richiamando la 
riga di dettaglio specifica.  
In tale momento è necessario 
verificare che sia valorizzata l’UPB 
nell’apposito campo del dettaglio 
della fattura. 

La registrazione della 
fattura è effettuata da: 

- Area Negoziale 

- Direzione RIFN 

- Ufficio 
Economato 

- Ufficio Servizi 
Generali 

- Ripartizione 
Tecnica e Tecnol. 

- Centri di Gestione 
Autonoma. 

 
 

Rilevazione 
del costo ed 
apertura del 
debito 

Nel momento di 
ricevimento della 
fattura del fornitore, 
occorre indicare i conti 
di costo e di debito al 
fine di effettuare la 
registrazione della 
scrittura in contabilità 
economico 
patrimoniale. 

(Cfr Manuale 
“Gestione COEP in 
Easy – pag 28) 

- Ufficio Uscite  

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 
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FASE 4 
Pagamento della fattura e 
trasmissione in banca ed 

importazione del flusso di 
ritorno dalla banca 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Mandato di Pagamento 
 
 

Registrazione 
della 
liquidazione e 
del mandato di 
pagamento 

 

Il pagamento della spesa è 
ordinato mediante la liquidazione 
e l'emissione del mandato di 
pagamento, inserito in una distinta 
di trasmissione ed inviato alla 
Banca incaricata del servizio di 
cassa. 
Al momento della registrazione 
della liquidazione, occorre 
richiamare il documento IVA 
relativo precedentemente 
registrato (v. fase 3) ed effettuare 
il collegamento, necessario ai fini 
dell’applicazione dello split 
payment. 

- Ufficio Uscite 

- Centri di Gestione 
Autonoma 

 

Chiusura del 
debito 

Nel momento in cui si 
effettua il collegamento 
tra la fattura e la 
liquidazione, questa 
eredita la voce di 
“Conto EP per il 
debito” corrispondente 
alla causale di debito 
inserita in fattura 
(scheda “Altro” della 
Liquidazione).  

 

- Ufficio Uscite 

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 

 

Distinta di trasmissione 
 
 

Produzione 
della Distinta di 
trasmissione 

 - Ufficio Uscite 

- Centri di Gestione 
Autonoma 

Quando il mandato di 
pagamento viene 
inserito in una distinta 
e viene trasmesso alla 
banca incaricata del 
servizio di cassa, 
avviene la registrazione 
della scrittura in 
contabilità economico 
patrimoniale, che 
chiude il debito verso il 
fornitore ed apre il 
conto transitorio di 
debito verso l’istituto 
cassiere “Istituto 
cassiere - conto 
transitorio mandati”. 

- Ufficio Uscite 

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 
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Flusso di ritorno degli esiti 
bancari 

Importazione 
file esiti bancari 

L’importazione del flusso di 
ritorno dalla banca rende esitati 
gli ordinativi finanziari generati. 

Ufficio Entrate della 
Ripartizione 
Finanziaria e Negoziale 

Chiusura del 
Conto transitorio 
e 
movimentazione 
del conto Istituto 
Cassiere  

L’importazione del 
flusso di ritorno dalla 
banca genera in 
automatico le scritture 
in partita doppia di 
chiusura del conto 
transitorio “Istituto 
cassiere - conto 
transitorio mandati” 
con la relativa 
movimentazione, in 
Avere, del conto 
Istituto Cassiere. 

Ufficio Entrate della 
Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 
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FASE 5 
Scritture di rettifica: fatture da 

ricevere  

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Contratto passivo  
 
 

   Scrittura di 
rettifica  

Al 31/12 sarà 
necessario effettuare la 
ricognizione dei 
contratti di durata con 
servizio totalmente 
erogato nell’anno di 
competenza ma non 
ancora fatturato ovvero 
le cui fatture non sono 
state ancora ricevute 
(fatture da ricevere). 

Il Programma Easy 
genererà una scrittura 
di tipo “Costo a fatture 
da ricevere”.  
(Cfr Manuale 
“Gestione COEP in 
Easy – pagg. 3 e 4) 

 

- Ufficio 
Programmazione 
e Bilancio 
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FASE 6 
Registrazione della fattura (anno 

n + 1) 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Fattura di fornitura di servizi 
 
 

Registrazione 
della fattura 

Registrazione della fattura nel 
sistema di contabilità richiamando 
la riga di dettaglio specifica del 
contratto passivo.  
In tale momento è necessario 
verificare che sia valorizzata l’UPB 
nell’apposito campo del dettaglio 
della fattura. 

La registrazione della 
fattura è effettuata da: 

- Area Negoziale 

- Direzione RIFN 

- Ufficio 
Economato 

- Ufficio Servizi 
Generali 

- Ripartizione 
Tecnica e Tecnol. 

- Centri di Gestione 
Autonoma. 

 
 

Chiusura del 
conto di debito 
“fatture da 
ricevere” aperto 
in sede di 
registrazione 
del costo e 
contestualmente 
apertura del 
conto di Debito 
Fornitori   

Nel momento in cui si 
effettua il collegamento 
tra la fattura e la riga 
d’ordine recante il 
periodo di competenza 
con la valorizzazione di 
“Fatture da ricevere” il 
programma genererà 
automaticamente la 
scrittura in partita 
doppia per la chiusura 
del debito “fatture da 
ricevere” e aprirà il 
corrispondente  debito 
verso fornitori (Cfr 
Manuale “Gestione 
COEP in Easy – pagg. 
3 - 4) 

- Ufficio Uscite 

- Centri di 
gestione 
autonoma 

 

 

  



Modalità operative di registrazione degli eventi del ciclo attivo e passivo nel sistema di contabilità generale 

 

98 

FASE 7 
Pagamento della fattura e 
trasmissione in banca ed 
importazione del flusso di 

ritorno dalla banca 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Mandato di Pagamento 
 
 

Registrazione 
della 
liquidazione e 
del mandato di 
pagamento 

 

Il pagamento della spesa è 
ordinato mediante la liquidazione 
e l'emissione del mandato di 
pagamento, inserito in una distinta 
di trasmissione ed inviato alla 
Banca incaricata del servizio di 
cassa. 
Al momento della registrazione 
della liquidazione, occorre 
richiamare il documento IVA 
relativo precedentemente 
registrato ed effettuare il 
collegamento, necessario ai fini 
dell’applicazione dello split 
payment. 

- Ufficio Uscite 

- Centri di Gestione 
Autonoma 

 

Chiusura del 
debito 

Nel momento in cui si 
effettua il collegamento 
tra la fattura e la 
liquidazione, questa 
eredita la voce di 
“Conto EP per il 
debito” corrispondente 
alla causale di debito 
inserita in fattura 
(scheda “Altro” della 
Liquidazione).  

 

- Ufficio Uscite 

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 

 

Distinta di trasmissione 
 
 

Produzione 
della Distinta di 
trasmissione 

 - Ufficio Uscite 

- Centri di Gestione 
Autonoma 

Quando il mandato di 
pagamento viene 
inserito in una distinta 
e viene trasmesso alla 
banca incaricata del 
servizio di cassa, 
avviene la registrazione 
della scrittura in 
contabilità economico 
patrimoniale, che 
chiude il debito verso il 
fornitore ed apre il 
conto transitorio di 
debito verso l’istituto 
cassiere “Istituto 
cassiere - conto 
transitorio mandati”. 

- Ufficio Uscite 

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 
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Flusso di ritorno degli esiti 
bancari 

Importazione 
file esiti bancari 

L’importazione del flusso di 
ritorno dalla banca rende esitati 
gli ordinativi finanziari generati. 

Ufficio Entrate della 
Ripartizione 
Finanziaria e Negoziale 

Chiusura del 
Conto transitorio 
e 
movimentazione 
del conto Istituto 
Cassiere  

L’importazione del 
flusso di ritorno dalla 
banca genera in 
automatico le scritture 
in partita doppia di 
chiusura del conto 
transitorio “Istituto 
cassiere - conto 
transitorio mandati” 
con la relativa 
movimentazione, in 
Avere, del conto 
Istituto Cassiere. 

Ufficio Entrate della 
Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 

 

  



Modalità operative di registrazione degli eventi del ciclo attivo e passivo nel sistema di contabilità generale 

 

100 

5.1 Scheda Operativa “Contratto Passivo – Immobilizzazioni Materiali e Immateriali” 
 
La scheda tratta della modalità di contabilizzazione dei beni mobili acquisiti al patrimonio a seguito di un contratto di acquisto stipulato con un fornitore. 
In particolare viene trattato il procedimento di acquisto di beni soggetti ad inventariazione e successivo ammortamento. 
 
Il procedimento amministrativo consta delle seguenti fasi 

1. Determinazione a contrarre 
2. Affidamento del contratto 
3. Ricevimento della Fattura 

3.1 Registrazione della fattura 
3.2 Completamento dati della fattura ai fini COEP 

4. Inventariazione 
5. Pagamento della fattura, trasmissione in banca ed importazione del flusso di ritorno dalla banca 
6. Procedura di Ammortamento 
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FASE 1 
Determinazione a contrarre 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Determina a contrarre, ossia atto con 
cui l’amministrazione manifesta la 
propria volontà di stipulare un 
contratto 

- Delibera Consiglio di 
Amministrazione 

- Delibera Consiglio Centro 
di Gestione Autonoma 

- Decreto Rettorale 
- Decreto Responsabile 

Centro di Gestione 
Autonoma 

- Decreto Direttore Generale 
- Decreto Dirigente 

Responsabile del  
- Centro di Gestione 

amministrativa e tecnica 
 

Vincolo di 
disponibilità  

 

Nella fase istruttoria dei 
procedimenti che comportano spese 
ricadenti sul Bilancio, il centro di 
gestione competente procede a 
vincolare sullo stanziamento del 
pertinente capitolo del Bilancio le 
somme necessarie per l’assunzione 
dei successivi impegni. 

 

- Ufficio 
Uscite della 
Ripartizione 
Finanziaria 
e Negoziale 

- Centri di 
Gestione 
Autonoma. 
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FASE 2 
Affidamento del contratto 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Contratto, ordine o lettera d’ordine: 
documento riferito ad uno specifico 
fornitore emesso dall’ufficio 
competente, che determina la 
quantità, il prezzo e le modalità di 
consegna  del bene. 

Registrazione 
dell’ordinativo 
di fornitura 
 

Impegno di 
Spesa 

Inserimento di un contratto passivo 
nella procedura di contabilità ed 
assunzione del relativo impegno di 
spesa in contabilità finanziaria. 

Nel momento della registrazione 
del contratto passivo, oltre alle 
informazioni relative alla fornitura 
nel suo complesso, è importante 
dettagliare gli articoli che si 
acquistano e, per ciascuno di essi, 
valorizzare il “Tipo bene” come 
“inventariabile” e la relativa 
classificazione inventariale. 

(Easy: Scheda Patrimonio del 
Dettaglio del Contratto Passivo) 

 
 

La registrazione 
dell’ordinativo di 
fornitura è effettuata 
da: 

- Area Negoziale 

- Direzione RIFN 

- Ufficio 
Economato 

- Ufficio Servizi 
Generali 

- Ripartizione 
Tecnica e Tecnol. 

- Centri di Gestione 
Autonoma. 

La registrazione 
dell’impegno è 
effettuata da: 

- Ufficio Uscite 

- Area Negoziale 

- Direzione RIFN 

- Ufficio 
Economato 

- Ufficio Servizi 
Generali 

- Ripartizione 
Tecnica e Tecnol. 

- Centri di Gestione 
Autonoma. 

Impegno di 
Budget 

L’associazione tra 
voci di budget e voci 
di finanziaria fa sì 
che l’assunzione 
dell’impegno di 
spesa movimenti il 
Budget consentendo 
l’automatica e 
contestuale 
assunzione 
dell’impegno di 
budget. 

- Ufficio Uscite  

- Area Negoziale 

- Direzione RIFN 

- Ufficio 
Economato 

- Ufficio Servizi 
Generali 

- Ripartizione 
Tecnica e 
Tecnol. 

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 

- Ufficio 
Programmazione 
e Bilancio. 
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FASE 3.1 
Registrazione della fattura 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Fatture di acquisto di beni 
 

Registrazione 
della fattura 

Registrazione della fattura nel 
sistema di contabilità. 

La registrazione della 
fattura è effettuata da: 

- Area Negoziale 

- Direzione RIFN 

- Ufficio 
Economato 

- Ufficio Servizi 
Generali 

- Ripartizione 
Tecnica e Tecnol. 

- Centri di Gestione 
Autonoma 
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FASE 3.2 
Completamento dati della 

fattura ai fini COEP  

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Fatture di acquisto di beni 
 

   Movimentazione 
del conto di 
patrimonio e 
relativa apertura 
del debito. 

Quando la pratica viene trasmessa 
all’ufficio competente per 
l’inventariazione, è necessario 
richiamare la fattura 
precedentemente registrata sul 
sistema di contabilità (Fase 3.1) ed 
indicare i conti di Immobilizzazione 
(Stato Patrimoniale Attivo) e debito 
al fine di effettuare la registrazione 
della scrittura in contabilità 
economico patrimoniale.  

Occorre prestare la massima 
attenzione affinchè ci sia coerenza 
fra la classificazione inventariale del 
bene e il conto di immobilizzazione 
utilizzato. 

(Cfr Manuale “Gestione COEP in 
Easy – pag 28) 

- Ufficio 
Patrimonio e 
Facchinaggi 

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 

 

  



Modalità operative di registrazione degli eventi del ciclo attivo e passivo nel sistema di contabilità generale 

 

105 

FASE 4 
Inventariazione 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Buono di carico Attribuzione 
numero di 
inventario e 
registrazione 
relativo buono 
di carico 
inventariale. 

L’ufficio preposto richiama il 
contratto passivo e verifica che il 
dettaglio dell’articolo che si sta 
inventariando contenga le 
informazioni esatte relative al  “Tipo 
bene” (Inventariabile) e alla 
classificazione inventariale. In 
mancanza, l’ufficio ha il compito di 
inserirle/rettificarle/integrarle. 
L’ufficio procede poi al caricamento 
del cespite e all’inserimento dello 
stesso in un buono di carico, facendo 
attenzione a specificare la UPB su 
cui grava l’acquisto del cespite. 

- Ufficio 
Patrimonio e 
Facchinaggi 

- Centri di Gestione 
Autonoma 
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FASE 5 
Pagamento della fattura e 
trasmissione in banca ed 
importazione del flusso di 

ritorno dalla banca 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Mandato di Pagamento 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Registrazione 
della 
liquidazione e 
del mandato di 
pagamento 

 
 
 
 
 
 

Il pagamento della spesa è ordinato 
mediante la liquidazione e l'emissione 
del mandato di pagamento, inserito in 
una distinta di trasmissione ed inviato 
alla Banca incaricata del servizio di 
cassa. Al momento della registrazione 
della liquidazione, occorre richiamare 
il documento IVA relativo 
precedentemente registrato (v. fase 3) 
ed effettuare il collegamento, 
necessario ai fini dell’applicazione 
dello split payment 

- Ufficio Uscite 

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 

 

Chiusura del 
debito 

Nel momento in cui si 
effettua il collegamento tra la 
fattura e la liquidazione, 
questa eredita la voce di 
“Conto EP per il debito” 
corrispondente alla causale di 
debito inserita in fattura 
(scheda “Altro” della 
Liquidazione).  

 

- Ufficio 
Uscite 

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 

 

Distinta di trasmissione 
 
 

Produzione della 
Distinta di 
trasmissione 

 - Ufficio Uscite 

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 

Quando il mandato di 
pagamento viene inserito in 
una distinta e viene trasmesso 
alla banca incaricata del 
servizio di cassa, avviene la 
registrazione della scrittura in 
contabilità economico 
patrimoniale, che chiude il 
debito verso il fornitore ed 
apre il conto transitorio di 
debito verso l’istituto cassiere 
“Istituto cassiere - conto 
transitorio mandati”. 

- Ufficio 
Uscite 

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 
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Flusso di ritorno degli esiti 
bancari 

Importazione file 
esiti bancari 

L’importazione del flusso di ritorno 
dalla banca rende esitati gli 
ordinativi finanziari generati. 

Ufficio Entrate 
della Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 

Chiusura del 
Conto 
transitorio e 
movimentazione 
del conto 
Istituto Cassiere  

L’importazione del flusso di 
ritorno dalla banca genera in 
automatico le scritture in 
partita doppia di chiusura del 
conto transitorio “Istituto 
cassiere - conto transitorio 
mandati” con la relativa 
movimentazione, in Avere, 
del conto Istituto Cassiere. 

Ufficio Entrate 
della 
Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 

FASE 6 
Procedura di Ammortamento 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 
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Buono di Scarico di tipo 
“Ammortamento” 

Ammortamento 
dei Cespiti al 
momento della 
chiusura 
dell’esercizio 

L’ammortamento è la ripartizione 
del costo di un’immobilizzazione 
nel periodo della sua stimata vita 
utile a decorre dal momento in cui 
il cespite è disponibile e pronto 
all’uso.  
L’ammortamento è determinato sulla 
base del calcolo di una quota 
annuale costante secondo i 
coefficienti riportati nelle tabelle 
allegate al “Regolamento per la 
tenuta e la gestione dell’inventario 
dei beni mobili, immobili e 
immateriali”. I coefficienti di 
ammortamento sono determinati in 
considerazione della vita utile del 
bene, del deperimento fisico atteso e 
dell’obsolescenza dello stesso. 
 
Al 31/12 di ciascun anno si procede 
all’esecuzione della procedura di 
ammortamento dei cespiti compresi 
nei registri inventariali di tutto 
l’Ateneo. Affinché gli 
ammortamenti abbiano effetto e 
siano visibili nelle stampe delle 
Situazioni patrimoniali, è necessario 
marcarli come da includere in un 
buono di scarico, e successivamente 
generare i buoni di scarico (uno per 
ciascun registro inventariale) di tipo 
“Ammortamento”. 
 

- Ufficio 
Patrimonio e 
Facchinaggio 

Rilevazione 
della quota di 
costo che 
grava sul 
reddito di 
esercizio 

  
Rettifica del 
valore 
patrimoniale 
del bene  

 

Al momento del 
salvataggio del Buono 
di Scarico di tipo 
“Ammortamento” viene 
generata, per ogni 
registro inventariale, 
una scrittura in partita 
doppia che movimenta 
sempre 2 conti, un 
conto acceso ai costi di 
esercizio 
(“Ammortamento”) e 
un conto di  patrimonio 
acceso alle rettifiche di 
costi pluriennali 
(“Fondo 
Ammortamento”) 
 

- Ufficio 
Patrimonio e 
Facchinaggio 
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5.2 Scheda Operativa “Contratto Passivo – Immobilizzazioni Materiali – Donazioni, Lasciti Testamentari o altra Liberalità” 
 
La scheda tratta della modalità di contabilizzazione dei beni mobili acquisiti al patrimonio a titolo gratuito in caso di donazione, lascito testamentario o altra 
liberalità; tali beni, soggetti ad ammortamento,  devono essere iscritti tra le immobilizzazioni materiali con contropartita una voce di conto economico (provento 
straordinario) da riscontare opportunamente alla fine di ciascun anno, secondo il piano di ammortamento dei beni (cfr. Manuale di Contabilità dell’Università del 
Salento p. 26)  
 
Il procedimento amministrativo consta delle seguenti fasi 

7. Proposta di donazione e provvedimento di accettazione 
8. Acquisizione al patrimonio - Inventariazione 
9. Scritture di rettifica al 31/12 dell’anno di acquisizione 
10. Procedura di ammortamento 
11. Scrittura di integrazione al 01/01/ dell’anno successivo all’acquisizione 

 
Le fasi dalla n. 3 alla n. 5 si ripetono per tutti gli anni della vita utile del bene  

Determinazione del valore del bene 

La nuova versione dell’OIC 16, riguardante le immobilizzazioni materiali, contiene delle precisazioni in merito ai beni immobilizzati acquisiti a titolo gratuito. È 
stato chiarito, infatti, che dette immobilizzazioni sono iscritte al presumibile valore di mercato al lordo dei costi accessori.  
 
Nel dettaglio, i paragrafi 39 e 40 del principio contabile revisionato stabiliscono che: 
1) le immobilizzazioni materiali acquisite a titolo gratuito sono iscritte nell’attivo dello stato patrimoniale in base al presumibile valore di mercato attribuibile 
alle stesse alla data di acquisizione; 
2) a detto valore si aggiungono i costi sostenuti e/o da sostenere al fine di poter utilizzare durevolmente ed utilmente i beni ricevuti nel processo produttivo.  
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FASE 1 
Proposta di donazione e 

provvedimento di accettazione 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Delibera di accettazione della 
donazione, proposta da privati o enti. 
 
Il Consiglio di Amministrazione 
autorizza l’accettazione di contributi, 
donazioni, eredità e legati e definisce 
il limite massimo entro il quale un 
Centro di Gestione Autonoma può 
accettare le liberalità con 
deliberazione del Consiglio del 
Centro. Tale limite è fissato con 
Delibera n. 137 del CdA del 
30/06/2016 nella misura di € 
20.000,00. 
Gli uffici competenti redigono il 
contratto traslativo della proprietà. 
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FASE 2 
Acquisizione al patrimonio - 

Inventariazione 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Buono di carico Attribuzione 
numero di 
inventario e 
registrazione 
relativo buono 
di carico 
inventariale. 

L’ufficio preposto procede al 
caricamento del cespite ricevuto in 
donazione e all’inserimento dello 
stesso in un buono di carico, 
facendo attenzione a specificare la 
UPB di riferimento del cespite. 

- Ufficio 
Patrimonio e 
Facchinaggi 

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 

 

Patrimonializzazione 
del bene e 
rilevazione del 
ricavo 

Nel momento 
dell’inventariazione 
viene effettuata una 
scrittura contabile che 
movimenta (in dare) il 
conto di patrimonio 
corrispondente alla 
classificazione 
inventariale del cespite, 
e (in avere) il conto di 
reddito corrispondente 
alla sopravvenienza 
attiva (voce di 
provento 
straordinario). 

- Ufficio 
Patrimonio e 
Facchinaggi 

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 
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FASE 3 
Scritture di rettifica al 31/12 

dell’anno di acquisizione 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Buono di carico. 
 

   Rettifica del 
ricavo in 
risconto 

Alla chiusura 
dell’esercizio bisogna 
procedere alla rettifica 
del ricavo tramite 
l’inserimento manuale  
di una scrittura  di 
risconto passivo per un 
importo pari al valore 
del bene diminuito 
della quota di 
competenza 
dell’esercizio. In tal 
modo si rinvia agli 
esercizi successivi la 
rispettiva quota di 
competenza.  

Le informazioni 
necessarie per le 
operazioni di rettifica si 
rilevano nel buono di 
carico del bene 
acquisito in donazione 
(anno di carico, estremi 
atto di donazione, 
numero di inventario, 
valore) 

 

- Ufficio 
Programmazione 
e Bilancio 
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FASE 4 
Procedura di Ammortamento 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Buono di Scarico di tipo 
“Ammortamento” 

Ammortamento 
dei Cespiti al 
momento della 
chiusura 
dell’esercizio 

L’ammortamento è la ripartizione 
del costo di un’immobilizzazione 
nel periodo della sua stimata vita 
utile a decorre dal momento in cui 
il cespite è disponibile e pronto 
all’uso.  
L’ammortamento è determinato sulla 
base del calcolo di una quota 
annuale costante secondo i 
coefficienti riportati nelle tabelle 
allegate al “Regolamento per la 
tenuta e la gestione dell’inventario 
dei beni mobili, immobili e 
immateriali”. I coefficienti di 
ammortamento sono determinati in 
considerazione della vita utile del 
bene, del deperimento fisico atteso e 
dell’obsolescenza dello stesso. 
 
Al 31/12 di ciascun anno si procede 
all’esecuzione della procedura di 
ammortamento dei cespiti compresi 
nei registri inventariali di tutto 
l’Ateneo. Affinché gli 
ammortamenti abbiano effetto e 
siano visibili nelle stampe delle 
Situazioni patrimoniali, è necessario 
marcarli come da includere in un 
buono di scarico, e successivamente 
generare i buoni di scarico (uno per 
ciascun registro inventariale) di tipo 
“Ammortamento”. 
 

- Ufficio 
Patrimonio e 
Facchinaggio 

Rilevazione 
della quota di 
costo che 
grava sul 
reddito di 
esercizio 

  
Rettifica del 
valore 
patrimoniale 
del bene  

 

Al momento del 
salvataggio del Buono 
di Scarico di tipo 
“Ammortamento” viene 
generata, per ogni 
registro inventariale, 
una scrittura in partita 
doppia che movimenta 
sempre 2 conti, un 
conto acceso ai costi di 
esercizio 
(“Ammortamento”) e 
un conto di  patrimonio 
acceso alle rettifiche di 
costi pluriennali 
(“Fondo 
Ammortamento”) 

 

- Ufficio 
Patrimonio e 
Facchinaggio 
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FASE 5 
Scrittura di integrazione al 01/01/ 

dell’anno successivo 
all’acquisizione 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Buono di carico    Integrazione 
del risconto 

All’apertura 
dell’esercizio n + 1, 
dopo le procedure di 
aperture dei conti, si 
procede a  chiudere il 
conto dei risconti 
passivi con una 
scrittura manuale che 
determina l’iscrizione 
nel conto economico 
del provento 
straordinario per 
l’importo pari a quello 
riscontato 

 
 
 

- Ufficio 
Programmazione 
e Bilancio 
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5.3 Scheda Operativa “Scarico Inventariale dei Beni Mobili Completamente Ammortizzati” 
 
Lo scarico inventariale è il procedimento in base al quale un bene viene cancellato dal registro inventariale e cessa di far parte del patrimonio  
dell’Amministrazione.  
Si procede allo scarico inventariale di un bene al verificarsi di vari eventi, quali  l’obsolescenza, il furto, il danneggiamento grave, ecc.. 
 
La presente scheda tratta dello scarico inventariale dei beni mobili completamente ammortizzati. 
 
Il procedimento amministrativo consta delle seguenti fasi 

12. Tentativo di alienazione dei beni e/o offerta a titolo gratuito ed emissione del decreto di scarico inventariale, con il quale sono individuate anche le 
modalità di dismissione dei beni oggetto di scarico inventariale 

13. Aggiornamento delle scritture inventariali con emissione del relativo Buono di Scarico 
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FASE 1 
Tentativo di alienazione e/o offerta 

a titolo gratuito ed emissione del 
Decreto di Scarico 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Richiesta di discarico inventariale 
per obsolescenza, furto, 
danneggiamento e simili. 
 
La cancellazione dagli inventari dei 
beni mobili completamente 
ammortizzati è disposta con 
provvedimento del Direttore 
Generale/Centro di Gestione 
Autonoma sulla base di motivata 
richiesta da parte del Consegnatario. 
Inoltre al provvedimento è allegata la 
documentazione dalla quale si 
desume che il bene è completamente 
ammortizzato.  
Al totale ammortamento di un bene 
non è connessa l’automatica 
cancellazione dello stesso dai registri 
inventariali, poiché l’ammortamento 
non implica la perdita totale del 
valore d’uso del bene stesso. 
Per questo motivo al provvedimento 
di scarico è allegata una relazione 
tecnica nella quale si asserisce che il 
bene dismesso non ha alcun valore 
economico residuo né risulta ancora 
utile per le attività universitarie. 
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FASE 2 
Aggiornamento delle scritture 
inventariali con emissione del 

relativo Buono di Scarico 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Buono di Scarico 
 
Il buono di scarico è l’atto 
conclusivo del procedimento di 
scarico inventariale emesso dal 
competente Ufficio, firmato dal 
Consegnatario e al quale è allegata 
l’intera documentazione che 
giustifica la dismissione del bene. 

Registrazione 
del buono di 
scarico e 
cancellazione 
dei cespiti dal 
patrimonio. 

Nel buono di scarico devono essere 
compresi i cespiti da discaricare, 
ciascuno identificato dal proprio 
numero di inventario e dal proprio 
registro inventariale. Occorre 
anche specificare la causale di 
scarico. 
  

 

- Ufficio 
Patrimonio e 
Facchinaggi 

- Centri di Gestione 
Autonoma 

Diminuzione 
del valore dello 
stato 
patrimoniale e 
Scarico fondo 
di 
ammortamento
. 

Al salvataggio del 
buono di scarico, grazie 
alle configurazioni 
presenti sulla 
classificazione 
inventariale dei beni 
che si stanno 
discaricando, il sistema 
genera le scritture in 
contabilità economico 
patrimoniale. 

Lo scarico inventariale 
comporta lo stralcio dei 
conti accesi 
all’immobilizzazione; 
bisogna perciò, stornare 
il fondo ammortamento, 
girandolo al conto di 
riferimento del singolo 
cespite. Nel caso in 
esame, in cui il cespite 
ha già subito 
interamente il processo 
di ammortamento, ciò 
distoglierà il bene dallo 
stato patrimoniale, 
senza che l’operazione 
abbia alcuna incidenza 
dal punto di vista 
economico. 

- Ufficio 
Patrimonio e 
Facchinaggi 

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 
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5.4 Scheda Operativa “Scarico Inventariale dei Beni Mobili non Completamente Ammortizzati” 
 
Lo scarico inventariale è il procedimento in base al quale un bene viene cancellato dal registro inventariale e cessa di far parte del patrimonio  
dell’Amministrazione.  
Si procede allo scarico inventariale di un bene al verificarsi di vari eventi, quali  il furto, il danneggiamento grave, ecc.. 
 
La presente scheda tratta dello scarico inventariale dei beni mobili non completamente ammortizzati. 
 
Il procedimento amministrativo consta delle seguenti fasi 

14. Tentativo di alienazione dei beni e/o offerta a titolo gratuito ed emissione del decreto di scarico inventariale, con il quale sono individuate anche le 
modalità di dismissione dei beni oggetto di scarico inventariale 

15. Aggiornamento delle scritture inventariali con emissione del relativo Buono di Scarico 
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FASE 1 

Tentativo di alienazione e/o offerta 
a titolo gratuito ed emissione del 

Decreto di Scarico 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Richiesta di discarico inventariale 
per  furto, danneggiamento e simili. 
 
La cancellazione dagli inventari dei 
beni mobili non completamente 
ammortizzati è disposta con delibera    
del    Consiglio    di  
Amministrazione su proposta del 
Consegnatario. 
Il Consiglio può all’uopo nominare 
un’apposita Commissione. 
 
Per la specifica documentazione a 
corredo si rinvia agli artt. 37 e 
seguenti del  “Regolamento per la 
tenuta e la gestione  
dell’inventario dei beni mobili,  
immobili e immateriali”. 
 
Trattandosi di bene non 
completamente ammortizzato, al 
provvedimento di scarico è allegata 
una relazione tecnica nella quale si 
asserisce che il bene dismesso non 
ha alcun valore economico residuo 
né risulta ancora utile per le attività 
universitarie. 
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FASE 2 
Aggiornamento delle scritture 
inventariali con emissione del 

relativo Buono di Scarico 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Buono di Scarico 
 
Il buono di scarico è l’atto 
conclusivo del procedimento di 
scarico inventariale emesso dal 
competente Ufficio, firmato dal 
Consegnatario e al quale è allegata 
l’intera documentazione che 
giustifica la dismissione del bene. 

Registrazione 
del buono di 
scarico e 
cancellazione 
dei cespiti dal 
patrimonio. 

Nel buono di scarico devono essere 
compresi i cespiti da discaricare, 
ciascuno identificato dal proprio 
numero di inventario e dal proprio 
registro inventariale. Occorre 
anche specificare la causale di 
scarico. 
  

 

- Ufficio 
Patrimonio e 
Facchinaggi 

- Centri di Gestione 
Autonoma 

Diminuzione 
del valore dello 
stato 
patrimoniale e 
scarico fondo 
di 
ammortamento 

Al salvataggio del 
buono di scarico, grazie 
alle configurazioni 
presenti sulla 
classificazione 
inventariale dei beni 
che si stanno 
discaricando, il sistema 
genera le scritture in 
contabilità economico 
patrimoniale. 

Lo scarico inventariale 
comporta lo stralcio dei 
conti accesi 
all’immobilizzazione; 
bisogna perciò, stornare 
il fondo ammortamento, 
girandolo al conto di 
riferimento del singolo 
cespite. Nel caso in 
esame, in cui il cespite 
non ha già subito 
interamente il processo 
di ammortamento, deve 
essere inoltre rilevata 
una minusvalenza, da 
iscriversi nell’apposita 
voce del Conto 
Economico. 

 

- Ufficio 
Patrimonio e 
Facchinaggi 

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 
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6.1 Scheda Operativa “MISSIONI”  
 

Il procedimento amministrativo delle missioni ha ad oggetto la prestazione di una attività svolta nell’interesse istituzionale dell’Ateneo, sia sul territorio nazionale che 

all’estero, da parte di soggetti idonei (ossia autorizzati a diverso titolo dall’Ente) a portarla a pieno compimento. La missione è strettamente personale e non sono 

ammesse missioni cumulative.  Il procedimento si realizza attraverso il rimborso spese, ossia il rimborso dei costi sostenuti per le missioni effettuate in conformità a 

quanto previsto da leggi e regolamenti e normativa generale concernente la stessa procedura, in particolare in base al Decreto Interministeriale del 23 marzo 2011, del 

Regolamento per l’Amministrazione, la Finanza e la Contabilità Unisalento e dal vigente Regolamento Missioni d’Ateneo.  

Per quanto concerne il rimborso di missioni estere con trattamento alternativo, secondo la normativa vigente – Decreto Interministeriale del 23 marzo 2011 – ed in 

ossequio a nota della Ripartizione Affari Finanziari prot. n.37937 in data 05/06/2014, la procedura di liquidazione della spesa è effettuata esclusivamente 

dall’Amministrazione Centrale (Ufficio Stipendi) poiché trattasi di compensi assimilati a reddito, che, pertanto, vengono trattati analogamente agli emolumenti 

stipendiali. 

Il rimborso analitico delle missioni, invece, consiste nel rimborso, secondo quanto disciplinato dal vigente Regolamento delle missioni e dei rimborsi spesa d’Ateneo, 

delle spese di viaggio, vitto e alloggio (oltre ad eventuali ulteriori spese strettamente connesse all’incarico, quali: spese per l’ottenimento di visti consolari, spese per 

fotocopie, richiesta di atti, per servizi resisi necessari durante l’espletamento della missione, quote di iscrizione a convegni e seminari) sostenute dal soggetto che ha 

espletato la missione. 

 
Elenco delle fasi di cui si compone il procedimento amministrativo (confronta anche Manuale di Contabilità pagg. 61, 62 e 63): 

1. Fase autorizzatoria/generale 
2. Fase dell’anticipo con bonifico 
3. Fase dell’anticipo con cassa economale 
4. Fase del saldo 
5. Fase del saldo negativo o pari a zero 
6. Fase con rimborso analitico successivo 
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FASE 1) 
Fase Autorizzatoria/generale 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Ordine di missione, ossia 
documento amministrativo con il 
quale viene autorizzata la missione 
da parte del Direttore Generale in 
Amministrazione Centrale o da 
parte del Direttore di Dipartimento 
nei Centri di Gestione Autonoma  

Vincolo 
presunto di 
disponibilità 
della spesa 

 

In tale fase la struttura competente 
provvede, anzitutto, ad inserire i 
dati generali della missione 
(apertura missione) ed a vincolare 
sulla corrispondente UPB in uscita 
del Bilancio d’Ateneo la 
corrispondente somma presunta di 
spesa 

Ufficio Uscite della 
Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale  

Centro di Gestione 
Autonoma 
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FASE 2) 
Fase dell’anticipo* 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Richiesta di anticipo, ossia 
documento amministrativo con il 
quale viene autorizzata 
l’anticipazione di parte della spesa 
per la missione da svolgere (pari 
al 75% del totale della spesa 
presunta per le missioni in Italia, o 
al totale del costo dei 
pernottamenti per le missioni 
all’estero se rimborso analitico, o 
In caso di rimborso alternativo, al 
totale delle spese di viaggio e del 
90% della somma forfetaria 
spettante), da parte del Direttore 
Generale o del Rettore in 
Amministrazione Centrale o da 
parte del Direttore di 
Dipartimento nei Centri di 
Gestione Autonoma  

- Impegno di 
spesa 

- 
Liquidazione 
di spesa 
- Mandato di 
pagamento 

 

In questa fase la competente 
struttura di gestione procede ad 
effettuare l’impegno e la 
liquidazione della spesa 
corrispondente all’importo da 
anticipare rispetto alla spesa 
presunta già vincolata e ad 
emettere il corrispondente 
mandato di pagamento.  

 

Ufficio Uscite della 
Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale  

Centro di Gestione 
Autonoma 

In questa fase 
non sono 
generate 
scritture in 
economico-
patrimoniali, ma 
solo il debito 
(anticipo). 

 

  

Distinta di trasmissione Generazione della 
Distinta di 
Trasmissione 

 

Il mandato di pagamento viene 
inserito in distinta di trasmissione 
ed inviato alla banca incaricata del 
servizio di cassa. In questo caso la 
chiusura del debito verso 
l’incaricato è parziale in sede di 
pagamento dell’anticipo e verrà 
chiuso totalmente nella fase di 
pagamento del saldo missione. 

 

Ufficio Uscite della 
Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale  
Centro di Gestione 
Autonoma 

 I mandati di 
pagamento vengono 
inseriti in una distinta 
e trasmessi alla banca 
incaricata del servizio 
di cassa e avviene la 
registrazione della 
scrittura in COEP, 
che chiude il debito 
ed apre il conto 
transitorio di debito 
verso l’istituto 
cassiere “Istituto 
cassiere - conto 
transitorio mandati”. 

 

Ufficio Uscite 
della Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 
 

Centro di Gestione 
Autonoma 
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FASE 2) 
Fase dell’anticipo* 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Flusso di ritorno degli esiti 
bancari 

Importazione file 
esiti bancari 

L’importazione del flusso di 
ritorno dalla banca rende esitati gli 
ordinativi finanziari generati 

Ufficio Entrate della 
Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 

Chiusura del 
Conto transitorio 
e 
movimentazione 
del conto Istituto 
Cassiere 

L’importazione del 
flusso di ritorno dalla 
banca genera in 
automatico le 
scritture in partita 
doppia di chiusura del 
conto transitorio 
“Istituto cassiere - 
conto transitorio 
mandati” con la 
relativa 
movimentazione, in 
Avere, del conto 
Istituto Cassiere. 

Ufficio Entrate 
della Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 

*Gli anticipi di missione di cui trattasi sono lavorati sui corrispondenti capitoli di spesa e non sulle partite di giro. 
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FASE 3) 
Fase dell’anticipo con cassa 

economale 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 
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FASE 4) 
Fase del saldo 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Al rientro dalla missione, 
l’incaricato è tenuto a far 
pervenire in tempi congrui (e 
comunque entro cinque anni dalla 
data della missione) tutti i 
documenti giustificativi della 
spesa sostenuta. Con apposita 
autodichiarazione viene attestata la 
data d’inizio e di fine missione, ai 
fini della valutazione della 
congruità della spesa necessaria 
per il rimborso.  

- Impegno di 
spesa 

- 
Liquidazione 
di spesa 
- Mandato di 
pagamento 

 

In questa fase la competente 
struttura di gestione procede ad 
effettuare l’impegno con 
classificazione Siope e la 
liquidazione della spesa 
corrispondente all’importo a saldo 
della spesa effettivamente 
sostenuta e vincolata 
precedentemente e ad emettere il 
corrispondente mandato di 
pagamento  

Al momento della registrazione 
della liquidazione, occorre 
richiamare il numero di missione 
ed effettuare il collegamento. 

Ufficio Uscite 
(Amministrazione 
Centrale) 
Centro di Gestione 
Autonoma 

Impegno di 
budget 

Rilevazione 
del costo ed 
apertura del 
debito 

Si rileva il conto di 
costo ed il conto di 
debito  

Ufficio Uscite 
(Amministrazione 
Centrale) 
Centro di Gestione 
Autonoma 

Distinta di trasmissione Generazione della 
Distinta di 
Trasmissione 

 

Il mandato di pagamento viene 
inserito in distinta di trasmissione 
ed inviato alla banca incaricata del 
servizio di cassa 

 

Ufficio Uscite 
(Amministrazione 
Centrale) 

Centro di Gestione 
Autonoma 

 I mandati di 
pagamento vengono 
inseriti in una distinta 
e trasmessi alla banca 
incaricata del servizio 
di cassa e avviene la 
registrazione della 
scrittura in COEP, che 
chiude il debito ed 
apre il conto 
transitorio di debito 
verso l’istituto 
cassiere “Istituto 
cassiere - conto 
transitorio mandati”. 

 

Ufficio Uscite 
(Amministrazione 
Centrale) 

Centro di Gestione 
Autonoma 
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FASE 4) 
Fase del saldo 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Flusso di ritorno degli esiti bancari Importazione file 
esiti bancari 

L’importazione del flusso di 
ritorno dalla banca rende esitati gli 
ordinativi finanziari generati 

Ufficio Entrate della 
Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 

Chiusura del 
Conto 
transitorio e 
movimentazione 
del conto 
Istituto Cassiere 

L’importazione del 
flusso di ritorno dalla 
banca genera in 
automatico le scritture 
in partita doppia di 
chiusura del conto 
transitorio “Istituto 
cassiere - conto 
transitorio mandati” 
con la relativa 
movimentazione, in 
Avere, del conto 
Istituto Cassiere. 

Ufficio Entrate 
della Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 
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FASE 5) 
Fase del saldo pari a zero o 

negativo  

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Il primo caso, ossia quello del 
saldo a zero non comporta alcuna 
operazione dal punto di vista della 
contabilità sia finanziaria sia 
economica, poiché il missionario 
consegna i giustificativi delle 
spese sostenute il cui totale di 
costi è esattamente uguale a 
quanto già ricevuto come anticipo. 

- - - - - - 

Nel caso di saldo negativo il 
personale interessato produce tutte 
le spese che costituiscono una 
cifra inferiore rispetto all’anticipo 
già ricevuto ed incassato. In questa 
situazione particolare si crea un 
contratto attivo fittizio per 
l’importo pari alla differenza che 
deve restituire il soggetto che è 
andato in missione 

-Accertamento 

- Incasso 
-Reversale 
d’incasso 

 

In questa fase la competente 
struttura di gestione procede ad 
effettuare l’accertamento della 
somma da incassare a titolo di 
restituzione con collegamento 
al contratto attivo fittizio e ad 
emettere la corrispondente 
reversale d’incasso 

 

Ufficio Entrate e 
Fiscalità 
(Amministrazione 
Centrale) 

Centro di Gestione 
Autonoma 

Accertamento 
del budget da 
incassare  

Rilevazione del 
credito ed 
apertura del 
ricavo 

Si rileva il conto di 
credito ed il conto di 
ricavo  

Ufficio Entrate e 
Fiscalità 
(Amministrazione 
Centrale) 

 
Centri di gestione 
Autonoma 

 
Distinta di trasmissione 

Produzione della 
Distinta di 
Trasmissione 

La reversale di incasso viene 
inserita in distinta di 
trasmissione ed inviata alla 
Banca incaricata del servizio di 
cassa 

 

Ufficio Entrate e 
Fiscalità della 
Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 

 
Centri di gestione 
Autonoma 

 Si rileva il recupero 
della maggiore 
somma inizialmente 
pagata al missionario 
a seguito della minore 
spesa sostenuta 
rispetto all’anticipo 
concesso 

 

Ufficio Entrate e 
Fiscalità della 
Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 

 
Centri di gestione 
Autonoma 
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FASE 6) 
Fase con rimborso analitico 

successivo 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Richiesta di rimborso spese 
documentate, ossia documento 
amministrativo con il quale viene 
chiesta la restituzione delle spese 
sostenute    

- Impegno di 
spesa 
- 
Liquidazione 
di spesa 

- Mandato di 
pagamento 

 

In questa fase la competente 
struttura di gestione procede ad 
effettuare l’impegno e la 
liquidazione della spesa 
equivalente all’importo sostenuto 
dal soggetto e ad emettere il 
corrispondente mandato di 
pagamento  

Ufficio Uscite della 
Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 

Centro di Gestione 
Autonoma 

Impegno di 
budget 
Rilevazione 
del costo ed 
apertura del 
debito 

Si rileva il conto di 
costo ed il conto di 
debito  

Ufficio Uscite 
della Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 

Centro di Gestione 
Autonoma 

Distinta di trasmissione Generazione della 
Distinta di 
Trasmissione 

 

Il mandato di pagamento viene 
inserito in distinta di trasmissione 
ed inviato alla banca incaricata del 
servizio di cassa 

 

Ufficio Uscite della 
Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 

Centro di Gestione 
Autonoma 

 I mandati di 
pagamento vengono 
inseriti in una distinta 
e trasmessi alla banca 
incaricata del servizio 
di cassa e avviene la 
registrazione della 
scrittura in COEP, che 
chiude il debito ed 
apre il conto 
transitorio di debito 
verso l’istituto 
cassiere “Istituto 
cassiere - conto 
transitorio mandati”. 

 

Ufficio Uscite 
della Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 

 
Centro di Gestione 
Autonoma 
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FASE 6) 
Fase con rimborso analitico 

successivo 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Flusso di ritorno degli esiti bancari Importazione file 
esiti bancari 

L’importazione del flusso di 
ritorno dalla banca rende esitati gli 
ordinativi finanziari generati 

Ufficio Entrate della 
Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 

Chiusura del 
Conto 
transitorio e 
movimentazione 
del conto 
Istituto Cassiere 

L’importazione del 
flusso di ritorno dalla 
banca genera in 
automatico le scritture 
in partita doppia di 
chiusura del conto 
transitorio “Istituto 
cassiere - conto 
transitorio mandati” 
con la relativa 
movimentazione, in 
Avere, del conto 
Istituto Cassiere. 

Ufficio Entrate 
della Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 
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7.1 Scheda Operativa “Lavoro Autonomo – Prestazioni Occasionali” 
 

Il procedimento amministrativo inerente le prestazioni occasionali è disciplinato, oltre che dalla normativa nazionale, dal REGOLAMENTO PER IL 
CONFERIMENTO DI INCARICHI ESTERNI DI LAVORO AUTONOMO AI SENSI DELL’ART. 7, COMMA 6, del D.LGS. 30 marzo 2001, n. 165, 
(deliberazione S.A. n. 125 del 17.12.2013, deliberazione CdA n. 299 del 18.12.2013, D.R. n. 46 del 24.01.2014) ed altri regolamenti interni per determinate fattispecie 
(tra cui incarichi di docenza sui Master). 

L’avvio dell’iter avviene, secondo quanto disposto dall’art. 7 del succitato regolamento: 

• per le strutture didattiche, di ricerca e di servizio, su richiesta del Responsabile del fondo di ricerca e/o progetto, formulata al Direttore del Centro di Spesa;  
• per l’Amministrazione centrale, su richiesta del Responsabile del fondo di ricerca e/o progetto o su richiesta del Responsabile/Coordinatore del Centro di 

Responsabilità, formulata al Direttore Generale. 
A fronte di detta istanza, si avvia la procedura di selezione comparativa pubblica che prevede: 

• l’accertamento preventivo, al fine di verificare l’impossibilità oggettiva di utilizzare il personale dipendente dell’Universitaà per lo svolgimento dell’incarico 
oggetto istanza a titolo gratuito (art. 8 del Regolamento). 

• Emanazione dell’Avviso Pubblico che avviene con provvedimento Responsabile di Dipartimento/Centro ovvero del Direttore Generale per l’amministrazione 
centrale (art.9 del Regolamento). 

• Approvazione atti e affidamento dell’incarico, a conclusione della procedura selettiva, con provvedimento Responsabile di Dipartimento/Centro ovvero del 
Direttore Generale per l’amministrazione centrale (art. 13 del Regolamento). 

 

Il procedimento amministrativo consta delle seguenti fasi 

1) Emanazione dell’Avviso Pubblico 
2) Approvazione atti, affidamento incarico e sottoscrizione contratto di prestazione occasionale 
3) Registrazione notula 
4) Pagamento della notula e trasmissione in banca 
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FASE 1 
Emanazione dell’Avviso Pubblico 

 

 
EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA 

 
EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Avviso pubblico che manifesta la 
volontà dell’Amministrazione a 
conferire un incarico di lavoro 
autonomo occasionale, mediante 
procedura comparativa: 

- Delibera Consiglio Centro 
di Gestione Autonoma, 
soltanto in alcuni casi 
specifici (tra cui Master, 
TFA ecc.) 

- Decreto Responsabile 
Centro di Gestione 
Autonoma 

- Decreto Direttore Generale 
 

Vincolo di 
disponibilità  
 

Nella fase istruttoria dei procedimenti 
che comportano spese ricadenti sul 
Bilancio, il centro di gestione 
competente procede a vincolare sullo 
stanziamento del pertinente capitolo 
del Bilancio le somme necessarie per 
l’assunzione dei successivi impegni. 
 

- Ufficio 
Uscite della 
Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 

- Centri di 
Gestione 
Autonoma. 
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FASE 2 
Approvazione atti, 

affidamento incarico e 
sottoscrizione contratto di 

prestazione occasionale 

 
EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA 

 
EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla registrazione 

Contratto: atto sottoscritto dalle 
parti che identifica  gli obblighi 
del prestatire e gli elementi 
essenziali, quali la durata, 
l’oggetto, il compenso della 
prestazione. 
Il contratto dovrà essere 
corredato dalle dichiarazioni 
essenziali ai sensi della 
normativa vigente in materia, 
nonché delle dichiarazioni utili 
ai fini dell’inquadramento 
fiscale e previdenziale del 
collaboratore (Allegato A). 
 

Registrazione 
del contratto  
 
 
Impegno di 
Spesa 

Inserimento di un contratto 
prestazione occasionale nella 
procedura di contabilità. 
(EASY: “Compensi”-
“Autonomi occasionali” - 
“Pagamento prestazione” – 
Schede “generale”, “calcolo”, 
“EP”) 
 
Assunzione del relativo 
impegno di spesa, in contabilità 
finanziaria, mediante la 
procedura di contabilizzazione. 
(EASY: modulo “Spese”-
“Impegno”). 

 
Nel momento della 
registrazione del contratto di 
prestazione occasionale, oltre 
alle informazioni relative al 
contratto, attraverso il modulo 
“Pagamento prestazione”,  è 
possibile compilare la scheda 
“Anagrafe delle Prestazioni”, 
che consente la trasmissione dei 
dati, ai sensi dell’art. 53 del TU 
D.Lgs. 165/2001, al 
Dipartimento della Funzione 
Pubblica (portale PerlaPA).  
 
 

La registrazione del 
contratto è effettuata da: 

- Ripartizione 
competente per 
amministrazione 
centrale 

- Ufficio Uscite 
- Centri di 

gestione 
autonoma  

 
 
 

Impegno di 
Budget 

L’associazione tra 
voci di budget e voci 
di finanziaria fa sì che 
l’assunzione 
dell’impegno di spesa 
movimenti il Budget 
consentendo 
l’automatica e 
contestuale assunzione 
dell’impegno di 
budget. 
 

- Ripartizione 
competente per 
amministrazione 
centrale 

- Ufficio Uscite 
- Centri di gestione 

autonoma  
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FASE 3 
Registrazione notula 

 

 
EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA 

 
EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Notula 
 
Documenti e operazioni 
amministrativi essenziali: 
  

Dichiarazione di regolare 
esecuzione obblighi 
contrattuali 
 
Documento comprovante 
la pubblicazione in 
“Amministrazione 
Trasparente” 
(D.Lgs.33/2013) 

 
Documento comprovante 
l’inserimento nella banca 
dati dei “compensi 
incentivanti” al personale 
dipendente. 
(http://www.daf.unisalento
it/compensi/accesso.asp) 

 

Registrazione 
della notula 

Registrazione della notula nel 
sistema di contabilità accedendo 
nuovamente alla maschera 
“Pagamento prestazione 
occasionale”, aggiornando  i campi: 
- “considera eseguito, 

pagabile”; 
- data di arrivo della 

documentazione; 
- protocollo e data del 

protocollo. 
 

- Ripartizione 
competente per 
amministrazione 
centrale 

- Ufficio Uscite 
- Centri di gestione 

autonoma  
 

Rilevazione del 
costo ed 
apertura del 
debito vs/altro 
personale 

Nel momento di 
ricevimento della notula 
del prestatore, occorre 
indicare  nella scheda 
E/P della Maschera 
“Pagamento 
prestazione”, i conti di 
costo e di debito 
appropriati. 
al fine di effettuare la 
registrazione della 
scrittura in contabilità 
economico patrimoniale. 
(Cfr Manuale “Gestione 
COEP in Easy – pag 36 
e seguenti) 

- Ripartizione 
competente per 
amministrazione 
centrale 

- Ufficio Uscite 
- Centri di gestione 

autonoma  
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FASE 4 
Pagamento della notula e 
trasmissione in banca ed 

importazione del flusso di 
ritorno dalla banca  

 
EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA 

 
EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Mandato di Pagamento 
 
 

Registrazione 
della 
liquidazione e 
del mandato di 
pagamento 

 

Il pagamento della spesa è ordinato 
mediante la liquidazione e 
l'emissione del mandato di 
pagamento,; 
Automaticamente il sistema genera 
le reversali di incasso con 
riferimento alle ritenute e ai 
contributi sulla prestazione. 
 
 

- Ufficio Uscite 

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 

 

Chiusura del 
debito 

Nel momento in cui si 
effettua il collegamento tra 
la notula e la liquidazione, 
questa eredita la voce di 
“Conto EP per il debito” 
corrispondente alla causale 
di debito inserita nella 
notula (scheda “Altro” della 
Liquidazione).  

 

- Ufficio 
Uscite 

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 
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Distinta di trasmissione 
 
 

Produzione della 
Distinta di 
trasmissione 

Il mandato e le reversali vengono 
inserite in una distinta di 
trasmissione, da inviare alla 
Banca incaricata del servizio di 
cassa. 
(EASY: modulo “Spese”-
“Inserimento”) 
 
Una volta  trasmessa la distinta, se 
è stata compilata la scheda 
dell’anagrafe delle prestazioni  
nella fase 2 ai fini della 
trasmissione dei dati in PerlaPA, 
occorre inserire le  informazioni 
inerenti il pagamento nella 
medesima scheda Anagrafe della 
Prestazioni. 
 

- Ufficio Uscite 

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 

Quando il mandato di 
pagamento viene inserito in 
una distinta e viene 
trasmesso alla banca 
incaricata del servizio di 
cassa, avviene la 
registrazione della scrittura 
in contabilità economico 
patrimoniale, che chiude il 
debito verso il prestatore ed 
apre il conto transitorio di 
debito verso l’istituto 
cassiere “Istituto cassiere - 
conto transitorio mandati”. 

- Ufficio 
Uscite 

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 

Flusso di ritorno degli esiti 
bancari 

Importazione 
file esiti bancari 

L’importazione del flusso di 
ritorno dalla banca rende esitati 
gli ordinativi finanziari generati. 

Ufficio Entrate della 
Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 

Chiusura del 
Conto 
transitorio e 
movimentazione 
del conto 
Istituto Cassiere  

L’importazione del flusso di 
ritorno dalla banca genera in 
automatico le scritture in 
partita doppia di chiusura 
del conto transitorio “Istituto 
cassiere - conto transitorio 
mandati” con la relativa 
movimentazione, in Avere, 
del conto Istituto Cassiere. 

Ufficio Entrate 
della 
Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 
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7.2  Scheda Operativa “Lavoro Autonomo – Prestazioni Professionali” 
 

Il procedimento amministrativo inerente le prestazioni professionali è disciplinato, oltre che dalla normativa nazionale, dal REGOLAMENTO PER IL 
CONFERIMENTO DI INCARICHI ESTERNI DI LAVORO AUTONOMO AI SENSI DELL’ART. 7, COMMA 6, del D.LGS. 30 marzo 2001, n. 165, 
(deliberazione S.A. n. 125 del 17.12.2013, deliberazione CdA n. 299 del 18.12.2013, D.R. n. 46 del 24.01.2014) ed altri regolamenti interni per determinate fattispecie 
(tra cui incarichi di docenza sui Master). 

L’avvio dell’iter avviene, secondo quanto disposto dall’art. 7 del succitato regolamento: 

• per le strutture didattiche, di ricerca e di servizio, su richiesta del Responsabile del fondo di ricerca e/o progetto, formulata al Direttore del Centro di Spesa;  
• per l’Amministrazione centrale, su richiesta del Responsabile del fondo di ricerca e/o progetto o su richiesta del Responsabile/Coordinatore del Centro di 

Responsabilità, formulata al Direttore Generale. 
A fronte di detta istanza, si avvia la procedura di selezione comparativa pubblica che prevede: 

• l’accertamento preventivo, al fine di verificare l’impossibilità oggettiva di utilizzare il personale dipendente dell’Universitaà per lo svolgimento dell’incarico 
oggetto istanza a titolo gratuito (art. 8 del Regolamento). 

• Emanazione dell’Avviso Pubblico che avviene con provvedimento Responsabile di Dipartimento/Centro ovvero del Direttore Generale per l’amministrazione 
centrale (art.9 del Regolamento). 

• Approvazione atti e affidamento dell’incarico, a conclusione della procedura selettiva, con provvedimento Responsabile di Dipartimento/Centro ovvero del 
Direttore Generale per l’amministrazione centrale (art. 13 del Regolamento). 

•  
Il procedimento amministrativo consta delle seguenti fasi 

 

5) Emanazione dell’Avviso Pubblico 
6) Approvazione atti, affidamento incarico e sottoscrizione contratto di prestazione professionale 
7) Registrazione fattura 
8) Pagamento della fattura e trasmissione in banca 
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FASE 1 
Emanazione dell’Avviso Pubblico 

 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Avviso pubblico che manifesta la 
volontà dell’Amministrazione a 
conferire un incarico di lavoro 
autonomo professionale, mediante 
procedura comparativa: 

- Delibera Consiglio Centro 
di Gestione Autonoma, 
soltanto in alcuni casi 
specifici (tra cui Master, 
TFA ecc.) 

- Decreto Responsabile 
Centro di Gestione 
Autonoma 

- Decreto Direttore Generale 
 

Vincolo di 
disponibilità  
 

Nella fase istruttoria dei 
procedimenti che comportano spese 
ricadenti sul Bilancio, il centro di 
gestione competente procede a 
vincolare sullo stanziamento del 
pertinente capitolo del Bilancio le 
somme necessarie per l’assunzione 
dei successivi impegni. 
 

- Ripartizione 
competente per 
amministrazione 
centrale 

- Ufficio Uscite 
- Centri di 

gestione 
autonoma  
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FASE 2 
Approvazione atti, affidamento 

incarico e sottoscrizione contratto 
di prestazione professionale 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

 
Contratto: atto sottoscritto dalle parti 
che identifica  gli obblighi del 
prestatore e gli elementi essenziali, 
quali la durata, l’oggetto, il 
compenso della prestazione. 
Il contratto dovrà essere corredato 
dalle dichiarazioni essenziali ai sensi 
della normativa vigente in materia 
nonché delle dichiarazioni utili ai 
fini dell’inquadramento fiscale e 
previdenziale del prestatore 
(Allegato A). 
 
 
 
 

Registrazione del 
contratto  
 
 
Impegno di Spesa 

Inserimento di un contratto 
prestazione professionale nella 
procedura di contabilità. 
(EASY: “Compensi”-
“Autonomi professionali” - 
“Parcella professionale e 
Fatture con ritenute - Schede 
“generale”; “Calcolo”, 
“Fattura”, “EP” –facoltativo - 
del modulo”). 
 
Assunzione del relativo 
impegno di spesa, in contabilità 
finanziaria, inserendo il tipo di 
contabilizzazione. 
(EASY: modulo “Spese”-
“Impegno”.) 
Nel momento della 
registrazione del contratto di 
prestazione professionale, oltre 
alle informazioni relative al 
contratto, attraverso il modulo 
“Parcella professionale e 
Fatture con ritenute”,  è 
possibile compilare la scheda 
“Anagrafe delle Prestazioni”, 
che consente la trasmissione dei 
dati, ai sensi dell’art. 53 del TU 
D.Lgs. 165/2001, al 
Dipartimento della Funzione 
Pubblica (portale PerlaPA).   
 

La registrazione del 
contratto è effettuata da: 

- Ripartizione 
competente per 
amministrazione 
centrale 

- Ufficio Uscite 
- Centri di 

gestione 
autonoma  

 
 
 

Impegno di 
Budget 

L’associazione tra 
voci di budget e 
voci in contabilità 
finanziaria fa sì 
che l’assunzione 
dell’impegno di 
spesa movimenti il 
Budget 
consentendo 
l’automatica e 
contestuale 
assunzione 
dell’impegno di 
budget. 
 

- Ripartizione 
competente per 
amministrazione 
centrale 

- Ufficio Uscite 
- Centri di 

gestione 
autonoma  

 

  



Modalità operative di registrazione degli eventi del ciclo attivo e passivo nel sistema di contabilità generale 

 

140 

FASE 3 
Registrazione e contabilizzazione 

fattura 

 
EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Fattura 
 
Documenti e operazioni amministrativi 
essenziali: 
  

Dichiarazione di regolare 
esecuzione obblighi 
contrattuali 
 
Documento comprovante la 
pubblicazione in 
“Amministrazione 
Trasparente” (D.Lgs.33/2013) 

 
Documento comprovante 
l’inserimento nella banca dati 
dei “compensi incentivanti” al 
personale dipendente. 
(http://www.daf.unisalentoit/c
ompensi/accesso.asp) 
 

Registrazione della 
fattura 

Registrazione della fattura nel 
sistema di contabilità. 
 
 

- Ripartizione 
competente per 
amministrazione 
centrale 

- Ufficio Uscite 
- Centri di 

gestione 
autonoma  

 

Rilevazione 
del costo ed 
apertura del 
debito 
vs/altro 
personale 

La compilazione 
della scheda E/P, 
consentirà 
l’elaborazione 
delle scritture in 
contabilità 
economico 
patrimoniale. 
(Cfr Manuale 
“Gestione COEP in 
Easy – pag 39 e 
seguenti). 
 
 
 
 
 

- Ripartizione 
competente per 
amministrazion
e centrale 

- Ufficio Uscite 
- Centri di 

gestione 
autonoma  

 

 

FASE 4 
Pagamento della fattura e 
trasmissione in banca ed 

importazione del flusso di 
ritorno dalla banca  

 
EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA 

 
EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 
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Mandato di Pagamento 
 
 

Registrazione 
della 
liquidazione e 
del mandato di 
pagamento 
 

Il pagamento della spesa è ordinato 
mediante la liquidazione e 
l'emissione del mandato di 
pagamento, inserito in una distinta 
di trasmissione ed inviato alla 
Banca incaricata del servizio di 
cassa. 
Automaticamente il sistema 
genera la reversale di incasso con 
riferimento alla ritenuta  
 
 

- Ufficio Uscite 

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 

 

Chiusura del 
debito 

Nel momento in cui si 
effettua il collegamento tra 
la fattura e la liquidazione, 
questa eredita la voce di 
“Conto EP per il debito” 
corrispondente alla causale 
di debito inserita in fattura 
(scheda “Altro” della 
Liquidazione).  

 

- Ufficio 
Uscite 

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 

 

Distinta di trasmissione 
 
 

Produzione della 
Distinta di 
trasmissione 

Il mandato e le reversali vengono 
inserite in una distinta di 
trasmissione, da inviare alla 
Banca incaricata del servizio di 
cassa. 
(EASY: modulo “Spese”-
“Inserimento”) 
 
Una volta  trasmessa la distinta, se 
è stata compilata la scheda 
dell’anagrafe delle prestazioni  
nella fase 2 ai fini della 
trasmissione dei dati in PerlaPA, 
occorre inserire le  informazioni 
inerenti il pagamento nella 
medesima scheda Anagrafe della 
Prestazioni. 
 

- Ufficio Uscite 

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 

Quando il mandato di 
pagamento viene inserito in 
una distinta e viene 
trasmesso alla banca 
incaricata del servizio di 
cassa, avviene la 
registrazione della scrittura 
in contabilità economico 
patrimoniale, che chiude il 
debito verso il prestatore ed 
apre il conto transitorio di 
debito verso l’istituto 
cassiere “Istituto cassiere - 
conto transitorio mandati”. 

- Ufficio 
Uscite 

- Centri di 
Gestione 
Autonoma 
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Flusso di ritorno degli esiti 
bancari 

Importazione 
file esiti bancari 

L’importazione del flusso di 
ritorno dalla banca rende esitati 
gli ordinativi finanziari generati. 

Ufficio Entrate della 
Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 

Chiusura del 
Conto 
transitorio e 
movimentazione 
del conto 
Istituto Cassiere  

L’importazione del flusso di 
ritorno dalla banca genera in 
automatico le scritture in 
partita doppia di chiusura 
del conto transitorio “Istituto 
cassiere - conto transitorio 
mandati” con la relativa 
movimentazione, in Avere, 
del conto Istituto Cassiere. 

Ufficio Entrate 
della 
Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 
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8.1 Scheda Operativa “Cassa Economale”  
 

La presente scheda ha lo scopo di descrivere nel dettaglio il procedimento gestione dei pagamenti con cassa economale. 
 
Il procedimento amministrativo consta delle seguenti fasi:  

1. Apertura Fondo Economale 
2. Autorizzazione alla spesa con verifica disponibilità e vincolo 
3. Impegno, rimborso e registrazione della spesa 
4. Reintegro Fondo Economale 
5. Chiusura del Fondo Economale 
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FASE 1 

Apertura Fondo Economale 
EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento contabile Descrizione 
Competenza alla 

registrazione 
Evento contabile Descrizione 

Competenza alla 
registrazione 

Mandato di Apertura 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Generazione automatica 
del vincolo, impegno, 
liquidazione e relativo 
Mandato 

 
 

 
 
 
 
 

L’operazione di apertura del 
Fondo avviene attraverso la 
procedura guidata del 
modulo Fondo Economale 
nel Sistema integrato di 
contabilità Easy. 

In questa fase viene 
impegnata sulla voce di 
bilancio “Anticipazione 
fondo economale e minute 
spese” la consistenza del 
fondo 

Ufficio Economato 
 
Centri di gestione 
Autonoma 

 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
Distinta di trasmissione 

 
Produzione della Distinta 
di Trasmissione 

 
Il mandato di apertura del 
Fondo Economale viene 
inserito in distinta di 
trasmissione ed inviato alla 
Banca incaricata del servizio 
di cassa 

 

Ufficio Uscite della 
Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 

 
Centri di gestione 
Autonoma 

Accredito del conto 
“Fondo Economale” 
e addebito del conto 
“Istituto Cassiere” 

Il prelievo del 
contante dalla 
Banca non 
modifica la 
consistenza dello 
stato Patrimoniale 
Attivo, ma solo 
uno spostamento 
della liquidità dal 
conto corrente 
Istituto Cassiere al 
Fondo Economale 

 

Ufficio Uscite della 
Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 

 
Centri di gestione 
Autonoma 
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FASE 2 
Autorizzazione alla spesa 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento contabile Descrizione 
Competenza alla 

registrazione 
Evento contabile Descrizione 

Competenza alla 
registrazione 

Richiesta utente Vincolo di disponibilità Nella fase istruttoria dei 
procedimenti che comportano 
spese ricadenti sul Bilancio, il 
Centro di gestione competente 
procede a vincolare sul 
capitolo pertinente del 
Bilancio le somme necessarie 
per l’assunzione dei successivi 
impegni. 
 
 
 
 
 

Ufficio Economato 
 

Centri di gestione 
Autonoma 
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FASE 3 
Rimborso 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento contabile Descrizione 
Competenza alla 

registrazione 
Evento contabile 

 
Descrizione 

Competenza alla 
registrazione 

 
Richiesta di rimborso della 
spesa con la presentazione 
della relativa documentazione  

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
Impegno di spesa e 
registrazione operazione 
di cassa  

 
Nella fase della registrazione 
viene inserita la descrizione 
della spesa, il documento 
contabile (scontrino o 
ricevuta fiscale), l’impegno 
di spesa con la 
classificazione Siope  

 
Ufficio Economato 

 
Centri di gestione 
Autonoma 
 

 
Impegno di budget 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 

 
L’associazione tra 
voci di budget e 
voci di finanziaria 
fa sì che 
l’assunzione 
dell’impegno di 
spesa movimenti il 
Budget 
consentendo la 
contestuale 
assunzione 
dell’impegno di 
budget 

 
 

 
Ufficio Economato 

 
Centri di gestione 
Autonoma 

 

 
Aggiornamento Registro Cassa 
Fondo economale 
 

  
Rilevazione del 
costo e della 
natura del bene 
(inventariabile/non 
inventariabile) 

 
In questa fase 
occorre indicare il 
conto e la causale 
di costo al fine di 
effettuare la 
relativa scrittura in 
contabilità E/P 
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FASE 4 
Reintegro 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento contabile Descrizione 
Competenza alla 

registrazione 
Evento contabile Descrizione 

Competenza alla 
registrazione 

Mandato di Pagamento 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

Generazione 
automatica della 
liquidazione e del 
mandato 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

Questa fase consente di 
generare movimenti di 
contabilità finanziaria e/o di 
collegarne di esistenti per 
reintegrare le spese inserite nel 
fondo economale. 
Il reintegro può essere totale o 
parziale e avviene con mandati 
emessi all’ordine 
dell’intestario del fondo 
Economale 
I mandati saranno poi inseriti 
in una distinta di trasmissione 
ed inviati in Banca. 

 

Ufficio Economato 
 

Centri di Gestione 
Autonoma 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

Ufficio Economato 
 

Centri di Gestione 
Autonoma. 
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Distinta di trasmissione Produzione della distinta 
di trasmissione 
 

I mandati vengono inseriti in 
distinta di trasmissione ed 
inviati alla banca incaricata 
del servizio di cassa 
 
 
 

 

Ufficio Uscite della 
Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 

 
Centri di gestione 
Autonoma 

Accredito del 
conto “Fondo 
Economale” e 
addebito del conto 
“Istituto Cassiere” 

Quando il mandato 
di pagamento viene 
inserito in una 
distinta e viene 
trasmesso alla 
banca incaricata del 
servizio di cassa, 
avviene la 
registrazione della 
scrittura in 
contabilità 
economico 
patrimoniale, che 
chiude il debito 
verso il fornitore ed 
apre il conto 
transitorio di debito 
verso l’istituto 
cassiere “Istituto 
cassiere - conto 
transitorio 
mandati”. 

Ufficio Uscite della 
Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 

 
Centri di gestione 
Autonoma 
 

 

 
Flusso di ritorno degli esiti 
bancari 

 
Importazione file esiti 
bancari 

 
L’importazione del flusso di 
ritorno dalla banca rende 
esitati gli ordinativi 
finanziari generati. 

 
Ufficio Entrate della 
Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 

 
Chiusura del 
Conto transitorio e 
movimentazione 
del conto Istituto 
Cassiere  

 
L’importazione del 
flusso di ritorno 
dalla banca genera 
in automatico le 
scritture in partita 
doppia di chiusura 
del conto transitorio 
“Istituto cassiere - 
conto transitorio 
mandati” con la 
relativa 
movimentazione, in 
Avere, del conto 
Istituto Cassiere. 

 

 
Ufficio Entrate della 
Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 
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FASE 5 
Chiusura Fondo Economale 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento contabile Descrizione 
Competenza alla 

registrazione 
Evento contabile Descrizione 

Competenza alla 
registrazione 

Reversale di Chiusura 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Generazione automatica 
dell’accertamento, 
dell’incasso e della 
Reversale 

 
 

 
 
 
 

L’operazione di chiusura del 
Fondo avviene attraverso la 
procedura guidata di 
chiusura del modulo Fondo 
Economale nel Sistema 
integrato di contabilità Easy. 

In questa fase viene accertata  
sulla voce di bilancio 
“Rimborso Anticipazione 
fondo economale e minute 
spese” la consistenza del 
fondo 

Ufficio Economato 
 
Centri di gestione 
Autonoma 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
Distinta di trasmissione 

 
Produzione della Distinta 
di Trasmissione 

 
La reversale di chiusura del 
Fondo Economale viene 
inserita in distinta di 
trasmissione ed inviata alla 
Banca incaricata del servizio 
di cass 

 

 
Ufficio Entrate e 
Fiscalità della 
Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 

 
Centri di gestione 
Autonoma 

 
Accredito del 
conto “Istituto 
Cassiere” e 
addebito del 
conto “Fondo 
Economale” 

 
Il versamento del 
contante alla Banca 
non modifica la 
consistenza dello 
stato Patrimoniale 
Attivo, ma da luogo 
solo ad uno 
spostamento della 
liquidità dal Fondo 
Economale al conto 
corrente Istituto 
Cassiere. 

 
Ufficio Entrate e 
Fiscalità della 
Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 

 
Centri di gestione 
Autonoma 
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Flusso di ritorno degli esiti 
bancari 

Importazione file esiti 
bancari 

L’importazione del flusso di 
ritorno dalla banca rende 
esitati gli ordinativi 
finanziari generati. 

Ufficio Entrate della 
Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 

Chiusura del 
Conto transitorio e 
movimentazione 
del conto Istituto 
Cassiere  

L’importazione del 
flusso di ritorno 
dalla banca genera 
in automatico le 
scritture in partita 
doppia di chiusura 
del conto transitorio 
“Istituto cassiere - 
conto transitorio 
mandati” con la 
relativa 
movimentazione, in 
Avere, del conto 
Istituto Cassiere. 

 

Ufficio Entrate della 
Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 
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8.2 Scheda Operativa “Carta di credito”  
 

La presente scheda ha lo scopo di descrivere nel dettaglio il procedimento gestione dei pagamenti con carta di credito. 
 
Il procedimento amministrativo consta delle seguenti fasi: 

1. Autorizzazione alla spesa con verifica disponibilità e vincolo 
2. Inserimento del contratto passivo non collegato a fattura e Impegno 
3. Liquidazione della Spesa 
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FASE 1 
Autorizzazione alla spesa 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione 
Competenza alla 

registrazione 
Evento contabile Descrizione 

Competenza alla 
registrazione 

- Richiesta utente 
 

Vincolo di 
disponibilità 

Nella fase istruttoria dei 
procedimenti che comportano 
spese ricadenti sul Bilancio, il 
Centro di gestione competente 
procede a vincolare sul capitolo 
pertinente del Bilancio le somme 
necessarie per l’assunzione dei 
successivi impegni. 
 
 
 
 

 

- Ufficio 
Economato 

 
- Centri di 

Gestione 
Autonoma 

   

 

  



Modalità operative di registrazione degli eventi del ciclo attivo e passivo nel sistema di contabilità generale 

 

154 

FASE 2 
Inserimento del contratto 

passivo 
EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento contabile Descrizione 
Competenza alla 

registrazione 
Evento contabile Descrizione 

Competenza alla 
registrazione 

 

Documentazione di spesa 
 
 
 
 
 

 
Estratto conto della carta di 
credito 

 

Registrazione dei 
contratti passivi 
non collegati a 
fattura 

 
 

 
 
Impegni di spesa 

 

Registrazione di un “contratto 
passivo non collegato a fattura” 
(beneficiario “CARTASI”) con 
tante righe per quante sono le 
righe dell’estratto conto ovvero 
le voci di bilancio che saranno 
movimentate in base alle varie 
spese inserite nell’estratto conto. 

 
 

 

- Ufficio 
Economato 

 
- Centri di 

Gestione 
Autonoma 

 

Rilevazione del 
costo e apertura 
del debito 

 

 

Nel momento 
dell’inserimento dei 
contratti passivi occorre 
indicare i conti di costo 
legati alla tipologia di 
spesa effettuata con la 
carta di credito e il conto 
di debito che sarà 
sempre:  
4P.03.004 Carte di 

credito - Titolari diversi, 

al fine di generare la 
scrittura in contabilità 
economico patrimoniale. 

 

- Ufficio 
Economato 

 
- Centri di 

Gestione 
Autonoma 
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FASE 3 
Liquidazione della spesa 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione 
Competenza alla 

registrazione 
Evento 

contabile 
Descrizione 

Competenza alla 
registrazione 

 
Mandati di Pagamento 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Registrazione 
della 
liquidazione e 
dei mandati di 
pagamento 

 
 

 
 
 
 

 
Il pagamento della spesa è ordinato 
mediante la liquidazione e 
l'emissione dei mandati di 
pagamento, inseriti in una distinta di 
trasmissione ed inviati alla Banca 
incaricata del servizio di cassa. 
Al momento della registrazione della 
liquidazione, occorre richiamare i 
contratti passivi ed effettuare il 
collegamento. 

 

- Ufficio Uscite 
della Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 

 

- Centri di Gestione 
Autonoma 

 

 
Chiusura del 
debito 

 
Nel momento in cui si 
effettua il collegamento 
tra i contratti e la 
liquidazione, questa 
eredita la voce di 
“Conto EP per il 
debito” corrispondente 
alla causale di debito 
inserita nei contratti 
(scheda “Altro” della 
Liquidazione).  

 

 

- Ufficio Uscite 
della Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 

 

- Centri di Gestione 
Autonoma 

 

 
Distinta di trasmissione 

 
Produzione 
della Distinta di 
trasmissione 

 
I mandati vengono inseriti in 
distinta di trasmissione ed inviati 
alla banca incaricata del servizio di 
cassa 
 

Ufficio Uscite della 
Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 

 
Centri di gestione 
Autonoma 

 
Quando i mandati di 
pagamento vengono 
inseriti in una distinta 
e  trasmessi alla banca 
incaricata del servizio 
di cassa, avviene la 
registrazione della 
scrittura in COEP, che 
chiude il debito ed 
apre il conto 
transitorio di debito 
verso l’istituto cassiere 
“Istituto cassiere - 
conto transitorio 
mandati”. 

- Ufficio Uscite 
della Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 

 

- Centri di Gestione 
Autonoma 
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Flusso di ritorno degli esiti bancari 

 
Importazione 
file esiti bancari 

 
L’importazione del flusso di ritorno 
dalla banca rende esitati gli 
ordinativi finanziari generati. 

 
Ufficio Entrate della 
Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 

 
Chiusura del 
Conto transitorio e 
movimentazione 
del conto Istituto 
Cassiere  

 
L’importazione del 
flusso di ritorno 
dalla banca genera 
in automatico le 
scritture in partita 
doppia di chiusura 
del conto transitorio 
“Istituto cassiere - 
conto transitorio 
mandati” con la 
relativa 
movimentazione, in 
Avere, del conto 
Istituto Cassiere. 

 

 
Ufficio Entrate della 
Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 
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9.1 Scheda Operativa “Stipendi Personale” 
 
La scheda tratta delle modalità di contabilizzazione dei pagamenti degli emolumenti al personale dipendente dell’Università del Salento. 
 

Il procedimento amministrativo consta delle seguenti fasi 
1. Configurazioni iniziali di integrazione fra le procedure Stipendi e Contabilità 
2. Calcolo e Liquidazione emolumenti da parte dell’Ufficio Stipendi 
3. Importazione in contabilità dei dati stipendiali liquidati, elaborazione e verifica di congruenza 
4. Creazione dei movimenti contabili per gli importi dei lordi dipendente e per gli importi dei versamenti agli enti 
5. Rilevazione del costo carico ente ed apertura del debito 
6. Generazione degli ordinativi finanziari ed invio all’Istituto Cassiere  
7. Esitazione degli ordinativi finanziari 
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FASE 1 
Configurazioni iniziali di integrazione fra le 
procedure Stipendi e Contabilità 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle rilevazioni contabili Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Il software di contabilità in uso presso l’Università del 
Salento (Easy – Tempo srl) contiene delle funzionalità 
di integrazione con il software di gestione degli stipendi 
del personale (CSA – Cineca). I file prodotti dalla 
procedura Stipendi, infatti, possono essere importati 
nella procedura di Contabilità, al fine di produrre in 
maniera semi-automatica una serie di movimenti 
finanziari e di scritture in partita doppia legati al 
pagamento degli emolumenti e al versamento delle 
relative ritenute e contributi liquidati attraverso la 
procedura CSA. 

Al fine di poter utilizzare le funzionalità messe a 
disposizione è necessario operare all’interno del 
software di contabilità una serie di configurazioni che 
partono dall’analisi del modello applicativo utilizzato 
nella procedura stipendi ed effettuano la mappatura tra i 
dati stipendiali e i dati del bilancio finanziario ed 
economico patrimoniale. In questo modo si può 
ottenere la corretta individuazione di tutti gli elementi 
necessari alla generazione degli automatismi. 

Gli oggetti di cui è necessario costituire un’anagrafe e 
che devono essere opportunamente configurati sono: 

- gli “Enti” coinvolti nel versamento di ritenute, 
trattenute e contributi e le relative modalità di 
pagamento 

- i “Tipi di Contratto” individuabili in CSA, 
caratterizzati dalla terna Ruolo CSA, Capitolo 
CSA, Anno di competenza 

- gli “Incassi”, che rappresentano una ritenuta o 
un recupero liquidato da CSA 

 
Le configurazioni sono operate dall’Ufficio Uscite, di 
concerto con l’Ufficio Stipendi e con l’Ufficio 
Programmazione e Bilancio 
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FASE 2 
Calcolo e Liquidazione emolumenti 
da parte dell’Ufficio Stipendi 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

L’Ufficio Stipendi produce e invia 
all’Ufficio Uscite i seguenti 
documenti e file: 

 

• Prospetti riepilogativi delle 
liquidazioni degli emolumenti 
spettanti al personale dei vari 
ruoli, che evidenziano: 

- il costo lordo dipendente 

- gli oneri a carico 
dell’amministrazione 

- le trattenute e le ritenute a 
carico del dipendente 

 

• Elenco nominativo che evidenzia 
gli importi per ciascun dipendente 
relativi a lordo, totale ritenute 
previdenziali e fiscali, eventuali 
trattenute personali, per arrivare 
al netto in busta paga. 

 

• File dei riepiloghi e dei 
versamenti generati dalla 
procedura CSA – Stipendi, da 
importare nella procedura di 
contabilità. 

 

• Riepilogo nominativo per 
l’Istituto Cassiere. 
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FASE 3 
Importazione in contabilità dei dati stipendiali liquidati, elaborazione 
e verifica di congruenza 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ 
FINANZIARIA 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ 
GENERALE 

Documento utile ai fini delle rilevazioni contabili Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizio
ne 

Competenza alla 
registrazione 

File di liquidazione dei lordi stipendiali e dei versamenti agli enti estratti 
dalla procedura CSA – Stipendi.  
 
Tali file vengono sottoposti ad un primo procedimento di conversione che 
trasforma il formato .csv prodotto dal CSA in un formato .xls compatibile 
con la procedura di contabilità Easy. 
 
Importazione dei file nella procedura di contabilità, utilizzando i pulsanti 
“Importa dati da file Riepiloghi” e “Importa dati da file Versamenti”. 
 
Elaborazione dei file importati, utilizzando il pulsante “Elabora”. 
Questo processo serve a mappare i dati relativi a Ruolo CSA, Voce CSA e 
Capitolo CSA con i dati di bilancio relativi a UPB, Voce di Bilancio, voce 
SIOPE e conti di contabilità economico patrimoniale.  
Ciò avviene grazie all’utilizzo di specifiche voci e capitoli di CSA e alla 
configurazione effettuata sulla procedura di contabilità. 
 
Verifica, utilizzando il pulsante “Verifica”, che la configurazione presente 
in Easy sia coerente e completa rispetto ai dati importati dal CSA. In caso 
contrario il sistema restituisce dei messaggi di errore sui record che non 
riesce a mappare, che bloccano il procedimento di integrazione.  
L’operatore in tal caso integra/corregge la configurazione effettuata a 
monte, avvalendosi delle funzioni attivabiil con i pulsanti “Esporta – 
Riepiloghi” ed “Esporta – Versamenti”. 
 
Le operazioni necessarie alla sistemazione della configurazione sono 
effettuate dall’Ufficio Uscite, di concerto con l’Ufficio Stipendi e con 
l’Ufficio Programmazione e Bilancio (v. fase 1). 
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FASE 4 
Creazione dei movimenti 
contabili per gli importi dei lordi 
dipendente e dei versamenti agli 
Enti 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Creazione, utilizzando i pulsanti 
“Crea Lordi” e “Crea Versamenti” 
dei movimenti contabili, sulla 
base dei file di liquidazione dei 
lordi stipendiali e dei versamenti 
agli enti estratti dalla procedura 
CSA – Stipendi.  
 

Registrazione 
vincoli di 
disponibilità/pre 
accertamenti in 
entrata 

Registrazione degli 
impegni di 
spesa/accertamenti 
Registrazione delle 
Liquidazioni/Incassi 

In questa fase vengono visualizzati 
in anteprima i movimenti contabili 
in uscita ed in entrata che il sistema 
genererà sulla base dei dati 
acquisiti tramite i file di 
liquidazione importati dalla 
procedura CSA Stipendi.  
In questo momento l’operatore, in 
luogo della creazione di nuovi 
movimenti di spesa e di entrata, 
può decidere di agganciare 
movimenti finanziari 
precedentemente acquisiti. 
Dopo aver completato le verifiche, 
l’operatore conferma l’esecuzione 
ed a questo punto il sistema genera 
i movimenti contabili, uno diverso 
per ciascuna diversa terna UPB, 
Voce di bilancio e voce di CSA 
(che determina la configurazione di 
un “tipo contratto sulla procedura 
di contabilità). 

Ufficio Uscite della 
Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 
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FASE 5 
Rilevazione del costo carico ente 
ed apertura del debito  

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

    Rilevazione del 
costo carico 
ente ed apertura 
del debito 

L’operatore, 
utilizzando la 
funzionalità del sistema 
di contabilità che si 
trova nella scheda EP 
della maschera di 
importazione CSA 
(pulsante Genera 
scritture in partita 
doppia), registra le 
scritture in partita 
doppia di rilevazione 
del costo ed apertura 
del debito verso i 
dipendenti.  

Ufficio Uscite della 
Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 

    Chiusura del 
debito verso i 
dipendenti ed 
apertura del 
conto transitorio 
di debito verso 
l’Istituto 
Cassiere che si 
chiuderà quando 
avverrà 
l’effettiva 
movimentazione 
del conto 
corrente 
bancario 

L’operatore, 
utilizzando la 
funzionalità del sistema 
di contabilità che si 
trova nella scheda EP 
della maschera di 
importazione CSA 
(riquadro “Scritture 
sulla chiusura dei debiti 
e crediti - pulsante 
Genera scritture in 
partita doppia), registra 
le scritture in partita 
doppia di chiusura del 
debito verso i 
dipendenti ed apertura 
del conto transitorio di 
debito. 

Ufficio Uscite della 
Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 
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FASE 6 
Generazione degli ordinativi 
finanziari ed invio all’Istituto 

Cassiere  

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Mandati di Pagamento 
 
Reversali di Incasso 
 
Distinte di trasmissione 

Registrazione 
dei mandato di 
pagamento e 
delle reversali 
di incasso 

Produzione 
delle Distinta di 
trasmissione di 
pagamento ed 
incasso 

Il pagamento della spesa relativa agli 
stipendi è ordinato mediante  
l'emissione dei mandati di 
pagamento e delle reversali di 
incasso per le ritenute; gli ordinativi 
vengono inseriti nelle distinte di 
trasmissione ed inviati alla Banca 
incaricata del servizio di cassa. 
 

Ufficio Uscite della 
Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 
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FASE 7 
Esitazione degli ordinativi 

finanziari  

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Flusso di ritorno dall’Istituto 
Cassiere 

Importazione 
file esiti bancari 

L’importazione del flusso di ritorno 
dalla banca rende esitati gli 
ordinativi finanziari generati. 

Ufficio Entrate della 
Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 

Chiusura del 
Conto 
transitorio e 
movimentazione 
del conto 
Istituto Cassiere  

L’importazione del 
flusso di ritorno dalla 
banca genera in 
automatico le scritture 
in partita doppia di 
chiusura del conto 
transitorio di Debito 
verso Istituto Cassiere 
con la relativa 
movimentazione, in 
Avere, del conto 
Istituto Cassiere. 

Ufficio Entrate della 
Ripartizione 
Finanziaria e 
Negoziale 
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10.1 Scheda Operativa “Gestione Progetti” 
 
La presente scheda operativa disciplina la procedura amministrativo-contabile da adottare per la gestione di tutte le iniziative svolte dall’Ateneo su incarico o 
nell’interesse di un committente. Tali attività possono essere effettuate sulla base di contratti e/o convenzioni aventi natura sia sinallagmatica, quindi potenzialmente 
rientranti nell’attività commerciale, sia non sinallagmatica, quindi rientranti nell’attività istituzionale.  
Per progetti, commesse o ricerche di durata ultrannuale si intende un’attività o una prestazione che investe un periodo di tempo superiore a dodici mesi. La durata è il 
tempo intercorrente tra la data di inizio delle iniziative e la conclusione delle stesse. 
Di seguito, sono tipizzate le fasi del procedimento amministrativo-contabile relative alla gestione di progetti, commesse o ricerche di durata ultrannuale, partendo da 
un esempio di progetto prova di durata triennale (inizio anno (x) e fine anno (x+2) con proroga nel corso dell’anno (x+2)). In particolare, sono analizzate due 
tipologie di spesa: spesa in conto capitale (acquisto di un’attrezzatura) e spesa corrente (assegno di ricerca), poiché ad esse sono riconducibili le peculiarità gestionali 
dei progetti. 
Si rammenta che la rendicontazione periodica nei confronti dell’Ente finanziatore delle spese del personale in servizio e delle spese generali non ha alcun effetto 
nella gestione contabile del progetto, né in contabilità finanziaria né in contabilità generale. Inoltre, in assenza di un sistema di contabilità analitica, la 
determinazione del risultato economico del progetto è sempre di tipo extracontabile.  
 
Elenco delle fasi di cui si compone il procedimento amministrativo-contabile 
1 Presentazione della proposta progettuale all’Ente finanziatore e comunicazione di ammissione del progetto a finanziamento 
2 Sottoscrizione dell’atto d’obbligo da parte dell’Amministrazione proponente 
3 Fasi gestionali del progetto nel corso del primo anno (anno x) 

3.1 Acquisto di un’attrezzatura  
3.2 Incasso del finanziamento per importo inferiore a quello registrato a seguito di trattenute (es. marche da bollo) da parte dell’Ente finanziatore 

4 Operazioni di chiusura al 31/12/ (anno x) 
4.1 Ammortamento dell’attrezzatura 
4.2 Risconto/Rateo del ricavo 

5 Operazioni di apertura all’ 1/1/ (anno x+1) 
6 Gestione dell’evento “proroga” della durata del progetto 
7 Fasi gestionali del progetto nel corso dell’anno (x+1) 

7.1 Attivazione di un assegno di ricerca di durata annuale (dal 01/03/2015 al 28/02/2016) 
8 Operazioni di chiusura al 31/12/ (anno x+1) 

8.1 Ammortamento dell’attrezzatura 
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8.2 Risconto/Rateo del ricavo 
9 Operazioni di apertura all’ 1/1/ (anno x+2) 
10 Fasi gestionali del progetto nel corso dell’anno (x+2) 
10.1 Storno risorse a copertura residuo assegno di ricerca anno (x+2)  
11 Chiusura del progetto / determinazione del risultato di progetto 
11.1 Storno dell’utile di progetto su altra UPB, al netto delle somme a copertura degli ammortamenti futuri 
12 Prolungamento fittizio della durata del progetto (nell’ipotesi di acquisto di beni ammortizzabili) pari alla durata dell’ammortamento 

12.1 Ammortamento dell’attrezzatura e Risconto del ricavo 
 
 
N.B.: Per poter essere in grado di individuare tutti i costi e i ricavi imputati su una UPB è indispensabile che su tutte le scritture in partita doppia sia indicata l’UPB. 
È quindi essenziale verificare che su tutte le scritture generate sui documenti inseriti su Easy (Fatture, compensi, ammortamento cespiti, ecc…), i dettagli scrittura 
contengano l’UPB. 
 



Modalità operative di registrazione degli eventi del ciclo attivo e passivo nel sistema di contabilità generale 

 

169 

FASE 1 
Presentazione della proposta 

progettuale all’Ente 
finanziatore e Comunicazione di 

ammissione del progetto a 
finanziamento 

 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Presentazione proposta 
progettuale 

 
Nota ministeriale ammissione al 
finanziamento con relativo 
Decreto Ministeriale 

 

--- --- --- --- --- --- 



Modalità operative di registrazione degli eventi del ciclo attivo e passivo nel sistema di contabilità generale 

 

170 

FASE 2 
Sottoscrizione dell’atto 

d’obbligo da parte 
dell’Amministrazione 

proponente  

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini 
delle rilevazioni 

contabili 
Evento contabile Descrizione 

Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione 
Competenza alla 

registrazione 

Sottoscrizione atto 
d’obbligo/disciplinare di 
concessione 
finanziamento 

 

Creazione di una 
nuova UPB di tipo 
“progetto pluriennale”  

(1) 
(2) 

Accedendo al menu Bilancio>UPB: 

-nel form “principale” inserire la data di 
inizio e fine del progetto; 

- nel form “Altro” selezionare dal menu a 
tendina il tipo di UPB corrispondente alla 
voce di ricavo (ossia per ogni voce di 
ricavo esiste un tipo UPB pluriennale) 

Centri di 
Gestione 
Autonoma  

Amministrazio
ne centrale 

   

Iscrizione della 
variazione di 
Maggiore entrata e 
Maggiore uscita 

Inserire la variazione di Maggiore entrata 
e Maggiore uscita nella scheda 
“Variazione/storno-inserimento”  

Centri di 
Gestione 
Autonoma  

Amministrazio
ne centrale 

Iscrizione della 
variazione del 
budget 

L’associazione tra voci di finanziaria e voci di 
budget fa sì che l’inserimento di una variazione di 
bilancio in contabilità finanziaria consente 
l’inserimento della variazione di budget mediante 
la procedura di “trasferimento delle previsioni in 
budget” 

Ufficio 
Programmazione e 
Bilancio 

Contabilizzazione 
della Maggiore 
entrata e della 
Maggiore uscita 

Inserimento della richiesta di variazione 
in un atto amministrativo e approvazione 
dello stesso 

Ufficio 
Programmazio
ne e Bilancio  

Contabilizzazione 
della variazione del 
budget 

L’approvazione della variazione in contabilità 
finanziaria movimenta i conti dei budget 
economico e degli investimenti mediante la 
procedura di “trasferimento delle previsioni in 
budget”  

Ufficio 
Programmazione e 
Bilancio  

- Creazione del 
contratto attivo 
senza fattura 

- Registrazione 
dell’accertamento di 
entrata 

 

 

Successivamente alla sottoscrizione 
dell’atto d’obbligo, si procede alla 
registrazione di un contratto attivo non 
collegabile a fattura, all’acquisizione di 
un accertamento e alla contabilizzazione 
del contratto  

 

 

Ufficio Entrate 
e Fiscalità  

1. Contabilizzazione del 
Ricavo ed apertura 
del credito 

2. Accertamento di 
budget 

 

 

 

La stipula di un contratto attivo o l’avvenuta 
comunicazione di una contabile in entrata genera la 
conferma del budget. 
L’associazione tra voci di budget e voci di 
finanziaria fa sì che l’assunzione dell’accertamento 
movimenti il Budget consentendo la contestuale 
assunzione dell’accertamento di budget. 

Nel momento di registrazione del documento, 
occorre indicare i conti di ricavo e credito al fine di 
effettuare la registrazione della scrittura in 
contabilità generale. 

Ufficio Entrate e 
fiscalità  

 

 

 

(1) Allegato: Collegamento Tipo UPB > Voce di ricavo > Voce di entrata di contabilità finanziaria  
(2) Qualora il progetto preveda più fonti di finanziamento, dovrà essere selezionato il tipo UPB pluriennale della fonte prevalente per ammontare. Nell’ipotesi in cui il progetto 

preveda il cofinanziamento, il tipo UPB pluriennale da scegliere sarà quello della fonte esterna. 
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FASE 3.1 
Fasi gestionali del progetto 
nel corso del primo anno 
(anno x) - Acquisto di un 
attrezzatura  

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

1. Contratto passivo 

2. Fattura 
3. Buono di carico 
4. Mandato di pagamento e sua 

trasmissione all’Istituto 
cassiere 

5. Flusso di ritorno degli esisti 
bancari 

 
 

1. Registrazione del 
contratto passivo 

2. Registrazione della 
fattura 

3. Inventariazione del 
bene 

4. Registrazione 
liquidazione, mandato 
di pagamento e 
trasmissione della 
distinta di pagamento 
all’Istituto cassiere 

5. Importazione file esiti 
bancari 

Per i dettagli dei singoli 
eventi contabili e per la 
descrizione dei loro 
effetti in contabilità 
finanziaria si rinvia alla 
scheda 5.1 Contratti 
passivi – 
Immobilizzazioni 
materiali e immateriali 

Per gli uffici 
competenti alla 
registrazione in 
contabilità 
finanziaria si 
rinvia alla scheda 
5.1 Contratti 
passivi – 
Immobilizzazioni 
materiali e 
immateriali 

1. Impegno di budget 

2. Movimentazione 
del conto di 
patrimonio e relativa 
apertura del debito 

3. Chiusura del debito 
con movimentazione 
del conto transitorio 
di debito verso 
l’Istituto cassiere 

4. Chiusura del conto 
transitorio e 
movimentazione del 
conto Istituto Cassiere 

Per i dettagli dei singoli 
eventi contabili e per la 
descrizione dei loro 
effetti in contabilità 
generale si rinvia alla 
scheda 5.1 Contratti 
passivi – 
Immobilizzazioni 
materiali e immateriali 

Per gli uffici 
competenti alla 
registrazione in 
contabilità generale si 
rinvia alla scheda 5.1 
Contratti passivi – 
Immobilizzazioni 
materiali e 
immateriali 
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FASE 3.2 

Fasi gestionali del progetto nel corso 
del primo anno (anno x) - Incasso 

del finanziamento per importo 
inferiore a quello registrato a 

seguito di trattenute (es. marche da 
bollo) da parte dell’Ente 

finanziatore 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Reversale di incasso 

 

Distinta di trasmissione 

Registrazione 
della reversale di 
incasso 

Registrazione 
della distinta di 
trasmissione 

 

a) Ipotesi di incasso nello stesso 
esercizio di creazione 
dell’accertamento: occorre 
richiamare il contratto attivo, 
correggere l’importo 
complessivo mediante 
annullamento del dettaglio 
originale e creazione di un 
nuovo dettaglio con l’importo 
corretto (tasto ”sostituisci” della 
maschera “Dettaglio-contratto 
attivo”). Al salvataggio si creerà 
una variazione in diminuzione 
sull’accertamento. Si procederà 
poi a registrare la reversale e ad 
inserirla in una distinta di 
trasmissione. 

b) Ipotesi di incasso in esercizi 
successivi rispetto a quello di 
creazione dell’accertamento: 
occorre registrare la reversale e 
inserirla in una distinta di 
trasmissione, lasciando 
sull’accertamento il disponibile 
per la parte non incassata. In 
sede di riaccertamento dei 
residui, la parte disponibile 
dell’accertamento verrà azzerata 
in considerazione del fatto che 
non verrà mai incassata.  

Ufficio entrate e 
fiscalità 

a)Ricontabilizzazione 
del Ricavo e chiusura 
del credito 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b)rilevazione 
dell’Insussistenza di 
attivo e chiusura del 
credito 

a) Al salvataggio del contratto 
attivo modificato, il sistema 
modificherà la scrittura del 
ricavo e del credito (già creata 
nella fase 2) utilizzando i 
nuovi importi e 
contemporaneamente, nella 
medesima scrittura, annullerà 
i precedenti dettagli mediante 
l’inserimento di dettagli di 
segno contrario. All’atto 
dell’inserimento della 
reversale nella distinta di 
trasmissione genererà la 
scrittura di chiusura del 
credito. 

b) Occorre contabilizzare il 
minor ricavo mediante una 
scrittura manuale che rilevi 
l’insussistenza di attivo e la 
riduzione del credito per la 
differenza non incassata 
(“Insussistenza di attivo a 
Crediti”). All’atto 
dell’inserimento della 
reversale nella distinta di 
trasmissione il sistema 
genererà la scrittura di 
chiusura del credito così 
ridotto. 

Ufficio entrate e 
fiscalità 
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Flusso di ritorno degli esiti 
bancari 

Importazione file 
esiti bancari 

L’importazione del flusso di ritorno 
dalla banca rende esitati gli 
ordinativi finanziari generati. 

Ufficio Entrate e 
Fiscalità  

Chiusura del Conto 
transitorio e 
movimentazione del 
conto Istituto Cassiere  

L’importazione del flusso di 
ritorno dalla banca genera in 
automatico le scritture in partita 
doppia di chiusura del conto 
transitorio dell’Istituto cassiere  
con la relativa movimentazione, 
del conto Istituto Cassiere. 

Ufficio Entrate e 
Fiscalità  
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FASE 4.1 
Operazioni di chiusura al 

31/12/ (anno x) -  
Ammortamento 
dell’attrezzatura 

 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Buono di Scarico di tipo 
“Ammortamento” 

Ammortamento 
dei Cespiti al 
momento della 
chiusura 
dell’esercizio 

Al 31/12 di ciascun anno si procede 
all’esecuzione della procedura di 
ammortamento dei cespiti compresi nei 
registri inventariali di tutto l’Ateneo. 
Affinché gli ammortamenti abbiano effetto 
e siano visibili nelle stampe delle 
Situazioni patrimoniali, è necessario 
marcarli come da includere in un buono di 
scarico, e successivamente generare i 
buoni di scarico (uno per ciascun registro 
inventariale) di tipo “Ammortamento”. 

Ufficio 
Patrimonio e 
Facchinaggio 

Rilevazione della 
quota di costo di 
esercizio 

 

Al momento del salvataggio 
del Buono di Scarico di tipo 
“Ammortamento” viene 
generata, per ogni registro 
inventariale, una scrittura in 
partita doppia che 
movimenta sempre due 
conti, un conto acceso ai 
costi di esercizio 
(“Ammortamento”) ed uno 
ai conti di  patrimonio 
(“Fondo Ammortamento”) 

Ufficio 
Patrimonio e 
Facchinaggio 
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FASE 4.2 
Operazioni di chiusura al 31/12/ 

(anno x) -  
Risconto/rateo del ricavo  

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Scritture di assestamento 
progetti pluriennali cost to cost 
dell’anno x 

----- ----- ---- 1. Se i proventi 
sono maggiori 
dei costi il 
sistema easy 
rileva un 
risconto 
passivo  

 
2. Se i costi sono 

maggiori dei 
ricavi il 
sistema easy 
rileva un 
rateo attivo  

Alla fine dell’esercizio, 
prima delle scritture di 
epilogo, è necessario 
attivare la procedura 
automatica dal menu di 
easy:  

opzioni > chiusura > 
EP > fine esercizio > 
assestamento progetti 
pluriennali cost to 

cost. 

Ufficio 
Programmazione e 
Bilancio 
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FASE 5 
Operazioni di apertura all’ 1/1/ 

(anno x+1) 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ 
FINANZIARIA 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Scritture di apertura dell’anno 
(x+1) 

----- ------ ------ Riapertura del conto di 
ricavo e chiusura del conto di 
risconto passivo 

 
 
 
 

 
 
 
Il conto di rateo attivo sarà 
riaperto mediante la 
procedura di “apertura”. Al 
momento della registrazione 
del ricavo si dovrà collegare 
il rateo attivo al conto di 
ricavo, stornando la parte già 
contabilizzata nell’esercizio 
precedente. 

Dopo aver lanciato la procedura 
automatica di generazione delle 
scritture di Apertura dello Stato 
Patrimoniale, occorrerà lanciare 
la procedura automatica di 
Integrazione dei risconti, dal 
menu di easy: opzioni > chiusura 
> EP > inizio esercizio > 
integrazione risconti. 

Ufficio 
Programmazione e 
Bilancio 

 
 
 
 

 
 
 
Ufficio entrate e 
fiscalità 
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FASE 6 
Gestione dell’evento “proroga” 

della durata del progetto 
EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Documento utile ai 
fini delle rilevazioni 

contabili 

Evento contabile Descrizione Documento utile ai 
fini delle rilevazioni 

contabili 
Richiesta proroga del partenariato 
all’ente finanziatore 

 
Comunicazione dell’ente 
finanziatore di concessione della 
proroga 

 

--- 
 
 
 

 

--- 
 
 
 

 

---- 
 
 
 

 

 
 
 
 

Slittamento data 
fine progetto 

 

 
 
 
 

Nel form “principale” 
della sezione UPB 
modificare la data di 
fine progetto  

 

 
 
 
 

Centri di Gestione 
Autonoma 

Amministrazione 
centrale 
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FASE 7 
Fasi gestionali del 
progetto nel corso 
dell’anno (x+1) - 

Attivazione di un assegno 
di ricerca di durata 

annuale 
(dal 01/03/2015 al 

28/02/2016) 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini 
delle rilevazioni contabili 

Evento contabile Descrizione Competenza 
alla 

registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza 
alla 

registrazione 
Bando assegno di ricerca 

 

Acquisizione di un 
vincolo di spesa 

 

Il vincolo viene acquisito per un importo 
pari a quello dell’assegno di ricerca, al 
fine di garantirne la copertura finanziaria.  

Centri di 
gestione 
autonoma 

Vincolo di 
budget 

L’associazione tra voci di finanziaria e voci 
di budget fa sì che l’acquisizione di un 
vincolo in contabilità finanziaria blocchi 
automaticamente le risorse del budget  

Centri di 
gestione 
autonoma 

Decreto approvazione atti  

Stipula del contratto 

Inserimento 
richieste di 
variazione 
 

 

Inserimento di due distinte richieste di 
variazione, una per la quota di competenza 
dell’anno e l’altra per memoria in stato di 
“bozza” per la quota da imputare agli 
esercizi successivi fino alla scadenza del 
contratto. 

Centri di 
gestione 
autonoma 

 

Iscrizione della 
variazione di 
budget 

 

L’associazione tra voci di finanziaria e voci 
di budget fa sì che l’inserimento di una 
variazione di bilancio in contabilità 
finanziaria consente l’inserimento della 
variazione di budget mediante la procedura 
di “trasferimento delle previsioni in budget” 

 

Ufficio 
Programmazione 
e Bilancio 

 

 Riduzione del 
vincolo di spesa 

 

Riduzione del vincolo di spesa acquisito 
in sede di bando dell’assegno di ricerca, 
per un importo pari a quello della richiesta 
di variazione di competenza dell’anno. A 
seguito di tale riduzione, l’importo del 
vincolo sarà coincidente con quello della 
richiesta di variazione inserita per 

memoria 

Centri di 
gestione 
autonoma 

Vincolo di 
budget 

L’associazione tra voci di finanziaria e voci 
di budget fa sì che l’acquisizione di un 
vincolo in contabilità finanziaria blocchi 
automaticamente le risorse del budget 

Centri di 
gestione 
autonoma 

 Contabilizzazione 
richiesta di 
variazione 

Inserimento della richiesta di variazione 
relativa alla quota di competenza 
dell’anno in un atto amministrativo e 
approvazione dello stesso 

La variazione inserita per memoria verrà 
reiscritta negli anni successivi fino alla 
scadenza del contratto. 

 

Ufficio 
Programmazio
ne e Bilancio 

 

Contabilizzazione 
della variazione di 
budget relativa 
all’anno di 
competenza 

 

L’approvazione della variazione in contabilità 
finanziaria movimenta i conti dei budget 
economico e degli investimenti mediante la 
procedura di “trasferimento delle previsioni 
in budget”. 

Ufficio 
Programmazione 
e Bilancio 
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 -    Storno di ricavo Lo storno delle risorse sulla UPB nella quale 
verrà effettuata la liquidazione degli 
emolumenti, determinerà un corrispondente 
storno di ricavo sulla medesima UPB di 
liquidazione mediante una scrittura 
manuale. 

Ufficio 
Programmazione e 
Bilancio 
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FASE 8 
Operazioni di chiusura al 31/12/ 

(anno x+1) 
8.1 ammortamento 

dell’attrezzatura 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Buono di Scarico di tipo 
“Ammortamento” 

Ammortamento 
dei Cespiti al 
momento della 
chiusura 
dell’esercizio 

Al 31/12 di ciascun anno si procede 
all’esecuzione della procedura di 
ammortamento dei cespiti compresi 
nei registri inventariali di tutto 
l’Ateneo. Affinché gli 
ammortamenti abbiano effetto e 
siano visibili nelle stampe delle 
Situazioni patrimoniali, è necessario 
marcarli come da includere in un 
buono di scarico, e successivamente 
generare i buoni di scarico (uno per 
ciascun registro inventariale) di tipo 
“Ammortamento”. 

Ufficio Patrimonio e 
Facchinaggio 

Rilevazione 
della quota di 
costo di 
esercizio 

 

Al momento del 
salvataggio del Buono 
di Scarico di tipo 
“Ammortamento” 
viene generata, per 
ogni registro 
inventariale, una 
scrittura in partita 
doppia che movimenta 
sempre due conti, un 
conto acceso ai costi di 
esercizio 
(“Ammortamento”) ed 
uno ai conti di  
patrimonio (“Fondo 
Ammortamento”) 

Ufficio Patrimonio e 
Facchinaggio 
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FASE 8 
Operazioni di chiusura al 31/12/ 

(anno x+1) 
8.2 risconto/rateo del 

ricavo 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Scritture di assestamento 
progetti pluriennali cost to cost 
dell’anno x 

----- ----- ---- 3. Se i proventi 
sono maggiori 
dei costi il 
sistema easy 
rileva un 
risconto 
passivo  

 
4. Se i costi sono 

maggiori dei 
ricavi il 
sistema easy 
rileva un 
rateo attivo  

Alla fine dell’esercizio, 
prima delle scritture di 
epilogo, è necessario 
attivare la procedura 
automatica dal menu di 
easy:  

opzioni > chiusura > 
EP > fine esercizio > 
assestamento progetti 
pluriennali cost to 

cost. 

Ufficio 
Programmazione e 
Bilancio 
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FASE 9 
Operazioni di apertura all’ 1/1/ 

(anno x+2) 
EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Scritture di apertura dell’anno 
(x+1) 

----- ------ ------ Riapertura del conto di ricavo 
e chiusura del conto di risconto 
passivo 

 
 
 
 

 
 
 
Il conto di rateo attivo sarà 
riaperto mediante la procedura 
di “apertura”. Al momento 
della registrazione del ricavo si 
dovrà collegare il rateo attivo 
al conto di ricavo, stornando la 
parte già contabilizzata 
nell’esercizio precedente. 

Dopo aver lanciato la 
procedura automatica di 
generazione delle scritture di 
Apertura dello Stato 
Patrimoniale, occorrerà 
lanciare la procedura 
automatica di Integrazione 
dei risconti, dal menu di 
easy: opzioni > chiusura > 
EP > inizio esercizio > 
integrazione risconti. 

Ufficio 
Programmazione e 
Bilancio 

 
 
 
 

 
 
 
Ufficio entrate e 
fiscalità 
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FASE 10 
Fasi gestionali del progetto 
nel corso dell’anno (x+2) - 
Storno risorse a copertura 
residuo assegno di ricerca  

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Successivamente alle scrittura 
di apertura dell’anno (x+2), 
sarà necessario importare nel 
database di contabilità tutte le 
variazioni inserite per 

memoria in stato di “bozza”  
nell’anno (x+1)  

Inserimento della 
richiesta di 
variazione della 
quota di 
competenza 
dell’anno 
 

 

Verrà inserita la richiesta di 
variazione, già inserita nel 
precedente esercizio per 

memoria, per la quota da 
imputare al corrente esercizio 
finanziario.  

Si modifica lo stato della 
richiesta di variazione da 
“bozza” a “inserita” 

Centri di 
Gestione 
Autonoma in 
collaborazione 
con  

Ufficio 
Programmazione 
e Bilancio 

 

Iscrizione della 
variazione di 
budget 

 

L’associazione tra voci di 
finanziaria e voci di budget 
fa sì che l’inserimento di una 
variazione di bilancio in 
contabilità finanziaria 
consente l’inserimento della 
variazione di budget 
mediante la procedura di 
“trasferimento delle 
previsioni in budget” 

Ufficio 
Programmazione 
e Bilancio 

 

 Contabilizzazione 
richiesta di 
variazione 

Inserimento della richiesta di 
variazione in un atto 
amministrativo e 
approvazione dello stesso 

 

Ufficio 
Programmazione 
e Bilancio 
 

Contabilizzazione 
della variazione di 
budget relativa 
all’anno di 
competenza 

 

L’approvazione della 
variazione in contabilità 
finanziaria movimenta i conti 
dei budget economico e degli 
investimenti mediante la 
procedura di “trasferimento 
delle previsioni in budget”. 

Ufficio 
Programmazion
e e Bilancio 

    Storno di ricavo Lo storno delle risorse sulla 
UPB nella quale verrà 
effettuata la liquidazione 
degli emolumenti, 
determinerà un 
corrispondente storno di 
ricavo sulla medesima UPB 
di liquidazione mediante una 
scrittura manuale.  

Ufficio 
Programmazion
e e Bilancio 
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FASE 11 
Chiusura del progetto / 

determinazione del risultato di 
progetto 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Relazione conclusiva di progetto, 
ai sensi dell’art. 7 del 
Regolamento per la disciplina 
delle attività formative e di ricerca 
nell’ambito di programmi e 
progetti finalizzati (D.R. n. 344 
dell’8/4/2013) 

------ ------ ------  Rilevazione extracontabile del 
risultato economico del progetto 

Centri di Gestione 
Autonoma 
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FASE 11.1 
Chiusura del progetto – 

storno dell’utile di progetto 
su altra UPB 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

1) L’Amministrazione centrale 
effettua un prelievo sugli utili di 
progetto 

Inserimento 
richiesta di 
variazione   

Storno di risorse dalla UPB di 
progetto ad una UPB 
dell’Amministrazione centrale  

Centri di Gestione 
Autonoma 

Ufficio 
Programmazione e 
Bilancio 

Iscrizione della 
variazione di budget 

 

L’associazione tra voci di finanziaria e voci di budget 
fa sì che l’inserimento di una variazione di bilancio in 
contabilità finanziaria consente l’inserimento della 
variazione di budget mediante la procedura di 
“trasferimento delle previsioni in budget”. 

Ufficio 
Programmazione 
e Bilancio 

 

Contabilizzazione 
richiesta di 
variazione 

Inserimento della richiesta di 
variazione in un atto 
amministrativo e approvazione 
dello stesso 

Ufficio 
Programmazione e 
Bilancio 

Contabilizzazione 
della variazione di 
budget  

L’approvazione della variazione in contabilità 
finanziaria movimenta i conti dei budget economico e 
degli investimenti mediante la procedura di 
“trasferimento delle previsioni in budget”. 

Ufficio 
Programmazione 
e Bilancio 

   Storno di ricavo Lo storno del prelievo sugli utili di progetto in favore 
della UPB dell’Amministrazione centrale, determinerà 
un corrispondente storno di ricavo sulla medesima 
UPB mediante una scrittura manuale. 

Ufficio 
Programmazione 
e Bilancio 

2) Individuazione del Valore 
Attuale dei beni ammortizzabili 

   Determinazione del 
valore attuale del/i 
cespite/i 

Eseguire su Easy l’esportazione dal menù Stampe > 
Esportazioni > Patrimonio > Elenco situazione 
cespiti 
Tale esportazione consente di avere le informazioni 
relative a: valore iniziale; ammortamenti / 
rivalutazioni; scarichi di accessori; valore attuale del 
cespite per UPB 

Centri di Gestione 
Autonoma 

3) Spostamento su altra UPB 
degli utili di progetto al netto 
delle somme necessarie a 
garantire la copertura delle 
quote di ammortamento residue 
(ossia al netto del valore attuale 
del/i cespite/i, come 
precedentemente determinato) 

Inserimento 
richiesta di 
variazione   

Storno di risorse dalla UPB di 
progetto ad un’altra UPB (diversa 
dalla tipologia adoperata per la 
contabilizzazione del progetto) 

Centri di Gestione 
Autonoma 

 

Iscrizione della 
variazione di budget 

 

L’associazione tra voci di finanziaria e voci di budget 
fa sì che l’inserimento di una variazione di bilancio in 
contabilità finanziaria consente l’inserimento della 
variazione di budget mediante la procedura di 
“trasferimento delle previsioni in budget” 

Ufficio 
Programmazione 
e Bilancio 

 

Contabilizzazione 
richiesta di 
variazione 

Inserimento della richiesta di 
variazione in un atto 
amministrativo e approvazione 
dello stesso 

 

Ufficio 
Programmazione e 
Bilancio 

 

Contabilizzazione 
della variazione di 
budget  

L’approvazione della variazione in contabilità 
finanziaria movimenta i conti dei budget economico e 
degli investimenti mediante la procedura di 
“trasferimento delle previsioni in budget”. 

Ufficio 
Programmazione 
e Bilancio 

   Storno di ricavo Lo storno degli utili netti di progetto su di una UPB 
generica, determinerà un corrispondente storno di 
ricavo sulla medesima UPB mediante una scrittura 
manuale.  

Ufficio 
Programmazione e 
Bilancio 
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FASE 12 
Prolungamento fittizio della 

durata del progetto  
EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

La scadenza fittizia del progetto 
dovrà coincidere con quella 
dell’ammortamento del cespite. 

 

---- ---- 
 

---- Determinazione 
della durata residua 
dell’ammortamento 

 
 
 

In Easy nella sezione Cespiti > Elenco 

cespiti e aumenti di valore, inserire nel 
form “Principale” il numero di 
inventario ed effettuare la ricerca; 
successivamente, nel form 
“Operazioni” sono dettagliati gli 
ammortamenti già eseguiti sul cespite. 

Tenuto conto delle percentuali di 
ammortamento previste dal 
“Regolamento per la tenuta e la 
gestione dell’inventario dei beni mobili, 
immobili e immateriali”, dovrà essere 
determinata la durata residua 
dell’ammortamento.  

Centri di 
Gestione 
Autonoma 

   Slittamento data 
fine progetto 

Nel form “principale” della sezione 
UPB modificare la data di fine progetto  

Centri di 
Gestione 
Autonoma 
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FASE 12.1 
Prolungamento fittizio della 

durata del progetto - 
Ammortamento 

dell’attrezzatura e Risconto del 
ricavo 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Come Fase 4 fino al 
completamento 
dell’ammortamento. 
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10.2 Scheda Operativa “Contributi in conto capitale – Acquisizione di beni durevoli” 
 
La presente scheda operativa disciplina la procedura amministrativo-contabile da adottare per la gestione di contributi in conto impianti. Questi si riferiscono ai 
conferimenti concessi specificamente per consentire l’acquisizione agevolata di beni strumentali ammortizzabili e/o interventi incrementativi sui medesimi già 
posseduti. 
I contributi sono iscritti in conto economico in base alla vita utile del cespite, imputando tra i ricavi il contributo e riscontandone quota ogni anno fino alla 
conclusione del periodo di ammortamento e, contemporaneamente, ammortizzando il cespite capitalizzato per il suo intero valore, dando luogo al cosiddetto 
procedimento di sterilizzazione contabile. 
Di seguito, sono tipizzate le fasi del procedimento amministrativo-contabile relative alla gestione di contributi in conto impianti partendo da un esempio di progetto 

prova che prevede la contabilizzazione di un contributo finalizzato all’acquisizione di un bene materiale ammortizzabile. Si suppone che il contributo venga 
contabilizzato nell’anno (x), mentre l’acquisizione del bene avvenga nell’anno (x+1). 
Si precisa che qualora il contributo in conto impianti sia parte di un progetto, commessa o ricerca di durata ultrannuale, lo stesso dovrà essere gestito seguendo le 
procedure amministrativo-contabili illustrate nella scheda operativa 10.1 “Gestione Progetti”. 
 

 
Elenco delle fasi di cui si compone il procedimento amministrativo 

13 Comunicazione di erogazione del contributo da parte dell’Ente finanziatore. 
14 Fasi gestionali nel corso del primo anno (anno x) 

14.1 Incasso del contributo dell’Ente finanziatore 
14.2 Attivazione procedura di acquisto mediante registrazione del contratto passivo  

15 Operazioni di chiusura al 31/12/ (anno x) 
15.1 Risconto del ricavo derivante dal contributo 

16 Operazioni di apertura all’ 1/1/ (anno x+1) 
17 Fasi gestionali del progetto nel corso dell’anno (x+1) 

17.1 Completamento della procedura di acquisto dell’attrezzatura scientifica e inventariazione del bene 
18 Operazioni di chiusura al 31/12/ (anno x+1) 

18.1 Ammortamento dell’attrezzatura 
18.2 Risconto del ricavo derivante dal contributo 

19 Operazioni di apertura all’ 1/1/ (anno x+2) 
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Le Fasi 6 e 7 dovranno essere replicate sino a completamento del piano di ammortamento 
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FASE 1 
Comunicazione di erogazione 

del contributo da parte 
dell’Ente finanziatore 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Documento formale di 
obbligazione (atto o 
provvedimento ufficiale 
dell’Ente erogante) 

 

Creazione di una 
nuova UPB di tipo 
PLURIENNALE 

Accedendo al menu 
Bilancio>UPB: 

- nel form “Altro” selezionare dal 
menu a tendina il tipo di UPB 
corrispondente alla voce di ricavo 
(ossia per ogni voce di ricavo- 
contributo in conto capitale esiste 
un tipo UPB pluriennale) (1) (2) 
- nel form “principale” inserire 
la data di inizio e la data di fine 
(che dovrà coincidere con quella 
finale dell’ammortamento) 

Centri di Gestione 
Autonoma  

e 

Amministrazione 
centrale 

   

Iscrizione della 
variazione di 
Maggiore entrata e 
Maggiore uscita 

Inserire la variazione di Maggiore 
entrata e Maggiore uscita nella 
scheda “Variazione/storno-
inserimento”  

Centri di Gestione 
Autonoma  

Amministrazione 
centrale 

Iscrizione della 
variazione del 
budget 

L’associazione tra voci di finanziaria e voci 
di budget fa sì che l’inserimento di una 
variazione di bilancio in contabilità 
finanziaria consente l’inserimento della 
variazione di budget mediante la procedura 
di “trasferimento delle previsioni in 
budget” 

Ufficio 
Programmazione e 
Bilancio 

Contabilizzazione 
della Maggiore 
entrata e della 
Maggiore uscita 

Inserimento della richiesta di 
variazione in un atto 
amministrativo e approvazione 
dello stesso 

Ufficio 
Programmazione e 
Bilancio  

Contabilizzazione 
della variazione del 
budget 

L’approvazione della variazione in 
contabilità finanziaria movimenta i conti 
dei budget economico e degli investimenti 
mediante la procedura di “trasferimento 
delle previsioni in budget”  

Ufficio 
Programmazione e 
Bilancio  

Creazione del 
contratto attivo 
senza fattura 

 

Registrazione 
dell’accertamento 
di entrata 

Successivamente alla ricezione 
del documento formale di 
obbligazione/contabilizzazione 
della ME/MU, si procede alla 
registrazione di un contratto 
attivo non collegabile a fattura, 
all’acquisizione di un 
accertamento e alla 
contabilizzazione del contratto  

Ufficio Entrate e 
Fiscalità  

Contabilizzazione 
del Ricavo ed 
apertura del credito 

 

Accertamento di 
budget 

La stipula di un contratto attivo o 
l’avvenuta comunicazione di una contabile 
in entrata genera la conferma del budget. 
L’associazione tra voci di budget e voci di 
finanziaria fa sì che l’assunzione 
dell’accertamento movimenti il Budget 
consentendo la contestuale assunzione 
dell’accertamento di budget. 

Nel momento di registrazione del 
documento, occorre indicare i conti di 
ricavo e credito al fine di effettuare la 
registrazione della scrittura in contabilità 
generale. 

Ufficio Entrate e 
fiscalità  

 

 

(3) Allegato: Collegamento Tipo UPB > Voce di ricavo > Voce di entrata di contabilità finanziaria  
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(4) Qualora il progetto preveda più fonti di finanziamento, dovrà essere selezionato il tipo UPB pluriennale della fonte prevalente per ammontare. Nell’ipotesi in cui il progetto preveda il 
cofinanziamento, il tipo UPB pluriennale da scegliere sarà quello della fonte esterna. 
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FASE 2.1 
Fasi gestionali nel corso del 

primo anno (anno x) 

Incasso del contributo 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Reversale di incasso 
 
 
 

Distinta di trasmissione 

Registrazione 
della reversale 
di incasso 

 
Registrazione 
della distinta di 
trasmissione 

Emissione reversale di incasso 
collegandola all’accertamento 
precedentemente acquisito 

 
Inserimento della reversale 
nella distinta di trasmissione 

Ufficio Entrate e 
Fiscalità 

Chiusura del credito 
 
 
 

 
 

All’atto dell’inserimento 
della reversale nella 
distinta di trasmissione 
genererà la scrittura di 
chiusura del credito e 
aprirà il conto transitorio 
di verso l’istituto cassiere. 

Ufficio Entrate e 
Fiscalità 

Flusso di ritorno degli esiti 
bancari 

Importazione 
file esiti 
bancari 

L’importazione del flusso di 
ritorno dalla banca rende esitati 
gli ordinativi finanziari 
generati. 

Ufficio Entrate e 
Fiscalità  

Chiusura del Conto 
transitorio e 
movimentazione del 
conto Istituto Cassiere  

L’importazione del flusso di 
ritorno dalla banca genera in 
automatico le scritture in 
partita doppia di chiusura del 
conto transitorio dell’Istituto 
cassiere con la relativa 
movimentazione del conto 
Istituto Cassiere. 

Ufficio Entrate e 
Fiscalità  
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FASE 2.2 
Fasi gestionali nel corso del 

primo anno (anno x) 
Attivazione procedura di 
acquisto dell’attrezzatura 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Contratto passivo 
 
 
 

 

Registrazione 
del contratto 
passivo 

 
 
 
 
 

Per i dettagli dei singoli eventi 
contabili e per la descrizione 
dei loro effetti in contabilità 
finanziaria si rinvia alla scheda 
5.1 Contratti passivi – 
Immobilizzazioni materiali e 
immateriali 

Per gli uffici 
competenti alla 
registrazione in 
contabilità 
finanziaria si 
rinvia alla scheda 
5.1 Contratti 
passivi – 
Immobilizzazioni 
materiali e 
immateriali 

-Impegno di budget 
- Movimentazione 
del conto di 
patrimonio e relativa 
apertura del debito 

 
 
 
 

Per i dettagli dei singoli 
eventi contabili e per la 
descrizione dei loro 
effetti in contabilità 
generale si rinvia alla 
scheda 5.1 Contratti 
passivi – 
Immobilizzazioni 
materiali e immateriali 

Per gli uffici 
competenti alla 
registrazione in 
contabilità generale 
si rinvia alla scheda 
5.1 Contratti passivi 
– Immobilizzazioni 
materiali e 
immateriali 
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FASE 3 
Operazioni di chiusura al 31/12/ 

(anno x) – 3.1 
Rettifica del ricavo  

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Scritture di assestamento 
progetti pluriennali cost to cost 
dell’anno x 

   Il sistema easy 
rileva un risconto 
passivo  
In quanto non 
risultano 
sostenuti costi, 
verrà riscontato 
l’intero importo 
del contributo  

  
 
 

Alla fine dell’esercizio, prima delle 
scritture di epilogo, è necessario 
attivare la procedura automatica dal 
menu di easy:  
opzioni > chiusura > EP > fine 
esercizio > assestamento progetti 
pluriennali cost to cost. 

Ufficio 
Programmazione e 
Bilancio 
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FASE 4 
Operazioni di apertura all’ 1/1/ 

(anno x+1) 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ 
FINANZIARIA 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Scritture di apertura dell’anno 
(x+1) 

----- ------ ------ Riapertura del conto di 
ricavo e chiusura del conto di 
risconto passivo 
denominato“Contributi da 
investimenti” 

 
 
 
 
 
 

 

Dopo aver lanciato la procedura 
automatica di generazione delle 
scritture di Apertura dello 
Stato Patrimoniale, occorrerà 
lanciare la procedura 
automatica di Integrazione dei 
risconti, dal menu di easy: 
opzioni > chiusura > EP > 
inizio esercizio > integrazione 
risconti/ratei % di 
completamento. 

Ufficio 
Programmazione e 
Bilancio 
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FASE 5 
Fasi gestionali del 
progetto nel corso 

dell’anno (x+1) – 5.1 
Completamento della 
procedura di acquisto 

dell’attrezzatura 
scientifica 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini 
delle rilevazioni contabili 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

- Fattura 

- Buono di carico 

- Mandato di pagamento 
e sua trasmissione 
all’Istituto cassiere 
 
 

-registrazione della 
fattura 

-inventariazione del 
bene 

- registrazione 
liquidazione, 
mandato di 
pagamento e 
trasmissione della 
distinta di pagamento 
all’Istituto cassiere 

Per i dettagli dei singoli 
eventi contabili e per la 
descrizione dei loro effetti 
in contabilità finanziaria si 
rinvia alla scheda 5.1 
Contratti passivi – 
Immobilizzazioni materiali 
e immateriali 

Per gli uffici 
competenti alla 
registrazione in 
contabilità 
finanziaria si 
rinvia alla scheda 
5.1 Contratti 
passivi – 
Immobilizzazioni 
materiali e 
immateriali 

-Impegno di budget 
- Movimentazione 
del conto di 
patrimonio e relativa 
apertura del debito 
-Chiusura del 
debito con apertura 
del conto transitorio 
di debito verso 
l’istituto cassiere  

Per i dettagli dei singoli eventi 
contabili e per la descrizione dei 
loro effetti in contabilità 
generale si rinvia alla scheda 5.1 
Contratti passivi – 
Immobilizzazioni materiali e 
immateriali 

Per gli uffici 
competenti alla 
registrazione in 
contabilità generale 
si rinvia alla scheda 
5.1 Contratti passivi 
– Immobilizzazioni 
materiali e 
immateriali 

Flusso di ritorno degli 
esiti bancari 

Importazione file 
esiti bancari 

L’importazione del flusso 
di ritorno dalla banca rende 
esitati gli ordinativi 
finanziari generati. 

Ufficio Entrate e 
Fiscalità 

Chiusura del Conto 
transitorio e 
movimentazione del 
conto Istituto 
Cassiere  

L’importazione del flusso di 
ritorno dalla banca genera in 
automatico le scritture in partita 
doppia di chiusura del conto 
transitorio “Istituto cassiere - 
conto transitorio mandati” con la 
relativa movimentazione, in 
Avere, del conto Istituto 
Cassiere. 

Ufficio Entrate e 
Fiscalità 

Piano di ammortamento del 
bene  

   Aggiornamento dati 
della UPB di 
riferimento 

Accedendo al menu Bilancio > 
UPB, selezionare l’UPB 
utilizzata per la 
contabilizzazione del contributo: 

nel form “principale” aggiornare 
la data di fine della UPB che 
deve coincidere con la data di 
completamento 
dell’ammortamento 

Centri di Gestione 
Autonoma  

e 

Amministrazione 
centrale 
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FASE 6 
Operazioni di chiusura al 

31/12/ (anno x+1) – 6.1 
Ammortamento 
dell’attrezzatura 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Buono di Scarico di tipo 
“Ammortamento” 

Ammortamento 
dei Cespiti al 
momento della 
chiusura 
dell’esercizio 

Al 31/12 di ciascun anno si 
procede all’esecuzione della 
procedura di ammortamento dei 
cespiti compresi nei registri 
inventariali di tutto l’Ateneo. 
Affinché gli ammortamenti 
abbiano effetto e siano visibili 
nelle stampe delle Situazioni 
patrimoniali, è necessario marcarli 
come da includere in un buono di 
scarico, e successivamente 
generare i buoni di scarico (uno per 
ciascun registro inventariale) di 
tipo “Ammortamento”. 

Ufficio Patrimonio e 
Facchinaggio 

Rilevazione 
della quota di 
costo di 
esercizio 
 

 

Al momento del 
salvataggio del Buono di 
Scarico di tipo 
“Ammortamento” viene 
generata, per ogni registro 
inventariale, una scrittura 
in partita doppia che 
movimenta sempre 2 conti, 
un conto acceso ai costi di 
esercizio 
(“Ammortamento”) e un 
conto di  patrimonio 
(“Fondo Ammortamento”) 

Ufficio 
Patrimonio e 
Facchinaggio 
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FASE 6 
Operazioni di chiusura al 31/12 

(anno x+1) – 6.2 Risconto del 
ricavo 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Scritture di assestamento 
progetti pluriennali cost to cost 
dell’anno x 

----- ----- ---- Calcolo del 
risconto passivo 
(pari alla parte del 
contributo 
c/impianti da 
rinviare agli 
esercizi 
successivi) 

 
 

Alla fine 
dell’esercizio, prima 
delle scritture di 
epilogo, è necessario 
attivare la procedura 
automatica dal menu 
di easy:  

opzioni > chiusura > 
EP > fine esercizio > 
assestamento progetti 
pluriennali cost to 

cost. 

Ufficio 
Programmazione 
e Bilancio 
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FASE 7 
Operazioni di apertura all’ 

1/1/ (anno x+2) 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Scritture di apertura dell’anno 
(x+1) 

----- ------ ------ Riapertura del conto di 
ricavo e chiusura del 
conto di risconto 
passivo 
denominato“Contributi 
da investimenti” 
 

 
 
 
 
 
 

Dopo aver lanciato la 
procedura automatica 
di generazione delle 
scritture di Apertura 
dello Stato 
Patrimoniale, 
occorrerà lanciare la 
procedura automatica 
di Integrazione dei 
risconti, dal menu di 
easy: opzioni > 
chiusura > EP > 
inizio esercizio > 
integrazione 
risconti/ratei % di 
completamento. 

Ufficio 
Programmazione e 
Bilancio 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

Le Fasi 6 e 7 dovranno essere replicate sino a completamento del piano di ammortamento 
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10.3 Scheda Operativa “Contributi in conto capitale – Realizzazione di opere” 
 
presente scheda operativa disciplina la procedura amministrativo-contabile da adottare per la gestione di contributi in conto capitale destinati alla realizzazione di 
opere edili. Questi si riferiscono ai conferimenti concessi a fondo perduto dallo Stato o da altri Enti, pubblici o privati, per la realizzazione di opere edilizie.  
Di seguito, sono tipizzate le fasi del procedimento amministrativo-contabile relative alla gestione di tali contributi, partendo da un esempio di progetto prova.  
Si suppone che nell’anno (x) l’Università bandisca una gara per la realizzazione di un’opera edilizia e nello stesso anno sottoscriva un contratto di appalto con la ditta 
X per la realizzazione di un immobile destinato ad attività istituzionale. Il completamento dell’opera è previsto nell’anno (x+2). Durante tale periodo è stabilito il 
pagamento di importi in funzione dello stato avanzamento dei lavori (SAL) a seguito di emissione di fattura da parte della ditta appaltatrice. In base al principio della 
competenza finanziaria, l’importo contrattualizzato nella gara di appalto viene completamente impegnato nell’esercizio in cui avviene l’aggiudicazione. Al termine 
di ciascun esercizio, in considerazione della liquidazione dei diversi stati di avanzamento realizzati, l’ammontare dell’impegno residuo rappresenterà la quota che 
dovrà essere liquidata negli esercizi futuri, in base ai diversi stati di avanzamento lavori.  
L’impegno assunto in contabilità finanziaria dovrà essere annotato (per il medesimo importo) nei conti d’ordine. 
In base al principio di competenza economica, in contabilità generale verranno effettuate le registrazioni relative alla realizzazione dei diversi Stati di Avanzamento 
Lavori. La periodica liquidazione di questi ultimi comporterà una riduzione dell’importo inizialmente iscritto nei conti d’ordine. 
Successivamente al completamento dell’opera, la stessa verrà inserita nel patrimonio dell’Ateneo e ammortizzata secondo il piano di ammortamento previsto dalla 
Categoria inventariale di appartenenza. 
 
Elenco delle fasi di cui si compone il procedimento amministrativo 

20 Comunicazione di erogazione del contributo da parte dell’Ente finanziatore e contabilizzazione del contributo 
21 Fasi gestionali nel corso del primo anno (anno x) 

21.1 Incasso del contributo da parte dell’Ente finanziatore 
21.2 Contrattualizzazione dei lavori e iscrizione del relativo importo nei conti d’ordine  

22 Operazioni di chiusura al 31/12/ (anno x) 
22.1 Risconto del ricavo derivante dal contributo 

23 Operazioni di apertura all’ 1/1/ (anno x+1) 
24 Fasi gestionali del progetto nel corso dell’anno (x+1) 

24.1 Registrazione della fattura relativa al 1° Stato di Avanzamento dei Lavori (SAL) e relativo storno dai conti d’ordine 
25 Operazioni di chiusura al 31/12/ (anno x+1) 

25.1 Risconto del ricavo derivante dal contributo 
26 Operazioni di apertura all’ 1/1/ (anno x+2) 
27 Fasi gestionali del progetto nel corso dell’anno (x+2) di completamento dell’opera 
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27.1 Registrazione della fattura relativa all’ultimo Stato di Avanzamento dei Lavori (SAL) e relativo storno dai conti d’ordine 
27.2 Iscrizione dell’opera ultimata tra le immobilizzazioni materiali dello Stato Patrimoniale 

9 Operazioni di chiusura al 31/12/ (anno x+2) 
 9.1 Ammortamento del bene immobile 
 9.2 Risconto del ricavo 
 
Ripetizione della Fase 9 fino al completamento dell’ammortamento del bene immobile 
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FASE 1 
Comunicazione di 

erogazione del contributo 
da parte dell’Ente 

finanziatore e 
contabilizzazione del 

contributo 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Documento formale di 
obbligazione (atto o 
provvedimento ufficiale 
dell’Ente erogante) 

 

Creazione di una nuova 
UPB di tipo 
PLURIENNALE 

Accedendo al menu 
Bilancio>UPB: 

- nel form “Altro” selezionare 
dal menu a tendina il tipo di 
UPB corrispondente alla voce 
di ricavo (ossia per ogni voce 
di ricavo- contributo in conto 
capitale esiste un tipo UPB 
pluriennale) (1) (2) 
- nel form “principale” inserire 
la data di inizio e la data 
presunta di fine   

Centri di 
Gestione 
Autonoma  

e 

Amministrazione 
centrale 

   

Iscrizione della variazione 
di Maggiore entrata e 
Maggiore uscita 

Inserire la variazione di 
Maggiore entrata e Maggiore 
uscita nella scheda 
“Variazione/storno-
inserimento”  

Centri di 
Gestione 
Autonoma  

Amministrazione 
centrale 

Iscrizione della 
variazione del 
budget 

L’associazione tra voci di finanziaria e voci 
di budget fa sì che l’inserimento di una 
variazione di bilancio in contabilità 
finanziaria consente l’inserimento della 
variazione di budget mediante la procedura 
di “trasferimento delle previsioni in 
budget” 

Ufficio 
Programmazione e 
Bilancio 

Contabilizzazione della 
Maggiore entrata e della 
Maggiore uscita 

Inserimento della richiesta di 
variazione in un atto 
amministrativo e approvazione 
dello stesso 

Ufficio 
Programmazione 
e Bilancio  

Contabilizzazione 
della variazione del 
budget 

L’approvazione della variazione in 
contabilità finanziaria movimenta i conti 
dei budget economico e degli investimenti 
mediante la procedura di “trasferimento 
delle previsioni in budget”  

Ufficio 
Programmazione e 
Bilancio  
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- Creazione del contratto 
attivo senza fattura 

- Registrazione 
dell’accertamento di 
entrata 

Successivamente alla ricezione 
del documento formale di 
obbligazione/contabilizzazione 
della ME/MU, si procede alla 
registrazione di un contratto 
attivo non collegabile a fattura, 
all’acquisizione di un 
accertamento e alla 
contabilizzazione del contratto  

Ufficio Entrate e 
Fiscalità  

- Contabilizzazione 
del Ricavo ed 
apertura del credito 

- Accertamento di 
budget 

 

La stipula di un contratto attivo o 
l’avvenuta comunicazione di una contabile 
in entrata genera la conferma del budget. 
L’associazione tra voci di budget e voci di 
finanziaria fa sì che l’assunzione 
dell’accertamento movimenti il Budget 
consentendo la contestuale assunzione 
dell’accertamento di budget. 

Nel momento di registrazione del 
documento, occorre indicare i conti di 
ricavo e credito al fine di effettuare la 
registrazione della scrittura in contabilità 
generale. 

Ufficio Entrate e 
fiscalità  

 

 

(5) Allegato: Collegamento Tipo UPB > Voce di ricavo > Voce di entrata di contabilità finanziaria  
(6) Qualora il progetto preveda più fonti di finanziamento, dovrà essere selezionato il tipo UPB pluriennale della fonte prevalente per ammontare. Nell’ipotesi in cui il progetto preveda il 
cofinanziamento, il tipo UPB pluriennale da scegliere sarà quello della fonte esterna. 
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FASE 2.1 
Fasi gestionali nel corso del 

primo anno (anno x) 

Incasso del contributo 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Reversale di incasso 
 
 
 

Distinta di trasmissione 

Registrazione 
della reversale 
di incasso 

 
Registrazione 
della distinta di 
trasmissione 

Emissione reversale di incasso 
collegandola all’accertamento 
precedentemente acquisito 

 
Inserimento della reversale 
nella distinta di trasmissione 

Ufficio Entrate e 
Fiscalità 

Chiusura del credito 
 
 
 

 
 

All’atto dell’inserimento 
della reversale nella 
distinta di trasmissione 
genererà la scrittura di 
chiusura del credito e 
aprirà il conto transitorio 
di verso l’istituto cassiere. 

Ufficio Entrate e 
Fiscalità 

Flusso di ritorno degli esiti 
bancari 

Importazione 
file esiti 
bancari 

L’importazione del flusso di 
ritorno dalla banca rende esitati 
gli ordinativi finanziari 
generati. 

Ufficio Entrate e 
Fiscalità  

Chiusura del Conto 
transitorio e 
movimentazione del 
conto Istituto Cassiere  

L’importazione del flusso di 
ritorno dalla banca genera in 
automatico le scritture in 
partita doppia di chiusura del 
conto transitorio  dell’Istituto 
cassiere con la relativa 
movimentazione del conto 
Istituto Cassiere. 

Ufficio Entrate e 
Fiscalità  
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FASE 2.2 
Fasi gestionali nel corso del 

primo anno (anno x) - 
Contrattualizzazione dei lavori e 

iscrizione del relativo importo 
nei conti d’ordine 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Contratto passivo collegabile a 
fattura 

 

 

 

 

Registrazione del 
contratto passivo 
con un numero di 
dettagli pari al 
numero dei SAL 
pattuiti ed oggetto 
di fatturazione. 

 

 

 

Inserimento di un contratto passivo 
nella procedura di contabilità ed 
assunzione del relativo impegno di 
spesa in contabilità finanziaria di 
importo pari a quello 
contrattualizzato. 

Nel momento della registrazione del 
contratto passivo è necessario 
inserire un numero di dettagli pari al 
numero dei SAL pattuiti ed oggetto 
di fatturazione. 

Centri di Gestione 
Autonoma 

e  

Amministrazione 
Centrale 

Impegno di budget 

 

 

 

 

 

L’associazione tra voci di 
finanziaria e voci di budget 
fa sì che l’acquisizione di 
un impegno di spesa in 
contabilità finanziaria 
blocchi automaticamente le 
risorse del budget 

Centri di Gestione 
Autonoma 

e  

Amministrazione 
Centrale 

Iscrizione dell’importo 
contrattualizzato nei conti 
d’ordine 

---- ---- ---- Movimentazione dei 
conti d’ordine 
nell’ambito del sistema 
degli impegni  

Occorre generare 
manualmente una scrittura 
di conti d’ordine relativa 
all’intero importo 
contrattualizzato del tipo 
“Opere da realizzare” a 
“Impegni per opere da 
realizzare” 

Centri di Gestione 
Autonoma 

e 

Ufficio Uscite 
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FASE 3 
Operazioni di chiusura al 31/12/ 

(anno x) – 3.1 
Risconto del ricavo derivante 

dal contributo 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Scritture di assestamento 
progetti pluriennali cost to cost  

   Il sistema easy 
rileva un risconto 
passivo  
In quanto non 
risultano 
sostenuti costi, 
verrà riscontato 
l’intero importo 
del contributo  

  
 

 

Alla fine dell’esercizio, prima delle 
scritture di epilogo, è necessario 
attivare la procedura automatica dal 
menu di easy:  

opzioni > chiusura > EP > fine 
esercizio > assestamento progetti 
pluriennali cost to cost. 

Ufficio 
Programmazione e 
Bilancio 
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FASE 4 
Operazioni di apertura all’ 1/1/ 

(anno x+1) 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ 
FINANZIARIA 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Scritture di apertura dell’anno 
(x+1) 

----- ------ ------ Riapertura del conto di 
ricavo e chiusura del conto di 
risconto passivo  

 
 
 
 

 
 
 

Dopo aver lanciato la procedura 
automatica di generazione delle 
scritture di Apertura dello 
Stato Patrimoniale, occorrerà 
lanciare la procedura 
automatica di Integrazione dei 
risconti, dal menu di easy: 
opzioni > chiusura > EP > 
inizio esercizio > integrazione 
risconti/ratei % di 
completamento. 

Ufficio 
Programmazione e 
Bilancio 
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FASE 5 
Fasi gestionali del 
progetto nel corso 
dell’anno (x+1) –  

Registrazione della fattura 
relativa allo Stato di 

Avanzamento dei Lavori 
(SAL) 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

- Fattura 

- Mandato di pagamento e 
sua trasmissione 
all’Istituto cassiere 

 

 

-Registrazione della 
fattura 

- Registrazione 
liquidazione, mandato 
di pagamento e 
trasmissione della 
Distinta di pagamento 
all’Istituto cassiere 

Per i dettagli dei singoli eventi 
contabili e per la descrizione 
dei loro effetti in contabilità 
finanziaria si rinvia alla 
scheda 5.1 Contratti passivi – 
Immobilizzazioni materiali e 
immateriali 

Per gli uffici 
competenti alla 
registrazione in 
contabilità 
finanziaria si rinvia 
alla scheda 5.1 
Contratti passivi – 
Immobilizzazioni 
materiali e 
immateriali 

-Impegno di budget 

- Movimentazione del 
conto di patrimonio e 
relativa apertura del 
debito 

-Chiusura del debito 
con apertura del conto 
transitorio di debito 
verso l’istituto 
cassiere  

Per i dettagli dei singoli eventi 
contabili e per la descrizione dei 
loro effetti in contabilità generale si 
rinvia alla scheda 5.1 Contratti 
passivi – Immobilizzazioni materiali 
e immateriali 

Per gli uffici 
competenti alla 
registrazione in 
contabilità generale si 
rinvia alla scheda 5.1 
Contratti passivi – 
Immobilizzazioni 
materiali e immateriali 

Flusso di ritorno degli esiti 
bancari 

Importazione file esiti 
bancari 

L’importazione del flusso di 
ritorno dalla banca rende 
esitati gli ordinativi finanziari 
generati. 

Ufficio Entrate e 
Fiscalità 

Chiusura del Conto 
transitorio e 
movimentazione del 
conto Istituto Cassiere  

L’importazione del flusso di ritorno 
dalla banca genera in automatico le 
scritture in partita doppia di chiusura 
del conto transitorio “Istituto 
cassiere - conto transitorio mandati” 
con la relativa movimentazione, in 
Avere, del conto Istituto Cassiere. 

Ufficio Entrate e 
Fiscalità 

Storno conti d’ordine ---- ---- ---- Storno dell’importo 
del SAL dai conti 
d’ordine 

Occorre generare manualmente una 
scrittura di storno dei conti d’ordine 
per un importo pari alla fattura 
liquidata e relativa al SAL 
(“Impegni per opere da realizzare” a 
“Opere da realizzare”)  

Centri di Gestione 
Autonoma 

e 

Ufficio Uscite 
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FASE 6 
Operazioni di chiusura al 

31/12/ (anno x+1) – 
Risconto del ricavo derivante 

dal contributo 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Scritture di assestamento 
progetti pluriennali cost to cost  

   Il sistema easy rileva un 
risconto passivo  
In quanto non risultano 
sostenuti costi, verrà 
riscontato l’intero 
importo del contributo  

  
 
 

Alla fine dell’esercizio, 
prima delle scritture di 
epilogo, è necessario 
attivare la procedura 
automatica dal menu di 
easy:  
opzioni > chiusura > EP > 
fine esercizio > 
assestamento progetti 
pluriennali cost to cost. 

Ufficio 
Programmazione 
e Bilancio 
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FASE 7 
Operazioni di apertura all’ 1/1/ 

(anno x+2) 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento 
contabile 

Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Scritture di apertura dell’anno 
(x+1) 

----- ------ ------ Riapertura del conto 
di ricavo e chiusura 
del conto di risconto 
passivo  
 

 
 
 
 
 
 

Dopo aver lanciato la 
procedura automatica di 
generazione delle scritture di 
Apertura dello Stato 
Patrimoniale, occorrerà 
lanciare la procedura 
automatica di Integrazione 
dei risconti, dal menu di 
easy: opzioni > chiusura > EP 
> inizio esercizio > 
integrazione risconti/ratei % 
di completamento. 

Ufficio 
Programmazione e 
Bilancio 
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FASE 8 
Fasi gestionali del progetto nel 

corso dell’anno (x+2) di 
completamente dell’opera – 8.1 

Registrazione della fattura 
relativa all’ultimo Stato di 

Avanzamento dei Lavori (SAL) 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

Evento contabile Descrizione Competenza alla 
registrazione 

- Fattura 

- Mandato di pagamento e sua 
trasmissione all’Istituto cassiere 

 

 

-Registrazione della 
fattura 

- Registrazione 
liquidazione, mandato 
di pagamento e 
trasmissione della 
Distinta di pagamento 
all’Istituto cassiere 

Per i dettagli dei singoli 
eventi contabili e per la 
descrizione dei loro effetti in 
contabilità finanziaria si 
rinvia alla scheda 5.1 
Contratti passivi – 
Immobilizzazioni materiali e 
immateriali 

Per gli uffici 
competenti alla 
registrazione in 
contabilità finanziaria 
si rinvia alla scheda 
5.1 Contratti passivi – 
Immobilizzazioni 
materiali e immateriali 

-Impegno di budget 

- Movimentazione del 
conto di patrimonio e 
relativa apertura del 
debito 

-Chiusura del debito 
con apertura del conto 
transitorio di debito 
verso l’istituto cassiere  

Per i dettagli dei singoli 
eventi contabili e per la 
descrizione dei loro effetti 
in contabilità generale si 
rinvia alla scheda 5.1 
Contratti passivi – 
Immobilizzazioni 
materiali e immateriali 

Per gli uffici competenti 
alla registrazione in 
contabilità generale si 
rinvia alla scheda 5.1 
Contratti passivi – 
Immobilizzazioni 
materiali e immateriali 

Flusso di ritorno degli esiti bancari Importazione file esiti 
bancari 

L’importazione del flusso di 
ritorno dalla banca rende 
esitati gli ordinativi 
finanziari generati. 

Ufficio Entrate e 
Fiscalità 

Chiusura del Conto 
transitorio e 
movimentazione del 
conto Istituto Cassiere  

L’importazione del flusso 
di ritorno dalla banca 
genera in automatico le 
scritture in partita doppia 
di chiusura del conto 
transitorio “Istituto 
cassiere - conto 
transitorio mandati” con 
la relativa 
movimentazione, in 
Avere, del conto Istituto 
Cassiere. 

Ufficio Entrate e 
Fiscalità 
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Storno conti d’ordine ---- ---- ---- Storno dell’importo del 
SAL dai conti d’ordine 

Occorre generare 
manualmente una 
scrittura di storno dei 
conti d’ordine per un 
importo pari alla fattura 
liquidata e relativa al  
SAL (“Impegni per opere 
da realizzare” a “Opere 
da realizzare”)  

Centri di Gestione 
Autonoma 

e 

Ufficio Uscite 
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FASE 8 
Fasi gestionali del progetto nel corso 

dell’anno (x+2) di completamente 
dell’opera – 8.2 

Iscrizione dell’opera ultimata tra le 
immobilizzazioni materiali dello 

Stato Patrimoniale 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento contabile Descrizione 
Competenza alla 

registrazione 
Evento contabile Descrizione 

Competenza alla 
registrazione 

Documento attestante l’ultimazione 
dei lavori e la fruibilità da parte 
dell’utenza (Certificato di collaudo, 
accatastamento dell’opera, altro) 

 

Buono di carico 

Attribuzione 
numero di 
inventario e 
registrazione 
relativo buono di 
carico 
inventariale. 

L’ufficio preposto inserisce il cespite 
nell’inventario specificando: 
- la causale di carico “Nuova 
costruzione” 
-la classificazione inventariale 
opportuna all’interno della Categoria 
denominata “Beni immobili e beni 
costituenti parti di essi non separabili” 
- il cedente “Università del Salento” 
- l’UPB pluriennale di riferimento del 
progetto 
- il valore dell’immobile  
L’ufficio procederà all’inserimento 
dell’immobile inventariato in un buono 
di carico. Il bene immobile entrerà a far 
parte del patrimonio dell’Ente a partire 
dalla data di ratifica del buono di carico. 

Ufficio patrimonio e 
facchinaggi 

 

Centri di Gestione 
Autonoma 

 

Storno delle 
opere in corso e 
valorizzazione 
del bene 
immobile 
realizzato 

Occorre generare 
manualmente una 
scrittura di storno del 
totale del conto “Opere 
in corso” alla specifica 
voce di competenza delle 
immobilizzazioni, con 
una scrittura del tipo  
“Terreni e fabbricati” a 
“Immobilizzazioni in 
corso” 

Ufficio patrimonio e 
facchinaggi 

 

Centri di Gestione 
Autonoma 

 

La scadenza fittizia del progetto dovrà 
coincidere con la fine 
dell’ammortamento del bene immobile. 

 

   Slittamento data 
fine progetto 

Nel form “principale” 
della sezione UPB 
modificare la data di fine 
progetto  

Ufficio patrimonio e 
facchinaggi 

 

Centri di Gestione 
Autonoma 
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FASE 9 
Operazioni di chiusura al 31/12/ 

(anno x+2) – 9.1 
Ammortamento del bene immobile 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento contabile Descrizione 
Competenza alla 

registrazione 
Evento contabile Descrizione 

Competenza alla 
registrazione 

Buono di Scarico di tipo 
“Ammortamento” 

Ammortamento 
dei beni al 
momento della 
chiusura 
dell’esercizio 

Al 31/12 di ciascun anno si procede 
all’esecuzione della procedura di 
ammortamento dei beni compresi nei 
registri inventariali di tutto l’Ateneo. 
Affinché gli ammortamenti abbiano 
effetto e siano visibili nelle stampe delle 
Situazioni patrimoniali, è necessario 
marcarli come da includere in un buono 
di scarico, e successivamente generare i 
buoni di scarico (uno per ciascun 
registro inventariale) di tipo 
“Ammortamento”. 

 

Ufficio Patrimonio e 
Facchinaggio 

Rilevazione della 
quota di costo che 
grava sul reddito 
di esercizio 

 

Rettifica del 
valore 
patrimoniale del 
bene  

 

Al momento del 
salvataggio del Buono di 
Scarico di tipo 
“Ammortamento” viene 
generata, per ogni registro 
inventariale, una scrittura 
in partita doppia che 
movimenta sempre due 
conti, un conto acceso ai 
costi di esercizio 
(“Ammortamento”) e un 
conto di patrimonio 
acceso alle rettifiche di 
costi pluriennali (“Fondo 
Ammortamento”) 

 

Ufficio Patrimonio e 
Facchinaggio 
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FASE 9 
Operazioni di chiusura al 31/12/ 

(anno x+2) – 9.2 
Risconto del ricavo 

EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ FINANZIARIA EFFETTI CONTABILI IN CONTABILITÀ GENERALE 

Documento utile ai fini delle 
rilevazioni contabili 

Evento contabile Descrizione 
Competenza alla 

registrazione 
Evento contabile Descrizione 

Competenza alla 
registrazione 

Scritture di assestamento 

progetti pluriennali cost to cost  

----- ----- ---- Il sistema easy rileva 
un risconto passivo 
dell’importo pari al 
valore residuo del 
bene la netto 
dell’ammortamento  

 

Alla fine dell’esercizio, prima 
delle scritture di epilogo, è 
necessario attivare la procedura 
automatica dal menu di easy:  

opzioni > chiusura > EP > fine 
esercizio > assestamento 
progetti pluriennali cost to cost. 

Ufficio 
Programmazione e 
Bilancio 

 

 

Ripetizione della Fase 9 fino al completamento dell’ammortamento del bene immobile e del contestuale azzeramento del risconto passivo. 
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ALLEGATO SCHEDA 10      
     

TIPO UPB PLURIENNALE 
PIANO DEI CONTI CONTABILITA' GENERALE 

PIANO DEI CONTI CONTABILITA' 
FINANZIARIA 

Codice 
Conto Conto 

Codice 
Conto Conto 

Finanziamenti P.R.I.N. CPAC01001 Finanziamenti P.R.I.N. 51101001 
Fondi ricerca scientifica finanziamenti 
P.R.I.N. (dal MIUR) 

Altri contributi di ricerca dal MIUR (FIRB, 
FAR e altri progetti) CPAC01002 

Altri contributi di ricerca dal MIUR 
(FIRB, FAR e altri progetti) 51101002 

Fondi per sviluppo e potenziamento 
attivita di ricerca scientifica (FIRB, FAR, 
e altri progetti)  

Da Altri Ministeri -  Fondi per la ricerca 
scientifica CPAC02001 

Da Altri Ministeri -  Fondi per la ricerca 
scientifica 51103002 

Fondi ricerca scientifica finanziate da altri 
Ministeri 

Dall'Unione Europea e altri organismi 
internazionali - Fondi per la ricerca 
scientifica CPAC03001 

Dall'Unione Europea e altri organismi 
internazionali - Fondi per la ricerca 
scientifica 51301003 

Trasferimenti per la ricerca scientifica 
dall'Unione Europea 

Dalle Regioni ed altre Amministrazioni 
locali - Fondi per la ricerca scientifica 

CPAC04001 
Dalle Regioni ed altre Amministrazioni 
locali - Fondi per la ricerca scientifica 

51201001 Trasferimenti dalle Regioni 
51201002 Trasferimenti dalle Province 
51201003 Trasferimenti dai Comuni 

Da Enti pubblici e privati -  Fondi per la 
ricerca scientifica 

CPAC05001 
Da Enti pubblici e privati -  Fondi per la 
ricerca scientifica 

51301001 
Trasferimenti per la ricerca scientifica da 
enti pubblici 

51301002 
Trasferimenti per la ricerca scientifica da 
enti privati 

Contributi dallo Stato in conto capitale CPBA02001 Contributi dallo Stato in conto capitale 
51102001 

Trasferimenti per edilizia generale e 
dipartimentale 

51102002 Trasferimenti per edilizia sportiva 

51102003 
Contributi per edilizia generale, 
dipartimentale e sportiva 
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51103001 

Trasferimenti da altri Ministeri per 
contratti, convenzione e accordi di 
programma 

51103003 
Contributi da altri Ministeri per contratti, 
convenzione e accordi di programma 

Contributi da Regioni e province autonome 
in conto capitale CPBB02001 

Contributi da Regioni e province 
autonome in conto capitale 51201004 

Contributi dalle Regione e Province 
autonome 

Contributi altre Amministrazioni locali in 
conto capitale 

CPBC02001 
Contributi altre Amministrazioni locali in 
conto capitale 

51201005 Contributi dalle Province 
51201006 Contributi dai Comuni 

Contributi Unione Europea e altri Organismi 
Internazionali in conto capitale CPBD02001 

Contributi Unione Europea e altri 
Organismi Internazionali in conto capitale 51301006 

Contributi per la ricerca scientifica 
dall'Unione Europea 

Contributi da altre Università in conto 
capitale 

CPBE02001 
Contributi da altre Università in conto 
capitale 

51302001 Trasferimenti da altre Uiversità  
51302002 Contributi da altre Uiversità  

Contributi da enti pubblici in conto capitale CPBF02001 
Contributi da enti pubblici in conto 
capitale 51301004 

Contributi per la ricerca scientifica da enti 
pubblici 

Contributi da soggetti privati in conto 
capitale CPBG02001 

Contributi da soggetti privati in conto 
capitale 51301005 

Contributi per la ricerca scientifica da enti 
privati 
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Allegato A 

DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA DI CERTIFICAZIONI 

(Art. 46 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445) 

 

DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA DELL’ATTO DI NOTORIETA’  

(Artt. 19 e 47 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445)  

 

Il/La sottoscritto/a ____________________________________________, C.F. _______________________________ 

 nato/a _____________________________  (Prov.________), il ______________________________     residente in 

________________________________ (Prov._________)    Via/Piazza ________________________________n. _____   

c.a.p.  __________________ tel. /cell. ________________________e-mail___________________________________, 

a conoscenza di quanto prescritto dall’art. 76 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 sulla responsabilità penale cui può andare 

incontro in caso di falsità in atti e di dichiarazioni mendaci, ai sensi e per gli effetti del citato D.P.R. n. 445 /2000, sotto la 

propria personale responsabilità  

DICHIARA   

1. Per quanto stabilito dall’art. 53 D.Lgs. 165/2001  “Testo unico del Pubblico Impiego”: 

 

���� di non essere dipendente di una Pubblica Amministrazione; 

 

���� di essere dipendente della sottoindicata  Pubblica Amministrazione: 

_______________________________________________________________________________ con sede in 

_______________________________________via _______________________________________n. _____ 

presso la quale ricopre la qualifica di ____________________________________ con rapporto di lavoro a tempo: 

 ���� pieno   ���� parziale con percentuale  __________; 

e, pertanto, il/la sottoscritto/ai sensi di quanto previsto dalla normativa vigente  per quanto concerne 

“Incompatibilità, cumulo di impieghi e incarichi” : 

� allega la prescritta autorizzazione rilasciata dall’Amministrazione di appartenenza; 

� non allega alcuna autorizzazione (indicare i motivi _____________________________________________). 

 

2. di essere 

�  dottorando 

� assegnista di ricerca  

a tal fine allegare autorizzazione nella forma richiesta ; 

 

                                                                                                 

 Il/La Dichiarante  

_______________________________  

3.  Per quanto stabilito dal D.P.R. 633/72 e dal D.P.R. 917/86: 

� di essere in possesso di Partita IVA n.__________________________ 
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� Professionista (ex art. 53, 1° comma,DPR 917/86), in quanto l’attività richiesta rientra nell’oggetto tipico della propria professione 

abituale di __________________________, iscritto nell’Albo/Ordine ______________ e pertanto di essere/non essere iscritto ai fini 

previdenziali nella Cassa di Previdenza ___________________________,con obbligo di rilascio di fattura sul compenso (ex art. 5, 1° 

comma, DPR 633/72), con eventuale IRAP a carico del professionista  

 

 

� Professionista (ex art. 53, 1° comma, DPR 917/86), in quanto l’attività richiesta rientra fra le normali prestazioni oggetto della sua 

attività professionale abituale, non iscritto in alcun Albo professionale e senza Cassa di Previdenza, 
ma con attività professionale svolta in forma abituale anche se non esclusiva, con obbligo di 
rilascio di fattura sul compenso (ex art. 5, 1° comma,DPR 633/72), con eventuale IRAP a carico del 

professionista 
 

� Soggetto non esercente attività professionale in particolare e/o di lavoro autonomo (ex art. 53 del 
TUIR) in generale e pertanto di effettuare la prestazione senza requisito di abitualità, continuità 
e professionalità in forma del tutto occasionale (ex art. 67, 1° comma, lettera l, DPR 917/86) e di 
non essere tenuto all’emissione di fattura sul compenso (ex art. 5, 2° comma, DPR 633/72). 

 

 

� Soggetto non residente non avente base fissa di svolgimento dell’attività in Italia, che non 
presenta Dichiarazione dei redditi in Italia per la fattispecie, per cui la propria attività non è 
riconducibile ad alcuno dei casi previsti nelle ipotesi che precedono. I compensi vengono colpiti 
dalla ritenuta alla fonte a titolo di imposta ex art 25 DPR 600/73 non risultando esistente 
convenzione internazionale contro le doppie imposizioni fra lo Stato di Residenza e l’Italia e/o 
non risultando applicabile dalla convenzione esistente l’esonero dal pagamento delle imposte in 
Italia e/o non intendendo richiedere al sostituto l’applicazione del trattamento convenzionale. 

 

� Soggetto non residente, non avente base fissa di svolgimento dell’attività in Italia, che non 
presenta Dichiarazione dei redditi in Italia per la fattispecie, per cui la propria attività non è 
riconducibile ad alcuno dei casi previsti nelle ipotesi che precedono. I compensi risultano esenti 
dalla ritenuta alla fonte ex art. 25 DPR. 600/73 in relazione a quanto disposto con la 
Convenzione Internazionale Bilaterale contro le doppie imposizioni fra l’Italia 
e________________ di cui alla Legge _______ art. __________che prevede la tassazione del 
reddito scaturente dall’attività nel paese di residenza del percipiente per la fattispecie reddituale 
oggetto  dell’incarico. Allega documentazione attestante la residenza ai fini fiscali in 
_____________________convalidata da __________________________________ 

 

Per lo svolgimento della prestazione in questione non sussistono condizioni di incompatibilità con 
altri incarichi, borse di studio e/o dottorato ed attività concomitanti a qualunque titolo prestate dal 
sottoscritto. 

 
FIRMA ____________________________ 

 

                                                                                                 Il/La Dichiarante  

_______________________________  

 

4. Che in relazione alla proposta di incarico emessa dal Dipartimento/Centro __________________________,   

 prot. n.  ______  del ____________, 
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  nulla osta alla stipulazione del contratto di lavoro autonomo di natura occasionale/collaborazione coordinata e continuativa 

in quanto non sussistono situazioni, anche potenziali, di conflitto di interesse tra il/la medesimo/a e l’Università del Salento ai 

sensi della normativa vigente e ai sensi del Codice Etico dell’Università del Salento, né altre circostanze in contrasto con le 

norme contenute nel Codice di Comportamento dell’Università del Salento. 

Onde consentire la verifica delle situazioni di conflitto di interessi, anche solo potenziale, si sensi dell’art. 53, comma 14, del 

D.lgs. n. 165/2001, così come integrato dalla legge 6/11/2012, n. 190, “Disposizioni per la prevenzione e la repressione della 

corruzione e dell’illegalità nella Pubblica Amministrazione”, il sottoscritto, sotto la propria personale responsabilità,  

DICHIARA ALTRESI’ 

(barrare/crociare ogni casella corrispondente all’ipotesi che ricorre e compilare le eventuali parti in bianco) 

� di non avere il controllo e di non possedere una quota significativa di partecipazione finanziaria in enti o persone 

giuridiche in situazioni di conflitto di interesse; 

� di non avere rapporti esterni di lavoro con Enti di formazione e di ricerca potenzialmente concorrenti con 

l’Università; 

� di non avere un grado di parentela o affinità, fino al quarto grado compreso, con il Magnifico Rettore, con il 

Direttore Generale, con un docente appartenente al Dipartimento/Centro ___________ e/o con un componente del 

Consiglio di Amministrazione dell’Ateneo; 

� di non svolgere attività che contrastano realmente o potenzialmente con l’interesse, non solo economico, 

dell’Università del Salento; 

DICHIARA ALTRESI’ 

(barrare/crociare ogni casella corrispondente all’ipotesi che ricorre) 

� di aver preso cognizione del DPR 16 aprile 2013 n. 62 (Regolamento recante codice di comportamento dei 

dipendenti pubblici) e delle norme in esso contenute, nonché del Codice di Comportamento dell’Università del 

Salento emanato con D.R. n. 81 del 31/1/2014, e di impegnarsi  a rispettarli; 

� di essere  a conoscenza che saranno effettuati controlli sulla veridicità delle suddette dichiarazioni mediante 

accertamenti presso le amministrazioni competenti (ai sensi dell’art. 71 del D.P.R. 445/2000) oppure mediante 

richiesta dei certificati/documenti attestanti quanto dichiarato; in ogni caso, rilascia il proprio consenso a detti 

accertamenti, impegnandosi a produrre in tempi ristretti la documentazione richiesta; 

� di essere stato/a informato/a, ai sensi dell’art. 13 del d. lgs. n. 196/2003 circa il trattamento dei dati personali 

raccolti ed, in particolare, che tali dati saranno trattati, anche con strumenti informatici, esclusivamente per le 

finalità per le quali la presente dichiarazione viene resa.  

Il/La Dichiarante  

_______________________________ 

SI IMPEGNA  

(barrare/crociare ogni casella corrispondente all’ipotesi che ricorre) 
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� ad astenersi, durante la vigenza del contratto, dal prendere decisioni o svolgere attività in situazioni di conflitto, 

anche potenziale, di interessi con interessi personali, del coniuge, di conviventi, di parenti e di affini entro il secondo 

grado. Il sottoscritto è consapevole che il conflitto può riguardare interessi di qualsiasi natura, anche non 

patrimoniali, come quelli derivanti dall’intento di voler assecondare pressioni politiche, sindacali o del committente; 

� a comunicare ogni possibile variazione rispetto a quanto dichiarato con la presente; 

 

Il/La Dichiarante  

_______________________________ 

 

5. Ai sensi dell’art. 5 del D.P.R. n. 195/2010 – Dichiarazione ricognitiva degli incarichi in atto a carico della finanza 

pubblica ai sensi dell’art. 1, commi 471,472 e 473 della Legge 27 dicembre 2013, n. 147 “Disposizioni per la formazione 

del bilancio annuale e pluriennale dello Stato (Legge di Stabilità 2014)”, modificati dall’art. 13 del Decreto Legge 24 

aprile 2014 n. 66  

DICHIARA 

Di percepire o di prevedere di percepire nell’anno 2016 dai Soggetti Pubblici conferenti (vedi Note ): 

Per stipendio, comprese le indennità e le voci accessorie, €______________  da___________________________ 

__________________________________________________________________________________________ 

- Per pensione €____________________da________________________________________________________ 

DICHIARA – INOLTRE 

di aver in atto, nell’anno 2016, i seguenti incarichi retribuiti (1) conferiti dai seguenti Soggetti (2) : 

 

SOGGETTO 

CONFERENTE 

DESCRIZIONE DELL’ 

INCARICO O    DEL 

RAPPORTO IN ATTO 

DATA 

CONFERIMENTO 

PERIODO DI 

SVOLGIMENTO 

DELL’INCARICO 

(data inizio fine incarico) 

COMPENSO 

LORDO 

COMPLESSIVO 

PREVISTO 

COMPENSO 

LORDO  

NELL’ANNO 

_____ 

 

 

     

 

 

     

      

 

E  CONSEGUENTEMENTE di: 

 

□ superare  □ non superare l’importo di € 240.000, equivalente al trattamento economico del Primo Presidente della 

Corte di Cassazione . 
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Il/la sottoscritto/a, nel caso in cui si verifichino variazioni della propria situazione sopra indicata, si impegna a darne 

immediata comunicazione. 

 

___________________, ______________ 

                 (luogo)        (data) 

        Il Dichiarante 

      ___________________________________________ 

□ Allega copia del documento di identità
1
 

□ Certifico apposta in mia presenza la firma del dichiarante 

Timbro                   _____________________________________________ 

                     ( Nome, cognome e qualifica del funzionario ) 

     

      ______________________________________________ 

                                                            ( Firma del Funzionario ) 

 

  

NOTE: 

 

1) Per incarichi in atto si intendono tutti gli incarichi, di durata infra – annuale o pluriennale, conferiti o svolti nell’anno di 

riferimento. Nel caso di incarichi a durata pluriennale, il compenso deve essere indicato sia in misura complessiva sia in parti 

uguali  su base annua. ( e ciò anche se , in base all’atto di conferimento, il corrispettivo verrà pagato solo al termine 

dell’incarico).  

 Per trattamento economico annuo onnicomprensivo devono intendersi: l’ammontare del trattamento retributivo 

(stipendio) percepito annualmente (comprese le indennità e le voci accessorie), nonché le eventuali remunerazioni per 

consulenze, collaborazioni o incarichi aggiuntivi, le retribuzioni o gli emolumenti comunque denominati (ved. nota a), i 

trattamenti pensionistici erogati da gestioni previdenziali pubbliche (ovvero erogati nell’ambito di gestioni previdenziali 

obbligatorie) compresi i vitalizi (con esclusione delle sole forme di previdenza complementare e integrativa),  percepiti o che si 

prevede di percepire, nell’anno di riferimento, dai Soggetti conferenti di cui alla nota 2. 

a) Si annota che le disposizioni dell’art. 13 del D.L. n. 66/2014 hanno ricompreso nei compensi che concorrono a 

formare l’importo totale da sottoporre a verifica del rispetto del “limite retributivo”, anche i compensi per le 

“prestazioni occasionali”, che la normativa precedente escludeva dal computo.   

 

 

2) Sono soggetti conferenti: le autorità amministrative indipendenti, gli enti pubblici economici, le pubbliche amministrazioni 

di cui all’art. 1, comma 2, del Decreto Legislativo 30 marzo 2001, n. 165, e successive modificazioni, le società partecipate in 

via diretta o indiretta dalle predette amministrazioni  ( “Per amministrazioni pubbliche si intendono tutte le amministrazioni 

dello Stato, ivi compresi gli istituti e le scuole di ogni ordine e grado e le istituzioni educative, le aziende ed amministrazioni 

dello Stato ad ordinamento autonomo, le Regioni, le Province, i Comuni, le Comunità montane e loro consorzi e associazioni, 

le istituzioni universitarie, gli Istituti autonomi case popolari, le camere di commercio, industria, artigianato e agricoltura e 

loro associazioni, tutti gli enti pubblici non economici nazionali, regionali e locali, le amministrazioni, le aziende e gli enti del 

Servizio sanitario nazionale, l’Agenzia per la rappresentanza negoziale delle pubbliche amministrazioni (ARAN) e le Agenzie di 

                                                           
1
 Ai sensi dell’art.38 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, la dichiarazione è sottoscritta dall’interessato in presenza del 

funzionario addetto ovvero sottoscritta insieme alla fotocopia di un documento del dichiarante. 



Modalità operative di registrazione degli eventi del ciclo attivo e passivo nel sistema di contabilità generale 

 

224 

cui al decreto legislativo 30 luglio 1999, 300.(Fino alla revisione organica della disciplina di settore, le disposizioni di cui al 

presente decreto continuano ad applicarsi anche al CONI)”.  

 

 

        

 

 

 


