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Procedura di contabilità integrata di Ateneo 
CIA

Fattura - Compenso
Missione

Documento generico E/S

Co.fi Co.ep

Co.ge
misura il risultato economico e il 

patrimonio dell’Ateneo

Co.an
imputa costi e 

ricavi 

a Centri di Costo 

e a Funzioni 
ObiettivoScritture in p/doppia
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Contabilità finanziaria

Documento
amministrativo

Entrata (= reversale)
Uscita (= mandato)
Monetaria

Preimpegno - Impegno
Accertamento

-Utilizzo dei beni6

Ordinazione (emissione mandato)Pagamento5

Documento amm.vo - LiquidazioneRicevimento fattura4

-Ricevimento beni3

ImpegnoOrdine beni / Stipula contratto2

Eventuale impegno provvisorio 
(prenotazione)Decisione di acquisto1

Momenti rilevanti in Co.FIFasi dell'operazione di acquisto ed 
utilizzo di beni
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Documento
amministrativo

Variazioni 
economico patrimoniali

Positive
negative

Entrata
Uscita

monetaria

Valutazione di competenza 
economicaUtilizzo dei beni6

Rilevazione numeraria: limitata al 
denaroPagamento5

Momento di rilevazione competenzaRicevimento fattura4

Valutazione di competenza 
economicaRicevimento beni / uso servizio3

-Ordine beni / Stipula contratto2

-Decisione di acquisto1

Momenti rilevanti in Co.EPFasi dell'operazione di acquisto 
ed utilizzo di beni

Contabilità economica
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Contabilità analitica

Documento
amministrativo

Costi e ricavi 
per oggetti
particolari

Competenza 
economica

Valutazione di competenza 
economicaUtilizzo dei beni6

-Pagamento5

Momento di rilevazione competenzaRicevimento fattura4

Valutazione di competenza 
economicaRicevimento beni / uso servizio3

-Ordine beni / Stipula contratto2

-Decisione di acquisto1

Momenti rilevanti in Co.ANFasi dell'operazione di acquisto 
ed utilizzo di beni

Utilizzo fattori
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Contabilità finanziaria   Contabilità economico patrimoniale

F.E. finanziario entrata

F.S. finanziario spesa

E.R. economico ricavi

E.C. economico costi

E.A. economico attività

E.P. economico passività

Il piano dei conti
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Altri contributi c/es.E.R.3.19Contributo MURST per convenzioni 
interuniversitarie internazionali 02-01-08

Altri contributi c/es.E.R.3.19Contributo per convegni scientifici 
(Cap. 1506 MURST)02-01-07

Contributi c/es. per scuole di 
specializzazioneE.R.3.4Borse di studio Scuole di 

Specializzazione02-01-06

Altri contributi c/es.E.R.3.19Indennità e compensi ai componenti 
commissioni concorso02-01-05

Contributi c/esercizio 
incentivazione docentiE.R.3.23Fondo di incentivazione professori e 

ricercatori ai sensi dell'Art.4,L.370/9902-01-04

Altri contributi c/es.E.R.3.19Comitato per lo sport universitario02-01-03

Contributi per dottorati di 
ricercaE.R.3.3Borse di studio dottorati di ricerca02-01-02

Contributi c/es. per 
funzionamento ordinario - trasf. 
interno

E.R.3.1Contributo per finanziamento ordinario 
(Cap. 1263 MURST)02-01-01

DESCRIZIONE CONTO 
ECONOMICO

CONTO 
ECD E N O M I N A Z I O N ECap.Bil.

ENTRATE

Manutenzione ordinariaE.C.2.8Manutenzione attrezzature e 
macchinari03-02-08

Manutenzione ordinariaE.C.2.8Manutenzione mobili03-02-07

Fitti passiviE.C.2.10Fitti locali e spese condominiali03-02-06

Manutenzione ordinariaE.C.2.8Manutenzione ordinaria immobili e aree 
verdi03-02-05

Acquisto di altri beniE.C.1.8Spese per diplomi03-02-04

Acquisto di altri beniE.C.1.8Spese per libretti di iscrizione03-02-03

Acquisto materiale di cancelleriaE.C.1.2Acquisto materiali di consumo03-02-02

Acquisto di libri e riviste E.C.1.7Acquisto libri riviste e 
giornali/Rassegna stampa03-02-01

DESCRIZIONE CONTO 
ECONOMICO

CONTO 
ECD E N O M I N A Z I O N ECap.Bil.

SPESE

Esempio della tabella di raccordo CO.FI – CO.EP
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I CdR  dell’Università degli Studi di Verona
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I CdR  dell’Università degli Studi di Verona
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CENTRI
Reali

Intermedi

fittizi

Finali

Intermedi

Classificazione dei centri di costo
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Costi dell’area produttiva 
Unità periferiche

Centri finali
produttivi

Costi della struttura
Amministrazione Centrale

Centri 
intermedi 
produttiviLo

ca
liz

za
zi

on
e

Centri di 
intermedi
struttura

Singola unità di 
output Progetto 

Attività

Im
pu

ta
zi

on
e Ribaltamento in caso di full costing

Ribaltamento

Processo di attribuzione dei costi ai centri produttivi finali

Programmazione & 
Controllo Direzionale
Ufficio Comunicazione

Programmazione & 
Controllo Direzionale
Ufficio Comunicazione

•Sviluppo Risorse Umane
•Finanza e Contabilità
•Economato & Amministrazione

•Sviluppo Risorse Umane
•Finanza e Contabilità
•Economato & Amministrazione

•Biblioteca CIDE
•CLA
•Laboratori Anglistica

•Biblioteca CIDE
•CLA
•Laboratori Anglistica

•CdL in Economia e Commercio
•CdL in Medicina 
•Dottorato di Ricerca in Filosofia
•Scuola di Specializzazione in
Radiotiragnostica

•CdL in Economia e Commercio
•CdL in Medicina 
•Dottorato di Ricerca in Filosofia
•Scuola di Specializzazione in
Radiotiragnostica

•Dip. Ec. Aziendale
•Dip. Studi giuridici
•Facoltà Medicina

•Dip. Ec. Aziendale
•Dip. Studi giuridici
•Facoltà Medicina
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Struttura dei centri di costo
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Area Bilancio, Finanza e Contabilità

Delegati

Sperimentazione Animale

Relazioni Internazionali

Sistemi Integrati per la Didattica

Pari Opportunità

Coordinamento Diplomi 
Universitarî

Orientamento e Tutorato

Stage, Tirocinî e Orientamento al 
Lavoro

Attività relative al Marketing

Problematiche Docimologiche

Servizi Informatici

Problematiche connesse 
all’Handicap

Contabilità, Bilancio e Controllo 
di Gestione

Problematiche Giuridico-
amministrative inerenti l’Attività
Istituzionale dell’Ateneo e in 
materia di Diritto allo Studio

Problematiche relative alla 
Mobilità Studentesca in Europa

RELAZIONI TRA UNITA’ ORGANIZZATIVE DI ATENEO - CdR  E CdC 

Facoltà

n. 8

Dipartimenti

n. 24

Biblioteca
Frinzi

Biblioteca
Meneghetti

CIRSAL

CIDE

CLA

C
oo

rd
in

am
en

to
 S

er
vi

zi
o 

A
ut

om
az

io
ne

B
ib

lio
te

ch
e

Consiglio di Amministrazione.

Consiglio degli studenti

SAA Senato Accademico Allargato

RETTORE

SAR Senato Accademico Ristretto

Unità di Staff

Segreteria Rettore, 
Dir.Amm. e Organi 
Collegiali

Programmazione e 
Controllo Direzionale

Servizio di Prevenzione e 
Protezione

Servizio di Sorveglianza 
Sanitaria

Servizio di 
Radioprotezione Fisica

Comunicazione

DIREZIONE
Affari Istituzionali e Legali, Ricerca 

e Relazioni Internazionali

DIREZIONE
Didattica e Servizi agli Studenti

DIREZIONE
Risorse Umane

DIREZIONE
Finanza e Contabilità

DIREZIONE
Servizi Tecnici e Patrimonio

DIREZIONE
Servizi informatici di Ateneo (SIA)

Direttore Amministrativo

Conferenza dei Responsabili delle Direzioni e delle 
Biblioteche Centralizzate

Area Sviluppo Risorse Umane

Area Gestione PTA, Dirigente, CEL e Relazioni 
Sindacali

Area Personale Docente e Rapporti con il SSN

Area Trattamenti Economici e servizio Fiscale

Area Coordinamento e Centri di Responsabilità

Area Affari Istituzionali e Legali

Area Ricerca e Relazioni Internazionali

Area Segreterie Studenti

Area Diritto allo Studio e Dottorati di Ricerca

Area Programmazione Edilizia e Nuovi Interventi

Area Economato e Amministrazione

Area Progettazione, Sviluppo e Web

Area Reti e Sistemi

Area Consulenza e Supporto

Area Gestione degli Spazî e Progettazione Arredi

Area Orientamento

Area Stage e Tirocinii

Polo
Discipline Umanistiche
Discipline Giuridiche
Discipline Economiche

CIVE

Commissioni Istruttorie Permanenti

A.STAFF.01

A.STAFF. 02

A.STAFF.03A.STAFF.03

A.STAFF.04

A.STAFF.05

A.STAFF.06

A.AMCEN

A.AMCEN

A.AMCEN

A.AMCEN

A.AMCEN

A.D06

A.D01.01

A.D01.02

A.D02.03

A.D02.02

A.D02.01

A.D05.01

A.D03.01

A.D03.02

A.D03.03

A.D04.03

A.D05.02

A.D05.03

A.D06.01

A.D06.02

A.D06.03

A.D02.04

Area Bilancio, Finanza e Contabilità
A.D04.01

A.D04.02

A.AMCEN

A.AMCEN

A.AMCEN

A.AMCEN

A.AMCEN

A.AMCEN

…

…

A.BFRI

A.BMEN

A.CIRSA

A.CIDEC C.I.D.E

A.CCLA

A.CIVEN

A.AMCEN

A.D05

A.D04

A.D03

A.D02

A.D01

B.BFRI

B.BMEN

R.CIRSA

R.CIDEC

R.CCLA

R.CIVEN

…

…
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FACOLTA’

FACOLTA’ ECONOMIA

FACOLTA’ GIURISPRUDENZA

FACOLTA’ LETTERE  E  FILOSOFIA

FACOLTA’ LINGUE  E LETTERATURE
STRANIERE

FACOLTA’ MEDICINA E CHIRURGIA

FACOLTA’ SCIENZE DELLA FORMAZIONE

FACOLTA’ SCIENZE MM.FF.NN.

FACOLTA’ SCIENZE  DELLE  ATTIVITA’
SPORTIVE E MOTORIE

Facoltà Economia

Aule e Laboratori

Facoltà Giurisprudenza

Aule e LaboratoriAule e Laboratori

Facoltà Lettere e Filosofia

Aule e Laboratori

Aule e LaboratoriFacoltà Lingue e Letterature 
Straniere

Aule e LaboratoriAule e Laboratori

Facoltà Medicina e Chirurgia

Aule e Laboratori

Aule e Laboratori

Facoltà Scienze delle 
Formazione

Aule e Laboratori

Facoltà Scienze MM.FF.NN.

Aule e Laboratori

Facoltà Scienze delle Attività
Sportive e Motorie

Aule e Laboratori

D.FECO

D.FGIU

D.FLET

D.FLIN

D.FMED

D.FSCF

D.FSCI

D.FSCM D.FSCM.01

D.FGIU.01

D.FGIU.02

D.FLET.01

D.FLET.02

D.FLIN.01D.FLIN.01

D.FLIN.02

D.FMED.01

D.FMED.02

D.FSCF.01

D.FSCF.02

D.FSCI.01

D.FSCI.02

D.FSCM.02

D.FECO.02

D.FECO.01

A.FECO

A.FGIU

A.FLET

A.FLIN

A.FMED

A.FSCF

A.FSCI

A.FSCM
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DIPARTIMENTI

Dip. Scienze Anestesiologiche e 
Chirurgiche Specialistiche

Dip. Anglistica

Dip. Scienze Biomediche e 
Chirurgiche

Dip. Scienze Chirurgiche e 
Gastroentereologiche

Dip. Diritto dell’Economia

Dip. Economia Aziendale

Dip. Scienze Economiche

Dip. Scienze dell’Educazione

Dip. Economie Società e 
Istituzioni

Dip. Filosofia

Dip. Germanistica e Slavistica

Dip. Studi Giuridici

Dip. di Informatica

Dip. Linguistica, Letteratura e 
Scienze della Comunicazione

Dip. Materno Infantile di
Biologia Genetica

Dip. Medicina Clinica e
Sperimentale

Dip. Medicina e Sanità Pubblica

Dip. Scienze Morfologiche e
Biomediche

Dip. Scienze Neurologiche 
della Visione

Dip. Patologia

Dip. Psicologia e 
Antropologia Culturale

Dip. Romanistica

Dip. Discipline Storiche
Artistiche e Geografiche

Dip. Scientifico e Tecnologico

A.DFILO

A.DGERM

A.DGIUR

A.DINFO

A.DLING

A.DMATI

A.DMEDC

A.DMEDS

A.DMORF

A.DNEUR

A.DPATO

A.DPSIC

A.DROMA

A.DSTOR

A.DTECN

A.DANES

A.DANGL

A.DBIOM

A.DDIRE

A.DEAZI

A.DECON

A.DEDUC

A.DCHIR

R.DANES

R.DANGL

R.DBIOM

R.DCHIR

R.DDIRE

R.DEAZI

R.DECON

R.DEDUC

A.DESOC

R.DESOC

R.DFILO

R.DGERM

R.DGIUR

R.DINFO

R.DLING

R.DMATI

R.DMEDC R.DTECN

R.DSTOR

R.DROMA

R.DPSIC

R.DPATO

R.DNEUR

R.DMORF

R.DMEDS
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DIPARTIMENTO  SCIENZE
ANESTESIOLOGICHE E

CHIRURGICHE SPECIALISTICHE
A.DANES

Dip. Scienze Anestesiologiche e Chirurgiche Specialistiche

Sezione di Anestesia 

Sezione di Ortopedia

Biblioteca 

Laboratori

Sezione di Otorinolaringoiatra

R.DANES.01

R.DANES.02

R.DANES.03

R.DANES.04

R.DANES.05

R.DANES.06

R.DANES
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DIPARTIMENTO ANGLISTICA

Dipartimento Anglistica

Biblioteca 

Laboratori

A.DANGL

R.DANGL.01

R.DANGL.02

R.DANGL.03

R.DANGL
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DIPARTIMENTO SCIENZE
BIOMEDICHE E
CHIRURGICHE

Dip. Scienze Biomediche e Chirurgiche

Sezione di Cardiologia

Sezione di Chirurgia Vascolare

Sezione di Dermatologia e Venerologia

Sezione di Endocrinologia e 
Malattie del Metabolismo

Sezione di urologia

Sezione di Medicina Interna D

Sezione di Nefrologia 

Sezione di Riabilitazione Gastroenterologica
Reumatologica e Vascolare

Sezione di Geriatria

Biblioteca 

Laboratori

Sezione di Medicina Interna C

Sezione di Istologia e Embriologia

A.DBIOM

R.DBIOM.01

R.DBIOM.02

R.DBIOM.03

R.DBIOM.04

R.DBIOM.05

R.DBIOM.06

R.DBIOM.07

R.DBIOM.08

R.DBIOM.09

R.DBIOM.10

R.DBIOM.12

R.DBIOM.11

R.DBIOM.13

R.DBIOM.14

R.DBIOM
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DIPARTIMENTO SCIENZE
CHIRURGICHE E 

GASTROENTEROLOGICHE

A.DCHIR

Dip. Scienze Chirurgiche e Gastroenterologiche

Sezione di Chirurgia Toracica

Sezione di Chirurgia Pediatrica

Sezione di Chirurgia Generale

Sezione di Chirurgia Vascolare

Sezione di Gastroenterologia

Biblioteca 

Laboratori

R.DCHIR.01

R.DCHIR.02

R.DCHIR.03

R.DCHIR.04

R.DCHIR.05

R.DCHIR.06

R.DCHIR.07

R.DCHIR.08

R.DCHIR
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DIPARTIMENTO ECONOMIA AZIENDALE

Dip. Economia Aziendale

R.DEAZI.01

A.DEAZI

Biblioteca

Laboratori

R.DEAZI.02

R.DEAZI.03

R.DEAZI
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DIPARTIMENTO DIRITTO DELL’ ECONOMIA

Dip. Diritto dell’Economia

R.DDIRE.01

A.DDIRE

Biblioteca

Laboratori

R.DDIRE.02

R.DDIRE.03

R.DDIRE
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DIPARTIMENTO SCIENZE DELL’EDUCAZIONE

Dip. Scienze dell’Educazione

R.DEDUC.01

A.DEDUC

Biblioteca

Laboratori

R.DEDUC.02

R.DEDUC.03

R.DEDUC
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DIPARTIMENTO SCIENZE ECONOMICHE

Dip. Scienze Economiche

R.DECON.01

A.DECON

Biblioteca

Laboratori

R.DECON.05

R.DECON.06

Dip. Scientifico e Tecnologico

Dip. Scientifico e Tecnologico

Dip. Scientifico e Tecnologico

R.DECON.02

R.DECON.03

R.DECON.04

R.DECON
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DIPARTIMENTO ECONOMIE SOCIETA’
E ISTITUZIONI

Dip. Economie società e Istituzioni

R.DESOC.01

R.DESOC Sezione di storia contemporanea

Statistica

R.DESOC.03

R.DESOC.05

Storia economica

R.DESOC.04

Sezione di Agraria

R.DESOC.02

Laboratori

R.DESOC.07

Biblioteca

R.DESOC.06

A.DESOC
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DIPARTIMENTO FILOSOFIA

Dip. Filosofia

R.DFILO.01

A.DFILO

Biblioteca

Laboratori

R.DFILO.02

R.DFILO.03

R.DFILO
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DIPARTIMENTO STUDI GIURIDICI

Dip. Germanistica e Slavistica

R.DGIUR.01

A.DGIUR

Biblioteca

Laboratori

R.DGIUR.02

R.DGIUR.03

R.DGIUR
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DIPARTIMENTO GERMANISTICA E SLAVISTICA

Dip. Germanistica e Slavistica

R.DGERM.01

A.DGERM

Biblioteca

Laboratori

R.DGERM.02

R.DGERM.03

R.DGERM
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DIPARTIMENTO INFORMATICA

Dip. Di Informatica

R.DINFO.01

A.DINFO

Biblioteca

Laboratori

R.DINFO.02

R.DINFO.03

R.DINFO
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DIPARTIMENTO LINGUISTICA LETTERATURA 
E SCIENZE DELLA COMUNICAZIONE

Dip. Linguistica Letteratura 
e Scienze della Comunicazione

R.DLING.01

A.DLING

Biblioteca

Laboratori

R.DLING.02

R.DLING.03

R.DLING
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DIPARTIMENTO
MATERNO - INFANTILE
DI BIOLOGIA GENETICA

A.DMATI

Dip. Materno – Infantile di Biologia Genetica

Sezione di Ostetricia e Ginecologia

Sezione di Neuropsichiatria Infantile

Sezione di Biologia e Genetica

Sezione di Pediatria 

Biblioteca 

Laboratori

R.DMATI.01

R.DMATI.02

R.DMATI.03

R.DMATI.04

R.DMATI.05

R.DMATI.06

R.DMATI.07

R.DMATI
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DIPARTIMENTO
MEDICINA CLINICA
E SPERIMENTALE

A.DMEDC

Dip. Materno – Infantile di Biologia Genetica

Sezione di Oncologia Medica

Sezione di Medicina Interna B

Sezione di Ematologia

Sezione di Reumatologia

Biblioteca 

Laboratori

R.DMEDC.01

R.DMEDC.02

R.DMEDC.03

R.DMEDC.04

R.DMEDC.05

R.DMEDC.06

R.DMEDC.07

R.DMATI
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DIPARTIMENTO MEDICINA 
E SANITA’ PUBBLICA

A.DMEDS

Dip. Medicina e Sanità Pubblica

Sezione di Farmacologia

Sezione di Epidemiologia e Statistica Medica

Scuola di Specialità in Igiene e Medicina Preventiva

Sezione di Igiene e Medicina Preventiva, Ambientale e Occupazionale

Sezione di Medicina Legale e delle Assicurazioni

Sezione di Psichiatria

Biblioteca 

R.DMEDS.01

R.DMEDS02

R.DMEDS03

R.DMEDS.04

R.DMEDS.05

R.DMEDS.06

R.DMEDS.07

R.DMEDS.08

Laboratori

R.DMEDS.09

R.DMEDS
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DIPARTIMENTO
SCIENZE MORFOLOGICHE

E BIOMEDICHE

A.DMORF

Dip. Scienze Morfologiche e Biomediche

Sezione di Odontoiatria

Sezione di Chimica e Microscopia Clinica

Sezione di Anatomia e Istologia

Sezione di Radiologia

Biblioteca 

Laboratori

R.DMORF.01

R.DMORF.02

R.DMORF.03

R.DMORF.04

R.DMORF.05

R.DMORF.06

R.DMORF.07

R.DMORF
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DIPARTIMENTO SCIENZE
SCIENZE NEUROLOGICHE

DELLA VISIONE

A.DNEUR

Dip. Scienze Neurologiche della Visione

Sezione di Neurochirurgia

Sezione di Neurologia

Sezione di Oftalmologia

Sezione di Fisiologia

Sezione di Chimica Biologica

Biblioteca 

Laboratori

R.DNEUR.01

R.DNEUR.02

R.DNEUR.03

R.DNEUR.04

R.DNEUR.05

R.DNEUR.06

R.DNEUR.07

R.DNEUR.08

R.DNEUR
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DIPARTIMENTO PATOLOGIA

A.DPATO

Dip. Patologia

Sezione di Microbiologia

Sezione di Immunologia

Sezione di Anatomia Patologica

Sezione di Patologia Generale

Sezione di Malattie Infettive

Biblioteca 

Laboratori

R.DPATO.01

R.DPATO.02

R.DPATO.03

R.DPATO.04

R.DPATO.05

R.DPATO.06

R.DPATO.07

R.DPATO.08

R.DPATO
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DIPARTIMENTO PSICOLOGIA 
E ANTROPOLOGIA CULTURALE

Dip. Psicologia e Antropologia Culturale

R.DPSIC.01

A.DPSIC

Biblioteca

Laboratori

R.DPSIC.02

R.DPSIC.03

R.DPSIC
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DIPARTIMENTO ROMANISTICA

Dip. Romanistica

R.DROMA.01

A.DROMA

Biblioteca

Laboratori

R.DROMA.02

R.DROMA.03

R.DROMA
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DIPARTIMENTO DISCIPLINE STORICHE
ARTISTICHE E GEOGRAFICHE

Dip. Discipline Storiche Artistiche e 
Geografiche

R.DSTOR.01

A.DSTOR

Biblioteca

Laboratori

R.DSTOR.02

R.DSTOR.03

R.DSTOR
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DIPARTIMENTO SCIENTIFICO
E TECNOLOGICO

Dip. Scientifico e Tecnologico

R.DTECN.01

A.DTECN
Biblioteca

Laboratori

R.DTECN.02

R.DTECN.03

R.DTECN
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CIRSAL
Centro Interdipartimentale di

Servizi per la Ricerca Sperimentale

CIDE
Centro Interdipartimentale di
Documentazione Economica

CLA
Centro Linguistico di Ateneo

CIVE
Centro Interuniversitario per la

Viticoltura e l’Enologia

A.CIRSA

A.CIDEC C.I.D.E

A.CCLA

A.CIVEN

CIRSAL  - Centro Interdipartimentale di Servizi per la Ricerca Sperimentale

R.CIRSA.01

Biblioteca 

Laboratori

R.CIRSA.02

R.CIRSA.03

CIDE  - Centro Interdipartimentale di Documentazione Economica

Laboratori

Biblioteca 

R.CIRSA.02

R.CIDEC.01

R.CIDEC.02

R.CIDEC.03

CLA  - Centro Linguistico di Ateneo

Biblioteca 

Laboratori

R.CCLA.01

R.CCLA.02

R.CCLA.03

CIVE - Centro Interuniversitario per la Viticoltura e l’Enologia
R.CIVEN.01

Biblioteca 

Laboratori
R.CIVEN.03

R.CIVEN.02

R.CIRSA

R.CIDEC

R.CCLA

R.CIVEN
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BIBLIOTECA CENTRALIZZATA
“A. FRINZI”

BIBLIOTECA CENTRALIZZATA
“E. MENEGHETTI”

A.BFRI

A.BMEN

Polo Discipline Umanistiche “A. Frinzi”

Polo Discipline Economiche “S.Maria”

Polo Discipline Giuridiche “G.Zanotto”

Polo Discipline Medico - Scientifiche – Tecnologiche
“E. Meneghetti”

B.BFRI.01

B.BFRI.02

B.BFRI.03

B.BMEN.01B.BMEN

B.BFRI
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IL SISTEMA DIREZIONALE D’ATENEO: QUADRO D’INSIEME

Direttore Amministrativo

Conferenza dei Responsabili delle Direzioni e delle Biblioteche Centralizzate

Organi di Indirizzo Strategico (Rettore – SAR – SAA – CdA)

Programmazione e Controllo 
Direzionale

Comunicazione e Attività Grafiche

Servizio Prevenzione e Protezione

Servizio Sorveglianza Sanitaria

Servizio Radioprotezione

Rettore

Segreteria Rettore, DA e OOCC

DIREZIONE 
Affari Istituzionali e 
Legali, Ricerca e 
Relazioni Internazionali

DIREZIONE
Didattica e Servizi agli 
Studenti

DIREZIONE
Risorse Umane

DIREZIONE
Finanza e Contabilità

DIREZIONE
Servizi Tecnici e 
Patrimonio

DIREZIONE
Servizi Informatici 
d’Ateneo

ST
A

FF
ST

A
FF

Facoltà di 
Lettere e 
Filosofia

Facoltà di 
Lingue e LLSS

Facoltà di 
Economia

Facoltà di 
Giurisprudenza

Facoltà di 
Scienze della 
Formazione

Facoltà di 
Medicina e 
Chirurgia

Facoltà di 
Scienze 

MMFFNN

3 3 2 4 1 9 2

DIPARTIMENTI

Centri di Servizio (CLA – CIRSAL – CIDE – CIVE) Biblioteca 
Centralizzata 

Frinzi

Biblioteca 
Centralizzata 
Meneghetti

Coordinamento Servizio 
Automazione Biblioteche

Delegati

Facoltà di 
Scienze Motorie

A.STAFF.01

A.STAFF.02

A.STAFF.03

A.STAFF.04

A.STAFF.05

A.STAFF.06

A.AMCEN

A.D04 A.D06A.D05

D.FLIN D.FSCF D.FECO D.FGIU D.FMED D.FSCI

R.CCLA R.CIRSA R.CIDEC R.CIVEN

A.BFRI A.BMEN

D.FSCMD.FLET

A.FLET

A.D01 A.D02 A.D03

A.AMCEN A.AMCEN A.AMCEN A.AMCEN A.AMCEN

.

A.FSCFA.FLIN A.FECO A.FGIU A.FMED A.FSCI A.FSCM

A.AMCEN

A.AMCEN

A.AMCEN

A.AMCEN

A.AMCEN

A.AMCEN

A.CCLA A.CIRSA A.CIDEC A.CIVEN

B.BFRI

.

B.BMEN
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IL SISTEMA DIREZIONALE D’ATENEO: AMMINISTRAZIONE CENTRALE

DIREZIONE
Affari Istituzionali e 

Legali, Ricerca e lazioni
Internazionali

DIREZIONE
Didattica e Servizi agli 

Studenti

DIREZIONE
Risorse Umane

DIREZIONE
Finanza e Contabilità

DIREZIONE
Servizi Tecnici e 

Patrimonio

DIREZIONE
Servizi Informatici 

d’Ateneo

Area
Affari Istituzionali e 

Legali

Area
Ricerca e Relazioni 

Internazionali

Area
Segreterie Studenti

Area
Orientamento

Area
Stage e Tirocinî

Area
Diritto allo Studio e 
Dottorati di Ricerca

Area
Sviluppo Risorse 

Umane

Area
Gestione PTA, 

Dirigente, CEL e 
Relazioni Sindacali

Area
Gestione Personale 
Docente e Rapporti 
con il SSN

Area
Bilancio, Finanza e 

Contabilità

Area
Trattamenti 

Economici e Servizio 
Fiscale

Area
Programmazione 
Edilizia e Nuovi 
Interventi

Area
Gestione Spazi e 
Progettazione Arredi

Area
Economato e 
Amministrazione

Area
Progettazione , 
Sviluppo e Web

Area
Reti e Sistemi

Area
Consulenza e 
Supporto

Direttore Amministrativo

Organi di Indirizzo Strategico (Rettore – SAR – SAA – CdA)

Programmazione e Controllo 
Direzionale

Comunicazione e Attività Grafiche

Servizio Prevenzione e Protezione

Servizio Sorveglianza Sanitaria

Servizio Radioprotezione

Rettore

Segreteria Rettore, DA e OOCC

ST
A

FF
ST

A
FF

Delegati

Conferenza dei Responsabili delle Direzioni e delle Biblioteche Centralizzate

Biblioteca 
Centralizzata Frinzi

Biblioteca 
Centralizzata 
Meneghetti

Coordinamento 
Servizio Automazione 

Biblioteche

Area
Ordinamenti Didattici 
e Coordinamento della 

Didattica

A.STAFF.01

B.BFRI

A.STAFF.02

A.STAFF.03

A.STAFF.04

A.STAFF.05

A.STAFF.06

A.D01 A.D02 A.D03 A.D04
A.D05 A.D06

A.D01.01

A.D01.02

A.D02.01

A.D02.02

A.D02.03

A.D03.01

A.D02.04

A.D02.05

A.D03.02

A.D03.03

A.D04.01

A.D04.02

A.D05.01

A.D05.02

A.D05.03

A.D06.01

A.D06.02

A.D06.03

B.BMEN

A.BFRI A.BMEN

A.AMCEN A.AMCEN A.AMCEN A.AMCEN A.AMCEN A.AMCEN

A.AMCEN

A.AMCEN

A.AMCEN

A.AMCEN

A.AMCEN

A.AMCEN
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• fattura da fornitore di beni e servizi
• notula compensi da prestazioni occasionali
• documento di missione del personale
• fatture emesse per attività commerciale
• documento generico di entrata
• documento generico di spesa

DOCUMENTO AMMINISTRATIVODOCUMENTO AMMINISTRATIVO
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Informazioni per l’inserimento della prima nota 
amministrativa

Ricezione documento amministrativo

Informazioni rilevanti per CO.FI

Informazioni rilevanti per CO.GE

Informazioni rilevanti per CO.AN

Inserimento di

1/3

relativa alle fatture passive, ai compensi, alle missioni, 
ai documenti generici, alle fatture attive
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Informazioni per l’inserimento della prima nota 
amministrativa

Informazioni comuni:
- Importo
- IVA
- descrizione;
- creditore/debitore;
- estremi documento.

Informazioni specifiche per la CO.FI.
Occorre specificare:

- opzione per registrazione impegno e mandato/solo mandato;
- il capitolo di bilancio finanziario cui attribuire la spesa;
- il CdR-progetto di bilancio finanziario

2/3

relativa alle fatture passive, ai compensi, alle missioni, 
ai documenti generici, alle fatture attive
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Informazioni per l’inserimento della prima nota 
amministrativa

Informazioni specifiche per la CO.GE
In via automatica il sistema individua:

- il conto economico cui attribuire il costo;
- il creditore/debitore (utile ai fini dell’individuazione del conto
numerario di contropartita).

Occorre però specificare;
- tipo-natura bene/servizio;
- periodo di competenza economica (esercizio/oltre esercizio).

Informazioni specifiche per la CO.AN
Occorre specificare;

- centro di costo; 
- commessa/funzione obiettivo.

3/3

relativa alle fatture passive, ai compensi, alle missioni, 
ai documenti generici, alle fatture attive
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Registrazioni COEP in CIA
In CIA le registrazioni COEP possono essere alternativamente effettuate :
• dopo aver salvato la registrazione dei singoli documenti amministrativi;
• in un momento successivo registrando blocchi di documenti amministrativi della stessa tipologia 

(ad esempio tutte le fatture di acquisto registrate in un mese).
Tali registrazioni possono essere effettuate in modo automatico o in modo guidato.
La registrazione automatica si effettua scegliendo “COEP automatica” dopo la registrazione del 
documento amministrativo: il sistema registra una scrittura in  COGE trasparente per l’utente  e dei 
movimenti COAN conseguenti ai dati analitici inseriti sul documento amministrativo.
La registrazione guidata si effettua  scegliendo “COEP guidata” dopo la registrazione del 
documento amministrativo: il sistema registra una scrittura in COGE  visualizzandola e propone 
all’utente un pannello per l’articolazione dei dati analitici inseriti sul doc. amministrativo.
L’utente non può agire sulla scrittura COGE poiché la stessa, basandosi sugli elementi rilevanti ai 
fini COEP, è ricavata in automatico dal sistema.
Annullamento registrazioni COEP 
E’ possibile annullare una registrazione COEP ottenendo il seguente risultato:
il sistema registra in automatico una scrittura di annullamento uguale e contraria alla scrittura da 
annullare in modo tale che l’effetto complessivo delle due registrazioni risulti, sia sulla contabilità
generale che sulla contabilità analitica, nullo.
In pratica, l’utente si rende conto di avere effettuato una registrazione in contabilità economico –
patrimoniale sbagliata perciò decide di richiamare quella registrazione e di annullarla: il sistema 
registra in automatico una scrittura di annullamento uguale e contraria alla scrittura da annullare in 
modo tale che l’effetto complessivo delle due registrazioni sia sulla contabilità generale che sulla 
contabilità analitica sia nullo. Per effetto dell’annullamento lo stato COEP del documento 
amministrativo torna vuoto col risultato che l’utente può entrare in modifica del documento 
amministrativo, correggere i dati sbagliati e effettuare nuovamente la registrazione COEP.
Poiché la COEP si compone della COGE e della COAN  l’annullamento della registrazione avrà
effetto sia sull’una che sull’altra.
Percorso: Registrazioni CoEp\ Annulla registrazioni CoEp
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Inserimento in CIA del Bene/Servizio 
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Inserimento in CIA del Bene/Servizio
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Tabella  Bene/Servizio
CODICE  B/S DESCRIZIONE BENE/SERVIZIO CONTO CO.E.P. DESCRIZIONE CONTO CO.E.P.

1 Altre attrezzature EA20105 Altre attrezzature
2 Altri beni EC108 Acquisto altri beni
3 Altri servizi EC222 Spese per altri servizi
4 Arredamento EA20106 Arredamento
5 Attrezzature scientifiche EA20104 Attrezzature scientifiche
6 Automezzi EA20108 Automezzi
7 Brevetti EA20201 Brevetti
8 Canone di locazione EC212 Fitti passivi
9 Canone di noleggio EC213 Canoni di noleggio

40 Consumi idrici EC204 Spese per acqua
10 Elettricità EC203 Spese per energia elettrica
11 Fabbricati EA20102 Fabbricati
38 Facchinaggi EC214 Spese di trasporto e facchinaggio
12 Impianti EA20103 Impianti
13 Libri e riviste da inventariare EA20109 Libri e collezioni
14 Libri e riviste da non inventariare EC107 Acquisto libri e riviste
15 Macchine d'ufficio EA20107 Macchine d'ufficio
19 Manutenzione ordinaria EC208 Manutenzione ordinaria
17 Manutenzione straordinaria fabbricati EC209 Manutenzione straordinaria fabbricati
18 Manutenzione straordinaria impianti EC210 Manutenzione straordinaria impianti
16 Manutenzioni straordinarie altre immobilizzazioni EC211 Manutenzioni straordinarie altre immobilizzazioni
20 Materiale di cancelleria EC102 Acquisto materiale di cancelleria
41 Materiale di consumo EC108 Acquisto altri beni
21 Materiale di ferramenta EC108 Acquisto altri beni
22 Materiale di laboratorio EC103 Acquisto materiale di laboratorio
23 Materiale igienico/sanitario EC105 Acquisto materiale igienico/sanitario
24 Materiale informatico EC104 Acquisto materiale informatico
25 Materiale per autoveicoli EC106 Acquisto materiale per autoveicoli
26 Posta e spedizioni EC215 Spese postali e di spedizione
27 Pubblicazioni EC219 Spese per pubblicazioni
28 Pubblicità EC218 Spese di pubblicita
29 Pulizia locali EC206 Spese per pulizie
30 Quota iscrizione corsi EC307 Spese per corsi di formazione al persona
31 Rappresentanza EC217 Spese di rappresentanza
32 Riscaldamento EC202 Spese di riscaldamento
33 Smaltimento rifiuti EC205 Spese per smaltimento rifiuti
34 Software EA20202 Licenze per software
37 Spese per trasporti EC214 Spese di trasporto e facchinaggio
35 Spese telefoniche EC201 Spese telefoniche
36 Terreni EA20101 Terreni
39 Vigilanza e custodia EC207 Spese per vigilanza e custodia
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Regole di ribaltamento della contabilità analitica in  CIA
Al processo di ribaltamento partecipano tutti i CdC di ultimo livello (i quali possono essere intermedi 
fittizi, intermedi reali e finali).
La periodicità delle operazioni di ribaltamento sarà annuale .

Il processo di ribaltamento  tra Centri di Costo si compone di due fasi: 
1. La  prima fase  consiste nello scaricamento dei costi allocati sui CdC  intermedi fittizi verso i CdC 

intermedi reali e i CdC finali. Il parametro in base al quale ciascun CdC intermedio fittizio 
scarica è unico. L’utente attiva il processo e il sistema procede in automatico per tutti i CdC 
intermedi fittizi.

2. La seconda fase consiste nello scaricamento dei costi allocati e ribaltati sui CdC intermedi reali 
verso i CdC finali. Il parametro in base al quale ciascun CdC reale scarica è unico. L’utente attiva 
il processo e il sistema procede in automatico per tutti i CdC intermedi reali.
Nell’effettuare il ribaltamento il sistema disaggrega il totale dei costi localizzato sul CdC 
scaricante e memorizza le informazioni relative alle singole voci di costo.

Il processo di ribaltamento da CdC finali a Funzioni obiettivo è composto di una sola fase e vi 
partecipano i CdC finali di ultimo livello e le Funzioni obiettivo di ultimo livello. Il parametro in 
base al quale ciascun CdC finale scarica è unico. L’utente attiva il processo e il sistema procede 
in automatico per tutti i CdC finali. Nell’effettuare il ribaltamento il sistema disaggrega il totale 
dei costi localizzato sul CdC scaricante e memorizza le informazioni relative alle singole voci di 
costo.

Per applicare la logica suddetta occorre valorizzare :
• La Tabella dei tipi di parametri utilizzati, che accoglie tipi di parametro che l’Ateneo ha deciso di 

utilizzare.
• La Tabella dei valori assunti dai parametri, che accoglie i valori assunti da ciascun parametro per 

ogni CdC di ultimo livello nell’esercizio di riferimento. In questa tabella l’utente deve inserire il 
parametro che l’Ateneo ha deciso di utilizzare.
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Regole di ribaltamento della contabilità analitica in  CIA

• La Tabella dei Centri di Costo, che accoglie i CdC secondo una logica gerarchica. Per ogni 
CdC di ultimo livello l’utente deve specificare il tipo e il parametro.

• La Tabella delle Funzioni obiettivo, che accoglie le Funzioni obiettivo secondo una logica 
gerarchica.

•• La Tabella di associazione tra un Centro di Costo  e le Funzioni obiettivo collegate, che 
accoglie il collegamento tra ogni CdC finale e le rispettive Funzioni obiettivo che serve al 
sistema per effettuare il ribaltamento. Il collegamento tra ogni CdC finale e le rispettive 
Funzioni obiettivo viene definito inserendo sulla Funzione obiettivo il valore del parametro 
con cui il CdC finale scarica: se si vuole collegare la funzione obiettivo al CdC si deve 
inserire un valore positivo, se non si vuole collegare la Funzione obiettivo al CdC non si deve 
inserire alcun valore.

L’inserimento della Funzione obiettivo in fase di registrazione del documento amministrativo (ovvero  
l’imputazione diretta del costo sulla Funzione obiettivo) è alternativo al ribaltamento dai CdC finali alle 
Funzioni obiettivo. Il sistema durante il ribaltamento scarica dai CdC finali alle Funzioni obiettivo solo 
quella parte di costi localizzati nei CdC finali che sono stati imputati direttamente sulla Funzione 
obiettivo. L’utente deve perciò inserire la Funzione obiettivo sul documento amministrativo solo quando 
il costo conseguente è certamente e interamente riferibile a quella Funzione obiettivo, in caso contrario 
l’utente deve lasciare vuoto il campo Funzione obiettivo e operare in un secondo tempo mediante il 
ribaltamento.
Il sistema impedisce di inserire la Funzione obiettivo se sul documento amministrativo l’utente ha 
inserito un CdC intermedio o una commessa di assorbimento.
La commessa di assorbimento può solo caricare quote di costo dai CdC intermedi e non scarica quote di 
costo alle Funzioni obiettivo di conseguenza non partecipa ad alcun processo di ribaltamento.
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Indice delle Operazioni*

• Operazione n. 1 – Compenso occasionale

• Operazione n. 2 – Acquisto di materiale di consumo

• Operazione n. 3 - Acquisto di materiale di consumo - attività
commerciale

• Operazione n. 4 – Utenze telefoniche

• Operazione n. 5 – Acquisto di beni di uso durevole

• Operazione n. 6 – Fattura canone di noleggio

• Operazione n. 7 – Nota di credito su canone noleggio

• Operazione n. 8 – Missione Italiana di docente

• Operazione n. 9 – Ricezione trasferimento interno

• Operazione n. 10 – Ricerca scientifica per conto terzi

*Costruite a partire dai Documenti Amministrativi di Ateneo
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Operazione n. 1 – Compenso occasionale

CA.D01.01 - Servizi Istituzionali e LeggiCdC

CO.FI contestuale – No ordineTipo registrazione

-Iva

F.S. 01.01.02  - Spese di funzionamento Presidenza di FacoltàConto CO.FI

-Bene/Servizio

E.C.2.21 – prestazioni d’operaConto CO.E.P.
(Natura b/s)

A.AMCEN.FSCM.C216 310402C216 – Amm. Centrale - F.do 
Funzionamento Corso finalizzato conseguimento diploma in 
Scienze Motorie CdA 25/10/02

CdR/Progetto

DIDPROG.DIDPROG – Didattica su progettoFunzioni Obiettivo

485,00 €Importo lordo

13/01/2003Data documento

13/01/2003 - L’Amm. Centrale paga un compenso di 485,00 €
al Dott. Santi  (codice 5301) per la prestazione d’opera svolta il 
04/01/2003

Descrizione operazione
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Operazione n. 1 - Compenso occasionale

Riflesso su CO.FI

485,00

Spese di funzionamento Presidenza di FacoltàCap. 01.01.02

REGISTRAZIONE DOCUM. ED EMISSIONE MANDATO

Compenso occasionale

Ricezione NOTA prestazione occasionale

REGISTRAZIONE IMPEGNO

485,00Liquidazione per compenso occasionale

Cap. 01.01.02 Spese di funzionamento Presidenza di Facoltà
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Operazione n. 1 - Compenso occasionale

Riflesso su CO.GE

Prestazioni d’opera
E.C.2.21

485,00 388,00

Debito verso personale
Conto numerario

REGISTRAZIONE NOTA DI PRESTAZIONE OCCASIONALE

Prestazioni d’opera
E.C.2.21

42,23 42,23

Debito verso ERARIO per IRAP
Conto numerario

97,00

Debito verso ERARIO per RIT. Acc.
Conto numerario
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Operazione n. 1 – Pagamento personale

Riflesso su CO.FI

41,23
Conto corrente cassiere

Riflesso su CO.GE

Banca
Conto numerario

INCASSO REVERSALE A MEZZO ISTITUTO CASSIERE

Incasso reversale per IRAP

Incasso reversali

Incasso reversale per IRPEF 97,00

388,00
Debito v/personale

388,00

Conto numerario

PAGAMENTO DIPENDENTE
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Operazione n. 1 – Versamento IRAP e Ritenute acconto

Banca
Conto numerario

41,23

Riflesso su CO.GE (nel mese successivo) 

Debito v/ERARIO per IRAP

41,23

Conto numerario

Banca
Conto numerario

97,00

Debito v/ERARIO per Rit. Acc.

97,00

Conto numerario

PAGAMENTO IRAP

PAGAMENTO RITENUTA ACCONTO
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Operazione n. 1 – Note sulla registrazione in CIA

L’inserimento in CIA  prevede i seguenti passaggi:
1. Inserimento dei dati personali - (cognome, nome, codice fiscale, indirizzo, ecc...)  del prestatore d’opera,il 

codice associato (5301), le modalità di pagamento, il periodo di  competenza economica (che in questo 
caso coincide con  il giorno  in cui  avviene la prestazione: il 04/01/2003) e l’eventuale descrizione 
dell’operazione. 

2. Inserimento dei dati contabili - Nel dettaglio dei dati contabili occorre inserire oltre al progetto o CdR  -
centro di responsabilità – (A.AMCEN.FSCM.C216 310402C216 – Amm. Centrale - F.do Funzionamento 
Corso finalizzato conseguimento diploma in Scienze Motorie CdA 25/10/02 ) e alla natura  economica -
natura Bene/Servizio (EC221- Prestazioni d’opera),  il CdC- centro di costo (C.A.D01.01 – Servizi 
Istituzionali e Leggi) - e la funzione obiettivo (DIDPROG.DIDPROG –Didattica su progetto).

3. Liquidazione - In automatico CIA provvede  alla contabilizzazione dei saldi da liquidare ( Importo lordo 
485,00 € - Importo netto 388,00 €).

4. Pagamento - Vengono  evidenziati i contributi che l’Università dovrà versare e  le ritenute che dovrà
effettuare (41,23€ per Irap, a carico dell’ateneo – 97,00 € per ritenuta Irpef, a carico del percepiente) si 
procede perciò al pagamento  tramite mandato e al rimborso di quanto già versato tramite reversale. 
(I passaggi di cui sopra sono più dettagliatamente documentati nel manuale del sistema CIA)

Gli elementi di un compenso che hanno rilevanza ai fini della registrazione  COEP sono:
- il periodo di competenza economica che deve essere opportunamente inserito impostando gli appositi 

campi “data inizio” e “data fine”.
- La natura economica. In fase di compilazione dei dati contabili l’utente deve scegliere la natura 

economica e deve  imputare la registrazione alle grandezze analitiche rappresentate dal centro di costo e 
dalla funzione obiettivo. L’utente è aiutato nella scelta della natura Bene/Servizio: il sistema propone 
solo quelle nature b/s associate al conto finanziario selezionato. La natura Bene/Servizio rappresenta un 
elemento fondamentale per la  creazione della scrittura di partita doppia poiché contribuisce alla 
identificazione del conto economico.

- Le grandezze analitiche rappresentate dal centro di costo e dalla funzione obiettivo
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Operazione n. 1 – Compenso
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Operazione n. 1 – Dati Liquidazione
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Operazione n. 1 – Dati contabili
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Operazione n. 1 – Contributi e Ritenute
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Operazione n. 1 – Mandato
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Operazione n. 1 – Reversale per IRAP
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Operazione n. 1 – Reversale per IRPEF
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Operazione n. 2 - Acquisto di materiale di consumo

CA.D02.02 Area OrientamentoCdC

CO.FI contestuale – No ordineTipo registrazione

10%Iva

F.S. 04.01.01  - Cofinanziamento progetti di interesse generaleConto CO.FI 
(Natura b/s)

31 – rappresentanzaBene/Servizio

E.C.2.17 – Spese di rappresentanzaConto CO.E.P.

A.AMCEN.D02.C030 CAMPUSONE – Amm. Centrale -
Progetto Campus-One 2001-2003

CdR/Progetto

DIDMIX.DIDMIX – Didattica mistaFunzioni Obiettivo

225,00€ iva compresaImporto

05/01/2003Data documento

05/01/2003 - L’Amm. Centrale – area orientamento - riceve 
fattura n. 18, datata 05/01/2003, dalla Premiata fioreria Casa 
Silvio (codice 400) per acquisto di piante ornamentali nell’ambito 
del progetto CampusOne. In data 20/01/2003 si provvede al 
pagamento.

Descrizione operazione
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Operazione n. 2 - fattura
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Operazione n. 2 - Acquisto di materiale di consumo

Riflesso su CO.FI

225,00€

Acquisto materiale di consumoCap. 04.01.01

Riflesso su CO.GE

Acquisto materiale di consumo
E.C.2.17

225,00 225,00

Debito verso fornitori (cod. 400)
Conto numerario

REGISTRAZIONE DOCUMENTO ED EMISSIONE MANDATO

Liquidazione fattura acq. mat. consumo

REGISTRAZIONE FATTURA

Ricezione fattura
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Operazione n. 2 - Acquisto di materiale di consumo

Riflesso su CO.FI

225,00

Conto corrente cassiere

Riflesso su CO.GE

225,00

Banca
Conto numerario

Debito verso fornitori (cod. 400)
Conto numerario

225,00

PAGAMENTO MANDATO A MEZZO ISTITUTO CASSIERE

Pagamento fattura acq. mat. consumo

RILEVAZIONE BONIFICO AL FORNITORE

Pagamento fattura
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Operazione n. 2 – Note sulla registrazione in CIA
L’inserimento in CIA  prevede i seguenti passaggi:
1. Registrazione della fattura
- Nel dettaglio relativo alla fattura vengono inseriti il n. della fattura (18) , la data di emissione, il tipo di 

fattura (istituzionale o commerciale ), i dati generali del fornitore (denominazione, codice fiscale, partita 
Iva) codice del fornitore (400)

- Nel dettaglio relativo al fornitore vengono inseriti dati puntuali circa il fornitore: ragione sociale 
(Premiata fioreria casa Silvio e figli), settore merceologico, indirizzo, modalità di pagamento.

- Nel dettaglio della fattura  vengono visualizzate informazioni relative al Bene/servizio (31-
Rappresentanza), all’Iva, alla natura B/S (EC217 – Spese di rappresentanza),  alla quantità e al prezzo 
unitario così come al totale imponibile  (204,55 €) ,  all’importo contabilizzato e al periodo di 
competenza economica (che in questo caso coincide con la data di emissione della fattura nonché con la 
data di ricevimento della stessa: 05/01/2003).

- Nelle righe di dettaglio sono riassunte le informazioni riguardanti: nome bene/servizio, quantità, prezzo 
unitario, importo iva, totale imponibile, codice iva, prezzo totale , ecc…

- Dalle righe di dettaglio selezionando l’icona “dati contabili” devono essere inseriti i dati relativi al CdR 
o Progetto (A.AMCEND02CAMPUSONE- Progetto CampusOne 2001-2003), al conto finanziario 
(F.S04.01.01 – Cofinanziamento progetti di interesse generale) ed infine il CdC- centro di costo 
(C.A.D02.02 Area Orientamento) e la funzione obiettivo (DIDMIX.DIDMIX – Didattica mista).

2. Pagamento della fattura. Si procede al pagamento della fattura mediane l’emissione di un mandato.
(I passaggi di cui sopra sono più dettagliatamente documentati nel  manuale del sistema CIA)

Gli elementi rilevanti ai fini della registrazione COEP sono:
- In fase di creazione delle singole righe di dettaglio della fattura l’utente sceglie il tipo bene e servizio ed 

il sistema propone automaticamente una natura economica.
- La procedura propone una data di competenza economica uguale alla data di emissione del documento 

fornitore: l’utente, se vuole, può modificare la data proposta agendo manualmente nei campi “inizio” e 
“fine”.

- In fase di compilazione dei dati contabili l’utente deve imputare la spesa alle grandezze analitiche 
rappresentate dal centro di costo e dalla funzione obiettivo. 



76

Operazione n. 2 – Accesso 
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Operazione n. 2 – Registrazione fattura
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Operazione n. 2 – Inserimento dati fornitore
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Operazione n. 2 – Dettaglio fattura
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Operazione  n. 2 – Righe di dettaglio
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Operazione n. 2 – Selezione CdC
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Operazione n. 2 – Dati contabili
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Operazione n. 2 – Fase dell’impegno
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Operazione n. 2 – Registrazione mandato
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Operazione n. 3 – Acquisto di materiale di consumo – attività
commerciale

C.R.DESOCD - Dip. Economia Società e IstituzioniCdC

CO.FI contestuale – No ordineTipo registrazione

20% commercialeIva

F.S. 04.02.07 – Prestazioni a pagamento conto terzi (quota 
Istituto ) 

Conto CO.FI

41 – materiale di consumoBene/Servizio

E.C.1.08 – Acquisto altri beniConto CO.E.P.
(Natura b/s)

A.DESOC CD - Contratti 2002 Fondazione X di Verona 
Prof. Tizio

CdR/Progetto

RICCT.RICCT – Ricerca per conto terziFunzioni Obiettivo 

72,05 € iva compresaImporto

03/01/2003Data documento

03/01/2003 - Il Dip. di Economia Società e Istituzioni riceve 
fattura n. 12, emessa il 03/01/2003, da La Conta Sas (codice 
21) per acquisto materiale di consumo

Descrizione operazione
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Operazione n. 3 - fattura 
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Operazione n. 3 - Acquisto di materiale di consumo 
attività commerciale

Riflesso su CO.FI

72,05

Acquisto materiale di consumoCap. 04.02.07

REGISTRAZIONE DOCUM. ED EMISSIONE MANDATO DA IMPEGNO

Acquisto mat. consumo

Ricezione fattura

REGISTRAZIONE IMPEGNO

72,05

Acquisto materiale di consumoCap. 04.02.07

Liquidazione fattura acq. mat. consumo



88

Operazione n. 3 - Acquisto di materiale di consumo 
attività commerciale

Riflesso su CO.GE

Acquisto materiale di consumo

E.C.1.08

60,04 72,05

Debito verso fornitori
Conto numerario

REGISTRAZIONE FATTURA

Erario C/IVA
E.P. 01.01.19

12,01
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Operazione n. 3 – Note sulla registrazione in CIA

L’inserimento in CIA  prevede i seguenti passaggi:
1. Registrazione della fattura
- Nel dettaglio relativo alla fattura vengono inseriti il n. della fattura (12) , la data di emissione, il tipo di fattura (istituzionale 

commerciale ), i dati generali del fornitore (denominazione, codice fiscale, partita Iva) codice del fornitore (21)
- Nel dettaglio relativo al fornitore vengono inseriti dati puntuali circa il fornitore: ragione sociale (La Conta Sas), settore 

merceologico, indirizzo, modalità di pagamento.
- Nel dettaglio della fattura  vengono visualizzate informazioni relative al Bene/servizio (41- materiale di consumo), all’Iva, alla 

natura B/S (EC108 – Acquisto altri beni),  alla quantità e al prezzo unitario così come al totale imponibile  (60,04 €) , 
all’importo contabilizzato(72.05 €) e al periodo di competenza economica (che nel nostro caso coincide con la data di 
emissione della fattura:03/01/2003).

- Nelle righe di dettaglio sono riassunte le informazioni riguardanti: nome bene/servizio, quantità, prezzo unitario, importo 
iva, totale imponibile, codice iva, prezzo totale , ecc…

2. Inserimento dei dati contabili.
Nel dettaglio dei dati contabili occorre  inserire i dati relativi al CdR o Progetto (A.DESOC CD – Contratti 2002 Fondazione 
X di Verona Prof. Tizio), al conto finanziario(F.S 04.02.07 – Prestazioni a pagamento conto terzi ) ed infine il CdC- centro di 
costo (C.R.DESOCD – Dip. Economie  Società e Istituzioni)  e la funzione obiettivo (RICCT.RICCT – Ricerca per conto terzi).

3. Pagamento della fattura. Si procede al pagamento della fattura mediane l’emissione di un mandato.
(I passaggi di cui sopra sono più dettagliatamente documentati nel  manuale del sistema CIA)

Gli elementi rilevanti ai fini della registrazione COEP sono:
- In fase di creazione delle singole righe di dettaglio della fattura l’utente sceglie il tipo bene e servizio ed il sistema propone 

automaticamente una natura economica.
- La procedura propone una data di competenza economica uguale alla data di emissione del documento fornitore: l’utente, 

se vuole, può modificare la data proposta agendo manualmente  nei campi “inizio” e “fine”.
- In fase di compilazione dei dati contabili l’utente deve imputare la spesa alle grandezze analitiche rappresentate dal centro 

di costo e dalla funzione obiettivo. 
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Operazione n. 3 – Dettaglio fattura
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Operazione n. 3 – Registrazione fattura
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Operazione n. 3 – Dati contabili
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Riflesso su CO.FI

72,05

Conto corrente cassiere

Riflesso su CO.GE

72,05

Banca
Conto numerario

Debito verso fornitori
Conto numerario

72,05

PAGAMENTO MANDATO A MEZZO ISTITUTO CASSIERE

Pagamento fattura acq. mat. consumo

RILEVAZIONE BONIFICO AL FORNITORE

Pagamento fattura

Operazione n. 3 - Acquisto di materiale consumo attività
commerciale
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Operazione n. 3 - Mandato

Si omette mandato.
Si rimanda a quanto esposto nell’operazione n. 2
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Operazione n. 4 – Utenze telefoniche

C.R.DNEUR - Dip. Scienze Neurologiche della VisioneCdC

RICIST.RICIST – Ricerca IstituzionaleFunzioni Obiettivo 

A.DNEUR.FFODIP2002 - Contributo funzionamento ordinario 
Dipartimento 2002

CdR/Progetto

E.C.2.01- Spese telefonicheConto CO.E.P. 
(Natura b/s)

F.S. 03.02.13 – Spese telefonicheConto CO.FI

20%Iva

35 – spese telefonicheBene/Servizio

114,00€ iva compresaImporto

07.01.2003Data documento

CO.FI contestuale – No ordineTipo registrazione

07/01/2003 - Il Dip. di Scienze Neurologiche della Visione riceve 
fattura di pagamento n.1E93 da Telecom Italia Spa (codice 176) 
per spese telefoniche.
L’Istituto Cassiere provvede, alla scadenza, al pagamento in via 
automatica. Il sospeso di cassa creato, viene regolarizzato 
chiudendo l’operazione con un mandato.

Descrizione operazione
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Operazione n. 4 – Fattura 
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Operazione n. 4 – Note sulla registrazione in CIA
L’inserimento in CIA  prevede i seguenti passaggi:
1. Registrazione della fattura
- Nel dettaglio relativo alla fattura vengono inseriti il n. della fattura (1E93), la data di emissione (che in 

questo caso coincide con la competenza economica: 07/01/2003), il tipo di fattura (istituzionale, 
commerciale o promiscua la descrizione (fattura relativa a Neurol. Riab. Canone bim….) i dati generali del 
fornitore (descrizione anagrafica, codice fiscale, partita Iva), codice del fornitore (176).

- Nel dettaglio relativo al fornitore vengono inseriti dati puntuali circa il fornitore: ragione sociale (Telecom 
Italia Spa), settore merceologico, indirizzo, modalità di pagamento.

- Nel dettaglio della fattura  vengono visualizzate informazioni relative al Bene/servizio (35 – Spese 
Telefoniche) all’Iva, alla natura B/S, alla quantità e al prezzo unitario così come al totale imponibile e 
all’importo contabilizzato(114,00 €).

- Nelle righe di dettaglio sono riassunte le informazioni riguardanti: nome bene/servizio, quantità, prezzo 
unitario, importo iva, totale imponibile, codice iva, prezzo totale , ecc…

2. Inserimento dei dati contabili . Nel dettaglio dei dati contabili occorre  inserire i dati relativi al CdR o 
Progetto (A.DNEUR.FFODIP2002 – Contributo funzionamento ordinario Dipartimento 2002), al conto 
finanziario(F.S 03.02.13 – spese telefoniche ) ed infine il CdC- centro di costo (C.R.DNEUR – Dip. Scienze 
Neurologiche della Visione)  e la funzione obiettivo (RICIST.RICIST – Ricerca Istituzionale).

3. Pagamento della fattura. Si procede al pagamento della fattura mediane l’emissione di un mandato.
(I passaggi di cui sopra sono più dettagliatamente documentati nel  manuale del sistema CIA)

Gli elementi rilevanti ai fini della registrazione COEP sono:
- In fase di creazione delle singole righe di dettaglio della fattura l’utente sceglie il tipo bene e servizio ed il 

sistema propone automaticamente una natura economica.
- La procedura propone una data di competenza economica uguale alla data di emissione del documento 

fornitore.
- In fase di compilazione dei dati contabili l’utente deve imputare la spesa alle grandezze analitiche 

rappresentate dal centro di costo e dalla funzione obiettivo. 
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Operazione n. 4 - Registrazione fattura



99

Operazione n. 4 - Righe di dettaglio
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Operazione n. 4 – Dati contabili
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Operazione n. 4 – Registrazione mandato
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Operazione n. 5 - Acquisto di beni uso durevole

C.A.D02.02 - Area orientamentoCdC

DIDMIX.DIDMIX – Didattica mistaFunzioni Obiettivo

A.AMCEND02.C030.CAMPUSONE - Amm. Centrale -
Progetto CampusOne 2001-2003

CdR/Progetto

E.C.1.04 – Acquisto materiale informaticoConto CO.E.P.
(Natura b/s)

F.S. 04.01.01 – Cofinanziamento progetti di interesse generaleConto CO.FI

20%Iva

24 – materiale informaticoBene/Servizio

5.166,00€ iva compresaImporto

25/01/2003Data documento

CO.FI contestuale – No ordineTipo registrazione

25/01/2003 - L’Amm. Centrale – area orientamento - riceve 
fattura n. 14 del 25/01/2003 da Multiservice (codice 2618) per 
acquisto di materiale informatico

Descrizione operazione
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Operazione n. 5 - Fattura
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Operazione n. 5 - Acquisto di beni uso durevole

Riflesso su CO.FI

5.166,00

Acquisto materiale informaticoCap. 04.01.01

REGISTRAZIONE DOCUM. ED EMISSIONE MANDATO DA IMPEGNO

Acquisto materiale informatico

Ricezione fattura

REGISTRAZIONE IMPEGNO

5.166,00Liquidazione per acq. Materiale 
informatico

Acquisto materiale informaticoCap. 04.01.01
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Operazione n. 5 - Acquisto di beni uso durevole

Riflesso su CO.GE

Materiale informatico

E.C.1.04

5.166,00 5.166,00

Debito verso fornitori
Conto numerario

REGISTRAZIONE FATTURA
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Riflesso su CO.FI

5.166,00

Conto corrente cassiere

Riflesso su CO.GE

5.166,00

Banca
Conto numerario

Debito verso fornitori
Conto numerario

5.166,00

PAGAMENTO MANDATO A MEZZO ISTITUTO CASSIERE

Pagamento fattura acq. Materiale informatico

RILEVAZIONE BONIFICO AL FORNITORE

Pagamento fattura
Operazione n. 5 - Acquisto di beni uso durevole
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Operazione n. 5 – Note sulla registrazione in CIA
L’inserimento in CIA  prevede i seguenti passaggi:
1. Registrazione della fattura
- Nel dettaglio relativo alla fattura vengono inseriti il n. della fattura (14) , la data di emissione, il tipo di 

fattura (istituzionale o commerciale ), i dati generali del fornitore (descrizione anagrafica, codice fiscale, 
partita Iva),  codice del fornitore (2618). 

- Nel dettaglio relativo al fornitore vengono inseriti dati puntuali circa il fornitore: ragione sociale 
Multiservice), settore merceologico, indirizzo, modalità di pagamento.

- Nel dettaglio della fattura  vengono visualizzate informazioni relative al Bene/servizio (24 – Materiale 
informatico) all’Iva, alla natura B/S, alla quantità e al prezzo unitario così come al totale imponibile e 
l’importo contabilizzato(5.166,00 €), al periodo di competenza economica ( che in questo caso coincide con 
la data della fattura: 25/01/2003).

- Nelle righe di dettaglio sono riassunte le informazioni riguardanti: nome bene/servizio, quantità, prezzo 
unitario, importo iva, totale imponibile, codice iva, prezzo totale , ecc…

2. Inserimento dei dati contabili
Nel dettaglio dei dati contabili occorre  inserire i dati relativi al CdR o Progetto 
(A.AMCEND02.C030.CAMPUSONE - Amm. Centrale - Progetto CampusOne 2001-2003), al conto 
finanziario (F.S. 04.01.01 – Cofinanziamento progetti di interesse generale) ed infine il CdC- centro di costo 
(C.A.D02.02 - Area orientamento)  e la funzione obiettivo (DIDMIX.DIDMIX – Didattica mista).

3. Pagamento della fattura. Si procede al pagamento della fattura mediane l’emissione di un mandato.
(I passaggi di cui sopra sono più dettagliatamente documentati nel  manuale del sistema CIA)

Gli elementi rilevanti ai fini della registrazione COEP sono:
- In fase di creazione delle singole righe di dettaglio della fattura l’utente sceglie il tipo bene e servizio ed il 

sistema propone automaticamente una natura economica.
- La procedura propone una data di competenza economica uguale alla data di emissione del documento 

fornitore: l’utente, se vuole, può modificare la data proposta agendo manualmente  nei campi “inizio” e 
“fine”.

- In fase di compilazione dei dati contabili l’utente deve imputare la spesa alle grandezze analitiche 
rappresentate dal centro di costo e dalla funzione obiettivo. 
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Operazione n. 5 – Registrazione fattura



109

Operazione n. 5 – Dettaglio fattura
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Operazione n. 5 – Dati contabili
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Operazione n. 6 - Fattura canone di noleggio

D.FECO.01 – Facoltà di EconomiaCdC

-Funzioni Obiettivo

A.FECO - Facoltà di EconomiaCdR/Progetto

E.C.2.13 – Canoni di noleggioConto CO.E.P.
(Natura b/s)

F.S. 01.01.02 – Spese funzionamento Presidenza di FacoltàConto CO.FI

20%Iva

09 – canone  di noleggioBene/Servizio

1.221,34€ iva compresaImporto

10/01/2003Data documento

CO.FI contestuale – No ordineTipo registrazione

10/01/2003 – La Presidenza di Facoltà riceve fattura n. 21 da 
Xero Noleggi Spa (codice 140) per canone di noleggio 
macchina fotocopiatrice dal 10/01/2003 al 09/02/2003

Descrizione operazione
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Operazione n. 6 - Fattura
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Operazione n. 6 - Fattura canone di noleggio

Riflesso su CO.FI

1.221,34

Spese funzionamento Presidenza di FacoltàCap. 01.01.02

REGISTRAZIONE DOCUM. ED EMISSIONE MANDATO DA IMPEGNO

Canone di noleggio

Ricezione fattura

REGISTRAZIONE IMPEGNO

1.221,34Liquidazione per canone di noleggio

Spese funzionamento Presidenza di FacoltàCap. 01.01.02

Spese funzionamento Presidenza di Facoltà
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Operazione n. 6 - Fattura canone di noleggio

Riflesso su CO.GE

Canoni di noleggio

E.C.2.13

1.221,34 1.221,34

Debito verso fornitori
Conto numerario

REGISTRAZIONE FATTURA
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Riflesso su CO.FI

1.221,34

Conto corrente cassiere

Riflesso su CO.GE

1.221,34

Banca
Conto numerario

Debito verso fornitori
Conto numerario

1.221,34

PAGAMENTO MANDATO A MEZZO ISTITUTO CASSIERE

Pagamento fattura canone di noleggio

RILEVAZIONE BONIFICO AL FORNITORE

Pagamento fattura
Operazione n. 6 - Fattura canone di noleggio
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Operazione n. 6 – Note sulla registrazione in CIA
L’inserimento in CIA  prevede i seguenti passaggi:
1. Registrazione della fattura
- Nel dettaglio relativo alla cartella fattura vengono inseriti il n. della fattura (21) , la data di emissione, 

il tipo di fattura (istituzionale o commerciale), i dati generali del fornitore (descrizione anagrafica, 
codice fiscale, partita Iva),  codice del fornitore (140).

- Nel dettaglio relativo alla cartella fornitore vengono inseriti dati puntuali circa il fornitore: ragione 
sociale(Xero Noleggi Spa), settore merceologico, indirizzo, modalità di pagamento.

- Nel dettaglio fattura  vengono visualizzate informazioni relative al Bene/Servizio (9 – canone di  
noleggio) all’Iva, alla natura B/S, alla quantità e al prezzo unitario così come al totale imponibile, 
all’importo contabilizzato(1.221,34 €) e al periodo di competenza economica (Inizio 10/01/2003 – Fine 
09/02/2003). 

- Nelle righe di dettaglio sono riassunte le informazioni riguardanti: nome bene/servizio, quantità, 
prezzo unitario, importo iva, totale imponibile, codice iva, prezzo totale , ecc… precedentemente 
registrate.

2. Inserimento dei dati contabili
Nel dettaglio dei dati contabili occorre  inserire i dati relativi al CdR o Progetto (A.FECO), al conto 
finanziario (F.S. 01.01.02 – Spese funzionamento Presidenza di Facoltà) ed infine il CdC- centro di costo 
(D.FECO.01 – Facoltà di Economia)  e la funzione obiettivo. 
(I passaggi di cui sopra sono più dettagliatamente documentati nel  manuale del sistema CIA)

Gli elementi rilevanti ai fini della registrazione COEP sono:
- In fase di creazione delle singole righe di dettaglio della fattura l’utente sceglie il tipo bene e servizio ed 

il sistema propone automaticamente una natura economica.
- La procedura propone una data di competenza economica uguale alla data di emissione del 

documento fornitore: l’utente, se vuole, può modificare la data proposta agendo manualmente nei 
campi “inizio” e “fine”.

- In fase di compilazione dei dati contabili l’utente deve imputare la spesa alle grandezze analitiche 
rappresentate dal centro di costo e dalla funzione obiettivo. 
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Operazione n. 6 – Registrazione fattura
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Operazione n. 6 – Dettaglio fattura
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Operazione n. 6 – Righe di dettaglio
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Operazione n. 6 – Dati contabili
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Operazione n. 7 – Nota di credito su canone noleggio

D. FECO.01 – Facoltà di EconomiaCdC

-Funzioni Obiettivo

A.FECO - Facoltà di EconomiaCdR/Progetto

E.C.2.13 – Canoni di noleggioConto CO.E.P. 
(Natura b/s)

F.S. 01.01.02 – Spese funzionamento Presidenza di FacoltàConto CO.FI

20%Iva

09 – canone noleggioBene/Servizio

352,80€ iva compresaImporto

30/01/2003Data documento

CO.FI contestuale – No ordineTipo registrazione

30/01/2003 – La Presidenza di Facoltà riceve nota di credito 
n.37 da Xero Noleggi Spa (codice 140) per storno parziale 
canone di noleggio macchina fotocopiatrice dal 14/01/2003 
al 09/02/2003. Il 20/01/2003 si riceve il pagamento.

Descrizione operazione



122

Operazione n. 7 – Nota di credito
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Operazione n. 7 - Nota di credito 

Riflesso su CO.FI

352,80

Recuperi diversi di spese generaliCap. 01.01.02
REGISTRAZIONE DOCUMENTO ED EMISSIONE REVERSALE DI INCASSO

Liquidazione storni canoni noleggio

Ricezione nota di accredito

+ 352,80

Spese funzionamento Presidenza di FacoltàCap. 01.01.02
VARIAZIONE DI BILANCIO IN ENTRATA

Restituzione fattura liquidata erroneamente

+ 352,80

Cap. 01.01.02
VARIAZIONE DI BILANCIO IN USCITA

Restituzione fattura liquidata erroneamenteV
ar

ia
zi

on
e 

di
 b

ila
nc

io

Spese funzionamento Presidenza di Facoltà



124

Operazione n. 7 - Nota di credito 

Riflesso su CO.GE

352,80

Canoni noleggio
E.C.2.13

Debito verso fornitori
Conto numerario

352,80

REGISTRAZIONE NOTA DI ACCREDITO

Ricezione nota di accredito
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Operazione n. 7 - Nota di credito

Riflesso su CO.FI

352,80

Conto corrente cassiere

Riflesso su CO.GE

352,80

Banca
Conto numerario

Credito da  fornitori
Conto numerario

352,80

INCASSO REVERSALE A MEZZO ISTITUTO CASSIERE

Incasso reversale per nota accredito

RILEVAZIONE BONIFICO DAL FORNITORE

Incasso reversale
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Operazione n. 7 – Note sulla registrazione in CIA

L’inserimento in CIA  prevede i seguenti passaggi:

1. Registrazione della Nota di credito
Dalla maschera di registrazione della fattura  scegliendo “Nota di variazione” e subito  dopo “credito” si 
ha la possibilità di visualizzare il pannello di ricerca e cercare la fattura cui la nota si riferisce; A questo 
punto da “Opzioni”/”Riporta oggetto selezionato”viene visualizzata la maschera relativa  alla nota.
Nella cartella Dati Amministrativi devono essere inseriti i dati propri della nota di credito: 
Bene/Servizio(09 –Canone di noleggio), Iva, Natura B/S ( EC2.13 – Canoni di noleggio), Descrizione (nota 
di credito n. 37 per storno parziale canone…) e periodo di competenza economica (Inizio 14/01/2003  - Fine 
09/02/2003).
Nella tabella, in basso, sono riportate le informazioni relative alla fattura associata e le sue righe di 
dettaglio (nell’es.: fattura n.21, Tatale 1.221,34 €, Importo storno 352,8 €).

2. Pagamento della fattura. Si procede al pagamento della fattura mediane l’emissione di un mandato (che 
nell’esempio da noi riportato sarà di un importo pari al totale della fattura diminuito dell’importo della 
nota di credito).

(I passaggi di cui sopra sono più dettagliatamente documentati nel  manuale del sistema CIA)
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Operazione n. 7 – Registrazione nota di credito su 
canone noleggio
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Operazione n. 7 –Nota di credito
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Operazione n. 7 – Righe di dettaglio
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Operazione n. 7 – Mandato
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Operazione n. 8 - Missione italiana di docente

C.R.DEAZI01 - Dip. Economia AziendaleCdC

RICIST.RICIST – Ricerca IstituzionaleFunzioni Obiettivo

A.DEAZISR - Fondi di Ricerca di Ateneo Af 2002 Dott. 
Caio

CdR/Progetto

E.C.3.06 – Missioni al personaleConto CO.E.P.
(Natura b/s)

F.S. 05.01.01 – Studi e ricerche finanziate dall’AteneoConto CO.FI

esenteIva

Missioni al personaleBene/Servizio

21,50€Importo

10/01/2003Data documento

CO.FI contestuale – No ordineTipo registrazione

10/01/2003 - Il Dott. Caio effettua una  Missione a Venezia 
dalle ore 7.30 alle ore 12.30 autorizzata dal Direttore del 
Dipartimento di Economia Aziendale e senza anticipo. Il 
17/01/2003 si prevede il relativo pagamento.

Descrizione operazione
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Operazione n. 8 – Incarico di Missione
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Operazione n. 8 - Missione
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Operazione n. 8 - Missione italiana di docente

Riflesso su CO.FI

21,50

Studi e Ricerche finanziate dall’AteneoCap. 05.01.01

REGISTRAZIONE MANDATO DA IMPEGNO

Missione italiana a docente

Liquidazione missione

REGISTRAZIONE IMPEGNO

21,50Missione italiana a docente

Cap. 05.01.01 Studi e Ricerche finanziate dall’Ateneo
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Operazione n. 8 - Missione italiana di docente

Riflesso su CO.GE

21,50

Missioni a personale
E.C.3.06

REGISTRAZIONE  MISSIONE

Debiti verso dipendenti
Conto numerario

21,50
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Riflesso su CO.FI

21.50

Conto corrente cassiere

Riflesso su CO.GE

21,50

Banca
Conto numerario

Debito verso dipendenti
Conto numerario

21,50

PAGAMENTO MANDATO A MEZZO ISTITUTO CASSIERE

Pagamento missione

RILEVAZIONE BONIFICO AL DIPENDENTE

Pagamento missione

Operazione n. 8 - Missione italiana di docente
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Operazione n. 8 – Note sulla registrazione in CIA 

L’inserimento in CIA  prevede i seguenti passaggi:
1. Inserimento missione 
- Da Applicazioni – Missioni – Missione – Creazione missione  si apre una finestra “ Inserimento missione”

strutturata in sottocartelle (Anagrafica, Dettaglio, Diaria, Dati contabili, Consuntivo). 
Nella cartella Anagrafica innanzitutto si sceglie a  chi si sta liquidando la missione (dipendente,  dipendente
altro ente, lavoratore autonomo), dopodiché occorre inserire il codice del percipiente,  i dati anagrafici 
(nome - Caio, cognome,  indirizzo – via dei Mille, codice fiscale …), le modalità di pagamento,e l’eventuale 
descrizione della missione (Missione a Venezia), la data di inizio e fine missione ( Inizio 10/01/2003 – Fine 
10/01/2003 ) che rappresenta il periodo di competenza economica.

- Se, come nel nostro esempio, si deve corrispondere una Diaria prima di passare ai pannelli Consuntivo e 
Dati contabili occorre aprire il pannello Diaria.

2. Inserimento dei dati contabili
Nella cartella  dati contabili/Amm. occorre  inserire i dati relativi al CdR o Progetto (A.DECAZSR – Fondi 
di Ricerca di Ateneo Af 2002 Dott. Caio), al conto finanziario (F.S. 05.01.01 – Studi e ricerche finanziate 
dall’Ateneo) ed infine il CdC- centro di costo (C.R.DEZI01 - Dip. Economia Aziendale)  e la funzione 
obiettivo (RICIST.RICGIST – Ricerca istituzionale)

3. Pagamento. Si procede al pagamento della fattura mediane l’emissione di un mandato
(I passaggi di cui sopra sono più dettagliatamente documentati nel  manuale del sistema CIA)

Gli elementi rilevanti ai fini della registrazione COEP di una missione sono: 
- il periodo di competenza economica  rappresentato dai campi “data inizio” e “data fine”
- La natura economica. L’utente è aiutato nella scelta della Natura bene/servizio: il sistema propone solo 

quelle nature b/s associate al conto finanziario selezionato.
- Le grandezze analitiche rappresentate dal centro di costo e dalla funzione obiettivo.
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Operazione n. 8 - Anagrafica
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Operazione n. 8 - Diaria
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Operazione n. 8 - Dati contabili
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Operazione n. 8 - Consuntivo
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Operazione n. 8 -Mandato
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Operazione n. 9 - Ricezione trasferimento interno

CONGIST.CONGIST – Congiunta didattica / ricerca 
istituzionale

Funzioni Obiettivo

C.R.DNEUR - Dip. Scienze Neurologiche della VisioneCdC

ADNEUR FFO DIP 2003 - Contributo funzionamento 
ordinario Dip.

CdR/Progetto

E.R.3.01 - Contributo  c/es. per funzionamento ordinario –
trasferimento interno

Conto CO.E.P.
(Natura b/s)

F.E. 02.03.01 – Contributo di funzionamento ordinarioConto CO.FI

-Iva

-Bene/Servizio

167.860,64 €Importo

07/01/2003Data documento

CO.FI contestuale – No ordineTipo registrazione

07/01/2003 - Trasferimento del contributo di funzionamento 
ordinario per reintegro di cassa da parte dell’Amm. 
Centrale al dipartimento di Scienze Neurologiche della 
Visione

Descrizione operazione
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Operazione n. 9 – Ricezione trasferimento interno
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Operazione n. 9 – Ricezione trasferimento interno

Riflesso su CO.FI

167.860,64

Contributo di funzionamento ordinario

Riflesso su CO.GE

167.860,64

Conto numerario
Crediti v/ragioneria per contr. Ord.

167.860,64 

ACCERTAMENTO FONDO FUNZIONAMENTO ORDINARIO

Accertato ammontare contributo funz. Ord.

RILEVATO CREDITO PER FONDO CONTRIB. FUNZ. ORDINARIO

Accertamento (contestuale alla reversale)

Cap. 02.03.01

E.R.3.01
Contributo c/eserc. per funz. ordinario
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Operazione n. 9 – Ricezione trasferimento interno

Riflesso su CO.FI

167.860,64

Conto corrente cassiere

Riflesso su CO.GE

167.860,64

Banca
Conto numerario

167.860,64

INCASSO REVERSALE A MEZZO ISTITUTO CASSIERE

Incasso del contributo di funzionamento

RILEVAZIONE INCASSO REVERSALE

Incasso reversale

Conto numerario
Crediti v/ragioneria per contr. Ord.
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Operazione n. 9 – Note sulla registrazione in CIA

L’inserimento in CIA  prevede i seguenti passaggi:
1. Registrazione documento amministrativo generico Quando occorre emettere un mandato o una reversale (come nel 

nostro esempio) per il pagamento o l’incasso di fondi   da trasferire o trasferiti ad o da altra unità organizzativa 
dell’Ateneo, occorre prima registrare un documento amministrativo generico “ per trasferimento fondi altra Unità
organizzativa”.Questo tipo di documento amministrativo  non genera costi o ricavi, ma solo trasferimenti intra ateneo. 
Da  Applicazioni- Altri documenti amministrativi – Crea documento amministrativo generico  si apre la finestra per la 
Creazione del documento Amministrativo generico. In tale finestra, dalla tendina “Tipo di documento”,  si deve 
scegliere , nel nostro caso, Trasferimento fondi altra U.O. in entrata” ( nel nostro esempio: per reintegro di cassa da 
parte dell’Amm. Centrale al Dip. Di Scienze Neurologiche della Visione ). Si procede poi alla compilazione del doc. amm. 
generico: si sceglie dalla tendina Tipo documento/Documento generico di entrata,così facendo si attiva l’icona per 
l’inserimento dei dettagli. Cliccando l’icona relativa alla  “Creazione dettaglio di: documento generico di entrata” si 
possono visualizzare le cartelle Dati anagrafici e Dati generali. In particolare nella cartella Dati generali, le date 
Da…A… servono per definire il periodo di competenza (che nel nostro esempio coincide con la data di registrazione 
dell’operazione: 07/01/2003).

2. Inserimento dei dati contabili Nella finestra “Dati contabili” occorre  inserire i dati relativi al CdR o Progetto 
(A.DENEUR FFO DIP 2003 – Contributo Funzionamento Ordinario Dip), al conto finanziario (F.E. 02.03.01 – Contributo 
Funzionamento Ordinario) ed infine il CdC- centro di costo (C.R.DNEUR - Dip. Di Scienze Neurologiche della Visione )  e 
la funzione obiettivo (CONGIST.CONGGIST – Congiunta didattica/Ricerca istituzionale ) 

3. Si procede all’incasso dei fondi mediane l’emissione di una reversale.
(I passaggi di cui sopra sono più dettagliatamente documentati nel  manuale del sistema CIA)

Gli elementi rilevanti ai fini della registrazione COEP sono: 
- In fase di creazione delle singole righe di dettaglio del documento amministrativo occorre inserire la competenza 

economica.La procedura propone una data competenza economica uguale alla data di registrazione del documento: la 
data proposta può essere modificata dall’utente agendo direttamente nei campi “inizio” “fine”.

- In fase di compilazione dei dati contabili l’utente deve scegliere la natura economica. L’utente è aiutato nella scelta della 
Natura bene/servizio: il sistema propone solo quelle nature b/s associate al conto finanziario selezionato. Infine  l’utente 
deve imputare la registrazione alle grandezze analitiche rappresentate dal centro di costo e dalla funzione obiettivo.
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Operazione n. 9 – Accesso registrazione documento 
amministrativo generico
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Operazione n.9 – Registrazione documento 
amministrativo generico
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Operazione n. 9 - Dati contabili 
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Operazione n. 9 - Reversale
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Operazione n. 10 - Ricerca scientifica per conto terzi

RICCT.RICCT – Ricerca per conto terziFunzioni Obiettivo

C.R.DESOC - Dip. Economie Società e IstituzioniCdC

A.DESOC - Centro studi contratto Prof. SempronioCdR/Progetto

E.R.2.02 – Contratti e convenzioni per attività di ricercaConto CO.E.P.
(Natura b/s)

F.E. 06.01.02 - Prestaz. a  pagam. e contr. di ric. e cons.Conto CO.FI

20%Iva

-Bene/Servizio Bene/Servizio

7.437,00 € iva compresaImporto

15/01/2003Data documento

CO.FI contestuale – No ordineTipo registrazione

15/01/2003 - L’Associazione Centro Studi commissiona 
una ricerca al Prof. Sempronio del Dipartimento di 
Economia Società e Istituzioni.
Si prevede la fattura n. 28 il giorno medesimo.

Descrizione operazione
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Operazione n. 10 – Prospetto informativo
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Operazione n. 10 - Fattura
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Operazione n. 10 – Contratto di Consulenza
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Operazione n. 10 – Contratto di Consulenza



157

Operazione n. 10 – Ricerca scientifica per conto terzi

Riflesso su CO.FI

6.197,50

Prestazioni a pagamento c/terzi

ACCERTAMENTO PRESTAZIONE CONTO TERZI

Accertato credito per prestazioni CT

Accertamento alla stipula contratto

Cap. 06.01.02

1.239,50

Riscossioni IVA

Quota per IVA

Cap. 06.05.01
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Operazione n. 10 – Ricerca scientifica per conto terzi

Riflesso su CO.FI

6.197,50

Prestazioni a pagamento c/terzi

Riflesso su CO.GE

Conto numerario
Crediti v/aziende per servizi

7.437,00

REGISTRAZIONE DOCUMENTO AMMINISTRATIVO FATTURA ATTIVA

Emessa fattura per prestazioni CT

EMESSA FATTURA PER PRESTAZIONE CT

Emissione della fattura

Cap. 06.01.03

Prestazioni a pagamento da contratto
E.R.2.01

6.197,50

Erario c/IVA
E.P. 01.01.19

1.239,50

1.239,50

Riscossioni IVA

Quota IVA fattura per prestazioni CT

Cap. 06.05.01
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Operazione n. 10 – Ricerca scientifica per conto terzi

Riflesso su CO.FI

7.437,00

Conto corrente cassiere

Riflesso su CO.GE

7.437,00

Banca
Conto numerario

7.437,00

INCASSO REVERSALE A MEZZO ISTITUTO CASSIERE

Incasso della prestazione

RILEVAZIONE INCASSO REVERSALE

Incasso fattura

Conto numerario
Crediti v/aziende per servizi



160

Operazione n. 10 – Ricerca scientifica per conto terzi

Riflesso su CO.FI
Emissione reversale

6.197,50

Prestazioni a pagamento c/terzi

EMISSIONE  REVERSALI DA ACCERTAMENTO PRESTAZ. CT

Emissione reversale per prestazioni CT

Cap. 06.01.03

1.239,50

Riscossioni IVA

Emissione reversale per IVA

Cap. 06.05.01
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Operazione n. 10 – Note sulla registrazione in CIA

L’inserimento in CIA  prevede i seguenti passaggi:
1. Creazione di un documento amministrativo generico di entrata

Per la traduzione della contabilità finanziaria in contabilità economica-patrimoniale è necessario partire sempre da un 
documento amministrativo. Se non si ha un documento amministrativo classico (fattura) e si deve registrare un’entrata 
(reversale) da un soggetto terzo (non da un’unità organizzativa dell’ateneo)sarà necessario registrare un documento 
amministrativo generico di entrata : è sempre necessario registrare il giustificativo che dà origine alla reversale.Da 
Applicazioni – Altri documenti amministrativi – Crea documento amministrativo generico e scegliendo il tipo di 
documento (nel nostro caso Documento generico di entrata) si attiva l’icona per l’inserimento dei dettagli. Cliccando su 
tale icona CIA visualizza il pannello “Creazione dettaglio di: Documento generico di entrata” . Tale pannello è diviso in 
due cartelle: Dati anagrafici e Dati generali.In particolare nella cartella. Dati generali , le date Da…A… servono per 
definire il periodo di competenza (che nel nostro esempio coincide con la data di registrazione dell’operazione: 15/01/2003).
Particolarità del documento amministrativo generico  è che anche la Natura Bene/Servizio deve essere scelta 
dall’utente,attraverso l’apposito menù a tendina, invece di essere automaticamente valorizzata dal sistema.
Non scegliendo il tipo Tipo Bene/Servizio il sistema non può valorizzare la natura. La scelta della Natura è obbligatoria 
per la traduzione del movimento finanziario in contabilità economica e patrimoniale.
Infine è obbligatorio inserire l’importo in questa cartella .

2. Inserimento dei dati contabili Cliccando sull’icona “Dati contabili” si apre la finestra “Dati contabili” in cui occorre  
inserire i dati relativi al CdR o Progetto (A.DESOC – Centro Studi – contratto prof. Sempronio), al conto finanziario (F.E. 
06.01.02 – Prestaz. a pagam. e contr. di ric. e cons.) ed infine il CdC- centro di costo (C.R.DESOC - Dip. Economie Società e 
Istituzioni) e la funzione obiettivo (RICCT.RICCT – Ricerca conto terzi).

3. Registrazione documento amministrativo generico / Trasferimento fondi altra U.O. in uscita.Quando occorre emettere un 
mandato o una reversale  per il pagamento o l’incasso di fondi   da trasferire o trasferiti ad o da altra unità organizzativa 
dell’Ateneo, occorre prima registrare un documento amministrativo generico “ per trasferimento fondi altra Unità
organizzativa”.Questo tipo di documento amministrativo  non genera costi o ricavi, ma solo trasferimenti intra ateneo.Da  
Applicazioni- Altri documenti amministrativi – Crea documento amministrativo generico  si apre la finestra per la 
Creazione del documento Amministrativo generico.
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Operazione n. 10 – Note sulla registrazione in CIA

In tale finestra, dalla tendina “Tipo di documento” si deve scegliere “Trasferimento fondi altra U.O. in uscita” (nel 
nostro esempio: per fattura n. 28)

(I passaggi di cui sopra sono più dettagliatamente documentati nel  manuale del sistema CIA)

Gli elementi rilevanti ai fini della registrazione COEP sono: 

- In fase di creazione delle singole righe di dettaglio del documento amministrativo occorre inserire la competenza 
economica.La procedura propone una data competenza economica uguale alla data di registrazione del documento: la 
data proposta può essere modificata dall’utente agendo direttamente nei campi “inizio” “fine”.

- In fase di compilazione dei dati contabili l’utente deve scegliere la natura economica. L’utente è aiutato nella scelta 
della Natura bene/servizio: il sistema propone solo quelle nature b/s associate al conto finanziario selezionato. Infine  
l’utente deve imputare la registrazione alle grandezze analitiche rappresentate dal centro di costo e dalla funzione 
obiettivo.
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Operazione n. 10 - Dettaglio di documento generico di 
entrata
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Operazione n. 10 – Dettaglio di documento generico di 
entrata
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Operazione n. 10 – Documento amministrativo
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Operazione n. 10 – Dettaglio di trasferimento fondi 
altra U.O. in uscita
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Operazione n. 10 – Dati contabili
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