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Scopo del documento 
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nell’interoperabilià con gli impegni e accertamenti. Andremo ad analizzare come si prenota un accertamento o un 
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1. GESTIONE DELLA PROPOSTA 
 

È possibile generare una nuova proposta in due modalità presenti nel portale: una tramite la scrivania e l’altra attraverso 

il menù principale. 

 

1.1.1 Generazione della propostatramite la scrivania 

 

 

 

 

 

Clicccando sul bottone “+” 

 
Si può creare una nuova 
proposta. 

 

 

Una volta cliccato sul 
“+”compare la seguente 
schermata e l’utente può 
scegliere in base al proprio iter 
degli atti se si deve fare una 
Proposta o una Determina. 
Per vedere quale iter l’ente ha 
scelto di seguire può fare 
questo percorso: 

 

10. Gestione Documenatale 

Gestione Segreteria 

Parametri Iter atti 

 

 

In questo caso, scegliamo di far 
partire l’iter degli atti dalla 
Proposta e inseriamo i 
seguenti elemementi: 

- Organo/Tipo 

- Servizio proponente 

- Oggetto 

- Firmatario 

 Una volta compilata la Proposta 
si clicca sul bottone “Aggiungi” 
e in automatico si apre una 
nuova finestra di “OnlyOffice” 
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dove è possibile inserire il testo 
della proposta o determina.. 
Una volta inserito il testo, 

- Ritornare al testo 

- Continuare 
Cliccando su “Continua”, è 
possibile procedere alla 
prenotazione dell’ 
accertamento o dell’ impegno. 

1.1.2 Generazione della proposta tramite il menù del portale 

 

 

 

 

 

Dal menù  
 

10.Gestione  Documentale  
10. Gestione Segreteria  20. 
Gestione  40. Gestione Atti
20. Proposte 

 

 

Cliccare su bottone “Nuovo”, è 
possibile inserire gli elementi 
essenziali che sono stati 
descritti al paragrafo 1.1.1 
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2. PRENOTAZIONE ACCERTAMENTI, IMPEGNI, OBBLIGAZIONI, SUB E 

VARIAZIONI POSITIVE E NEGATIVE 
 
 

 

2.1 PRENOTAZIONI DI ACCERTAMENTI 
 

 

 

Le richieste di prenotazioni 
accertamenti possono essere 
inserite e gestite dalla scheda 
Prenotazione Accertamenti. 
Cliccare sul + in basso a 
sinistra per scegliere dalla 
maschera proposta dal 
sistema le seguenti opzioni: 

 

Nuova richiesta di 
accertamento/Sub 
Accertamento 
/Obbligazione/ 
Variazione su 
Accertamento 

 

- Richiesta di Sub- 
Accertamento 
contestuale ad 
Accertamento Padre 
selezionato 

 

 

- Annulla 

 

 
 

 

Se viene selezionata la prima 
opzione relativa alla nuova 
richiesta di accertamento, 
sub accertamento, 
obbligazione, apparirà la 
seguente maschera e sarà 
possibile: 

 

- Eseguire subito la 
ricerca della voce di 
bilancio 

 

- Azzerare prima i dati 
proposti così da 
poter scegliere il 
tipo operazione 

 

- Visualizzare l’atto 
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Una volta scelta la voce di 
bilancio è possibile inserire il 
5^ livello del piano 
finanziario in base alla voce 
di bilancio, potete verificare 
inmediatamente della 
disponibilità reale anche 
comprese le richieste da 
confermare, e prenotare 
l’importo, inserire il codice 
cliente, il Cig o il motivo di 
esclusione del Cig e il Cup 

 
- In ogni fase potete 

comunque: 
1- visualizzare la 
situazione della voce 
di bilancio 
2- cliccare sul 
navigatore 
3- visualizzare l’atto 

 
 
 
 
 
 
 
 

Questo è il risultato una volta 
confermata la richiesta. 

Chiudere con la x se si vuole 
ritornare alla videata 
precedente 

 
 
 
 
 
 
 

Altrimenti è possibile a 
questo punto inserire 
un’altra prenotazione per 
l’esercizio successivo e quello 
successivo ancora e 
un’obbligazione o sub o 
variazione per gli esercizi 
successivi al triennio 
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Situazione Cup 

 
 

Riepilogo Cup 

Se si clicca sulla lentina vicino 
al CIG o al CUP è possibile 
interrogarli attraverso: 

 
- Situazione CIG/ CUP 

- Riepilogo CIG/ CUP 

 La richiesta di pre 
prenotazione  dell’ 
accertamento è stata creata 
e può essere visualizzata 
nella “Gestione 
Accertamenti”, cliccando su 
“Aggiorna” in “Gestione 
Accertamenti Atto: 
determine con cwol” 
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2.1.1 Prenotazione diunsub accertamento e variazioni positive enegative. 

 

 

 

Per creare un Sub 
accertamento cliccare 
sempre su “Richiesta di 
accertamenti/  sub 
accertamento/Obbligazione 
/variazione su 
Accertamento” 

 

Modificare il tipo di 
Operazione con Sub 
accertamento e valorizzare il 
numero dell’accertamento 
padre. 

 

I dati relativi al capitolo 
verranno  riportati 
automaticamente una volta 
indicato l’accertamento. 
Come per la creazione di un 
accertamento,  occorre 
valorizzare i dati relativi 
all’accertamento, al CIG e 
Fornitore. 

 

Stessa operatività per 
variazione positiva o negativa 
Accertamento 

 

 

 

Il Sub accertamento viene 
aggiunto all’ elenco degli 
accertamenti. 
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2.1.2 Richiesta di Sub-Accertamentocontestuale adAccertamento Padre selezionato 
 

 

 

La vera novità è la possibilità 
di creare la prenotazione di 
un Sub accertamento 
contestuale ad accertamento 
padre. 

 

E’ necessario, prima, aver 
selezionato un accertamento 
padre su cui creare i 
contestuali 

 

 

A questo punto avrete la 
possibilità di aggiungere con 
il + i contestuali 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

E di salvare i sub contestuali 
su accertamento padre 
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2.2 PRENOTAZIONE DI IMPEGNI 
 

 

 

 

Per la prenotazione di 
impegno cliccando il + 
apparirà la maschera di 
richieste possibili che sono: 

 

- Richiesta di 
impegno/sub- 
impegno/ 
obbligazioni  e 
variazioni 

 

- Richiesta di impegno 
contestuale  ad 
impegno padre 
selezionato 

 

 

Richiesta di impegno/ Sub - 
Impegno / Obbligazione / 
Variazione su impegno: 

 

Sarà possibile: 
1 – cercare subito la voce di 
bilancio 

 
 

 

2 – azzerare i dati proposti 
e/o ereditati per scegliere di 
prenotare impegno, sub 
impegno, variazione positiva 
o negativa 
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3- se si sceglie in questa fase 
di eseguire la prenotazione di 
subimpegno viene 
successivamente richiesto il 
dato relativo all’impegno 
padre 

 

 

 

Una volta scelta la voce di 
bilancio è possibile inserire il 
5^ livello del piano 
finanziario, potete verificare 
inmediatamente della 
disponibilità reale anche 
comprese le richieste da 
confermare, e prenotare 
l’importo, inserire il codice 
cliente, il Cig o il motivo di 
esclusione del Cig e il Cup 

 

- In ogni fase potete 
comunque: 
1- visualizzare la 
situazione della voce 
di bilancio 
2- cliccare sul 
navigatore 
3- visualizzare l’atto 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Questo è il risultato una volta 
confermata la richiesta. 

 

Chiudere con la x se si vuole 
ritornare alla videata 
precedente 

 
 

 

Altrimenti è possibile a 
questo punto inserire 
un’altra prenotazione per 
l’esercizio successivo e quello 
successivo ancora e 
un’obbligazione o sub o 
variazione per gli esercizi 
successivi al triennio con la 
stessa   operatività   che 
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 abbiamo illustrato per gli 
accertamenti. 

 Una volta compilati tutti i 
campi, la prenotazione dell’ 
impegno sarà visibile nella 
scheda “Prenotazione 
Impegni” 

 
 

 
2.2.1 Prenotazione diunsubimpegno contestuale ad impegno padre 

 

 

 

Come già illustrato per gli 
accertamenti, una delle 
novità di gestione è 
rappresentata dalla 
possibilità di poter gestire la 
prenotazione di sub impegno 
contestuale ad impegno 
padre precedentemente 
prenotato. 

 

E’ necessario prima aver 
selezionato un impegno 
padre su cui creare i 
contestuali. 

  

A questo punto avrete la 
possibilità di aggiungere con 
il + i contestuali 
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 E di salvare i sub contestuali 
su impegno padre 
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2.2.2 Prenotazione diun ‘obbligazione 

 

 
Per obbligazione si intende un accertamento o un impegno che è stato preso al di fuori degli esercizi contabili del 

bilancio di previsione. 

In questo paragrafo, si va ad illustrare i passi che valgono sia per le obbligazioni degli accertamenti sia per le 

obbligazioni degli impegni. 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Prima di procedere alla 
creazione di un obbligazione, 
scegliere l’anno di creazione 
della richiesta che deve 
essere superiore agli anni di 
competenza del bilancio di 
previsione. 

 
 
 

 

La modalità di creazione della 
richiesta di prenotazione 
delle obbligazioni per il resto 
è la stessa che per gli 
impegni. 

 

 

Esempio di prenotazione di 
impegno e subimpegni 
contestuali e di obbligazione 
in uno stesso atto 

 Nel campo “Anni con 
Obbligazioni” è possibile 
vedere il numero degli anni 
per i quali è stata caricata 
l’obbligazione . 
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3. VERIFICA CONTABILE 
 
 

 

 

La proposta di determina 
arriverà sulla scrivania degli 
Atti della Ragioneria per la 
verifica e valutazione degli 
impegni e accertamenti. 

 

Gli utenti dell’ufficio 
Ragioneria troveranno la 
proposta di colore verde 
quando è una trasmissione 
assegnata a tutto l’ufficio. 

 

Per la aprirla e prenderla in 
gestione, fare doppio click 
sulla riga corrispondente 

 

 

Cliccare su Aquisisci per 
prendere la Proposta in 
gestione. 

 

 

Una volta acquisita, spostarsi 
nella Gestione impegni o 
Gestione accertamenti. 

 

È possibile verificare la 
richiesta di prenotazione 
fatta dall’ufficio. Con il 
doppio click, è possibile 
entrare in modifica dei dati. 



15 

 

 

 

 

Si aprirà la finestra di 
Gestione delle richieste di 
prenotazione. 
Una volta applicate le 
eventuali modifiche cliccare 
su Aggiorna per salvarle 
oppure sulla X per tornare 
alla gestione dell’ iter. 

 

Si possono fare le stesse 
operazioni anche per la parte 
degli Accertamenti. 

  

Nella colonna Codice 
Formula, è possibile 
scegliere la formula per: 

- Determine di 
impegno 

- Determina a 
contrarre 

- Impegni a residuo 

 Sucessivamente, cliccare su 
“Genera operazione in 
contabilità” per generare l’ 
impegno o accertamento. 

 

Una finestra riepilogherà le 
operazioni generate in 
contabilità 

 Una volta gestiti tutti gli 
Impegni e gli Accertamenti; 
cliccare su Gestisci Richiesta 
e tramite il bottone 
“Trasmetti “ si passa al passo 
sucessivo dell’iter. 
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4. VISTO CONTABILE DELLA DETERMINA 
 

 

 

Il responsabile della 
Ragioneria troverà sulla 
propria Scrivania degli atti la 
richiesta di apposizione del 
visto di regolarità contabile 
alla Determina 

 

 

 

Con il doppio click sulla 
relativa riga, all’ interno della 
maschera di gestione dell’ 
iter, è possibile prendere in 
carico cliccando sul bottone 
“Gestisci Richiesta”, l’attività 
di firma del visto contabile. 

 

 

Selezionare la data e l’esito 
dal menù a tendina e cliccare 
su Genera PDF 

 

Verrà creato il testo del Visto 
Contabile in formato PDF che 
sarà possibile firmare 
tramite il bottone: 

 
 

 

Cliccare sucessivamente su 
Trasmetti per l’avanzamento 
dell’iter. 

 

È possibile aggiungere delle 
note al visto contabile 
tramite l’apposito campo 
Note. 
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Successivamente alla firma 
dell’atto il sistema, mostrerà i 
movimenti contabili definitivi 
ed esecutivi. 

 

 

5. TIPOLOGIE DI ACCERTAMENTI E IMPEGNI USATE NELLE FORMULE DI 

INTEROPERABILITA’ 
I codici delle tipologie degli accertamenti e degli impegni vengono decisi insieme all’ente. Nella spiegazione si 

prenderanno dei codici che sono presenti nei nostri archivi. 

 
 

 

5.1 TIPOLOGIE DI ACCERTAMENTO NELLE FORMULE DI INTEROPERABILITÀ 

 

 

 

Dal menù 

 

180. Servizi economici  90. 
Tabelle  20. Strutturali 
30. Classificazione 
Impegni/accertamenti 

  
Cliccando su 
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È possibile creare una nuova 
classificazione. 

 

 

Inserire: il codice 
classificazione,Utilizzo 
Entrate/Uscite( si può 
scegliere tra Entrata, Uscita o 
Entrambi) la descrizione, la 
tipologia di impegno e 
accertamento ( Prenotazione, 
Definitivo, Obbligazione e 
Matrice), Impegno o 
accertamento assunto da 
Gara (Normale o assunto da 
Gara), Tipo atto (es. 
Determina DT); 
Cliente/Fornitore ( Non 
obbligatorio, obbligatorio, 
soggetto da determinare), 
parere del visto contabile. 
Quest’ultimo per gli 
accertamenti prenotati e 
definitivi non è obbligatorio 
inserirlo. 

 

Poi mettere i flag in “Estremi 
atto assunzione 
impegni/accertamenti 
definitivi”e in “Estremi atto 
esecutività 
impegni/accertamenti” su 
“Obbligatorio in caricamento 
documenti/ liquidazione” e 
“Obbligatorio in caricamento 
mandati”. 

 

Per ricercare le classificazioni 
riferite agli accertamenti 
mettere su utilizzo Entrate/ 
Uscite “Solo Entrate”: 

 
 
 
 
 
 

 
 Le classificazioni più comuni 

sono: 
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 - Prenotazioni 
accertamenti 

- Prenotazioni Sub 
accertamenti a 
residuo 

- Accertamenti 
definitivi 

- Matrice 
- Obbligazione 

 

5.2 TIPOLOGIE DI IMPEGNO NELLE FORMULE DI INTEROPERABILITÀ 

 

 

 

Dal menù 

 

180. Servizi economici  90. 
Tabelle  20. Strutturali 
30. Classificazione 
Impegni/accertamenti 

 

 

 

 Inserire: il codice 
classificazione, Utilizzo 
Entrate/Uscite( si può 
scegliere tra Entrata, Uscita o 
Entrambi) la descrizione, la 
tipologia di impegno e 
accertamento ( Prenotazione, 
Definitivo, Obbligazione e 
Matrice), Impegno o 
accertamento assunto da 
Gara (Normale o assunto da 
Gara), Tipo atto (es. 
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Determina DT); 
Cliente/Fornitore ( Non 
obbligatorio, obbligatorio, 
soggetto da determinare) , 
parere del visto contabile. 
Quest’ultimo è obbligatorio 
per impegni definitivi e deve 
avere la seguente dicitura: 

 

 

 

Poi mettere i flag in “Estremi 
atto assunzione 
impegni/accertamenti 
definitivi”e in “Estremi atto 

esecutività 
impegni/accertamenti” su 
“Obbligatorio in caricamento 
documenti/ liquidazione” e 
“Obbligatorio in caricamento 
mandati”. 

 

Per ricercare le classificazioni 
riferite agli impegni mettere 
su utilizzo Entrate/ Uscite 
“Solo Uscite”: 

 Le classificazioni più comuni 
sono: 

- Prenotazioni 
Impegni 

- Prenotazioni Sub 
impegno a residuo 

- Provvisorio 
Prenotazione 
Somma Gara 

- Impegni definitivi 

- Impegno da Gara 
bandita 

- Matrice 
- Obbligazione 

 

6. FORMULE INTEROPERABILITÀ ATTI-FINANZIARIA 

Le formule dell’interoperabilità vengono decise in base all’iter gestito dall’ente. Anche in questo caso, si prenderanno 

formule presenti nei nostri archivi. 
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Dal menù 

 

180. Servizi economici  90. 
Tabelle    10. 
Configurazione  100. 
Collegamento con atti e WS 
esposti  60. Formule 
Interoperabilità Atti- 
Finanziari 

 

 

Questa schermata 
rapprensenta tutte le 
formule collegabili ai passi 
iter degli atti. 

 

Cliccando sul + in basso a 
sinistra è possibile 
aggiungere una nuova 
formula oppure è possibile 
cliccare sul bottone: 

 
 

 
 
 

 

 

Per la creazione di una 
formula è necessario inserire: 
Il codice formula, descrizione 
formula, tipologia atto, stato 
assegnato all’ atto, 
reperimento numero e 
Operatività su Impegno o 
Accertamento. 
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Operatività su Impegni/ 
Accertamenti: Inserisce 
Movimento ed utilizza 
Classificazione iniziale indica 
ta : 

 
Si definiscono i parametri 
per prenotare un 
accertamento, un impegno o 
Obbligazione attraverso le 
classificazioni viste 
precedentamente. 

 

Operatività su Impegni/ 
Accertamenti: Aggiorna Data 
Esecutività e Classificazione 
sui Movimenti Collegati : 

 
Questa operatività consente 
di trasformare le 
classificazione che troviamo 
nella prima colonna di 
prenotazioni di accertamenti 
o di impegni in quella della 
seconda. 

 

Aggiorna la data di 
esecutivatà degli impegni 
presi dall’ atto. 

 
 

 

6.1 ATTIVAZIONE DELLE FORMULE 

 

 

 

 

Dal menù 
 

10.  Gestione  Documentale 
 10. Gestione Segreteria 
 30. Parametri  40. 
Parametri Vari 
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In “Integrazione contabilità 
su CWOL” si attivano le 
formule. 

 

La spunta su “Attiva Formule 
approvazione contabili” 
consente l’attivazione delle 
formule da quel momento. 

 

Se viene valorizzata la data di 
attivazione, le formule 
diventeranno operative dal 
giorno indicato 

 

 

Se vengono valorizzate 
“Formula Annullamento atto” 
e “Formula Cancellazione 
atto”; la manuntenzione degli 
atti per l’annullamento e la 
cancellazione avviene tramite 
le formule indicate. 

 

Nota bene: al momento non 
è attiva la cancellazione, ma 
solo l’annullamento 

 

 

6.2 ATTIVAZIONE DELLE FORMULE NEL PASSO DELL’ ITER 
 

 

 

 

 

Dal menù 

 

10.  Gestione  Documentale 

 10. Gestione Segreteria 
 10. Archivi  90. 
Anagrafica pareri 
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Cliccando sul bottone 
"Elenca" vengono mostrati i 
pareri configurati; con un 
doppio click sul parere di 
interesse si entra nel 
dettaglio 

 

 

 

Nel dettaglio del passo, nella 
sezione “Contabilità”, si 
valorizza la formula da 
utilizzare in quello specifico 
passo di iter. 

 

La tipologia va impostata a 
seconda dell'esigenza, ovvero 
automatica se si vuole fare 
tutto in automatico senza 
bisogno di un passaggio da 
parte dell'operatore, da 
operatore quando si vuole far 
premere il bottone all'utente 
per avviare la formula, da 
operatore con righe editabili 
che è come il precedente ma 
dà la possibilità di cambiare 
le formule (da utilizzare solo 
quando il passo prevede la 
prenotazione degli impegni / 
accertamenti e non nelle 
successive fasi) 
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7. NOVITÀ GESTIONE CIG 2024 

 

 

 

La richiesta di CIG per 
procedure assoggettate al 
D.Lgs. 36/2023, pubblicate a 
partire dal 
01/01/2024, avviene 
attraverso le piattaforme di 
approvvigionamento digitale 
certificate mediante 
interoperabilità con i servizi 
erogati dalla PCP attraverso 
la Piattaforma Digitale 
Nazionale Dati (PDND). 
L’acquisizione del CIG è 
obbligatoria per qualunque 
procedura di affidamento 
nei settori ordinari e speciali 
disciplinata dal 
codice, inclusi gli affidamenti 
diretti di importo inferiore ai 
5000 €, per i quali prima 
bastava richiedere 
lo SmartCIG. 
Non esiste più lo SmartCIG, 
ora tutti i contratti sono 
gestiti mediante acquisizione 
del CIG. 

7.1 POSSIBILITÀ DI ASSOCIARE MASSIVAMENTE CIG AD IMPEGNI CON CODICE ESCLUSIONE 98 
 

 

 

 

 

E’ possibile inserire in fase di 
prenotazione ed 
eventualmente gestire anche 
l’iter della proposta e della 
determina fino alla fine 
inserendo, in attesa di 
acquisire il CIG da parte del 
RUP, il motivo di esclusione: 
98: Cig in acquisizione. 

 

Questo codice permette di 
gestire l’iter e decidere in un 
secondo momento di 
associare il Cig agli impegni di 
un determinato fornitore. 

  

Da questa funzione a menú 
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relativa alla tabella dei codici 
identificativi Gara, siamo in 
grado, una volta acquisito il 
Cig, di associarlo all’impegno 
e/o impegni di riferimento. 

 

 

Cliccando sul tasto: Associa 
ad Impegni di cui sopra, 
si aprirà la successiva 
maschera che identifica gli 
impegni inseriti con codice di 
esclusione 98 associato allo 
stesso soggetto del CIG. 

 

Confermando la selezione 
avremo la sostituzione del 
codice di esclusione 98 con il 
Cig effettivo. 
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