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Guida alla lettura
ABBREVIAZIONI RUOLO SIMBOLO DI PROCESSO

A

S.I.

Attività

Processo

Simbolo decisionale

Funzioni/ruoli coinvolti nel processo

Riferimento tra le diverse attività 

dello stesso processo

Sistema informativo



1.1 Censimento nuovo Asset

Analisi tipologia asset 
da censire

-

Verificare informazioni

-

Integrazione 
informazioni mancanti

-

Censimento 
Asset/Inserimento 

planimetrie e altri doc.

S.I.

Validazione Asset

-

Asset validato e 
disponibili per 
attivazione altri 

processi
S.I.

Si
Complete?

No

Validato?

Si

No

Censimento su 
sistema contabile

Interfaccia S.I.



1.2 Aggiornamento Asset

Individuazione 
aggiornamenti da 

effettuare

-

Validazione richiesta

-

Annullamento 
richiesta

-

Aggiornamento Asset 

S.I.

Validazione 
aggiornamento

-

Asset validato e 
disponibili per 
attivazione altri 

processi
S.I.

Validato?
Si

No

Validata?

Si

No

Variazione su sistema 
contabile

Interfaccia S.I.

Modifica inserimento

S.I.

Solo per le modifica con 
implicazioni 
contabili



Il presente documento contiene il flow chart di Ciclo Passivo e registrazione spese 

immobiliari, articolato nelle seguenti sezioni:

Spese immobiliare con RDA

Spese immobiliare senza RDA

Call-off su Accordi Quadro

Gestione pagamenti

Sulla base del flow chart disegnato, saranno definiti i requisiti funzionali per adeguare la 

configurazioni dei sistemi informativi (S.I.) alle specificità del contesto di EUR SPA.

2. EUR S.p.A. Ciclo passivo spese immobiliari



4.
Registrazione

fatture e 
documenti di 

costo

3.
Inserimento

avvenuta
prestazione

2. 
Predisposizione

contratti

1.
Gestione RdA

2. EUR S.p.A. Ciclo passivo spese immobiliari – End-to-end



Ciclo passivo spese immobiliari – Considerazioni

Il processo di budgeting (costruzione, approvazione versione 
definitiva, traslazioni, Extra Budget) sarà interamente gestito su D365

I processi relativi al censimento degli immobili saranno trattati 
all’interno del Ciclo Attivo Immobiliare

La tesoreria (pagamenti e incassi) sarà tutta di competenza di D365

La gestione dell’albo fornitori e delle gare sono temi che necessitano 
di approfondimenti ulteriori



2.1 Ciclo Passivo spese immobiliari
Gestione RDA
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Inserimento RdA  a 
sistema con 

indicazione specifiche 
acquisto RPP/E DEC

S.I.

Validazione RdA

S.I.

Verifica completezza/ 
correttezza della  
documentazione 
allegata alla RdA

S.I.

Modifica RdA

S.I.

Doc.ne RdA
corretta/

completa?

No

Si

No

Si

No

TRASLAZIONI 
/ VARIAZIONI &

EXTRA-BUDGET

Processo  X.Y

Si

RdA 
rifiutata o 
annullata?

Rifiutata

Annullamento RdA

S.I.

Annullata

Modifica 
documentazione RdA

S.I.

Acquisto

-

In fase di 
inserimento 
dell’RDA e a 
seguito della 
valorizzazione 
della voce di 
budget il sistema 
verifica 
automaticamente 
la capienza di 
budget e blocca 
l’attività di 
inserimento RDA 
in caso di esito 
negativo. Il flusso 
si blocca.

Indicazione RPA

S.I.

PREDISPOSIZIONE 
CONTRATTO CHUSO

O AQ

Processo  2.2

Budget capiente?

RdA 
validata?

Verifica budget

S.I.

Non è possibile 
modificare in 
questa fase 
l’importo se 
emerge la 
necessità di 
modifica 
dell’importo la RdA
va annullata

AUTORIZZAZIONE 
CONTRATTO 
CHUSO O AQ

No

OFFERTA < = 
IMPORO
BUDGET

Si

No

Il controllo preventivo della 
procedura e documentazione da 
parte del DG avviene extra 
sistema (allegare ad esempio 
una scheda di avvenuto chek o 
allegati vistati)

APPROVAZIONE
EXTRA

BUDGET?
Si

No



2.2 Ciclo Passivo spese immobiliari
Gestione RDA - Predisposizione Contratto
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Fornitore 
presente

a sistema?

Si

Inserimento 
anagrafica fornitore

S.I.

No

GESTIONE RDA

Processo  2.1

Inserimento dati 
contratto

S.I.

Creazione del 
frontespizio 
contrattuale

S.I.

Creazione 
OdA

S.I.

Stampa contratto per 
firma

-

Apposizione firma
su contratto

-

Invio contratto per firma 
di accettazione fornitore

-

GESTIONE 
INSERIMENTO 

AVVENUTA 
PRESTAZIONE
Processo  2.4

Protocollazione e 
inserimento  contratto 

firmato 
da fornitore 

S.I.

Inserimento contratto 
controfirmato

S.I.

Ricezione del 
contratto firmato dal 
fornitore in tutti i casi 
in cui non è prevista 
la firma congiunta

AQ?
No

Si GESTIONE
CALL-OFF SU AQ 

Processo  2.3

AQ?

No

Si

Modifica  
RPE/DEC/DL

S.I.
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Apertura ticket su AQ

S.I.

Verifica / 
approvazione 

preventivo

-

Preventivo
(OE) 

S.I.

Esecuzione
(fornitore)

-

Chiusura ticket ODA

S.I.

Presa in consegna 
ODA (firma fornitore)

S.I.

PREDISPOSIZIONE 
AQ

Processo  2.2

Emissione ODA

S.I.

Da definire i poteri di 
firma su call-off di un 
Accordo Quadro

Approvazione
Prev.

No

Si

Approvazione
ODA

Si

No

Protocollazione ODA

S.I.

Autorizzazione
ODA

S.I.

Indicare eventuale 
addebito del costo al 
locatario, indicazione 
del CC e CoGe

GESTIONE 
INSERIMENTO 

AVVENUTA 
PRESTAZIONE
Processo  2.4

GESTIONE 
PRESTAZIONE (SIL)

S.I.

Richiesta Prev.     

No

Si

CHIUSURA 
TICKET/SAL

S.I.

In questa fase viene 
inserito sull’ODA 
l’importo stimato del 
S.I.L che viene trasferito 
al sistema contabile 
attraverso l’interfaccia tra 
i S.I.

2.3 Ciclo Passivo spese immobiliari
Gestione call-off su Accordo Quadro
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Verifica della
prestazione

-

Inserimento/ modifica 
BEM

e documentazione 
allegata

S.I.

Estrazione periodica 
report ordini aperti e 

scaduti

S.I.

Analisi report

Xls

Richiesta a RUP di 
verifica ordini ancora 

aperti

Email

REGISTRAZIONE 
FATTURE

Processo  2.5

BEM ok?
No

. GESTIONE CALL-
OFF SU AQ. 

(chiusura ticket/sal)

Processo  2.3

Si

Validazione BEM

S.I.

Rifiutato

Annullamento BEM

S.I.

Annullato

BEM
rifiutato o 
annullato?

PREDISPOSIZIONE 
CONTRATTO 

CHIUSO 
(creazione ODA)

Processo  2.2

GESTIONE 
PRESTAZIONE (SIL)

S.I.

Esecuzione
(fornitore)

-

In questa fase viene 
inserito sull’ODA 
l’importo stimato del 
S.I.L. che viene trasferito 
al sistema contabile 
attraverso l’interfaccia tra 
i S.I.

2.4 Ciclo Passivo spese immobiliari con RdA
Gestione inserimento avvenuta nuova prestazione
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Ricezione 
fatture/documenti di 

costo

-

Controllo presenza 
OdA

S.I.

OdA
identificata?

Si

No

Identificazione Owner 
del Budget

-

Definizione modalità 
di gestione "ex post" 

del costo

-

Emissione RdA/ OdA 
verso il fornitore

GESTIONE RDA

Processo  2.1

Inserimento dati 
fattura (testata) e 

controllo 
presenza BEM

S.I.

In tal caso sarà gestito 
l'intero flusso end-to-end del 
ciclo passivo (RdA, 
Contratto, OdA, BEM, 
Fattura, Pagamento)

Identificazione RPP

-

Importo fattura?

< XXXX €

> XXXX €
Richiesta 

autorizzazione ad 
AD/DG della nota 

giustificativa
-

Si
Comunicazione 

numero OdA ad AMM

-

Validazione Nota 
giustificativa assenza 

ordine

-

Emissione
RdA/OdA

No A

Redazione nota 
giustificativa assenza 

ordine

-

OdA
presente 

a sistema?

No
Si

Fattura dovuta?

Risoluzione 
problemi con il 

fornitore

-

Validazione fattura

-

NoSi
Fattura 

validata?

Soglie da verificare

A seconda del 
tipo Fattura (con 
RdA o Fattura 
libera) AMM 
attiva il processo 
di competenza

2.5 Ciclo Passivo spese immobiliari con RdA
Registrazione fatture e documenti di costo (1/2)



2.5 Ciclo Passivo spese immobiliari con RdA
Registrazione fatture e documenti di costo (2/2)

AF
C

RP
E

Inserire scadenza 
DURC da confrontare 
con scadenza fattura: 
non è obbligatorio per 
tutte le fatture

BEM presente 
a sistema?

Si Controllo 
amministrativo fattura

-

Fattura 
corretta?

No

Si

Prestazione resa?
SiNo

Risoluzione 
problemi 

con fornitore insieme 
a AMM

-

GESTIONE 
INSERIMENTO 

AVVENUTA 
PRESTAZIONE
Processo  2.4

Risoluzione problemi 
con fornitore

-

Invio fattura a RPE

Email

A

Inserimento dati 
fattura / doc. di costo e 
collegamento a BEM 
ed inserimento pdf

S.I.

GESTIONE 
PAGAMENTI

Processo  X.Y.

Upload flusso fatture 
in S.I.

Interfaccia contabile

Rilascio fattura per 
contabilizzazione (e 
protocollazione IVA)

S.I.

No

Controllo BEM

S.I.

BEM
corretto?

Annullamento BEM

S.I.

Si

No

Verificata

Si

No

Intervento 
sostitutivo

S.I.

Interrompe i 
tempi di 
pagamento

Verifica DURC 

S.I.

riattiva i tempi 
di pagamento

Autorizzazione al 
pagamento

S.I.

Questa attività può 
essere gestita  
attraverso 
l’integrazione con 
lo SDI che registra 
automaticamente 
le fatture sul S.I.

Verifica regolarità 
fiscale

S.I.

Intervento 
sostitutivo

S.I.

Verificata

No

Si
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Ricezione fatture / 
documenti di costo

-

Inserimento dati 
fattura / doc. di costo, 
pdf  e identificazione 
Owner della faatura

S.I.

GESTIONE 
PAGAMENTI

Processo X.Y.

Upload flusso fatture 
in S.I.

Interfaccia contabile

Rilascio fattura per 
contabilizzazione (e 
protocollazione IVA)

S.I.

Controllo 
amministrativo fattura

-

Dati corretti?
Si

Risoluzione problemi 
con fornitore

-

No

Richiesta Nota 
Credito al fornitore

-

Fornitore 
presente

a sistema?

Inserimento 
anagrafica fornitore

S.I.

Si

No

Fattura 
validata?

No

Si

Identificazione Owner
della fattura  

S.I.

Validazione fattura

S.I.

No
Owner

identificato 
correttamente

?

Si

Questa attività può 
essere gestita  
attraverso 
l’integrazione con 
lo SDI che registra 
automaticamente 
le fatture sul S.I.

Inserire scadenza 
DURC da 
confrontare con 
scadenza fattura: 
non  è obbligatorio 
per tutte le fatture

Verificata
Si

No

Intervento sostitutivo

S.I.

Interrompe i 
tempi di 
pagamento

Verifica DURC 

S.I.

riattiva i tempi 
di pagamento

Autorizzazione al 
pagamento

S.I.

VerificaVerifica Equitalia

S.I.

Si

No

Intervento 
sostitutivo

S.I.

2.6 Ciclo Passivo spese immobiliari senza RdA
Registrazione fatture e documenti di costo



Il presente documento contiene il flow chart di Ciclo Attivo e registrazione ricavi immobiliari, 

articolato nelle seguenti sezioni:

Apertura contratto

Gestione contratto

Chiusura contratto

Sulla base del flow chart disegnato, saranno definiti i requisiti funzionali per adeguare la 

configurazioni dei sistemi informativi (S.I.) alle specificità del contesto di EUR SPA.

3. EUR S.p.A. Ciclo attivo ricavi immobiliari



4. Gestione 
delle garanzie

3.Registrazione 
fiscale del
contratto

2. Consegna
degli spazi

1. Stipula 
contratto 
di locazione

Apertura contratto

10. 
Variazioni 
contrattuali

9. Gestione 
del credito

8. Gestione 
incassi

7. Fatturazione 
straordinaria

6. Fatturazione 
ordinaria

5. Aggiornamento 
ISTAT

Gestione contratto

12. Chiusura 
contratto di 
locazione

11. Disdetta 
contratto

Fine contratto

4. Consegna
degli spazi

3. Gestione 
delle 
garanzie 

2. 
Registrazion
e fiscale del
contratto

1. Stipula 
contratto 
di locazione

9. Gestione 
del credito

8. Gestione 
incassi

7. 
Fatturazione 
straordinaria

6. 
Fatturazione 
ordinaria

5. 
Aggiornament
o ISTAT

3. EUR S.p.A. Ciclo Attivo – End-to-end



3.1 Stipula contratto di locazione (1/2)

Stesura contratto

-

Invio contratto e 
documentazione

-

Stipula contratto 
di locazione con 

conduttore

-

Apposizione firma su 
contratto

-

Raccolta 
documentazione per 
verifica controparte

-

Richiesta integrazione 
dati tecnici contratto

-

Integrazione dati 
catastali e tecnici e 

documentazione 
(planimetrie/APE) 

-

Presa in consegna 
garanzia

-

Documentazione 
completa?

Si

No

Richiesta integrazione 
dati contratto

-

A

Protocollazione e 
inserimento  contratto 

controfirmato

S.I.



Inserimento dati 
contratto e 

fideiussione / deposito 
cauzionale

S.I.

Invio contratto 
cartaceo 

per archiviazione

-

Inserimento
PDF contratto in 
DB documentale

S.I.

Validazione contratto

S.I.

REGISTRAZIONE 
FISCALE DEL
CONTRATTO

Il workflow rimane aperto fino 
all'upload del contratto registrato

A Tipo garanzia?

Deposito cauzionale 
tramite bonifico

Fideiussione / deposito 
cauzionale tramite 

assegno Consegna 
fideiussione / 

assegno

-

Comunicazione 
numero quietanza di 

versamento

-

Inserimento 
anagrafica locatario

S.I.

In fase di registrazione dei 
dati contrattuali viene 
associata la/e Unità 
immobiliare/i oggetto della 
locazione. La/e Unità 
immobiliare/i vengono 
inserite secondo il workflow 
del Censimento Asset.

3.1 Stipula contratto di locazione (2/2)



Invio moduli 

Email

Pagamento
imposta di registro

-

Pagamento 
scartato?

Si

No

Segnalazione 
pagamento

scartato

Email

Upload ricevute di 
pagamento e 
PDF contratto

S.I.

Predisposizione 
moduli per 

pagamento imposta
di registro

S.I

Registrazione 
contratto presso 

Agenzia delle Entrate 
/ su Entratel

-

Invio ricevute di 
pagamento

Email

Consegna 
contratto registrato  

a conduttore

-

Archiviazione 
contratto cartaceo

-

Il sistema gestisce lo 
scadenziario delle 
registrazioni fiscali e 
produce 
automaticamente i 
documenti per il 
pagamento delle 
relative imposte 
(incluso il calcolo del 
ravvedimento operoso 
e l'eventuale 
ri-addebito all'inquilino)

Registrazione 
contratto presso 

Notaio

-

Invio contratto 
registrato

-

Invio ricevute di 
pagamento

-

3.2 Registrazione fiscale del contratto



3.3 Gestione delle garanzie

Rilevazione mancata 
consegna garanzia

S.I.

Richiesta di 
autorizzazione 

sollecito

Email

Sollecito
autorizzato?

SiNo

Emissione 
lettera di 
sollecito

S.I.

Invio lettera di 
sollecito a conduttore

-

Invio garanzia

-

Inserimento dati 
e PDF garanzia

S.I.

Archiviazione 
garanzia cartacea

-

La lettera di sollecito ha 
formato standard ed è 
prodotta automaticamente 
dal sistema

Notifica blocco 
sollecito

Email

Notifica 
autorizzazione 

sollecito

Email



Invio linee guida 
per verbale 

consegna spazi

Email

Predisposizione e 
sottoscrizione

verbale 
consegna spazi

-

Consegna 
spazi al 

conduttore

-

Sottoscrizione
verbale di consegna

-

Invio verbale per 
archiviazione

-

Inserimento 
PDF verbale

S.I.

Archiviazione 
verbale cartaceo

-

3.4 Consegna degli spazi



3.5 Aggiornamento ISTAT

Applicazione 
aggiornamento
ISTAT a canoni

di locazione
S.I.

Esecuzione mensile 
report aggiornamento 

ISTAT

S.I.

Consultazione report 
aggiornamento

ISTAT

S.I.

Il report fornisce un recap dei contratti 
oggetto di aggiornamento ISTAT 

Report 
corretto?

No

Si
Approvazione report

Email

Richiesta modifiche

Email

Predisposizione 
lettere

Aggiornamento
ISTAT

S.I.

Invio lettere 
aggiornamento ISTAT 

a conduttore

-

I canoni aggiornati e i relativi 
conguagli sono fatturati 
all’interno del file di 
fatturazione ordinaria



3.6 Fatturazione ordinaria

Elaborazione flusso 
fatturazione ordinaria 
in modalità "simulata"

S.I.

Apporto correzioni

S.I.

Importi 
corretti?

Si

No

Consolidamento  
fatturazione

S.I.

Stampa e invio 
fatture / note di 

credito a conduttore

-

Invio richiesta 
di modifica

Email

Flusso 
ok?

Contabilizzazione 
flusso di fatturazione

Interfaccia S.I.

Invio flusso
per 

verifica formale

S.I.

SiNo

Verifica correttezza 
importi vs storico

-

Rientrano nel flusso di fatturazione ordinaria:
• Canoni di locazione / indennità di occupazione
• Oneri accessori 
• Interessi di mora per ritardati pagamenti
• Riaddebito dell’imposta di registro
• Conguagli ISTAT 

Accettazione flusso  
fatturazione

S.I.

Verifica flusso 
fatturazione

Xls



3.7 Fatturazione straordinaria

Elaborazione flusso 
fatturazione 

straordinaria in 
modalità "simulata"

S.I.

Invio flusso 
di fatturazione 

Email

Flusso accettato?
No SiInvio richiesta 

di modifica

Email

Flusso 
accettato?

SiNoInvio richiesta 
di modifica

Email

Apporto correzioni

S.I.

Autorizzazione 
flusso di 

fatturazione

S.I.

Consolidamento 
fatturazione

S.I.

Stampa e invio 
fatture / note di 

credito a conduttore

-

Contabilizzazione 
flusso di fatturazione

Interfaccia S.I.

Validazione flusso
di fatturazione 

S.I.

Rientrano nel flusso di fatturazione straordinaria:
• Note di credito
• Fatture per accordi extracontrattuali tra FM e conduttore
• Conguagli a credito del cliente
• Fatture una tantum e importi variabili

Verifica flusso 
fatturazione

Xls



3.8 Gestione incassi

Registrazione
incassi

S.I.

Attribuzione 
incassi 

S.I.

Elaborazione estratto 
conto cliente

S.I.

Invio estratto conto 
cliente

Email

Elaborazione e 
invio flusso 

incassi

S.I.

Quadratura incassi 
estratto conto

-

Flusso 
quadrato?

No Si Contabilizzazione 
degli incassi

Interfaccia S.I.

Invio posizione da 
correggere

Email

• Gli incassi possono essere attribuiti a: 
partita, deposito, anticipo, giroconto, 
abbuono, perdita

• In caso di registrazioni a abbuono o 
perdita si deve richiedere 
l'autorizzazione

Invio flusso incassi 
da

registrare

Email

Invio notifica 
accettazione flusso

S.I.

Estrazione flusso 
incassi

Home Banking



3.9 Gestione del credito

Elaborazione 
report situazioni

di morosità 

S.I.

Invio report situazioni
di morosità 

Email

Analisi report 
situazioni di morosità 

-

Invio linee guida
per azioni da 
intraprendere

Email

Tipo di 
comunicazione?

No

Si

Gestione attività di 
recupero credito
per via giudiziale

-

Elaborazione
sollecito sulla base 
di modelli standard

S.I.

Invio sollecito 
a conduttore 

-

Aggiornamento 
attività effettuate 

a sistema

S.I.

Recupero
giudiziale?

Sollecito a 
conduttore 

-

Sollecito 
telefonico

Lettera di 
sollecito

Azione 
necessaria?

Si

No



3.10 Variazioni contrattuali

Stesura e invio 
atto aggiuntivo / 

cessione

-

Sottoposizione atto 
aggiuntivo / cessione 

per firma

-

Invio atto aggiuntivo / 
cessione e 

documentazione

-

Gestione firma 
conduttore

-

Aggiornamento 
dati contratto

S.I.

Invio atto aggiuntivo / 
cessione

per archiviazione

-

Inserimento
PDF contratto 
controfirmato

S.I.

Archiviazione 
contratto cartaceo

-

Firma atto 
aggiuntivo / cessione 

-

Validazione 
contratto aggiornato

S.I.

Validazione 
necessaria? No

Si

REGISTRAZIONE 
FISCALE DEL
CONTRATTO

E’ possibile definire diverse tipologie di atti aggiuntivi, 
compresi gli atti transattivi che comportano la rettifica delle 
posizioni debitorie/creditorie del locatario

In questa fase vengono modificati  i dati relativi a:
• Collegamento asset
• Rimodulazione del richiesto
• Transazioni
• Modifica date contrattuali



3.11 Disdetta contratto: da conduttore

Ricezione disdetta 
da conduttore

-

Si

Invio notifica disdetta 
e valutazione validità 

disdetta a FM

Email

Comunicazione rifiuto 
disdetta

Email

Disdetta 
accettata?

No

Comunicazione 
accettazione 

disdetta

Email

Comunicazione
rifiuto disdetta
a conduttore

-

Comunicazione
accettazione 

disdetta
a conduttore

-

Inserimento disdetta  

S.I.

Upload lettera 
ricevuta da conduttore 
e lettera accettazione 

disdetta
S.I.



3.11 Disdetta contratto: da proprietà

Analisi report 
contratti in scadenza

Xls

Elaborazione 
comunicazione
disdetta (moduli 

standard)
S.I.

Segnalazione
disdette da 
comunicare 

Email

Firma e invio 
comunicazione 

disdetta a conduttore

-

Notifica avvenuta 
comunicazione 

disdetta

Email

Elaborazione e invio 
report contratti in 

scadenza

S.I.

Upload lettera 
disdetta firmata

S.I.



3.12 Chiusura contratto di locazione (1/2)

Invio modifiche 
intervenute su 
immobile, se 

presenti
Email

Predisposizione  
verbale di 

riconsegna

-

Sottoscrizione 
verbale di
riconsegna 

-

Inserimento PDF 
verbale di 

riconsegna

S.I.

Archiviazione
verbale cartaceo

-

Invio verbale
di riconsegna firmato, 

per archiviazione

-

Elaborazione e
invio linee guida 
per verbale di 

riconsegna a PM
S.I.

Chiusura provvisoria 
contratto

S.I.

Riconsegna 
spazi e sottoscrizione 

verbale di
riconsegna 

-

Sopralluogo
immobile

-

Calcolo saldo finale
crediti / debiti

verso conduttore

S.I.

Verifica emesso
e pagato

S.I.

Verifica deposito 
cauzionale e eventuali 
interessi maturati da 

conduttore 
S.I.

Chiusura fiscale del 
contratto presso 
l'Agenzia delle 

Entrate
-

A



3.12 Chiusura contratto di locazione (2/2)

Pagamento somma 
dovuta a conduttore

-

Saldo positivo?

No

Si

FATTURAZIONE 
STRAORDINARIA

Restituzione depositi 
a garanzia e 
fideiussioni

-

Richiesta restituzione 
depositi a garanzia e 

fideiussioni

-

Chiusura contabile 
del contratto

S.I.

Chiusura definitiva 
del contratto

S.I.

Registrazione 
avvenuta restituzione

S.I

A

In caso di posizioni a debito del 
locatario, la chiusura della posizione 
contabile avviene dopo le necessarie 
azioni di recupero credito



Il presente documento contiene il flow chart di Ciclo Passivo e registrazione spese 

immobiliari, articolato nelle seguenti sezioni:

Spese eventi

Spese senza RDA

Gestione pagamenti

Sulla base del flow chart disegnato, saranno definiti i requisiti funzionali per adeguare la 

configurazioni dei sistemi informativi (S.I.) alle specificità del contesto di EUR SPA.

4. Ciclo passivo RCG



4. Ciclo passivo RCG – End-to-end

4. Registrazione
fatture

e documenti di 
costo

3. Inserimento
avvenuta

prestazione

2. 
Predispos. 

contratti
1. Gestione RdA

Il processo di budgeting (costruzione, approvazione versione definitiva, traslazioni, Extra 
Budget) sarà interamente gestito su D365

La tesoreria (pagamenti e incassi) sarà tutta di competenza di D365



4.1 Spese eventi – inserimento RDA
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Inserimento RdA a 
sistema con 

indicazione specifiche 
di acquisto

S.I.

Validazione RdA

S.I.

Verifica completezza/ 
correttezza della  
documentazione 
allegata alla RdA

S.I.

RdA 
validata?

Modifica RdA

S.I.

Doc.ne RdA
corretta/

completa?

PREDISPOSIZIONE
CONTRATTO
CHUSO O AQ

No

Si

No

Si

RdA 
rifiutata o 
annullata?

Rifiutata

Annullamento RdA

S.I.

Annullata

Modifica 
documentazione RdA

S.I.

Processo di acquisto

-

TRATTATIVA CON 
CLIENTE E 
FORNITORI



4.2 Spese eventi – predisposizione contratto

Fornitore 
presente

a sistema?

Si

Inserimento 
anagrafica fornitore

S.I.

No

GESTIONE RDA
Inserimento dati 

contratto

S.I.

Creazione del 
frontespizio 
contrattuale

S.I.

Creazione 
OdA

S.I.

Stampa contratto per 
firma

-

Apposizione firma
su contratto

-

Invio contratto per firma 
di accettazione fornitore

-

GESTIONE 
INSERIMENTO 

AVVENUTA 
PRESTAZIONE

Protocollazione e 
inserimento  contratto 

firmato 
da fornitore 

S.I.

Inserimento contratto 
controfirmato

S.I.

Ricezione del 
contratto firmato dal 
fornitore in tutti i casi 
in cui non è prevista 
la firma congiunta

AQ?
No

Si GESTIONE
CALL-OFF SU AQ 

AQ?

No

Si



4.3 Spese eventi
Gestione inserimento avvenuta nuova prestazione

Verifica della
prestazione

-

Inserimento/ modifica 
BEM

e documentazione 
allegata

S.I.

Estrazione periodica 
report ordini aperti e 

scaduti

S.I.

Analisi report

Xls

Richiesta a 
responsabile di 

verifica ordini ancora 
aperti
Email

REGISTRAZIONE 
FATTURE

BEM ok?
No

. GESTIONE CALL-
OFF SU AQ. 

(chiusura ticket/sal)

Si

Validazione BEM

S.I.

Rifiutato

Annullamento BEM

S.I.

Annullato

BEM
rifiutato o 
annullato?

PREDISPOSIZIONE 
CONTRATTO 

CHIUSO 
(creazione ODA)

Esecuzione
(fornitore)

-



4.3 Accordi Quadro
Gestione call-off su Accordo Quadro

Apertura ticket

S.I.

Verifica / 
approvazione 

preventivo

-

Preventivo
(OE) 

S.I.

Esecuzione
(fornitore)

-

Chiusura ticket ODA

S.I.

Presa in consegna 
ODA (firma fornitore)

S.I.

PREDISPOSIZIONE 
AQ

Emissione ODA

S.I.

Da definire i poteri di 
firma su call-off di un 
Accordo Quadro

Approvazione
Prev.

No

Si

Approvazione
ODA

Si

No

Protocollazione ODA

S.I.

Autorizzazione
ODA

S.I.

Indicare eventuale 
addebito del costo al 
locatario, indicazione 
del CDC

GESTIONE 
INSERIMENTO 

AVVENUTA 
PRESTAZIONE

GESTIONE 
PRESTAZIONE (SIL)

S.I.

Richiesta Prev.     

No

Si

CHIUSURA 
TICKET/SAL

S.I.

In questa fase viene 
inserito sull’ODA 
l’importo stimato del 
S.I.L che viene trasferito 
al sistema contabile 
attraverso l’interfaccia tra 
i S.I.

Indicare eventuale 
addebito del costo al 
locatario, indicazione 
del CDC



4.4 Spese eventi e corporate
Registrazione fatture e documenti di costo (1/2)

Ricezione 
fatture/documenti di 

costo

-

Controllo presenza 
OdA

S.I.

OdA
identificata?

Si

No

Identificazione Owner
del Contratto

-

Definizione modalità 
di gestione "ex post" 

del costo

-

Emissione RdA/ OdA 
verso il fornitore

GESTIONE RDA

Inserimento dati 
fattura (testata) e 

controllo 
presenza BEM

S.I.

In tal caso sarà gestito 
l'intero flusso end-to-end del 
ciclo passivo (RdA, 
Contratto, OdA, BEM, 
Fattura, Pagamento)

Richiesta 
autorizzazione della 

nota giustificativa

-

Si
Comunicazione 

numero OdA

-

Validazione Nota 
giustificativa assenza 

ordine

-

Emissione
RdA/OdA

No A

Redazione nota 
giustificativa assenza 

ordine

-

OdA
presente 

a sistema?

No
Si

Fattura dovuta?

Risoluzione 
problemi con il 

fornitore

-

Validazione fattura

-

NoSi

Fattura 
validata?

A seconda del 
tipo Fattura (con 
RdA o Fattura 
libera) AMM 
attiva il processo 
di competenza



Inserire scadenza 
DURC da confrontare 
con scadenza fattura: 
non è obbligatorio per 
tutte le fatture

4.4 Spese eventi e corporate
Registrazione fatture e documenti di costo (2/2)

BEM presente 
a sistema?

Si Controllo 
amministrativo fattura

-

Fattura 
corretta?

No

Si

Prestazione resa?
SiNo

Risoluzione 
problemi 

con fornitore insieme 
a AMM

-

GESTIONE 
INSERIMENTO 

AVVENUTA 
PRESTAZIONE

Risoluzione problemi 
con fornitore

-

Invio fattura a Owner
del Contratto

Email

A

Inserimento dati 
fattura / doc. di costo e 
collegamento a BEM 
ed inserimento pdf

S.I.

GESTIONE 
PAGAMENTI

Upload flusso fatture 
in S.I.

Interfaccia contabile

Rilascio fattura per 
contabilizzazione (e 
protocollazione IVA)

S.I.

No

Controllo BEM

S.I.

BEM
corretto?

Annullamento BEM

S.I.

Si

No

Verificata

Si

No

Sospensione 
pagamento

S.I.

Interrompe i 
tempi di 
pagamento

Verifica DURC 

S.I.

riattiva i tempi 
di pagamento

Autorizzazione al 
pagamento

S.I.

Questa attività può 
essere gestita  
attraverso 
l’integrazione con 
lo SDI che registra 
automaticamente 
le fatture sul S.I.



4.4 Spese senza RdA
Registrazione fatture e documenti di costo

-
Ricezione fatture / 
documenti di costo

-

Inserimento dati 
fattura / doc. di costo, 
pdf  e identificazione 
Owner della faatura

S.I.

GESTIONE 
PAGAMENTI

Upload flusso fatture 
in S.I.

Interfaccia contabile

Rilascio fattura per 
contabilizzazione (e 
protocollazione IVA)

S.I.

Controllo 
amministrativo fattura

-

Dati corretti?
Si

Risoluzione problemi 
con fornitore

-

No

Richiesta Nota 
Credito al fornitore

-

Fornitore 
presente

a sistema?

Inserimento 
anagrafica fornitore

S.I.

Si

No

Fattura 
validata?

No

Si

Identificazione Owner
della fattura  

S.I.

Validazione fattura

S.I.

No
Owner

identificato 
correttamente

?

Si

Questa attività può 
essere gestita  
attraverso 
l’integrazione con 
lo SDI che registra 
automaticamente 
le fatture sul S.I.

Inserire scadenza 
DURC da 
confrontare con 
scadenza fattura: 
non  è obbligatorio 
per tutte le fatture

Verificata
Si

No

Pagamento
Sospeso

S.I.

Verifica DURC 

S.I.

riattiva i tempi 
di pagamento

Autorizzazione al 
pagamento

S.I.



Il presente documento contiene il flow chart di Ciclo Attivo per RCG, articolato nelle seguenti 

sezioni:

Apertura contratto di servizi

Gestione contratto di servizi

Chiusura contratto di servizi

Sulla base del flow chart disegnato, saranno definiti i requisiti funzionali per adeguare la 

configurazioni dei sistemi informativi (S.I.) alle specificità del contesto di RCG.

5. Ciclo attivo RCG



1. Stipula 
contratto 
di locazione

Apertura contratto

9. Gestione 
del credito

8. Gestione 
incassi

7. Fatturazione 
straordinaria

6. Fatturazione 
ordinaria

Gestione contratto

8. Chiusura 
contratto di 
servizi

Fine contratto

2. Gestione 
delle 
garanzie

1. Stipula 
contratto 
di servizio

5. Ciclo Attivo – End-to-end

7. Richiesta 
servizi 
accessori

6. Gestione 
del credito

5. Gestione 
incassi

4. 
Fatturazione 
straordinaria

3. 
Fatturazione 
ordinaria



5.1 Stipula contratto di servizi (1/2)

Stesura contratto

-

Invio contratto e 
documentazione

-

Stipula contratto 
con controparte

-

Apposizione firma su 
contratto

-

Raccolta 
documentazione per 
verifica controparte

-

Presa in consegna 
garanzia

-

Documentazione 
completa?

Si

No

Richiesta integrazione 
dati contratto

-

A

Protocollazione e 
inserimento  contratto 

controfirmato

S.I.

INDIVIDUAZIONE 
DELLO SPAZIO PER 

L’EVENTO

Ricezione della 
Caparra Confirmatoria

-



5.1 Stipula contratto di servizi (2/2)

Inserimento dati 
contratto e 

fideiussione / deposito 
cauzionale

S.I.

Invio contratto 
cartaceo 

per archiviazione

-

Inserimento
PDF contratto in 
DB documentale

S.I.

Validazione contratto

S.I.

A Tipo garanzia?

Deposito cauzionale 
tramite bonifico

Fideiussione / deposito 
cauzionale tramite 

assegno Consegna 
fideiussione / 

assegno

-

Comunicazione 
numero quietanza di 

versamento

-

Inserimento 
anagrafica 
controparte

S.I.



5.2 Gestione delle garanzie

Rilevazione mancata 
consegna garanzia

S.I.

Richiesta di 
autorizzazione 

sollecito

Email

Sollecito
autorizzato?

SiNo

Emissione 
lettera di 
sollecito

S.I.

Invio lettera di 
sollecito a controparte

-

Invio garanzia

-

Inserimento dati 
e PDF garanzia

S.I.

Archiviazione 
garanzia cartacea

-

La lettera di sollecito ha 
formato standard ed è 
prodotta automaticamente 
dal sistema

Notifica blocco 
sollecito

Email

Notifica 
autorizzazione 

sollecito

Email



5.3 Fatturazione ordinaria

Elaborazione flusso 
fatturazione ordinaria 
in modalità "simulata"

S.I.

Apporto correzioni

S.I.

Importi 
corretti?

Si

No

Consolidamento  
fatturazione

S.I.

Stampa e invio 
fatture / note di 

credito a conduttore

-

Invio richiesta 
di modifica

Email

Flusso 
ok?

Contabilizzazione 
flusso di fatturazione

Interfaccia S.I.

Invio flusso
per 

verifica formale

S.I.

SiNo

Verifica correttezza 
importi

-

Rientrano nel flusso di fatturazione ordinaria:
• Fatturazione servizi

Accettazione flusso  
fatturazione

S.I.

Verifica flusso 
fatturazione

Xls



5.4 Fatturazione straordinaria

Elaborazione flusso 
fatturazione 

straordinaria in 
modalità "simulata"

S.I.

Invio flusso 
di fatturazione 

Email

Flusso accettato?
No SiInvio richiesta 

di modifica

Email

Flusso 
accettato?

SiNoInvio richiesta 
di modifica

Email

Apporto correzioni

S.I.

Autorizzazione 
flusso di 

fatturazione

S.I.

Consolidamento 
fatturazione

S.I.

Stampa e invio 
fatture / note di 

credito a conduttore

-

Contabilizzazione 
flusso di fatturazione

Interfaccia S.I.

Validazione flusso
di fatturazione 

S.I.

Rientrano nel flusso di fatturazione straordinaria:
• Note di credito
• Fatturazione danni

Verifica flusso 
fatturazione

Xls



5.5 Gestione incassi

Registrazione
incassi

S.I.

Attribuzione 
incassi 

S.I.

Elaborazione estratto 
conto cliente

S.I.

Invio estratto conto 
cliente

Email

Elaborazione e 
invio flusso 

incassi

S.I.

Quadratura incassi 
estratto conto

-

Flusso 
quadrato?

No Si Contabilizzazione 
degli incassi

Interfaccia S.I.

Invio posizione da 
correggere

Email

• Gli incassi possono essere attribuiti a: 
partita, deposito, anticipo, giroconto, 
abbuono, perdita

• In caso di registrazioni a abbuono o 
perdita si deve richiedere 
l'autorizzazione

Invio flusso incassi 
da

registrare

Email

Invio notifica 
accettazione flusso

S.I.

Estrazione flusso 
incassi

Home Banking



5.6 Gestione del credito

Elaborazione 
report situazioni

di morosità 

S.I.

Invio report situazioni
di morosità 

Email

Analisi report 
situazioni di morosità 

-

Invio linee guida
per azioni da 
intraprendere

Email

Tipo di 
comunicazione?

No

Si

Gestione attività di 
recupero credito
per via giudiziale

-

Elaborazione
sollecito sulla base 
di modelli standard

S.I.

Invio sollecito 
a conduttore 

-

Aggiornamento 
attività effettuate 

a sistema

S.I.

Recupero
giudiziale?

Sollecito a 
controparte 

-

Sollecito 
telefonico

Lettera di 
sollecito

Azione 
necessaria?

Si

No



5.7 Richiesta di servizi accessori

Richiesta da parte
della controparte di 

servizi accessori

-

RCG può 
prendere in carico la 

richiesta?

Richiesta ai fornitori 
dei preventivi per i 

servizi

-

Raccolta di tutti i 
preventivi richiesti ed 
invio alla controparte

-

Scelta da parte 
della controparte 

dell’offerta migliore?

PROCESSO CICLO
PASSIVO

PROCESSO DI 
CONSUNTIVAZIONE DEI 

SERVZI ACCESSORI

Servizi attivati dal 
cliente in maniera 

autonoma

-

No

Sì

No

Sì



5.8 Chiusura contratto - Riconsegna spazi locati

Predisposizione  
verbale di 

riconsegna

-

Inserimento PDF 
verbale di 

riconsegna

S.I.

Archiviazione
verbale cartaceo

-

Invio verbale
di riconsegna firmato, 

per archiviazione

-

Chiusura provvisoria 
contratto

S.I.

Sottoscrizione 
verbale di

riconsegna e 
riconsegna degli spazi

-

Sopralluogo
spazio

-

Ci sono danni?

EMISSIONE FATTURA PER 
DANNI AL CLIENTE O AL 

FORNITORE (FATTURAZIONE 
STRAORDINARIA)

ATTIVAZIONE DELLA COPERTURA 
ASSICURATIVA DA PARTE DEL 

CLIENTE O DEL FORNITORE
Assicurazione o 

addebito?

Si

No

Assicurazione

Addebito



5.8 Chiusura contratto - Consuntivazione servizi

Richiesta
compensazioni 

finanziaria?

No

Si

Restituzione depositi 
a garanzia e 
fideiussioni

-

Chiusura contabile 
del contratto

S.I.

Chiusura definitiva 
del contratto

S.I.

Registrazione 
avvenuta restituzione

S.I

In caso di posizioni a debito del 
locatario, la chiusura della posizione 
contabile avviene dopo le necessarie 
azioni di recupero credito

Incassato?

Registrazione 
compensazione

S.I

Attesa di incasso

-

No

Si

Avvio attività di 
consuntivo servizi

-

Confronto consuntivo 
con il cliente

-

Consuntivo
confermato?

FATTURAZIONE 
ORDINARIA

Verifica deposito 
cauzionali

S.I.

No Si



Il presente documento contiene il flow chart di Ciclo Passivo e registrazione spese 

immobiliari, articolato nelle seguenti sezioni:

Spese immobiliare con RDA

Spese immobiliare senza RDA

Call-off su Accordi Quadro

Gestione pagamenti

Sulla base del flow chart disegnato, saranno definiti i requisiti funzionali per adeguare la 

configurazioni dei sistemi informativi (S.I.) alle specificità del contesto di EUR SPA.

6. Ciclo passivo spese generali



6. Ciclo passivo spese generali– End-to-end

1. Gestione RdA 2. Predisposizione
contratti

3. Inserimento
avvenuta prestazione

4. Registrazione
fatture e documenti di 

costo

Il processo di budgeting (costruzione, approvazione versione definitiva, traslazioni, Extra Budget) sarà 
interamente gestito su D365

I processi relativi al censimento degli immobili saranno trattati all’interno del Ciclo Attivo Immobiliare

La tesoreria (pagamenti e incassi) sarà tutta di competenza di D365

La gestione dell’albo fornitori e delle gare sono temi che necessitano di approfondimenti ulteriori



6.1 Spese generali con RdA - Gestione RDA
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Inserimento RdA  a 
sistema con 

indicazione specifiche 
di acquisto e RPP

S.I.

Validazione RdA

S.I.

Verifica completezza/ 
correttezza della  
documentazione 
allegata alla RdA

S.I.

RdA 
validata?

Modifica RdA

S.I.

Doc.ne RdA
corretta/

completa?

PREDISPOSIZIONE
CONTRATTO
CHUSO O AQ

No

Si

No

Si

Budget capiente?
Si

TRASLAZIONI 
/ VARIAZIONI &

EXTRA-BUDGET

No

RdA 
rifiutata o 
annullata?

Rifiutata

Annullamento RdA

S.I.

Annullata

Modifica 
documentazione RdA

S.I.

Processo di acquisto

-

In fase di 
inserimento 
dell’RDA e a 
seguito della 
valorizzazione 
della voce di 
budget il sistema 
verifica 
automaticamente 
la capienza di 
budget e blocca 
l’attività di 
inserimento RDA 
in caso di esito 
negativo. Il flusso 
si blocca.

Indicazione RPA

S.I.



6.2 Spese generali con RdA - Predisposizione Contratto

Fornitore 
presente

a sistema?

Si

Inserimento 
anagrafica fornitore

S.I.

No

GESTIONE RDA
Inserimento dati 

contratto

S.I.

Creazione del 
frontespizio 
contrattuale

S.I.

Creazione 
OdA

S.I.

Stampa contratto per 
firma

-

Apposizione firma
su contratto

-

Invio contratto per firma 
di accettazione fornitore

-

GESTIONE 
INSERIMENTO 

AVVENUTA 
PRESTAZIONE

Protocollazione e 
inserimento  contratto 

firmato 
da fornitore 

S.I.

Inserimento contratto 
controfirmato

S.I.

Ricezione del 
contratto firmato dal 
fornitore in tutti i casi 
in cui non è prevista 
la firma congiunta

AQ?
No

Si GESTIONE
CALL-OFF SU AQ 

AQ?

No

Si

Individuazione 
RPE/DEC

S.I.



6.3 Accordi Quadro - Gestione call-off su Accordo Quadro

Apertura ticket

S.I.

Verifica / 
approvazione 

preventivo

-

Preventivo
(OE) 

S.I.

Esecuzione
(fornitore)

-

Chiusura ticket ODA

S.I.

Presa in consegna 
ODA (firma fornitore)

S.I.

PREDISPOSIZIONE 
AQ

Emissione ODA

S.I.

Da definire i poteri di 
firma su call-off di un 
Accordo Quadro

Approvazione
Prev.

No

Si

Approvazione
ODA

Si

No

Protocollazione ODA

S.I.

Autorizzazione
ODA

S.I.

Indicare eventuale 
addebito del costo al 
locatario, indicazione 
del CDC

GESTIONE 
INSERIMENTO 

AVVENUTA 
PRESTAZIONE

GESTIONE 
PRESTAZIONE (SIL)

S.I.

Richiesta Prev.     

No

Si

CHIUSURA 
TICKET/SAL

S.I.

In questa fase viene 
inserito sull’ODA 
l’importo stimato del 
S.I.L che viene trasferito 
al sistema contabile 
attraverso l’interfaccia tra 
i S.I.

Indicare eventuale 
addebito del costo al 
locatario, indicazione 
del CDC



6.3 Spese generali con RdA
Gestione inserimento avvenuta nuova prestazione

Verifica della
prestazione

-

Inserimento/ modifica 
BEM

e documentazione 
allegata

S.I.

Estrazione periodica 
report ordini aperti e 

scaduti

S.I.

Analisi report

Xls

Richiesta a RUP di 
verifica ordini ancora 

aperti

Email

REGISTRAZIONE 
FATTURE

BEM ok?
No

. GESTIONE CALL-
OFF SU AQ. 

(chiusura ticket/sal)

Si

Validazione BEM

S.I.

Rifiutato

Annullamento BEM

S.I.

Annullato

BEM
rifiutato o 
annullato?

PREDISPOSIZIONE 
CONTRATTO 

CHIUSO 
(creazione ODA)

GESTIONE 
PRESTAZIONE (SIL)

S.I.

Esecuzione
(fornitore)

-

In questa fase viene 
inserito sull’ODA 
l’importo stimato del 
S.I.L. che viene trasferito 
al sistema contabile 
attraverso l’interfaccia tra 
i S.I.



6.4 Spese generali con RdA
Registrazione fatture e documenti di costo (1/2)

Ricezione 
fatture/documenti di 

costo

-

Controllo presenza 
OdA

S.I.

OdA
identificata?

Si

No

Identificazione Owner 
del Budget

-

Definizione modalità 
di gestione "ex post" 

del costo

-

Emissione RdA/ OdA 
verso il fornitore

GESTIONE RDA

Inserimento dati 
fattura (testata) e 

controllo 
presenza BEM

S.I.

In tal caso sarà gestito 
l'intero flusso end-to-end del 
ciclo passivo (RdA, 
Contratto, OdA, BEM, 
Fattura, Pagamento)

Identificazione RUP

-

Importo fattura?

< XXXX €

> XXXX €Richiesta 
autorizzazione della 

nota giustificativa

-

Si
Comunicazione 

numero OdA

-

Validazione Nota 
giustificativa assenza 

ordine

-

Emissione
RdA/OdA

No A

Redazione nota 
giustificativa assenza 

ordine

-

OdA
presente 

a sistema?

No
Si

Fattura dovuta?

Risoluzione 
problemi con il 

fornitore

-

Validazione fattura

-

NoSi

Fattura 
validata?

Soglie da verificare

A seconda del 
tipo Fattura (con 
RdA o Fattura 
libera) AMM 
attiva il processo 
di competenza



Inserire scadenza 
DURC da confrontare 
con scadenza fattura: 
non è obbligatorio per 
tutte le fatture

6.4 Spese generali con RdA
Registrazione fatture e documenti di costo (2/2)

BEM presente 
a sistema?

Si Controllo 
amministrativo fattura

-

Fattura 
corretta?

No

Si

Prestazione resa?
SiNo

Risoluzione 
problemi 

con fornitore insieme 
a AMM

-

GESTIONE 
INSERIMENTO 

AVVENUTA 
PRESTAZIONE

Risoluzione problemi 
con fornitore

-

Invio fattura a RUP

Email

A

Inserimento dati 
fattura / doc. di costo e 
collegamento a BEM 
ed inserimento pdf

S.I.

GESTIONE 
PAGAMENTI

Upload flusso fatture 
in S.I.

Interfaccia contabile

Rilascio fattura per 
contabilizzazione (e 
protocollazione IVA)

S.I.

No

Controllo BEM

S.I.

BEM
corretto?

Annullamento BEM

S.I.

Si

No

Verificata

Si

No

Intervento sostitutivo

S.I.

Interrompe i 
tempi di 
pagamento

Verifica DURC 

S.I.

riattiva i tempi 
di pagamento

Autorizzazione al 
pagamento

S.I.

VerificaVerifica Equitalia

S.I.

Si

No

Intervento 
sostitutivo

S.I.

Questa attività può 
essere gestita  
attraverso 
l’integrazione con 
lo SDI che registra 
automaticamente 
le fatture sul S.I.



6.5 Spese generali senza RdA
Registrazione fatture e documenti di costo

-
Ricezione fatture / 
documenti di costo

-

Inserimento dati 
fattura / doc. di costo, 
pdf  e identificazione 
Owner della faatura

S.I.

GESTIONE 
PAGAMENTI

Upload flusso fatture 
in S.I.

Interfaccia contabile

Rilascio fattura per 
contabilizzazione (e 
protocollazione IVA)

S.I.

Controllo 
amministrativo fattura

-

Dati corretti?
Si

Risoluzione problemi 
con fornitore

-

No

Richiesta Nota 
Credito al fornitore

-

Fornitore 
presente

a sistema?

Inserimento 
anagrafica fornitore

S.I.

Si

No

Fattura 
validata?

No

Si

Identificazione Owner
della fattura  

S.I.

Validazione fattura

S.I.

No
Owner

identificato 
correttamente

?

Si

Questa attività può 
essere gestita  
attraverso 
l’integrazione con 
lo SDI che registra 
automaticamente 
le fatture sul S.I.

Inserire scadenza 
DURC da 
confrontare con 
scadenza fattura: 
non  è obbligatorio 
per tutte le fatture

Verificata
Si

No

Intervento 
sostitutivo

S.I.

Interrompe i 
tempi di 
pagamento

Verifica DURC 

S.I.

riattiva i tempi 
di pagamento

Autorizzazione al 
pagamento

S.I.

VerificaVerifica Equitalia

S.I.

Si

No

Intervento 
sostitutivo

S.I.



7. Negoziazione commerciale
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Verifica 
manifestazione 

d’interesse

-

Inserimento 
anagrafica potenziale 

conduttore

S.I.

Contatti con il 
conduttore per 

sopralluogo

-

Presa incarico e 
inserimento data 

sopralluogo.

S.I.

Inserimento esito 
sopralluogo

S.I.

Esito positivo?
Si

No

Si chiude la 
manifestazione 

d’interesse

S.I.

I potenziali 
conduttori 
compilano 
apposita form
letter

Valutazione 
conduttore

-

Predisposizione 
proposta formale

-.

Invio proposta per 
firma di accettazione 

conduttore

email

Il sopralluogo 
viene assegnato 
ad una risorsa 
dell’ufficio

Apposizione firma su 
proposta formale

-

Protocollazione e 
inserimento  proposta 

controfirmata

S.I.

STIPULA 
CONTRATTO DI 

LOCAZIONE

Esito positivo?

Si

Si chiude la 
manifestazione 

d’interesse

S.I.

No

Contatti con il 
conduttore per nuovo 

sopralluogo

-



Il presente documento contiene il flow chart del modulo Human Resources di Dynamics 365, articolato nelle 

seguenti sezioni:

 Recruitment
 Gestione del Lavoratore
 Competenze e Formazione
 Sviluppo e Prestazioni
 Retribuzione e Benefit
 Portale Self Service

Sulla base dei flow chart disegnati, saranno definiti i requisiti funzionali per adeguare la configurazioni dei 

sistemi informativi (S.I.) alle specificità del contesto di EUR SPA.

8. Human Resources 



8. Human Resource - Overview

1. Recruitment 2. Gestione 
del Lavoratore

3. Competenze 
e Formazione

4. Sviluppo e 
Prestazioni

5. Retribuzione 
e Benefit

6. Portale Self Service



8. Human Resources – Concetti generali

Candidato

Persona

Lavoratore

Impiego

Posizione

Società

Processo (job)
Candidato: Persona che ha 

espresso interesse a lavorare 
per l’organizzazione

Lavoratore: 
Persona assunta

nell’organizzazione. 
Può essere un 

Dipendente o un 
Collaboratore

Processo: è un insieme di 
attività e responsabilità che 
caratterizzano una specifica 

tipologia di lavoro

Posizione: è 
un’allocazione 

nell’ambito dell’organico 
aziendale

Impiego: correlazione fra un lavoratore ed una 
società. Un Lavoratore può avere 1 o diversi 

rapporti di impiego con 1 o diverse società nello 
stesso tempo, ogni rapporto è caratterizzato da 

elementi e durata differente.

Persona: Persona fisica o 
giuridica che ha un qualsiasi 

rapporto nei confronti 
dell’organizzazione
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8.1 Recruitment (1/2) - Progetto di selezione

Richiesta di 
assunzione nuovo 

dipendente / 
collaboratore

-

Azioni di 
corrispondenza con il 

candidato 

S.I.

Requisiti e budget 
non sufficienti per 
avvio selezione 

-

Analisi e mapping 
competenze

S.I,

Una domanda di lavoro è 
l'espressione di interesse da parte 
di un candidato verso un impiego 
in azienda. 

La deadline è definita in fase di 
pubblicazione dell’annuncio.Pubblicazione 

annuncio di lavoro 

S.I.

Acquisizione 
domande di lavoro

S.I.

D365 consente l’invio di un file 
calendario con le informazioni di 
programmazione del colloquio al 
candidato e al responsabile del 
colloquio.

Analisi HR della 
richiesta di 
assunzione

-

Avvio processo 
di selezione? 

Screening profili 
candidato

S.I.

Avvio selezione -
requisiti e budget 

sufficienti

-

Definizione profilo 
candidato e creazione 
progetto di selezione

S.I.

D365 attraverso reportistica 
standard favorisce analisi 
aggregate dei possibili 
mapping di competenze.

Programmazione 
primo colloquio 

S.I.

A

D365 consente di pubblicare l’annuncio di lavoro nel 
portale del dipendente self-service e di tracciare le 
pubblicazioni esterne all’applicativo. 

In relazione alla figura aziendale che si sta ricercando 
viene gestita la pubblicazione dell’annuncio di lavoro. 
Per gli stagisti la pubblicazione del bando di assunzione 
viene gestito tramite Jobsoul. D365 consente di 
tracciare i dettagli di pubblicazione.

No

Sì

Intervista HR e 
candidato

-

Definizione 
commissione interna

-

Alla pubblicazione dell’annuncio di lavoro segue la nomina 
della Commissione Interna che seguirà il processo di 
selezione. E’ composta da referenti HR e di management.

Qualora la ricerca del personale faccia riferimento a figure 
Quadri e/o Dirigenti la gestione il processo di selezione 
potrebbe essere supportata da professionisti Head Hunter. 
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Candidato idoneo?
Intervista Manager e 

candidato

-

Valutazione HR del 
candidato

S.I.

Nessun trasferimento 
posizione lavorativa

-

Programmazione 
secondo colloquio 

S.I.

Valutazione Manager 
del candidato

S.I.

Scambio feedback 
HR e Manager e 
Valutazione finale

S.I.

Tipologia candidato?

Feedback al 
candidato interno

-

Processo di selezione 
concluso

-

Feedback al 
candidato esterno

-

Avvio processo di 
trasferimento 

S.I.

Processo di 
Assunzione 
Dipendente / 
Collaboratore 

S.I.

A

No

No

Esterno

Sì

Sì

Interno

Candidato esterno 
idoneo? 

Processo di selezione 
chiuso

-

Candidato interno 
idoneo? 

No

Sì

8.1 Recruitment (2/2) - Progetto di selezione
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8.2 Gestione del Lavoratore (1/3)
Processo di Assunzione Dipendente / Collaboratore 

Firma del dipendente 
/ collaboratore del 
contratto di lavoro 

-

Censimento dati
di posizione 
dipendente  / 
collaboratore

S.I.

Censimento ulteriori 
dati di anagrafica 

dipendente / 
collaboratore

S.I. 

Censimento dati di  
impiego dipendente / 

collaboratore

S.I.

Anagrafica  
(dipendente/collaboratore) 

completata

-

D365 si pone come repository centrale 
delle informazioni HR, consentendo la 
gestione ordinaria dei seguenti dati: 

• Informazioni personali, di contatto, di 
residenza e domicilio;

• Conti bancari;
• Benefit ed attrezzatura concessa in 

prestito; 
• Iscrizioni sindacali;
• Visite mediche; 
• Infortuni e malattie. 

In D365 è possibile tracciare 
e storicizzare gli attributi di 
impiego e delle rispettive 
formule contrattuali e di 
eventuale congedo. 

Tra i concetti chiave del modulo 
HR D365 c’è la Posizione che 
identifica per ogni lavoratore, in 
una prospettiva spazio-temporale 
circoscritta e per una data 
organizzazione, lo status che 
questo ricopre in termini di: ruolo, 
mansione di lavoro, reparto di 
appartenenza e gerarchia. 

Censimento 
anagrafica dipendente 

/ collaboratore

S.I. 

Onboarding

-

E’ sufficiente inserire: nome, 
cognome e date di inizio e fine 
impiego per generare anagrafica 
e matricola del lavoratore. 

In D365 è possibile censire 
l’anagrafica del Lavoratore step 
by step, attraverso l’utilizzo di un 
processo guidato e 
personalizzabile di azioni. 

Il Lavoratore è ora attivo in D365. 
La consultazione dell’anagrafica 
potrà essere gestita in 
considerazione dello status di 
Dipendente o Collaboratore 
oppure con riferimento alle 
condizioni temporali di lavoro 
(Lavoratori con rapporto di lavoro 
interrotto, Lavoratori con data di 
inizio impiego futura). 

Stipulazione contratto 
di lavoro 

- Invio extra sistema 
del contratto firmato  

al centro per l’impiego 

-

A seguito delle richieste HR di 
assegnazione account di 
posta elettronica ed 
attrezzatura aziendale si 
struttura il processo di 
onboarding. 
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Gestione 
dell’assegnazione di 
posizione corrente

S.I.

In termini di: data di inizio assegnazione, 
data di fine assegnazione, posizione, 
mansione, assegnazione primaria, 
equivalente a tempo pieno, motivo del 
trasferimento. 

In D365 è possibile tracciare il 
trasferimento del Lavoratore step by step, 
attraverso l’utilizzo di un processo guidato 
e personalizzabile di azioni. 

Lo standard D365 consente di gestire in 
parallelo anche tutte le informazioni 
relative alla retribuzione ed ai benefit. 

Gestione nuova 
assegnazione di 

posizione

S.I. 

Lavoratore trasferito
a nuova posizione

-

Richiesta di 
trasferimento

-

Valutazione della 
richiesta di 

trasferimento

-

Avvio processo di 
trasferimento?

Richiesta respinta

-

Richiesta approvata 

-

Formalizzazione al 
dipendente della 

motivazione e ordine 
di servizio

-

Notifica al richiedente 
del trasferimento 

-

Il trasferimento del lavoratore 
può essere gestito in D365 
facendo riferimento a date 
passate, presenti e future 
l’evidenza della variazione sarà 
quindi correlata alla finestra 
temporale definita. 

No

Sì

8.2 Gestione del Lavoratore (2/3)
Processo di Trasferimento
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Predisposizione 
lettere di notifica al 

lavoratore/ centro per 
l’impiego 

-

Restituzione e 
controllo del benefit / 
dotazione aziendale

-

Pianificazione e 
notifica al Lavoratore 

della data di 
restituzione 

-

Gestione dati
di fine rapporto 

di lavoro

S.I. 

Interruzione del 
rapporto di lavoro 

ultimato

-

Dimissioni, 
licenziamento, 

mancato rinnovo 
contrattuale

-

In termini di: data di fine rapporto, data di ultimo giorno di 
lavoro, motivo di fine rapporto di lavoro. 

In D365 è possibile tracciare l’interruzione del rapporto di 
lavoro step by step, attraverso l’utilizzo di un processo 
guidato e personalizzabile di azioni. 

Lo standard D365 consente di gestire in parallelo anche 
tutte le informazioni relative alla retribuzione ed ai benefit. 

Necessaria 
riconsegna benefit e 
dotazioni aziendali?

Gestione dati di 
restituzione benefit e 
dotazioni aziendali

S.I.

No

Sì

Ne consegue l’interruzione 
dell’account di posta 
elettronica e la riconsegna 
dell’eventuale attrezzatura 
aziendale concessa in 
prestito per lo svolgimento 
dell’attività lavorativa.

8.2 Gestione del Lavoratore (3/3)
Processo di Interruzione Rapporto di Lavoro
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8.3 Competenze e Formazione (1/3)
Analisi Competenze e Lacune

Censimento 
competenze 

S.I.

Definizione
Profili Aziendali di 

competenze 

S.I.

Mapping 
competenze

S.I.

La creazione di un catalogo delle 
competenze consente di individuare 
i dipendenti in grado di soddisfare le 
esigenze attuali e future. 

In D365 è possibile tracciare:  Tipi di 
competenza, Modelli di valutazione, 
Tipi di certificato, Tipi di test, Istituti, 
Titoli di studio, Discipline percorsi 
formativi

Gap 
Analysis

S.I.

I profili aziendali di competenza 
indicano l'insieme di competenze 
che debbono essere possedute 
da una persona per svolgere con 
efficacia una data mansione.

In D365 è possibile definire, 
anzianità, reparto, età, tipologia di 
certificato, dettagli di competenze 
ed istruzione del profilo 
aziendale.  

Pianificazione 
erogazione  

corsi di formazione
S.I.

D365 attraverso strumenti reportistica 
standard consente skill-gap analisi 
eterogenee: 

• analisi lacuna competenze 
posizione lavorativa  - persona;

• analisi profilo competenze;
• persona;
• reparto.

Definizione del 
modello di valutazione 

delle competenze

-

Aggiornamento 
competenze

S.I.
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8.3 Competenze e Formazione (2/3)
Erogazione Corsi 

Creazione corso di 
formazione

S.I.

Registrazione 
automatica dei 

dipendenti?

Pubblicazione nel 
portale Self-Service 
corso di formazione

S.I.

Partecipazione al 
corso

-

Conseguimento ed 
assegnazione 
certificazione 

S.I.

Iscrizione del 
Dipendente al corso 

S.I.

Iscrizione HR dei 
partecipanti al corso

S.I.

D365 per la gestione di 
corsi di formazione 
consente di tracciare le 
seguenti informazioni: tipi 
di corso, sedi del corso, 
istruttori, classi, gruppi di 
classi e gruppi del corso.

Ottemperare la 
formazione 

obbligatoria e 
facoltativa 

-

No

Sì

Approvazione HR per 
la partecipazione al 

corso 
-

Partecipazione al 
corso approvata?

Iscrizione rifiutata

-

No

Sì

Tramite l’accesso al portale 
Dipendente Self-Service



H
R 

La
vo

ra
to

re

8.3 Competenze e Formazione (3/3)
Somministrazione Questionari

Creazione 
questionario 

S.I.

Programmazione 
questionario 

S.I.

Visualizzazione ed 
analisi dei risultati 

S.I.

Compilazione 
questionario

-

Somministrazione 
questionario

S.I.

Pianificazione 
processi formativi

e/o sviluppo 
S.I.

D365 attraverso reportistica standard 
favorisce analisi aggregate per 
risposte, per questionario, per 
persona, per risposta e per riscontro 
ottenuto.

Il questionario consente di raccogliere con il 
minimo sforzo impressioni o informazioni 
concrete dagli intervistati. Può essere 
utilizzato in numerosi contesti applicativi e 
supporta una varietà di modalità di utilizzo.

D365 consente di definire: Tipi di domande, 
Tipi di Risposte, Tipi di Pianificazione.

La somministrazione può 
essere gestita per singolo 
lavoratore e per gruppo di 
lavoratori

Rilevazione grado di 
soddisfazione dei 

lavoratori

-

Con D365 è possibile notificare agli 
intervistati, attraverso un messaggio di 
posta elettronica, la disponibilità del 
questionario.
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8.4 Sviluppo e Prestazioni
Obiettivi e Valutazioni 

Assegnazione 
obiettivo al lavoratore

S.I.

Valutazione obiettivi 
raggiunti

-

Pianificazione 
colloquio di feedback

S.I.

In D365 è possibile 
creare obiettivi singoli, 
multipli per gruppo e 
categoria. Lo standard 
consente di  aggiungere 
attività agli obiettivi, 
tenere traccia di misure e 
collegare obiettivi a una 
revisione. 

D365 consente 
assegnazioni puntuali al 
singolo lavoratore ed 
assegnazioni massive 
degli obiettivi.

Colloquio di feedback

-

Censimento 
obiettivi 

S.I.

Definizione del 
modello di valutazione 

degli obiettivi

-

Revisione 
obiettivi

S.I.

Attribuzione pesi

S.I.

Avvio processo 
retributivo

S.I.

Affinché un obiettivo possa 
considerarsi tale, è 
importante attribuire a questo 
un peso che ne definisca 
valore ed importanza.

D365 consente l’invio di un file 
calendario con le informazioni di 
programmazione del colloquio al 
candidato e al responsabile del 
colloquio.
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8.5 Retribuzione & Benefit (1/2)
Processo retributivo

Censimento 
piani retributivi

S.I.

Definizione politiche 
retributive aziendali

-

Revisione piani 
retributivi

S.I.

Assegnazione piano 
retributivo fisso al 

lavoratore 

S.I.

Approvazione del 
management del 
piano retributivo

-

Caricamento 
Retribuzione al 

lavoratore

S.I.

Caricamento 
retribuzione al 

lavoratore – piano 
retributivo  fisso

S.I.

Approvato?

Il piano dovrà essere 
oggetto di revisione

S.I.

No

Necessario 
valutazione?

Sì

No

Calcolo degli aumenti 
e dei premi – piano 
retributivo variabile

S.I.
Sì

La gestione D365 dei piani 
retributivi consente la 
differenziazione tra piani di 
retribuzione fissa e piani di 
retribuzione variabile. 

I dipendenti possono essere 
iscritti a uno o più piani di 
entrambi i tipi.

I premi di produttività possono 
essere gestiti in base alla 
posizione aziendale di 
appartenenza. 

D365 attraverso reportistica 
standard favorisce analisi 
aggregate degli aumenti 
retributivi.



M
an

ag
em

en
t –

H
R

H
R

8.6 Retribuzione & Benefit (2/2)
Gestione Benefit

Regole di 
assegnazione?

Individuazione match 
di idoneità Benefit / 

Lavoratore
S.I.

Censimento 
benefit

S.I.

Assegnazione benefit 
al lavoratore

S.I.

No

Sì

Regolamento 
aziendale dei benefit

-

Attraverso le quali è 
possibile definire status ed 
attributi che consento 
l’assegnazione del benefit. 

E’ possibile eseguire periodici 
processi di elaborazione dei dati 
dei benefit e dei lavoratori per 
individuare eventuali match 
disponibili di assegnazione.

Definizione regole di 
assegnazione del 

benefit

S.I.

Manutenzione dati di 
benefit

S.I.

Valutazione HR/ 
Management di 

assegnazione del 
benefit

-

Avvio processo di 
assegnazione?

Evidenza e controllo 
di idoneità tra benefit 

e lavoratore 

S.I.

Valutazione HR 
coerenza di 

assegnazione

-

Nessuna 
assegnazione del 

benefit

-

No

Sì

D365 attraverso reportistica 
standard favorisce analisi 
aggregate delle possibili 
idoneità ai benefit.



Il presente documento contiene il flow chart di pianificazione e controllo del budget, 

articolato nelle seguenti sezioni:

Pianificazione

Monitoraggio e modifiche (traslazioni ed extra-budget)

Sulla base del flow chart disegnato, saranno definiti i requisiti funzionali per adeguare la 

configurazioni dei sistemi informativi (S.I.) alle specificità del contesto di EUR SPA.

9. Pianificazione e controllo del budget



9. Pianificazione e controllo budget – End-to-end

1. Creazione del 
piano di budget 

“padre” e 
distibuzione al 

livello inferiore.

2. Ricezione e 
compilazione del piano di 
budget “figlio” di propria 

competenza e invio in 
approvazione al livello

superiore.

3. Approvazione dei piani
“figli” e aggregazione

finale post-approvazione
nel piano “padre”.

4. Programmazione, 
monitoraggio e modifiche

ai fondi di budget 
approvati e stanziati.



9. Pianificazione e controllo del budget –
Considerazioni

Il processo di budgeting, dalla gestione del piano fino al monitoraggio e il 
controllo dei fondi stanziati, sarà interamente gestito su D365.

I processi relativi al ciclo passivo (creazione di richieste di acquisto, 
contrattualizzazione, rilascio di ordini da contratto, fatturazione ecc…) avverranno 
interamente sul gestionale REF, il quale dunque comunicherà, in fase di controllo e 
monitoraggio, con D365 al momento della creazione dei documenti sottoposti al 
controllo (es. RdA, OdA ecc…). In particolare, il processo di monitoraggio può 
scattare sia all’inserimento dell’RdA sia a valle dello stesso, nel momento in cui, 
prima dell’aggiudicazione della gara, il ribasso dell’offerta non sia coincidente con 
quello previsto a budget.  
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9.1 Pianificazione del budget

Processo di raccolta 
dei fabbisogni

-.

Ricezione del piano di 
budget «figlio» di 

propria competenza

S.I.

Creazione del piano 
di budget «padre»

S.I.

Compilazione del 
piano di budget da 

parte di ciascun 
responsabile

S.I.

In fase di 
creazione del 
piano di budget 
«padre», l’Ufficio 
Pianificazione e 
Controllo può 
inserire le righe o 
manualmente o 
tramite 
importazione da 
foglio excel o 
tramite 
importazione dalla 
contabilità 
generale o tramite 
importazione dal 
budget già messo 
in opera. E’ 
prevista inoltre la 
possibilità di 
inserire un 
commento per 
ogni riga.

Invio del piano di 
budget revisionato al 

livello superiore

S.I.

Distribuzione del piano di 
competenza a ciascun 

Reparto/Ufficio/Business Unit

S.I.

Al momento della 
ricezione da parte 
del livello 
gerarchico 
inferiore dei Piani 
di budget, verrà 
ricevuta una 
notifica.

In questa fase il 
responsabile di 
budget di ciascuna 
area può 
modificare o 
eventualmente 
aggiungere e 
rimuovere righe 
del piano 
modificando gli 
importi, in base a 
una serie di vincoli 
che possono 
essere o meno 
impostati a 
sistema (es. solo 
modifica di righe 
esistenti, no 
aggiunta di nuove 
righe ecc….

Si

No
Approvazione singolo 

piano?
Si

Approvazione del 
singolo piano dopo 

l’apporto delle 
modifiche

S.I.

Approvazione di tutti i 
piani?

Si

Aggregazione delle 
dichiarazioni ricevute 

da ciascun 
Reparto/Ufficio/BU

S.I.Messa in opera del 
piano di budget 

aggregato

S.I.

No

Modifiche autonome 
al piano?

DEFINIZIONE DEL PIANO 
GARE E SUA 

APPROVAZIONE

No

Verifica finale della 
simulazione 
aggregata

S.I.

Approvazione?

Si

Approvazione?

Si

No

No
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9.2 Monitoraggio e modifiche budget

ANNULLAMENTO 
VECCHIA RDA ED 

INSERIMENTO DELLA 
NUOVA RDA

Creazione di nuove voci di registro 
budget di trasferimento rispetto a 

quelle messe in opera inizialmente, 
relativamente a specifici 

Reparti/Uffici/BU

S.I.

In questa fase, le 
voci di registro 
integrative 
possono o meno 
essere soggette ad 
approvazione di 
uno più soggetti.

Richiesta di modifica del 
budget

-

Verifica della richiesta

-

Approvazione?     

Richiesta di 
annullamento/modifica 

dell’importo della RDA o 
di annullamento della 

gara

-

No

Annullamento RDA o 
modifica dell’importo

-

Si

Invio richiesta di 
modifica budget

-

Verifica completezza 
della richiesta

-

Richiesta 
completa?     

Si

Modifica della richiesta

-

No Comunicazione al 
responsabile dell’avvenuta 
traslazione/extra-budget

-

Comunicazione alla 
funzione referente 

dell’avvenuta 
traslazione/extra-budget

-

Comunicazione della 
mancata capienza di 
budget per l’offerta di 

ribasso

-

Budget non capiente 
durante l’inserimento 

dell’RDA

-

Momento?     

RdA

Gara

Annullamento della gara

-

Traslazione?     

Si

No

Approvazione?     
No

Approvazione?     

Si

No

Si



Il presente documento contiene il flow chart relativo ai processi di Amministrazione, Finanza e 

Controllo, articolato nelle seguenti sezioni:

Gestione dei ratei e risconti

Gestione degli ammortamenti annuali

Gestione della tesoreria

Contabilità analitica

Sulla base del flow chart disegnato, saranno definiti i requisiti funzionali per adeguare le 

configurazioni dei sistemi informativi (S.I.) alle specificità del contesto di EUR SPA.

10. Amministrazione, finanza e controllo



10. Amministrazione, finanza e controllo –
Considerazioni

La contabilità generale (costruzione del piano dei conti, definizione 
delle dimensioni di analisi, registrazione di prime note, reporting ecc..) 
e la tesoreria saranno interamente gestite su D365.

D365 riceverà gli input di movimentazione dei conti contabili dal 
gestionale REF per quanto riguarda il ciclo passivo e attivo e tutte le 
scritture di prima nota che riguardano gli immobili (es. depositi 
cauzionali, ecc…).



10.1 Gestione ratei e risconti
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Predisposizione dei 
parametri di lancio 

dell’elaborazione dei 
ratei e dei risconti

S.I.

Invio della 
simulazione delle 

scritture sui relativi 
giornali.

-

Simulazione corretta?

No

Parametri 
corretti?

Verifica correttezza 
parametri impostati

S.I.

Autorizzazione al 
lancio della procedura

-

Creazione e 
registrazione del 

giornale.

S.I.

In questa fase 
vengono impostate 
le informazioni 
relative ai conti di 
rateo e di risconto 
su cui scrivere, alle 
modalità di calcolo, 
alla tipologia di 
competenza e al 
giornale di 
registrazione su 
cui riportare le 
scritture.

Richiesta di modifica 
dei documenti di input 

inseriti prima del 
lancio

-.

Si

Indicazione dei 
documenti e lancio 
della procedura di 

elaborazione.
S.I.

Verifica della 
correttezza della 

simulazione.

S.I.

Si

No



10.2 Gestione ammortamenti
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Comunicazione 
dell’avvenuta 

impostazione e 
richiesta di verifica

-

Verifica correttezza 
parametri impostati.

S.I.

Comunicazione della 
correttezza dei 

parametri

-

Creazione del giornale 
contenente la proposta 

di ammortamento

S.I.

Invio in approvazione 
del giornale contente 

la proposta di 
ammortamento

S.I

Parametri corretti?
Si

Impostazione dei 
parametri di 

ammortamento

S.I.

In questa fase 
vengono impostate 
le informazioni 
relative al metodo 
di ammortamento 
e alla frequenza.

Richiesta di modifica 
dei parametri

-

No

Approvazione?

Si

Conferma del metodo 
di gestione degli 
ammortamenti

-

No



10.3 Gestione tesoreria (pagamenti)
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Invio in approvazione 
della distinta creata

S.I.

Creazione della 
distinta di pagamenti

S.I.

Approvazione?
Richiesta di modifica 

o di eliminazione della 
distinta

S.I.

No

Al momento della 
ricezione della 
distinta sarà 
contestualmente 
inviata una notifica 
sia sul sistema sia 
tramite posta 
elettronica.

Modifica?
No Eliminazione della 

distinta di pagamento

S.I.

Modifica della distinta 
di pagamento

S.I.

Si

Si

Generazione del 
mandato di addebito.

S.I.

Al momento 
dell’approvazione 
verrà inviata una 
notifica sia di 
sistema sia tramite 
posta elettronica.

Invio del mandato alla 
banca

-

File acquisito e 
processato 

correttamente?

Si Registrazione della 
distinta di pagamento

S.I.No AVVIO VERIFICA 
MOTIVAZIONE 

MANCATA 
ACQUISIZIONE



10.4 Controllo di gestione (utilizzo di misure esterne)
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Indicazione e 
definizione dei conti 
Co.Ge da sottoporre 

all’analisi
S.I.

Definizione dei 
parametri di base

S.I.

Definizione dei criteri 
di distribuzione costi

S.I.

Indicazione e 
definizione della 

dimensione di analisi

S.I.

In questa fase 
vengono impostati 
i parametri di base 
quali il calendario 
fiscale di 
riferimento, la 
valuta e il tasso di 
cambio. 

Importazione delle 
misure statistiche

S.I.

In questa fase 
vengono importate 
a sistema le 
quantità relative ad 
una determinato 
elemento di analisi 
(es. metri quadri, 
kg, ecc……. Elaborazione dei dati 

di origine 

S.I.

Lancio del calcolo

S.I.

Visualizzazione del 
giornale contenente i 

ribaltamenti

S.I.



10.5 Controllo di gestione (regole di allocazione)
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Indicazione del 
metodo di calcolo 
attraverso il quale 

allocare.
S.I.

Impostazione delle 
opzioni di allocazione 

e creazione della 
regola

S.I.

Attivazione della 
regola di allocazione 

creata

S.I.

In questa fase 
viene creata una 
vera e propria 
regola di 
allocazione 
definendone il 
periodo di validità. 
In particolare 
vengono indicati 
elementi quali i 
conti e le eventuali 
dimensioni di 
analisi sulle quali 
allocare.

In questa fase 
viene indicato il 
tipo di calcolo da 
effettuare come ad 
esempio la 
moltiplicazione, la 
divisione ecc……

CREAZIONE 
AUTOMATICA DEL 

GIORNALE 
ALLOCAZIONE



10.6 Report Co.Ge.: «Rendiconto dimensioni»

Consente di verificare l’importo 
movimentato relativamente a 
specifiche combinazioni di 
conto/dimensioni di analisi, 
mostrando anche il dettaglio dei 
documenti origine della 
movimentazione.



10.7 Report Co.Ge.: «Transazioni contabili»

Consente di verificare l’importo 
movimentato relativamente ad 
uno specifico conto Co.Ge., 
visualizzando il dettaglio dei 
giornali di registrazione e dei 
documenti registrati.



10.8 Report Co.Ge: «Transazioni registrate per giornale»

Consente di verificare 
le transazioni 
registrate per uno 
specifico giornale di 
registrazione



10.9 Viste Co.Ge: «Bilancio di verifica»

Consente di 
visualizzare, per una 
determinata 
combinazione di 
conto/dimensioni di 
analisi, il totale delle 
movimentazioni, 
entrando anche nel 
dettaglio delle singole 
transazioni.



10.10 Viste Budgeting: «Piani di budget per set di dimensioni»

Consente di 
visualizzare i piani di 
budget creati 
relativamente a 
specifiche 
combinazioni 
conto/dimensioni di 
analisi, entrando 
anche nel dettaglio 
delle righe di ciascun 
piano.



10.11 Viste Budgeting: «Statistiche di controllo budget» (1)

Consente di visualizzare, per 
un determinato ciclo 
annuale di budget e una 
determinata dimensione di 
analisi e/o uno specifico 
conto Co.Ge., l’evoluzione 
dei fondi stanziati e resi 
operativi (es. da fondi 
stanziati a RDA, da RDA a 
contrattualizzato, da 
contrattualizzato a ordinato 
ecc….).



10.11 Viste Budgeting: «Statistiche di controllo budget» (2)

E’ possibile inoltre 
visualizzare il dettaglio di 
ogni tipologia di impegno 
controllato (es. gli ordini di 
acquisto) analizzando in 
particolare ogni documento 
impegnato e il relativo 
documento di chiusura dello 
stesso (es. gli OdA per i 
contratti, o le fatture per gli 
Oda).



10,12 Viste Budgeting: «Analisi di budget»

Consente di visualizzare, per 
una determinata 
combinazione di conti 
Co.Ge/dimensioni di analisi 
e un determinato intervallo 
temporale, gli importi 
impegnati relativamente alle 
singole tipologie di spesa 
(RdA, OdA, ecc….). E’ inoltre 
possibile filtrare per una 
specifica dimensione di 
analisi o visualizzare nel 
complesso, entrando anche 
qui nel dettaglio delle 
tipologie di impegno (come 
per «Statistiche di controllo 
del budget»).


