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1 INTRODUZIONE 

A partire da gennaio 2019 gli Istituti scolastici utilizzano SAP per la gestione dei 
cespiti. 
Per definizione, un cespite (asset) è un bene materiale o immateriale (es. computer, 
arredamento, impianto termico…..) che ha una durata pluriennale (maggiore di un 
anno) con un valore maggiore di 500€.  

Per gli istituti scolastici la gestione dei cespiti continuerà ad esser gestita in continuità 
con l’operatività attuale, ovvero si dovrà gestire in SAP i beni inventariabili e con 
sistemi esterni,  inoltre a differenza di quello che viene definito in PA, i beni sotto ai 
500 euro non vengono messi interamente a costo nell’anno di acquisizione ma 
vengono ammortizzati come gli altri. 

 
Le caratteristiche principali che definiscono un cespite: 

 è un bene materiale o immateriale  

 ha durata pluriennale: la vita utile è maggiore di un anno  

 può essere composto da una pluralità di beni  

 ha una anagrafica ed un valore 

 il valore subisce una svalutazione - ammortamento annuo 

 il valore può essere aumentato con la manutenzione straordinaria 

 è una voce attiva dello stato patrimoniale  

In SAP la gestione di un cespite comporta in sequenza: 

 
1. Creazione di una anagrafica del bene 
2. Valorizzazione cespite a patrimonio 

 
All’interno del menù Gestione cespiti troviamo tutte le funzionalità necessarie per 
una corretta gestione e consultazione cespiti.  Per  accedere alle singole transazioni 
bisogna  espandere la cartella sottostanti. 
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2 DATI ANAGRAFICI 

Gestione cespiti/Dati anagrafici  

 

 
Alle singole transazioni si accede dal menu espandendo la cartella Gestione cespiti e 
successivamente espandendo la cartella Dati anagrafici 

Le funzioni presenti nella cartella Dati anagrafici servono per la creazione e la 
gestione dell’anagrafica cespite. La creazione dell'anagrafica non esaurisce il processo 
di inserimento del bene nel patrimonio: bisogna sempre assegnare il suo valore 
tramite la funzione di acquisizione da Movimenti. 

2.1 CREARE CESPITE 

La funzione Gestione cespiti/Dati anagrafici/Creare cespite  serve per inserire dei 
nuovi cespiti nel sistema. 
Con queste funzionalità si registra anagrafica di un bene e lo si inventaria, ma non si 
assegna mai un valore. 
Per questo motivo la creazione dell'anagrafica non esaurisce il processo di 
inserimento del bene nel patrimonio. Dopo la creazione dell’anagrafica bisogna 
assegnare valore al cespite con l’apposita funzione presente nella cartella Movimenti. 
 
La prima schermata che si presenta è la seguente: 
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I dati obbligatori da inserire sono i seguenti: 
 

 CLASSE CESPITI : inserire la classe del cespite. In alternativa, è possibile 
eseguire la ricerca della classi cespiti con il tasto a destra del campo oppure F4.  
 

   
 
Inserire nel campo Classe cespiti P * ed attivare la ricerca con il tasto 
Continuare oppure Invio sulla tastiera. Selezionare la classe desiderata dalla 
lista. Non utilizzare mai i codici classe la cui definizione inizia con NO.  
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 SOCIETÀ: il codice dell’istituto,  già valorizzato dal sistema di default 

 NUMERO DI CESPITI ANALOGHI:  già valorizzato a 1 di default, va modificato 
solo se si vuole creare anagrafica multipla per lo stesso cespite (per es. 10 
sedie rosse). In questo caso indicare il numero di cespiti da creare, il sistema 
crea in anagrafica n cespiti analoghi. 

 
Inseriti i valori, dopo l’invio si presenta la schermata seguente: 
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Valorizzare solo i seguenti campi: 

 DENOMINAZIONE:  l’unico campo obbligatorio, inserire la descrizione del 
cespite 

 MODELLO/SERIE:  campo facoltativo, inserire il numero di modello o di serie 

 NUMERO INVENTARIO: inserire il numero dell’inventario solo se viene creato 
un singolo cespite 
 

Le informazioni di registrazione dei campi DATA CAPITALIZZ. e 1°ACQUISIZIONE IL non 
vanno mai inserite, sono calcolate e popolate dal sistema in fase di valorizzazione del 
cespite. con la minore tra data registrazione e data documento. Nel caso in cui l’anno 
della data documento è esercizio precedente, viene messa la data registrazione. La 
data capitalizzazione è quella a partire dalla quale viene calcolato l’ammortamento ed 
è sempre modificabile; la data acquisizione è la data di attivazione del cespite nel 
patrimonio e non è più modificabile. 
 
Sulla schermata di Origine è possibile inserire il fornitore e il produttore oppure 
specificare acquisto di un bene usato. Questi dati non sono obbligatori. 
 
Valutazione: il dato viene popolato in modo automatico dal sistema con la 
percentuale di ammortamento “Amm.” che deriva dalla classe attribuita al cespite.  
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Le funzionalità disponibili inoltre sono: 

 Ubicazione: la funzionalità è disattivata. 

 Valori immobilizzati: dove è possibile visualizzare il valore del cespite che 
deriva dalla transazione di valorizzazione oltre ai valori di ammortamento 
pianificati e registrati. 

2.2 MODIFICARE CESPITE 

La funzione Gestione Cespiti /Dati anagrafici/Modificare cespite consente di 
modificare delle informazioni salvate o aggiunta delle informazioni mancanti non 
inserite in fase di creazione. La classe cespite non è modificabile. Se fosse errata la 
classe è necessario procedere con la cancellazione e ricreazione anagrafica cespite 
 

 

2.3 CANCELLARE CESPITE 

La cancellazione di un cespite si esegue dalla funzione Gestione Cespiti /Dati 
anagrafici/Modificare cespite. 
Il sistema consente la cancellazione dell’anagrafica solo se il cespite non ha valore 
assegnato. 
Utilizzare dal menu la voce Cespite Bloccare/Cancellare  Cancellare 
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Si apre la schermata seguente. 
 

 
 

l sistema propone già il numero di allegato e cliccare sul tasto Cancellare.  

Spuntare la voce Canc. fisicamente cespite.  Salvare con il dischetto e 
successivamente confermare la cancellazione. 
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2.4 VISUALIZZARE CESPITE 

La funzione Gestione  Cespiti/Dati anagrafici/Visualizzare cespite consente di 
visualizzare i cespiti presenti nel sistema. Tutti i campi sono solo in visualizzazione. 

Facendo Click su tasto Valori immobilizzati è possibile vedere il valore del  cespite e i 
valori di ammortamento pianificati e registratiti.  

Sulla schermata di Valutazione è possibile verificare la percentuale di ammortamento  
che deriva dalla classe attribuita al cespite.  

 

 

2.5 INVENTARIAZIONE MASSIVA 

Gestione  Cespiti/Dati anagrafici/Inventariazione massiva: questa funzione va 
utilizzata per assegnare ad ogni cespite il proprio numero di inventario in modalità 
massiva. 

Il sistema presenta una lista di cespiti da inventariare.  

Inserire in prima riga nel campo N. Invent. il primo numero libero e premere il tasto 
Assegna inventario.   
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Con click su Assegna inventario il sistema in automatico attribuisce l’inventario a tutti 
i cespiti visualizzati con numeri progressivi.  

 

 

 

Salvare. 

Per recuperare l’ultimo numero di inventario eseguire il report Estrazione Inventari 
da Gestione cespiti/Sistema informativo 
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3 MOVIMENTO CESPITE  

 

 
Alle singole transazioni si accede dal menu espandendo la cartella Gestione cespiti e 
successivamente espandendo la cartella Movimento cespiti. Le funzioni presenti nella 
cartella Movimenti  servono per assegnare o modificare valore di un cespite. 

Ogni movimento sul cespite richiede un tipo movimento e viene attribuito in modo 
automatico dal sistema, ma può essere modificato dall’utente. 

Nello tabella sotto sono visibili i movimenti gestiti e le tipologie impostate o eventuali 
valori da inserire per altre tipologie di movimento. 

Tutti i movimenti validi per le scuole hanno come definizione il prefisso SCU. 
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3.1 ACQUISIRE CESPITE 

La valorizzazione del cespite avviene dal menu Gestione cespiti/Movimento cespiti/ 
Acquisire cespite. 

 

 
 
Inserire il numero di allegato nel campo Cespite es. oppure ricercarlo tramite 
help di ricerca. Il sistema apre elenco di ultimi dieci record elaborati.  
Cliccare sul tasto per la ricerca con imbuto Delimitare valori.  
 

 
 
Specificare i criteri di ricerca per esempio la classe di cespite. 
Tramite la ricerca è possibile trovare  tutte le anagrafiche cespiti senza importo 
assegnato. 
Per ricercare i cespiti senza valore da l’Help di ricerca, inserire valore 
“00.00.0000” in campo Data. di capitalizz. 
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Il sistema presenterà elenco di tutti cespiti senza valore assegnato. 
 

 
 
Dopo aver valorizzato il numero dell’allegato inserire i seguenti campi 
obbligatori: 
  Data documento: la data di acquisto che corrisponde alla data fattura 
  Data di reg.: la data di registrazione nell’inventario che deve 

corrispondere alla data del collaudo  (stesso anno dell’esercizio 
finanziario ) 
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  Importo reg:  inserire importo  
 

 
 
Sulla schermata  Inform. Suppl. inserire: 
Riferimento: inserire il numero della fattura, campo obbligatorio.  
Tipo movimento: inserire  solo se diverso da acquisto (100 impostato dal 
sistema) per es. donazione 
Al  momento di salvataggio con tasto Salva,  il sistema andrà direttamente ad 
assegnare il valore indicato, eseguita la valorizzazione uscirà il seguente messaggio  
 

 
 
Per verificare l’avvenuta valorizzazione è possibile andare in visualizzazione del 
cespite e cliccare sul tasto “Valori immobilizzati” ed è possibile vedere il valore nella 
colonna valore d’acquisto.  
In particolare si possono vedere tutti i movimenti effettuati sul cespite. 
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Mentre nel tab valori registrati sono presenti gli ammortamenti pianificati dell’anno 
che diventano poi registrati quando viene eseguita la procedura degli ammortamenti 
a fine anno.  
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La funzione acquisire cespite consente nello stesso momento anche la creazione 
dell’anagrafica. In questo caso bisogna selezionare la voce Cespite nuovo per attivare 
alcuni capi per creazione e nello stesso tempo assegnazione valore ad un singolo 
cespite. 
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Inserire tutti i campi indicati in schermata. Per inserimento numero inventario usare 
funzione di Modificare cespite da Dati anagrafici.  

3.2 ACQUISIRE CESPITE IN MODALITÀ MASSIVA 

Questa funzione consente di acquisire valore per i cespiti inseriti in modalità massiva 
e acquistati con la stessa fattura.  

Cliccare su tasto “Più cespiti”. 

 

 

 

Inserire data documento,  data registrazione e numero della fattura in campo 
Riferimento sulla schermata di Inform. suppl. 
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E’ possibile eseguire la ricerca di cespiti senza valore impostando nell’Help di ricerca 
del campo Data di capitalizz. con 00.00.0000.  

 

 

 

Inserire tutti i numeri dei cespiti per quali si vuole assegnare valori e i relativi importi. 
Salvare. 

 

 

Modalità massiva da file Excel 

Questa funzione consente di acquisire valore per i cespiti inseriti in modalità massiva 
da file Excel. 

Il file  Excel deve essere composto di 3 colonne senza l’intestazione.  

La prima colonna deve contenere il numero di allegato da SAP, la seconda sempre 
valore zero, la terza l’importo del cespite come da immagine sotto. 
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Cliccare su tasto“Più cespiti”.  

Inserire data documento, data registrazione  e numero della fattura in campo 
Riferimento sulla schermata di Inform. suppl. .  

Successivamente cliccare sul tasto Upload da file . Selezionare il file in formato xls e 
cliccare su Apri.  

 

 

 

Dopo caricamento dell’elenco cespiti, salvare con il dischetto.  
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3.3 ELIMINAZIONE VARIO TIPO  

L’eliminazione di un cespite senza ricavo avviene dal menu Gestione 
cespiti/Movimento cespiti/ Eliminazione vario tipo. 

Di solito viene utilizzata per la rottamazione di un cespite.  Nel caso di 
eliminazione cespite per cessione a titolo gratuito, smarrimento o furto è 
necessario modificare manualmente il tipo di movimento (il sistema di default 
mette la rottamazione). 

 

 
 
Valorizzare i seguenti campi obbligatori: 
 
  Allegato: numero di cespite  
 Data documento: data della determina per lo scarico dall’inventario 
 Data di reg.: data della determina per lo scarico dall’inventario 
 Data riferimento: stessa data di registrazione  
 Tipo movimento: nel tab “Inf supplementari”: se non inserito il sistema 

sceglierà 200 o 250 a seconda che il cespite sia attivato negli anni 
precedenti o nell’anno in corso. Altri tipi di movimento consentiti  (201, 
202, 203, 253) vanno valorizzati manualmente come da tabella 
movimento cespite( pag 12). Per la ricerca usare SCU*. 
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Modalità massiva da file Excel 
 

 
 
Per eliminazione massiva preparare il file partendo da un foglio Excel.  
Preparare una lista cespiti di due colonne senza intestazione con numero  di 
cespite  da SAP (allegato), numero secondario (sempre 0). Salvare il file 
in  formato Excel cioè  xls  
Cliccare sul tasto “Più cespiti” ed inserire  data di documento, data  
registrazione  e riferimento , 
Successivamente cliccare sul bottone Upload da file e selezionare il file in 
formato xls. 
Confermare con click su Apri. Dopo caricamento dell’elenco cespiti salvare con 
il dischetto.  
 

3.4 VENDITA CESPITE  

L’eliminazione di un cespite con ricavo avviene dal menu Gestione 
cespiti/Movimento cespiti/ Vendita. 

Valorizzare i seguenti campi obbligatori: 
 
 Allegato: numero di cespite  
 Data documento: data della determina  
 Data di reg.: data della determina  
 Ricavo manuale: inserire importo 
 Data riferimento: stessa data di registrazione  
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 Tipo movimento: se non è inserito il sistema sceglierà 210 o 260 a 
seconda che il cespite sia attivato negli anni precedenti o nell’anno in 
corso.  

 Altri tipi movimento consentiti  (211, 261) vanno valorizzati 
manualmente 

 Riferimento: inserire numero della determina 
 

 
 

Salvare con dischetto. 
 

3.5 GIROCONTO CESPITE 

La  funzione va attivata dal menu  Gestione cespiti/Movimento cespiti/ Giroconto 
cespite. 

Questa funzione va usata per attribuire una classe corretta ad un cespite vecchio per 
quale esercizio competenza cespite è già chiuso. stata attribuita erroneamente. 

Valorizzare i seguenti campi:  

 Allegato: numero di cespite con classe errata 

 Data documento: mettere la data inizio dell’esercizio di competenza del 
giroconto 

 Data di reg.: mettere la data inizio dell’esercizio di competenza del giroconto 
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 Data riferimento : mettere la data inizio dell’esercizio di competenza del 
giroconto 

 Cespite nuovo: spuntare la voce e successivamente  inserire  Denominazione e 
Classe cespiti 

 

 

 

Con il salvataggio viene attribuito in automatico dal sistema un nuovo numero di 
allegato.  

3.6 ALTRI MOVIMENTI 

Per registrare dei tipi movimenti diversi ma consentiti alle scuole (definizione 
SCU….)  è possibile utilizzare la transazione dal menu Gestione 
cespite/Movimento cespiti/ Altri movimenti indicando il tipo di movimento 
scelto dall’Help di ricerca. Per la ricerca dei movimenti inserire *SCU* nel 
campo Testo tipi movimento 
Per tutti i tipi movimento disponibili verificare la tabella movimento cespite.  
. 
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3.7 STORNO MOVIMENTO CESPITI 

La  funzione va attivata dal menu  Gestione cespiti/Movimento cespiti/ Storno 
movimento cespiti. La funzione serve  per annullare qualsiasi movimento 
(acquisizione o eliminazione o giroconto) registrato per errore su un cespite.  

 

 

Selezionare il documento che si vuole stornare e cliccare sul  bottone Stornare. 
Inserire il motivo  storno 01 e confermare. Salvare. 
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4 GESTIONE CESPITI ERRATI 

La procedura consente gestione di un cespite errato presente nel sistema. 
La necessità di correzione si verifica quando un cespite è superfluo (per es.: un 
doppione), ci sono presenti errori non modificabili (per es.: errata imputazione della 
classe cespite) oppure ha un valore errato. 

4.1 CANCELLAZIONE DI UN CESPITE NON ACQUISITO 

Questa procedura serve per cancellare fisicamente un cespite inserito in anagrafica 
ma mai acquisito. 
Va utilizzata per eliminare un cespite superfluo che non doveva essere creato oppure 
quando è stato inserito con classe cespite errata (la classe del cespite non è un dato 
modificabile). 
La cancellazione del cespite è possibile fino a quando non viene attribuito alcun 
valore allo stesso e comporta un buco nella numerazione allegato. 
 
Per cancellare un cespite va usata la funzione di modifica da Gestione cespiti/Dati 
anagrafici/Modificare cespite. 
 

 
 
Il sistema presenta la seguente schermata. 
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Il numero dell’allegato proposto dal sistema si riferisce all’ultimo cespite elaborato, 
ma è possibile inserire un numero allegato diverso digitandolo oppure ricercandolo 
dall’Help di ricerca. 
 
Inserire il numero dell'allegato che si vuole cancellare e premere bottone Continuare 

oppure Invio sulla tastiera. 

Successivamente selezionare dal menu: Cespite/Bloccare cancellare/Cancellare 
 

 
 
Sulla schermata seguente cliccare sul bottone Cancellare. 
 

 
 
Si presenta la videata seguente. 
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Spuntare la voce Canc. fisicamente cespite e salvare con il dischetto .  
Il sistema chiede una conferma dell'operazione. 
 

 
 
Con un click su SI il cespite viene cancellato e  il sistema mostrerà un messaggio di 
avvenuta cancellazione.  
 

 
 
Il numero di un allegato cancellato fisicamente non viene recuperato (rimane buco 
nella numerazione degli allegati).  
 

4.2 ELIMINAZIONE DI UN CESPITE ACQUISITO  

Questa procedura serve per eliminare un cespite errato con valore già assegnato. 
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Va utilizzata per eliminare un cespite superfluo che non doveva essere inserito 
oppure quando è stato inserito con classe cespite errata (la classe del cespite non è 
un dato modificabile). 
In questo caso non è possibile eliminazione fisica del cespite dal sistema, il numero 
dell’allegato rimane sempre presente nel sistema.  
Il valore del cespite deve essere prima stornato  per azzurrarlo e successivamente il 
cespite va disattivato. 
Per eliminare un cespite acquisito va usata la procedura seguente: 
 
Passo 1 
Eseguire lo storno del valore assegnato al cespite errato da  Gestione 
cespiti/Movimento cespiti/Storno movimento cespiti 
 

 
 
Il sistema presenta la seguente schermata. 
 

 
 
Inserire il numero dell'allegato che si vuole cancellare e premere bottone Continuare 

oppure Invio sulla tastiera. 
Cliccare sul tasto Stornare sulla schermata presentata dal sistema.  
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Inserire il motivo storno 01 e confermare.  
Si raccomanda di non modificare altri dati proposti dal sistema. 
 

 
 

Confermare lo storno con un click sul tasto  e successivamente registrarlo con un 
click sul tasto salva . 
 

 
 
Il sistema mostrerà un messaggio di avvenuta registrazione.  
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N.B. Nel caso di conferma dello storno di un cespite dell'esercizio precedente non 
chiuso il sistema  potrebbe restituire un messaggio di avvertimento non bloccante 
Confermare lo storno con un click sul bottone  oppure Invio sulla tastiera 
 

 
 
Passo 2 
Disattivare  il cespite stornato da  Gestione cespiti/Dati anagrafici/Modificare 
cespite. 
 

 
 
Il sistema presenta la schermata seguente. 
 

  
 
Inserire il numero dell'allegato che si vuole disattivare (il sistema propone il numero 
dell'ultimo cespite elaborato) e premere bottone Continuare oppure Invio sulla 
tastiera. 
Si apre la schermata di modifica. 
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Inserire la data di disattivazione nell'apposito campo mettendo la stessa 
dell'acquisizione e cancellare il numero inventario se valorizzato. 

4.3 CORREZIONE VALORE DI UN CESPITE  

Questa procedura serve per modificare valore di un cespite acquisito.   
Va utilizzata per correggere valore di un cespite dell'esercizio corrente oppure 
precedente se esercizio cespiti non è stato ancora chiuso. 
Il valore errato del cespite deve essere prima stornato per azzurrarlo e 
successivamente al cespite va assegnato valore corretto. 
Per modificare valore di un cespite va usata la procedura seguente: 
 
Passo 1 
Eseguire lo storno del valore assegnato al cespite errato da  Gestione 
cespiti/Movimento cespiti/Storno movimento cespiti 
 

 
 
Il sistema presenta la seguente schermata. 
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Inserire il numero dell'allegato che si vuole cancellare e premere bottone Continuare 

oppure Invio sulla tastiera. 
Cliccare sul bottone Stornare sulla schermata presentata dal sistema.  
 

 
 
Inserire il motivo storno 01 e confermare.  
Si raccomanda di non modificare altri dati proposti dal sistema. 
 

 
 

Confermare lo storno con un click sul bottone  e successivamente registrarlo con 
un click sul tasto salva . 
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Il sistema mostrerà un messaggio di avvenuta registrazione.  
 

 
 
 
N.B. Nel caso di conferma dello storno di un cespite dell'esercizio precedente non 
chiuso il sistema  potrebbe restituire un messaggio di avvertimento non bloccante 
Confermare lo storno con un click sul bottone  oppure Invio sulla tastiera 
 
 

 
 
Passo 2 
Per assegnare  valore  corretto al cespite usare la funzione di acquisizione da:  
Gestione cespiti/Movimento cespiti/Acquisire cespite 

 

 

 
Il sistema presenta la schermata seguente. 
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Inserire il numero dell'allegato che si vuole disattivare.  
Il numero dell’allegato proposto dal sistema si riferisce all’ultimo cespite elaborato, 
ma è possibile inserire un numero allegato diverso digitandolo oppure ricercandolo 
dall’Help di ricerca. 
 
Inserire i seguenti campi obbligatori:  
 Data documento: la data di acquisto che corrisponde alla data fattura 
 Data di reg.: la data di registrazione nell’inventario che deve corrispondere alla data 

del collaudo  
 Importo reg: valore del cespite 

 
Successivamente nella scheda Inform.Suppl   inserire i dati della fattura nel campo 
Riferimento. 
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Salvare assegnazione del  valore con un click sul tasto salva . 
Il sistema mostrerà un messaggio di avvenuta registrazione.  
 

 
 
N.B. Nel caso di conferma dello storno di un cespite dell'esercizio precedente non 
chiuso il sistema  potrebbe restituire un messaggio di avvertimento non bloccante 
Confermare lo storno con un click sul bottone  oppure Invio sulla tastiera. 
 

 
 
Per verificare l’avvenuta valorizzazione è possibile andare in visualizzazione del 
cespite e cliccare sul tasto Valori immobilizzati. 

4.4 MODIFICA CLASSE CESPITE  

Questa procedura serve per correggere la classe cespite attribuita erroneamente ad 
un cespite vecchio.   
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Va utilizzata per modificare la classe di un cespite degli esercizi precedenti chiusi. 
Se l'esercizio cespiti precedente è ancora aperto  bisogna eliminare un cespite errato 
e reinserirlo nella classe cespiti corretta. 
 
Per spostare un cespite su nuova classe cespiti  bisogna eseguire la funzione di 
giroconto del valore assegnato da Gestione cespiti/Movimento cespiti/Giroconto 
cespite. 
 

 
 
Il sistema presenta la schermata seguente. 
 

 
 

Inserire il numero dell'allegato che si vuole spostare su un'altra classe cespiti.  
Valorizzare  i seguenti campi obbligatori delle date mettendo la data inizio 
dell’esercizio di competenza del giroconto:  
 Data documento 
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 Data di reg. 
 Data di riferimento 

Successivamente  spuntare la voce Cespite nuovo, inserire la denominazione del 
cespite e la nuova classe cespiti corretta. 
Salvare operazione di giroconto con un click sul tasto salva . 
Il sistema mostrerà un messaggio di avvenuta registrazione. 
 
  

N.B.  
In alternativa sulla schermata è possibile spuntare la voce Cespite es. ed inserire il 
numero dell'allegato precedentemente creato da Gestione cespiti/Dati 
anagrafici/Creare cespite su cui si vuole caricare il valore  
 
Passo 1 

Creare una anagrafica di un nuovo cespite con la classe corretta e con le 
caratteristiche del cespite errato da Gestione cespiti/Dati anagrafici/Creare cespite 

Passo 2 
 
Eseguire la funzione di giroconto del valore assegnato al cespite errato da  Gestione 
cespiti/Movimento cespiti/Storno movimento cespiti 
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5 ATTIVITA’ DI CHIUSURA 

La cartella Attività di chiusura contiene le funzioni per il calcolo degli ammortamenti e 
la chiusura esercizio cespiti. 

5.1 REGISTRO AMMORTAMENTI 

La  funzione va attivata dal menu  Gestione cespiti/Attività di chiusura/ Registrare 
ammortamenti. 
L’esecuzione della funzione rende definitivi tutti degli ammortamenti pianificati e 
consente la chiusura dell’esercizio cespiti. 
 

 
 
Si presenta la schermata seguente 
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Inserire nella schermata i seguenti dati: 
 Esercizio: inserire l'anno per quale si vuole registrare gli ammortamenti 

 Periodo contabile.: inserire il numero 12 

 Motivo esec. di reg.: lasciare la spunta su Pianificato se la funzione va eseguita per la 
prima volta nell’esercizio cespiti. S 
Selezionare opzione Ripetizione se la funzione è già stata eseguita nell’esercizio  ma 
successivamente sono stati registrati nuovi movimenti 

 Esecuzione test: togliere il flag da questo parametro 

 
Lanciare la funzione in modalità background dal menù Programma / Eseguire in 
background. 
 

 
 
Si apre la seguente schermata. 

 

 
Dopo la conferma con un click sul tasto Continuare   il sistema presenta questa 
videata. 
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Cliccare sul tasto Immed. e registrare l'operazione con un click sul tasto Salva.  
L’esecuzione della funzione viene pianificata subito e si conclude entro qualche 
minuto. 
 
N.B. 
Se la funzione non viene eseguita in modalità background ma lanciata con il  tasto 
Eseguire  il sistema fornisce il seguente messaggio. 

 

 
Cliccare su NO e rieseguire in modalità background descritta sopra. 
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5.2 CHIUSURA ESERCIZIO  

La  funzione va attivata dal menu  Gestione cespiti/Attività di chiusura/Chiusura 
esercizio. 

 

 
 
Prima della chiusura è necessario registrare gli ammortamenti. 
L'esecuzione della procedura comporta la chiusura dell'esercizio cespiti e non 
permette più di lavorare sull'esercizio cespiti chiuso. 
Il sistema presenta la seguente schermata. 
 

 
 
Inserire l'anno dell’esercizio cespiti da chiudere e togliere il flag dalla voce Esecuzione 
test.  Lanciare la funzione in modalità background dal menù Programma / Eseguire in 
background. 
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Si apre la seguente schermata. 

 

 
Dopo la conferma con un click sul tasto Continuare   il sistema presenta questa 
videata. 
 

 
 
Cliccare sul tasto Immed. e registrare l'operazione con un click sul tasto Salva. 
Dopo la chiusura esercizio cespiti non è possibile registrare nuovi movimenti sull’anno 
già chiuso.  
  
N.B. 
Se la funzione non viene eseguita in modalità background ma lanciata con il  tasto 
Eseguire  il sistema fornisce il seguente messaggio. 
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Cliccare su NO e rieseguire in modalità background descritta sopra. 

5.3 PROCEDURA CHIUSURA ESERCIZIO CESPITI 

Questa procedura serve per chiudere l’esercizio precedente della gestione dei cespiti. 
La chiusura dell'esercizio va eseguita ogni anno per il rendiconto. 
Prima della chiusura è necessario registrare gli ammortamenti dei cespiti al fine di 
poter eseguire e verificare il report dello stato patrimoniale per l'anno precedente. 
L'esecuzione della procedura comporta la chiusura dell'esercizio cespiti e non 
permette più di lavorare sull'esercizio cespiti precedente.  
 
In sintesi la sequenza delle attività da eseguire a fine esercizio sono : 

1. Registrazione ammortamenti  

2. Verifica dello stato patrimoniale  

3. Chiusura esercizio (dopo l’approvazione del rendiconto) 
 
Passo 1 
Eseguire la registrazione degli ammortamenti pianificati con l'apposita funzione da 
Gestione cespiti/Attività di chiusura/Registrare ammortamenti. 
 

  
 
Il sistema presenta la seguente schermata. 
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Inserire nella schermata i seguenti dati: 

 Esercizio: inserire l'anno per quale si vuole registrare gli ammortamenti 

 Periodo contabile.: lasciare la spunta su Pianificato se la funzione va eseguita per la 
prima volta nell’esercizio cespiti. S 

 Selezionare opzione Ripetizione se la funzione è già stata eseguita nell’esercizio  ma 
successivamente sono stati registrati nuovi movimenti 

 Motivo esec. di reg.: lasciare la spunta su pianificato  

 Esecuzione test: togliere il flag da questo parametro 

 
Lanciare la funzione in modalità background dal menù Programma / Eseguire in 
background. 
 



MANUALE UTENTE  
GESTIONE CESPITI  
 

 

 Pagina 48 di 61 
 

 
 

 
 
Si apre la seguente schermata. 
 

 

 
Dopo la conferma con un click sul tasto Continuare   il sistema presenta questa 
videata. 
 

 
 
Cliccare sul tasto Immed. e registrare l'operazione con un click sul tasto Salva. 
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N.B. 
Se la funzione non viene eseguita in modalità background ma lanciata con il  tasto 
Eseguire  il sistema fornisce il seguente messaggio. 
 

 
 
Cliccare su NO e rieseguire in modalità background descritta sopra. 
 
Passo 2 
Verificare lo stato patrimoniale al 31.12 dalla funzione: Gestione cespiti/Sistema 
informativo/Report patrimoniali e anagrafica/Stato patrimoniale 
 

 
 

Prima di eseguire il report cliccare sul bottone Riprendere variante.... . 
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Selezionare dalla lista la variante Scuole che presenta i campi precompilati come da 
esempio sotto riportato.  
 

 
 
La transazione va lanciata con il tasto Eseguire . 
Il report dello stato patrimoniale va eseguito due volte, con e senza ammortamento 
registrato,per l’anno che si vuole chiudere.  
Eseguirlo prima con il flag su Ammortamento registrato e poi senza il flag e verificare 
che il valore finale del patrimonio sia uguale.  
Solo quando i due report con e senza flag hanno lo stesso valore è possibile 
procedere con la chiusura dell'esercizio cespiti. 
 
Passo 3 
Eseguire la chiusura esercizio cespiti da Gestione cespiti/Attività di 
chiusura/Chiusura esercizio  
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Il sistema presenta la seguente schermata. 
 

 
 
Inserire l'anno dell’esercizio cespiti da chiudere e togliere il flag dalla voce Esecuzione 
test.   
Lanciare la funzione in modalità background dal menù Programma / Eseguire in 
background. 
 

 
 
Si apre la seguente schermata. 
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Dopo la conferma con un click sul tasto Continuare   il sistema presenta questa 
videata. 
 

 
 
Cliccare sul tasto Immed. e registrare l'operazione con un click sul tasto Salva. 
Dopo la chiusura esercizio cespiti non è possibile registrare nuovi movimenti sull’anno 
già chiuso. 
  
N.B. 
Se la funzione non viene eseguita in modalità background ma lanciata con il  tasto 
Eseguire  il sistema fornisce il seguente messaggio. 
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Cliccare su NO e rieseguire in modalità background descritta sopra. 
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6 SISTEMA INFORMATIVO  REPORT 

6.1 STATO PATRIMONIALE 

Il report fornisce lo stato patrimoniale dell’istituto scolastico e va eseguito 
dalla funzione: Gestione cespiti/Sistema informativo/Report patrimoniali e 
anagrafica/Stato patrimoniale 
 

 
 
Una volta registrati gli ammortamenti è  opportuno come attività di verifica eseguire 
il report una volta con il flag e una volta senza flag e controllare che la colonna 
ammortamenti totali abbia gli stessi valori. Le eventuali differenze potrebbero 
nascere se dopo la registrazione degli ammortamenti venissero registrati nuovi 
movimenti sull’anno già ammortizzato. Solo quando i due report con e senza flag 
hanno lo stesso valore di ammortamento è possibile eseguire la chiusura 
dell’esercizio cespiti.  

Prima di eseguire il report cliccare sul tasto Riprendere variante.... . 
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Selezionare dalla lista la variante Scuole che presenta i campi precompilati come da 
esempio sotto riportato.  
 

 
 
La transazione va lanciata con il tasto Eseguire . 
Il report dello stato patrimoniale va eseguito due volte, con e senza ammortamento 
registrato,per l’anno che si vuole chiudere.  
Eseguirlo prima con il flag su Ammortamento registrato e poi senza il flag e verificare 
che il valore finale del patrimonio sia uguale.  
Solo quando i due report con e senza flag hanno lo stesso valore è possibile 
procedere con la chiusura dell'esercizio cespiti. 
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. 

 

6.2 PASSAGGIO ESERCIZIO CESPITI 

La funzione  va eseguita dal menu: Gestione cespiti/Sistema informativo/Report 
patrimoniali e anagrafica/ Passaggio d'esercizio. 
 

  
 
Passaggio d’esercizio è la funzione che serve per l'attivazione di un anno nuovo per la 
gestione dei cespiti. La transazione va necessariamente eseguita all’inizio di ogni anno 
al fine di attivazione del report Stato patrimoniale. 
La funzione di passaggio esercizio non comporta la chiusura dell'esercizio precedente 
e consente di lavorare sul doppio esercizio. 
Il sistema presenta la seguente schermata: 
 

 

 
Inserire l'anno dell’esercizio nuovo da attivare e togliere il flag dalla voce Esecuzione 
test.   
Lanciare la transazione in modalità background dal menù Programma / Eseguire in 
background. 
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Si apre la seguente schermata. 

 

 
Dopo la conferma con un click sul tasto Continuare   il sistema presenta questa 
schermata. 
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Cliccare sul tasto Immed. e registrare l'operazione con un click sul tasto Salva. 

A job terminato dopo qualche minuto è possibile verificare se si andato a buon fine 
eseguendo il report dello stato patrimoniale.  

Se questo non da errore di esecuzione allora il passaggio di esercizio e avvenuto 
correttamente. 

N.B. 

Per il modulo cespiti non possono  essere aperti più di due esercizi 
contemporaneamente. Se dopo il passaggio dell’esercizio il report dello stato 
patrimoniale non funziona,  probabilmente ci siano già aperti due esercizi (quello 
antecedente e quello antecedente -1). Per questo motivo il sistema non permette 
l’apertura di un terzo e prima di procedere bisogna chiudere l’antecendente -1. 

6.3 LISTA MOVIMENTI 

La funzione va eseguita dal menu: Gestione cespiti/Sistema informativo/Report 
patrimoniali e anagrafica/Lista movimenti 

 

 

 

Serve per estrarre tutti i tipi movimenti avvenuti nel corso dell’anno. 

Una volta lanciata la transazione cliccando sul tasto  (tutte le selezioni)  

 

Compaiono tutti i dati di filtro e quelli da impostare sono: 

 il codice della Società (IS), già impostato dal sistema 

 Data report 

 Area di valutazione: 01 

 Variante di classificazione: 003 
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 tipo movimento: se non si indica nulla escono tutti i movimenti dell’anno , se si 
vuole invece estrarre solo certi tipi movimento fare riferimento alla tabella del 
capitolo 4 

6.4 PATRIMONIO IMMOBILIZZATO 

Permette di estrarre per ogni cespite il valore prima degli ammortamenti, il suo 
ammortamento (pianificato o registrato se sono già stati eseguiti gli ammortamenti di 
fine anno) e il valore finale.  
Rispetto al report Stato patrimoniale viene accorpato in un'unica colonna “valore 
prima degli ammortamenti – Val.rimp” il valore ad inizio anno +/- acquisto/vendita o 
giroconti. 
I dati di filtro da considerare sono: 

 il codice della Società (IS), già impostato dal sistema 

 Data report; 31/12 dell’anno che si vuole estrarre  

 Area di valutazione: 01 

 Variante di classificazione:0007 

 Opzione “Elencare cespiti” oppure solo totale gruppo 
 
Si consiglia di caricare la variante SCUOLE con i parametri già impostati 

6.5 ESTRAZIONE INVENTARI 

La funzione va eseguita dal menu: Gestione cespiti/Sistema informativo/Report 
patrimoniali e anagrafica/Estrazione inventari 
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Questo report consente di estrarre tutti i cespiti con i dati anagrafici ma senza valori. 

Può essere utile per recuperare l’ultimo numero di inventario presente nel sistema 
informativo oppure per individuare i cespiti senza numero inventario 

 

 

 
Con i tasti evidenziati è possibile vedere il dettaglio della riga oppure esportare in 
Excel.  

6.6 CESPITI CON LO STESSO NUMERO INVENTARIO 

La funzione va eseguita dal menu: Gestione cespiti/Sistema informativo/Report 
patrimoniali e anagrafica/Cespiti con lo stesso n. inventario 
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Il report di cespiti con lo stesso numero inventario, Utile per individuare gli inventari 
doppi. 

 

 

 

 

 


