LINEE GUIDA ELIXFORM

Per generare la scheda anagrafica da allegare allo SPOC & necessario selezionare INIZIA UNA NUOVA
RICHIESTA (fig.1), autenticarsi con le credenziali UNMI (fig.2) e inserire i propri dati relativi alla struttura di
appartenenza (fig.3).

(Fig. 1)
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Direzione Bilancio Contabilita e Programmazione Finanziaria - gestione ANAGRAFICA FORNITORI/CLIENTI -
o ISTRUZIONI PER LA COMPILAZIONE DEL MODULO
Il presente modulo costituisce uno strumento a supporto della ricognizione delle necessarie per la dell'anagrafica cl nel contabilita U-Gow.

Per inserire una richiesta & necessario selezionare “INIZIA NUOVA RICHIESTA" in fondo alla presente pagina e successivamente "IDENTIFICATI
® Perlidentificazione & necessario inserire le credenziali UniMi (@sox.unimi.it) rilasciate dal sistema di autenticazione di Ateneo (CAS)

La compilazione del modulo prevede linserimento di dati in tutte le sezion, salvo diverse indicazioni. Prima di passare da una sezione alla successiva si deve cliccare sul bottone Salva e prosegui.

* Unavolta completata |a compilazione sara possibile v
all Ufficio Tesoreria attraverso lo SPOC.

pare un riepilogo dei dati inseriti e si potra procedere allapposizione della firma digitale o analogica e quindi alla trasmissione

Si riportano alcuni siti utili per la compilazione dei Moduli

VIES oppure AGENZIA DELLE ENTRATE per la partita IVA
VERIFICA CODICE FISCALE

RICERCA ENTE PUBBLICO

VERIFICA IBAN

PAESI CIRCUITO SEPA

LINEE GUIDA

STRUTTURA COMPETENTE & il Settore Bilancio e Programmazione Finanziaria

(Fig. 2)
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UNIVERSITA
DEGLI STUDI

DI MILANO

Autenticazione e

Inserisci le tue credenziali per accedere ai servizi
dell’'Universita degli Studi di Milano. Tutti i campi sono
obbligatori.

OMostra

(J Ricordami




(Fig. 3)
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1. Richiesta
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Nel menu a tendina proposto selezionare la tipologia di nuovo inserimento adatta alla propria richiesta
(vedi fig.4)

(Fig. 4)
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Direzione Bilancio Contabilita e Programmazione Finanziaria - gestione ANAGRAFICA FORNITORI/CLIENTI

1.Richiesta | 2.Tipologiainserimento 3. Dichiarazione 4. Riepilogo 5. Convalida 6.

2. Tipologia inserimento

Tipologia inserimento

nuovo inserimento FORNITORE - Circuito SEPA - Persona Fisica
nuovo inserimento FORNITORE - Circuito SEPA - Pubblica Amministrazione italiana
nuovo inserimento FORNITORE - Circuito SEPA - Privato
nuovo inserimento FORNITORE - Circuito SEPA - Ditta Individuale
nuovo inserimento FORNITORE - Circuito EXTRA SEPA
nuovo inserimento CLIENTE - Pubblica Amministrazione italiana

nuovo inserimento CLIENTE - Privato

nuovo inserimento CLIENTE - Ditta Individuale
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Per ogni tipologia di richiesta selezionata sara necessario compilare alcuni campi relativi alle informazioni
del FORNITORE/CLIENTE.

Alcune informazioni sono obbligatorie, pertanto non e possibile concludere la procedura senza aver
compilato tali campi.

Dopo aver inserito i dati della societa/cliente selezionare i documenti che saranno caricati nello SPOC:

- CONTO DEDICATO FIRMATO IN DIGITALE
- CONTO DEDICATO FIRMATO IN ANALOGICO
- CARTA DI IDENTITA’ IN CASO DI CONTO DEDICATO ANALOGICO

Al termine di questi passaggi si salva e si prosegue alla pagina riepilogativa dei dati.

Tale pagina va salvata e fatta firmare il formato digitale (PADES) dal proprio responsabile, quindi caricata
nello SPOC.



