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1. GESTIONE CONTRATTO 
 
��� �  La gestione del contratto in SAP è obbligatoria nel caso in cui esista un contratto 
registrato ed è opportuna per tutti gli acquisti di servizi relativi a due o più esercizi. 
 
1.1 CREAZIONE CONTRATTO – TRANSAZIONE : ME31K 
 
Fornitore: scrivere il codice del fornitore (nel caso in cui non si sappia il codice cercarlo cliccando 

sull’icona della “Ricerca veloce” (tasto F4) accanto al campo del fornitore) 
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Tipo di contratto: 2ZK (2ZK = contratto a quantità-valore A.O. Terni) 

Data contratto: data prevista dalla delibera 

Gruppo acquisti: scrivere il codice del gruppo acquisti relativo all’ufficio che fa il contratto (nel 
caso in cui il contratto è da gara il codice è composto da “20…”  e la lettera relativa 
all’ufficio, nel caso in cui è in economia il codice è composto da “2E…”  e la 
relativa lettera dell’ufficio) - Vedere Tab.1 “Tabella SAP Codici Ciclo Passivo”. 

Cat. di posizione: P per contratti di “prestazioni di servizio” (P = prestazioni di servizio) 

Tipo contabil.: K (K = centro di costo) 

Gruppo merci: ricercare tipologia simile al n. di conto (nel budget vedere il n° del conto che viene 
movimentato e in base alla descrizione del conto ricercarlo nell’elenco dei gruppi 
merce) 

Per cercare il “Gruppo merci” cliccare sull’icona della “Ricerca veloce” (tasto F4) accanto al campo 
del gruppo merci 
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cliccare sulla freccetta al centro della schermata 
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digitare  2P*  sul campo “Gruppo merci” �  INVIO  
 

 
 
fare doppio click sulla definizione più simile al conto in questione del budget 
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compare quindi il codice del Gruppo merci 
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Numero fabbisogno: coincide con il n° del provvedimento, inserire il tipo (p.e. DDG = delibera, DD 
= determina, Prot. = protocollo della lettera) e quindi il n° dell’atto.  

 
 

 
INVIO 
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- scrivere la data di “Inizio validità” del contratto (come indicato in delibera) ovvero la data che da 
decorrenza al contratto. 

- scrivere la data di “Fine validità” del contratto (mettere le date indicate in  Delibera. Se il contratto 
è pluriennale mettere la data effettiva di fine contratto che pertanto è in un anno successivo a 
quello in corso). 

Val.prv.: scrivere l’importo totale indicato in Delibera comprensivo di IVA, se il contratto è 
pluriennale non coincide con quello della prenotazione fondi infatti in tal caso i fondi 
prenotati sono solo quelli per l’anno in corso). 

Cond.pagamento: inserire nel campo le condizioni di pagamento previste da contratto 
(obbligatorio). 

 
 

INVIO 
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Testo breve: inserire oggetto del servizio (se il contratto è pluriennale fare riferimento all’anno) 
 
 

 
  INVIO 
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N. prestazioni: inserire il codice cliccando sull’icona della “Ricerca veloce” (tasto F4) al lato del 
campo vuoto. 
 

 
 
Cliccare sulla prima icona a destra e selezionare “Classificazione” 
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Classe : scrivere AZ20-COSTI 
Cat.classe : scrivere 038 (ATTIVITA’) 
 
 
                                  INVIO 
 

 
 
Compare l’elenco dei costi, trovare quindi il conto Co.Ge. corrispondente alla posizione finanziaria 
indicata nella prenotazione fondi. 
Selezionare il conto �  cliccare su “Ricerca” �  cliccare su “Ricerca nella classe di accesso” 
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A destra della schermata compare il numero della “Prestazione” �  cliccare 2 volte 
 

 
 
 compare quindi il codice della prestazione �  INVIO 
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automaticamente vengono compilati alcuni campi della tabella sottostante. 
 

 
 
La ricerca del numero di prestazione può essere fatta anche andando su “Servizio in base a testo 
breve” : 
andare su “n° attività” �  scrivere 2* �  INVIO  
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cliccare due volte sul testo della prestazione di servizio che ci riguarda (cercare un testo simile al 
conto) 
 

 
 
compare quindi il codice della prestazione �  INVIO 
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automaticamente vengono compilati alcuni campi della tabella sottostante. 
 

 
 
COMPILARE IL RESTO DELLA TABELLA : 
Quantità: inserire il numero delle prestazioni se quantificabili in termini di tempo (Es.1 mese)  
Prezzo lordo: (in realtà è prezzo NETTO) inserire prezzo al netto dell’IVA per ciascuna prestazione 

Es. il costo netto di 1 mese 
 

INVIO 
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CDC (Centro di Costo = struttura/servizio/ufficio che utilizza il servizio): inserire il codice del 
centro di costo (diretto o indiretto, a seconda della tipologia della posizione finanziaria - 
Vedere “PIANO dei CENTRI DI COSTO”  ) destinatario del servizio oggetto dell’ordine;  

Centro di Responsabilità : il codice non va scritto perché nel momento in cui viene scritto il numero 
della prenotazione fondi il sistema collega in automatico il numero della 
posizione finanziaria e il centro di responsabilità 

Fondi accanton. : scrivere il numero della prenotazione fondi 
 
 
 

Spunta su flag verde 
 

 
 
Cliccare su “Freccia verde” (indietro) per tornare alla pagina principale 
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Selezionare la riga �  Icona “puzzle” (Dettaglio posizione) 
 

 
 
Scrivere il Codice IVA  Es. : A2 (se l’IVA è al 20%) 
 
 

INVIO 
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Salvare con il DISCHETTO. 
 
 

 
 
Dopo aver salvato in fondo alla schermata comparirà il numero del contratto. 
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1.2 MODIFICARE CONTRATTO (modificare i dati già ins eriti) - 
TRANSAZIONE : ME32K 

 
Scrivere il numero del contratto �  INVIO 
 

 
 
selezionare la riga che si vuole modificare e cliccare su “Prestazioni” 
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Modificare il campo che si desidera, ad es. la quantità 2 anziché 3 �  INVIO 
 

 
 
 
viene quindi aggiornato il valore totale . Tornare indietro con la freccia verde 
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seguire lo stesso procedimento per la riga successiva 
 

 
 
in questo caso viene modificata la quantità da 4 a 11 �  INVIO 
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Viene quindi aggiornato il valore totale. Tornare indietro con la freccia verde 
 

 
 
SALVARE con il DISCHETTO 
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1.3 MODIFICARE CONTRATTO (aggiungere nuove righe) - TRANSAZIONE: 
ME32K 

 
Scrivere il numero del contratto �  INVIO 
 

 
 
posizionarsi sulla nuova riga e scrivere il “Testo breve” �  INVIO 
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posizionarsi in corrispondenza di “N. prestazione” e cliccare sull’icona delle “Ricerca veloce” (tasto 
F4) 
 

 
 
 
N. attività : scrivere 2* �  cliccare sulla “Spunta verde” 
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trovare il conto che corrisponde al conto indicato sulla prenotazione fondi (vedere la descrizione del 
conto sul budget) e cliccare 2 volte 
 

 
 
compare quindi il codice sul campo “N. prestazioni” �  INVIO 
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dopo aver dato INVIO compare la descrizione della prestazione in corrispondenza di “Testo breve” 
 

 
 
Quantità : scrivere il numero della quantità 
Prezzo lordo : scrivere il PREZZO AL NETTO DELL’IVA UNITARIO  
 

 
INVIO 
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CDC (Centro di Costo = struttura/servizio/ufficio che utilizza il servizio): inserire il codice del 
centro di costo (diretto o indiretto, a seconda della tipologia della posizione finanziaria - 
Vedere “PIANO dei CENTRI DI COSTO”) destinatario del servizio oggetto dell’ordine; 

Centro di Responsabilità : il codice non va scritto perché nel momento in cui viene scritto il numero 
della prenotazione fondi il sistema collega in automatico il numero della 
posizione finanziaria e il centro di responsabilità 

Fondi accanton. : scrivere il numero della prenotazione fondi 
 
 
 

SPUNTA VERDE 
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Tornare alla schermata precedente con la freccetta verde 
 

 
 
Per Scrivere il numero della Delibera di riferimento: selezionare la riga inserita e cliccare su 
“Dettaglio posizione”. Inserendo tale informazione sulla stampa dell’ordine, accanto al numero 
del contratto, comparirà quindi anche il numero della Delibera (in questo caso ad es. 
comparirà la scritta : Delibera 638/2008) 

 

 
 



IT - CP.P.2 : Gestione Contratti 

 
 

Data : 04/01/2010 Rev.: 0 Pag. 29 di 34 
                           

 
N. fabbisogno : scrivere il tipo e il numero di atto seguito dall’anno che ha autorizzato la spesa 
(p.es. DDG 638/08) 
�  tornare alla schermata precedente con la freccetta verde 
 
Scrivere il Codice IVA  Es. : A2 (se l’IVA è al 20%) 
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Per continuare ad aggiornare il contratto seguire il procedimento fino ad ora descritto 
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Terminate le operazioni di aggiornamento SALVARE con il DISCHETTO 
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in fondo alla schermata compare la scritta attestante l’avvenuta modifica del contratto 
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2. STAMPA CONTRATTO – TRANSAZIONE : ME9K 
 
Numero documento : scrivere il n° del contratto da stampare 
 
 

OROLOGIO 
 

 
 
Inserire “Flag” sulla casella vuota al lato a sinistra 
 

 
Stampa di prova 

 

 


