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ACCESSO ALLA PIATTAFORMA

Per accedere alla piattaforma digitare nel browser: https://unio.glauco.it/

Inserito il link nel motore di ricerca apparira la finestra per I'inserimento delle credenziali di accesso, cliccare su “Non
sono un robot” quindi sul pulsante “LOGIN”.

o@e
="
Accedi alla tua area riservata

Avrai accesso a tutti i servizi di Unio

E-mail

Password:

& Hai dimenticato la password? LOGIN

Nella pagina iniziale di UniO & possibile visionare i video tutorial disponibili (cliccando il pulsante cerchiato in rosso).
Oltre ai video generici di presentazione della piattaforma, gestione utente e anagrafiche, sono presenti alcuni tutorial
specifici dedicati alla parte amministrativa (Utilizzo della sezione “Partita doppia” e inserimento movimenti di
contabilita - creazione ed invio del Rendiconto Parrocchiale - gestione del Piano dei Conti e delle Causali).

S C @ A Nonssicuro | uniostage.glauco.it/Client/html/#/servizi

# Ul‘liO Servizi Gestione utenti

Tutti Q ﬁ

Creazione Utenti
Anagrafica
Gestione persone
Amministrazione
contabili

conti e caus.

2020-2021

Per ritornare alla pagina iniziale selezionare dal menu in alto a destra la voce “Servizi”.


https://urlsand.esvalabs.com/?u=https%3A%2F%2Funio.glauco.it%2F&e=9e76bf58&h=cf85a85e&f=y&p=y
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SEZIONE AMMINISTRAZIONE

MENU’ “Partita Doppia’

Tornati alla schermata iniziale, cliccando su “Contabilita”, si apre il menu “Partita Doppia” per accedere alle
registrazioni.

# Amministrazione

N Rendiconto Parrocchiale  Controllo accessi 7

la pu

r eventuali
: “Rendiconto
3}' U"io € Servizi Partita Doppia  Rendiconte Parrocchiale Gestione v Configurazione + \
Azienda Da Al & —
A1 - DEMO RENDICONTO w2021 v 01/01/2021 3171272021 Q + & =
|:P.=':-:e-::". modificata: clicca qui per ricercare |'eventuali registrazioni da moedifica e:| Da 01/2021 = Al 2/2021 =
Operazione Num. Reg Descrizione Causale
01/01/2021 1 APERTURA ATTIVITA Apertura e chiusura esercizio (procedura automatica)
01/01/2021 2 APERTURA PASSIVITA Apertura e chiusura esercizio (procedura automatica)
01/01/2021 3 APERTURA Apertura e chiusura esercizio (procedura automatica)

1) Licona X consente di trovare le registrazioni contenenti nel campo “Descrizione” la parola chiave digitata;
2) L’icona + apre una maschera dalla quale & possibile procedere all’inserimento di una nuova registrazione;

3) L’icona permette di ricercare, tra i movimenti contabilizzati nel periodo selezionato, tutte le registrazioni
contenenti la parola chiave digitata, in maniera piu approfondita rispetto allo strumento™ ;

4) Ll'icona offre la possibilita di generare la stampa dei movimenti di partita doppia, dell’estratto conto con
I'indicazione dei saldi e del Bilancio, secondo diverse opzioni.
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- INSERIMENTO NUOVA REGISTRAZIONE

UNIG - Pistatarma Parrscchisle W— — % ol i)
T yere——ey e
“« G @ & Nonsicuro | uniostage.glauco.it/amministrazione/Client/html/#/amministrazionePartitaDog s ¢ @& & -
#Unio & Serviz Partita Doppia  Rendiconto Parrocchiale  Gestione +  Configurazione » & rarrocchial

o
A1 DEMORENDICONTO v 2021 v 01/062021 3171272021 Q@m -
Da 212) (A 21 0
Operazione Num. Reg Descrizione Causale Saldo

Azienda A1 - 2021

Numero registrazione:

ik}
x

Tipologia operazione Data r

[ ‘22/04/20217 ‘

102-Entrate Offerte Messe

103-Entrata Offerte Messe Sacramenti

105-Entrate contributi raccolti per Missioni
107-Entrate contributi raccolti per Carita

112-Entrate contributi da Manifestazioni-Feste-Eventi
115-Entrate Offerte Culto - Cassette, riviste, stampe..

116-Entrate Offerte Culto - Buste e Benedizioni Pasquali

Dopo avere cliccato sul “+” occorre inserire la “Tipologia operazione”, scegliendo dal menu a tendina la causale
contabile piu idonea all’'operazione che si deve rilevare. Si apre cosi una registrazione di partita doppia
all'interno della quale I'utente deve compilare il campo “Data registrazione”, indicare una “Descrizione” chiara
ed esaustiva ed inserire eventualmente il “Numero” e la “Data” del documento (se per esempio si sta
registrando una fattura).

Procedere attribuendo gli importi nelle sezioni “Dare” e “Avere” dei sottoconti che si desidera utilizzare, tra
quelli proposti. La causale talvolta prevede soltanto il “Gruppo” e il “Conto”; questo significa che I'utente dovra
selezionare il sottoconto adeguato. Per esempio, per il conto 80.01 “Banca c¢/c” sarG sempre necessario
selezionare il proprio\stituto tra quelli preventivamente caricati nel Piano dei Conti.

€ Serviz: PartitaDoppia  Rendiconto Parrocchiale  Gestione v Configurazione v ‘ parrocchial

#Unio

i
A1-DEMO RENDICONTO v Q + % =

2021 v 01/06/2021 311122021

Causale Saldo

ienda A1 - 2021 O x

Operazione Num. Reg Descrizione

Sacrament - 13/05/2021 Entrata Offerte Messe Sacramenti

Gruppo Conto | Sott Descrizione Sottoconto Nota Dare Avere +

Totale € 1.500,00 1.500,00

Completata la registrazione cliccare sull’icona H.

IMPORTANTE:
Il sistema non permette di salvare la registrazione se il totale Dare non corrisponde al totale Avere!!
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FUNZIONE CONFIGURA MOVIMENTI

Cliccando l'icona & si apre una tendina

che permette di configurare la ricerca dei movimenti contabili
utilizzando una parola chiave.

} - . 2 N N " . - .
# u“lo 4 Servizi Partita Doppia  Rendiconto Parrocchiale  Gestione + Configurazione v ‘
Azienda Esercizio  Da Cerca P
Q000 . iciemen g o 2021 v 0140172021 31/12/2021 manutencoop Q + & -
|‘P's &i cor ato: clicca qui per ricercare 'eventuali registrazioni da modif; :s'i‘| Dal: 01/01/ op ¥
Operazione Num. Reg Descrizione

Causale @ ~
29/04/2021 .

si
rilevazione costo pulizie e pagamento Manutencoop Uscite Costi di Pulizia n

25/04/2021 5 perizia e successiva manutenzione immobile Uscite Costi di gestione del patrimonio immobiliare

Una volta Impostata I'opzione “Configura” sul “Si”, digitando la parola chiave il sistema ricerca tutte le

rilevazioni contenenti la medesima sia nel campo “Descrizione” della registrazione sia nella denominazione
delle voci del Piano dei Conti utilizzate.
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- FUNZIONI DI STAMPA

Cliccando l'icona & si apre un menu che propone la visualizzazione, quindi la stampa, di quattro tipologie di
prospetti.

1) Movimenti Prima Nota: si tratta di un elenco di tutte le registrazioni inserite nel periodo selezionato,
esposte in ordine cronologico.

,*)U-. unio € Servizi Partita Doppia iconto Parrocchiale Gestione v Configurazione ‘
Azienda Esercizio Da Al =
e
A1 - DEMO RENDICONTO w 2020 w 01/01/2020 31/12/2020 Q o
p \ 1 Movimenti Prima Nota
| Piano dei conti modificato: clicca qui per ricercare 'eventus registrazioni da mod ficare | o ”— .
8 . Estratto Conto/Schede contabili
Saldi
Operazione Num. Reg Descrizione

Causale i X
Bilancic

2) Estratto Conto/Schede Contabili: questa opzione offre la possibilita di stampare tutte le schede contabili
oppure una soltanto, relativamente al periodo selezionato.

Si consiglia di abilitare sempre la stampa con “progressivi”.

#Unio & Senizi Partita Doppia

Rendiconto Parrocchiale  Gestione v Configurazione ¥ ]

a « (&)

Esercizio Da Al
A1 - DEMO RENDICONTO ~ 2020 v 01/01/2020 31/12/2§20

1+ Movimenti Prima Nota
ano dei cont modi ]
 Prano dei cond mod Estratioc Conto/Schede contabili
Saldi
Operazione Num. Reg Descrizione )

Bilancio

E Stampa Estratto Conto - X

0000 - 5. Maria Assunta di Monghidoro w2021 w  01/01/2021 3171272021

Dettaglio

Tutti i sottoconti Stampa con contropartita

Sottoconto

* Stampa con progressivi
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3) Saldi: il prospetto consente di visualizzare I'elenco dei saldi di tutti i conti i movimentati (o di uno a scelta)
alla fine del periodo indicato.

;‘I Unio + Servizi Partita Doppia  Rendiconto Parrocchiale Gestione v Configurazione

Aziends Esercizio Da Al
hed
Al - DEMO RENDICONTO v 2020 w O01/01/2020 311242020 Q s

Movimenti Prima Nota

iano dei conti modificata: clicca qui per ricercare I'even cgistrazioni da modificare o '
U: sreEE e aro: clicea qui perrice - Sgistrazio l Estratto Conto/Schede contabili
Saldi
Operazione Num. Reg Descrizione Causale F——
Bilancio
B Stampa Saldi a x
A1 -DEMO RENDICONTOQ ~ 2020 A

Contenuto
Tutti i sottoconti

Sottoconto

4) Bilancio: il sistema offre la possibilita di generare la stampa del “Bilancio” per |'esercizio ed il periodo
selezionati.
La forma “Analitica” consente la visualizzazione del bilancio esploso a livello di sottoconto (utile per il
parroco, per il CPAE).
La forma “Sintetica” consente la visualizzazione del bilancio esploso a livello di conto (utile nel caso in cui
venga richiesto da Istituti di Credito, da Enti Pubblici per la partecipazione a Progetti e Bandi, per essere
eventualmente “pubblicato” attraverso i mezzi di informazione parrocchiali).

Si consiglia di escludere la stampa dei conti con “saldo a zero” e di selezionare sempre I'esposizione delle
“Voci nella posizione originale” per mantenere le voci del piano dei conti nella posizione di appartenenza,
indipendentemente dal saldo positivo o negativo del momento.

;" U"io 4 Servizi Partita Doppia  Rendiconto Parrocchiale Gestione v Configurazione

Aziends Esercizio Da Al
L]
Al - DEMO RENDICONTO v 2020 v 01/01/2020 31/12/2020 Q Ty

Maovimenti Prima MNota

iano dei conti modificato: clicca qui per ricercar i da modificare b}
 Piana def conti modificato: dlicca qui per ricerce da modificare ) + Estratto Conto/Schede contabili
Saldi
Operazione Num. Reg Descrizione Causale
Bilancic

B Stampa Bilancio - X

Al - DEMO RENDICONTO w2021 ~ 01/01/2021 311272021

Dettaglio Visualizzazione
Analitico (Sottoconti) Considera saldi a zero
Sintetico (Conti) Progressivi (solo dettaglio Completo)

8 vocinella posizione originale
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MENU “Gestione”

- GESTIONE AZIENDA
All'interno di questa sezione, dal menu “Gestione Azienda” ¢ possibile selezionare la Parrocchia (o altra realta)
e |'esercizio sul quale si desidera operare.

#Unio « Senvizi Partita Doppia  Rendiconto Parrocchiale  Gestione v Configurazione » & parrocchial
. . Gestione aziende
Azienda Eserczio  Dal A e L
0000 - PARROCCHIA DEMO » 2021 ~ 01/01/2021 31/12/2021 12no dei contl Q + & a

Gestione Budget Aziendale

(Piano dei conti modificato: dlicca qui per ricercare I'eventuali registrazioni da modificare Dak: 01

2000081 0000 PARROCCHIA DEMO

Consente di creare

un NUOVo esercizio
Anno Descrizione Chiuso

2021 Esercizio 2021 & %9

+ ¥

2020 Esercizio 2020

Powered By IDS&Unitelm 2019/2020

E possibile visualizzare gli esercizi creati e il loro stato (aperto / chiuso).

Selezionando il simbolo (+) che potete vedere sopra (nel cerchio di colore rosso), sara possibile inserire un
nUoOVo esercizio.
Cliccando sul (9) il sistema genera automaticamente le scritture di chiusura e riapertura dei conti. Una volta

chiuso I'esercizio, Iicona lucchetto viene sostituita dal simbolo (+), che consente di effettuare la riapertura

dell’esercizio e quindi I'annullamento delle scritture di chiusura, nel caso in cui si debbano apportare
modifiche.

A seguito dell’invio del Rendiconto e della sua accettazione / validazione da parte della Diocesi, non sara piu
possibile effettuare la riapertura dell’esercizio.

Licona (&) elimina I'esercizio.
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- GESTIONE PIANO DEI CONTI / CAUSALI

\

Selezionando dal menu “Gestione” |a voce “Piano dei Conti” & possibile visualizzare, stampare e personalizzare
il Piano dei conti della Parrocchia.

La funzione consente di trovare un sottoconto digitando una parola chiave.

permette di generare un file PDF dell’intero Piano dei conti.

L'icona

B Unio 4 Servizi Partita Doppia  Rendiconto Parrocchiale Gestione Piano dei conti v Configurazione v a parrocc

Gestione aziende .
A - DEMO RENDICONTO Piano dei conti
Gestione Budget Aziendale

o

Al - DEMO RENDICONTO

wusu

Attivita  Passivita \ Costi

Ricavi  Conti di riepilogo

Non tutti i gruppi di voci prgsenti nel Piano dei conti sono personalizzabili.

Cliccando sul gruppo (scritta arancione) si espandono i livelli inferiori (conto e sottoconto). Posizionando il

cursore sulla riga del conto (scritta nera in grassetto) apparira nel lato destro dello schermo il simbolo + che

permette di aprire la maschera di inserimento/modifica dei sottoconti.

i UniO & Servizi Partita Doppia  Rendiconto Parrocchiale Gestione Piano dei conti ¥ Configurazione a p
A1 - DEMO RENRICONTO -
of e
Attivita
(03) - I_UT] - Immobilizzazioni Immateriali @
(05) - (01) - (01) - Costi di impianto e a amento

10
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Se nella videata successiva troverete di nuovo il@significa che & possibile inserire nuovi sottoconti e/o
modificare quelli esistenti (si sconsiglia pero di farlo, meglio aggiungere un sottoconto nuovo)

Dopo avere apportato le modifiche procedere al salvataggio.

Gestlpne Sottoconti \ B x

Gruppo Conto Sottoconto Descrizione Cassa/Depositi @
50 03 01 Crediti wParrocchie

50 03 02 Crediti w/Chiese non Parrocchiali

50 03 03 Crediti v/Santuari

50 03 85 Crediti v/Vicariato - Unita Pastorali

50 03 90 Crediti wDiocesi

Scorrendo verso il basso la videata della sezione “Piano dei Conti” oppure nel riquadro a fianco
(dipendentemente dalle impostazioni dello schermo), troverete la sezione di “Gestione Causali”’, suddivise per
Categoria (Entrate, Uscite, Movimenti Finanziari, Altro).

unio « Servizi Partita Doppia ~ Rendiconto Parrocchiale | Gestione Piano deiconti v Configurazione v & P scch
—_ Gestione aziende -
TDD Piano dei conti
o - Gestone Budget Aziendale -
Attivita  Passivita  Costi Ricavi  Conti di riepilogo -
&
o
Entrate  Uscite Mov.Finanziari  Altro @

Anche in questo caso, cliccando sulla scritta arancione sara possibile aprire la visualizzazione di tutte le causali
inserite e, per ciascuna di esse, il dettaglio dei conti proposti per la registrazione contabile.

11
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Alcune causali sono costruite in modo molto semplice, prevedendo soltanto una voce per la sezione Dare e
una voce per la sezione Avere. Ad esempio, la causale 283 (pagamento con F24 delle ritenute d’acconto di
professionisti) prevede soltanto la diminuzione del debito verso Erario per ritenute d’acconto in DARE e |'uscita
di Banca c/cin AVERE. In fase di inserimento della registrazione occorrera soltanto selezionare la propria Banca
(il sottoconto come si pud notare non e proposto) ed inserire gli importi nelle sezioni Dare e Avere abilitate.

Gestione Causali - Non modificabili dalla Parrocchia x

283 Debiti - F24 ritenute professionisti Mavimento finanziaric v

Gruppo Conto Sott. Descrizione Dare Avere

Altre causali invece sono piu generiche e quindi articolate. Prevedono di dovere scegliere tra diverse possibilita
per entrambe le sezioni (DARE e AVERE). Ad esempio, la causale 183 (rileva i costi per le utenze della Chiesa).
In questo caso sara necessario compilare in DARE soltanto il conto relativo al tipo di utenza in questione
(“Riscaldamento-gas” oppure “Acqua” oppure “Energia elettrica”), e in AVERE occorrera scegliere se registrare
il Debito v/Fornitore (se il pagamento e differito) oppure direttamente |'uscita di Banca. Quando le causali
prevedono uscite di denaro & sempre prevista la possibilita di scegliere se movimentare il conti correnti bancari
(80.01) oppure il c/c Postale (80.03) oppure la cassa contanti (80.05) o la carta di credito (80.04). Quando le
causali prevedono entrate di denaro & sempre prevista la possibilita di scegliere se movimentare i ¢/c bancari,
oppure il c/c postale, oppure la cassa contanti oppure la cassa assegni.

Gestione Causali - Non modificabili dalla Parrocchia

183

Uscite Costi per Utenze (Chiesa)

Gruppo Conto Sott. Descrizione Dare Avere

L'icona & consente di generare un file PDF con elenco dettagliato delle causali contabili.

NB: le causali contabili non possono essere modificate dalla Parrocchia.

12
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MENU’ “Rendiconto Parrocchiale”

E possibile accedere a questa sezione sia dalla sezione “Partita Doppia” che direttamente dal menu principale.

#° Amministrazione

#Unio * senvizi Partita Doppia  Rendiconto Parrocchiale  Gestione »  Configurazione = Contabilita  Rendiconto Parrocchiale  Controllo accessi 7

A1 - DEMO RENDICONTO w2020 v 0102021 31122020 a +

Operazione Num.Reg |  Descrizione Causale
01/01/2021 1 APERTURA ATTIVITA Apertura e chiusura esercizio (procedura automatica)
01/01/2021 2 APERTURA PASSIVITA' Apertura e chiusura esercizio (procedura automatica)

Cliccando sulla voce “Rendiconto Parrocchiale” si aprira il frontespizio. Se dovesse comparire il messaggio “Rendiconto

non disponibile” occorre accertarsi di avere selezionato I’esercizio in chiusura (quello per il quale si deve predisporre
il Rendiconto).

#Unio @ Semizi PamitaDoppia | RendicontoParrocchiale  Gestions v Configurazione v a
A1 - DEMO RENDICONTOY 20207 & 4B w
Rendiconto da compilare/in compilazione . L.
Arcidiocesi di Bologna
o DEMO RENDICONTO
Bilancio - Anno 2020

PARROCCHIA  DEMO RENDICONTO CODICEICSC 2000081
VICARIATO ZONA PASTORALE
COMUNE PROV

INDIRIZZO (frazione - via, civica)

CODICE FISCALE PARTITA VA
BARROCO N. ANIME
N.TEL CELLULARE
WEB E-MAIL

PEC

Procedere innanzitutto alla compilazione di tutte le informazioni e generalita mancanti.

| campi descrittivi sono editabili mentre quelli relativi alle voci di bilancio che si trovano nelle pagine successive
vengono direttamente alimentati dalle registrazioni di partita doppia.

Al Rendiconto dovranno essere allegati alcuni prospetti informativi. E necessario effettuare il download cliccando sulla
graffetta BJ .

,\)l-' U"io 4 Servizi Partita Doppia Rendiconto Parrocchiale Configurazione * a parrocchial

A1-DEMO RENDICONTO" 2021«

I
iL]
é

13
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Salvare gli allegati sul proprio PC, compilare i prospetti con le informazioni richieste (alcune non sono obbligatore se
non hanno subito variazioni rispetto agli anni precedenti) e procedere all’upload degli stessi cliccando liconal e
selezionando “Aggiungi allegati al bilancio.pdf”

$e UI‘IiO € Senvizi Partita Doppia Rendiconto Parrocchiale Gestione Configurazione « a parrocchial

A1 - DEMO RENDICONTO™ 20207 == W

carica Allegati_al_bilancio.pdf

Aggiungi Allegati_al_bilancio.pdf
Rendiconto da compilare/in compilazione . . . Aggiungi altri Allegati
Arcidiocesi di Bologna

1;
Comunicazione Diocesana: %

MNessuna comunicazione DEMO REND'CONTO

Bilancio - Anno 2020

E’ possibile inoltre allegare altri documenti (ad esempio gli estratti conto bancari, un prospetto\di note e commenti, il
piano di ammortamento del mutuo, ecc...), selezionando la voce di menu “Aggiungi altri Allegati”.

Una volta terminato I'upload dei documenti apparira la lista dei file caricati nel riquadro in basso a sinistra e la graffetta

verra contrassegnata con il colore verde. \

A1 - DEMO RENDICONTO 2020 a8 B %

Arcidiocesi di Bologna

DEMO RENDICONTO

PARROCCHIA  DEMO RENDICONTO
VICARIATO
COMUNI PROV
B | [ uvo- petteema panocessie X | B Alwgan s bl et x|+
civico)
G fle | C:/Users/Arcidiocesi/Downloads/Allegati_al_bilancio%20(5).pdf
PARTITA VA
Allegati Rendiconto 2 Q + W B DAY «- ¥
N. ANIME
COLLETTE
N.TEL CELLULARE —_—
RACCOLTE DBSUIGATORIE UNIVERSAL! | ey -
ti_al_bilancio.pdf WEB E-MALL o

[oata 5. Petra { Cait ol Paga

Questo significa che il Rendiconto & pronto per essere inviato alla Diocesi.

14
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Sara sufficiente cliccare sull’icona<%_e il riquadro azzurro diventera arancione con l'indicazione “Rendiconto inviato

in curia”.

Rendiconto Parrocchiale

#Unio

&

DEMO RENDICONTO

L'ufficio Economato ricevera il Rendiconto con gli allegati e, dopo aver verificato che i documenti siano conformi a
guanto richiesto, procedera all’accettazione dell’elaborato.

Il riqguadro da arancione diventera cosi verde con l'indicazione “Rendiconto accettato”.
Qualora venissero riscontrate difformita I'ufficio respingera il Rendiconto.

Il riquadro da arancione diventera rosso, con I'indicazione “Rendiconto da revisionare” e nel riquadro sottostante verra
riportato I'elenco delle motivazioni che hanno determinato il rifiuto ed eventuali suggerimenti su come procedere.

Occorrera allora riaprire I'esercizio ed apportare le correzioni.

Terminate le modifiche, ripetere la procedura di chiusura dell’esercizio e di invio alla Diocesi.
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