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NORMESDE TANCAMENT DE L'EXERCICI 2007

TANCAMENT DE DESPESES

. Regularitzar la situacié d'operacions de despesa pendents dellistar o aprovar del'exercici
; 2007. Aixo significara aprovar-les o anul-lar-les. L’anul-laci6 suposar a disposar de més
ATENCIO! crédit disponible. Podeu utilitzar la Consulta d’oper acions

. Realitzar lavariacié negativa de documents AD amb despesa realitzada o expedient
NETEJA finalitzat. Podeu consultar procediment de Variacio d'oper acions

D'OPERACIONS

. Realitzar € pagament delesnotesde carrec del'exercici 2007. L es que quedin pendents es
reconvertiran al 2008. Podreu utilitzar la Consulta de notesde carrec

PROCEDIMENT GENERAL DE TANCAMENT

1. Factures amb retenci6 | RPF Gravar i aprovar document ADOK

2. Factures pagades per avancat
per personal dela UB

3. Pagamentsamb carrec a
Projectes de Recerca que Gravar i aprovar document ADOK
finalitzin al 2007

Gravar i aprovar document ADOK i endossar

a) Entree 22 d’octubrei e 15 de novembre (incl): Gravar i aprovar document ADO.
4. Resta de factures

Verificar e termini de pagament de la factura:
(EXCEPTE PROCEDIMENTS

ESPECIFICS) . Siésanterior al 15 degener: Gravar i aprovar document K

. Siésposterior al 15degener: NoesgravalaK, sind que es genera al 2008.
b) A partir del 15 de novembre

Esgravara ADO. No espodragravar la"K".

En cas de proveidors amb contractes de factoring, si lafactura porta el segell d’endossament,
shaurad’escriureal’inici dela" Breu descripcid” laparaula" ENDOS'.

ATENCIO INVENTARI!

Si lafacturainclou lacomprad’un béinventariable, cal fer I’ata de fitxa d’inventari durant la
gravacié del document ADO.

ORDENACIO DEL PAGAMENT (K) al 2008 delsADO gravatsal tancament del 2007 (RESIDUS)
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Els documents K es generaran automaticament al 2008 un cop I'Area de Finances hagi reditzat el tancament de I'exercici
pressupostari 2007. Comptabilitat informara oportunament del procediment aseguir. Els documents K es generaranja
aprovats, excepte el's corresponents a tercers amb Factoring.

Atenci6 Factoring! Elsdocuments K corresponents a empreses amb Factoring es generaran sense aprovar. Caldra
comprovar s lafactura té el segell d’endossament.

. Sense segell: aprovar document
. Amb segell: aprovar document i endossar

Per saber els documents ADO que tenim sense K al tancament, podem demanar un llistat 3 tipus2 d'" Operacions de
despesa de | ’exercici corrent .

PROCEDIMENTSESPECIFICS

Lliuramentsajustificar

Tant els extrapressupostaris (OP) com pressupostaris (ADOK-J) hauran d’estar justificats com amaxim el
20 de desembre.

Moneda estrangera

o Esgravaradelaforma habitual: AD + OK
Data maxima de gravacio6 de la documentaci6 : 12 de desembre

o Pagaments a empreses o persones fisiques estranger es, amb compte corrent a Espanya: caldra
fer sempre ADOK per realitzar el pagament per transferéncia.

Funcionament

Caldraconsultar e procediment a seguir:

- Ambit centres; Administracio de Centre
- Altres: Unitat de Comptabilitat

En qualseval cas, s’haurade gravar documents ADOK.

Registre de factures

Les factures que no es puguin associar a un document de despesa, s’hauran d’introduir en el Registre de
facturesdel SICUB finsal 24 de desembre, per tal que a tancament de I’exercici estingui constancia de
la seva existéncia. Es considerarala seva existencia per laincorporacié de Romanents. Podeu consultar la
Introducci 6 de factures.

Quan elaboreu el document de despesa (ADOK) en el pressupost del 2008, podreu associar aquesta
factura, que java ser gravadal'exercici anterior.

ATENCIO: En general, qualsevol document de despesa que calgui formalitzar, ésadir, fer unaretencié

de qualseval tipus, haura de ser gravat amb document ADOK.

DATA MAXIMA GENERAL DE GRAVACIO | APROVACIO

24 dedesembre
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