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Manuale Utente NAV2018
Certificazione Unica 2022

1. INTRODUZIONE

| sostituti di imposta devono trasmettere in via telematica all’Agenzia delle Entrate, entro il 16
marzo 2022, le certificazioni relative ai redditi di lavoro dipendente, ai redditi di lavoro autonomo e
ai redditi diversi, e rilasciare la stampa del Modello CU ai percipienti.

Essendo possibile effettuare flussi telematici distinti, da Navision sara possibile trasmettere le
sole certificazioni riguardanti i redditi di lavoro autonomo e redditi diversi.

Attenzione: per la CU2022 sono stati introdotti nuovi codici di esenzione (vedi paragrafo 2.1.1
Codici Ritenute e paragrafo 2.2.3 Variazione e integrazione Righe CU).
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2. CERTIFICAZIONE UNICA 2022

2.1. SETUP GENERALE

2.1.1. CODICI RITENUTE

Da Menu DMS Gestione Contabile - Contabilita Fornitori — Ritenute selezionare la voce
Codice.

Inserire per ciascun Codice Ritenuta le corrispondenti Causali(di default viene proposta la Causale
= A “Prestazione da lavoro autonomo rientranti nell'esercizio di arte o professione abituale”).
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Riportiamo qui di seguito I'elenco delle possibili Causali. In evidenza il valore proposto di default in
Navision.
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| Codici di Esenzione da associare vanno in maniera preventiva inseriti nella tabella sottostante
con la possibilita di tenere traccia dei vecchi codici abrogati tramite il flag Bloccato:

Caricare i principali Codici di Esenzione utilizzati nella CU.

e associarli ai codici Ritenute come nell'immagine:
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Di sequito le istruzioni per la compilazione del Campo 6 Codice esenzione (in giallo i codici pil
utilizzati). Attenzione: i codici 7 e 8 non sono pil validi e sono stati sostituiti rispettivamente dai
codici 21 e 22.
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Fornitori con Ritenuta
Si consiglia di verificare le singole anagrafiche dei fornitori soggetti a ritenuta d’acconto.
Completare eventualmente i dati anagrafici e il Codice Fiscale del percipiente.

Nel tab Riten. e Contributi vanno compilati i campi relativi alla residenza.
Nel caso di persona fisica inserire un segno di spunta nel campo Persona Fisica e riportare
anche le informazioni concernenti il sesso, il luogo e la data di nascita.
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Si consiglia, per una compilazione automatica in sede di Certificazione Unica, di indicare il
Codice Comune nella tabella dei Codici Postali.
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Nel caso di fornitore non residente, indicare nel campo Soggetto Residente |'opzione
Non residente appunto.
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2.2. GESTIONE CERTIFICAZIONE UNICA

2.2.1. CREAZIONE DELLA CERTIFICAZIONE

Da Menu DMS Gestione Contabile - Attivita Periodiche — Contabilita Fomitori - Ritenute e Contributi
— Comunicazione Unica selezionare la voce di menu Comunicazione Unica Autonomi.

Selezionare il tasto Nuovo (o la funzione CRTL+N) per creare una nuova comunicazione.
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TAB Generale

In questo TAB devono essere inseriti:
Nr. CMU: inserire il numero della Comunicazione. Es. numero dell'anno di trasmissione piu
un contatore. |l contatore potrebbe rendersi necessario qualora vi siano comunicazioni
correttive per lo stesso periodo.
Anno Riferimento: inserire 'anno di riferimento (es. 2021)
Codice Fiscale Sostituto: inserire il Codice Fiscale del sostituto senza il suffisso IT
Denominazione Sostituto, Indirizzo, Comune, CAP, Provincia, Codice Attivita: inserire i dati
del sostituto

Sono presenti anche altri campi:
Protocollo telematico: inserire il protocollo telematico assegnato all'atto della
trasmissione. In questa fase lasciare quindi vuoto il campo.
Data Firma: inserire la data della firma della comunicazione. In questa fase lasciare quindi
vuoto il campo.
Correttiva: inserire un segno di spunta solo nel caso di comunicazione “Correttiva”.
Chiusa: evidenzia lo stato della dichiarazione. Il flag di questo campo viene attivato a
seguito della funzione Chiudi Comunicazione.
Annullamento. Evidenzia la presenza di righe comunicazione “Annullate”. Il flag di questo
campo viene attivato a seguito della funzione Preleva CU errate.
Sostituzione. Evidenzia la presenza di righe comunicazione “Sostituite”. Il flag di questo
campo viene attivato a seguito della funzione Preleva CU errate.

Nel riquadro Comunicazione Unica informatio sono riportate le seguenti info:
Nr. CU Lav. Autonomo: il campo viene aggiornato alla chiusura della comunicazione.
Riporta il numero di righe in CU.
Tot. Imponibili CMU: evidenzia il totale Imponibile delle righe in CU
Tot. Ritenute CMU: evidenzia il totale Ritenute delle righe in CU
Tot. Imponibile Applicativo: I'importo rappresenta il totale Imponibile di tutte le ritenute
presenti in NAV che si riferiscono all'anno di riferimento. Il campo € navigabile per un
eventuale controllo.
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Tot. Ritenute Applicativo: evidenzia il totale delllmporto Ritenute di tutte le ritenute
presenti in NAV che si riferiscono all'anno di riferimento. Il campo € navigabile per un
eventuale controllo.

TAB Persona Fisica

Se il soggetto obbligato alla Comunicazione & una persona fisica, andra compilato il Cognome
sostituto e Nome Sostituto in luogo della Denominazione Sostituto.
Telefono: inserire telefono del sostituto (sia persona giuridica che fisica) (facoltativo)
Mail: inserire I'indirizzo mail del sostituto (sia persona giuridica che fisica) (facoltativo)
Codice Sede: inserire il codice sede del sostituto (facoltativo)
Eventi Eccezionali: compilare solo se ci si avvale della sospensione del termine di
presentazione a causa di eventi eccezionali. In tal caso fare riferimento alla guida
ministeriale.

TAB Intermediario

In questa sezione vengono riportate le informazioni di chi effettua l'invio e di chi predispone i dati
della certificazione.
Codice Fiscale dell'intermediario Obbligatorio, se compilati I'lmpegno o la Data
dellimpegno.
Impegno Indicare i codici
1 Comunicazione predisposta dal contribuente
2 Comunicazione predisposta da chi effettua l'invio
Data dell'impegno assunto dall'intermediario
Tipo Fornitore Puo assumere i seguenti valori:
01 per i soggetti che inviano le proprie dichiarazioni
10 se la trasmissione viene inviata da un C.A.F. o altro intermediario
Codice Fiscale Fornitore Campo obbligatorio, se il Tipo Fornitore = 01.
Casi Particolari flag attivabile solo se la CU & di Tipo Correttiva. Inserire un segno di spunta
da parte del sostituto subentrante al sostituto estinto.
Codice Fiscale nuovo sostituto campo attivabile solo se la CU ¢ di Tipo Correttiva. Inserire
il Codice Fiscale del sostituto subentrante
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TAB Utilita

File Entratel Generato: campo compilato dal sistema che segnala I'avvenuta generazione
del file Entratel

Utente: campo compilato dal sistema che segnala l'utente che ha provveduto alla
generazione del File Entratel

File Entratel Data: campo compilato dal sistema che segnala la data e I'ora di generazione
del File Entratel

Disabilita Warning in chiusura dichiarazione: in fase di chiusura per ciascuna riga &
prevista la gestione di un avviso di un possibile scarto del file per mancanza di alcuni
elementi. | warning possono essere disattivati mediante un segno di spunta nel campo
Disabilita Warning in chiusura dichiarazione.

TAB Soggetto Tenuto Alla Comunicazione

Nel Tab & necessario inserire i dati del rappresentante fiscale del sostituto. Per la compilazione
vedasi istruzioni di compilazione ministeriali.
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2.2.2. GENERAZIONE RIGHE CU

Selezionare il bottone Preleva Ritenute.

La funzione estrae dalla tabella Ritenute i record aventi il campo Anno di competenza 2021.
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Le righe comunicazione prevedono tutti i campi necessari alla trasmissione del file.

Verranno alimentati in automatico i seguenti campi:

Codice Fiscale Percipiente: Codice Fiscale dell'anagrafica Fornitore.

Cognome Percipiente: campo Nome dell'anagrafica Fornitore.

Nome Percipiente: se il Fornitore tipo Persona Fisica, corrisponde al campo Nome 2
dell’'anagrafica Fornitore.

Sesso: campo Sesso dell’'anagrafica Fornitore.

Data Nascita: data di nascita dell’anagrafica Fornitore.

Comune Nascita: luogo di Nascita dell'anagrafica Fornitore.

Prov. Nascita: provincia di nascita dell’anagrafica Fornitore

Comune residenza 1/1/Anno Rif.: CAP di residenza dell'anagrafica Fornitore.

Provincia residenza 1/1/Anno Rif.: provincia di residenza dell'anagrafica Fornitore.

Codice Comune Residenza 1/1/Anno Rif.: Codice Comune abbinato al CAP di residenza
dell’anagrafica Fornitore.

Data Firma Sostituto: viene alimentato come da corrispondente campo di testata. E
modificabile comunque dall'utente.

Causale: Causaleimpostata nella tabella Codici Ritenute.

Ammontare lordo Corrisposto: rappresenta la sommatoria dell /mporto Totale della
tabella Ritenute.

Cod. Esenzione: ¢ il Codice Esenzione impostato nella tabella Codici Ritenute.

Altre Somme non Soggette: rappresenta la sommatoria dei campi /mporto non soggetto a
ritenuta e Quota non Imponibile rilevati per il singolo fornitore nella tabella Ritenute.

2° Cod. Esenzione: ¢ il secondo Codice Esenzione da compilare a mano nel caso in cui ci
sia la necessita di indicare piu di un codice di esenzione.

2° Altre Somme non Soggette: da compilare a mano nel caso in cui ci sia la necessita di
indicare piu di un codice di esenzione.

3° Cod. Esenzione: ¢ il terzo Codice Esenzione da compilare a mano nel caso in cui ci sia la
necessita di indicare piu codici di esenzione.

3° Altre Somme non Soggette: da compilare a mano nel caso in cui ci sia la necessita di
indicare piu codici di esenzione.

Imponibile: rappresenta la sommatoria dell'’ /mponibile rilevata per il singolo fornitore
nella tabella Ritenute.

Ritenute a Titolo d’acconto: rappresenta la sommatoria dell’ /mporto Ritenutarilevata per il
singolo fornitore nella tabella Ritenute.

Stato Estero di Provenienza: Da quest’'anno viene richiesto per docenti, ricercatori e
impatriati, I'indicazione dello Stato Estero in cui si era residenti fino

al rientro o trasferimento in Italia. Tale informazione deve essere riportata nel punto 11
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Dopo aver lanciato la funzione Preleva Ritenute, il programma potrebbe creare delle righe senza
indicazione del Codice Fiscale. Si tratta di ritenute relative a fornitori sprovvisti di Codice Fiscale.
Completare, quindi, le anagrafiche dei fornitori indicando il Codice Fiscale e, in seguito, ripetere la

funzione Preleva Ritenute.

15/02/2022 Pag. 18 di 36



2.2.3. VARIAZIONE E INTEGRAZIONE RIGHE CU

Una volta proposte le righe CU, € possibile variare i dati posizionandosi sui singoli campi.

Potrebbe essere necessario integrare i dati proposti. Procedere quindi come segue:

¢ Redditi esenti da Ritenuta: essendo associato al codice Ritenuta un unico codice di
esenzione (di solito il 21), utilizzare i campi “2° Cod. Esenzione” e “2° Altre somme non
soggette” (e se necessario i successivi) per distinguere le somme non soggette in base ai
codici di esenzione descritti nel paragrafo 2.1.1 Codici Ritenute.

A tal proposito pud essere utile la funzione  Check Righe Fatture descritto nel paragrafo
successivo.

e Dati Previdenziali: completare manualmente, se necessario, i dati previdenziali del
percipiente come da istruzioni ministeriali.
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e Riservato ai Percipienti Esteri: in presenza di percipienti stranieri, compilare manualmente i
campi dedicati. Se necessario, visualizzare i campi nascosti con il tasto Sceg/i Colonna.

e Variazione Residenza: nel caso di variazione dell'indirizzo di residenza del percipiente,
compilare i campi relativi alla residenza del 2021 e del 2022.
Se necessario, rendere visibili i campi con il tasto Sceg/i Colonna, come da immagine:
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e Fusione Comuni: compilare i campi Fusione Comunie Fusione Comuni 1/1/Anno Rif. se il
comune indicato nel rigo relativo al “Domicilio fiscale al 1/1/21" & uno dei comuni indicati
nella colonna “Nuovi Comuni” della tabella riportata di seguito e se tale comune ha
deliberato aliquote dell'addizionale comunale all'IRPEF differenziate per ciascuno dei
territori dei comuni estinti. La compilazione della casella “Fusione Comuni” € in questi casi
obbligatoria e pud assumere solo uno dei valori riportati nella colonna “Codice
Identificativo ex comune” previsti per il nuovo comune.
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e Casi particolari: se fosse necessario indicare importi particolari che nella tabella Ritenute
non sono stati indicati separatamente (ad esempio Cassa Previdenza, Rimborsi Spese,
somme non soggette a Ritenuta per regimi convenzionali), &€ possibile rendere visibili alcuni
campi nascosti con il tasto Mostra Colonna. Successivamente sara possibile inserire gli
importi da dichiarare negli appositi campi.

Per l'individuazione degli importi suddetti, potra essere di aiuto il report Check Righe
Fatture spiegato nel paragrafo successivo.

¢ Ritenute mancanti: &€ possibile inserire delle righe aggiuntive della Certificazione Unica
(CTRL+Ins), se nell'anno non fossero state generate le schede Ritenute come da procedura.

e Data Firma: inserire a questo punto la Data Firma in testata CU. Tale informazione verra
automaticamente replicata sulle righe della certificazione. E possibile comunque
modificare o inserire manualmente la Data Firma su ciascuna riga CU.

e Conferma Righe CU (opzionale): una volta verificate e corrette le righe CU, & possibile
marcare le righe nel campo Confermato. Tale flag consente di mantenere le righe invariate
anche nel caso in cui si rendesse necessario ripetere la funzione Preleva Ritenute. Le righe
non aventi il flag, verranno invece cancellate e sovrascritte.
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2.2.4. CHECK RIGHE FATTURE

Il report Check Righe Fatture é stato aggiunto per consentire I'identificazione per ciascuna ritenuta
delle righe documento fattura che I'hanno generata.

Potrebbe essere, infatti, rilevante estrapolare I'importo relativo ai contributi della cassa previdenza
per la corretta collocazione dei campi.

Puo essere interessante anche estrapolare tutti i documenti per i quali sono presenti delle somme
non soggette a ritenuta per poi individuare le somme che dovranno non costituiscono reddito da
indicare con il codice esenzione 22.

Il report € accessibile dal tasto Funzione- Check Righe Fatture.

Il report genera un file Excel completo delle seguenti info:
¢ Nr. Ritenuta
e Mese
e Anno
e Nr. Documento Pagamento
o Data Documento Pagamento
e Nr. Fornitore
e Nr. Documento Fornitore
e Nr. Protocollo IVA Fattura
o Data Registrazione Fattura
o Data Documento Fattura
e Nr. Riga Fattura
o Tipo Riga
e Nr. Conto
e Descrizione
e Quantita
e Costo Unitario
e Costo Unitario (VL)
e %IVA
e Importo
e Importo IVA Incluso
e Cat. reg. business IVA
e Cat.reg. art./serv. IVA
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Il dettaglio righe fattura & significativo in presenza di ritenute con /mporto non Soggetto
compilato.
L'utente provvedera pertanto ad impostare i seguenti filtri:

Ne otterra le righe contabili di ogni singola fattura con la possibilita quindi di individuare i
documenti con importi non soggetti a ritenuta.
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2.2.5. CHIUSURA DELLA COMUNICAZIONE

Completata la Comunicazione, & necessario attivare la funzione Chiudi Comunicazione.

La funzione esegue una serie di controlli sulla presenza dei dati obbligatori e sulla correttezza dei
Codici Fiscali.

Provvede altresi a compilare il campo Nr. CU Lav aut. in testata.
Un segno di spunta verra inserito nel campo Chiuso della testata CU.

Su una dichiarazione chiusa non sono ammesse variazioni, inserimenti, cancellazioni.
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2.2.6. RIAPERTURA DELLA DICHIARAZIONE

E possibile, con I'apposita funzione Riapri Comunicazione, riaprire una dichiarazione per eventuali
modifiche delle righe CU.

Il segno di spunta verra rimosso nel campo Chiuso della testata CU.

Terminate le modifiche, ripetere la funzione Chiudi Dichiarazione.
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2.2.7. GENERAZIONE FILE ENTRATEL

Una volta chiusa la comunicazione, & possibile generare il file che potra essere controllato e
autenticato con I'applicativo ENTRATEL. Dal tasto Funzioni selezionare Genera Telematico.

L'utente impostera il percorso e il nome del file che verra generato in automatico con I'estensione
dcm. Il percorso di destinazione verra salvato e riproposto alla prossima generazione.

Confermare con il tasto SALVA
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Al termine della procedura nel Tab Utilita della Certificazione Unica saranno riportati i dati relativi
all'utente, data e ora di generazione dell’ultimo file generato.

La funzione Genera Telematico verifica preventivamente che la certificazione sia chiusa.

In tal caso, attivare la funzione Chiudi Comunicazione.

Il servizio dell’Agenzia dell’Entrate mette a disposizione il software di controllo per poter verificare
eventuali errori presenti nella certificazione. Selezionare il link sottostante per accedere al
diagnostico:

https://www.agenziaentrate.gov.it/portale/web/guest/certificazione-unica-2022/procedura-di-
controllo-certificazione-unica-2022-imprese
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2.2.8. REGISTRAZIONE PROTOCOLLO TELEMATICO

Ottenuta la ricevuta di effettivo invio, & possibile registrare il protocollo di trasmissione nel campo
Protocollo Telematico presente in testata della Certificazione.
Il protocollo verra riportato anche sulle righe della certificazione.

2.2.9. STAMPA COMUNICAZIONE

E possibile dal tasto Stampa CU mod. SINTETICO stampare il modello SINTETICO conforme alle
istruzioni ministeriali da inviare ai singoli percipienti.

NOTA Nel caso in cui i margini laterali non siano adeguati, si suggerisce di selezionare la
stampante PDF e successivamente di stampare il file PDF.

Segue esempio di stampa.
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La sezione DATI RELATIVI ALLE SOMME EROGATE verra compilata due (o tre) volte se per lo stesso
percipiente sono presenti due (o tre) codici di esenzione, come nell’esempio 21 e 22.
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2.3. CORREZIONI CERTIFICAZIONI GIA’ INVIATE

E prevista la possibilita di inviare una comunicazione di tipo “Correttiva” per sostituire o annullare
righe comunicazioni gia inviate telematicamente.

Nella Comunicazione di tipo “Correttiva” non & pertanto possibile includere nuove righe
comunicazione. Le nuove comunicazioni ordinarie devono essere incluse in una nuova CU di tipo
“normale” (Correttiva = No).

Per generare una comunicazione di tipo “Correttiva”, &€ necessario operare come segue:

e Assicurarsi che il campo Protocollo Telematico sia compilato nella CU gia trasmessa da
correggere

e Riaprire la CU inviata

e Impostare nelle righe da correggere il campo 7ipo Operazione = A per Annullamento della
riga o S per Sostituzione della riga

e Compilare il campo Progressivo CU Ann./Sost come da ricevuta dell’Agenzia delle Entrate
(la numerazione prevede 6 caratteri)

e Chiudere la Certificazione

e Creare una nuova Comunicazione Unica con il tasto Nuovo (CTRL+N) avente Nr. CMU
2022/C ed impostare il campo Correttiva = Si. Completare i dati di testata come per la
precedente CU
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e Dal tasto Funzioni selezionare Preleva CU errate

e Verranno recuperate le righe CU da correggere
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e Apportare le correzioni sulla riga da sostituire ( 7jpo Operazione=S).
Nell'esempio & stata modificata la causale (da U ad Q) sulla seconda riga. Nella terza riga
invece sono stati modificati gli importi non soggetti a ritenuta.

e Le righe da annullare, invece, non devono essere modificate

e Inserire in testata la Data Firma

e Chiudere la CU Correttiva.
La funzione Chiudi Dichiarazione esegue le seguenti attivita:
- controllo dati necessari e controllo Codici Fiscali
- inserimento in testata del flag Correttiva, Annullamento e Sostituzione

- per le sole righe da annullare, viene compilato il campo NR CMU correttiva della CU
2022/C

e Sulle righe della Certificazione 2022/1 di partenza il campo Nr. CMU Correttiva &€ ora
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compilato con il numero della CU correttiva 2022/C.

e Tornare sulla CU2022/C correttiva e generare il file ENTRATEL come descritto nel paragrafo
2.2.7. Generazione File Entratel.

e Se necessario, ristampare il modello da inviare al percipiente.
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