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— FatturaZione Elettronica

1- Infroduzione
La fattura e il documento amministrativo per eccellenza, il piu importante documento
aziendale in grado di rappresentare nel tempo un'operazione commerciale, e da cui
scaturiscono risvolti fiscali, civili e finanziari.

La fatturazione € intesa come quel processo che parte dalla composizione ed emissione della
fattura da parte del fornitore di beni/servizi e si conclude al termine del periodo di
conservazione della fattura sia da parte del fornitore che da parte del cliente secondo quanto
prescritto per legge e che pud prevedere, se richiesto dalle autoritd competenti, la messa a
disposizione delle fatture conservate per accertamenti fiscali.

Con I'approvazione della Legge n. 244 del 24 dicembre 2007 (Legge finanziaria 2008) & stato
infrodotto I'obbligo di emettere fatture esclusivamente in formato elettronico nei confronti della
Pubblica Amministrazione e pertanto si fa divieto di procedere al pagamento in assenza di
fattura elettronica. Il Decreto attuativo del Ministero dell’Economia e delle Finanze del 7 mar
2008 istituisce il Sistema di Interscambio (SDI) come punto di fransito obbligatorio delle fatture
elettroniche.

Il Decreto Ministeriale 3 aprile 2013 n. 55, stabilisce le regole in materia di emissione, frasmissione
e ricevimento della fattura elettronica e ne definisce il formato.
In base alle ultime disposizioni di legge la sola tipologia di fattura accettata dalle
Amministrazioni € la FafturaPA che e una fattura elettronica ai sensi dell'articolo 21, comma 1,
del DPR 633/72 ed ha le seguenti caratteristiche:
e il contenuto e rappresentato in un file XML (eXtensible Markup Language) secondo |l
formato accettato dal Sistema di Interscambio.
e |'autenticita dell'origine e lintegritd del contenuto sono garantite tramite I'apposizione
della firma elettronica qualificata di chi emette la fattura.
e la trasmissione € vincolata alla presenza del codice identificativo univoco dell'ufficio
destinatario della fattura riportato nell'indice delle Pubbliche Amministrazioni.

E’ importante sottolineare che la FatturaPA inoltrata dagli operatori economici potrd contenere
una sola fattura o anche lotti di fatture.
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2- Accesso alle funzioni
Dalla Home Page del SIDI & possibile accedere alla funzionalitd di gestione della fatturazione
elettronica.
La funzionalita € accessibile dal menu

Gestione Finanziario Contabile - FatturazioneletironicaPA

I tuoi servizi

+ Alunni

+ Assistenza

+ Edilizia Scolastica

+ Fascicolo Personale Scuola

+ Formazione

+ Gestione Anno Scolastico

— GESTIONE FINANZIARIO-CONTABILE

Amministrazione Integrata Contabilita
Bilancio Scuole

Fondi Strutturali Europei IT
FatturazionelettronicaPA

Inventario

E’' possibile selezionare I'anno e ['istituzione scolastica di interesse.

Lista anni scolastici
2013-14[v]

Lista Scuole
FATTU? =

Fatturazione Elettronica PA @ @

Tutti i diritti riservati @ 2014 - Ministero dell'Istruzione, dell'Universita’ e della Ricerca

< Cliccando sulla $ si accedera dlla funzionalitd di Gestione delle Fatture della scuola
selezionata.
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— Fatturazione Elettronica

Gestione Fatture Archivio Fatture Bilancio Scissione Pagamenti Gestione PCC Amministrazione

Fiepiogo 10 giorni - 15 giomi FaMure con fermini decorsi  Fatiure accetiate
o

Home page

—Area Nofif

ATIENZIONE! Lo SDI ha scartato I'ssito che & stato inviato dalla scusia & con il quale & state comunicato al fomitors I ol rifiuto di una fattura.
Pertanto il fomitore non ha ricevuto I'esito di accettazione/rifito della fattura.

Per avere lelence delle fatture attuali di cui & stato scartato lesito cliccare qui (numero fatture in linea 4 ).

Per avere lelenco delle fatture nello sterice di cui & stato scartato l'esito cliccare qui (numero fatture nello storico 1).

La successiva gestione della fatiura deve rientrare nel rapporto diretto fra fomitore e scuola, attraverso | mezzi ordinari di comunicazione (mail, telefono, fax...), senza alcun coinvolgimento dello SDI

Benvenuto in Fatturazione Eletironica PA.

Le funzion’ i Gestione Fatture permetiono di visualizzare & gesire (accetiare/rfiutare) le fatiure eletironiche
comenti con il relativo invio dellesito al fomitore. Inolire consentono di:

« Profocollare le fatture
@ A5 giomi

@ A 10 giomi
A15 giomi

E possivile stampare & scaricare in formato PDF sia le singole fatture che linters lotto.
Le funzioni di Arehivio Fatture permetiono di visualizzare, stampare & scaricare le fatture elettroniche storicizzate.
noltre consentono di:

* Accetiare/rfiutare le fatture con fermini decorsi
« Profocoliare le fatture
« Athibuire il CIG (codice dil controlio della gara) alle fatture

PoBRERD B

Le funzioni di Bilancio permetiono di uiilizzare le funzioni di infegrazione con il SIDI Bilancio previa dichiarazione di
ufilizzo tramite Iapposita funzione

Aftuaimente la scuola ha dichiarato ['Ufilizzo del SIDI Biancio

nolire consentono il calcolo e la pubblicazione dellindice di fempestivita dei pagament

Nella parte in alto, € presente un cruscotto per il monitoraggio delle fatture accettate, rifiutate,
in decorrenza termini, con termini decorsi, accettate dopo decorrenza termini e rifiutate dopo
decorrenza termini. Passando con il mouse sopra alle barre colorate appare il numero esatto
delle fatture:

Fafture Accefiate Fafture Rifiutate Decomenza termini fatture 5 giomi  Decomenza fermini fatfure 10 GIoM  pacomranza bermini faturs 15 giomi  Fature con termini decorsi Fafture accefiate dopo decomenza dei termini Fatture rifiutate dopo decomenza dei termini

[ ]

Il cruscofto formato dalle barre colorate puo fornire sia le informazioni relative alle fatture attuali
che le informazioni relative alle fatture archiviate. Il selettore presente nella parte superiore
sinistra permette di scegliere le informazioni visualizzate:

Riepilogo

* on line storico

Se viene selezionato “on line” il cruscotto visualizza le informazioni relative alle fatture correnti;
se viene selezionato “storico™ il cruscotto visualizza le informazioni relative alle fatture archiviate.

Ovviamente il cruscotto relativo alle fatture archiviate non ha la parte che indica le decorrenze
termini entro 5, 10 o 15 giorni:

Anno finanziario Foffure Accefiote Fatfure Rifivtate Faotfure con fermini decorsi  Foffure accelfote dopo decorrenza dei termini  Fatture rifiviate dopo decomnenza dei termini

Riepilogo
o |

online '* storico

Sulla sinistra € presente in verticale la lista delle funzionalitd disponibili dai comandi “Shortcut”:
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Torna alla Home Page

Gestione Fatture Ricevute

Visualizza Notifiche Pervenute dallo SDI

Visualizza Storico Notifiche Pervenute dallo SDI

Download della Guida Operativa

FAQ

Torna alla Lista delle Scuole

Mentre al centro della pagina e presente in alto I'Area Notifiche che segnala all’'utente
I'eventuale presenza di fatture che hanno ricevuto la notifica di decorrenza dei termini e/o
fatture per cui lo SDI ha scartato la nofifica di esito committente ed in basso il riquadro di
Benvenuto nel quale sono descritte in sintesi alcune delle funzioni presenti nell’applicazione ed
un grafico a torta per la segnalazione di fatture in decorrenza termini.
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— Fatturazione Elettronica

3- Folder
Nella parte superiore dello schermo al di sotto del menu principale sono presenti diversi "Folder"
che hanno il compito di facilitare la consultazione dei dati e guidare l'utente nell'utilizzo delle
funzioni:

Ricerca Lista Lotti Fatture Lista Fatture niestozione Fatturg Dettaglio Fattura Accetta/Rifiuia

L'ordine con il quale sono presentati i folder riflette la sequenza logica delle operazioni che
possono essere svolte. In particolare dopo aver impostato dei criteri per I'estrazione dei dati nel
folder denominato "Ricerca" avviando la ricerca verrd popolato il folder seguente “Lista Lotti
Fatture” con il risultato del filtro diricerca inserito.

& &

Ricerca Lista Lotti Fatture Lista Fatture niestazions Fattura Dettaglic Fattura Accetta/Rifiuta

Analogamente se ci troviamo nel folder "Lista Lotti Fatture" e selezioniaomo il pulsante per
visualizzare il dettaglio delle fatture contenute in un singolo lotto verrd popolato il folder
seguente "Lista Fatture" con i dati richiesti. | folder possono essere utili anche per tornare alla
visualizzazione precedente se ad esempio stiamo visualizzando il dettaglio di una fattura e
vogliamo consultare nuovamente I'elenco dei lotti basterd selezionare il folder precedente per
tornare alla visualizzazione dei lotti.

Dalla voce dimenu in alto, “Gestione Fatture”, € possibile effettuare una serie di operazioni che
andremo a dettagliare in seguito.

Gestione Fatture

Notifiche di Scarto Esito
Committente

Fatiture con Termini
Decorsi

?
? e
>
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4- Fatture Ricevute
Accedendo, dal menu “Gestione Fatture” alle “Fatture Ricevute”, o selezionando I'apposita
icona shortcut, si ofterrd una schermata sulla quale sard possibile effettuare una ricerca su un
lotto di fatture o su una singola fattura, con la possibilitad di impostare alcuni filtri (per
identificativo lotto, per lotto lavorato/non lavorato, data diricezione, modalitd diricezione...).

Shortcut Ricerca Lifa Lofii Fatiure Lsta Fafture o Comezione Mesoggi
| Ricerca dei
[£5 e LottoFathre  on Loverato O Loverato O Tt ®
Doto Ricazions | ModoRs o Bicesione | Tute v
@ Dato Ricezione Do o | Dota Ricezions A jac |
Ig Dota Inzio jun | Dota Fine jac |
Cedente Prestatore
o opors More
Oppue
g B
[ Rict rel”)
h Date Fatture =] Humere Fatture:
StotoFattr | Tutte = Data Frotocclo | Humers Protocsils
® —

(%) | criten of icerca Lol di Falture = Singole Fafture sano mutvamente esclusivi
[*] I criteri di ricerca per le date, se spe: solo da un lato, ind
d et e

cercare futie e fatture dalla dota di scodenza scelfo in poi.

fa

% Cliccando sul pulsante diricerca, nel caso la ricerca restituisca un elenco di lotti maggiore
di 50, verra visualizzato il messaggio:
I numero di lotti di fattura supera il massimo consentito!
Premere il tasto <OK> per visualizzare i primi 50 lotti.
Altrimenti, premere il tasto <Annulla> per interrompere I'operazione e rieseguire laricerca
impostando ulteriori criteri nel filtro.

Il numero dei lott di fatture trovali supera il massimo cons entito!

Premere iltasto <OK> pervisualizzare i primi 50 lotti
Altrimenti, premere il tasto <Annulla= per interrompere foperaziane e riesequire Ia ricerca impostando ulteriori criteri nel filtro

Premendo il tasto <OK> verrd visualizzata la “Lista Lotti Fatture” con i primi 50 lotti estratti.
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— Fatturazione Elettronica

Mentre premendo il tasto <Annulla> si ha la possibilitd di impostare un ulteriore criterio diricerca
per filtrare ulteriormente la lista dei lotti di fatture.

% Quindi, impostando un ulteriore filtro nell'area dedicata alla ricerca dei lotti di fatture e
cliccando sul pulsante Ricerca verra visualizzata la “Lista Lotti Fatture”
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Dall’elenco dei lotti saranno possibili le seguenti operazioni attraverso i pulsanti di destra:

e Visualizzare la lista delle fatture del lofto

w Visualizzare i dati di intestazicne del lofto

- Effettuare il download XML del lofto (& il file
o XuL restituito dallo SDI)

&< PDF Effettuare il download PDF del lotto

% Cliccando sul pulsante per Visualizzare la lista delle fatture del lotto, si accede alla
schermata “Lista Fatture” dove € possibile Accettare/Rifiutare le fatture del lotto.
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Alla suddetta pagina “Lista Fatture”, & possibile accedere anche impostando, nella pagina
iniziale diricerca, un filtro nell’area dedicata alle fatture.

Le operazioni possibili sulle fatture, attraverso i pulsanti di destra, sono le seguenti:

Visualizzare il dettaglio della fattura

w

.+ 7oF] Scaricare sul proprio PC il PDF ed effettuare la stampa della fattura

.+, xw. Scaricare sul proprio PC la Notifica Esito Committente da inviare allo SDI

Il file XML relativo alla Notifica Esito Committente € il messaggio che il destinatario invia allo SDI
per segnalare I'accettazione o il rifiuto della fattura ricevuta.
Di seguito la schermata relativa alla visualizzazione del dettaglio della fattura.

Ricerca Lista Lotti Fatture Lista Fatture Intestazione Fattura Dettaglio Fattura Accetta/Rifiuta Messaggi

Numero Fattura: 101/A Data Fattura: 28-05-2014 Cedente Prestatore:
Importo Fattura: 605 Protocollo(Data-Numero): Stato Fattura: Ricevuta
Visualizza intera Fattura

Dati Generali Documento
Dati dei beni/servizi
Dati Pagamento

Sarg, inoltre, possibile selezionare e proseguire alla pagina di Accetta/Rifivta fattura.

Visvalzzata 1 fattura del lotto

Nofifica  Stato
Numero Data Importo Data Numero . . o
e ST e . i Stato Fattura(*) Presenza CIG Data Acc./Rifivto Esito Esito

Comm.  Comm.
O 18/PA 1802-2020 128.10 (@] Non presente w é@ &2 xuL
A e————
U Accetta/Rifivte @
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Fatturazione Elettronica

% Effettuata la selezione verrd abilitata la schermata dalla quale sard possibile operare la

scelta:
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Inoltre, sulla pagina di Accetta/Rifiuta € presente la legenda Verificare la correttezza dei dati

dove ¢ possibile, cliccando sull'immagine matita

b

, correggere i codici errati.

L'esempio seguente mostra un Codice Beneficiario errato (nominativo beneficiario)
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cliccando sullimmagine matita si prosegue alla pagina Correzione dove e possibile modificare

il codice errato:

Ricerca Lista Lotti Fatture

Lista Fatture

Intestazione Fattura

Dettaglio Fattura AccettafRifivta Correzione Messaggi

Id Lotio Fattura: 25NR.3
Cedente Prestafore: /NSRS A
Codice Fornitore: O

Dala Ricezione: 12-02-2020
Modalifi di Ricezione: FTP

Codice Beneficiario: (SR

P.IVA Fomnilore:

O FE——0
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La schermata seguente mostra una fattura darifiutare evidenziata dal messaggio di Attenzione:

Visualizzata 1 fattura del lotto da accettare fifiutore

Numero Faftura  Data Foltura  Importo Tolale Fatiura  Importo Totale Non Scontalo/Maggiorate Data/Numero Profocollo  Dala Scadenza(***)  Presenza CIG  Mofivazione Rifivto Fattura(*)
3 04-02-2020 305.00 305.00 12:03-2020 HNon presente

Gestione Esigibilita & Sconts

Contiibuto Cassa Imporio Ritenuia Sconfo Imponibile inclusivo Imponibile Fatfura Imponibile inclusivo di Cassa IVA Split Payment IVA Esigibilita Immediata IVA Esigibilita Differita
Previdenziale Maggiorazione di Cassa e Rilenuia inclusivo di Cassa NON Scontato/Maggiorato
0.00 0.00 0.00 25000 25000 250.00 0.00 0.00

Attenzione! Per la fattura in oggetto non & stata impostata [Esigibilita’ IVA, per il Tofale Imposta: 55.00.
Controlla il relativo,  soggetio a sanzione amminishativa in caso di non corretta emissione della fatiura elefironica.

Accetta | | Rifivta

") In caso dirifivte delia singela fattura valorizzare il campo Motivazione Rifiuto Fattura.
=) In caso di rifiute dellintero Lotto con piv' Fatture valerizzare solo il campo Mofivazione Rifivio per if Loffo.

r

r
=
-

tale scelfa consentira di creare nel bilansio BIS un mandato per fale importo con benefi
jen tale scelta consentira di creare nel bilancio BIS un mandato per fale importo con ber
mati alla quota split payment = alla quota impanibile.

5

e orfo.
Da notare che fali imperfi non

N.B.: Per ls fatture ricevute framite PEC fa data di rice:

Pertonto

ta & quella del caricamento su SID| e non quella di sffetfiva ricezione.
di procedere all' verificare che non siano gié frascorsi 15 giomi dalla data della icezione in PEC ed in fa caso vfilizzare la funrione di Gestione Falfure Scadute.

L'esempio seguente mostra una fattura con Iva ad esigibilitd immediata:

U S B O TR
sy loars Do ey gk Lok [ ofeed et Lol Bhaet o2 cmbben. Mtugugios-diss Do Wemaen Pobosolln  Dala boosdensa™] e O Mooyttt ik | olora™}
=] [ R a0 a0 110 2 Fraebie = 30
L P s Dty o s el el | e eyl e ey o8 L v il bl Py TN LB b Baty IR Doy [t
[T, [Te - [T ——— s il Ceen [SiTT P ——
A 2 302 wen Flod wrn . agd

Papamasty o PR AR (=)
T rT T T m—

CRsL ]

Arcany | Bloes

In questo caso I'utente deve dichiarare a chi effettuare il pagamento dell’iva ad esigibilita
immediata, in caso di pagamento all’erario (F24/F24EP) si seleziona SI, mentre per effettuare il
pagamento dell’iva ad esigibilitad immediata al fornitore si seleziona NO.

Il successivo € un esempio di fattura negativa, tipologia documento TDO1T ma con almeno un
importo negativo tra imponibile, iva split payment, iva ad esigibilitad immediata, iva ad
esigibilita differita.

Al riguardo, si dichiara se tale fattura deve essere trattata come nota di credito da abbinare
ad altra fattura o meno.
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— Fatturazione Elettronica
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I motivo del rifiuto viene evidenziato nella parte superiore dello schermo nel folder “Dettaglio
Fattura” (raggiungibile dalla pagina “Lista Fatture” cliccando sull'immagine . ) dove
vengono riassunti i dati della singola fattura:

Ricerca Lista Lot Fatture Lista Fatture Intestazione Fattura Dettaglio Fattura Messaggi

Numero Fattura: 14 _ 973 Data Fattura: 24-11-2014 Cedente Prestat Rt pem— Modalita di Ricezione: FTP

Importo Fattura: 430 ., Protocollo(Data-Numero): Z7-11-201% - cow o Stato Fattura: Rifivtata Mot. Rifiuto: MAMNTCARMNIA CIG Cig:

Visuglizza intera Fattura

Dati Generali Documento
Dati dei beni/servizi

Dati Pagamento

Allegati

5- Attribuzione Protocollo
Accedendo, dal menu “Gestione Fatture”, alla voce “Atftribuzione Protocollo”, si ofterrd una
schermata sulla quale sara possibile effettuare una ricerca delle fatture da protocollare. E’
prevista la possibilita di impostare alcuni filtri per la ricerca (per data di ricezione, modalita di
ricezione...)
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Ricerca Lista Fatture Messaggi

Ricerca delle Fatture da protocollare

Data di ricezione fattura(*)

Da g A =
Fattura
Data fattura it Numero fattura
Modalita di ricezione  Tutte ﬂ Protocollo gia attribuito ﬂ

Ricerca fatture da protocollare 3=

(™) I ariteri df ricerca per fe date, se specificali solo d2 un late, indicano intervalli & tempo aperti,
Ad esempio, selezionare /2 data d'inizio senza indicare Iz fine implica cercare tutte le fatture dalla data scefta in poi.
Analogamente, impostare solo [z data finale vuol dire visualizzare tutte le fatture fino alfa data stabilita.

Sard visudlizzata la lista delle fatture per le quali impostare la data ed il numero del protocollo.

Ricerca Messaggi

Fatture da Protocollare

Data di ricezione fattura da: Data di ricezione fattura a:
Data fattura: Numero fattura:
Modalita di ricezione: Tutte Protocollo Attribuito:

Fatture trovate: 1

Data e Numero Protocollo

Numero fattura Data Fattura Denominazione Fornitore Importo Fattura Stato Fattura
(gg-mm-aaaa)

101/A 28-05-2014 603 Rifiutata 22-04-2014 | - | 12345678

Salva data/numero protocollo <=

Effettuato il salvataggio verra visualizzato un messaggio di conferma dell’operazione.
I numero del protocollo deve essere quello oftenuto attraverso gli attuali sistemi di protocollo
utilizzati dall’istituzione scolastica.

6- Stampa Fatture
Accedendo, dal menu “Gestione Fatture”, alla voce “Stampa Fatture”, si otterrd una schermata
dalla quale sara possibile effettuare una ricerca dei lotti di fatture o delle fatture da stampare.
E’ prevista la possibilita di impostare alcuni filtri per la ricerca (per data di ricezione, cedente
prestatore, numero protocollo...)
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Ricerca Lista Lotti Fatture Lista Fatture Messaggi

Ricerca dei Lotti di Fatture(*)

Identificativo Fattura PA Data Ricezione |
Cedente
Cognome MNome
Oppure

Denominazione

Ricerca delle Singole Fatture(*)

Data Protocollo g MNumero Protocelle

Stato Fattura  Rifiutata

(%) I criteri df ricerca Lotti di Fatture e Singole Fatture sono mutuamente esdusivi.

% Cliccando sul pulsante di ricerca verrd visualizzata la lista delle fatture che sard possibile
stampare

Ricerca Lista Lotti Fatture Lista Fatture Messaqgi

Data Protocollo: Numero Protocollo: Stato Fattura: Rifiutata

Visualizzata 1 fattura

Denominazione Numero Fattura Data Fattura Importo Fattura

101/A 28-05-2014 605

% Cliccando sul pulsante “PDF"” sara possibile effettuare la stampa della fattura.
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Nota Bene

Da notare che é stata aggiunta una sezione alla stampa della fatturaPA: tale sezione contiene
i “Dati inseriti dall'utente” come ad esempio il numero di protocollo e il CIG. Tale sezione é stata
inserita per separare i dati inseriti dall’vtente da quelli presenti nella fattura originaria recapitata
dallo SDI al SIDI.

Provincia: P~
Nazione: IT

Dati inseriti dall'utente

Numero Protocollo: 58__
Data Protocollo: 01/1_._014
Codice CIG: ZE _ .2( ._C3

Dati generali del documento

Tipologia documento: TDO1 (fattura)

Valuta importi: EUR

Data documento: 2014-11-28 (28 Novembre 2014)
Numero documento: 08~ = 3010

Importo totale documento: __0.43

Dati relativi alle linee di dettaglio della fornitura

Nr. linea: 1

7- Notifiche Decorrenza Termini
Accedendo, dal menu “Gestione Fafture” alla voce “Nofifiche Decorrenza Termini”, o
selezionando I'apposita icona shortcut, si ofterrd una schermata dalla quale sard possibile
effettuare una ricerca delle notifiche di decorrenza dei termini ricevute da parte dello SDI. La
nofifica viene generata se dopo 15 giorni dall’avvenuta consegna la fattura non e stata
accefttata orifiutata. E’ prevista la possibilita diimpostare dei criteri per la ricerca delle notifiche
(per data diricezione della fattura o data diricezione della notifica).

Ricerca Lista Notifiche Dettaglio Notifica Messzaagi

Criteri di Ricerca delle Notifiche di Decorrenza Termini
Data di ricezione fattura(*)
Da | & 53
Data di ricezione notifica(*)

Da il A ae

Ricerca notifiche di decorrenza <:=

() I criteri i ricerca per le date, se spedificati sole da un lato, indicano intervallf df tempo aperti,
Ad esempia, selezionare la data d'inizie senza indicare 2 fine implica cercare tutte le notifiche dalls dats sceltz in poi.
Anslogamente, impostare sole 13 data finale vuel dire visualizzare tutte le notifiche fino alla data stabilita.
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@,

% Cliccando sul pulsante diricerca verra visualizzata la lista delle notifiche inviate dallo SDI
Ricerca Lista Notifiche Dettaglio Motifica Messaggi

Notifiche di Decorrenza trovate

Data di ricezione fattura: Tutte Data di ricezione notifica: Tutte

Notifiche trovate: 3

Identificativo SDI Numero fattura Data fattura Data ricezione fattura Data ricezione notifica di decorrenza
1004 00001 27-11-2012 10-04-2014 20-05-2014 a
1004 00002 27-11-2012 10-04-2014 20-05-2014 Q
2 1 24-01-2014 12-05-2014 16-05-2014 Q

% Cliccando sul pulsante a destra, per ogni notifica, sard possibile visualizzare il dettaglio.
Ricerca Lista Notifiche Dettaglio Notifica Messaggi

Motifica di Decorrenza Termini

Identificativo SdI: 1004 Numero fattura: 00001
Data fattura: 27-11-2012  Data ricezione fattura:  10-04-2014

Data ricezione notifica di decorrenza:  29-05-2014

Nome del file: 1T01234567891_11111_DT_001.xml
Identificativo messaggio: 123456
Motivazione: Notifica di esempio

MNote: Esempio

8- Notifiche di Scarto Esito Committente
Accedendo, dal menu “Gestione Fatture” alla voce “Notifiche di Scarto Esito Committente”, o
selezionando I'apposita icona shortcut, si otterrd una schermata dalla quale sard possibile

effettuare unaricerca per filtrare le nofifiche di scarto esito committente ricevute da parte
dello SDI.

Ricerca Lista Nofifiche Messaggi

[ Ricerca dei Lotfi di Fatiure con Nolifica di Scarlo Esito C )

Id Lotto Fattura

Dcta Ricezione Da juci} Data Ricezione A juca|

Cedente Prestatore

Cognome Nome
Oppure

Denominazione.

[~ Ricerca delle Singole Fatture con Nolifica di Scarto Esito Commil )

Data Fattura iz} Numera Fatture

Ricerca fafture con scario esito

7)1 critesi di ricerca Lot di Fatture & Singole Fatture sono mutuamente esclusivi

Nel caso in cui sia presente anche la noftifica di decorrenza dei termini € possibile cliccando sul
Sl della colonna Notifica Decorrenza posizionarsi sulla schermata Lista Noftifiche della funzione
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Notifiche Decorrenza Termini. Mentre, cliccando sull'icona Visualizza il dettaglio della singola
fattura viene mostrata la schermata Lista Fatture della funzione Stampa Fatture.

Ricerca lista Nofifiche Messaggi
Id Lotto Fattura: Data diricezione nofifica:  Tutte
Cognome: Nome:
Denominazione:
Dala Fattura: Numero Fattura:

Visualizate 3 notifiche

Daia stato Dala Dala invio Data ricezione Noiifica
Id Lotto Fattura  ricezione fattura Fomitore Numerofattura  Importo fattura  fattura ione)/ rfi esite i nofifica di scarto Nofifica di Scarto Esito Committente Decorrenza
T 02122019 C 235.56 (] 10-12-2015 10-12-201% ENO1 [NOTIFICA NON AMMISSBILE] Si w
e 02-12201% | —— O A 244 @ 1212-2015 16122013 14-12-2019 ENO1 (NOTIFICA NON AMMISSBILE]
2emilig 2 18-12:2019 e _ X E 2N 965 @ 18-12-2019 13-02-2020 13-02-2020 ENOT (NOTIFICA NON AMMISBILE)

N.B.: la successiva gestione delia fattura deve rienirare nel rapperto dirstie fra femitere & scusle, aftraverse | mez ordineri di comunicazions (mall, felefons, fax...), senza alcun coinvalgimenta delie SDI

(%) Stato Fatfura

fattura rifivtata (] fattura accetffota
[] fattura con termini decorsi Q fattura accettata depo decemenza dei temini
@ fattura ffiutata dope decamenza dei termini

9- Fatture con Termini Decorsi
Accedendo, dal menu “Gestione Fatture” alla voce “Fatture con Termini Decorsi” € possibile
effettuare una ricerca per filirare le fatture con termini decorsi cioe le fatture che hanno
superato i quindici giorni di decorrenza termini senza che siano state accettate o rifiutate.

Nota Bene
Per fattura con termini decorsi si intende la fattura che ha superato i quindici giorni di decorrenza
termini senza che sia stata accettata o rifivtata.

Visualizzata | fattura
Numero Fafiura  Data Fatfura  Importo Totale Fafture Imperto Totale Non Scontato/Maggiorate Dola Scadenza(**)  Siao Faffura(*)  Data Acc./Rifivlo  Mefivazione Rifiuto Faffura (+4)
CO——

05-112019 4460 14.60 01-01-2020 @

Gesfione Esigibifita & Sconto

Confributo Cassa Importo Ritenuta Sconto Imponibile inclusivo Imponibile Fattura Impanibile inclusivo di Cassa IVA Split Payment IVA Esigibilita Immediata IVA Esigibilita Differita
Previdenziale Maggiorazione di Cassa e Ritenuia inclusivo di Cassa NON Scontato/Maggiorato
0.00 0.00 0.00 37.82 37.82 3782 378 00 200

Pagamento con F24/F24EP (%)
IVA Esigibilita Immediata IVA Esigibilita Differiia

sl & NO sl & NO

Indiefro | | Accetta dopo decomenza dei fermini | | Rifiuta dopo decorrenza dei termini | | Annulla accettazione/rifiufo

(%) Stato Fattura
fa

vuta [da accefare/ifiutare) (] fattor

] fal

® fa

(%) La data di
J In

utata dope decomenza dei fermini

che & slata modificata.
po Molivazione Rifiuto Faitura.

E' possibile Accettare o Rifiutare le fatture dopo la decorrenza dei termini. Selezionare gli
appositi pulsanti per Accettare o Rifiutare le fatture individuate.

L'operazione di accettazione o rifiuto dopo decorrenza dei termini serve per aggiornare la
situazione sul sistema SIDI ma non invia nessuna comunicazione allo SDI e all’'operatore
economico che ha emesso la fattura.
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Nota Bene
L'accettazione o il rifiuto dopo decorrenza dei termini devono essere comunicati all’operatore
economico a cura dell’istituzione scolastica.

In caso di errore € presente il pulsante “Annulla accettazione/rifiuto” che annulla I'operazione
di accettazione o rifiuto dopo decorrenza dei fermini.

Visualizzata 1 foth

Dala Fatiura  Importo Tolale Fatiura Imporio Tolale Non Scontato/Maggiorato Dafa Scadenza(**)  Slalo Faftura(*)  Dala Acc./Rifivo  Motivazione Rifiufo Fattura (++4)

Numer

44.60 44.60 01-01-2020 o

Confribuio Cassa Imporio Ritenuta Sconio Imponibile inclusive Imponibile Fattura Imponibile inclusivo di Cassa IVA Split Payment IVA Esigibilita Immediata IVA Esigibilita Differiia
Previdenziale Maggieraziene di Cassa e Ritenuta inclusivo di Cassa NON Scontato/Magaiorate

0.00 000 3782 3782 { 3782 378 1.00 200
.

© con F24/F24EP: IVA Esigibilifa Immediata NO: IVA Esigibilita Differita NO

indietro | | Accetta dopo decomenza dei termini | | Rifivia dopo decerrenza dei termini | | | Annulia accettazionefrifivte

10- Upload fatture
E' possibile caricare nel SIDI le fatture che sono state eventualmente recapitate dallo SDI
all’istituzione scolastica mediante la PEC. Utilizzando questa funzione la scuola pud gestire nel
SIDI anche le fatture che ha ricevuto tramite PEC: questa funzione consente inoltre alla scuola
di generare gli esiti da restituire allo SDI relativi alle fatture ricevute tframite PEC.

Accedendo, dal menu “Gestione Fatture” alla voce “Upload Fatture” e possibile specificare |l
percorso sul PC dove la scuola ha preventivamente salvato la fattura ricevuta tramite PEC per
caricarla sul SIDI.

Upload Fatture ricevute tramite PEC (*)

|\,\t5 client\C\Work\Work\I  Browse... Invia

(*) Caricare un file in formato zip contenente il file fattura ed il relativo file di metadati.

Dopo aver specificato il percorso selezionare il pulsante “Invia” per caricare nel SIDI le fatture
selezionate.

Nota Bene

Prima di inviare il file al SIDI € necessario creare un file zip contenente il file con la fattura
elettronica e il file dei metadati che accompagna sempre la fattura elettronica. Al SIDI bisogna
inviare il file zip che contiene entrambe questi file.

La fattura inoltrata non sard caricata istantaneamente nel SIDI: una procedura automatica si
avvia periodicamente e carica nel SIDI le fatture inviate tramite questa funzione di “Upload”.
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Dopo aver inviato la fattura al SIDI il sistema assegna un progressivo elaborazione al file: tale
progressivo puo essere usato successivamente per controllare se il file € stato elaborato e se la
fattura e stata acquisita correttamente nel SIDI.

Per controllare I'esito della procedura automatica di caricamento della fattura & sufficiente
spostarsi nel folder “Ricerca”, inserire il progressivo elaborazione e selezionare il pulsante
“Ricerca” per visualizzare lo stato del caricamento:

Upload Ricerca Lista

Ricernca Falture ricevule framite PEC

Pregressive

) 1023455
elaborazione

Ricerca

Se non viene impostato nessun progressivo elaborazione il SIDI visualizza tutte le fatture caricate
mediante la funzione di “Upload”.

Dopo aver fatto la ricerca nel folder “Lista” troviamo I'elenco delle fatture di cui e stato fatto
I'Upload; per ogni fattura viene indicato I'esito del caricamento effettuato dalla procedura
automatica. Il semafo . indica che la procedura non ha ancora elaborato il file da
caricare, il semaforo verde indica che il caricamento € stato completato correttamente, |l
semaforo rosso indica che la procedura automatica ha trovato degli errori in fase di
caricamento: ulteriori dettagli possono essere visualizzati selezionando il pulsante

Upload Ricerca Lista Dettagho Messagy

Lista Fatture ricevute tramite PEC

Visualizzate 8 elaboranom o fatture

Press in cavice § .
Elaborazione Deta In e Stato (%)
20062 17-07-2014 1 A 3_00001.xml.op

27154 10-07-2014 1 5_00001 xml.op

21140 09-07-2014 L 24_00009.2%9 @
N» 09-07-2014 n 30_002)7 3.9 @

In seguito al caricamento delle fatture ricevute tframite PEC nel SIDI, effettuando una ricerca
delle fatture distingueremo le fatture caricate mediante Upload da quelle provenienti dal
canale FTP in base al valore presente nella colonna Mod. Ricezione:
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Visualizzati 8 lotti di fatture

Cedente/Prestatore

1d Lotto Dol Mod. Denominazione Cognome Nome LICIET
Fattura Ricezione Ricezione 9 Fatture

445 29-05-2014|  Upload G G 1

722210 06062014 FIP CE—— sammma——
G G

1355811 01-06-2014 FTP 1
-

11- Aftribuzione CIG

Accedendo, dal menu “Gestione Fatture” alla voce “Atfribuzione CIG" & possibile effettuare
una ricerca per filtrare le fatture alle quali desideriamo associare un codice CIG.

Fatture trovate: 8

Numero Data Mod. Importo Stato Cig

fattura Fattura [ T TS (OIS Ricezione Fattura Fattura Presente CodicelCIG
10 28-05-2014 L FTP LGy Ricevuta
0 28-05-2014 - Upload o2 Rifiutata

Dopo aver inserito il codice CIG nelle fatture possiamo selezionare il pulsante “Salva” per
confermare I'operazione.

Il Decreto Legge n. 66 del 24/04/2014 intfroduce I'obbligo all'interno della fattura elettronica del
Codice identificativo di gara (CIG) e del Codice unico di Progetto (CUP). In particolare il codice
CIG € obbligatorio tfranne i casi di esclusione dall’obbligo di fracciabilitd di cui alla legge 13
agosto 2010, n. 136, cioe quelle legate a contratti di lavoro conclusi dalle stazioni appaltanti
con i propri dipendenti, a contratti aventi a oggetto I'acquisto o la locazione di terreni,
fabbricati esistenti o altri beni immobili o riguardanti diritti su tali beni nonché a contratti relativi
ai servizi di arbitrato e conciliazione.

Dal momento che la legge prevede dei casi in cui il CIG possa non essere presente lo SDI non
ha inserito dei controlli sulla obbligatorietd del CIG nelle fatture elettroniche che riceve dagli
operatori economici.

Nota bene

E' dunque compito dellistituzione scolastica verificare se la fattura soddisfa o meno la
normativa sulla tracciabilita. Nel caso in cui la normativa sulla tracciabilita non sia soddisfatta
l'istituzione scolastica potra giustificare il mancato pagamento della fattura chiedendo al
fornitore una nota di credito e I'emissione di una nuova fattura con tutti i dati richiesti.
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12- Accettazione/Rifivto fatture ricevute tramite PEC
Al paragrafo 10- abbiamo visto che & possibile caricare nel SIDI le fatture che sono state
eventualmente recapitate dallo SDI all’istituzione scolastica mediante la PEC. Dopo aver
caricato nel SIDI le fatture ricevute tramite PEC l'istituzione scolastica pud accettare o rifiutare
le fatture direttamente all'interno del sistema SIDI.

Nel momento in cui viene accettata o rifiutata nel SIDI una fattura ricevute tramite PEC, il
sistema SIDI consente di scegliere se la Noftifica Esito Committente (e cioe I'esito di
accettazione/rifiuto) deve essere recapitato dal SIDI allo SDI o se I'utente vuole scaricare tale
esito per inviarlo allo SDI mediante PEC.

In particolare dopo aver effettuato una ricerca delle fatture presenti nel SIDI seleziono una
fattura caricata mediante la funzione di Upload e dunque una fattura ricevuta tramite PEC:

Visualizzeti | lofti di fatture

Id Lotto Fattura Data Ricezione Mod. Ricezione Cognome Nome Stato Lotto(*) Numero Fatture.

e o & Ol Q=

Dopo aver cliccato l'icona Visualizzare la lista delle fatture del lotto il SIDI mostra le fatture
presenti all'interno del lotto selezionato. Dopo aver scelto ad esempio una fattura del lotto si
seleziona il pulsante Accetta/Rifiuta:

Visualzzata | fattura del lotte

Nofifica  Stato
Stato Fattura(*) Presenza ciG Data Acc./Rifivto Esito Esito
Comm. Comm.

Numero Data Imporio Data Numero
Fattura Fattura Fattura Protocollo Protocallo

1 m— 31-10-2019 21228 (V] Presente in fottura 26-02-2020 w o5 POF] | &5 xuL

Accetta/Rifiuta

Viene visudlizzata la schermata di Accetta/Rifiuta fattura:

ey I [ohg Dy gk Lobgt Foeg  bmgeiwiin boimgis Bty b ombihen. Wingugirs e ooty W Probie ol Dwda loasdenral™*)  Feeveaa 00 Moy aaicr Wik | ofaral ™~}
=] [ T 0 A0 JEE I Fasrne = 10700
Cibolitis C ety bt Dy s eyl e b Lt S P Tyl . Sy o8 L Pk gl Fappomesd WA B e ety T8 Pty [ty

[, TR i Casen & Bleteda R, - [ L P ——
30 20 A0 2 Fipdd Eocde] =k ok
Faphwaiy o P A MR (=)
T T Ty —
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Cliccando sul pulsante Accetta, il SIDI chiede all’'utente se si desidera inviare automaticamente
allo SDI la Notifica Esito Committente di accettazione (in questo caso bisogna premere |l
pulsante Ok) oppure se l'utente desidera inviare manualmente tramite PEC la nofifica di
accettazione allo SDI (in questo secondo caso bisogna premere il pulsante Annulla):

A5 1930 - S u
(F

=l

‘Gestions Fatture Archivio Fatturs Bilancia Scissions Pagm

- Fafus Accefiw Fafess Eiwie DWCOnaunRemis (o & giomi 3

s | duice

Shedeul Ricarca Liria Lotti Fattum Lirka Fatiorm

Id Lot Fotha: | SR
Ceente Fresotors .. “ savats | pod

ACCETTA FATTURA

 Varificam
ar bz zsmaizna patisiznzre § ponistens dal meis ss maths she desks dal v 8
Pramere il taste Accetta per confermare
PSR p— I'operazione.
Fremere il tasto Modifica Data Scadenza per
Allunzicaat S nel cempa Codics densficiasio non @ prewente § CF.olo EAAE necen | peadificars |a data di scadenza,

e peralii Fremere il taste Annulla per interrompers

'operazione.

uokzz0 0 1 $ottuno diel iofha do OooaTons S uions

Kumesa Fofuin Dot Faltwa  Impora Tokle Fafea  Isporto o Fiesanio 0 Maoliwnzsone ffu o]’}
- B — annulla | Modifica Deta Scadenza | Accetta v e

o ENQIDRD e 500
Coribets Cassa Imgarto Rlenio soorko Impositile inokigve Imrgaritie Fotfun Imgaritie inclistva i Cass Vé8 50 Fayment 18 ExigibiTa inmedala IV Esigitédih CiFerin
Erevidansale Magglerssizne i Cannm m Bfanui inchuive di Caa KoM Senlala Maggioeais
00w 0.0 00 17400 7400 17200 ELE oo L1

‘o0 ® [ole o

i Fifis Faabea
e Malfrazions Bfule per  LaTo,

o o gesidevo versone oondente afEronic: foke sosfta consen fin o gesane el Edonie BV wn neand'ode oo Aok imoorto oon bevsfioionic MEnoria,

Se si decide di inviare la Nofifica Esito Committente manualmente tramite PEC €& possibile
scaricare il file con la notifica utilizzando I'icona = ... della colonna Notifica Esito Comm.
Fatture Ricevute, schermata Lista Fatture:

Ricerco Lista Lotii Fatture: Lista Falture. Intestazione Fatiura Dettagio Fattura Accetta/Rifiuta Corezione Messaagi
1d Lofto Fattura: | Smmmm ¢ Data Ricezione: 24-02-2020
Cedente Prestatore: | SEREL Modalita di Ricezione: Upload

Visualzzata | fatura el lotto

Numero Data Importo Dala Numero

Nofifica  Siato
Esito
Faftura Fatiura Fatiura Profocollo Prolocollo

Stato Fattura(*) Presenza cG Data Acc./Rifiuto Esito
Comm. Comm.
Invieto

£ 31-10-201% 21228 @ Presente in fattura 03032020 w & poF] | &4 wuL| Hamite
PEC

Accetta/Rifiuta

Nota bene

E' possibile inviare la notifica di accettazione/rifiuto dal SIDI direttamente allo SDI solo nel caso
in cui il canale trasmissivo sul portale iPA é stato impostato correttamente al valore “SFTP”.
Nel caso in cui sul portale iPA & impostato, nel canale trasmissivo, il valore “PEC” dovrete
inviare la notifica di esito committente manualmente tramite PEC.
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13- Upload Allegati

E’' possibile caricare nel SIDI dei documenti da allegare alla fattura elettronica. Tali documenti
saranno memorizzati nel SIDI e andranno a completare la documentazione relativa alla fattura
elettronica ricevuta dall’operatore economico. | documenti allegati non saranno inviati
all'operatore economico e non transiteranno dallo SDI: la possibilitd di allegare documenti e
finalizzata ad avere un archivio dematerializzato completo ed esaustivo di tutta la
documentazione a corredo della fattura elettronica.

Accedendo, dal menu “Gestione Fatture” alla voce “Upload Allegati” € possibile effettuare una
ricerca per individuare la fattura alla quale allegare i documenti.

Visualizzate 4 fatture

Identificativo Numero Data Numero Denominazione Dettaglio
lotto Fattura Fattura Protocollo Upload
1376000 . 3274 24-06-2014 F LIA U
1421651 L5 30-06-2014 [ S U
1430571 20 L1947 04-07-2014 CA . ___ A L
1434945 Z W6l 07-07-2014 cA U R S17
Dopo aver individuato la faftura, selezionando I'icor & = e possibile selezionare il file da allegare

confermando I'operazione mediante la selezione del pulsante “Invia“.

Upload Allegati

| Browse... Invia

I documento non sard allegato istantaneamente alla fattura: una procedura automatica si
avvia periodicamente e carica nel SIDI i documenti inviati tramite questa funzione di “Upload
Allegati”

Dopo aver inviato ildocumento al SIDI il sistema assegna un progressivo elaborazione al file: tale
progressivo puo essere usato successivamente per controllare se il file e stato elaborato ed &
stato allegato alla fattura nel SIDI.

Per controllare I'esito della procedura automatica di caricamento del documento & sufficiente
spostarsi nel folder “Ricerca” per cercare la fattura interessata ezionare l'icona e
visualizzare I'esito del caricamento dell’allegato.

AR
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II semaforo indica che la procedura non ha ancora elaborato il file da caricare, |l
semaforo verde indica che il caricamento & stato completato correttamente, il semaforo rosso
indica che la procedura automatica ha trovato degli errori in fase di caricamento.

Lista Allegati caricati

Visualizzate 3 elaborazioni di allegati

:E&f::;:ge Data Presa in carico File Stato (*)
50759 31-07-2014 R 1L As
50756 31-07-2014 by, _ ooow.csV
50750 30-07-2014 f. lica.bxt
L]
14- Download Lotti Fatture

Accedendo, dal menU “Gestione Fatture” alla voce “Download Lotti Fatture” & possibile
effettuare una ricerca per filtrare il lotto che desideriamo salvare sul PC. Dopo aver selezionato
il lotto & possibile scaricarlo sul PC selezionando ... liconaseguente

Quando la dimensione del lotto supera i 30 Megabyte il sistema SIDI non consente di scaricare
il lotto di fatture in formato XML direttamente sul PC ma permette una prenotazione del file. In
seguito alla prenotazione una procedura automatica preparerad il file e lo renderd disponibile
per il download il giorno successivo.

Nota bene

Il file che viene prenotato e poi scaricato il giorno successivo é il file XML relativo al lotto di
fatture cosi come viene recapitato dallo SDI. La stampa o la visualizzazione della fattura in
formato PDF sara sempre possibile ed e svincolata dalla prenotazione e dallo scarico del lotto
di fatture in formato XML.

Dopo aver effettuato la prenotazione il sistema assegna un progressivo elaborazione al file: tale
progressivo puo essere usato successivamente per controllare se il file e stato elaborato ed &
pronto per essere scaricato e salvato sul PC.

Per controllare I'esito della procedura automatica di preparazione del file & sufficiente spostarsi
nel folder “Ricerca” per cercare il lotto interessato e visualizzare I'esito della prenotazione.

I semaforo indica che la procedura non ha ancora elaborato il file da scaricare, il
semaforo verde indica che il file & pronto per essere scaricato, il semaforo rosso indica che la
procedura automatica ha trovato degli errori in fase di elaborazione.
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Il fle evidenziato con il semaforo verde rimane disponibile per il download per due giorni:
trascorsi due giorni sard necessaria una nuova prenotazione qualorail file non sia stato scaricato
nell'intervallo temporale indicato.

15- Download Allegati

Accedendo, dal menu “Gestione Fatture” alla voce “Download Allegati” & possibile effettuare
una ricerca per filtrare le fatture con allegati: con questa funzione possiamo salvare sul PC gli
allegati alle fatture elettroniche. Dopo aver selezionato la fattura e I'allegato da salvare e
possibile scaricare sul PC I'al = selezionando I'icona

Da notare che per una stessa fattura potranno essere presenti piu righe una per ogni allegato:
selezionando dunque la singola riga individueremo un solo allegato relativo alla fattura
interessata.

Quando la dimensione dell’allegato supera i 30 Megabyte il sistema SIDI hon consente di
scaricare I'allegato direttamente sul PC ma permette una prenotazione del file. In seguito alla
prenotazione una procedura automatica preparerd il file e lo rendera disponibile per il
download il giorno successivo.

Dopo aver effettuato la prenotazione il sistema assegna un progressivo elaborazione al file: tale
progressivo puo essere usato successivamente per controllare se I'allegato e stato elaborato
ed e pronto per essere scaricato e salvato sul PC.

Per controllare I'esito della procedura automatica di preparazione del file € sufficiente spostarsi
nel folder “Ricerca” per cercare la fattura interessata e visualizzare I'esito della prenotazione.

I semaforo indica che la procedura non ha ancora elaborato il file da scaricare, |l
semaforo verde indica che il file € pronto per essere scaricato, il semaforo rosso indica che la
procedura automatica ha trovato degli errori in fase di elaborazione. Il file evidenziato con il
semaforo verde rimane disponibile per il download per due giorni: trascorsi due giorni sard
necessaria una nuova prenotazione qualora il file non sia stato scaricato nell'intervallo
temporale indicato.

16- Utilizzo del SIDI Bilancio

Accedendo dal menu “Bilancio” alla voce "Dichiarazione Utilizzo” & possibile specificare se la
scuola utilizza o meno le funzioni del SIDI Bilancio. Nel caso in cui la scuola specifica di utilizzare
il SIDI Bilancio alcune informazioni (ad esempio il CIG) verranno prelevate direttamente dall’area
SIDI Bilancio evitando che tali dati debbano essere inseriti manuvalmente dall’'utente.

Dopo aver selezionato I'anno finanziario I'utente puo specificare se utilizza il SIDI Bilancio per
I’anno indicato.
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Nella home page dell'area fatturazione elettronica € possibile verificare se € gid stato
dichiarato I'utilizzo del SIDI Bilancio:

Home page

Benvenuto in Fatturazione Elettronica PA.

Le funzioni di Gestione Fatture permettono di visualizzare e
gestire (accettare/rifiutare) le fatture elettroniche correnti con
il relativo invio dell'esito al fornitore.

Inoltre consentono di:

Fatture in Scadenza

Protocollare le fatture

Visualizzare le notifiche di decorrenza termini pervenute
Accettare/rifiutare le fatture scadute

Caricare e gestire le fatture ricevute via PEC

Attribuire il CIG [codice di controllo della gara) alle
fatture

E' possibile stampare e scaricare in formato PDF sia le singole
fatture che lintero lotio.

Le funzioni di Archivio Fatture permettono di visualizzare,
stampare e scaricare le fatture elettroniche storicizzate.

Le funzioni di Bilancio permettono di utilizzare le funzioni di
integrazione con il SIDI Bilancio previa dichiarazione di utlizzo
tramite I'apposita funzione.

Attualmente la scuola ha dichiarate di non utlizzare il SIDI
Bilancio.

17- Archivio Fatture

17.1  Fatture Storicizzate

Per consentire una gestione snella ed efficiente delle fatture elettroniche ricevute nei mesi
passati, il sistema SIDI opera una archiviazione delle fatture meno recenti. In particolare ogni
giorno vengono archiviate le fatture con piu di 30 giorni. Tali fatture sono disponibili dal menu
“Archivio Fatture” alla voce “Fatture Storicizzate”.

pag. 27



A Rioica

17.2 Gestione Accetazione/Rifiuto
Il sistema SIDI consente di accettare o rifiutare anche le fatture che sono state storicizzate.

Accedendo, dal menu “Archivio Fatture” alla voce “Gestione Acc./Rifiuto” & possibile
effettuare unaricerca per filtrare le fatture archiviate.

Ricerca lista Fatture AccsttafRifiuta/Annula Corszions Messagai
[~ Archivio Fatture - Gesfione
Anno Finanziarie: 2017 Id Lotto Fattura: Cedente Prestatore: U SNEE
Data Fattura: Numero Fattura: Stato Fattura:  Tutte
[~lista delle Fatfure da
Visualizzata 1 fattura
Id Lotto Fattura Data Ricezione Mod. Ricezione Cedenle/Prestaore Numero Fatura Data Faftura Dala Scadenza(*) Stato Fattura(*) Data Acc./Rifiuto
| S 17-01-2019 FIP S . 201820016994 20-12:2018 16-02-2019 @ &2 FoF]
Indietro | | Accetia/Rifiuta

() Stato Fattura

© fattura ricevuta (da accetiare/fiutare]

[>] fattura riutats

@ fattura accetiata

[>] fattura con temmin decorsi

o fattura acceffata dopo decorrenza dei termini
® fattura rifiutato dope decemrenza dei termini
® fattura rfiutata autematicamente

(*) La data di scadenza della faffura in rosso indica che & stata modificata.

[~ Verificare la tiezza dei dofi

Per lo comezions posizionare il puniatore del mouse sulla metita alle desira del valore & eicears sul fosto sinisiro per accedere allo schermeta di corszione.

Codice Fornifore: O3S C.Fiscale/P.IVA Fornitore:

Aftenzione! Se nel campo Codice Beneficiario & presente la ragione sociale si prega di correggerio.

Codice Beneficiario: D3B3 ¢

Visualizzote 1 fattura

Numero Faftura  Data Faltura  Importo Totale Fattura Importo Totale Non i Data (**)  Salo Faffura(*)  Data Acc./Rifivto  Motivazione Rifiuto Fattura(*+)
2ol 20-12:2018 1219 1219 16-02-2019 e]

Gestione Esigibilit

nio

Contribule Cassa Imporio Ritenuia Sconfo Imponibile inclusive Imponibile Fathura Imponibile inclusive di Cassa IVA Spiit Payment IVA Esigibilita Immediata IVA Esigibilita Differita
Frevidenziale Maggiorazione di Cassa e Ritenuia inclusivo di Cassa NON Scontato/Maggiorate
0.00 0.00 0.00 11.08 1108 11.08 ] 5.00 100

Pagamento con F24/F24EP (*+)
IVA Esigibilita Immediata IVA Esigibilita Differita

st O No st O No

Indistro | | Acesito dopo decomenzo deifermini | | Rifivta dope decorrenza dei termini | | Annulla accettazions/rifivio

() Stato Fattura

@ fattura ricevuta (da accetharefrifivtare] [x] fattura rifiutata fattura accettata

[CX<]

[ fatiura con termini decorsi (@] fattura accettata dopo decorrenza dei termini fattura rifiutata dopo decomenza dei termini
@ fatiura rifiutata automakicamente:
(**) La data di scadenza della fattura in 10550 indica che & stata modificata.

In easo di fifiute della fatiura valorizzare i campo Motivazione Rifivto Falfura.

(****) Se viene specificato "SI" significa che si desidera versare limporfo conispondente allErario: tale scelta consentird di creare nel bilancio BIS un mandato per tale importo con beneficiario IErario.
Se viene specificate 'NQ" vuol dire che si desidera versare limporte comispondente al formitore: tale scelta consentira di creare nel bilancio BIS un mandato per fale importe con beneficiario i formitore.
Da notars che faliimporti non veranno sommati alla quota spiit payment e alla quota imporibile-

N.B.: Fer le fatture ricevuie framite PEC la dato di icezions visualzzata & quella def caricamento su SIDI & nen quelia di effettiva ricezions.

Dopo aver selezionato la fafttura archiviata possiamo accettarla, rifiutarla o annullare la
precedente accettazione/rifiuto dopo decorrenza termini selezionando I'apposito pulsante.
Nel caso dirifiuto € obbligatorio specificare il motivo del rifiuto.
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17.3 Attribuzione Protocollo

E' possibile inserire o modificare il numero di protocollo attribuito a fatture storicizzate.
Accedendo, dal menu “Archivio Fatture” alla voce “Attribuzione Protocollo” €& possibile
effettuare unaricerca per filtrare le fatture archiviate.

Fatture trovate in archivio: 71
Data 5 . o Importo Stato Data e Numero Protocollo
Numere fattura Denominazione Fornitore
Fattura Fattura Fattura {g0g-mm-aaaa)
180k 23-06-2014 | -
1. 04 Al RL .61 Accettala " )
. 2606 . 30-07-2014 | -
3 014 EL A -8 Accettata 2 , (%]
3006 MA. TTTooTTTTT T T - - 09-07-2014
41 2014 I W 2.37 Accettata % (]

Nell’elenco delle fatture visualizzate € possibile sia inserire la data e il protocollo che modificare
i dati gid inseriti in precedenza. Al termine delle operazioni selezionare il pulsante “Salva” posto
in fondo alla pagina per salvare le modifiche effettuate.

Se desideriamo cancellare la data e il protocollo relativo ad una fattura storicizzata e sufficiente
selezionare I'icona “® " e confermare I'operazione di cancellazione.

17.4 Attribuzione CIG

E’' possibile inserire o modificare il numero CIG attribuito a fatture storicizzate.

Accedendo, dalmenu “Archivio Fatture” alla voce "Aftribuzione CIG” & possibile effettuare una
ricerca per filtrare le fatture archiviate.

Fatture trovate: 71
\ ]28(#?_ . SRL FIP 61 Acceftata S‘Gﬁ;::: 77, . Bi'i'f;io
0 25053 ST A FP 18 Accettate DfG::rZ”
41 32%??' MAr R T FIP 237 Accetiata Bi'i'f;io
e 32%??' M FIP .6 Accetiala 26732212 7 B Bi'i'f;o

Nota bene
Tale funzione puo essere utilizzata solo dopo aver dichiarato di usare o di non usare il SIDI
Bilancio (vedi paragrafo 16-).
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Nell'elenco delle fatture visualizzate:
1) se e stato dichiarato di non utilizzare il SIDI Bilancio € necessario inserire manualmente |l
codice CIG, al termine dell’operazione & necessario salvare le modifiche effettuate;
2) se e stato dichiarato di utilizzare il SIDI Bilancio € possibile scegliere uno dei CIG inserii
nell’area SIDI Bilancio.
Nel caso 2) é sufficiente selezionare |l IirEi'ir'f;io verranno visualizzati i CIG pertinenti presenti nel
SIDI Bilancio. Dopo aver selezionato i1 i corretto tale valore sard riportato nella fattura
selezionata.

La colonna Cig Presente fornisce ulteriori informazioni sul CIG presente nella fatturaPA:

Assegnato dall'utente
L'utente ha dichiarato di non usare il SIDI Bilancio, e ha inserito un CIG
Presente in fattura
Il CIG ¢ stato prelevato dalla fatturaPA, il sistema non consente di modificarlo
Non presente
Il CIG non € presente nella fatturaPA
Diversi codici presenti in fattura
La fatturaPA contiene al suo interno diversi CIG ¢ stato prelevato il primo
Assegnato dal SIDI Bilancio
L'utente ha dichiarato di usare il SIDI Bilancio, e ha scelto un CIG presente nel SIDI Bilancio

17.5 Notifiche Decorrenza Termini

Accedendo, dal menu “Archivio Fatture” alla voce “Notifiche Decorrenza Termini”, o
selezionando I'apposita icona shortcut, si ofterrd una schermata dalla quale sard possibile
effettuare una ricerca delle nofifiche di decorrenza dei termini archiviate ricevute da parte
dello SDI.

17.6 Notifiche di Scarto Esito Committente

Accedendo, dal menu *Archivio Fatture” alla voce “Notifiche di Scarto Esito Committente”, o
selezionando I'apposita icona shortcut, si otterrd una schermata dalla quale sard possibile
effettuare unaricerca per filtrare le nofifiche di scarto esito committente archiviate ricevute
da parte dello SDI.
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17.7 Report

Sono disponibili alcuni report che riassumono la situazione delle fatture archiviate nel SIDI. Tali
report sono disponibili dal menu “Archivio Fatture” alla voce “Report”. Effettuando dedli
opportuni filtri il SIDI visualizzerd tutte le fatture archiviate che soddisfano i criteri impostati.

Nota Bene

| report si riferiscono unicamente alle fatture archiviate e non alle fatture appena ricevute o
ricevute da meno di 30 giorni.

E’' possibile avere deireport che visualizzano le fatture archiviate in base:
e ad un certo operatore economico (fornitore)
e ad un certo intervallo temporale
e al tipo di documento (fattura, acconto/anticipo, nota di credito, nota di debito,
parcella)
e alnumero di CIG

Per avere i report e sufficiente utilizzare le apposite voci di menu presenti all’interno del menu
“Report”:

Eatture Storicizzate za a 5 giorni Fatture in Scade

Report Per fornitore

Per periodo

Per tipo documento

Per numero CIG
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