FATTURAZIONE ELETTRONICA

Protocollo OpenWork

SEZIONE 1 — RICEZIONE FATTURE (ATTIVITA’ DI COMPETENZA DI PUBLISYS)

1.1 Visualizzazione fatture ricevute

Nel momento in cui I'ente riceve una pec contente una fattura elettronica, tipicamente da un indirizzo del sistema sdi, il protocollo la riceve e la protocolla
automaticamente.

Poiché il fornitore indica nella trasmissione I'area organizzativa di destinazione (mediante Codice Univoco IPA), I'attribuzione viene effettuata in automatico in
capo all’area organizzativa beneficiaria.



SEZIONE 2 — ACCETTAZIONE/RIGETTO FATTURE (ATTIVITA’ DI COMPETENZA DI CIASCUNA AREA
ORGANIZZATIVA)

Il dirigente o suo incaricato o ciascun operatore dell’area organizzativa interessata, sulla base delle disposizioni del dirigente, accede alla visualizzazione delle
fatture seguendo il percorso sotto illustrato: Protocolli > Fatturazione elettronica > Fatture.
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Il numeretto riportato accanto all'icona raffigurante la busta gialla, indica la presenza di allegati alla Fattura Elettronica. Cliccando sul numero € possibile
visualizzare gli allegati.

La “X” sulla busta gialla significa che I'operatore non ha inviato alcun messaggio di notifica al fornitore; I'assenza della “X” significa invece che vi sono messaggi.

Il pollice in giu significa che la fattura o & stata rigettata oppure ¢ in attesa dell’attivita di accettazione/rigetto; il pollice in su significa che la fattura & stata
accettata dall’operatore o automaticamente dal sistema.

Nel dettaglio, le combinazioni possibili sono le seguenti:

Le attivita da lavorare sono quelle cosi contrassegnate:

= }
—J la fattura € in attesa di essere lavorata (accettata o rigettata)

Le attivita gia lavorate sono quelle cosi contrassegnate:

3

L la fattura e stata accettata dal sistema per scadenza dei 15 gg.

:

|

[

la fattura e stata rigettata dall’operatore

i

|

L la fattura e stata accettata dall’operatore

Per individuare le fatture ancora da lavorare occorre preventivamente effettuare la seguente ricerca avanzata:
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L'operatore deve effettuare |'accettazione o il rigetto delle fatture entro 15 gg. dalla data di protocollo. Nel caso di inerzia, al 16" giorno la fattura viene
automaticamente accettata.



2.1 Accettazione fattura elettronica

L'operatore visualizza il file pdf (colonna xml), controlla i dati indicati e, se non ravvisa errori (imponibile o IVA errati, causale errata, area organizzativa errata,
CIG mancante, ecc.), accetta la fattura cliccando sul pollice nell’ultima colonna:

™
Comparira un messaggio come questo in figura
Messaggio dalla pagina Web E3 |

Cliccare "OK" per convalidare la Fattura.

2

Cliccare "annulla” per rigettare la Fattura,

| oK I annulla

Cliccando su “OK” il sistema effettua le seguenti operazioni in automatico:

- Crealil file xml relativo alla notifica di accettazione della fattura selezionata
- Crea un protocollo in uscita

- Allega il file di notifica al protocollo
- Invia tramite pec il protocollo appena creato con il file di notifica allegato



2.2 Rigetto fattura elettronica

In presenza di errori, invece, I'operatore effettua il rigetto della fattura nel modo seguente:

La procedura del rigetto della fattura elettronica € analoga all’accettazione, basta cliccare sulla seguente icona:

Comparira il messaggio gia illustrato sopra:

Messaqggio dalla pagina Web B4 |

9 Cliccare "OK" per convalidare |a fattura,

=/

Cliccate "annulla” per rigettare la Fattura,

| oK I Annulla

Cliccando su “Annulla” viene visualizzata una finestra per I'inserimento del motivo del rigetto:
Prompt utente Explorer Ed I
Prompt script:

Annulla

Inzenre | motivo del nfiuko: |

Inserito il motivo, bisogna cliccare sui “ok”.



Il sistema effettua le seguenti operazioni in automatico:

- Crealil file xml relativo alla notifica di rigetto della fattura selezionata

- Crea un protocollo in uscita

- Allega il file di notifica al protocollo

- Invia tramite pec il protocollo appena creato con il file di notifica allegato

Si sottolinea I'importanza di esprimere I'accettazione o il rifiuto della fattura entro i 15 gg. dalla data di ricezione (data protocollo) in quanto per ogni fattura
elettronica recapitata all’Amministrazione, lo Sdl permette all’Amministrazione, entro il termine di 15 giorni dalla prima comunicazione inviata al Fornitore, piu
precisamente dalla data riportata nella ricevuta di consegna o dalla data di trasmissione della notifica di mancata consegna, di inviare una notifica di
accettazione/rifiuto della fattura e, nel caso, provvede a inoltrarla al Fornitore a completamento del ciclo di comunicazione degli esiti della trasmissione della

fattura elettronica.

ATTENZIONE: L’accettazione non equivale al visto di regolarita sulla fornitura e alla conseguente liquidazione in quanto questa verra effettuata con le
consuete modalita utilizzate sinora.



SEZIONE 3 - REGISTRAZIONE IN CONTABILITA’ E AVVIO PROCEDIMENTO DI
LIQUIDAZIONE (A CURA DELLA RAGIONERIA)

Le fatture accettate perverranno alla ragioneria, la quale provvedera alla registrazione in contabilita IVA e all’avvio del procedimento di
liquidazione.

Il processo proseguira come in precedenza, con la ricezione nell’agenda delle attivita da parte del responsabile del procedimento della bozza
dell’atto di liquidazione.



