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1. INTRODUZIONE

Scopo del presente Manuale e di illustrare il flusso operativo di assegnazione delle fatture passive a sotto
UO nell’ambito di strutture complesse di | livello (quali le ripartizioni) e di inoltro della documentazione
relativa alla verifica di regolare esecuzione delle prestazioni all’Ufficio Contabilita competente per i
successivi adempimenti contabili finalizzati alla liquidazione della fattura.

Per la descrizione del processo generale di gestione del ciclo passivo e del sistema eDocumento, si rimanda
al “Manuale per la gestione della fattura elettronica in eDocumento” (nel seguito, [MGFE]) e al “Manuale
utente eDocumento” disponibile in linea in eDocumento, alla sezione Documentale/Fattura elettronica
presente nel sito dell’eGovernment di Ateneo: www.praxis.unina.it, nonché all'Ordine di Servizio
0G/2015/13 e s.m.i..

.......................

caso 1.a) ; Dopa verifica faltura
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Trasmetie con codice i
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i della struttura i
* | competente {non di !
quells in enging i
destinatarial H Diopo warifica fatura
" || Accetta Rifiuta

Di seguito, giusto un sintetico riepilogo dei principali elementi che costituiscono la pagina “Gestione Fatture
passive” nell’ambito della funzione “Fatture elettroniche”:
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AZIONI SULLA FATTURA

FILTRI ORDINAMENTO LISTA
PP e o < B 5=
& 142.225.200.233:13020/eDocumento/documentaleffatture passive#fatturePassive || Q Cence B $iAh 4 9 =

[ W visitati 1M Come iniziare [73 eDocumento-Bugilla iPA Indice delle Pubbliche ... €D eDocumenta test
g f epocumenwo a = & = = LY i

¢ GESTIONE DOCUMENTALE Home | Messaggi | Areapersonale | Areadilavoro | Archivio | Ricerche  Fatture elettroniche

sstione fatture passive Gestione fatture attive

FILTRI b Chiudi
[T solo fatture con errore Ordina per  Data modifica [decrescen E
DATA D DATA LLTRMA UFFCIO STATO
HOME DESTHATARIO UO RESPOHSABILE DATA RICEAOHE TRASMESSIONE MODECA STATO COMPETEHTE ACCETTAZIONE
FPR2015733
st 11015128 205550 - C5| - CENTRO DI ATENEQ PER | 19032015 19/03/2015 19i03i2015
EE moms7re0s72_18010m cel SERVIZI INFORWATIV 1322 1322 1322
3 Messaggi di Controlio
FP201532
Tt oSz 205550 - C51 - GENTRO DI ATENEQ PER | 190372015 19/03/2015 18i03i2015 , C
E= monanrranars_1s008 s cel SERVIZ! INFORWATIYI 1321 1321 1321 SRS v Azioni s
3 Messaggi di Controlio
FP201522
Tt 0015126 - 205550 - C51 - GENTRO DI ATENEQ PER | 1000372015 10/03/2015 10/03i2015 v hioni
= RmscwremasFs39._00001 sani SERVIZI INFORMATIV 1554 15:54 15:55
3 Messaggi di Controllo
FR2015721
CESth 112015125 con 295550 - C5| - CENTRO DI ATENED PER | 10032015 10/03/2015 10/03i3015 oA —
F= mo428520838_00001 i SERVIZI INFORMATIV 1664 15:54 15:54 RROTOCOLLARE =0
£ Messaggi di Controllo
FRI2015720
ft LiE0Tsze con 295550 - C51 - CENTRO DI ATENEQ PER | 10022015 10/0372015 10/0312015 v Asioni
= rmosaosom217_oooot smi SERVIZI INFORMATIVI 1554 1554 1554 o
B Messagaqi di Controllo

inizio pag « » didi3 Mnatrae\ement\ per pagina su 12 disponibili

2 Cr its & Invia una segnalazione al C.5.1.

Deskty |77 & |mw o) Lt 17:23

NUMERO ELEMENTI PER PAGIN/

INVIA UNA SEGNALAZIONE AL C.S.1.

Le colonne mostrate riportano le seguenti informazioni:

Nome della fattura: & un campo composto da:

e nome della fattura (la segnatura di repertorio FP assegnata in automatico
dal sistema)

e segnatura archivistica della fattura (nell’ambito del fascicolo legato al
procedimento “Uscite per spese generali”)

e nome del file fattura ricevuto da SDI (e un file la cui estensione & xml.p7m
oppure xml)

e messaggi di controllo: sezione contenente gli eventuali messaggi di
controllo scambiati con i sistemi esterni.

Destinatario: e la denominazione del destinatario derivata dal campo “Destinatario” presente
all'interno della fattura.

UO Responsabile: e il nome della struttura competente che ha in carico la fattura. All'inizio, e il nome
della struttura il cui codice IPA & quello contenuto nella fattura.

Data ricezione: e la data di ricezione nel sistema edocumento. Da evidenziare che, ai fini dei tempi

fissati per legge in materia di tempestivita dei pagamenti, la data da considerare
per il calcolo delle varie decorrenze termini di accettazione/rifiuto e decorrenza
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termini e quella della consegna del messaggio PEC (disponibile nella sezione Allegati
della fattura).

Data trasmissione: e data di trasmissione a UGOV.
Data ultima modifica: ¢ la data riferita all’ultima operazione eseguita sulla fattura.
Stato: ¢ lo stato della fattura rispetto al flusso trasmissivo da/verso SDI e verso/da UGOV.

Ufficio competente: nel caso di flusso “Assegna a sotto UO”, & la denominazione dell’Ufficio competente
a svolgere i controlli per la Regolare esecuzione (vale per le Ripartizioni).

Stato accettazione: e il campo con lo stato di accettazione o rifiuto dell’assegnazione della fattura da
parte del Responsabile della Ripartizione.
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2. ’ASSEGNAZIONE DELLA FATTURA

2.1. Generalita

Il Responsabile della struttura (o suo delegato) accede alla funzione “Fatture elettroniche” e procede quindi
alla visualizzazione delle fatture passive in carico alla propria struttura. Le fatture da lavorare presentano la
voce “Azioni”. Per le fatture in stato “Da trasmettere”, selezionando tale voce, si apre il menu di seguito
riportato di azioni specifiche:

1) Inviaa UGOV

2) Inviaa UFC

3) Invia a sotto UO (per le Ripartizioni dell’Amm.ne Centrale)
4) Vedi nel log (profilo amministratore di sistema)

Di seguito, la maschera visualizzata:

FUNZIONE DI IT LIVELLO GESTIONE FATTURE PASSIVE IL MENU AZIONI

/D chocunfihto - eDocumento x| + B [

& | & 143.2J0200.233:18080/e Documento/documentale fatture fpas sive/ finfoboxHide Aftetillis=8000 &uploadDomain=&fileUploadExtensionsd. 7 & | | Q Cerca A 3+ A& Ao =

| it visitati WM Come iniziare [73 eDocumento-Bugilla iPA Indice delle Pubbliche ... eD eDocumento test
Benvenuto, fattura | Scrivania: Y991620-GDP FE-142 (FATTURA ELETTRONICA) [Documentale] | Ultimo secesso: 2015-03-21 17:12:49.0  Manuale | Modifica passwolll Esci | =

% eD@fumento ~ — Y 8 = a &

g GEST pPOCUMENTALE Home | Messaggi | Areapersonale | Areadilavoro | Archivio | Ricerche  Fatture elettroniche

Gestione fat, ure passive Gestione fatture attive Log Fatture Elettroniche

Fatture Passive

FILTRI b Chiudi
[Z] s0lo fatture con errore Ordina per Data modifica [decrescerf@] E =
DaATA DATADI DATALLTIVMA, SIATO
HOME DESTHATARIO UORESPOHSABILE O TRACMISSOHE RO STATO UFRICIO COMPETENTE aLa—
PRSI RIFARTIZIONE 981520 - RIPARTIZIONE
N .
== :?53;;;;2124 1a006miprn  PREVEMNZIONE, PROTEZIONE,  BILANCIO, FINANZA E 1gf1ugf201 5 13(1031201 5 Hf?gfm 5
B - MANUTENZIONE SVILUPPO
B Messagagi di Controllo
Fiasize RIPARTIZIONE 991620 - RIPARTIZIONE
pEmty 12015108 -
T2 asranestoia seo0ssmprm  PREVENZIDNE, PROTEZONE,  PREVENZIONE FROTEZIONEE | ooo/ 019 (503018 Jama0ts .
: d i MANUTENZIONE MANUTENZIGNE AZIONI FATTURE i
3 Messaggi di Controllo GEONTAIER
FPI201528 Invia a UGOY
N y RIFARTIZIONE 991520 - RIPARTIZIONE Invia a UFC
wE L12015208 FREVENZIONE, PROTEZIONE,  BILANGIO, FINANZA E 19052015 19032018 19032015
F= moav20351214_19005 sl p7m f ‘ ] 12.38 12:36 1236 i
MANUTENZIONE SVILUPPO Invia a sotio U0
£ Messaggi di Controllo
Wedi nel log
FPI2015/27
gEgth  11e015107 RIPARTIZIONE 291620 RIPARTIZIONE 19032016 19032015 190372015
== 104720351214 13006 s g7 PREVENZIONE, PROTEZIONE,  PREVENZIONE, PROTEZIONEE |51 1205 1205 ¥ Azioni
= - i MANUTENZIONE MANUTENZIONE :
3 Messagai di Controllo
Frramsi) 991620 - RIFARTIZIONE
N .
[eassna R E- R Ripatizione Preverzione, 1203/2018 1200302015 120372015 -
=== ITO3533670635_1 2006 sanl Frotezione e Manutenzione PREVENZIONE, PROTEZIONE &y 3.4 12:10 1210 ¥ Azioni

MANUTEMZIONE
© Messaggi di Controllo

Javascriptvoid) -
ﬁ' @ d o 5 [ e Wi e € - Deskop ¥ L i) w23
Bisogna prestare attenzione al fatto che, se la fattura & in stato “Da protocollare”, non e consentito
trasmetterla a UGQOV. Le azioni disponibili nel menu Azioni sono in tal caso:

1) Protocolla,

2) Invia a UFC

3) Invia a sotto UO (per le Ripartizioni dell’Amministrazione Centrale)
4) Vedi nel log (profilo amministratore).
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Non appena |'operazione di protocollazione viene ripetuta dall’'utente e va a buon fine, viene quindi
presentato il menu “Azioni” precedentemente descritto, con tutte le operazioni disponibili.

Le operazioni “Invia a UGOV”, “Invia a UFC” e “Protocolla” sono descritte nel Manuale [MGFE]. Di seguito
verra quindi illustrata I'azione “Invia a sotto UO”.

2.2. Azione “Invia a sotto UO”

Se la fattura & di competenza della struttura, il Responsabile pud stabilire di assegnare la fattura a una
Unita Organizzativa (Ufficio non dotato di codice IPA) competente per la verifica di regolare esecuzione
della prestazione.

A fronte della selezione “Invia a sotto UO”, appare la seguente maschera:

Seleziona ufficio assegnatario
umenta - Gestiane D... % | + (=3

3.225.200.23 318080/ Do curmento /docurental e fwarkflow/contrallerfworkflowlnstanc e EdithufDefinition[D=activitSassegnalOdtype=de. v @ || O Cerco % Ea & A 480 =

ti IT] Come iniziare [73 eDacumento-Bugzilla P Indice dellz Pubbliche .. eD eDocumenta test
Bemvenuto, fattura | Scrivania: Y991620-GDP FE-142 (FATTURA ELETTRONICA) [Documentale]  Ultimo accesso: 2015-03-21 17:12:49.0  Manuale Modifica password | Esci
I~ = )
ocumento 1 - & s = N &

TIONE DOCUMENTALE Home | Messaggi | Area personale ‘ Area di Lavoro | Archivio | Ricerche | Fatture elettroniche

Invia Mttura a Sotto UO

Nessunz azione disponibile

<+ Aggiungi destinatari

MNote

Dala di stadenza ]

OGGETTO DEL COMPITO:
DOCUMENTO STATO AZIONI
. 111/2015-10/3 IT04720351214_19004.xml.p7Tm

DATA DI CREAZIONE: 19i03/2015 CREATORE: admin admin  TIPOLOGIA: Fatiure Passive CHIUSO Scarica
UFFICIO DI PROVENIENZA: UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il

SALVA RESET AHHULLA

> Credits % Invia una segnalazione al C.5.1

Desktop ™ & [mel tm) i) o] 00:06

=]

La Ripartizione sceglie quindi la sotto-UO a cui assegnare la fattura, seleziona OK e, quindi “Salva” sulla
maschera iniziale:
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fen eDocumenta - Gestiane D... x\+ =[S

€ | @ 143225.200. 23318060/ Documento/documentalefwarkflow/contrallerfworkflowlnstanceEditiniDefinitionlD=activitiassegnallOgstype=de + € || Q Cene B ¥+ & 480 =

[8) Pinvisitati IT) Come iniziare [73 eDocumento-Bugailla iPA Indice delle Pubbliche ... €D eDocumenta test
Benvenuto, fattura  Scrivania: v991620-GDP FE-442 (FATTURA ELETTRONICA) [Documentale]  Ultirmo accesso: 2015-03-21 17:12:45.0  Manuale | Modifica password | Esci =

eDocumento M
GESTIONE DOCUMENTALE
Uiici
Invia Fattura a Sotto UO CercaUfcin ]
[ 2 UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO I 3 Nessuna aziane disponibile
a [0 AMMINISTRAZIONE CENTRALE - 590830
DESTINATAR! » [I& RIPARTIZIONE AFFARI GENERALI, PROFESSORI E RIGERGATOR - 590650
« UPP3 (UFFICIO PREVENZIONE E PROTEZIC » 0@ RIPARTIZIONE AFFARI LEGALI, PROCEDURE ELETTORALI E ATTIVITA' DI VALUTAZIONE - 91560
4 Aggiungi destinatari > & RIPARTIZIONE ATTIMITA' CONTRATTUALE E RELAZIONI COM IL PUBBLICO - 961550
» 0@ RIPARTIZIONE ATTIVITA' DI SUPPORTO ISTITUZIONALE - 981560
Hoie > & RIPARTIZIONE BILANGCIO, FINANZA E SVILUFPO - 991520 =
» O0& RIPARTIZIOME EDILIZIA E PATRIMGONIO - 691570
» O0& RIPARTIZIONE PERSONALE CONTRATTUALIZZATO, TRATTAMENTO PENSIONISTICO E AFFAR| SPECIALL - 391540 =
4 (& RIPARTIZIONE PREVENZIONE, FROTEZIOME E MANUTENZIONE - 961520
[ & UGPI(UFFICIO FER LA GESTIONE E PREVENZIONE INGENDI) - 931660
. i & UPF1 (UFFICIO PREVENZIONE E PROTEZIONE 1) - 951630
& UPP2 (UFFICIO PREVENZIONE E PROTEZIONE 2) - 931640
[UPP3 (UFFICIO PREVENZIONE E PROTEZIONE 3) - 991650 | Il
OGGETTO DEL COMPITO: & usPMOS (UFFICIO DI SUPPORTO ALLA PROGRANMMAZIONE DELLA MANUTENZIONE ORDINARIA E SICUREZZA) - 040262
DOCUMENTO & ussGD (UFFICIO SORVEGLIANZA SANITARIA E GESTIONE DOCUMENTALE) - 991670
1.1/2015-10/9 IT04720351214 15 & uTact (WFFICIO TECKICO AREA CENTRO 1) - 991430
DATA DI CREAZIONE: 19i03/2015 7(;}1 e umacz (UFFICIO TECHICO AREA CENTRO 2) - 040264
UFFICIO DI PROVENIENZA: UNIVERSIT [J & uTaca (UFFICIO TECNICO AREA CENTRO 3) - 040285
[J & uTacs (UFFICIO TECNICO AREA CENTRO 4) - 040288
E UTCC (UFFICIO TECHICO CAPPELLA CANGIANI - 040268 il

143 EiS.ZUU‘ZB}IBUBUIEDU\:wu nto/docurmental rkflow/controllerfworkflowlnstance EdittwfD efinitionID =activitfassegnal 0 &itype=documento&tnodeRef=warkspace:/Spaces Store/34d 167 38- Lefc-4b00-07h7-29d22 60410318 v

@ O o o me|@m[m]E e

Il campo “Stato assegnazione” nell’elenco delle Fatture passive passa a “Presa in carico”, con l'indicazione
dell’Ufficio che candidato per la presa in carico della fattura. Nell’elenco delle fatture, prima della effettiva
presa in carico, il valore del campo stato accettazione &€ “pendente”.

L’ Ufficio assegnatario

=]

@|eD hitp://143.225.200.233:1808 0/eDocumento/documentale/fatture/passive/TinfoboxHidedfterMillis=3000&uploadDomain=&fileUploadExtensionstllowed =* pdf¥%38* pTm %36 % p TIPS 3B xm %3B* doc %3  doc3E O ~ O‘ 0 L7 ioh

D eDocumento - eDocumenta % | |

File  Modifica  Visualizza  Preferiti = Strumenti 7

55 @ Universita degli Studi di M., ] PROCEDAMUSINFORMA .. 2] MEPA = Fatturazione eletironica P, oD eDocurmento £ Cerdi €3 AglD oD eDocurnentoTest

S

&~ - 0 b v Paginav Sicurema v v

Gestione fatture passive Gestione fatture attive

Fatture Passive

FILTRI @ Chiudi
[ solo fatture con errore Ordina per Data modifica [decrescente]
DATA DATADI DATA ULTIMA STATO
NOME DESTINATARIO UO RESPONSABILE RICEZIONE TRASMISSIONE STATO UFACIO COMPETENTE ACCETT) E
FPI2015/38 RIPARTIZIONE
w=th 112015-214 PREVENZIONE, 991620 - RIPARTIZIONE 22032015 220032015 203015 [ 040265 - UTACS .
= (T04720351214_22005xmlpTm  PROTEZIONE PREVENZIONE, PROTEZIONE 5700 S0 3120 = B (UFFICIO TECNICO ¥ Azioni
* ; E MANUTENZIONE i AREA CENTRO 3)
3 Messaggi di Controllo MANUTENZIONE
FPi2015/30 RIPARTIZIONE
by 120151812 PREVENZIONE, Sl RIER IR 19032015 19/03/2015 10020015 [0}
F= T04720351214_19008xmipTm  PROTEZIONE, SVILUPPO 1349 1319 13:19 TRASMETTERE
3 Messaggi di Controllo MANUTENZIONE
FPi2015/29 RIPARTIZIONE
sbh 12015109 PREVENZIONE, 991620 - RIPARTIZIONE 19032015 18032015 1910312015 DA -
B M0e720351214 18004 xmipTm  PROTEZIONE. PREVENZIONE, PROTEZIONE 1539 1239 1239 TRASMETTERE v Azioni
< E MANUTENZIONE
3 Messaggi di Controllo MANUTENZIONE
FPi2015/28 RIPARTIZIONE
s 1L12015-2008 PREVENZIONE, 2100 RIPARTIZIONE 19032015 1900312015 19/03/2015 DA
FES.  IT04720351214_18005xmip7m  PROTEZIONE, RS 12:36 1236 12:36 TRASMETTERE
£ Messaggi di Controllo MANUTENZIONE
FPi2015727 RIPARTIZIONE
e 142015107 PREVENZIONE, 991620 - RIPARTIZIONE 10032015 1910312015 19/03/2015
E’: IT04720351214_19003.xml.p7Tm  PROTEZIONE, EI:JE:NE[IJ\ITZI‘E(I:EE:EDTEZIONE 12:08 12:05 12:08
£ Messaggi di Controllo MANUTENZIONE
inizio pag 4 2| w di di4 Mostra5 | elementi per pagina su 16 disponibili

eDocumento 1.32 Credits  §, Invia una segnalazione al C.5.1.

»

" Desktop

= (5 )
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Il valore mostrato el campo Stato Accettazione passa quindi a “Presa in carico” dopo che I'Ufficio

competente ha preso in carico la fattura: Lo stato assegnazione

IED eDocumenta - eDocumento x\+ =[S

€ | @ 142225.200.23319080/eDocumento/documentale/fatture fpassive/finfobosHidedfterMillis= 8100 &uploadDomain=84ileUploadExtensions? 7 € || Q Cerca B8 $F A0 0 =

[8 Pt visitati 1T Come iniziare [73 eDocumento-Bugzilla P4 Indice delle Pubbliche ... eD eDacumento test
Benvenuto, baldo  Scrivania ¥991620-GDP FE-421 (CLELIA BALDO) [Documentale] — Ultimo accesso: 2015-03-22 00:35:17.0  Manuale Bodifica password | Esci

eDocumento = — EY s = A o

# GESTIONE DOCUMENTALE Home | Messaggi | Areapersonale | Areadilavoro | Archivio | Ricerche  Fatture elettroniche

Gestione fatture passive Gestione fatture attive Log Fatture Elettroniche

Fatture Passive

FLTRI Data di trasmissione da: |§F1 52 1EET 4 Data di trasmissione a: [P 1P L E [ 4 B Chiudi

[T solo fatture con errore Ordina per  Data rgldifica [decrescente]

DATADI DATA LLTIMA STA]
HOME DESTHATARIO UO RESPONSABE E DATA RICEAOHE TRASHESSIOHE MODEHCA STATO UFRCIO COMPETENTE ncCliATIOHE
FPI2015124
Y 1.1/2015-10/8 Ripartizione Prevenzione, 991620 - RIPARTIZIONE
T mossseruess Jz0mem  Proleziane e PREVENZIONE, PROTEZIONEE 12722015 1211312015 12maa0ts v zioni
- € Messaggi di Manutenzione MANUTEMZIONE
Controllo
FPI2015124
N R2205-107 Ripartizione Prevenzions, 991620 - RIPARTIZIONE 991650 - UPP3 (UFFICIO
T moasaieoes 2008l Frolerions e PREVEMZIONE, PROTEZIONEE  joqo- 01> 125018 (aans PREVENZIONE E v Azionii
® O messaggi @ Manutenziane MANLUTENZIONE PROTEZIONE 3)
Controllo
FPR01523
eSS 991620 - RIPARTIZIONE
T msssseiess amsant Ol PREVEWZIONE, PROTEZIONEE | 2/03/2018 12032015 12032018 v zioni
. SNt 1:37 137 1137
~ B Messaggidi
Controllo
inizio pag « » di di1 Mastraelementiperpagina su 3 disponihili

eDocumento 132  Credits  J, Inuia una segnalazione al C.S.1.

 Desktop © = (m= ) D

2.3. La presa in carico della fattura da parte della sotto UO

L'Ufficio competente trovera il compito di Invia fattura da lavorare nell’elenco dei propri compiti.
Selezionando lo specifico compito, potra visionare la fattura e, quindi, “Prenderla in carico” o “Restituirla”
alla struttura mittente se la fattura non e di propria competenza.
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G“ )| €D http:/143.225.200.233:18080/eDoc: i [workflow/ / TaskDetail? Taskld= activitis43014 P~c| i v

eD eDocumento | €D eDocumento - Gestione Do % | |

File Modifica Visuslizza Preferiti Strumenti 1
% @ Universits degli Studi diN.. EJ PROCEDAMUSINFORMA ... &) MEPA =5 Fatturazione elettronica P... eD eDocumento & Cerdi £} AgID D eDocumentoTest [ Google %+ B v 1 & v Paginav Sicurezzav
Benvenuto, baldo | Scrivania: v991650-GDP FE-424 (CLELIA BALDO) [Documentale] | Ultimo accesso: 2015-03-23 11:48:57.0 | Manuale | Modifica password | Esci

‘é eDoCcumento cesmone bocumeNTALE > - a s = . =

Home | Messaggi | Areapersonale | Areadilavoro | Archivio | Ricerche

Cartelle di lavoro  Carfelle condivise | miei compiti | miei workflow

(0= Documento Assegna UO per copia - Assegna UO (42951) INCorso

Dati compito ~ Audit — AZIONI BASE

Restituisci «
WORKFLOW: Assegna UO Prendiin carico

COMPITO: Documente Assegna UQ per copia

ID ISTANZA WORKFLOW: 42951

SCRIVANIA INIZIATARIA: 991620-GDP FE-421 (CLELIA BALDO)
UTENTE INIZIATARIO: BALDO CLELIA

STATO: INCORSC

DATA DI CREAZIONE: 10/03/2015

DATA DI SCADENZA:

DATA PRESA IN CARICO:

NOTE:

OGGETTO DEL COMPITO:

DOCUMENTO STATO AZIONI
. 1.1/2015-8/4 1T01856380504_00012.xml
(X DATA DICREAZIONE: 10/03/2015 CREATORE: admin admin TIPOLOGIA: Fatture Passive CORRENTE

UFFICIO DI PROVENIENZA: UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il

UFFICI DESTINATARI:
* UPP3 (UFFICIO PREVENZIONE E PROTEZIONE 3)

Nel primo caso, cioé prendendo in carico la fattura, I'ufficio acquisira i diritti di lettura sul documento (la
fattura completa cioé di tutti gli elementi che completano il documento (proprieta, proprieta specifiche,
allegati, etc.): la Unita Organizzativa mittente visualizzera nel campo “Stato assegnazione” il valore ”Presa
in carico”. Inoltre, per la UO assegnataria, la fattura comparira nella sua pagina delle fattura attive
assegnate alla sotto UO.

@‘eD hittp:/143,225,200.233:18080/ Do cumento/docurmentale/fatture/passive MfatturePassive ffileMarne =IT047 20351214 _22005 =ml.pTm poRd Co| ﬁ
eD eDocumento - eDocumento %

File  Modifica  Visualizza  Preferiti - Strumenti 7

5 @ Universita degli Swudi di ... [ PROCEDAMUSINFORMS.... &1 MEPA = Fatturazione eletironica P, eD eDocumente &) Cerdi £3 AglD eD eDocumentoTest VM v B v @ v Paginav Sicurema v 7
Benvenuto, fattura | Scrivania. v 040265 CUP FE 574 (FATTURA ELETTRONICA) [Documentale] | Uiiimo accesso 2015-03-2522 14540 Manuale | Modifica password | Esci
eDocumento GEsTIONE DOCUMENTALE e - 2 s A B

Home | Messaggi | Area personale Ricerche  Fatture elettroniche

jone fatture passive Gestione fatture attive

Fatture Passive

(31T Y [1T04720351214_22005.xml.p7m] X ©Chiudi
[ solo fatture con errore Ordina per  Data modifica [decrescente]
DATA DATADI DATAULTIMA STATO

NOME DESTINATARID UORESPONSABILE - TRASWSSONE  MODIFCA STATO UFFICIO COMPETENTE

FPR2015/38 RIPARTIZIONE
b LAROIS-2171 PREVENZIONE, O ONEE 22032015 221032015 2200312015 A ?Jgi?gbuTTQ%co -
E’: IT04720351214_22005xmlp7m  PROTEZIONE, MANUTENZIONE 2110 2110 21220 TRASMETTERE AREA CENTRO 3) ==

£ Messaggi di Controllo MANUTENZIONE GZIOHIEATIURE

Invia a UGQY

inizio pag « » di di1 Mostra[10 |

eDocumento 1.3.2  Credits  §, Invia una segnalazione al C.5.1.
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Se la fattura & presa in carico, nel menu Azioni e disponibile I'azione di “Invia a UGOV” non solo alla
Ripartizione, ma anche all’'Ufficio competente che ha eseguito la presa in carico della fattura.

2.4. Larestituzione della fattura da parte della sotto UO

A fronte dell’invio della fattura alla sotto UO, I'ufficio puo procedere alla restituzione della fattura, qualora
non sia di propria competenza:

a(:,' D http:/f143.225.200.233:18080/eDocumento/documentale/ workflow/ controller/workflowMy TaskDetail?workflowT askld= activitis43014

D eDocumento €D eDocumento - Gestione Do...

File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti ?

5% @ Universita degli Studi di N... [ PROCEDAMUSINFORMA ... & MEPA =3 Fatturazione elettronica P... D eDocumente £ Cerdi 43 AgID eD eDocumentoTest [ Google o~ - [ s v Paginav Sicureza v
Benvenuto, baldo | Scrivania: v991650-GDP FE-424 (CLELIA BALDO) [Documentale] | Ulimo accesso: 20150323 11:43:57.0  Manuale | Modifica password | Esci

eDocumento cesions pocumentaLe o L z s = ~

Home | Messaggi | Areapersonale | Areadilavoro | Archivio | Ricerche | Fatture eletironiche.

Cartelle dilavoro  Cartelle condivise | miei compiti 1 miei workflow

C— Documento Assegna UO per copia - Assegna UO (42951) INCORSO

at compro | Aude
Resfituisci «

WORKFLOW: Assegna UO Tl T

COMPITO: Documento Assegna UG per copia

1D ISTANZA WORKFLOW: 42951

SCRIVANIA INIZIATARIA: 991620-GDP FE-421 (CLELIA BALDO)

UTENTE INIZIATARIO: BALDO CLELIA

STATO: INCORSO

DATA DI CREAZIONE: 10/03/2015

DATA DI SCADENZA:

DATA PRESA IN CARICO:

NOTE:

OGGETTO DEL COMPITO:

DOCUMENTO STATO AZIONI
« 1.1/2015-8/4 1T01856380504_00012.xml
[ZI) DATA DICREAZIONE: 10/03/2015 CREATORE: admin admin TIPOLOGIA: Fatture Passive ‘CORRENTE

UFFICIO DI PROVENIENZA: UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO |1

UFFICI DESTINATARI:
* UPP2 (UFFICIO PREVENZIONE E PROTEZIONE 3)

Desktop [ Raccolte > o |mr U7

A fronte della selezione dell’azione “Restituisci”, I'utente collegato all’Ufficio competente dovra confermare
I'operazione selezionando il tasto “Accetta”.
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File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti 7

5 @ Universita degli Studi di M. EJ PROCEDAMUSINFORMA. .. £ MEPA =g Fatturazione elettronics P.. eD eDocumento 2 Cerdi {3 AgID eD eDocumentoTest [EJ Google T &~ ~ % @ ~ Pagina~ Sicurezza~v

Benvenuto, baldo | Scrivania v 991650 GDP FE 424 (CLELIA BALDO) [Documentale] | Uiimo accesso 20150323 1149:57 0 Manuale  Modifica password | Esci
R ~
@ eDocumento sesnone pocumentae e - LY =1 =

-] =t

Home | Messaggi | Areapersonale  Areadilavero | Archivio | Ricerche | Fatture elettroniche

Fascicoli Cartelle dilavoro  Cartelle condivise 1'miei compifi I miei workflow

(0= Documento Assegna UO per copia - Assegha UO (42951) INCORSO

Dati compito ~ Audit AZIONI BASE

Restituisci «
WORKFLOW: Assegna UO

Prendi in carico
COMPITO: Documento Assegna UG per copia

1D ISTANZA WORKFLOW: 42051

UTENTE INIZIATARIO: BALDO CLELIA ~ Restituisci ?
STATO: IN CORSO

DATA DI CREAZIONE: 10/03/2015

ACCETTA ANNULLA
DATA DI SCADENZA:

4
DATA PRESA IN CARICO:

NOTE:

OGGETTO DEL COMPITO:
DOCUMENTO STATO AZIONI

. 1.1/2015-8/4 IT01856380504_00012.xml
) DATADICREAZIONE: 10/03/2015 CREATORE: admin admin TIPOLOGIA: Fatiure Fassive

‘CORREN
UFFICIO DI PROVENIENZA: UNIVERSITA' DEGLI 8TUDI DI NAPOLI FEDERICO Il

UFFICI DESTINATARI:
* UPP3 (UFFICIO PREVENZIONE E PROTEZIONE 3)

Desktop [ Raccolte ” ~

L'operazione di conferma determinera I'annullamento del compito.

ol ]
@‘el) hitpi//143.225.200.233,18090/e Docurmenta/docurmentale AwarkFlaw/contrallerworkflowDetails warkowld=activitif44007 &infob exHideafteMilis=8000 &iuplaadDamain=&ile UploadExt llawed="pd6aE" O - & | o v €55
eD eDocumenta - Gestione Da.. * | |
File Modifica Visuslizza  Preferiti  Strumenti 7
s @ Universiti degli Studi diM... ] PROCEDAMUSINFORMA .. B MERA g Fatturszione elettronica ... eD eDocumento &) Cerdi 3 AglD eD eDocumentoTest T B B - @ - Paginav Sicurems v 7
Benvenuto, baldo ~ Scrivania: v 991650-GDP FE-424 (CLELIA BALDO) [Documentale] Uliimo accesso: 2015-03-25 12:26:05.0 Manuale Modifica password = Esci
@ eDocumento cesmon pocumENTALE = - = 8 || N =

Home Messaggi Area personale Area di Lavoro Archivio Ricerche Fatture elettroniche

Fascicoli Cartelle di lavoro Cartelle condivise 1 miei compiti 1 miei workflow

| 44007 - Invia Fattura a Sotto UO Invia Fattura a Sotto UO

E’ stato annullata listanza di workflow: Invia Fattura a Sotto UQ id:44007

Dati workflow  Audit Nessuna azione disponibite:

1D: 44007

UTENTE DI AVVIO: BALDO CLELIA

UFFICIO DI AVVIO: 991620 RIPARTIZIONE PREVENZIONE, PROTEZIONE E MANUTENZIONE
SCRIVANIA DI AVVIO: 991620-GDP FE-421 (CLELIA BALDO)

STATO: ANNULLATO

DATA DIAWVIO: 25/03/2015

DATA DI COMPLETAMENTO: 25/03/2015

25 marzo 2015 12.42.08
m—

eDocumento 132 Credits 4 Invia una segnalazione al C.5.1.

»

Deskiop ” « [Re 87 oy v 1242

Lo stato dell’assegnazione della fattura passera in quindi in “Restituita”.
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fattura. L'elenco delle fatture sara quindi del tipo:

@‘CD hitp://143.225.200.233:18080 /e Doc|

di lettura e non disporra di azioni da eseguire sulla

=

Uplo

=" pd B pTmE4IB" pIrm 3" xmI%3E" docaB” doctid O v & | iri 90 53

oD eDocumnento - eDocuments % | |

File

5 @ Universits degli Studi di N..

Modifica

Wisualizza  Preferiti

] PROCEDAMUSINFORMA....

Strumenti 7

2 MEPA =g Fatturazione elettranica P...

eD eDocuments £ Cerdi €3 AgID D eDocumentoTest

-8 -2 &

- Paginav Sicurezma v

eDocumento GEsTIONE DOCUMENTALE

Gestione fatture atfive

Fatture Passive

FILTRI

[ solo fatture con errore

e ) g g

i

NOME

FP/2015/29
112015-1009
IT04720351214_19004.xml.p7m

£ Messaggi di Controllo

FP/2015/24
1.172015-10/6
IT03593670635_12006.xmi

£ Messaggi di Controllo

FP/2015/24
X 2020157
IT03593670635_12006.xmi

€ Messaggi di Controllo

FPR201511
1.1/2015-1012
IT01856360504_00011.xmi

& Messaggi di Controllo
FP/2015110

1172015814
IT01855350504_00012.xmi

DESTINATARIO

RIPARTIZIONE
PREVENZIONE,
PROTEZIONE,
MANUTENZIONE

Ripartizione Prevenzione,
Protezione & Manutenzione

Ripartizione Prevenzione,
Protezione e Manutenzione

Ripartizione
Prevenzione, Protezione &
Manutenzione

Ripartizione
Prevenzione Protezione &

UORESPONSABILE

891620 - RIPARTIZIONE
PREVENZIONE, PROTEZIONE
E MANUTENZIONE

991620 - RIPARTIZIONE
PREVENZICNE, PROTEZIONE
E MANUTENZIONE

991620 - RIPARTIZIONE
PREVENZIONE, PROTEZIONE
E MANUTENZIONE

5391620 - RIPARTIZIONE
PREVENZIONE, PROTEZIONE
E MANUTENZIONE

040140 - DIPARTIMENTO DI
SANITA' PUBBLICA

19/03/2015
12:39

12/03/2015
12110

12/03/2015
12:10

10/03/2015
1oe

10/03/2015
11:08

DATADI
TRASMISSIONE

19/03/2015
1239

12/03/2015
1210

12/03/2015
12:10

10/03/2015
11.08

10/03/2015
11:08

Benvenuto, baldo ~ Scrivania: v991650-GDP FE-424 (CLELIA BALDO) [Documentale]

DATA ULTIMA
MODIFICA

19/03/2015
1239

12/0312015
12110

12/03/2015
12:10

10/03/2015
11oe

10/03/2015
11:08

Ultimo accesso: 2015-03-25 12:53:41.0  Manuale | Modifica password | Esci

B Chiudi

Ordina per Data modifica [decrescente]

STATO
UFFICIO COMPETENTE ACCETTAZONE
RESTITUITA «
991650 - UPP3
(UFFICIO

v Azioni

PREVENZIONE E
PROTEZIONE 3)

e Elals

e @ [®m]E €

In parallelo, anche la Ripartizione mittente visualizzera
"Restituita” e continuera a disporre del menu Azioni.

nel campo “Stato assegnazione” il

»

Desktop

valore

=]

@leD http://143,225.200,233:18080/eDoc! d I passive/TinfoboxHid i p

A= p A3 T B R TrEARE i 3Bn A0 38 dooti38 O + & | n 57 5
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O WEFSag0T an COMTONR
~
 FPR01SIS RIPARTIZIONE 991620 - RIPARTIZIONE
Tath 120152112 PREVENZIONE, PREVENZIONE, 220032015 22/03/2015 220032015 oA + Azioni
SE IT04T20351214 22006xmlpTm  PROTEZIONE, PROTEZIONE E 21:33 2133 21:43 PROTOCOLLARE
£ Messaggl ai Controlio MANUTENZIONE MANUTENZIONE
FPi2015/38 RIPARTIZIONE 991620 - RIPARTIZIONE
by 112015211 PREVENZIONE, PREVENZIONE 220032015 22/03/2015 220032015 v Azioni
TE. IT04720351214 22005xmipTm  PROTEZIONE, PROTEZIONE E 21:10 2110 21:20
£ Messaggt ai Controllo MANUTENZIONE MANUTENZIONE
FPI2015/30 RIPARTIZIONE
=By 1120151812 PREVENZIONE, Er i 10032015 1900372015 191032015
TE. IT04720351214_18006.xmlpTm  PROTEZIONE, SVILUPPO 1318 13119 13:19
3 Messaggi di Controllo MANUTENZIONE
L HENEED RIPARTIZIONE 991620 - RIPARTIZIONE
sth  1.1/2015109 PREVENZIONE, PREVENZIONE 190032015 19/03/2015. 19/0312015 oA -
G IT04720351214_19004xmipTm  PROTEZIONE, PROTEZIONE E 12:30 12:39 12:30 TRASMETTERE v Azioni
0 Messaggi di Controllo MANUTENZIONE MANUTENZIONE AZIONI FATTURE
FP2U1528 Invia a UGOV
RIPARTIZIONE
B 1120152008 PREVENZIONE, g?ﬂﬁ%"g'ﬁm“ﬁ’g'; 181032015 19/03/2015 1910312015 oA Invia a UFC
FFE.  1T04720351214_19005.xmip7m  PROTEZIONE, ; 12:36 12:36 1236 TRASMETTERE I otto O
= SVILUPFO via a sotto
© Messaggi di Controllo MANUTENZIONE
 FP2msR RIPARTIZIONE 991620 - RIPARTIZIONE
sty 1.4/2015-107 PREVENZIONE, PREVENZIONE 18/03/2015  19/03/2015 19/0312015 pr—
T IT04720351214_18003xmlpTm  PROTEZIONE, PROTEZIONE E 12:05 1205 12:05
0 Messaggi di Controllo MANUTENZIONE MANUTENZIONE
 FR201524 991620 - RIPARTIZIONE
sth  1.1/2015-106 Ripartizione Prevenzione, PREVENZIONE 120032015 12/03/2015 1240312015 ==
FE 1T03592670635_12006 xmi Protezione e Manulenzione  PROTEZIONE E 12:10 1210 12:10
3 Messaggi di Controlla MANUTENZIONE
FPi2015/24 991620 - RIPARTIZIONE
B 20201517 Ripartizione Prevenzione, PREVENZIONE 120032015 12/03/2015 1240312015 oA g%‘g\?é& ;IPO';?EFF'C'O v Agioni v
1T03583670635_12006.xmi Protezione e Manulenzione  PROTEZIONE E 12:10 12110 12:10 TRASMETTERE PROTEZO

B e [E]als

e @ [m|@E €

La Ripartizione dovra quindi procedere a ri-assegnare la fattura a un nuovo Ufficio sempre mediante
I'azione “Invia a sotto UO”, oppure, a inviarla all’Ufficio di Fatturazione Centrale, mediante I'azione “Invia a

UFC”.
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3. LATRASMISSIONE A UGOV

La trasmissione a UGOV di fatture in stato “Da trasmettere” puod essere eseguito — in qualsiasi momento —
sia dalla Ripartizione responsabile che dall’Ufficio competente assegnatario della fattura (dopo che ha
preso in carico la fattura). Come precisato nel “Manuale per la gestione della fattura elettronica in
eDocumento”, I'incaricato potra quindi eseguire in UGOV |'operazione di:

a) Accettazione,

oppure,

b) Rifiuto.
In entrambi i casi, I'utente dell’Ufficio competente dovra comunque invocare il comando di “Invia a UGOV”.
L'esito dell’operazione Accettazione/Rifiuto eseguito in UGOV (la notifica di esito committente) sara

recepito automaticamente da eDocumento che provvedera quindi a trasmetterlo a SDI, allegando alla
fattura le ricevute PEC di accettazione e di consegna a SDI e la notifica esito committente.
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4. L’INVIO ALL’UFFICIO CONTABILITA COMPETENTE.

Prima di procedere alla formale accettazione della fattura in UGOV, I’Ufficio competente deve eseguire —
sempre nell’ambito del sistema documentale — la trasmissione della documentazione amministrativa
relativa alle verifiche di regolare esecuzione all’Ufficio Contabilita competente, secondo la procedura di
seguito illustrata.

L'Ufficio di Contabilita, ai fini delle verifiche contabili e degli adempimenti per il pagamento della fattura,
deve ricevere dall’Ufficio competente — per ciascuna fattura — un fascicolo contenente la fattura e la
relativa documentazione (es: DURC, dichiarazione del RUP sulla verifica di regolare esecuzione, etc).

L'Ufficio competente che ha preso in carico la fattura puod decidere come organizzare, nell’ambito
dell’archivio informatico di Ateneo gestito da eDocumento, i fascicoli che dovra inviare, uno per ciascuna
fattura, all’Ufficio di Contabilita competente. Nel prosieguo del presente Manuale, pertanto, si fornira una
linea guida che potra essere adattata da ciascun Ufficio alle proprie esigenze organizzative.

Fase 1) Creazione, a inizio anno, del fascicolo annuale contenente la documentazione relativa alle
pratiche da inviare all’Ufficio Contabilita.

a) Nel menu Area di Lavoro — Fascicoli, selezionare I'azione “Aggiungi fascicolo”:

— ——

e@ eD http://edoc.unina.it/eDocumento/documentale/scrivania/controller/fascicoliutentelist

eD eDocumento - Gestione Do... . »
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Benvenuto, cbaldo  Scrivania: wCS1015-GDP-121 (CLELIA BALDO) [Documentalcil Uitimo accesso: 2015-03-26 10:53:36.0 - Manuale  Esci

&} eDocumento sestione pocumenTaLe = - - s | .

Home | Messaggi | Areapersonale  Areadilavoro | Archivio | Ricerche

Fascicoli Cartelle di lavoro Cartelle condivise 1 miei compiti | miei workflow
Fascicoli
FILTRI Stato fascicolo: 2= 4088 4 D Apri
4 Aggiungi fascicolo Ordina per | Data di apertura [decrescente] [v]
ELEMENTI CONTENUTI STATO

X1.3/2014-3 ordini mepa
e O7Cine CONSID ATS RIMIC

va

.0 DATA DI APERTURA: 10/10/2014 1353 CREATO DA: COSTANZO DURANTE  PROCEDIMENTO: Acquisizione beni e senvizi informatici e telematici ARERTO) ot

UFFICIO DI PROVENIENZA: SEGRETERIA AMMINISTRATIVA CSI

X1.3/2014-2 ordini cineca

fidamenti in housing

|l v Azioni
.0 DATA DI APERTURA: 25/09/2014 16:08 CREATO DA: COSTANZO DURANTE  PROCEDIMENTO: Acquisizione beni e servizi informatici & telematici APERTO

UFFICIO DI PROVENIENZA: SEGRETERIA AMMINISTRATIVA CS|

X1.3/2014-1 ordini mepa ante 16/9/2014

ordini mepa
| = YA
0 DATA DI APERTURA: 16/09/2014 1254 CREATO DA: COSTANZO DURANTE  PROCEDIMENTO: Acquisizione beni e senvizi informatici e telematici ARERTO) ot

UFFICIO DI PROVENIENZA: SEGRETERIA AMMINISTRATIVA CSI

(1] Mostra[6 | elementi per pagina su 3 disponibil

26 marzo 2015 11.39.50 eDocumento 1.2.3 Credits

o~ m < = T -
" = E‘ ® ,I L . Deskiop [ Raccolte ” ~ [a» #7]
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b) Creare il fascicolo relativo alla classe IX.3, procedimento “Registrazione e liquidazione fatture”,
avente a Oggetto: “Posizione Ufficio Fatture passive” e come Descrizione: “Richieste di
liguidazione fatture”, impostare i campi come di seguito mostrato e immettere “Salva”:

~— B S— -

e& Y v ritpr/143.225.200.233:18080 eDoc <crivanialc frascic 7 p-¢| & 7@
&D eDecuments - Gestions Do.. .
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Home Messaggi ‘Area personale Area di Lavoro Archivio Ricerche Fatture elettroniche
Fascicoli Cartelle di lavoro Cartelle condivise | miei compiti 1 miei workflow
Fascicoli
Proprieta Nessuna azione disponibile
Oggetto * UTAC3 Fatiure passive
Descrizione [Richieste di l fatture |
filtra il Procedimento tramite il Titolario
Titolo |1 Finanza Contabilita e bilancio [v]
Classe [1X.3 Uscite per I servizi generall & tecnico-amministrativi [~]
e liqui fatture EDY
Stegli il responsabile Altro...

Responsabile procedimento |
SALVA Il RESET [l ANNULLA
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Fase 2) Salvataggio in una cartella locale della fattura passiva in formato pdf/A3 e predisposizione della
documentazione da inviare per la liquidazione della fattura.

A partire dall’elenco delle fatture in carico, selezionare la fattura di interesse. Cliccando sul nome fattura, si
aprira la pagina con le proprieta del documento e il menu delle zioni disponibili. Selezionare I'operazione
“Salva in PDF/A3” e, quindi, la cartella locale in cui salvare il file.
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1.1/2015-21 991620 - Fatture attive 2015

1T04720351214_22005.xml.p7m  CHIUSO

DATA DI CREAZIONE: 22/03/201521:10  CREATOI PROCEDIMENTO: UFFICIO DI PROVENIENZA: UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI NAPQLI FEDERICO Il

[ universits Federico Il Amministrazione > [ Lengi e rispettive circolari applicative > ¥ 991620 - Fatture attive 2015

Anteprima  Proprietd = Proprietd specifiche ~ Allegati = Versioni Audit Commenti Compiti Versamenti Protocollo ~Relazioni Copie Acl AZIONI BASE

Agg d esibizione
Aggiu
‘Aggiungi relazione
OGGETTO/DESCRIZIONE: Apri nel browser
SEGNATURA: 1.1/2015-21/1 CobE

Scarica
STATO: CHIUSO

Scarica PDF/A3

Scarica .ZIP (paf.xml xsd)

TIPOLOGIA: fatiuraPaPassiva + AZIONI AVANZATE
VERSIONE PLUGIN: 2 + AZIONI WORKFLOW

NATIVO XML: Si

NOME DOCUMENTO: 1T04720351214_22005 xml| p7m commento

DIMENSIONE IN BYTE: 4733

PROTOCOLLATO: Si

RILEVANZA FISCALE: No

DATA: 22/03/2015

PRODUTTORE (UTENTE): admin admin (administrator)

PRODUTTORE (SCRIVANIA): Scrivania documentale

PRODUTTORE (U.0.): UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il

PRODUTTORE (ENTE): Universita Federico II di Napali

PRODUTTORE (SISTEMA): SDI

Una volta aperta la finestra di dialogo Windows, attivare il salvataggio nella cartella locale, come di seguito
mostrato:
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Fascicoli

2015-21 991620 - Fatture attive 2015

mi 1T04720351214_22005.xml.p7m | CHIUSO

DATA DI CREAZIONE: 72/03/2015 2110 CREATOI ivani; PROCEDIMENTO: UFFICIO DI PROVENIENZA: UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il

B universita Federico Il - [}l Amministrazione - (8 Leqgi e rispettive circolari applicative © ¥ 931620 - Fatture attive 2015

Anteprima ~ Proprietd ~ Proprieta specifiche  Allegati ~ Versioni Audit Commenti Compiti Versamenti Protocollo  Relazioni Copie  Acl AZIONI BASE

Aggiungi ad esibizione
NOME DOCUMENTO: [T04720351214_22005.xmlp7m Aggiungi commento

DIMENSIONE IN BYTE: 4733 ‘Aggiungi relazione

OGGETTO/DESCRIZIONE: Apri nel browser
SEGNATURA: | 1/2015-21/1 Copia
Scarica

STATO: CHIUSO
Scarica PDFIA3

Scarica .ZIP (pdf.xmi,xsd)

TIPOLOGIA: fatturaPaPassiva + AZIONI AVANZATE
VERSIONE PLUGIN: 2 + AZIONI WORKFLOW

NATIVO XML: Si

PROTOCOLLATO: Si

RILEVANZA FISCALE: Mo

DATA: 22/03/72015

PRODUTTORE (UTENTE): admin admin (administrator)

PRODUTTORE (SCRIVANIA): Scrivania documentale

PRODUTTORE (U.0.): UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPCLI FEDERICO Il

PRODUTTORE (ENTE): Universita Federico Il di Napali

PRODUTTORE (SISTEMA): SDI
i ) Aprire o salvare I[T04720351214_22005.xmLp7m.pdf da 143.225.200.2337 Apri Salva | ¥ Annulla x v

Desktop [l Racce
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@Uv\ | « Win7_2012 (C)  CSI » FatturaElettronica » Prove-eDocumento b CicloPassivo b [ 4] [ Cercacic 2|
.
1T04720351214_22005.xml.p7m  CHIUSO Organizza v Nuova cartella - @
DATA DI CREAZIONE: 22/03/2015 2110 CREATORE:Scrivania d J B 4 MNome Ultima medifica Tipo Dimensione
FAQ - Frequently asked questions - Fatt o
B Universia Federico n » [ Amministrasione - (@ Leg e ispettive Fettaredone deonin vome e patec | B O/03/20151140  Carteladifle
Mo 2 09/03/20151140  Cartella difile
Anteprima  Proprieta = Proprieta specifiche ~ Allegati  Versil N“”“’"‘mg‘”‘ i3 09/03/2015 11:40 Cartella di file
orme
Prove e . DaGiovanni 12/03/20151155  Cartelladifile
NOME DOCUMENTO: IT04720351214_22005.xmlp7m v Dacumento U Ecempil63-2015 i
| CicloPassivo =
DIMENSIONE IN BYTE: 4783 H | Esempi-25-3-2015 ’ G e g
| FP-2015-38 6/03/20151217  Cartelladifil
OGGETTO/DESCRIZIONE: 2 N sremee
| FP-2015-45 26/03/20151011  Cartelladifile
SEGNATURA: 1.1/2015-21/1 £
DaGiovanni
STATO: CHIUSO A
Esempi-16-3-2015
PROTOCOLLATO: Si Esempi-25-3-2015
TIPOLOGIA: fatturaPaPassiva FR20ts 38
FP-2015-45
VERSIONE PLUGIN: 2
] Esempi-18-3-2015.zip
NATIVO XML: Si Do e aeee
R AREES [ Norme file; 1T04720351214_22005.xml.p7 m.pdf -
AT Salva come: | PDF-XChange Viewer Document (*.peff) -
PRODUTTORE (UTENTE}: admin admin (administrator)
= Mascondi carele
PRODUTTORE (SCRIVANIA): Scrivania documentale
S
PRODUTTORE (U.0.): UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI NAPGLI FEDERICO Il
PRODUTTORE (ENTE): Universita Federico Il i Napoli
PRODUTTORE (SISTEMA): SDI

Aprire o salvare IT04720351214_22005.xmlLp7m.pdf da 143.225.200.233? Apri Salva v Annulla v

Desktop [B Raccolte ” « [mr U7

Collocare quindi nella cartella locale creata tutta la documentazione da inviare all’Ufficio Contabilita ai fini

del pagamento della fattura in esame.

Fase 3) Per ciascuna fattura passiva, creazione di un sotto-fascicolo e caricamento dei documenti.

Nell’ambito del fascicolo creato al punto 1), creare quindi un sotto-fascicolo con le stesse caratteristiche del
fascicolo “padre”. L'oggetto, in questo caso potra essere la segnatura di repertorio della fattura

FP/AAAA/nnN.

E’ importante aprire il fascicolo annuale e quindi eseguire I'operazione di creazione fascicolo. Pertanto,

procedere come segue:

a) Cliccare sul nome del fascicolo annuale:
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Fasgicoli  Cartelle dilavoro  Cartelle condivise | miei compiti | miei workflow
Fascicoli
FILTRI  Stato fascicolo: [[IE0 ] QApi

+ Aggiungi fascicolo Ordina per |Data di apertura [decrescente]
ELEMENTI CONTENUTI

1X.3/2015-2 UTACS Fatture passive
- Richieste di liquidazione fatture

DATA DI APERTURA: 26/03/2015 11:55 CREATO DA: FATTURA ELETTRONICA PROCEDIMENTO: Registrazione e liquidazione fatture
UFFICIO DI PROVENIENZA: UTAC3 (UFFICIO TECNICO AREA GENTRO 3)

w Azioni

Mostra[6 | elementi per pagina su 1 disponibili

26 marzo 2015 11.55.24
—

- - eDocumento 1.32  Credits b Invia una segnalazione al C.
V3 = | E‘ B M@ (O va Desktop [B] Raccolte > « [W» ¥7 ) e 1156
b) Selezionare I'azione “Aggiungi fascicolo”:
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Fascicoli  Cartelledilavoro  Cartelle condivise I miei compiti | miei workflow

¥ 1X.3/2015-2 UTACS3 Fatture passive

Richieste di liquidazione fatture
DATA DI APERTURA: 26/03/2015 1155 CREATO DA:FATTURA ELETTRONICA PROC e liquidazi el

Visualizza dettaglio

UFFICIO DI PROVENIENZA: UTAC3 (UFFICIO TECNICO AREA CENTRO 3)

[l Universita Federico Il |- [[J] Finanza Contabilité e bilancio |- [§] Uscite per i servizi generali e tecnico-amministrativi

FILTRI BApri
¥ Azioni su selezionati

< Aggiungi fascicolo = <+ Aggiungi documenti <+ Aggiungi documento XML Ordina per Data di apertura [decrescente]
ELEMENTI CONTENUTI
IX.3/2015-2.1 FP/2015/38
RDO123436 impianto eleftrico Me: 2

DATA DI APERTURA: 26/03/2015 1204 CREATO DA: FATTURAELETTRONICA  PROC 0: R i e
UFFICIO DI PROVENIENZA: UTAC3 (UFFICIO TECNICO AREA CENTRO 3)

STATO

-

v Azioni

fatture

Mostra & elementi per pagina su 1 disponibili

26 marzo 2015 12.28.14

eDocumento 132 Credits 4 Invia una segnalazione al C.5..
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c) Creare il sotto-fascicolo secondo le stesse modalita utilizzate per creare il fascicolo annuale e di seguito
riportate, per completezza:
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Scegli il responsabile [Utente corrente

Responsabile procedimenta ELETTRONICA FATTURA

//143.225.200. / /scrivania

® 8T o o

Effettuato il salvataggio, di seguito, I'elenco del contenuto del fascicolo per anno, con I'elenco di tutti
fascicoli creato per le specifiche fatture:
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Richieste di liquidazione fatture
DATA DI APERTURA: 26/03/2015 11:55 CREATO DA:FATTURA ELETTRONICA PROCEDIMENTC e i it fatture

UFFICIO DI PROVENIENZA: UTAC3 (UFFICIO TEGNICO AREA GENTRO 3)
[l universita Federico

Finanza Contabilita ¢ bilancio - [ Uscite per i servizi generali & tecnico-amministrativi

FILTRI DApri
v Azioni su selezionati < Aggiungi fascicolo <+ Aggiungi documenti = <4+ Aggiungi documento XML Ordina per |Data di apertura [decrescente]
ELEMENTI CONTENUTI STATO
1X.3/2015-2.1 FP/2015/38
o RDO123456-Manutenzione impianto eleftrco Mezzocannone 2 )
50 DATA DI APERTURA: 26/03/2015 1204 CREATO DA: FATTURA ELETTRONICA PROCEDIMENTO: Regisirazione e liquidazione fatture v Azioni

UFFICIO DI PROVENIENZA: UTAC3 (UFFICIO TECNICO AREA CENTRO 3)

Mostra§_| elementi per pagina su 1 disponibil

26 marzo 2015 12.08.01
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c) Caricare nel sotto-fascicolo i documenti contenuti nella cartella locale. A tal fine, I'utente deve
selezionare I'opzione “Aggiungi documenti” e quindi, mediante il testo “Seleziona i file” che appare,
selezionare il gruppo di file presenti nella cartella locale del proprio PC per la data fattura e
procedere a caricarli:
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ita il fascicolo relativo alla fattura passiva in esame.
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Il sotto fascicolo relativo alla fattura, creato e popolato secondo quando descritto in precedenza, pud
quindi essere inviato all’Ufficio Contabilita competente mediante la scelta dell’azione “Invia in lettura”
disponibile tra le azioni avanzate nella maschera di seguito riportata:
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Annulla Invia Fascicolo in Lettura

ID: 44401

UTENTE DI AVVIO: ELETTRONICA FATTURA

UFFICIO DI AVVIO: 040265 UTAC3 (UFFICIO TECNICO AREA GENTRO 3)
SCRIVANIA DI AVVIO: 040265-CUP FE-574 (FATTURA ELETTRONICA)
STATO: ATTIVO

DATA DI AVWVIO: 26/03/2015

DATA DI COMPLETAMENTO:

OGGETTO DEL WORKFLOW:
FASCICOLO STATO
1X.3/2015-2.1 FP/2015/38
12342 impianto elettrico 2
S DATA DI APERTURA: 26/03/2015 12:04 CREATO DA: FATTURAELETTRONICA PROCEDIMENTO: Registrazione e liquidazione fatture
UFFICIO DI PROVENIENZA: UTAG3 (UFFIGIO TEGNIGO AREA GENTRO 3)
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COMPITI CORRENTI

NOME PROCESSO DESTINATARI STATO
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(0= nvia Fascicolo in Lettura Invia Fascicolo in Lettura (activitis44401) gg%?‘:_sr::lu UERIC IN CORSO

L’Ufficio Contabilita competente dovra quindi Prendere in carico (o Rifiutare) il compito di Invia Fascicolo in
Lettura istanziato dall’Ufficio competente a eseguire le verifiche per la regolare escuzione del contratto a
cui la fattura passiva si riferisce.
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