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1. IINNTTRROODDUUZZIIOONNEE    

                

Scopo del presente Manuale è di illustrare il flusso operativo di assegnazione delle fatture passive a sotto 
UO nell’ambito di strutture complesse di I livello (quali le ripartizioni) e di inoltro della documentazione 
relativa alla verifica di regolare esecuzione delle prestazioni all’Ufficio Contabilità 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 
OG/2015/13 e s.m.i..  

 

 

 

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

http://www.praxis.unina.it/
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Le colonne mostrate riportano le seguenti informazioni: 
 
Nome della fattura:  è un campo composto da: 

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

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

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

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

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

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

Data ricezione: è la data di ricezione nel sistema edocumento. Da evidenziare che, ai fini dei tempi 
fissati per legge in materia di tempestività dei pagamenti, la data da considerare 
per il calcolo delle varie decorrenze termini di accettazione/rifiuto e decorrenza 

FILTRI ORDINAMENTO LISTA 

NUMERO ELEMENTI PER PAGINA 

INVIA UNA SEGNALAZIONE AL C.S.I. 

AZIONI SULLA FATTURA 
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termini è quella della consegna del messaggio PEC (disponibile nella sezione Allegati 
della fattura). 

Data trasmissione: è data di trasmissione a UGOV. 
Data ultima modifica: è la data riferita all’ultima operazione eseguita sulla fattura. 
Stato:   è 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”, è la denominazione dell’Ufficio competente 

a svolgere i controlli per la Regolare esecuzione (vale per le Ripartizioni). 
Stato accettazione: è il campo con lo stato di accettazione o rifiuto dell’assegnazione della fattura da 

parte del Responsabile della Ripartizione.    
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2. LL’’AASSSSEEGGNNAAZZIIOONNEE  DDEELLLLAA  FFAATTTTUURRAA  
 

22..11..  GGeenneerraalliittàà  

 
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) Invia a UGOV 
2) Invia a 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: 
 
 
 

 
Bisogna prestare attenzione al fatto che, se la fattura è in stato “Da protocollare”, non è consentito 
trasmetterla a UGOV. 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).  

 
 

FUNZIONE DI II LIVELLO GESTIONE FATTURE PASSIVE IL MENU AZIONI 
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Non appena l’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 
verrà quindi illustrata l’azione “Invia a sotto UO”.  
 

22..22..  AAzziioonnee  ““IInnvviiaa  aa  ssoottttoo  UUOO””  

Se la fattura è di competenza della struttura, il Responsabile può stabilire di assegnare la fattura a una 
Unità 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: 
 

 

 
 
La Ripartizione sceglie quindi la sotto-UO a cui assegnare la fattura, seleziona OK e, quindi “Salva” sulla 
maschera iniziale: 

Seleziona ufficio assegnatario 
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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 è “pendente”. 
 
 

 

L’ Ufficio assegnatario 
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Il valore mostrato el campo Stato Accettazione passa quindi a “Presa in carico” dopo che l’Ufficio 
competente ha preso in carico la fattura: 
 

 

22..33..  LLaa  pprreessaa  iinn  ccaarriiccoo  ddeellllaa  ffaattttuurraa  ddaa  ppaarrttee  ddeellllaa  ssoottttoo  UUOO  

L’Ufficio competente troverà il compito di Invia fattura da lavorare nell’elenco dei propri compiti. 
Selezionando lo specifico compito, potrà visionare la fattura e, quindi, “Prenderla in carico” o “Restituirla” 
alla struttura mittente se la fattura non è di propria competenza. 
 

Lo stato assegnazione 
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Nel primo caso, cioè prendendo in carico la fattura, l’ufficio acquisirà i diritti di lettura sul documento (la 
fattura completa cioè di tutti gli elementi che completano il documento (proprietà, proprietà specifiche, 
allegati, etc.): la Unità Organizzativa mittente visualizzerà nel campo “Stato assegnazione” il valore ”Presa 
in carico”. Inoltre, per la UO assegnataria, la fattura comparirà nella sua pagina delle fattura attive 
assegnate alla sotto UO. 
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Se la fattura è presa in carico, nel menu Azioni  è disponibile l’azione di “Invia a UGOV” non solo alla 
Ripartizione, ma anche all’Ufficio competente che ha eseguito la presa in carico della fattura.  

22..44..  LLaa  rreessttiittuuzziioonnee  ddeellllaa  ffaattttuurraa  ddaa  ppaarrttee  ddeellllaa  ssoottttoo  UUOO  

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

 
 
 
 
A fronte della selezione dell’azione “Restituisci”, l’utente collegato all’Ufficio competente dovrà confermare 
l’operazione selezionando il tasto “Accetta”. 
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L’operazione di conferma  determinerà l’annullamento del compito.  
 

 
  
Lo stato dell’assegnazione della fattura passerà in quindi in “Restituita”. 
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L’Ufficio competente manterrà sulla fattura solo i diritti di lettura e non disporrà di azioni da eseguire sulla 
fattura. L’elenco delle fatture sarà quindi del tipo: 
 

 
 
In parallelo, anche la Ripartizione mittente visualizzerà nel campo “Stato assegnazione” il valore 
”Restituita” e continuerà a disporre del menu Azioni.  
 

 
 
La Ripartizione dovrà quindi procedere a ri-assegnare la fattura a un nuovo Ufficio sempre mediante 
l’azione “Invia a sotto UO”, oppure, a inviarla all’Ufficio di Fatturazione Centrale, mediante l’azione “Invia a 
UFC”. 
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3. LLAA  TTRRAASSMMIISSSSIIOONNEE  AA  UUGGOOVV  
 
 
La trasmissione a UGOV di fatture in stato “Da trasmettere” può 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”, l’incaricato potrà quindi eseguire in UGOV l’operazione di: 
 

a) Accettazione, 
 
oppure, 
 

b) Rifiuto. 
 
In entrambi i casi, l’utente dell’Ufficio competente dovrà comunque invocare il comando di “Invia a UGOV”.  
 
L’esito dell’operazione Accettazione/Rifiuto eseguito in UGOV (la notifica di esito committente) sarà 
recepito automaticamente da eDocumento che provvederà 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. LL’’IINNVVIIOO  AALLLL’’UUFFFFIICCIIOO  CCOONNTTAABBIILLIITTÀÀ  CCOOMMPPEETTEENNTTEE..  
 
Prima di procedere alla formale accettazione della fattura in UGOV, l’Ufficio competente deve eseguire – 
sempre nell’ambito del  sistema documentale – la trasmissione della documentazione amministrativa 
relativa alle verifiche di regolare esecuzione all’Ufficio Contabilità competente, secondo la procedura di 
seguito illustrata.  
 
L’Ufficio di Contabilità, 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 può decidere come organizzare, nell’ambito 
dell’archivio informatico di Ateneo gestito da eDocumento,  i fascicoli che dovrà inviare, uno per ciascuna 
fattura, all’Ufficio di Contabilità competente. Nel prosieguo del presente Manuale, pertanto, si fornirà una 
linea guida che potrà 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 Contabilità. 
 

a) Nel menu Area di Lavoro – Fascicoli, selezionare l’azione “Aggiungi fascicolo”: 
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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 
liquidazione fatture”, impostare i campi come di seguito mostrato e immettere “Salva”: 
 

 
 
 
 
 
 
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 
aprirà la pagina con le proprietà del documento e il menu delle zioni disponibili. Selezionare l’operazione 
“Salva in PDF/A3” e, quindi, la cartella locale in cui salvare il file. 
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Una volta aperta la finestra di dialogo Windows, attivare il salvataggio nella cartella locale, come di seguito 
mostrato: 
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Collocare quindi nella cartella locale creata tutta la documentazione da inviare all’Ufficio Contabilità 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 potrà essere la segnatura di repertorio della fattura 
FP/AAAA/nnn.  
 
E’ importante aprire il fascicolo annuale e quindi eseguire l’operazione di creazione fascicolo. Pertanto, 
procedere come segue: 
 

a) Cliccare sul nome del fascicolo annuale: 
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b) Selezionare l’azione “Aggiungi fascicolo”: 
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c) Creare il sotto-fascicolo secondo le stesse modalità utilizzate per creare il fascicolo annuale e di seguito 
riportate, per completezza: 
 

 
 
Effettuato il salvataggio, di seguito, l’elenco del contenuto del fascicolo per anno, con l’elenco di tutti i 
fascicoli creato per le specifiche fatture:  
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c) Caricare nel sotto-fascicolo i documenti contenuti nella cartella locale. A tal fine, l’utente deve 
selezionare l’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: 

 

 
 

 
 
Fase 4)  Invia in lettura all’Ufficio Contabilità 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, può 
quindi essere inviato all’Ufficio Contabilità competente mediante la scelta dell’azione “Invia in lettura” 
disponibile tra le azioni avanzate nella maschera di seguito riportata: 
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A valle dell’immissione del tasto “Salva”, il workflow è quindi istanziato: 

 

 
 
L’Ufficio Contabilità competente dovrà 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. 


