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1. Introduzione

Il presente documento illustra le modalita operative, integrate con il sistema contabile SIGLA,
per soddisfare le esigenze espresse dalla normativa in merito alla gestione della fatturazione
elettronica: il DMef n. 55 del 3 aprile 2013 ha stabilito I'obbligatorieta di emettere
esclusivamente fatture elettroniche a partire dal 6/6/2014 nei confronti della Pubblica
Amministrazione.

1.1 Scopo del presente documento

Il presente documento descrive le implementazioni effettuate in Sigla e le conseguenti modalita
operative. E’ stato considerato I'utilizzo di firma digitale e lo sviluppo di specifiche funzionalita
in SIGLA.

1.1.1 Firma

Il kit di firma digitale (PosteCert) da utilizzare ¢ il kit che consente |'uso della firma remota
(tramite OTP?).

[Nota]

Per quanto riguarda il processo di firma elettronica si e stabilito di utilizzare un processo
automatico che non richieda all’'utente di portare fuori dal sistema amministrativo il file per poter
apporre la firma ma questa sara apposta allinterno della funzionalita predisposta in Sigla.

1.2 Processo previsto

Il processo si distingue in tre punti fondamentali:
1. Gestione delle abilitazioni;
2. Individuazione delle anagrafiche soggette alla fatturazione elettronica;
3. Emissione fattura attiva;
4. Firma e comunicazioni verso e dal Sistema Di Interscambio (SDI);

1.2.1 Gestione delle abilitazioni necessarie

L'amministratore delle utenze di SIGLA dovra assegnare all’'utenza del direttore (DIRIST)
le seguenti funzioni:

Percorso nel menu

Nome accesso Descrizione y .
dell’applicazione

AMMDOCFATTELETTVM Gestione documenti Documenti ammnistrativi/
Fatture/ Fattura attiva/
Fatturazione Elettronica/
Gestione documenti

AMMDOCFATTELETTV Visualizzazione documenti Documenti ammnistrativi/
Fatture/ Fattura attiva/
Fatturazione Elettronica/
Visualizzazione domunenti

1 Questo Kit di firma & utilizzabile anche per le funzionalita di firma Variazioni al bilancio ad oggi previste in Sigla.
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Si ricorda che, per assegnare i nuovi accessi agli utenti interessati, occorre collegarsi con
I'utenza di amministratore del CDS, entrare in gestione utenza comune, selezionare il tab
"Accessi", ricercare la UO su cui opera l'utente ed assegnare i nuovi accessi selezionandoli
dalla lista degli "Accessi disponibili".

1.2.2 Gestione delle Notifiche Mail

Per ogni documento elettronico attivo, quindi associato ad una UQ, & possibile recapitare
una mail all’'utente preposto al controllo delle fatture emesse, e gia abilitato alle funzionalita
di Sigla per la medesima UO, in modo da essere avvisati quando queste vengono accettate
o rifiutate dal destinatario.

S 0 B m &

guidata

vtensa | accoss | Ruok | warezie

Codic Utents

= UO associata

all’'utente

Data fine validith

1
& (Te——
Antulla passward
Codice COR [009.000.000 |CDR ENTE n o o

Dipartimento [ | n & %
Tomplate [ | no& ®
Utente Suparvisore
Ruoko Supervsare [ | T8 %

i)

Asiltazions accessa in SIGLA

La configurazione dell’indirizzo mail &€ demandata al gestore delle utenze Sigla che, per
ogni utente designato come destinatario della mail, deve indicare l'indirizzo mail a cui
recapitare l'avviso:

SIGLA - Sistema Informativo per la Gestione delle Linee di Attivita
‘Dosumenti contzDmamTSIrat Tanssct .04 SNAPSHOT-1351

=0 BER = Gestione utenza - Modifica z
8 & 0 B @ B

Ricerca  Ricerca  Nuove  Saba | eimns | Stampa
quidata

Uenza | Acosssi | Ruoi | Indirizzi E-Mail |

© Indirizzo| Variazioni Residui [ Variazioni Competenza I Elettronica
g [E-Mail ¢ Invia errore di mancata ¢ Comunicaavvenuta| ¢ Invia errore di mancata ¢ Comunicaawenuta| ¢ Comunica esiti 4 Comunica esiti % Comunica
\approvazione Variazioni al Bilancio \approvarione \approvazione Variazioni al Bilancio |approvarione positivi fattura attiva negativi fattura attiva ricezione fattura
dell'Ente dellEnte passiva
] [No [No [No [No [No INo
0o Mail per
Indirizzo E-Mail |patriziavillani@cnrit — accettazione 0

Residui []

Invia errore di mancata ione Variazioni al Bilanci

rifiuto fattura

‘Comunica awenuta approvazione Variazioni Residui ||

Invia errore di mancata approvazione Variazioni al Bilancio dell'Ente [
‘Comunica awenuta approvazione Variazioni Competenza [ |
‘Comunicazione degli esiti positivi della Fatturazione Elettronica Attiva
c resito Eletts Attiva

Comunica ricezione Fattura Elettronica Passiva ||

La mappa permette di scegliere a quale indirizzo mail far pervenire I'avviso per I'avvenuta accettazione
o rifiuto da parte del destinatario, per ogni fattura elettronica attiva emessa dalla UO associata all’'utente.

1.2.3 Anagrafiche soggette alla fatturazione elettronica

I DMef n. 55 del 3 aprile 2013 ha stabilito I'obbligatorieta di emettere
esclusivamente fatture elettroniche a partire dal 6/6/2014 "nei confronti dei
Ministeri, delle Agenzie fiscali e degli Enti nazionali di previdenza e di assistenza sociale”,
mentre per tutte le altre pubbliche amministrazioni, tra cui anche il CNR, I'obbligo di
fatturazione elettronica ha decorrenza 31/03/2015.
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A tal fine sono stati aggiunti, sull’'anagrafica clienti/fornitori di SIGLA, i campi “Codice
dell'Amministrazione IPA” e “Data di avvio della Fatturazione Elettronica”; nell’anagrafica
dei terzi invece € stato aggiunto il campo “Codice Univoco Ufficio IPA".

I campi “"Codice dell'Amministrazione IPA” e “Data di avvio della Fatturazione Elettronica”,
non modificabili dagli utenti, sono stati valorizzati in base alle informazioni messe a
disposizione dall’indice della pubblica amministrazione.

Il campo “Codice Univoco Ufficio IPA”, indispensabile al fine dell’emissione della
fattura, verra valorizzato sulla mappa dei terzi previa richiesta tramite helpdesk.
Nella richiesta dovra essere indicato il codice terzo, il codice fiscale dell’'amministrazione
ed il “Codice Univoco Ufficio IPA”".

1.2.4 Emissione fattura attiva

Cio che segue riguarda esclusivamente le fatture/note il cui destinatario € un soggetto
obbligato alla ricezione esclusiva di fatture elettroniche contraddistinto nel sistema IPA da
un Codice Univoco Ufficio (vedi paragrafo precedente per l'inserimento del codice).

SIGUE] |

& & B3 o

ﬂiceri:a Ricerca
t quidata

Codice anagrafica |45664 Codice terzo (94626

Anagraﬁcal Modalita di pagamento | Termini di pagamento | Recapiti | Contatti |

Tipo terzo ® Debitore | Creditore | Entrambi Codice IPA del soggetto
Denominazione [MIN. POLITICHE AGRICOLE ALIMENTARI E FORES| inserito in SIGLA
Codice precedente [ |

Rappresentante legale | | | | E}& & %

MNote k/\ |

\ &
Codice Univoco Ufficio IPA(LUFWEIHS ) |

Elimina

Data fine rapporto | |
Indirizzo sede

Cittd/comune [ROMA || B 8 | & cap [o0141[~]

Frazione | | Provincia [ROMA |
Via |Via Antonio Ciamarra | Numero civico [139 |
Nazione [ITALIA | Codicelso  |IT |

Tutta la gestione € gia attiva dal 06 giugno 2014, per alcuni terzi, e dal 31 marzo 2015
verso tutte le pubbliche amministrazioni.
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Lo schema generale del processo previsto ¢ il seguente:

Sistema Contabile SIGLA

Sigla mostra sul
Documento attivo

Direttore di Istituto lo stato di invio o di
Utente Sigla scarto
Inserimento _— Firma Fattura
Fattura/Nota
SIGLA

v

Invio all’'SDI

S Restituisce esito
[Consegna/Scarto]

Sistema SDI

Destinatario

Invio al destinatario
Fattura/Nota

In dettaglio in Sigla bisogna seguire vari passi:

1. La fattura viene creata in SIGLA come di consueto. Lo stato del documento assume
stato ‘Alla firma’ e non pud essere protocollato ai fini IVA tramite la funzione di
Protocollazione disponibile in Sigla (al salvataggio viene assegnato il protocollo
generale ma non il protocollo IVA);
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GLF] &

SIGLA - Sistema Informativo per la Gestione delle Linee di Attivita

\\NFOrMAZIONe al 260272014 10:57 IEREERIEN Fattura Attiva - Modifica
£ Utente NTEIST ® ® B ®
Esercizi 2014]v i
8] Eeercizio Rierca  Rieica  Nuovo  Sava  Elmina
Car  [075.000.000 [SCIENZE DELLA quidata
# (075000 SCIENZEDELLA| g Genes o= ® Nota Creso foriteta @ Genera ot PoriNota . .
p b i see Documento inserito e
© Funionaia di servirio ®re ® v @ s o non protocollato
& Configurazione Testata | Ciiente | Deftagio | Consuntivo | Accertamenti | Intrastat | i i
o Preventivi ai fini IVA
[ Documenti contabili Esercizio 2014 Progressivo 363
Y [ Documenti amministrativi Stato Contabiizzato Associazione manirev [Manirev non associato
B € Lista UOCH-II\QHIH?III\NI\NSH{ Data registrazione 08/05/2014 Data di scadenza 08/05/2014
£1 Documenti generici
= Fatture Liquidazione Differita [ N. Registrazione VA
3 fattura passiva Data Stampa N.Registrazione IVA generdle | D
& fatlura attiva ‘Competenza dal 08/05/2014 Competenza al
j-gestione Intra UE. Extra UE. S. Marino
1 note di credito
22 note di debito sezionale [REGISTRO IVA ORDINARIO FATTURE EMESSE[Z
£ documenti protocolle
2 stampe Tipo Documento Libera 7
1 fatturazione elettroni Totale Imponibile 1.500,00 Totale Iva 330,00
& ristampe Totale 1330,00
3 tabelle di riferimento
5 riepilogativi Intrastat fattura aftiva libera
3 riepilogativi Intra 12 D
& riepilogativi BlackList
3 comunicazione Polivaler
3 Missioni Vs. Ordine
1 Inventario
£3 Compensi Valuta [EURG cambio [1
£ Fondo economale
£ Minicarriera Term. pagamento
21 Conguaglio ®
<@ Consultazioni Mod. pagamento [BO - Bonifico su conto corrente bancario o postale[v/| i
&1 Registrazione Economico-Ana
3 Gestione IVA el WL
&5 Consuntivo CAB 03392
3 Gestione dei riporti Numero conto[ZTEEE
Intestazione |INCASSI| E PAGAMENTI!
Codice iban  [[T75N0100503382000000218150
Codice swift
< >
BLI

2. Quando la fattura & indirizzata ad un Terzo con codice IPA specificato in anagrafica,
una volta salvata viene generato un pdf visibile solo nella funzione dedicata alla

firma.

Nel folder “cliente”, sono stati aggiunti i seguenti campi: codice IPA (“"Codice Univoco

Ufficio
l'invio:

IPA”), lo stato del documento ed eventuali errori restituiti da SDI durante

Codice IPA indicato in anagrafica Terzo

SIGUF &

\NFormazione a1 zi02i2014 10:57

SIGLA - Sistema Informativo per la Gestione delle Linee di Ativita

£ Utente UTENTEIST » & =
Esercizio 2014~ S
L) Rceica Ricorca Muovo  Sava  Eimina
car  [075.000.000 [SCIENZE DELL A quidata
8 (075000 | [SCENZEDELLA| [ cereratios Nota Gredte 8 et 8 Gonera e § e
— - Creito i credio Desto Detto
< Contabilita CNR 5] ~ | | Benl colaga
-@ Funzionalita di servizio B rere B e @: -
& Configurazione Testata | Cliente | Dattagio | Consunivo | Accertament | inirastat |
- Preventivi
[ Documenti contabii Cliente 94625 ol # 8 & -
£ Documenti amministrativi .
Codice precedente Codice IPA UFWEHe
& Lista document amministr: i

= Documenti generici
& Fatture
-3 fattura passiva
- fattura attiva
i visualizzazione
i gestione
£ note di credito
. visualizzazione
& note di debito

i gestione

£}-&3 stampe

..gestione
& ristampe

Nel caso la fattura non sia diretta ad un soggetto IPA,
essere,

£+&3 document protocoll:

i elenco fatture att. per
Er fatturazione elettroni

Ragione Sociale [MIN_POLITICHE AGRICOLE E FORESTALI- CORPO FOREST. DELLO STATO-ISPETT. GENERALE

Denom./Sede ‘MIN, POLITICHE AGRICOLE ALIMENTARI E FORESTALI- CORPO FOREST. DELLO STATQ-ISPETT
Partita Iva 80202870582 Codice Fiscale 80202870582
VialP.za Via Antonio Cié Numero 133 Eventua || errori d |
‘Comune ROMA Provincia ROMA H H U
trasmissione all’SDI
Note di scarto Fatturazione Elettronica /
‘Stato invio Fatturazione Elettronica Alla Firma ﬂ
! Stato documento
Data Consegna SDI

Data consegna a SDI

il procedimento continua ad

come avviene attualmente, in modalita cartacea.
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Dopo la creazione della fattura attiva, questa viene resa disponibile per la Firma ai

Direttori o loro delegati (funzionalita a cui bisogna essere abilitati, vedi paragrafo

1.2.1).

a.
b.

UGLE 2

Il direttore, per poter firmare e inviare la fattura, deve:
accedere alla funzionalita di firma;
ricercare i documenti da firmare;

SIGLA - Sistema Informativo per la Gestione delle Linee di Attivita

20 Produzione IE. m E Ricerca di un documento amministrativo per Fatturazione Elettronica
T Utente PYILLANI
& Esercizio 2015
Cdr  999.000.0  CDRENTE Tipo documento Documenti attivi
& 999.000 UQENTE
= Contabilta CNR (- S L & &
&-@ Funzionalita di servizio Codice precedente
& Configurazione Cod. Fiscale Partita VA
£ Preventivi
[ Documenti contabili Ragione Sociale I
- [y Documenti amministrativi Cognome |
[-(3 Lista Nome |
-3 Documenti generici
=3 Fatture
5 fattura passiva Opzioni @ Tuti © Fatture attive © Note di credito ) Note di debito
= fattura attiva Codice IPA
wsualizazons Fatturazione Elettronica

gestione

© Firmate © Da Firmare © Tutte

[#-£3 note di credito
£9 note di debito
&+ documenti protocollabili

[ stampe

- Visualizzazione Documen

- Gestione Documenti

=& Taturazione cleronca |

C.

prima di apporre la firma, il direttore puo visualizzare il file pdf (che non ha

rilevanza fiscale) cliccando sull’apposita icona, per consultare il contenuto
del documento.
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CONSIGLIO NAZIONALE DELLE RICERCHE i Associaziond & 4 Stato] & 4 Codice] ¢ I Data & i Stato
v IPA Consegna SDI finvio 3
. Fatturazione C
= T::‘lelé:;i’ Fattura non utilizzabile ai fini fiscali [Elettronica
& Connigura ev non associato 010203 latla Firma
& Preventivi Mittente:  075.000 - SCIENZE DELL' ATMOSFERA E DEL CLIMA
Destinatario: 94626 - MIN. POLITICHE AGRICOLE ALIMENTARI E FORESTALL- CORPO FOREST. DELLO STATO-ISPETT
GENERALE -SERVIZIO I-DIV. 3 I fev non associate 010203 |aila Firma
Bonifico su conto correate bancario o postale
Numero Fattura: Riferimento Ordine: 1
Data Fattura:
v non associato UFWBHS |Alia Firma
Numero Protocollo generale: 3673 Data avvenuta consegna:
Data Protocollo generale: 28/05/2014 (Per fatturazione elettronica)
D(’”ﬂg{i Fattura v non associato 010203 |Alla Firma
Descrizione della  Fattura al Ministero Politiche Agricole
prestazione: b
F4 - FUORI CAMPO VA - ART.7 quater DPR 633/72
: 1
Prezzo uniario: €120.00
Importo €120.00
Totali
Totale Imponibile: €120,00
Totale IVA: €0.00
= Gestione ‘ Totale Fattura: €120.00 |
& Consuntiv i
o Gestione — —
— — —

Stampa  Excel Firma
clnvia
B s U0 & s Dam | @ B B s Ragione | & Tipo [Sezionale | & M. T e e s Sao | @ s Data| & Stalo |Document| &
j i } e B jone|Data  Totale: i (Codice |Cansegna vio Elettronici |Tipo
A Stampa manirev P [spi Fatturazione Collegati |Fattura
Elettronica
REGISTRO
VA Manirev non
[ 2014 |075.000/3570 [28/0512014 |FATTATT | TONIOLO|ROBERTO Contratto |ORDINARIO 122,00" c 10203 lAlla Firma B e
FATTURE associato ¢
EMESSE
REGISTRO
fatiura A Manirev non
[ 2014 |078.000/3872 2810812014 TONIOLO |ROBERTO Tarifario |ORDINARIO 120,00 c 10203 lAlla Firma B F
slettronica [ associato )
EMESSE
MIN.
POLITICHE
|AGRICOLE E
Fattura al IFORESTALI- REGISTRO
Uinistero CORPO A Manirevnon | |
[ 2014 |075.000/3673 280512014 | FoRter  |Tafario  |ORDINARIO 120,00yt FWBHS lAlla Firma B |F
Agicole DELLO STATO- s
ISPETT. .
GENERALE
-SERVII-DIV. VI
REGISTRO
P Manirev non
[ 2014 |075.000 3668 (2710512014 |FATTATT | TONIOLO|ROBERTO Contratto [ORDINARIO 122,00 c 10203 lAlla Firma B F
FATTURE associato
EMESSE
REGISTRO
A Manirev non
[ 2014 |078.000 3876 041082014 |prova fatura Tarifario |ORDINARIO 120,00" c 10203 lAlla Firma B |F
e associato )
EMESSE

d. selezionare un documento per volta, posizionandosi sulla riga
corrispondente, e apporre la firma che determina la protocollazione?

(apposizione del protocollo iva) e I'invio automatico al SDI.

2 I documenti relativi a fatture/note elettroniche non risulteranno presenti nell’elenco dei documenti
protocollabili (la protocollazione in questi casi avviene in automatico all’apposizione della firma).

Pagina
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Inserire I'utente, la password e I'otp per la firma del documento.

Username UTENTEIST

Inserire le credenziali di firma (OTP)

Annulla Conferma

Nel caso in cui I'invio non vada a buon fine, per motivi non dovuti all’attivita del firmatario,
Iintera operazione viene annullata, restituendo all’'utente un messaggio contenente lo
specifico problema riscontrato e lasciando il documento nello stato ‘Alla firma’ (comunicare
I‘errore ricevuto tramite I'helpdesk di SIGLA).

Nel caso in cui I'apposizione della firma e l'invio al SDI vadano a buon fine si avvia il
processo di consegna al destinatario della fattura/nota cosi come descritto nel paragrafo
successivo.

Pagina
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1.2.5 Comunicazione da/verso il Sistema di Interscambio

Il canale di comunicazione tra il CNR e SDI prevede |'uso della PEC, utilizzando l'indirizzo
della PEC di Protocollo di ogni Istituto, anche se in modalita completamente trasparente
all'utente Sigla (i documenti vengono inviati automaticamente a SDI dopo essere
stati firmati e le notifiche vengono lette automaticamente aggiornando lo Stato
dei documenti in Sigla).

Lo schema che segue riepiloga le azioni previste dall’'Utente di Sigla, dal Sistema di
Interscambio e dal destinatario finale del documento attivo.:

CNR (SIGLA) SDI Destinatario Fattura
Invio Fattura SDI Ricezione file
Stato fattura = Inviata da SDI che opera
controlli

Stato fattura = NO
Scartata <

Esito positivo ?

Emissione automatica L SI

Nota Credito

Esito ‘Consegnata SDI"
Invio al destinatario

Stato fattura =
Consegnata SDI

il destinatario riceve
il documento

Stato fattura =
Non recapitabile Dopo 10 gg NO

SI
e 1l destinatario

_ ~ . . Risponde a SD
Stato fattura = Accettata SDI riceve messaggio
Oppure
Stato fattura = Rifiutata NO

Stato fattura = Dopo 15 gg
Decorrenza Termini <1 Invia notifica definitiva

Di decorrenza termini

Pagina
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Il documento attivo elettronico resta in stato ‘Alla firma’ dopo I'emissione fino a che
non viene ripreso e firmato. Solo con l'apposizione della firma il documento viene
automaticamente protocollato e inviato al Sistema di Interscambio.

Il Sistema di Interscambio, una volta ricevuto il file firmato, opera alcuni controlli
fondamentali (correttezza del file, validita della firma, ....) che potrebbero determinare lo
SCARTO del file e quindi la fattura automaticamente assumera lo stato di ‘Scartata SDI’ e
sara possibile consultare la natura dell’errore nel campo note del documento attivo.

In caso di invio corretto, SDI invia una notifica di AVWENUTA CONSEGNA ed il
documento assume lo stato ‘Consegnata SDI’ con l'indicazione della Data di avvenuta
consegna (data che attesta l'invio della fattura e che determina I'esigibilita del
credito).

Successivamente alla ricezione del file, SDI consegna al destinatario il documento ed anche
in questo caso comunica eventuali problemi di recapitabilita (non recapitabile) oppure
comunica il fatto di non aver ricevuto risposta dal destinatario nei 15 giorni successivi
all'invio del file (decorrenza termini). Man mano che il processo di consegna del documento
al destinatario avanza, l'informazione dello stato del documento viene riportata in Sigla
direttamente sul documento attivo ed & consultabile in qualsiasi momento.

Successivamente all’invio, in caso di esito positivo:
La firma e l'invio dei file relativi ai documenti attivi rendono utilizzabili i documenti stessi
per le fasi successive di incasso.

In caso di esito negativo:

In alcuni casi di notifiche di errore (Scartata da SDI, Rifiutata e Non recapitabile) sara
emessa una Nota Credito automatica a storno totale della fattura. La Nota Credito
emessa viene proposta alla firma senza essere protocollata con le stesse regole della
fattura, ma non viene trasmessa a SDI in quanto, in questi casi, la fattura attiva non &€ mai
stata consegnata oppure € stata rifiutata dal destinatario. Nel caso di esito ‘mancata
consegna’ e ‘decorrenza termini’ non viene emessa la Nota credito perché in questa
situazione la fattura risulta correttamente consegnata al Sistema di Interscambio (la data
consegna € riportata sul documento stesso e consultabile in qualsiasi momento). In questi
casi il CNR puo decidere di inviare al soggetto, che non & stato possibile raggiungere o che
non ha dato risposta di accettazione, la fattura con altri mezzi (ad esempio semplice mail
o PEC, processo manuale esterno a Sigla) insieme alla notifica di ricevuta dall’SDI, e non
necessariamente stornarla con Nota Credito (se si vuole emettere anche in questi casi la
Nota Credito, questa seguira la strada delle Note Credito normali).

1.2.6 Gestione modifiche e annullamenti

Tutte le fatture e Note elettroniche non saranno stampabili da SIGLA per evitare che
possano essere inviate in modalita cartacea.

La funzione di gestione fattura attiva (come avviene oggi) resta abilitata alle modifiche fino
all’apposizione della firma (che coincide con la protocollazione).

Dopo la protocollazione, come avviene attualmente, non sara piu possibile modificare o
annullare il documento. In caso di errore di emissione bisognera procedere manualmente
all’emissione della Nota credito e alla ri-emissione della fattura corretta.
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La gestione delle note di credito “ordinarie”, verso la Pubblica Amministrazione, segue le
stesse regole della fattura attiva. Anche per esse, quindi, non sara possibile stampare e
inviare in modalita cartacea.

1.2.7 Gestione Bollo

Nel caso la fattura preveda il bollo, il sistema di fatturazione elettronica prevede una
sezione particolare da completare. In SIGLA la soluzione adottata riguarda |'etichettatura
di un particolare articolo dalla descrizione “Bollo” che, se utilizzato, permettera di indicare
Iimporto del bollo che verra poi trasmesso al sistema di fatturazione elettronica. Sara
possibile inserire nei dettagli della fattura un solo articolo di tipo “Bollo” per permettere a
SIGLA l'individuazione dell'importo.
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