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Premessa

La presente guida integra le Regole tecniche per la comunicazione dei dati delle fatture — Modalita di
trasmissione, con particolare riferimento alle istruzioni operative contenute nel Paragrafo 7. E pertanto
necessario aver letto tale documento prima di procedere con la lettura dei paragrafi che seguono.



http://certificazionecrediti.mef.gov.it/CertificazioneCredito/documents/Regole_tecniche_per_la_comunicazione_dei_dati_delle_fatture_Modalita_di_trasmissione.pdf
http://certificazionecrediti.mef.gov.it/CertificazioneCredito/documents/Regole_tecniche_per_la_comunicazione_dei_dati_delle_fatture_Modalita_di_trasmissione.pdf
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1. Istruzioni operative per I'immissione delle informazioni

Il caricamento on line delle informazioni (immissione manuale) consente ai creditori (di seguito denominati
anche fornitori) e agli utenti della pubblica amministrazione (utenti PA) di immettere sulla Piattaforma per
la certificazione dei crediti (Sistema PCC) i dati delle fatture o richieste equivalenti di pagamento (nel
seguito del documento fatture) relative a crediti per somministrazioni, forniture, appalti e prestazioni
professionali.

La procedura di immissione manuale & particolarmente indicata per i soggetti che devono comunicare un
numero contenuto di informazioni (poche decine di fatture al mese).



Ragioneria
EF) cenete
dello Stato

IGICS — Uff.IvV

1.1.Invio delle fatture (Fornitori)

Le istruzioni contenute nel presente Paragrafo sono destinate ai creditori (fornitori). Per le istruzioni
riferite agli utenti della pubblica amministrazione (utenti PA) si rimanda al Paragrafo 1.2.

N.B. — Per le fatture elettroniche, trasmesse per mezzo del sistema di interscambio (SDI), I'immissione
manuale non deve essere effettuata, in quanto i dati sono acquisiti automaticamente® dal sistema PCC.

Le fatture inviate alle PA sono raggruppate in distinte (o lotti) di trasmissione® In particolare ciascuna
distinta deve essere caratterizzata da una Descrizione, che identifica il singolo invio (ad esempio, il campo
Descrizione puo essere valorizzato con il numero progressivo dell’invio attribuito dal fornitore, oppure con il
numero di raccomandata con cui e stata effettuata la trasmissione, ecc.).

Dopo aver effettuato 'accesso al sistema, attraverso la voce di menu Fatture = Immissione dati fattura é
possibile, attraverso una procedura guidata, immettere i dati generali e di riepilogo riferiti alle fatture come
illustrato nelle schermate che seguono.

ez ama NEw

mmmr e

3 certificazione dei crediti

Home | Richiesta Assistenza

BENVENUTO: SERENA PCCPERSONAFISICA (Creditore PCCPERSONAFISICA SERENA) / Disconnetti (I)
[l Istanze [2) Ricognizione debiti & Utilizzi del Credito ' Gestione Impresa [ Deleghe 453 Utilita

[};, Immissione dati Tenura]

ttura

|#] Consultazione fatture
@ Ricerca fatture

Aggiungi Distinta
| Gestione Elaborazioni Massive

Dati di ricerca

Ente debitore:

Data Immissione Descrizione (o Identificativo) Distinta

Cerca Pulisci

L Cfr. la guida Regole tecniche per la comunicazione dei dati delle fatture — Modalita di trasmissione, Paragrafo
7.1.
%Il lotto di trasmissione & un dato obbligatorio nel tracciato per I'invio delle fatture elettroniche attraverso il
sistema di interscambio (SDI), definito dal DM 55/2013.



http://certificazionecrediti.mef.gov.it/CertificazioneCredito/documents/Regole_tecniche_per_la_comunicazione_dei_dati_delle_fatture_Modalita_di_trasmissione.pdf
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Dalla

pagina operativa di trasmissione dei lotti (o distinte) il sistema garantisce la ricerca e la relativa

visualizzazione di alcune informazioni relative a lotti (o distinte) precedentemente lavorati come raffigurato
in figura seguente.

Inoltre attraverso i tasti funzione posti nella colonna Azioni, in corrispondenza della distinta di trasmissione
che s’intende lavorare, il sistema consente:

attraverso il tasto Dettaglio, rappresentato dall'icona " la visualizzazione del dettaglio del lotto
(o distinta);
attraverso il tasto Modifica distinta, rappresentato dall'icona = [l'inserimento dei dati riferiti al

lotto (o distinta) nonché dei dati delle relative fatture;

attraverso il tasto Invia distinta, rappresentato dall'icona “# l'invio dei dati riferiti al lotto (o
distinta) nonché dei dati delle relative fatture;

attraverso il tasto Elimina, rappresentato dall'icona @ la possibilita di eliminare un precedente
inserimento. Questa operazione € consentita solo nel caso in cui la trasmissione si trovi nello stato
di in lavorazione.

Attraverso il tasto Aggiungi distinta, posizionato in alto a destra nella pagina € possibile avviare un nuovo
processo di inserimento dei dati.

BENVENUTO: SERENA PCCPERSONAFISICA (Creditore PCCPERSONAFISICA SERENA) / Disconnetti d)

Fatture [g) Istanze || Ricognizione debiti M Utilizzi del Credito " Gestione Impresa [] Deleghe 3 Utilita

Home Area Operativa Immissione dati fattura
Elenco lotti (o distinte) di trasmissione
Aggiungi Distinta

Dati di ricerca

Ente debitore:

Data Immissione Descrizione (o Identificativo) Distinta
Cerca Pulisci
Gememl trovati: 9 \
Azioni DATA IMMISSIONE = gtato Descrizione (o Identificativo) Distinta Amministrazione / Ente - Ufficio Sa
e 8 30/06/2014 In Lavorazione  xxx Comune di Mantova - Comune di Mantova
e & 29/06/2014 In Lavorazione  mia distinta Comune di Mantova - Comune di Mantova
29/06/2014 Inviata Distinta Andrea Oggi Comune di Mantova - Comune di Mantova
o L& & 28/06/2014 In Lavorazione  Lotto invio fatture di Paolo Comune di Mantova - Ufficio 2

- J

N.B.:

Se una distinta é nello stato /nviata e consentita la sola visualizzazione dei dati immessi; se, invece,
e nello stato In lavorazione € consentita anche la modifica dei dati. Infine, per le distinte che
contengono tutti i dati necessari alla trasmissione, € possibile procedere all’invio.
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Dopo aver premuto il tasto Aggiungi distinta si accede alla schermata rappresentata nella figura seguente,
nella quale occorre indicare ’Amministrazione/Ente debitore destinataria delle fatture che saranno incluse

nella distinta.

E possibile identificare direttamente I’Amministrazione/Ente debitore valorizzando il campo Codice Ufficio
IPA / PCC (identificativo univoco3) o, in alternativa, avviare la ricerca del predetto codice, necessario al fine
della corretta individuazione dell’Amministrazione/Ente debitore, attraverso il campo Codice fiscale
Amministrazione.

BENVENUTO: SERENA PCCPERSONAFISICA (Creditore PCCPERSONAFISICA SERENA) / Disconnetti (!)

Fatture |g Istanze [] Ricognizione debiti J& Utilizzi del Credito  § Gestione Impresa [ ] Deleghe ) Utilita

Home Area Operativa Immissione dati fattura Aggiungi Distinta

Selezione Ufficio dell' Amministrazione/Ente debitore

Immettere il Codice Ufficio Univoco di IPA o il Codice Ufficio PCC dell’ Amministrazione o dell’ Ente pubblico per cui si intendono inserire i dati relativi alle fatture.
Qualora la ricerca non dia esito positivo, provare ad effettuare una ricerca per Codice Fiscale o in altemativa per denominazione e/o tipologia ISTAT

4 )

Codice Ufficio IPA / PCC

Codice fiscale Amministrazione

\ Ricerca per denominazione e tipologia ISTAT /

Annulla Cerca

N.B.:
Alternativamente il sistema consente la ricerca dell’ufficio dell’Amministrazione/Ente debitore

attraverso la consueta interfaccia di ricerca per denominazione e tipologia ISTAT.

Cfr. la guida Regole per la compilazione Modello 001 — FORNITORE — INVIO FATTURE
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Dopo aver specificato I'ufficio destinatario delle fatture che saranno incluse nella distinta, occorre
immettere una descrizione (o identificativo) della distinta e procedere al salvataggio dei dati.

BENVENUTO: SERENA PCCPERSONAFISICA (Creditore PCCPERSONAFISICA SERENA) / Disconnetti d)

Fatture |4 Istanze [ Ricognizione debiti & Utilizzi del Credito ' Gestione Impresa |] Deleghe 3 Utilita

Home Area Operativa Immissione dati fattura Aggiungi Distinta

Immissione dati distinta

Indicare la descrizione (o identificativo) della distinta.

Amministrazione / Ufficio

ALTRO Ente S13 - ALTRO Ente S13

Codice Ufficio PCC Codici Uffici IPA

01-DEW

Descrizione (o Identificativo) Distinta*

Annulia Salva

E ora possibile, attraverso il tasto Aggiungi fattura, immettere i dati riferiti alle fatture contenute nella
distinta di trasmissione.
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BENVENUTO: SERENA PCCPERSONAFISICA (Creditore PCCPERSONAFISICA SERENA) / Disconnetti d)

Fatture [a Istanze [] Ricognizione debiti M Utilizzi del Credito # Gestione Impresa [ ) Deleghe () Uhilita

Home Area Operativa Immissione dati fattura Modifica Lotto o Distinta di trasmissione

o La Distinta e' stata creata correttamente. E' possibile immettere i dati delle fatture.

Modifica Lotto o Distinta di trasmissione

— Riepilogo Lotto o Distinta di tr issione

Amministrazione / Ufficio

ALTRO Ente 513 - ALTRO Ente 813

Codice Ufficio PCC Codici Uffici IPA
01-DEW

Descrizione (o |dentificativo) Distinta® Data Immissione
invio trasmissione on line 30/06/2014

Chiudi Salva Aggiungi Fattura

La struttura dei dati, necessari all'inserimento delle informazioni relative alle fatture che si intendono
trasmettere, ricalca quella del tracciato XML previsto per la fattura elettronica.

Nella schermata che segue, riferita ai dati di riepilogo della fattura, devono essere immesse le seguenti
informazioni:

e numero del documento;
e data di emissione;
e importo totale documento.
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BENVENUTO: SERENA PCCPERSONAFISICA (Creditore PCCPERSONAFISICA SERENA) / Disconnetti (1)
Fatture |[g) Istanze [ Ricognizione debiti & Utilizzi del Credito | § Gestione Impresa [) Deleghe &) Utilita
Home Area Operativa Immissione dati fattura Modifica Lotto o Distinta di trasmissione
Modifica lotto o Distinta di trasmissione - Immissione dati di riepilogo della fattura
* Dati obbligatori
— Riepilogo Lotto o Distinta di tr
Amministrazione | Ufficio
ALTRO Ente $13 - ALTRO Ente 513
Codice Ufficio PCC Codici Uffici IPA
01-DEW
Descrizione (o Identificativo) Distinta Data Immissione
invio trasmissione on line 30/06/2014
/7~ | Dal Documento \
Tipo documento:* Numero documento*
D04 - Fattura [=] 2212014
Data emissione (gg/mm/aaaa)”™ Importo totale documento™
172014 550 €
Art. 73 - Documento emesso secondo le modalita
\ stabilite con DM ai sensi dell'Art. 73 DPR 633/72
Annulla Avanti >>

Il sistema consente di indicare se la fattura sia stata emessa secondo le modalita previste dall’art.
73 del DPR 633/72.

La figura riportata alla pagina seguente mostra le altre informazioni, alcune delle quali obbligatorie
(contraddistinte dal simbolo “*”), necessarie per completare I'immissione dei dati riferiti a ciascuna fattura.

Per ciascuna sezione di riepilogo & necessario, dopo aver valorizzato i dati in coerenza con le regole di
compilazione indicate nell’apposita guida®, utilizzare il tasto Aggiungi per immettere i dati nel sistema.

4 Cfr. la guida Regole per la compilazione Modello 001 — FORNITORE — INVIO FATTURE

10
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BENVENUTO: SERENA

- Fatture [g) Istanze [] Ricognizione debiti & Utilizzi del Credito | Gestione Impresa [] Deleghe 43} Ultilita

Home Area Operativa Immissione dati fattura Modifica Lotto o Distinta di trasmissione

Modifica lotto o Distinta di frasmissione - Immissione dati generali della fattura

*Dati obbligatori

 Riepilogo Lotto o Distinta di tr

Amministrazione ! Ufficio

ALTRO Ente 513 - ALTRO Ente 813

Descrizione (o ldentificativo) Distinta Data Immissione

invio trasmissione on line 30/06/2014

— Dati D

Descrizione | Causale

Tipo documento: Data emissione

TDO1 - Fattura [~] 300612014
Numero documento Importo totale documento
22/2014

Importo imponibile della fattura™ Totale imposta della fattura®

0,00 €

Art. 73 - Documento emesso secondo le modalita
stabilite con DM ai sensi dell'Art. 73 DPR 633/72

55000 €

000 €

m Aliquote

Aliquota IVA Codice esenzione IVA

Esente E - El
Totale imponibile per aliguota® Totale imposta per aliguota
0,00 € 0,00 €
 Distribuzione per CIG / CUP
Importo per CIG / CUP*
0,00 €
Codice CIG Codice CUP
- Dettaglio Pag
Data scadenza pagamento Importo pagamento
£
Giorni termini di pagamento Data di riferimento term

|
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Ogni volta che viene premuto il tasto Aggiungi (v. figura alla pagina precedente), il sistema aggiorna la
rispettiva sezione di riepilogo, riportando le informazioni immesse, come rappresentato nell’esempio della

figura seguente.

Riepilogo Aliquote

Aliquota IVA Codice esenzione VA
Esente |Z| - |Z|
Totale imponibile per aliquota® Totale imposta per aliquota
000 £ 0,00 £
Aggiungi

Riepilogo Aliquote

Totale imponibile per

Totale imposta per
aliquota

zioni Aliquota Codice esenzione
IVA IVA aliquota

‘ =] 10% €500,00 €50,00

N.B.:

Prima dell’invio definitivo dei dati, & sempre possibile cancellare le informazioni immesse
attraverso il tasto Elimina © posto nella colonna Azioni.

12
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Dopo aver salvato i dati riferiti ad una o pil fatture’, & possibile procedere alla trasmissione della distinta
utilizzando il tasto Invio Distinta.

BENVENUTO: SERENA PCCPERSONAFISICA (Creditore PCCPERSONAFISICA SERENA) / Disconnetti (l_)

Fatture [g Istanze [J] Ricognizione debiti & Utilizzi del Credito § Gestione Impresa [] Deleghe &3 Utilita

Home Area Operativa Immissione dati fattura Modifica Lotto o Distinta di trasmissione

o Salvataggio avvenuto con successo.

Modifica Lotto o Distinta di frasmissione

 Riepilogo Lotto o Distinta di

Amministrazione / Ufficio

ALTRO Ente 513 - ALTRO Ente 513

Codice Ufficio PCC Codici Uffici IPA
01-DEW

Descrizione (o Identificativo) Distinta® Data Immissione
invio trasmissione on line 30/06/2014

Elenco Documenti

Azioni Tipe documento Data emissione Numere documento Importo Stato documento
s % ¢ Fatura 30/06/2014 55 €550,00 Boza
e
‘ Chiudi | | Salva ‘ ‘ Agaiungi Fatturaj ‘ ‘ Invio Distinta ‘
)

5 - .
Una distinta deve contenere almeno una fattura.

13 |
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1.2. Ricezione delle fatture (Utenti PA)

Le istruzioni contenute nel presente paragrafo sono destinate agli utenti della pubblica amministrazione
(utenti PA). Per le istruzioni riferite ai creditori (fornitori) si rimanda al Paragrafo 1.1.

N.B. — Per le fatture elettroniche, trasmesse per mezzo del sistema di interscambio (SDI), I'immissione
manuale non deve essere effettuata, in quanto i dati sono acquisiti automaticamente® dal sistema PCC.

Le fatture inviate alle PA sono raggruppate in distinte (o lotti) di trasmissione’. In particolare ciascuna
distinta deve essere caratterizzata da una Descrizione, che identifica il singolo invio (ad esempio, il campo
Descrizione puo essere valorizzato con il numero progressivo dell’invio attribuito dal fornitore, oppure con il
numero di raccomandata con cui e stata effettuata la trasmissione, ecc.).

Dopo aver effettuato 'accesso al sistema, attraverso la voce di menu Fatture = Immissione dati fattura é
possibile, attraverso una procedura guidata, immettere, per ciascun creditore, i dati generali e di riepilogo
riferiti alle fatture, come illustrato nelle schermate che seguono.

dello Stato

Piattaforma @ certificazione dei crediti

Home | Richiesta Assistenza

BENVENUTO: SERENA PCCPERSONAFISICA (Creditore PCCPERSONAFISICA SERENA) / Disconnetti (1)
[ Istanze [3] Ricognizione debiti & Utilizzi del Credito 7 Gestione Impresa [] Deleghe 453 Utilita

[5 Immissione dati T,g'nura]

ttura

|# Consultazione fatture
@ Ricerca fatture

Aggiungi Distinta
| Gestione Elaborazioni Massive

~ Dati di ricerca

Ente debitore:

= B

Data Immissione Descrizione (o Identificativo) Distinta

Cerca Pulisci

® Cfr. la guida Regole tecniche per la comunicazione dei dati delle fatture — Modalita di trasmissione, Paragrafo
7.1.
Il lotto di trasmissione & un dato obbligatorio nel tracciato per l'invio delle fatture elettroniche attraverso il
sistema di interscambio (SDI), definito dal DM 55/2013.

14


http://certificazionecrediti.mef.gov.it/CertificazioneCredito/documents/Regole_tecniche_per_la_comunicazione_dei_dati_delle_fatture_Modalita_di_trasmissione.pdf

Ragioneria
NIEF) &2
IGICS — Uff.IV

Dalla pagina operativa di trasmissione dei lotti (o distinte) il sistema garantisce la ricerca e la relativa
visualizzazione di alcune informazioni relative a lotti (o distinte) precedentemente lavorati, come
raffigurato in figura seguente.

Inoltre, attraverso i tasti funzione posti nella colonna Azioni, in corrispondenza della distinta di trasmissione
che s’intende lavorare, il sistema consente:

attraverso il tasto Dettaglio, rappresentato dall'icona " la visualizzazione del dettaglio del lotto
(o distinta);
attraverso il tasto Modifica distinta, rappresentato dall'icona = l'inserimento dei dati riferiti al

lotto (o distinta) nonché dei dati delle relative fatture;

attraverso il tasto Invia distinta, rappresentato dall'icona “# l'invio dei dati riferiti al lotto (o
distinta) nonché dei dati delle relative fatture;

attraverso il tasto Elimina, rappresentato dall'icona @ la possibilita di eliminare un precedente
inserimento. Questa operazione € consentita solo nel caso in cui la trasmissione si trovi nello stato
di in lavorazione.

Attraverso il tasto Aggiungi distinta, posizionato in alto a destra nella pagina € possibile avviare un nuovo
processo di inserimento dei dati.

15

BENVENUTO: SERENA PCCPERSONAFISICA (Creditore PCCPERSONAFISICA SERENA) / Disconnetti d)

Fatture [g) Istanze || Ricognizione debiti M Utilizzi del Credito " Gestione Impresa [] Deleghe 3 Utilita

Home Area Operativa Immissione dati fattura
Elenco lotti (o distinte) di trasmissione
Aggiungi Distinta

Dati di ricerca

Ente debitore:

Data Immissione Descrizione (o Identificativo) Distinta
Cerca Pulisci
Gememl trovati: 9 \
Azioni DATA IMMISSIONE = gtato Descrizione (o Identificativo) Distinta Amministrazione / Ente - Ufficio Sa
e 8 30/06/2014 In Lavorazione  xxx Comune di Mantova - Comune di Mantova
e & 29/06/2014 In Lavorazione  mia distinta Comune di Mantova - Comune di Mantova
29/06/2014 Inviata Distinta Andrea Oggi Comune di Mantova - Comune di Mantova
o L& & 28/06/2014 In Lavorazione  Lotto invio fatture di Paolo Comune di Mantova - Ufficio 2

- J

N.B.:

Se una distinta € nello stato /nviata € consentita la sola visualizzazione dei dati immessi; se, invece,
e nello stato In lavorazione & consentito anche la modifica dei dati. Infine, per le distinte che
contengono tutti i dati necessari alla trasmissione, € possibile procedere all’invio.
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Dopo aver premuto il tasto Aggiungi distinta si accede alla schermata rappresentata nella figura seguente,
nella quale, se si & abilitati a pil uffici, occorre selezionare I'ufficio del’ Amministrazione/Ente per il quale si
intendono inserire i dati relativi alle fatture.

BENVENUTO: SERENA PCCRESPONSABILE (Responsabile Comune di Mantova) / Disconnetti @_)

Fatture |g Istanze || Ricognizione debiti & Utilizzi del Credito (3 Gestione Amministrazione/Ente =2 Gestione Ufici & Registrazione Creditori 4§ Utilita

Home Area Operativa Immissione dati fattura Aggiungi Distinta

Selezione Ufficio dell Amministrazione/Ente debitore

Selezionare un Ufficio del’Amministrazione o dell'Ente pubblico per cui siintendono inserire i dati relativi alle fatture.

* Dati obbligatori

* Urficio:

{PCC = 02-B3L) - Ufficio 2 =

(‘

J

Avanti >>

Nella schermata successiva deve essere specificato il creditore intestatario delle fatture che saranno incluse
nella distinta. E possibile identificare direttamente il creditore attraverso il suo codice fiscale.
Alternativamente puo essere utilizzato il campo Denominazione Fornitore.

16



Ragioneria
E F Generale
dello Stato

IGICS — Uff.IV

BENVENUTO: SERENA PCCRESPONSABILE (Responsabile Comune di Mantova) / Disconnetti (1)

Fatture [g Istanze [7] Ricognizione debiti & Utilizzi del Credito (3 Gestione Amministrazione/Ente =2 Gestione Ufici & Registrazione Creditori &) Utilita

Home Area Operativa Immissione dati fattura Aggiungi Distinta

Individuazione del Fornitore

Effettuare una ricerca per individuare il Fornitore che ha emesso le fatture. Nel caso in cui il Fomitore non fosse censito in anagrafica allora utilizzare il tasto “Inserisci un Fornitore™
perindicare i dati del Fornitore e proseguire con limmissione dei dati della distinta.

Codice Fiscale Fornitore Denominazione Fornitore

0 e 020l 4 lafreccia

| Annulla | | Cerca | | Pulisci ‘

Elementi trovati: 1

Elenco Fornitori
ioni Codice fiscale Partita IVA Tipo Azienda Denominazione

Sede Legale

Eq 034 TN e UMM | Societa' LA FRECCIA Roma

Qualora i criteri utilizzati per la ricerca del fornitore non restituiscano alcun risultato, il sistema consente
I'inserimento manuale dei dati identificativi del creditore.

BENVENUTO: SERENA PCCRESPONSABILE (Responsabile Comune di Mantova) / Disconnetti l'JJ

Fatture [g] Istanze [J] Ricognizione debiti & Utilizzi del Credito (3 Gestione Amministrazione/Ente =3 Gestione Uffici & Registrazione Creditori (23 Utilita

Home Area Operativa Immissione dati fattura Aggiungi Distinta

Nessun dato trovato

Individuazione del Fornitore

Effettuare una ricerca per individuare il Fornitore che ha emesso le fatture. Mel caso in cui il Fornitore non fosse censito in anagrafica allora utilizzare il tasto "Inserisci un Fornitore™
perindicare i dati del Fornitore e proseguire con l'immissione dei dati della distinta.

Codice Fiscale Fornitore Denominazione Fornitore

| Annulla | ‘ Cerca | | Pulisci |

Digitare manualmente i dati del fornitore




Ragioneria
E F Generale
dello Stato

IGICS — Uff.IV

Identificato il creditore intestatario delle fatture da includere nella distinta, attraverso il tasto == presente
nella colonna Azioni, e possibile avviare il processo di immissione dei dati.

BENVENUTO: SERENA PCCPERSONAFIS reditore PCCPERSONAFISICA SERENA) / Disconne

Fatture [g) Istanze [ Ricognizione debiti M Utilizzi del Credite ' § Gestione Impresa [] Deleghe &} Utilita

Home Area Operativa Immissione dati fattura ggiungi Distinta

Immissione dati distinta

Indicare la descrizione (o identificativo) della distinta.

Amministrazione / Ufficio

ALTRO Ente $13 - ALTRO Ente 513

Codice Ufficio PCC Codici Uffici IPA
01-DEW
Beonnsin fo-idontifieativel-Bisk

BENVENUTO: SERENA PCCPERSONAFISICA (Creditore PCCPERSONAFISICA SERENA) / Disconnetti (')

Fatture [a Istanze [] Ricognizione debiti & Utilizzi del Credito ' § Gestione Impresa ] Deleghe ) Utilita

Home Area Operativa Immissione dati fattura Modifica Lotto o Distinta di trasmissione

o La Distinta e' stata creata correttamente. E' possibile immettere 1 dati delle fatture.

odiica Loto o Distnta i rasmissione

— Riepiloge Lotto ¢ Distinta di tr issione

Amministrazione / Ufficio

ALTRO Ente $13 - ALTRO Ente S13

Cedice Ufficio PCC Codici Uffici IPA

01-DEW

Descrizione (o ldentificativo) Distinta Data Immissione

invio trasmissione on line 30/06/2014

| Chiudi ‘ | Salva ‘ | Aggiungi Fattura
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E ora possibile, attraverso il tasto Aggiungi fattura, immettere i dati riferiti alle fatture contenute nella
distinta di trasmissione.

La struttura dei dati, necessari all'inserimento delle informazioni relative alle fatture che si intendono
trasmettere, ricalca quella del tracciato XML previsto per la fattura elettronica.

Nella schermata che segue, riferita ai dati di riepilogo della fattura, devono essere immesse le seguenti
informazioni:

e numero del documento;
e data di emissione;
e importo totale documento.

BENVENUTO: SERENA PCCPERSONAFISICA (Creditore PCCPERSONAFISICA SERENA) [ Disconnetti @

Fatture [g) Istanze [ Ricognizione debiti & Utilizzi del Credito | § Gestione Impresa [) Deleghe 53 Utilita

Home Area Operativa Immissione dali fattura Modifica Lotto o Distinta di trasmissione

Modifica lotto o Distinta di trasmissione - Immissione dati di riepilogo della fattura

* Dati obbligatori

— Riepilogo Lotto o Distinta di tr:

Amministrazione ! Ufficio

ALTRO Ente 513 - ALTRO Ente 513

Codice Ufficio PCC Codici Ufici IPA
01-DEW

Descrizione (o Identificativo) Distinta Data Immissione
invio trasmissione on ling 30/06/2014

/———mo \
Tipo documento:” Numero documento™
TDO1 - Fattura =] 2212014
Data emissione (gg/mmiaaaa)”™ Importo totale documento™
172014 550 €
Art. 73 - Documento emesso secondo le modalita

\ stabilite con DM ai sensi dell'Art. 73 DPR 633/72

Annulla Avanti >

N.B.:

Il sistema consente di indicare se la fattura sia stata emessa secondo le modalita previste dall’art.
73 del DPR 633/72.
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La figura riportata alla pagina seguente mostra le altre informazioni, alcune delle quali obbligatorie
(contraddistinte dal simbolo “*”), necessarie per completare I'immissione dei dati riferiti a ciascuna fattura.

Per ciascuna sezione di riepilogo & necessario, dopo aver valorizzato i dati in coerenza con le regole di
compilazione indicate nell’apposita guida®, utilizzare il tasto Aggiungi per immettere i dati nel sistema.

cfr. la guida Regole per la compilazione Modello 001 — FORNITORE — INVIO FATTURE
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IGICS — Uff.IV

BENVENUTO: SERENA

- Fatture [g) Istanze [] Ricognizione debiti & Utilizzi del Credito | Gestione Impresa [] Deleghe 43} Ultilita

Home Area Operativa Immissione dati fattura Modifica Lotto o Distinta di trasmissione

Modifica lotto o Distinta di frasmissione - Immissione dati generali della fattura

*Dati obbligatori

 Riepilogo Lotto o Distinta di tr

Amministrazione ! Ufficio

ALTRO Ente 513 - ALTRO Ente 813

Descrizione (o ldentificativo) Distinta Data Immissione

invio trasmissione on line 30/06/2014

— Dati D

Descrizione | Causale

Tipo documento: Data emissione

TDO1 - Fattura [~] 300612014
Numero documento Importo totale documento
22/2014

Importo imponibile della fattura™ Totale imposta della fattura®

0,00 €

Art. 73 - Documento emesso secondo le modalita
stabilite con DM ai sensi dell'Art. 73 DPR 633/72

55000 €

000 €

m Aliquote

Aliquota IVA Codice esenzione IVA

Esente E - El
Totale imponibile per aliguota® Totale imposta per aliguota
0,00 € 0,00 €
 Distribuzione per CIG / CUP
Importo per CIG / CUP*
0,00 €
Codice CIG Codice CUP
- Dettaglio Pag
Data scadenza pagamento Importo pagamento
£
Giorni termini di pagamento Data di riferimento term

|
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Ogni volta che viene premuto il tasto Aggiungi (v. figura alla pagina precedente) il sistema aggiorna la

rispettiva sezione di riepilogo, riportando le informazioni immesse, come rappresentato nell’esempio della
figura seguente.

Riepilogo Aliquote

Aliquota IVA Codice esenzione VA
Esente |Z| - |Z|
Totale imponibile per aliquota® Totale imposta per aliquota
000 € 000 €
Aggiungi
Riepilogo Aliquote
zioni Aliquota Codice esenzione Totale imponibile per Totale imposta per
IVA IVA aliquota

aliquota
' g 10%

€500,00 €50,00

N.B.:

Prima dell’invio definitivo dei dati, € sempre possibile cancellare le informazioni immesse
attraverso il tasto Elimina < posto nella colonna Azioni.
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Dopo aver salvato i dati riferiti ad una o pil fatture®, & possibile procedere alla trasmissione della distinta
utilizzando il tasto Invio Distinta.

BENVENUTO: SERENA PCCPERSONAFISICA (Creditore PCCPERSONAFISICA SERENA) / Disconnetti (l_)

Fatture [g Istanze [J] Ricognizione debiti & Utilizzi del Credito § Gestione Impresa [] Deleghe &3 Utilita

Home Area Operativa Immissione dati fattura Modifica Lotto o Distinta di trasmissione

o Salvataggio avvenuto con successo.

Modifica Lotto o Distinta di frasmissione

 Riepilogo Lotto o Distinta di

Amministrazione / Ufficio

ALTRO Ente 513 - ALTRO Ente 513

Codice Ufficio PCC Codici Uffici IPA
01-DEW

Descrizione (o Identificativo) Distinta® Data Immissione
invio trasmissione on line 30/06/2014

Elenco Documenti

Azioni Tipe documento Data emissione Numere documento Importo Stato documento
s % ¢ Fatura 30/06/2014 55 €550,00 Boza
e
‘ Chiudi | | Salva ‘ ‘ Agaiungi Fatturaj ‘ ‘ Invio Distinta ‘
)

9 . .
Una distinta deve contenere almeno una fattura.

23 |




Ragioneria

I\QEF o

dello Stato

IGICS — Uff.IV

1.3.Rifiuto delle fatture

La funzione di rifiuto delle fatture sara oggetto di una successiva installazione, pertanto verra illustrata in
una versione successiva della presente guida.
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1.4. Contabilizzazione delle fatture

La funzione di contabilizzazione delle fatture sara oggetto di una successiva installazione, pertanto verra
illustrata in una versione successiva della presente guida.

25
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1.5. Comunicazione dei debiti scaduti

La funzione di comunicazione dei debiti scaduti sara oggetto di una successiva installazione, pertanto verra
illustrata in una versione successiva della presente guida.

26
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1.6. Pagamento delle fatture

La funzione di pagamento delle fatture sara oggetto di una successiva installazione, pertanto verra illustrata
in una versione successiva della presente guida.

27
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2. lIstruzioni operative per la consultazione e la ricerca dei dati delle fatture

Sul sistema PCC sono presenti diverse funzionalita di consultazione e ricerca dei dati immessi.

Con le prossime installazioni saranno rese disponibili nuove modalta di interrogazione e reporting.
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2.1. Consultazione per creditore/debitore

Attraverso la voce di menu Fatture = Consultazione per creditore/debitore possono essere visualizzati in
maniera aggregata o per ciascun debitore/creditore gli importi riferiti alle:

e  Fatture inviate;

e Fatture ricevute;

e Fatture rifiutate;

e Fatture contabilizzate;
e Importi certificati;

e Importi ceduti;

e Importi pagati;

e Totale fatture immesse;
e Importiin scadenza;

e Importi scaduti.

Consyltazione per creditore jzine Iaftun

Cc [@ Ricerca fatture

|=] Gestione Elaborazioni Massive

— Dati Fornitore
Codice Fiscale Denominazione

Cerca Pulisci campi
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Home Ares Operstive Consultazicne fatture

Consultazione fatture

Dati Fornitore
Codice Fiscale Denominazione

e
N\
Fatture Inviate Fatture Ricevute Fatture Rifiutate Fatture Contabilizzate Importi Certificati Importi Ceduti  Importi Pagati Totale fatture immesse

€ 9.555.56 € 20.900,00 €000 €000 €0.00 €000 €000 € 30.455.56
] L/

Elementi trovati: &

Saldi distinti State del Debito
Azioni ) ?609 figcale/Denominazione fornitore Fatture Inviate = Fatture Ricevute Fatture Rifiutate Fatture Contabilizzate Importi Certificati \
C‘.\ MSTMHLEDE1207T08 X/ MASTROGICWANNI MICHELE €000 € 20.600.00 €000 €0.00 €000
C‘E\ FCCSRNTELE4ERST )/ Serena € 2.600,00 £0.00 £0,00 £€0.00 €000
Q TRMPRPEEP17THE01Vipaolo £0.00 £€100.00 £0,00 £0.00 £0.00
Q FCCSRNTELE4ERSTNPCCPERSONAFISICA SERENA € 4.355,56 €000 £0,00 €000 €000
Q wMRCTBSZBUBZNJ'MamD £.400,00 € 200,00 €000 £€0.00 €0.00/
\

Nella colonna Azioni attraverso il tasto & possibile navigare il dettaglio fino alla visualizzazione della
singola fattura.
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2.2. Ricerca fatture

Ragloneria
Gen e

dello Stato

Piattaforma :1=¢ EleSasiale:vale) sloRe (I Rel¢=lebinl

Home | Richiesta Assi

=0 1 (oA (Tl IS B Responsabile Comune di Grifopoli Tre AMM B2 / pisconnetti (1)

s Istanze [2] Ricognizione debiti & Utilizzi del Credito

3 Gestione Amministrazione/Ente =3 Gestione Uffici & Registrazione Creditori ¢} Utilita
[@ Immissione dati fattura

[2 Consultazione per creditore jaooalatiue

[@ Ricercafatture

ESNOME ETaD0razioni Massive

— Dati Fornitore
Codice Fiscale Denominazione

Cerca Pulisci campi

Attraverso la voce di menu Fatture = Ricerca fatture il sistema consente la ricerca e la visualizzazione dei
dati riferiti alle singole fatture immesse.

La funzione consente di indicare alcuni criteri di ricerca per la selezione della singola fattura. Nella colonna

#

Azioni attraverso il tasto e possibile visualizzarne il dettaglio.
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BENVENUT! REMA PCCRE SPON SABILE [Responssbdls Comuns di Mantow:

| Famure [ ktanze || RicognizinedzoRl A LANzzicel Credho (3 Gestione AMmnitazine€ne =2 Costone UMl 5, Reglstazions CredRon &5 LAIRS

mome Area Opersihg  Fiicerca Fatture

Ricerca Fatture

r Dati di ricerca
CoMics Flscals Denominazions
Dats Emissions dal [gpimmbyy) Data Emisslons al (goémmbyr)
Mumsre documsnto itsto documsnto
- 5
Tipo documento:
- (]

Elemanl tnuzfk 21
l faiomi  Codice NiscaleDenominazions fornitc) | AmministrazionsiUTficko &) Codica PCC &) Mumero documento (4§ Dats Emisslons &) Impo
@, GRFMRCTESEL1E2N | Marco Comune dl Manioa ! Comune dl Marioa  00-21 -] 200014
@, GRFMRCTESEL1EZN | Marco Comune dl Mantoa ! Comune dl Marioa  00-21 HHHOI3 e Sl B
9, GRFMRCTESEL1EZN | Marco Comune dl Mantoa ! Comune dl Marioa  00-21 e e Sl B
-, GRFMRCTESIEL1EZN | Marco Comune dl Manioa ! Comune dl Mamioa | 00-2v1 33 ZE0E204
@, GRFMRCTES2EL1E2N | Maroo ‘Comune dl Maniowa | Comune dl Mamioa | 00-21 a8 ZEN0EE014
-, GRFMRCTESIEL1EZN | Marsd Comune dl Manioa ! Comune dl Mamioa | 00-2v1 HHHOT2 ZE0E2014
@, TRMPRPEEP1THSIY /! ek ‘Comune dl Maniowa | Comune dl Mamioa | 00-21 98 ZA0EE04
@, PCCERNTELSESST) ! FomRare Sanena ‘Comune dl Manioa / Comuna dl Mamioa | 00-241 0032014 [egfei Bl BN
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Informazioni utili

Alla pagine http://www.mef.gov.it/certificazionecrediti & possibile trovare:

v i decreti ministeriali volti a disciplinare i rapporti di credito e debito tra la Pubblica

Amministrazione e le imprese fornitrici;

v’ le circolari interpretative emanate dalla Ragioneria Generale dello Stato.

Nella sezione Richiesta Assistenza, disponibile sulla Home Page del sistema PCC, € possibile
consultare le risposte ai quesiti pil comuni pervenuti al servizio di assistenza.

. Piattaforma
EH-

iRla certificazione dei crediti

Login
at
4 N
.y UTENTE
Cognome* PROVA
Ematl® UTENTE PROVA@MALIT
Codicy Flocaly’ UTNPRVISHSGHIIEX
Numero al quale si vuole essore richiamati 0699999959
. >
0 sottoscritto DICHIARA. ai sens del D lgs 196 del 2003, & prestare hiberamente ¢ propno consenso o trattamento dei dat personad ol solo fne dells gesticne della

presente nchiesta & assistenza sulla Piattaforma per la centficanions der crediti

Y. Consenso per il tranamento dei doti personali

>



http://www.mef.gov.it/certificazionecrediti
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B VI

* Datx obbligaton

Selezionare il Ruolo per cui si vuole la rich di 2

Inconcato Amminastrazione Debitnce

Selezionare FAmbito per cui si vuole f i la di assi $2

;wzou ]

Cambia Ambito |
Selezionare I'Argomento per cui sl vuole f i la di assi e
Come consuitare gl erron di elaborazione El
LT < -z J
Avanti
Ruolo | Incaricato Amministraziene Debitrice |
Ambito | Accreditamento |
Argomento | Auterizzazieni applicaziene |
Indicazioni

Il me=saggie "Men =i hannao le auterizzazieni per accedere allapplicazione” viene visualizzato gquande =i prova ad accedere alla Piattaferma con
credenziali utilizzate per akri applicativi MEF, senza aver completate la procedura di accreditamento.

Il problema & stato rizolto?

o sl o NO

|Alm|la||hdieﬁo‘|ﬂva\|i|
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Qualora, dopo aver consultato la documentazione, non sia stata trovata una risposta
soddisfacente alle proprie esigenze, € possibile sottoporre un quesito al servizio di assistenza
rispondendo “NO” alla domanda “Il problema é stato risolto?” e fornendo tutte le informazioni utili
alla comprensione della problematica, allegando eventualmente uno o piu file, nella successiva
schermata.

Ruele Incaricato Amministrazione Debitrice

Ambito Accreditamento

Argomento Autorizzazioni applicazione
~Indicazioni

Il messaggio "Nen si hanno le autorizzazioni per accedere allapplicazione” viene visualizzate guando si prova ad accedere alla Piattaforma con
credenziali utlizzate per altri applicativi MEF, senza aver completato la precedura di accreditamento

Il problema & stato risolto?

S8l = NO

Annglla Indi n:l Avanti |

Ruolo
incaricato Amminisirazione Debitrice
Amibite
. Accreditamenta
Argomento

Autorizzazionl appicazions

Descrizione problema riscontrate  *

Bo effettuato tutti i passa 1la guida ma al passc 3 il sistema mi

restituisce il messaggiz "I

Eventuale numero di richiesta assistenza precedente relativa al medesimo argomento

~ Eventuali Allegati _\
Allegate Scegli fle | HO PCC.docx

Allegato 2 Scagli file | M2ssun file selezionato

Allegato 3

Scegli file | Nessun file selezionato

b
.ﬁnmlll Indl’nl Avanti I
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Tutte le richieste pervenute saranno prese in carico nel minor tempo possibile. Laddove il
qguesito necessiti di un ulteriore livello di approfondimento, esso sara sottoposto alle strutture

competenti.
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