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Premessa  

La presente guida integra le Regole tecniche per la comunicazione dei dati delle fatture – Modalità di 
trasmissione, con particolare riferimento alle istruzioni operative contenute nel Paragrafo 7. È 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 l’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 è particolarmente indicata per i soggetti che devono comunicare un 
numero contenuto di informazioni (poche decine di fatture al mese). 
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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), l’immissione 
manuale non deve essere effettuata, in quanto i dati sono acquisiti automaticamente1 dal sistema PCC. 

Le fatture inviate alle PA sono raggruppate in distinte (o lotti) di trasmissione2. In particolare ciascuna 
distinta deve essere caratterizzata da una Descrizione, che identifica il singolo invio (ad esempio, il campo 
Descrizione può essere valorizzato con il numero progressivo dell’invio attribuito dal fornitore, oppure con il 
numero di raccomandata con cui è stata effettuata la trasmissione, ecc.). 

Dopo aver effettuato l’accesso al sistema, attraverso la voce di menù Fatture  Immissione dati fattura è 
possibile, attraverso una procedura guidata, immettere i dati generali e di riepilogo riferiti alle fatture come 
illustrato nelle schermate che seguono.  

 

 
 

                                                           
1
 Cfr. la guida Regole tecniche per la comunicazione dei dati delle fatture – Modalità di trasmissione, Paragrafo 

7.1. 
2
 Il lotto di trasmissione è un dato obbligatorio nel tracciato per l’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 possibilità di eliminare un precedente 
inserimento. Questa operazione è 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 è possibile avviare un nuovo 
processo di inserimento dei dati. 
 

 

 

 

 

N.B.: 
Se una distinta è nello stato Inviata è consentita la sola visualizzazione dei dati immessi; se, invece, 
è nello stato In lavorazione è consentita anche la modifica dei dati. Infine, per le distinte che 
contengono tutti i dati necessari alla trasmissione, è 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 l’Amministrazione/Ente debitore destinataria delle fatture che saranno incluse 
nella distinta. 

È possibile identificare direttamente l’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.  

 
 
 
 
 
 
 

 

  

                                                           
3
 Cfr. la guida Regole per la compilazione Modello 001 – FORNITORE – INVIO FATTURE 

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. 
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Dopo aver specificato l’ufficio destinatario delle fatture che saranno incluse nella distinta, occorre 
immettere una descrizione (o identificativo) della distinta e procedere al salvataggio dei dati. 

 
 

È ora possibile, attraverso il tasto Aggiungi fattura, immettere i dati riferiti alle fatture contenute nella 
distinta di trasmissione. 



 
IGICS – Uff.IV 
 

 

9 

 
 

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: 

 numero del documento; 

 data di emissione; 

 importo totale documento. 



 
IGICS – Uff.IV 
 

 

10 

 
 
 

 

 

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

Per ciascuna sezione di riepilogo è necessario, dopo aver valorizzato i dati in coerenza con le regole di 
compilazione indicate nell’apposita guida4, utilizzare il tasto Aggiungi per immettere i dati nel sistema.  

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

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

 

 

 

 

 

  

N.B.:  
Prima dell’invio definitivo dei dati, è 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 più fatture5, è possibile procedere alla trasmissione della distinta 
utilizzando il tasto Invio Distinta.  

 

  

                                                           
5
 Una distinta deve contenere almeno una fattura. 
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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), l’immissione 
manuale non deve essere effettuata, in quanto i dati sono acquisiti automaticamente6 dal sistema PCC. 

Le fatture inviate alle PA sono raggruppate in distinte (o lotti) di trasmissione7. In particolare ciascuna 
distinta deve essere caratterizzata da una Descrizione, che identifica il singolo invio (ad esempio, il campo 
Descrizione può essere valorizzato con il numero progressivo dell’invio attribuito dal fornitore, oppure con il 
numero di raccomandata con cui è stata effettuata la trasmissione, ecc.). 

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

 

 

  

                                                           
6
 Cfr. la guida Regole tecniche per la comunicazione dei dati delle fatture – Modalità di trasmissione, Paragrafo 

7.1. 
7
 Il lotto di trasmissione è un dato obbligatorio nel tracciato per l’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 possibilità di eliminare un precedente 
inserimento. Questa operazione è 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 è possibile avviare un nuovo 
processo di inserimento dei dati. 
 

 

 

 

 

N.B.: 
Se una distinta è nello stato Inviata è consentita la sola visualizzazione dei dati immessi; se, invece, 
è nello stato In lavorazione è consentito anche la modifica dei dati. Infine, per le distinte che 
contengono tutti i dati necessari alla trasmissione, è 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 è abilitati a più uffici, occorre selezionare l’ufficio dell’Amministrazione/Ente per il quale si 
intendono inserire i dati relativi alle fatture. 

 
 

Nella schermata successiva deve essere specificato il creditore intestatario delle fatture che saranno incluse 
nella distinta. È possibile identificare direttamente il creditore attraverso il suo codice fiscale. 
Alternativamente può essere utilizzato il campo Denominazione Fornitore. 
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Qualora i criteri utilizzati per la ricerca del fornitore non restituiscano alcun risultato, il sistema consente 
l’inserimento manuale dei dati identificativi del creditore.  
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Identificato il creditore intestatario delle fatture da includere nella distinta, attraverso il tasto presente 
nella colonna Azioni, è possibile avviare il processo di immissione dei dati. 
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È 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: 

 numero del documento; 

 data di emissione; 

 importo totale documento. 

 
 
 

 

 

 

N.B.:  
Il sistema consente di indicare se la fattura sia stata emessa secondo le modalità 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 l’immissione dei dati riferiti a ciascuna fattura. 

Per ciascuna sezione di riepilogo è necessario, dopo aver valorizzato i dati in coerenza con le regole di 
compilazione indicate nell’apposita guida8, utilizzare il tasto Aggiungi per immettere i dati nel sistema.  

                                                           
8
 Cfr. la guida Regole per la compilazione Modello 001 – FORNITORE – INVIO FATTURE 
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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. 

 

 

 

 

 

  

N.B.:  
Prima dell’invio definitivo dei dati, è 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 più fatture9, è possibile procedere alla trasmissione della distinta 
utilizzando il tasto Invio Distinta.  

 

 

  

                                                           
9
 Una distinta deve contenere almeno una fattura. 
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1.3. Rifiuto delle fatture 

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

La funzione di contabilizzazione delle fatture sarà oggetto di una successiva installazione, pertanto verrà 
illustrata in una versione successiva della presente guida. 
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1.5.  Comunicazione dei debiti scaduti 

La funzione di comunicazione dei debiti scaduti sarà oggetto di una successiva installazione, pertanto verrà 

illustrata in una versione successiva della presente guida. 
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1.6.  Pagamento delle fatture 

La funzione di pagamento delle fatture sarà oggetto di una successiva installazione, pertanto verrà illustrata 
in una versione successiva della presente guida. 
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2. Istruzioni operative per la consultazione e la ricerca dei dati delle fatture 

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

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

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

 Fatture inviate; 

 Fatture ricevute; 

 Fatture rifiutate; 

 Fatture contabilizzate; 

 Importi certificati; 

 Importi ceduti; 

 Importi pagati; 

 Totale fatture immesse; 

 Importi in scadenza; 

 Importi scaduti. 
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Nella colonna Azioni attraverso il tasto  è possibile navigare il dettaglio fino alla visualizzazione della 
singola fattura. 
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2.2.  Ricerca fatture 

 

 

Attraverso la voce di menù 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  è possibile visualizzarne il dettaglio. 
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Informazioni utili 

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

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

Amministrazione e le imprese fornitrici;  

 le circolari interpretative emanate dalla Ragioneria Generale dello Stato.  

 
Nella sezione Richiesta Assistenza, disponibile sulla Home Page del sistema PCC, è possibile 

consultare le risposte ai quesiti più comuni pervenuti al servizio di assistenza.  

 
 
 

 

http://www.mef.gov.it/certificazionecrediti
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Qualora, dopo aver consultato la documentazione, non sia stata trovata una risposta 
soddisfacente alle proprie esigenze, è possibile sottoporre un quesito al servizio di assistenza 
rispondendo “NO” alla domanda “Il problema è stato risolto?” e fornendo tutte le informazioni utili 
alla comprensione della problematica, allegando eventualmente uno o più file, nella successiva 
schermata.  
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Tutte le richieste pervenute saranno prese in carico nel minor tempo possibile. Laddove il 
quesito necessiti di un ulteriore livello di approfondimento, esso sarà sottoposto alle strutture 
competenti. 

 


