intercent-ER..

Sistema Telematico Acquisti (SATER):
manuale per ’'Operatore Economico

Gestione Ordini, Documenti di Trasporto e Fatture

Versione 2.0
Data: 25/05/2023




Sommario

1 INTRODUZIONE....cccetttttereeeerererereresresesesseserssessssesssssssssrsssssssssesssssssssssssssssesssssssssssssssssesesasassssasnsas 3
2 LISTA DOCUMENTI INVIAT . ueutetterererereerereeeseererscesessessssssssessssssssesasssssssssssssssssessssssssssssnsssssasasasses 4
2.1 Nuovo Documento Di TraSPOItO........cccuuceeeurireesisreesissnessssnsisssasisssnssssnssssssssssssssssnsssssassssssssssnss 5
CoMPIlAZIONE AOCUMENLO ........eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeieeeereeieessereneessssnssesssssseesssnsssssssnsssssssnsssssssnsssssssnnnans 7

SCICZIONA OFUINE....eueennereneeeneerererneererseresesesseressssssessssssssesssessssesssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssnnns 17

SGANCIA OFAINE ......eeeeeeeeeeeeeeeieeeriieeenieisseesesenssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssssssssnnssssssssses 19

1Y [ 2 20

03\ [V1o1V7o [ oo [ 4 A7 | (s [P N 22
Compilazione del dOCUMENTO............c..eeeeeeeneeeeereeerenireeneerenieeresereeserrasersessssnssssssssssssessasessnsessnns 24

S€ICZIONA OFUINE.......cceeuueeeeereeereenreereenseereenirerensseerenssessessssssesssssssssssssssssssssssssssnssssssnssesssnsssssnssnssnssosssnnes 38

S@ICZIONGA DT ......c.eeeeeeereeeieereenseereenieerensseesessssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssnssssssnssesssnsssnssnssssnnnes 40

DESEICZIONA OFUINE/DDT ...eeeeeeeeeeeeeerereieirerereennnsssssssesssssssssesssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssesssssnsssssssses 40

1Y L 2 41

2.3 NUOVA NOLA i CreAito .....ccueeueeeienieeereiieiieieireiriireeeerierasieeestensesssesessesnsrssensesssssssnsssssesssnnse 43
Compilazione del dOCUMENTO................eeeeenereeeeeeeeeeeeeereeieeeereeeeteeseenaessesessesssnnsssssssssssssssnssssssnnnes 45

SCICZIONA FATTUI . veuueeeeereeeeenereerernserensesssessssessssssssessssssssssssessssesssssssssssssssssessssssssesssssssssssssssssssssssssssnnss 59

DESCICZIONA FOULTUI . ....cuueeeeenireireeeirnireieesersissssesessssssessesssssssssessessssssessessssssessessssssessenssssssssesssssssnsensannns 60

LY L 2 61

2.4 COPIA DOCUMENTO .....cuuvenirnnirneiieeiieeirnsirnorasosesssessssnsssnsssnsssnssssssssssssssssssssssssssssnssssssssssssssssns 62
2.5 Eliminazione documento “IN [QVOIAZIONE” ..........eueeueeuereirereeieeieeieeiseieseriernsenersssnsensseseensennne 65

3 LISTA DOCUMENTI RICEVUTI .cuuiuiiiiiiieieieteteteretereresessasesesasesesesessssssssasssssssssssssessssssssasasssssasasasase 66

4 TABELLA DELLE FIGURE ...ccuuiiiuiiiiiiiiiiitiitieiitiinieiitieinineineesiieesistsesistssensssistsssesessssrsssesesssesens 70



Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

1 INTRODUZIONE

Il presente manuale illustra le modalita operative per:

e la consultazione dei documenti Ordini, con eventuali notifiche, ricevuti dagli Enti del
Servizio Sanitario Regionale e l'inserimento dei corrispondenti documenti di trasporto
(DDT) da inviare alle Pubbliche Amministrazioni;

e la compilazione, la trasmissione e la visualizzazione delle Fatture indirizzate alle
Pubbliche Amministrazioni (italiane ed estere), non necessariamente iscritte al sistema
NoTI-ER (Nodo Telematico di Interscambio Emilia-Romagna).

Per procedere, € necessario innanzitutto essere registrati al sistema SATER e accedere alla
schermata di login Sistema Acquisti Telematici (SATER), che pu0 essere raggiunta
direttamente dall’indirizzo https://piattaformaintercenter.regione.emilia-romagna.it.

Inoltre, poiché tali funzionalita vengono espletate attraverso il sistema NoTI-ER (Nodo
Telematico di Interscambio Emilia-Romagna), servizio semplificato reso disponibile alle
piccole e medie imprese italiane, per consultare gli ordini ed inviare un documento di
trasporto o wuna fattura, € necessario che [I’Operatore Economico abbia effettuato
rispettivamente la “Registrazione Ordini e DDT PEPPOL” e la “Registrazione Fatture PEPPOL’.
Per maggiori dettagli, consultare i rispettivi manuali.

Le funzionalita di seguito descritte sono valide per gli Operatori Economici che non si avvalgono dei servizi di
un Intermediario per la gestione di Ordini, DDT e Fatture in modalita interoperabile e che hanno gia effettuato
la registrazione alla rete PEPPOL attraverso SATER.

Per ciascun nuovo documento di ordine ricevuto, verra inviata un'e-mail di notifica all’indirizzo e-mail degli
utenti ai quali & stato assegnato il profilo specifico "NoT/-ER Documenti in arrivo ddt e ordini".

ATTENZIONE: i Participant ID 9907 degli Operatori Economici registrati in SATER
precedentemente a giugno 2021, vengono dismessi e sostituiti con il nuovo schema 0210.

Classificazione:
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2 LISTA DOCUMENTI INVIATI

Effettuato I’accesso alla propria Area Riservata, per procedere con la creazione di un nuovo

documento di trasporto, cliccare sulla funzionalita [@]gs[IsTREBIPIEN-MFII e dunque sulla

voce Lista Documenti Inviati.

Sistema Acquisti Telematici Emilia_-Romagna

SATZR

T

Documenti Richiesti da
Terzi

Abilitazione Mercato
Elettronico
Abilitazione SDA

Negozio Elettronico

Consultazioni Preliminari
di Mercato

Contratti

Comunicazioni L1

i, DDT e Fatture

Lista Documenti Inviati

Lista Documenti Ricevuti 9

Aggiornamenti Sater

Figura 1: Ordini, DDT e Fatture - Lista Documenti Inviati

Nella parte alta della schermata che verra visualizzata, € presente innanzitutto un’area di filtro
che consente all’utente di effettuare ricerche, in base ad uno o piu criteri (Registro di Sistema,
Titolo documento, Numero Documento e Tipo Documento) tra i documenti salvati/inviati.

Al di sotto dell’area di ricerca, e presente una toolbar per la gestione degli eventuali
documenti visualizzati nella tabella sottostante, con i seguenti comandi:

«  ‘Nuovo DDT” per compilare ed inviare un nuovo Documento Di Trasporto (DDT),

« ‘Elimina” per eliminare un documento “In lavorazione” (salvato),

- "Copia” per copiare un documento gia predisposto/inviato. Per copiare un documento,
selezionare la riga d’interesse e cliccare sul comando. Il sistema confermera
l'operazione con un messaggio a video e creera una riga intitolata “Copia di ***”;

. ‘Stampa Lista” per stampare le informazioni visualizzate nella tabella sottostante;

. 'Esporta xIs” per esportare in formato x/sx le informazioni visualizzate nella tabella

sottostante.

A seguire, nella tabella verranno mostrati tutti i documenti predisposti (salvati) ed inviati alla
Pubblica Amministrazione. Per ciascun documento, verranno mostrate alcune informazioni
generiche.

Classificazione: . o Lo
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In particolare, un documento puo assumere i seguenti stati:

- In lavorazione: se e stato predisposto (salvato) ed € in attesa di essere inviato;

- Inviato: se e stato correttamente inviato alla P.A.;

- Consegnato: se il sistema ha scaricato da Noti-ER, per il documento di trasporto la
notifica MDN con esito positivo;

- Non Consegnato: se il sistema ha scaricato da Noti-ER, per il documento di trasporto
la notifica MDN con esito negativo.

ATTENZIONE: i documenti relativi alla versione 2.1, che al momento dell’aggiornamento del
Portale alla versione 3.0 risultavano nello stato “In lavorazione”, sono stati aggiornati in
automatico e presentano lo stato “Annullato”.

2.1 Nuovo Documento Di Trasporto

Per creare un nuovo documento di trasporto, a fronte di ordini ricevuti relativamente a
contratti in corso derivanti da procedure di gara e ad acquisti in economia, cliccare sul
comando Nuovo DDT presente nella toolbar posta al di sopra della tabella.

NoTIER|Lista documenti inviati

/9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Registro di Sistema Titolo documento

Seleziona

Apri  Stato

Tipo Documento

N. Righe:6 Elimina Copia

Titolo Documento

Stampa lista

™| Tipo Documento  Seleziona

Esporta xls

Numero Documento

Registro Di Sistema

Data Invio Data Creazione Tipo Documento

)+ Consegnato DDT NoTI-ER 05 01/2019 PI000002-19 09/01/201910:57:55 | 09/01/2019 DDT
mE In lavorazione | DDT NoTI-ER 04 | | 08/06/2017 DDT
af 4 Non Consegnato | DDT NoTI-ER 03 007_11_07_2017 PI000018-17 08/06/2017 09:58:12 | 13/10/2016 DDT
0|/ Inviato | DDT NoTI-ER 02 | 06/2016 PI000171-16 15/06/2016 12:30:24 | 15/06/2016 DDT
Oy 4 Inviato DDT NoTI-ER 01 2017729 PI000170-16 15/06/2016 11:27:34 | 15/06/2016 DDT
a| - Inviato | DDT NoTI-ER 00 | 1111 PI000168-16 14/06/2016 16:43:44 | 13/06/2016 DDT

Figura 2: Nuovo DDT

In alto, nella schermata che verra mostrata, & presente una toolbar con i seguenti comandi
per la gestione del documento:

« ‘Salva” per salvare il documento di trasporto e rendere disponibile la compilazione in
un secondo momento aprendo il documento dalla tabella dei documenti inviati;
« ‘Invia” per inviare il documento di trasporto compilato,

Classificazione:
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- ‘Seleziona Ordine” per associare un ordine al DDT in lavorazione. Per maggiori dettagli
consultare il relativo paragrafo,

« 'Sgancia Ordine” per sganciare [l'ordine precedentemente selezionato dal DDT in
lavorazione. Per maggiori dettagli consultare il relativo paragrafo,

« ‘Prendi In Carico” per prendere in carico il documento, con il conseguente blocco di
gestione per gli altri utenti dell’Operatore Economico abilitati alla gestione. I/ comando
risulterd essere disabilitato se ['utenza collegata corrisponde all’utente che sta
compilando il documento,

« ‘Rilascia” per rilasciare il documento e rendere la compilazione disponibile agli altri
utenti dell’Operatore Economico abilitati alla gestione,

. ‘Assegna a’ per assegnare il documento ad un altro utente dell’'Operatore Economico,

. tampa’” per stampare le informazioni visualizzate;
«  “Chiudi” per chiudere il documento e tornare alla schermata precedente.

Per maggiori informazioni in merito ai comandi “Prendi In Carico’, “Rilascia” e “‘Assegna a’,
consultare il manuale “Funzionalita generiche e approfondimenti’.

Nell'area di intestazione del documento vengono mostrate alcune informazioni alimentate
automaticamente dal sistema quali il Compilatore del documento, lo Stato - che inizialmente
e "In lavorazione" - e il Titolo documento precompilato con un testo generico ma editabile
per eventuali personalizzazioni. Le informazioni Registro di Sistema e Data invio verranno
invece compilate automaticamente al momento dell'invio, mentre nel campo Esito Invio DDT
verranno evidenziati eventuali errori riscontrati in fase di invio.

Nel documento di trasporto e possibile indicare una serie di dettagli sull'identificativo del
DDT, il riferimento dell’ordine, informazioni di contatto strutturate per il mittente, il
destinatario, il fornitore, il cliente, il committente, nonché informazioni relative alla
spedizione, al vettore (trasportatore dell'ordine) ed alla consegna. Tali informazioni vengono
strutturate in specifici campi, alcuni dei quali sono precompilati ma editabili per eventuali
personalizzazioni.

Inserire almeno le informazioni obbligatorie indicate dal label in grassetto e dal simbolo *.

Classificazione:
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Salva Invia Seleziona Ordine

Compilatore

Lorenzo Marconi

Esito Invio DDT

Sgancia Ordine

Prendi In Carico Rilascia

@ ~i campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

“*Titolo documento

DDT NoTI-ER

Assegna a Stampa Chiudi

Registro di Sistema Data invio Stato

In lavorazione

Identificativo DDT

“Numero DDT *Data DDT

Note

CustomizationlD

ProfilelD

mm | 00 urn:fdc:pepp

urn:fdc-peppol.eu

Riferimenti Ordine

Numero Ordine Riferimento Cliente

Participant ID
9907:03762230658
“Ragione Sociale

Fornitore Test 246

Mittente / Speditore

Tipo ldentificativo

Codice Fiscale

Identificativo ( CF / PIVA / IPA)

03762230%%%

Figura 3: DDT

Compilazione documento

Nell’area Identificativo DTT, inserire le

campi, inserendo anche I'informazione “ora”.

informazioni Numero DDT e Data DDT negli appositi

DDT

Salva Invia Seleziona Ordine

Compilatore

Lorenzo Marconi

Esito Invie DDT

Sgancia Ordine Prendi In Carico

@ - campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

*Titolo documento

DDT NoTI-ER

Rilascia Assegna a Stampa Chiudi

Registro di Sistema Data invio

Stato

In lavorazione

Identificativo DDT

“Numero DDT 1) *Data DDT

2

|3679 | IIS;'09£2020

.. hh 12 'mm 00

Note

Customization|D

urn:fdc:peppol.eu:poacc:trns:despatch_advice:3:extended:urn:www.agid.gov.it:trns:ddt:3.1

ProfilelD

umn:fdc:peppol.eu:..

Figura 4: DDT - Campi Numero DDT e Ora

Nell’area Riferimenti Ordine, se & stato selezionato un ordine attraverso il comando Seleziona
Ordine, I'informazione “Numero Ordine” verra riportata automaticamente, come mostrato
dalllimmagine che segue. Per maggiori informazioni, consultare il paragrafo “Seleziona

Ordiné’.

Classificazione:
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Riferimenti Ordine

Mumerce Ordine Riferimento Cliente

037

Figura 5: Riferimenti Ordine - Numero Ordine

Nel caso invece di compilazione dell’informazione di iniziativa, e possibile inserire
I'informazione nell’apposito campo.

Riferimenti Ordine

Mumero Ordine - Riferimento Cliente

040

Figura 6: Riferimenti Ordine - Compilazione campo

ATTENZIONE: in generale, I'informazione “Numero Ordine” non e obbligatoria; tuttavia, se
inserita, sara necessario inserire anche I'informazione “Riferimento Cliente”. Nel caso in cui,
invece, I'informazione “Numero Ordine” non venga inserita, al momento dell’invio del
documento, verra mostrato il seguente messaggio di errore e sara necessario cliccare su “OK”
per procedere.

DDT

Salva Invia Seleziona Ordine Sgancia Ordine Prendi In Carico Rilascia Assegna a Stampa Chiudi

& * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore *Titolo documento Registro di Sistema Data invio Stato

Lorenzo Marconi DDT NoTI-ER In lavoraz

Esito Invio DDT

Attenzione
Identificativo DDT —_— o Inviare il DDT senza un ordine associato ?
“Numero DDT “Data DDT
3679 18/09/2020 | ... hh 12 led:urn:www.agid.gov.it:trns:ddt:3.1

Note Cancel

Riferimenti Ordine

Numero Ordine Riferimento Cliente

Figura 7: Messaggio di Attenzione - Ordine associato

Nell’area Mittente/Speditore, verranno automaticamente compilati alcuni dati relativi
all’Operatore Economico (Ragione Sociale, Tipo Identificativo, Identificativo (CF/PIVA/IPA)) e i

Classificazione: . o Lo
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dati relativi all’anagrafica (Stato, Citta, CAP e Indirizzo); gli altri dati, facoltativi, dovranno
essere compilati manualmente.

Participant ID

0210:03762230658

“Ragione Sociale

Fornitore Test 246

Nominativo Persona di Riferimento

“Sraro

Italia

“Indirizzo

Viale dei Cipressi, 25

Mittente / Speditore

Tipo ldentificativo

Codice Fiscale

Telefono Persona di Riferimento

“Provincia ( Sigla )

Altre informazioni indirizzo

Identificativo ( CF / PIVA / IPA)
03762230XXX

Email Persona di Riferimento

“Citrd

Cava de' Tirreni 84013

Figura 8: DDT - Mittente/Speditore

In particolare, il campo Tipo Identificativo & di default impostato su “Codice Fiscale’. Per
modificare tale informazione, cliccare sul comando ¥ e selezionare una delle altre opzioni

disponibili.

Mittente / Speditore

Participant ID

0210:03762230658

“Ragione Sociale

Fornitare Test 246

Nominativo Persona di Riferimento

“Stato

Italia

“Indirizzo

Viale dei Cipressi, 25

Destinatario / Consegnatario

“Ente Destinatario ( Censito in peppol )

Nominativo Persona di Riferimento

“Srato

Italia

*Indirizzo

Tipo ldentificativo

Cadice Fiscale v

Identificativo ( CF / PIVA [ IPA)
03762230XXX

Seleziona
e ———
Partita IVA
Indice Pubbliche Amministrazioni | 2
{institut National de la Statistique et des Etudes Economigues, (LN.S.E.E)
The National Tax Board
DU PONT DE NEMOURS
National Board of Taxes, (Verohallitus)
Dun and Bradstreet Ltd
cs1

Danish Chamber of Commerce
FTI - Ediforum Italia
Vereniging van Kamers van Koophandel en Fabrieken in Nederland, Scheme
S1A-Societa Interbancaria per Automazione S.p.A.
Servizi Centralizzati SECETI S.p.A.
Danish Ministry of the Interior and Health
The Danish Commerce and Companies Agency
Danish Ministry of Taxation, Central Customs and Tax Administration
Danish VANS providers
ved
ved

Business Registers Netwark

Osterreichische Umsatzsteuer-identifikationsnummer
Osterreichisches
Icelandic National Registry

SOCIETY FOR WORLDWIDE INTERBANK FINANCIAL, TELECOMMUNICATION SW.ILF.T
Kennziffer des Unternehmensregisters

bzw. O

Agencia Espafiela de Administracién Tributaria
Andarra VAT number
Albania VAT number

Email Persona di Riferimento

“Cittd *cap
Cava de' Tirreni 84013
na di Riferimento
“CAP

Figura 9: Mittente/Speditore - Tipo Ildentificativo

A seguire, inserire poi nei corrispondenti campi, tutte le altre informazioni obbligatorie

relative alle aree:
Fattura e Committente.

Destinatario/Consegnatario,

For

nitore/Venditore, Cliente/Intestatario

ATTENZIONE: nel caso in cui sia stato selezionato un ordine, alcune di tali informazioni

risulteranno gia compilate.

Classificazione:
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Destinatario / Consegnatario

“Ente Destinatario ( Censito in peppol )

Nominativo Persona di Riferimento Telefono Persona di Riferimento Email Persona di Riferimento

"Stato *Provincia ( Sigla ) *Citd “CAP
Italia -
“Indirizzo Altre informazioni indirizzo
Fornitore / Venditore
“Ragione Sociale “Tipo Identificativo *Identificativo ( CF / PIVA )
Fornitore Test 246 Codice Fi M| 03762230%XX
“Stato “Provincia ( Sigla ) *Cieta “cAp
Italia -
“Indirizzo Altre inform: di

Cliente / Intestatario Fattura
“Ragione Sociale

“Tipo Identificativo *Identificativo ( CF / PIVA / IPA)

Cosice =

"Stato “Provincia ( Sigla ) *Citd “CAP
Italia -

“Indirizzo Altre inform d

Ragione Sociale

Tipo Identificativo

Identificativo ( CF / PIVA / IPA)
Codice Fiscale

M
Indirizzo Citta Provincia ( Sigla ) CAP
Altre informazioni indirizzo “Stato
Italia

Figura 10: Destinatario/Consegnatario, Fornitore/Venditore, Cliente/Intestatario Fattura, Committente

Nell'area dedicata al Dettaglio Spedizione, inserire negli appositi campi le informazioni Peso
Lordo (KG) e Colli e, eventualmente, i dati relativi al Dettaglio Consegna nell’area seguente.

Dettaglio Spedizione -
Identificatore spedizione “Peso loido (KG ) “Colli Volume lordo ( Metri cubi )

Informazioni gestione spedizione

Dettaglio Consegna

IR Consegna Descrizione del veicolo ( ad es. Autocarro )

Figura 11: Dettaglio Spedizione

Infine, nell'area dedicata al Trasportatore/Vettore, inserire le opportune informazioni se
quest’ultimo e diverso da “Mittente/Speditore”.

Trasportatore / Vettore

Da compilare se diverso da Mittente/Speditore

Ragione sociale del Vettore Tipo Identificative Identificativo { CF / PIVA ) Identificativo documento autista  Tipologia Documento Autista
Codice Fiscale v
Stato Provincia ( Sigla)

Citta CAP
Iralia o

Indirizze Altre informazioni indirizzo

Figura 12: Trasportatore/Venditore

Classificazione: . o Lo
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Nel dettaglio, se nell’area Trasportatore/Vettore, viene inserita I'informazione “Ragione
sociale del Vettore”, dovranno essere obbligatoriamente inserite anche le informazioni
“Provincia (Sigla)”, “Citta”, “CAP” e “Indirizzo”. In caso contrario, al momento dell’invio, verra
visualizzato il seguente messaggio:

Dettaglio Consegna %
ID Consegna Descrizione d
. Errore
o Se valorizzata la sezione 'Trasportatore /
Treameienm | Ve Vettore' imputare tutti i campi Stato,

Da compilare se diverso da Mittente/Speditore

Ragione sociale del Vettore Tipo Identific;
HGI Transfer Codice Fiscalg
Stato

Iralia

Indirizzo Alre informazioni indirizzo

Provincia, Citta, CAP, Indirizzo

ativo ( CF [ PIVA) Identificativo documento autista  Tipologia Documento Autis

Provincia ( Sigla ) Citta CAP

Figura 11.: Messaggio di errore sezione Trasportatore/Vettore

E inoltre consentito Iinserimento di ulteriori informazioni di dettaglio, relative alla Spedizione.

ID Spedizione Data consegna - Dal Data consegna - Al Data Evasione
Identificativo della Consegna  Stato Provincia ( Sigla ) Citta cAP

Indirizzo Altre informazioni indirizzo

.. hh mm ss 00 hh mm ss 00 hh mm ss 00

Italia

Figura 12: Spedizione

Nella tabella Righe DDT, dovranno essere specificati i prodotti/servizi oggetto del Documento
Di Trasporto. In particolare, & possibile inserire prodotti/servizi:

a) ai quali fa riferimento lI'ordine (nel caso in cui sia stato selezionato in ordine);
b) di iniziativa, cioé non collegati ad alcun ordine.

Per indicare uno o piu prodotti/servizi ai quali fa riferimento I'ordine, cliccare sul comando
Seleziona righe da Ordine posizionato nella toolbar sopra alla tabella.

ATTENZIONE: cliccare sul comando Seleziona righe da Ordine tante volte quanti sono i
prodotti/servizi da aggiungere e seguire le indicazioni descritte di sequito.

Classificazione:
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ID Spedizione Data consegna - Dal Data consegna - Al Data Evasione
w. hh mm s5 00 ... hh mm 55 00 hh mm 55 00
Identificativo dells Consegna  Stato Provincia ( Sigla } Cina cap
Italia

Indirizzo Alre informazioni indirizzo

Seleziona righe da Ordine Aggiungi Nuove Prodotto Nascondi Visualizza
Righe DDT

D Cod_
S i Articolo - - Quantitd Unitd Di Misura Quantitd Unitd Di Misura Motive Quantitd
Eorn Fog | et Cmleies Standard Cod- Articolo Cliente  Cofcopnata Quantita Consegnata  Inevasa  Quantitd Inevasa Inevasa
(GTIN)

Figura 13: Seleziona righe da Ordine

ATTENZIONE: nel caso in cui non sia stato selezionato alcun ordine, al momento del clic sul
comando Seleziona righe da Ordine, verra mostrato il seguente messaggio di errore.

Data consenna — Al Nata Evasione

D Spedizione Data consegna - Dal
... hh mm ss 00 x ... hh mm 55 00
Identificativo della Consegna  Stato Attenzione ha CAP
Italia . . . . .
E' necessario selezionare prima una ordine
Indirizzo Altre informazioni indirizzo
OK

Seleziona righe da Ordine Aggiungi Nuovo Prodotto Nascondi Visualizza
Righe DDT

Cod.
Articolo . . Quantiti  Unita Di Misura Quantitd Unita Di Misura Motivo Quantitd
Standarg Cod- Articolo Cliente @0 o nara | Quantitd Consegnata | Inevasa | Quantitd Inevasa Inevasa

D
Eimina Riga Nome Prodoto Note Prodorto
Ordine (GTIN )

Figura 14: Messaggio di errore selezione ordine

Nella schermata che verra mostrata, sara presente una tabella con la lista dei prodotti
oggetto dell'ordine. Cliccare sulla check box [lrelativa al prodotto/servizio - o ai
prodotti/servizi - che si intende selezionare. Successivamente, cliccare sul comando

Aggiungi per aggiungere i prodotti/servizi al documento di trasporto.

ATTENZIONE: nell'esempio che segue vengono selezionati due prodotti.

Classificazione: . o Lo
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<

Lista Prodotti Ordine

Identificative
Nome Prodotto
Descrizione prodotto

Cod. Articolo Fornitore

N. Righe:3

Agaiungil

ienifglive Nome Prodotto

Seleziona ~

:O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Quantita

Cerca

Cod. Articolo Standard { GTIN }

Chiudi

Descrizione Prodotto

Quantita

Pulisci

Cod. Articolo Cod. Articolo Standard ( GTIN }

IR Prodotto 01 5 | conol EAN
E 2 Prodotto 02 8 | conoz GTIN
LLJ_@ Prodotto 03 3| copo3 GTIN

Figura 15: Lista Prodotti Ordine - Aggiungi prodotto

Un messaggio di informazione a video confermera |'operazione. Cliccare su

chiudere il messaggio.

Lista Prodotti Ordine

Identificativo
Nome Prodotto
Descrizione prodotto

Cod. Articolo Fornitore

N. Righe:3 Agqiungi Seleziona ~

/9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Quantita

Cod. Articolo Stand:

Chiudi

p—
Cerca |

Informazione
Righe inserite

correttamente. C')

OK

Cod. Articolo

Identificativo Nome Prodotto Descrizione Prodotto Quantitd ¢ irore Cod. Articolo Standard (GTIN )
M Prodotto 01 5 | CODO1 EAN
vil2 Prodotto 02 8 | COD02 GTIN
|]3 Prodotto 03 3 | CODO3 GTIN

Puhso—|

Figura 16: Aggiungi prodotto - Messaggio di conferma

OK

Successivamente, cliccare su Chiudi per tornare alla schermata precedente.

Lista Prodotti Ordine

Identificativo
Nome Prodotto

Descrizione prodotto

Cod. Articolo Fornitore

9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Quantita

Cerca

Cod. Articolo Standard ( GTIN )

Pulisci

N. Righe:3 Aggiungi Seleziona ~
Identificativo Nome Prodotto Descrizione Prodotto
Vi Prodotto 01 5 | CODO1 EAN
vil2 Prodotto 02 8 | COD02 GTIN
0|3 Prodotto 03 3| CODO3 GTIN

Figura 17: Lista Prodotti Ordine - Chiudi

Classificazione:
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dei mercati telematici

| prodotti selezionati e le relative informazioni verranno in automatico riportate nelle righe
aggiunte alla tabella Righe DDT.

ATTENZIONE: e possibile inserire ulteriori informazioni per ciascun prodotto/servizio nei
rispettivi campi predisposti in tabella.

Seleziona righe da Ordine Aggiungi Nuovo Prodotto Nascondi Visualizza
Righe DDT
D - Cod. Articolo o i i M- o ;
Himina Riga  Nome Prodotto Note Prodotto (Exib/liler D Slandard Cod. Articolo Cliente ~ Quantita  ~ (infta O Misura Quantitd Quantita  yqita Di Misura Quantita Inevasa
- 1 Prodotto 01 CODO1 EAN AC001 5
2 Prodotto 02 CODO02 GTIN AC002 8

Figura 18: Righe DDT - Prodotti/Servizi selezionati

Per aggiungere prodotti/servizi di iniziativa, cliccare sul comando Aggiungi Nuovo
Prodotto posizionato nella toolbar posta sopra alla tabella e, nella riga che verra
predisposta, inserire almeno tutte le informazioni obbligatorie richieste per l'invio: Nome
Prodotto, Cod. Articolo Fornitore (o Cod. Articolo Standard (GTIN)) e Quantita Consegnata.

ATTENZIONE: cliccare sul comando Aggiungi Nuovo Prodotto tante volte quanti sono i
prodotti/servizi da aggiungere e compilare le relative informazioni.

Seleziona righe da Ordine |Agg|ungi Nuovo Prudottol Nascondi Visualizza
Righe DDT [

Cod. Articolo gi‘::.'dm(nln
Ordine Fornitore {(GTIN )

- NA Prodotto 01 CoD 01

Quantita Unita Di Misura Quantita

Cod. Articolo Cliente Consegnata Consegnata

1D
EHimina Riga  Nome Prodotto Note Prodotto

Figura 19: Aggiungi Nuovo Prodotto

particolare, nel caso in cui non venga valorizzato uno dei campi obbligatori richiesti, al

momento dell’invio, verra visualizzato il sequente messaggio di errore:

DDT

Salva Invia Seleziona Ordine Sgancia Ordine Prendi In Carico Rilascia Assegna a Stampa Chiudi

@ 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
%

Compilatore ~ Errore _ 5 di Sistema. Data invio Stato
Francesco Scattaretico E_' necessario compilare per tutte le r|qhe In lavorazione
Caito Invio DT ° di prodotto le colonne '"Nome Prodotto’ ed

st o almeno uno tra 'Cod. Articolo Fornitore' e

'Codice Articolo Standard (GTIN)'

Identificativo DDT OK

“Numero DDT *Data DDT ProfilelD

3680 08/10/2020 _hh[12 [mm 00 urn-fdc:peppol 1 agid gow.il 1 urn:fdc:peppol.eu:...

Note

Figura 20: Messaggio di errore: informazioni obbligatorie per righe prodotti

Classificazione:
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Per i prodotti/servizi selezionati, I'informazione ID Riga Ordine verra aggiornata con numeri
progressivi a partire da “1” (7, 2, ..., n) mentre per i prodotti/servizi aggiunti d'iniziativa, verra
alimentata con "NA" (Non Applicabile), in quanto tale prodotto non & agganciato all'ordine.

Righe DDT
Elimina :R:i'rgdaine Nome Prodotto Note Prodotto E‘l’):i".is,rrl;(uln :Siéld'!;lﬁg(olo Cad. Articolo Cliente ggﬁ';':igt?mh g:ir:?egin‘a‘li:"m G %:av:f:ﬂ Unita Di Misura Quantit
= 1 Prodotto 01 CcoDo1 EAN AC001 5
- 2 Prodotto 02 CoDo02 GTIN AC002 8
=1 NA Prodotto 03 CoD 03 5

Figura 21: Righe DDT - ID Riga Ordine

Inoltre, nella tabella Righe DDT:

- Per inserire informazioni di tipo “dominio” (ad esempio “Unita di Misura Quantita
Consegnata”), cliccare sul relativo comando -

Quantita Unita Di Misura Quantita Quantita
Consegnata Consegnata Inevasa

O
ACO0O01 0 !

Motivo Qu:
Inevasa

Cod. Articolo Cliente Unitd Di Misura Quantita Inevasa

Figura 22: Informazione di tipo "dominio”

Nella schermata che verra mostrata, cliccare sulla voce di interesse per selezionarla e
successivamente sul comando =],

E Bt apiv

& nttp/ren ol

Suggerimenti ~

i di interesse e i la scelta cliccare sul fasto conferma posizionato in
fondo alla finestra. Oppure fare doppio click sullelemento scelto
Per eliminare una voce i cliccare sul comando Svuota.

Elenco

2

ANNO
BQ

a

™

M2
CM3

DOZZINA

FIXED RATE

GBQ

GIORNO

GIORNO DI LAVORO
GR

HG

KG

KILOMETRE

KIT

KWH

LITRO |‘ Conferma ‘l ‘ Svuota ‘ ‘ Annulla ‘
w2

<

0% -

Figura 23: Informazione di tipo "dominio” - Selezione

Classificazione: . o Lo
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- Per impostare informazioni di tipo “selezione” (es. “Merce Pericolosa”), cliccare sul
relativo comando ~ e selezionare I'opzione di interesse.

ID Lotto Data Scadenza Merce Pericolosa

Seleziona

Figura 24: Informazione di tipo "selezione”

- Per eliminare un prodotto/servizio predisposto nella tabella Righe DDT, cliccare sul
comando “ in corrispondenza del prodotto/servizio che si intende eliminare.

Righe DDT

. Cod. Articolo
Cod. Articolo gty
(GTIN)

; P’ Quantita  Unita Di Misura Quantita Quantita
Fornitore Cod. Articolo Cliente

D
Himina g?da Nome Prodotto Note Prodotto Consegnata Consegnata B

ine

Unita Di Misura Quantit

- 1 Prodotto 01 CoDo1 EAN ACO001 5

- 2 Prodotto 02 CoD02 GTIN AC002 8
L =1

E NA Prodotto 03 COD 03 5

Figura 25: Elimina Prodotto/Servizio

ATTENZIONE: nella tabella relativa alle righe del DDT, i dati relativi alla temperatura fanno
riferimento principalmente a tre gruppi informativi:

o “Temperatura Di Settaggio”, “Temperatura In Gradi” e “Unita Di Misura”;

o “Temperatura Minima”, “Temperatura Minima In Gradi” e “Unita Di Misura”;
o “Temperatura Massima”, “Temperatura Massima In Gradi” e “Unita Di Misura”.

Se valorizzata anche una sola delle informazioni del gruppo indicato, dovranno essere indicate
anche le altre due informazioni. Ad esempio, se viene indicata I'informazione “Temperatura
Di Settaggio”, dovranno essere indicate anche le informazioni “Temperatura In Gradi” e “Unita
Di Misura”.

Nascondi

Per nascondere alcune colonne ai fini di semplificare la lettura della tabella e delle
informazioni in essa riportate, cliccare sul comando Nascondi ™ hosjzionato nella toolbar posta
sopra alla tabella e, tra quelli proposti, selezionare la voce relativa all'informazione che si
intende nascondere o, in alternativa, la voce Tutto per nascondere tutte le informazioni extra.

ATTENZIONE: ripetere I'operazione per tutte le informazioni che si intende nascondere.

Classificazione:
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Seleziona righe da Ordine Aggiungi Nuovo Prodetto Visualizza
Righe DDT [Tutto |2}

Conservazione

Cod. Articolo Cliente Quantita Unitd Di Misura Quantita Quantita |\, oo o Misura Quani

1D
Elimina glrgdaine Nome Prodotto Note Prodotto Consegnata Consegnata cvasa)

Lotto

Merce Inevasa

= 1 Prodotto 01 Merce pericolosa ACO01 5
Prodotto
Spedizione

=i 2 Prodotto 02 AC002 8

Figura 26: Nascondi colonne

Nella tabella verranno mostrate solo le informazioni di interesse.

Seleziona righe da Ordine Aggiungi Nuovo Prodotto Nascondi Visualizza
Righe DDT
1D _ _ - o _
T H Cod. Articolo  Quantita Unita Di Misura Quantita
Frrae ?)Ir?iain - e ot i Fornitore Consegnata Consegnata
- 1 Prodotto 01 CoDOo1 5
2 Prodotto 02 CODO02 8

=

Figura 27: colonne nascoste
Visualizza

Per visualizzare determinate colonne precedentemente nascoste attraverso il comando
Nascondi ™ | cliccare sul comando Ysulizz2 "posizionato nella toolbar posta sopra alla tabella e,
tra quelli proposti, selezionare la voce relativa all'informazione che si intende visualizzare o
- se queste sono state nascoste - tutte le informazioni extra.

ATTENZIONE: ripetere I'operazione per tutte le informazioni che si intende visualizzare.

Seleziona righe da Ordine Aggiungi Nuovo Prodotio Nascondi |Visualizza Ij !
Righe DDT (2)
o od. Articol i Unita Di Mi Conservazione
Elimina F)irgll:laine Nome Prodotto (F:orr;ia)rrttla(o ° gg:;.;gﬁﬂta Cg:lseglnatlg Lotio
Merce Inevasa
= 1 Prodotto 01 CoDO1 5 Merce pericolosa
Prodotto
Spedizione
- 2 Prodotto 02 CoDoz2 8
|

Figura 28: Visualizza colonne

Seleziona Ordine

Per associare un ordine al DDT in lavorazione, cliccare sul comando Seleziona Ordine
posizionato nella toolbar in alto nella schermata.

Classificazione: . o Lo
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DDT

1

Salva nvia Seleziona Ordine Sgancia Ordine Prendi In Carico Rilascia Assegna a Stampa Chiudi

/‘) * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore *Titolo documento Registro di Sistema Data invio Stato

Lorenzo Marconi DDT NoTI-ER In lavorazione

Esito Invio DDT

Identificativo DDT

“Numero DDT “Data DDT Customization|D ProfilelD
3679 18/09/2020 ... hh 12 mm 00 urn:fdc-peppol.eu:poaccitrns despatch_advice:3-extended:urn-www.agid.gov.ittrns-dde 3.1 urn-fdcpeppol.eur...
Note

Riferimenti Ordine

Numero Ordine Riferimento Cliente

Figura 29: DDT - Seleziona Ordine

ATTENZIONE: e possibile consultare il contenuto dell’ordine dalla tabella “Lista Documenti
Ricevuti”, cliccando e scaricando il documento in pdf o xIs come descritto nel capitolo “Lista
Documenti Ricevuti'.

Nella tabella che verra mostrata con i dettagli degli ordini, cliccare sull'icona
= corrispondente all'ordine che si intende selezionare.

Nel documento di trasporto, verranno in automatico aggiornate alcune informazioni in
relazione all'ordine selezionato.

Lista Ordini

/O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Numera Documento Anno Seleziona |V

0 Selezi i
et Giaee nea Seleziona || T Ermmmeris ezianatl

Codice Fiscale

Denominazione

= 1 [TesT20_000000000 | Ordine 15/09/2020 [ 15/09/2020 | Recapitato 2020 | 00907371009 Agenzia Intercent-ER

70rd_TEsTZD_0 Ordine 15/06/2020 | 15/06/2020 | Recapitate 2020 | 00907371009 Agenzia Intercent-ER
= | Ord_TesT20_05a Ordine 15/06/2020 | 15/06/2020 | Da Recapitare 2020 | 00907371009 Agenzia Intercent-ER
= | ord_TesT19_0002 Ordine 15/06/2020 | 15/06/2020 | Da Recapitare 2020 | DO907371009 Agenzia Intercent-ER
= | ord_TesT19_0003 Ordine 15/06/2020 [ 15/06/2020 | Da Recapitare 2020 | 00907371009 Agenzia Intercent-ER
= | ord_TesT13_0001 Ordine 15/06/2020 | 15/06/2020 | Da Recapitare 2020 | 92038610371 Agenzia Intercent-ER
= | Ord_TesT18_02b Ordine 15/06/2020 | 15/06/2020 | Da Recapitare 2020 | 92038610371 Agenzia Intercent-ER
= | Ord_TesT20_01a Ordine 15/06/2020 | 15/06/2020 | Recapitato 2020 | 92038610371 Agenzia Intercent-ER
= | ord_TesT12_01b Ordine 15/06/2020 [ 15/06/2020 | Da Recapitare 2020 (00907371009 Agenzia Intercent-ER
= | ord_TesT20_04a Ordine 15/06/2020 | 15/06/2020 | Da Recapitare 2020 | 00907371009 Agenzia Intercent-ER
= | Ord_TesT20_02a Ordine 15/06/2020 [ 15/06/2020 | Da Recapitare 2020 | 92038610371 Agenzia Intercent-ER

Figura 30: Lista Ordini

Classificazione: . o Lo
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ATTENZIONE: conformemente alle normative della Comunita Europea, per verificare il corretto
inserimento del Participant ID Peppol dell'Ente nel documento di trasporto, il sistema effettua
dei controlli in fase di selezione dell'Ordine e in fase di invio del DDT. Nel dettaglio, nel caso
in cui all'Ente non risulti associato nessun Participant ID Peppol in SATER e le informazioni
Partita IVA/Codice Fiscale dell'Ente non siano presenti nell'anagrafica SATER, il campo Esito
Invio DDT verra alimentato con il dettaglio dell'errore e sara mostrato il seguente messaggio:

DDT

Partita IVA = [T04178170XXX

Salva Invia Seleziona Ordine Sgancia Ordine Prendi In Carico Rilascia Asseana a Stampa Chiudi

x
& * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
Errore

L'ordine non puo essere [ Sistema

Compilatore “Titolo documen ° selezionato in quanto Data invio Stato

> :

Lorenzo Marconi DDT NoTI-ER I'ente ml,ttente non ha, In lavorazionel
informazioni sufficienti

Esito Invio DDT nell'anagrafica SATER.

E . . Contattare

L'ordine non pud essere selezionato in guanto |'ente mittente non ha inforn ' Py

Contattare Famministatore del servizio fornendo 1a denominaziane dellient! I'amministratore del esente nello stesso

servizio fornendo i
riferimenti dello stesso.

Identificativo DDT

Note

“*Numero DDT *Data DDT

atch_advice:3:extended-urn:www.agid.gov.it:trns:ddt3.1

o bhmm - OK

Figura 31: Errore selezione ordine

Sgancia Ordine

Per sganciare l'ordine precedentemente selezionato, cliccare sul comando Sgancia Ordine
posizionato nella toolbar in alto nella schermata.

DDT

Salva Invia Seleziona Ordine

Compilatore

Lorenzo Marconi

Esito Invio DDT

@ -1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

1

Sgandia Ordine Prendi In Carico Rilasca Assegna a Stampa Chiudi

*Titolo documento Registro di Sistema Data invio Stato

DDT NoTI-ER In lavorazione

Identificativo DDT

Note

Riferimenti Ordine

*Numero DDT “Data DDT CustomizationlD

3679 18/09/2020 ... hh 12 mm 00

ProfilelD

urn:fdc:peppol.euzpoacc:trns:despatch_advice:2:extended:urn www.agid.gov.it:trns:dde:2.1 urn:fdc:peppol.eu..

037

Numero Ordine Riferimento Cliente

Figura 32: DDT - Sgancia Ordine

Un messaggio di informazione a video confermera I'operazione. Cliccare su “ per chiudere

il messaggio.

Classificazione:
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Salva Invia Seleziona Ordine Sgancia Ordine rendi In Carico Rilascia Assegna a Stampa Chiudi

@) " | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto .
Informazione

Compilatore “Titolo documen i Sgancia Ordine eseguito » di Sistema Data invio Stato

Utente 1 DDT NoTI-ER correttamente /;) In lavorazione

-
Esito Invio DDT |
OK

Figura 33: Messaggio di conferma

ATTENZIONE: e possibile sganciare un Ordine solo se nella tabella Righe DDT, non sono
presenti prodotti/servizi selezionati direttamente dall'ordine.

In caso contrario, verra mostrato un messaggio di errore, come mostrato nell'immagine che
segue, e sara necessario procedere con l'eliminazione dei prodotti/servizi relativi all'ordine

prima di cliccare nuovamente sul comando Sgancia Ordine.

Salva Invia Seleziona Ordine Sgancia Ordine Prendi In Caricc Rilascia Assegna a Stampa Chiudi
& * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto %
Errore
Compilatore Titolo documen Operazione non » di Sistema Data invio Stato
Utente 1 DDT NoTI-ER consentita per presenza in lavorazione

righe prodotto da ordine
Esito Invio DDT

OK

Figura 34: Sgancia Ordine - Messaggio di errore

Invio

Compilato correttamente il documento di DDT, cliccare sul comando Invia posizionato nella
toolbar in alto nella schermata per inviarlo alla Pubblica Amministrazione.

DDT

1

Salva Seleziona Ordine Sgancia Ordine Prendi In Carico Rilascia Assegna a Stampa Chiudi

@ campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore “Titolo documento Registro di Sistema Data invio Stato
Lorenzo Marconi DDT NoTI-ER In lavorazione

Esito Invio DDT

Identificativo DDT

“Numero DDT “Data DDT CustomizationID ProfilelD

3679 18/09/2020 | .. hh 12 mm 00 urn:fdc:peppol.eu:poacc:trns:despatch_advice:3:extended:urn:www.agid.gov.it:trns:ddr:3.1 urn:fdc:peppol.eu:...

Note

Riferimenti Ordine

Numero Ordine Riferimento Cliente

040 BGX2AH

Figura 35: DDT - Invio

Classificazione: . o Lo
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Lo Stato del documento cambiera da "In lavorazione" a "Inviato" ed un messaggio di
informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su " per chiudere il messaggio.

DDT

nvia Seleziona Ordine Sgancia Ordine Prendi In Carico Rilascia Assegna a Stampa Chiudi

\; * | campi obbligatori sono indicati da label in grassett L

Informazione
Compilatore “Tirolo doou 1 'Invio eseguito correttamente ; Data invio stato
Lorenza Marconi DDT NoTI-ER 19/09/2020 17:54:16 Inviato
Esita Invio DDT
Identificativo DDT
“Numera DDT “Data DDT CustomizationlD ProfilelD
2673 18/09/2020 12:00 | advice:3: agid.gov.ittrms:ddi:3.1 urn:fdc:peppal.eu:...

Figura 36. Messaggio di conferma invio

Successivamente, se il sistema ha scaricato da Noti-ER la notifica MDN con esito positivo, lo
Stato del documento verra aggiornato in "Consegnato”.

Contestualmente, lo Stato del documento verra aggiornato anche nella tabella riassuntiva dei
documenti, come mostrato dall'immagine che segue.

NoTIER|Lista documenti inviati

/2 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA
Registro di Sistema Titolo documento
Numero Documento Tipo Documento  Seleziona v

N. Righe:4  Nuovo DDT Elimina Copia Stampa lista Esporta xls

Numero

Titolo Documento Do ae il Registro Di Sistema Data Invio Data Creazione
O Inviato DDT NoTI-ER 3679 PIO00008-20 19/09/2020 17:54:16 | 18/09/2020 DDT
O In lavorazione DDT NoTI-ER 04 08/06/2017 DDT
O Non Consegnato | DDT NoTI-ER 03 007_11.07_2017 PI000018-17 08/06/2017 09:58:12 | 13/10/2016 DDT
O Inviato DDT NoTI-ER 02 06/2016 PIO0D171-16 15/06/2016 12:30:24 | 15/06/2016 DDT

Figura 37: Lista Documenti Inviati

ATTENZIONE: nel caso in cui fosse necessario procedere con la variazione di un DDT inviato,
si consiglia di procedere con la copia del documento da variare in modo da conservare le
informazioni gia predisposte e procedere con la modifica di quelle di interesse. Inoltre, nel
caso in cui I'invio di un DDT abbia avuto esito negativo (“Non Consegnato”), sara possibile
utilizzare il medesimo Numero DDT; in caso contrario, tale informazione dovra essere
modificata sul documento in lavorazione. Per maggiori dettagli, consultare il paragrafo “Copia
DDT.
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2.2 Nuova Fattura

Per creare una nuova fattura, cliccare sul comando Nuova Fattura presente nella toolbar posta
al di sopra della tabella.

NoTIER|Lista documenti inviati

/O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA [cerca | [ Pulisci |
Registro di Sistema Titolo documento
Numerc Documento Tipe Decumenta  3€leziona v

N. Righe:0 | Nuova Fattura |

N Registro par; para T
Apri | Stato Titolo documento uﬁ&mmg&mmmﬁm

Nuova Nota di credito Elimina Copia Stampa lista Esporta xls

Figura 38: Nuova Fattura

In alto nella schermata che verra mostrata, & presente una toolbar con i seguenti comandi per
la gestione del documento:

. ‘Salva” per salvare il documento relativo alla fattura e rendere disponibile /a
compilazione in un secondo momento aprendo il documento dalla tabella dei
documenti inviati;

« ‘Invia’ per inviare la fattura compilata;

. 'Seleziona Ordine” per associare un ordine alla fattura in lavorazione. Per maggiori
dettagli consultare il relativo paragrafo,

. ‘Seleziona DDT” per associare un DDT alla fattura in lavorazione. Per maggiori dettagli
consultare il relativo paragrafo,

. ‘Deseleziona Ordine/DDT” per deselezionare ['ordine o il DDT precedentemente
selezionati. Per maggiori dettagli consultare il relativo paragrafo;

-  ‘Notifiche” per visualizzare tutte le notifiche collegate alla fattura inviata;

« ‘Prendi In Carico” per prendere in carico il documento, con il conseguente blocco di
gestione per gli altri utenti dell’Operatore Economico abilitati alla gestione. Il comando
risulterda essere disabilitato se ['utenza collegata corrisponde all’utente che sta
compilando il documento,

« ‘Rilascia” per rilasciare il documento e rendere la compilazione disponibile agli altri
utenti dell’Operatore Economico abilitati alla gestione;

Classificazione:
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o ‘Stampa’ per stampare le informazioni visualizzate fino al momento in cui il documento
é nello stato “In lavorazione”. A seguito dell’invio, lo stato del documento verra
aggiornato in ‘“Inviato” e il comando consentira di visualizzare il rendering della fattura,

. 'Assegna a’ per assegnare il documento ad un altro utente dell’Operatore Economico,

«  “Chiudi” per chiudere il documento e tornare alla schermata precedente.

Per maggiori informazioni in merito ai comandi “Prendi In Carico’, “Rilascia” e "“Assegna a’,
consultare il manuale “Funzionalita generiche e approfondimenti’.

Nell'area di intestazione del documento vengono mostrate alcune informazioni alimentate
automaticamente dal sistema quali il Compilatore del documento, lo Stato - che inizialmente
e "In lavorazione" - e il Titolo documento precompilato con un testo generico ma editabile
per eventuali personalizzazioni mentre le informazioni Registro di Sistema e Data invio
verranno invece compilate automaticamente a seguito dell'invio. Nel campo Esito Invio Fattura
verranno evidenziati eventuali errori riscontrati in fase di invio mentre lo Stato Fattura verra
aggiornato a seguito dell’esito dell’invio come di seqguito riepilogato.

STATO FATTURA NOTIFICA
Consegnata Ricevuta Di Consegna
Scartata Notifica Di Scarto
Ricevuta di mancata consegna | Ricevuta Di Mancata Consegna
Esito cedente Notifica Esito Cedente
Accettata Notifica Esito Cedente OK
Rifiutata Notifica Esito Cedente KO
Decorrenza termini Notifica decorrenza termini
Non Consegnata Attestazione di file non recapitabile

Nel documento di fattura e possibile indicare una serie di dettagli relativi alla stessa, i dati di
pagamento ed altre informazioni di contatto strutturate per il cedente/prestatore della
fattura, il destinatario/cliente e il luogo di consegna. Tali informazioni vengono strutturate in
specifici campi, alcuni dei quali sono precompilati ma editabili per eventuali
personalizzazioni.

Inserire almeno le informazioni obbligatorie indicate dal label in grassetto e dal simbolo *.
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<

Fattura

Seleziona DDT D Ordine / DDT ~ Notifiche  Prendiin Carico  Rilascia  Stampa

salva Invia  Seleziona Ordine

@) 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

“Titolo documento Registro di Sistema

Eattura NoTI-ER

Testata Fattura

“Numero Fattura Tipo Fattura

‘Data Fatura

Centro di costo “Riferimento Numero Ordine Data ordine

CIG ( Codice Identificativo Gara ) Riferimento al CUP ( Codice Unico di Progetra )

“Esigibilita IVA Codice Commessa/Convenzione

Seleziona v
Data Fine Periodo Fattura

Data Inizio Periodo Fattra

Note / Causale del Documento

380 - Commercial invoice

ssegnaa  Chiudi
Data invio Stato
Inlavorazione
“Valuta Iva totale della merce
E v
Rifé to N ro DDT Data DDT

Identificativo Convenzione

in euro ( totale delle imposte )

Figura 39: Fattura

Compilazione del documento

Se e stato selezionato un ordine o un DDT attraverso i relativi

comandi Seleziona Ordine e

Seleziona DDT, alcune informazioni verranno riportate automaticamente nei corrispettivi
campi. Per maggiori informazioni consultare i paragrafi “Seleziona Ordine” e “Seleziona DDT".

In caso contrario, dovranno essere inserite manualmente.

Inserire dunque le informazioni Numero Fattura e Data Fattura nei corrispondenti campi.

Fattura
Salva Invia Seleziona Ordine Seleziona DDT Deseleziona Ordine / DDT Notifiche Prendi In Carico Rilascia Stampa Assegna a Chiudi
@) * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
Compilatore “Titolo documento Registro di Sistema Data invio
Venturi Matteo Fattura NoTI-ER
Esito Invio Fattura
Stato Fattura
Testata Fattura 2
‘Numero Fattura U ‘Datal Fattura Tipo Fattura “Valuta
IEILTS,ZOZDEDSEIS I| 05/05/2023 - 380 - Commercial invoice Euro v
Centro di costo “Riferimento Numero Ordine Data ordine Riferimento Numere DDT
CIG ( Codice Identificativo Gara ) Riferimenta al CUP ( Codice Unico di Pregetto ) Identificativo Convenziene

Iva totale della merce in curo ( totale delle imposte )

Data DDT

In lavorazione

Figura 40. Testata Fattura

Nel caso in cui non sia stato selezionato alcun ordine, indicare Riferimento Numero Ordine
nel relativo campo o, in alternativa, se non esiste alcun ordine di riferimento, compilare il
campo digitando “NQO”. In caso contrario, tale informazione risultera gia compilata.
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<

Fattura

Salva Invia Seleziona Ordine Seleziona DDT

@ *1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore “Titolo documento

Venturi Matteo Fartura NoTI-ER

Esito Invio Fattura

Stato Fattura

Testata Fattura

“Numero Fattura ‘Data Fattura

01_T5_202030505 05/05/2023

‘Riferimento Numero Ordine

Centro di costo

CIG { Codice Identificative Gara )

“Esigibilita IVA Codice Commessa/Convenzione

Seleziona ~
Data Fine Periodo Fattura

Data Inizio Periodo Fattura

Note / Causale del Documento

Deseleziona Ordine / DDT

1

Riferimenta al CUP ( Cadice Unico di Progetto )

Prendiin Carico  Rilascia  Stampa  Assegnaa  Chiudi
Registro di Sistema Data invio
Tipo Fattura “Valuta
380 - Commercial invoice Euro v

Data ordine Riferimento Numero DDT

Identificative Convenzione

In lavorazione

Iva totale della merce in euro ( totale delle imposte )

Data DDT

Figura 41. Testata Fattura - Riferimento Numero Ordine

Indicare poi I’Esigibilita IVA cliccando sul comando ¥ e selezionando uno dei valori tra
“Esigibilita differita”, “Esigibilita immediata” e “Split Payment”.

ATTENZIONE: nel caso in cui nella tabella “Righe Fattura”, per il campo Codice IVA Applicato
Al Prodotto venga selezionato “Non imponibili - esportazioni” oppure “Non imponibili -
cessioni intracomunitarie”, per il campo Esigibilita IVA non potra essere selezionato il valore
“Split payment”. In caso contrario, al momento dell’invio della fattura, verra visualizzato il
seguente messaggio a video: Se per il campo 'Codice IVA Applicato Al Prodotto’ viene
selezionato Non imponibili - esportazioni o cessioni intracomunitarie, per il campo Esigibilita

IVA’ deve essere selezionato un valore diverso da ‘Split Payment’.

Fattura

Salva Invia  Seleziona Ordine  Seleziona DDT  Deseleziona Ordine / DDT

@) * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

“Titolo documento

Fattura NoTI-ER

Testata Fattura

“Numero Fattura “Data Fattura

01.T5_202030505 05/05/2023 .
Centro di costo “Riferimento Numero Ordine
o

CIG ( Codiice Identificativo Gara ) Riferimento al CUP ( Codice Unico di Progeti

Codice Commessa Convenzione

Data Fine Periodo Fattura

Notifiche

tto)

Rilascia Stampa  Assegnaa  Chiudi
Registro di Sistema Data invio
Tipo Fatra “Valuta
380 - Commercial invoice e v
D: d Riferimento Numere DDT Data DDT

Identificativo Convenzione

Iva totale della merce

in euro ( totale delle imposte )

Figura 42: Testata Fattura - Esigibilita IVA
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Nell’area “Dati Di Pagamento”, se il campo Modalita di pagamento & impostato su “30 -
Bonifico” (valore di default), sara necessario indicare anche I’'IBAN.

Dati Di Pagamento

“‘Modalita di pagamento IBAN Identificativo pagamento/IUV

Data di scadenza del pagamento “Condizioni di Pagamento

Pagamento completo v

Figura 43: Dati Di Pagamento - Termini di pagamento

In caso contrario, al momento dell’invio, verra visualizzato il seguente messaggio:

Dati Di Pagamento

“Modalita di pagamento IBAN

Errore

- Se la modalita di pagamento & tramite Bonifico, il
30 - Bonifico hd campo |BAN & obbligatorio

Data di scadenza del pagamento

OK

Figura 44: Messaggio controllo IBAN

Alcune informazioni anagrafiche nell'area “Cedente/Prestatore” risulteranno gia compilate.
Inserire pertanto l'informazione Provincia (Sigla).

ivo (CF / PIVA)

Figura 45. Cedente/Prestatore

Nell'area Destinatario/Cliente, se e stato selezionato un ordine o un ddt attraverso gli appositi
comandi, alcune informazioni risulteranno gia compilate.

In caso contrario, inserire il Codice UFE IPA o il Participant ID Peppol rispettivamente nel caso
di Pubblica Amministrazione italiana o estera e le altre informazioni obbligatorie: Ragione
Sociale, Identificativo (CF/PIVA), Provincia, Citta, Indirizzo e CAP.

ATTENZIONE: non sara possibile indicare entrambe le informazioni; a seguito
dell’imputazione di una, infatti, il campo relativo all’altra informazione verra reso non
editabile.

Destinatario / Cliente 3
= B

‘Codice UFE IPA “Partecipant ID Peppol Ragione Sociale Tipo Identificativo Identificativo ( CF / PIVA)

Partita IVA v | moisssszosse

imento B

Nominativo Persona di Riferimento

‘Stato

Itali2

“Indirizzo

Figura 46: Destinatario/Cliente
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Nell’area Luogo di consegna & possibile indicare tutte le informazioni che si ritengono
opportune.

ATTENZIONE: nel caso in cui nella tabella “Righe Fattura”, per il campo Codice IVA Applicato
Al Prodotto venga selezionato “Non imponibili - esportazioni” oppure “Non imponibili -
cessioni intracomunitarie”, sara necessario compilare tali dati obbligatoriamente. In caso
contrario, al momento dell’invio della fattura, verra visualizzato il seguente messaggio a
video: La compilazione della sezione 'Luogo di consegna’é obbligatoria se per il campo Codice
IVA Applicato Al Prodotto viene selezionato Non imponibili - esportazioni o cessioni
intracomunitarie.

Luogo di consegna

Descrizione luogo di consegna

AZIENDA UNITA SANITARIA LOCALE DI REGGIO EMILIA

Identificativo della Consegna Stato Provincia ( Sigla ) Citta CAP
01 Italia o RE REGGIO EMILIA 42100

Indirizzo Altre informazioni indirizzo

VIA VERTOIBA N.10/A

Figura 47: Luogo di consegna

In particolare, ad eccezione del campo Altre informazioni indirizzo, se viene inserita anche
una sola informazione relativa al Luogo di Consegna, € necessario compilare tutti gli altri
campi o, in alternativa, ometterli tutti. In caso contrario, all’atto dell’invio, verra mostrato il
seguente messaggio di errore.

*Stato *Provincia ( Sigla ) *Citta
Italia RE REGGIO NELL'EMILIA
*
*Indirizzo Altre inforn “CAP
VIA AMENDOLA 2 Errore 42100

Compilare tutti i campi

° presenti nella sezione
'Luogo di consegna'
oppure ometterli del

" tutto
Liogodrconseana S
Descrizione luogo di consegna
AZIENDA UNITA SANITARIA LOCALE DI REGGIO EMILIA OK
Identificativo della Consegna Stato Provincia ( Sigla ) Citta CAP
Italia w RE REGGIO EMILIA 42100

Indirizzo Altre informazioni indirizzo

VIA VERTOIBA N.10/A

Figura 48. Luogo di consegna - Messaggio di Errore

Nella tabella Righe Fattura, dovranno essere specificati i prodotti/servizi oggetto della fattura
per i quali vengono richieste come obbligatorie le seguenti informazioni Nome
Prodotto, Quantita, Unita di misura, Prezzo e Codice Iva Applicato Al Prodotto.

In particolare, € possibile inserire prodotti/servizi:
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a) ai quali fa riferimento I'ordine o il ddt (nel caso in cui sia stato selezionato un

ordine/ddt);
b) di iniziativa, cioé non collegati ad alcun ordine/ddt.

a) Per indicare uno o piu prodotti/servizi ai quali fa riferimento I'ordine/ddt selezionato,
cliccare sul comando Aggiungi Prodotto da DDT/Ordine posizionato nella toolbar posta

sopra alla tabella.

Aggiungi Prodotto da DDT / Ordine|  Aggiungi Nuovo Prodotto  Calcola Totali
Righe Fattura ()

Riferimento Riferimento

Fattura Ordline DoT misura netto Totale

Riepilogo Import

[ Unid  Prezzo Base
AC ! Importo. Ti Causale Percentuale  Importo
Elimina Copia Riga  ID Riga ID Riga Nome Prodotto Cod. Articolo Fomitore  EARMACO  Repertorio Codice Repertorio Quantita di unitario el e imponibile g Kitenuta.  Ritenuta

Tipo Causale
Contributo  Pagamen|

Somma degli i riga.

Importo totale senza IVA

Totale IVA

Importo totale incluso IVA
L'importo previsto per il pagamento
Importo Ritenuta

Importo Contributa

Importo CPA

Figura 49: Aggiungi Prodotto da DDT/Ordine

Nella schermata che verra mostrata, sara presente una tabella con la lista dei prodotti
oggetto dell'ordine/ddt selezionato. Cliccare sul comando [ relativo al prodotto/servizio
- 0 ai prodotti/servizi - che si intende selezionare. Successivamente, cliccare sul comando

Aggiungi per aggiungere i prodotti/servizi alla fattura.

ATTENZIONE: nell'esempio che segue viene selezionato un solo prodotto.

Lista Prodotti Ordine

/2 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGUIA [ cerca

Identificativo
Nome Prodotto Quantita
Descrizione prodotto

Cod. Articolo Fornitore Cod. Articolo Standard ( GTIN )

N.Righe'2 JAggiungi] Seleziona Chiudi

1 | CISTO - AID 650036(EX79847-E)BRACCO 128481 25 | 79847-E ‘

| Pulisci |

|
|2 ‘ Omaggio - CISTO - AID 650036(EX79847-E)BRACCO | 128481

w

79847-E ‘

Figura 50: Selezione prodotti

Un messaggio di informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su

chiudere il messaggio.
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Intercent-ER| Gestione Ordini, Documenti di Trasporto e Fatture

™| per

28



Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

Lista Prodotti Ordine

/2 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA | Cerca [ Pulisci |
Informazione : )
Identificativo @ ngﬁe inserite
correttamente. o
Nome Prodotto Quantita
Descrizione prodotto
Cod. Articolo Fornitore Cod. Articolo Standard ( ¢
. Righe 2 Aggiungi Seleziona Chiudi

T 1
M CISTO - AID 650036(EX79847-E)BRACCO 128481 l 25 5 79847-E

]2 Omaggio - CISTO - AID 650036(EX79847-E)BRACCO | 128481 ‘ 5 | 79847-E

Figura 51: Messaggio di conferma inserimento prodotti

Successivamente cliccare su Chiudi per tornare alla schermata precedente.

Lista Prodotti Ordine

/9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA Cerca Pulisci

Identificativo
Nome Prodotto Quantita

Descrizione prodotto

Cod. Articolo Fornitore Cod. Articolo Standard ( GTIN )
N.Righe:2 Aggiungi  Seleziona
Cod. Articolo —
Identificativo Nome Prodotto 1k Pr Quantitd g0 ore . Artl 1{ N
M| | CISTO - AID 650036(EX79847-E)BRACCO ‘ 128481 25 | 79847-E
0|2 j Omaggio - CISTO - AID 650036(EX79847-E)BRACCO | 128481 5 | 79847-E

Figura 52: Chiudi

| prodotti selezionati e le relative informazioni verranno in automatico riportate nelle righe
aggiunte alla tabella Righe Fatture.

ATTENZIONE: é possibile inserire ulteriori informazioni per ciascun prodotto/servizio nei
rispettivi campi predisposti in tabella.

Aggiungi Prodotto da DDT / Ordine i i Nuovo Prodotto Calcola Totali

Righe Fattura

ID Riga Riferimento  Riferimento
Elimina Copia rmu’%. 1D Riga ID Riga
Ordine DDT

. - AIC Tipo . PR
Nome Prodotto Cod. Articolo Fornitore 220 L o) B CODICE REPERTORIO  Quantitd  Unita Di Misura

2 1 NA CISTO - AID 650036(EX79847-E)BRACCO 79847-E Selezmnaﬂ 25 unitd

Figura 53: Righe Fattura

b) Per aggiungere prodotti/servizi di iniziativa, cliccare sul comando Aggiungi Nuovo
Prodotto posizionato nella toolbar posta sopra alla tabella e, nella riga che verra
predisposta, inserire almeno tutte le informazioni obbligatorie richieste per I'invio.

ATTENZIONE: cliccare sul comando Aggiungi Nuovo Prodotto tante volte quanti sono i
prodotti/servizi da aggiungere e compilare le relative informazioni.

Classificazione: . o Lo
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Aggiungi Prodotto da DDT / Ordine [ Aggiungi Nuovo Prodotto]  Calcola Totali

Righe Fattura

2] Riferimento  Riferimento
Elimina Copla Rig:

Unid  Prezzo Base
AIC Tipo Importo Tipo  Causale Percentuale Importo
ja ID Riga D Nome Prodotto Cod. Articolo Fornitore Codice Repertorio Quantita  di unitario Imponibile
Fatwra Ordine DT e tto TR

Causale
misura net Totale  Ritenuta

T
imponiblle G Kenuta Riemita  Comtributo  Pagamento T}

Riepilogo Importi

Somma degli importi di riga

Importo totale senza IVA

Totale IVA

Importo totale incluso IVA
Limporto previsto per il pagamento
Importo Ritenuta

Importo Contributo

Importo CPA

Figura 54: Aggiungi Nuovo Prodotto

Inserire le informazioni obbligatorie Nome Prodotto, Quantita e Prezzo unitario
netto negli appositi campi.

Aggiungi Prodotto da DDT / Ordine  Aggiungi Nuovo Prodotto  Calcola Totali

Righe Fattura

D Riferimento Riferimento .
Bimia | Copla Mga  DRoa ~ DRga  NomeProdono _ gfly Cod. Articolo Fornitore AICFARMACO 100

Codice Repertorio Quanti_ Unitd di misura Prezzounitario  IMPOrto Tipg Ritenuta
P ore Repertorio pel netto Totale =

Prodotto A Seleziona v

Figura 55: Informazioni Righe Fattura

Non applicabile

Nel caso in cui tali informazioni non venissero indicare, al momento dell’'invio del
documento di fattura, verra visualizzato il seguente messaggio di errore:

Fattura
Salva Invia Seleziona Ordine Seleziona DDT Deseleziona Ordine / DDT Notifiche Prendi In Carico Rilascia Stampa Assegna a Chiudi
©) * I campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
x
Compilatore Titolo documento Errore o di Sistema Data invia Stato
Venturi Matteo Fattura NoTI-ER E’ necessario compilare per tutte le righe di prodotto In lavorazione
le colonne 'Nome Prodotto’'Prezzo’ 'Quantita’ 'Unita

Esito Invio Fattura di misura’ e iva

Stato Fattura OK
Testata Fattura

“Numero Fattura ‘Data Fattura Tipo Fattura “Valuta Iva totale della merce in euro (t
01_T5_20203050% 0%/05/2023 e 380 - Commercial invoice Euro v

Centra di costo “Riferimento Numero Ordine Datz ordine Riferimento Numers DDT Data DDT

10

Figura 56: Messaggio di Errore campi obbligatori

In generale, nella tabella Righe Fattura:

- per inserire I'Unita di Misura, cliccare sul comando

Aggiungi Prodotto da DDT / Ordine Aggiungi Nuovo Prodotto Calcola Totali
Righe Fattura

o] Riferimento  Riferimento
Elimina Copla Riga ID Riga Ep[irlga Nome Prodotto AIC FARMACO

e Codice Repertorio Quantia  Unita di misura Prezzo unario MO 154 Ritenuta
Fattura Ordine Repertoro P et e

Totale

1 Prodotta A

)

Seleziona v 20 - 1.000,00000 Non applicabile v

Figura 57: Unita Di Misura
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Nella schermata che verra mostrata, selezionare l'unita tra quelle proposte e,
successivamente, cliccare sul comando [comma],

Suggerimenti

‘Selezionare Telemento di interesse e terminata la scelta cliccare sul tasto conferma pesizionaio in fondo ala finestra. Oppure fare doppio click
sulfelemento scelto
Per

Etenco

Figura 58: Seleziona unita di misura

- Per inserire il Codice Iva Applicato Al Prodotto, cliccare sul comando ™ ed effettuare la
selezione tra le opzioni proposte.

Tipo Contributo e

Base Imponibile  Percentuale Importo Totale
Fagamento Contribute. Contributo Coner Codice IVA Applicato Al Prodotto

buto  Imposte

10 D.PR.633/72
Ridotta

Figura 59: Codice Iva Applicato Al Prodotto

A seguito della scelta eseguita per I'informazione Codice Iva Applicato Al Prodotto, in
automatico il sistema valorizza il campo Percentuale D’lva Applicata (0%, 4%, 10%, 22%).

Oltre alle informazioni richieste come obbligatorie, € possibile indicare le informazioni
descritte di seguito:

- Cod. Articolo Fornitore: codice del prodotto/servizio. Nel caso in cui per il prodotto
venga indicata anche I'informazione AIC Farmaco, la medesima informazione verra
valorizzata anche per il campo Cod. Articolo Fornitore;

- Tipo Repertorio: nel caso dei dispositivi medici, € possibile indicare la tipologia di
repertorio selezionando uno dei seguenti valori; “DMO0”, “DM1”, “DM2”. Nel dettaglio,
se viene selezionato il valore “DM1” o “DMZ2”, sara necessario indicare anche
I’'informazione Codice Repertorio. In caso contrario, al momento dell’invio della fattura,
verra visualizzato il seguente messaggio a video: // campo Codice Repertorio é
obbligatorio se per il campo Tipo Repertorio viene selezionato DM1 o DMZ,
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- Codice Repertorio: nel caso dei dispositivi medici, & possibile indicare il codice del
repertorio;

ATTENZIONE: I'informazione Importo Totale verra calcolata in automatico dal Sistema a
seguito del clic sul comando Calcola Totali come il prodotto tra la Quantita e il Prezzo
unitario netto;

- Tipo Ritenuta: il campo di default & impostato su “Non applicabile”. Tuttavia, se
presente, e possibile indicare la tipologia di ritenuta cliccando sul comando ¥ e
selezionando uno dei valori tra “Ritenuta persone fisiche” e “Ritenuta persone
giuridiche”.

Quantia  Unita di misura Prezzo unitario !rmportn Tipo Ritenuta Causale Base Imponibile l’!rc:un'tauak di Impog Tipo Cont

Pagamento Ritenuta Rites

20 UNITA 1.000,00000 Non applicabile Non appli

| Seleziona |

Non applicabile

Ritenuta persone fisiche

Ritenuta persone giuridiche |

2

Figura 60: Tipo Ritenuta

Nel dettaglio, se il campo Tipo Ritenuta viene impostato su “Ritenuta persone fisiche”
o “Ritenuta persone giuridiche”, & necessario indicare anche I'informazione Causale
Pagamento. In caso contrario, al momento dell’invio del documento di fattura, verra
visualizzato il seguente messaggio a video: // campo Causale Pagamento é obbligatorio
se per il campo Tipo Ritenuta viene selezionato uno dei seguenti valori: Ritenuta a
persone fisiche o Ritenuta a ritenuta a persone giuridiche.

Indicate le informazioni Base Imponibile Ritenuta e Percentuale di Ritenuta, verra
calcolato in automatico dal Sistema I'lmporto Ritenuta.

Causale Base Imponibile  Percentuale di

Importo Causale
Pagamento Ritenuta Ritenuta Ritenuta Tipo Contributo

Pagamento

gf

Ritenuta persone fisiche MNon applicabile

Figura 61: Base Imponibile Ritenuta, Percentuale di Ritenuta e Importo Ritenuta

- Tipo Contributo: il campo di default & impostato su “Non applicabile”. Tuttavia, se
presente, € possibile indicare la tipologia di contributo cliccando sul comando ¥ e
selezionando uno dei valori tra “Contributo INPS”, “Contributo ENASARCQO”, “Contributo
ENPAM” e “Altro Contributo Previdenziale”.
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Causale Base Imponibile  Percentuale Importo Totale Percentuale
Pagamento Contributo Contributo Contributo  Imposte Codice VA Applicato Al Prodotto d'iva applicata  Riferimento Nom

Non applicabile IVA Ordinaria

Seleziona

Non applicabile
Contributo INPS
Contributo ENASARCO
Contributo ENPAM
Altro Contribute Previdenziale

Figura 62: Tipo Contributo

Nel dettaglio, se il campo Tipo Contributo viene impostato su un valore tra “Contributo
INPS”, “Contributo ENASARCO”, “Contributo ENPAM” e “Altro Contributo Previdenziale”,
€ necessario indicare anche I'informazione Causale Pagamento. In caso contrario, al
momento dell’invio del documento di fattura, verra visualizzato il seguente messaggio
a video: // campo Causale Pagamento é obbligatorio se per il campo Tipo Contributo
viene selezionato un valore diverso da Non Applicabile.

Indicate le informazioni Base Imponibile Contributo e Percentuale Contributo, verra
calcolato in automatico dal Sistema I’lmporto Contributo.

Causale Base Imponibile  Percentuale Importo Totale
Pagamento Contributo Contributo Contributo  Imposte  Codice IVA Applicato Al Prodotto
Contributo ENASARCO v ||zo I w.ooo,ool | 8,50 | 85,00 IVA Grdinaria v | 22% v

Figura 63: Base Imponibile Contributo, Percentuale Contributo e Importo Contributo

ATTENZIONE: I'informazione Totale Imposte verra calcolata in automatico dal Sistema a
seguito del clic sul comando Calcola Totali con la seguente formula:

(Importo Totale + Importo CPA) * Percentuale d’iva applicata
100

- Riferimento Normativa Natura: consente di dettagliare la natura del Codice IVA
Applicato Al Prodotto;
- Note: consente di indicare eventuali informazioni aggiuntive;

Codice IVA Applicato Al Prodotto mﬂéﬁ Riferimento Normativo Natura Cassa Previdenza e Assistenza (CPA)

Totale
Imposte

IVA Ordinaria v 22% v Seleziona

Figura 64: Riferimento Normativa Natura e Note

- Cassa Previdenza e Assistenza (CPA): se presente, € possibile indicare I’Ente che
esercita la riscossione e la gestione dei contributi previdenziali e assistenziali dei propri
iscritti cliccando sul comando ¥ .
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Cassa Previdenza e Assistenza (CPA) Soggetta a Ritenuta g’: Imponibile  pecentuale CPA {:"",R‘m"

Seleziona Seleziona ¥

Seleziona

TCO1 - Cassa nazionale previdenza e assistenza avvocatl € procuratori legali
TCO2 - Cassa previdenza dotteri commercialisti
TCO03 - Cassa previdenza e assistenza geometri

TCO04 - Cassa nazionale previdenza e assistenza ingegneri e architetti liberi professionisti I__@
TCO5 - Cassa nazionale del notariato

TCOH - Cassa nazionale previdenza e assistenza ragionien e periti commerciali
TCO7 - Ente nazicnale assistenza agenti € rappresentanti di commercio (ENASARCO)
TCO08 - Ente nazionale previdenza e assistenza consulenti del lavoro (ENPACL)
TCO09 - Ente nazionale previdenza e assistenza medici (ENPAM)

TCO10 - Ente nazionale previdenza e assistenza farmacisti (ENPAF)

TCO11 - Ente nazionale previdenza e assistenza veterinari (EMPAV)

TCO012 - Ente nazionale previdenza e assistenza impiegati dell'agricoltura (ENPAIA)
TC013 - Fondo previdenza impiegati imprese di spedizione e agenzie marittime
TCO014 - Istituto nazionale previdenza giornalisti italiani (INPGI)

TCO15 - Opera nazionale assistenza orfani sanitari italiani (ONAOSI)

TCO16 - Cassa autonoma assistenza integrativa giornalisti italiani (CASAGIT)
TCO17 - Ente previdenza periti industriali e periti industriali laureati (EPPI}

TCO18 - Ente previdenza e assistenza pluricategoriale (EPAP)

TC019 - Ente nazionale previdenza e assistenza biologi (ENPAE) -

Figura 65: Cassa Previdenza e Assistenza (CPA)

- Soggetta a Ritenuta: e possibile indicare se la Cassa Previdenza e Assistenza (CPA) e
soggetta a ritenuta cliccando sul comando ¥ e selezionando “si”/“no”.

Cassa Previdenza e Assistenza (CPA) Soggetta a Ritenuta g": Imponibile  pgrcentuale CPA {:"':R"m
TCO4 - Cassa nazionale previdenza e assistenza ingegneri e architetti liberi professionisti v Seleziona 0,00 0,00
Seleziona
e 1{2)

Figura 66. Soggetta a Ritenuta

Indicate le informazioni Base Imponibile CPA e Percentuale CPA, verra calcolato in
automatico dal Sistema I'lmporto CPA.

Cassa Previdenza e Assistenza (CPA) Soggetta a Ritenuta g’: 'mwg" Percentuale CPA ::"'!g"m

TCO04 - Cassa nazionale previdenza e assistenza ingegneri e architetti liberi professionisti v no . I 1 OOO‘OUI | 4,00 | 40,00

Figura 67: Base Imponibile CPA, Percentuale CPA e Importo CPA

ATTENZIONE: nel caso in cui il campo Soggetta a Ritenuta venisse impostato su “si”, alla Base
Imponibile Ritenuta verra sommato I'lmporto CPA [1] e la Percentuale di Ritenuta verra
calcolata sul totale dei due importi (Base Imponibile Ritenuta = “Base Imponibile Ritenuta”
imputato + “Importo CPA” calcolato). Verra pertanto ricalcolato in automatico I'lmporto
Ritenuta [2].

(Cassa Previdenza ¢ Assistenza (CPA) Soggetra a Rienuta !.-'s.!lmmhlk [—y 3?"’

n_n

Figura 68. Soggetta a Ritenuta "si
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Inoltre:

a) per i prodotti agganciati ad un ordine, la corrispondente informazione Riferimento ID
Riga DDT viene alimentata con "NA" (Non Applicabile), in quanto tale prodotto non e
agganciato al DTT;

b) per i prodotti agganciati ad un DDT, la corrispondente informazione Riferimento ID
Riga Ordine viene alimentata con "NA" (Non Applicabile), in quanto tale prodotto non &
agganciato all'Ordine;

c) per i prodotti aggiunti di iniziativa, i campi Riferimento ID Riga DDT e Riferimento ID
Riga Ordine non vengono alimentati ed e possibile inserire tali informazioni di iniziativa.

Aggiungi Prodotto da DDT / Ordine Aggiungi Nuovo Prodotto Calcola Totali

Righe Fattura

Bimina Copia Riga 1D ma " I Ree " Nome Prodo Cod. Articolo Fornito AICFARMACO  TiPo Codice Repertorio Quantiea  Unita di mi
imina o . ‘ornitore e Repel ni misura
Fattura Ordine DDT Repertorio
f 1 KIT IDROGEL EMOSTATICO IN 689910 Seleziona v 20 UNITA
:_:_' 2 1 NA FARMACO 5 MG/EROGAZIONE | 025829211 025829211 Seleziona ¥ 20 CONFEZIONE

Figura 69: Righe Fattura

Predisposti tutti i prodotti nella tabella Righe Fattura, cliccare sul comando Calcola Totali.

Aggiungj Prodotto da DDT / Ordine Aggiungi Nuovo Prodotto Calcola Totali o

Righe Fattura

] Riferimento  Riferimento
Elimina Copia Riga ID Riga ID Riga Nome Prodotto Cod. Articolo Fornitore AIC FARMACO
Fattura Ordine DDT

Codice Repertorio Quantita Unita di misura

Tipo
Repertorio

1 Prodotto A 689910 Seleziona v 20 UNITA

o)

Figura 70: Calcola Totali

Un messaggio di informazione a video confermera 'operazione. Cliccare su * per chiudere
il messaggio.

ID del luoge di consegna Stato Provincia ( Sigla ) Citta
Italia
Informazione

Indirizzo Altre informazioni indirizzo =
1 Calcolo Totali eseguito correttamente

Aggiungi Prodotto da DDT / Ordine Aggiungi Nuovo Prodotto Calcola Totali 0K

Righe Fattura

] Riferimento  Riferimento
ID Riga AIC FARMACO

Fattura  Ordine

Elimina Copia Codice Repertorio Quantitd  Unita di misura

Tipo
Repertorio

©)

Prodotto A 689910 Seleziona v 20 UNITA 1.000,00000

Figura 71: Messaggio di conferma operazione

Come anticipato, verranno calcolati I'Importo Totale e il Totale Imposte.
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Prezzo unitario  Importo Causale  Base Imponibile  Percentualedi  Importo Causale  Base Imponibile  Percentuale m;
=0 o= netto Totale . Tipo Ritenuta Ritenuta Ritenuta Ritenuta  T1PO Contributo Contributo Contributo

porto  Totale
Pagamento Contributo  Imposte  Codice VA

20 | UNITA 1.000,00000 |(20.000,00} Ritenuta persone fisiche v | A 1.040,00 20,00 208,00 [ | Contributo ENASARCO v | 0 1.000,00 8,50 85,00 |4.408,80 1 IVA Ordin)

Figura 72.: Importo Totale e Totale Imposte

Verranno inoltre aggiornate tutte le informazioni relative all'area Riepilogo Importi
posizionata in fondo alla schermata.

ATTENZIONE: nel caso in cui il campo Esigibilita IVA e stato impostato su “Split Payment”,
L'importo previsto per il pagamento sara inferiore all’lmporto totale incluso IVA in quanto
verra decurtato I'importo delle imposte presenti (IVA, Ritenuta e/o Contributo).

Aggiungi Prodotto da DDT / Ordine Aggiungi Nuovo Prodotto Calcola Totali

Righe Fattura

] Riferimento  Riferimento

Eimina Copla Riga  ID Riga ID Riga Nome Prodotto AICFARMACO  TIP0 Codice Repertorio Quantita  Unita di misura Prezzouniario  Importo | 15
Fattura Ordine DOT. Repertorio netto Totale
i 1 Prodotto A 689910 Seleziona A4 20 UNITA 1.000,00000 | 20.000,00 Rite]
Riepilogo Importi
Somma degli importi di riga 20.000,00
Importo totale senza IVA 20.040,00
Totale IVA 4.408,80

Importo tot

o IVA 24.448,80

L'imperto previsto per il pagamento 19.747,00
Importo Ritenuta 208,00
Importo Centributa 85,00
Importo CPA 0,00

Figura 73: Riepilogo Importi

ATTENZIONE: nel caso in cui per il campo Codice IVA applicato al prodotto venga selezionato
uno tra i valori “Non Soggette’, “Escluse ex Art. 15 D.P.R. 633/72” 0 “Esente Art. 10 D.P.R.
633/72”e I'lmporto Totale della relativa riga (o la somma dell’lmporto Totale delle righe per
le quali e stato selezionato uno dei valori indicato) superi 77, 47 €, prima dell’area “Riepilogo
Importi”, verra visualizzata in aggiunta I’area “Gestione Bollo”.

Agaiungl Prodotto da DOT / Ordine  Agglungi Nuove Prodotie  Calkola Tatali

Righe Fattura

o Touaie Percentisie
e 1o, Codice VA Applicata Al Frodosta b B
v ] Progora sassin Selesiona v unih 60.00000 | 80,00 | Nor 0.0 | Non Sogpete v llox v

Figura 74: CASO A.1 - Codice IVA applicato al prodotto “Non Soggette”/“Escluse ex Art. 15 D.P.R. 633/72"/“Esente Art. 10 D.P.R.
633/72" e Importo < 77,47€
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Agglungi Prodotto da DOT / Ordine Aggiungi Nuovo Prodotta alcola Tosall
Righe Fattura

- i Totsle . f——
Quantih Uitk i misura J o Totte | Codice VA Appicats Al Prodomo Dorcaeals | e
g |2 || eresemer [[sess i Sutezions 1| o - 20,00000|| 2000 [|[en 9.90 | Nen Segpee v flox -
} i
2 | tttttttt 2 se911 Setezions v 1| o - 2000000 | 2000 [ non 90| tscluse en Ar 15 D2R 633,72 villox
T

Figura 75: CASO A.2 - Codice IVA applicato al prodotto “Non Soggette”/“Escluse ex Art. 15 D.P.R. 633/72"/"Esente Art. 10 D.P.R.
633/72" e Importo < 77,47€

Agglung! Calcola Totall

Righe Fattura

Agglung!

D Wierimento Riferimento -
o T

Eimisa Copla Riga DRigs  IDRiga - > Codice IVA Applicato Al Prodotio Ry

Fattura Ordine DoT netia o Imposte @va applicara

Frodonto sssst0 Seleiona 1| oA 10000000 | 12090 || ne 0:00{  Non Soggerie v o

v 2 Prodosto 2 688911 Seleziona ¥ 1| uniTA = 6000000 | 60.00 | Nc 1320 | 1vA Ordinaria v | |22

Figura 76: CASO B. 1 - Codice IVA applicato al prodotto “Non Soggette’/“Escluse ex Art. 15 D.P.R. 633/72"/“Esente Art. 10 D.P.R.
633/72" e Importo > 77,47€

Avelung Prodetlo da OOT / Grdine  Agslungl Nuova Prodatle.  Calcola Tofall
Righe Fattura
] Riferimanto fotake
Biina Copla Rga D Riga Dl Quandid  Unich i misura o 105k, Codice VA Applcats Al rodous
Fohura Ovdie  DOT reta
< [—" eaas0 Selerians = UNITA . 50,0000 ‘ so.oo‘ Noma 0.00| Mo Seggette v | os
= z Prodoma 2 sassn1 Sebeziana uNITA - 000000 | 6000 | Nona 000/ | Escluse ax An. 1507 % 633,72 o fflox ~
i i
soto
o
oo
o
000
000
-

Figura 77: CASO B.2 - Codice IVA applicato al prodotto “Non Soggette’/“Escluse ex Art. 15 D.P.R. 633/72"/“Esente Art. 10 D.P.R.
633/72" e Importo > 77,47€

In tal caso, ai fini dell’invio della fattura, dovra essere necessariamente indicata la tipologia
del Bollo, cliccando sul comando ¥ e selezionando uno dei valori proposti tra “Senza
Addebito” e “Con Addebito”.
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<

Aggiungi Prodotto da DDT / Ordine  Aggiungi Nuovo Prodotte  Calcola Totali
Righe Fattura
D Riferimento Riferimento I Prezzo wnkario | &
Elimina Copla Riga  ID Riga ID Riga. Nome Prodotto Cod. Articolo Fornitore AIC FARMACO = Codice Repertorio Quantita  Unita di misura = mpoTo | Ty
Fattura Ordine DDT Repertorio netto Totale
i 1 Prodetto 1 689910 Seleziona v 1 UNITA 100,00000 | 100,00 |
i 2 Prodotta 2 689911 Seleziona v 1 UNITA 20,00000 20,00 b
Gestione Bollo
Bollo
X
on Add ki
Semma degli imperti di riga 120,00
Importo totale senza IVA 120,00
Totale VA 0,00
Importo totale incluso IVA 120,00
L'importo previsto per il pagamento 120,00
Importo Ritenuta 0,00
Imperte Contribute 0,00
Importo CPA 0,00

Figura 78: Bollo

A seguito del clic sul comando Calcola Totali, gli importi nell’area “Riepilogo Importi” verranno
opportunamente calcolati/aggiornati tenendo conto anche dell’eventuale addebito del bollo.

Aggiungi Prodotto daDDT / Ordine  Aggiungi Nuovo Prodotto  Calcola Totali
Righe Fattura
D Riferimento Riferimento [
Bimina | Copla Riga | IDRica D Nome Prodotto Cod. Articolo Fornitore AIC FARMACO {L‘;m Codice Repertorio Quantia  Unita di misura ey, ponto. Tipo Ritenuta
attura Ordine
u 1 Prodotto | 689910 Seleziona v 1| UNITA 100,00000 | 100,00 | | Non applicabile v
= 2 Prodotta 2 689911 Seleziona v 1| UNITA 2000000 | 20,00 | Non applicabile ~
Gestione Bollo
Bollo
Con Addedite v
Riepilogo Importi
Somma degli importi di riga 120,00
Importo totale senza IVA 122,00
Totale IVA 0,00
Importo totale incluso IVA 122,00
L'imperto previsto per il pagamento 122,00
Importo Ritenuta 0,00
Importo Contributo 0,00
Impeorto CPA 0,00

Figura 79: Bollo- Riepilogo Importi

Seleziona Ordine

Per associare un ordine alla fattura in lavorazione, cliccare sul comando Seleziona Ordine
posizionato nella toolbar in alto nella schermata.
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Fattura )

Salva Invia Seleziona Ordine Seleziona DDT Deseleziona Ordine / DDT Notifiche Prendi In Carico Rilascia Stampa Assegna a Chiudi
@) * 1| campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
Compilatare “Titolo documento Registro di Sistema Data invio Stato
Venturi Matteo Fattura NoTI-ER In lavorazione

Esito Invio Fattura

Stato Fattura

Testata Fattura

“Numero Fattura “Data Fattura Tipo Fattura “Valuta Iva totale della merce in eure (
01_T5.202030505 05/05/2023 - 380 - Commercial invoice Euro v 4.408,80
Centro di costo “Riferimento Numero Ordine Data ordine Riferimento Numero DDT Data DDT
110
CIC ( Codice Identificativo Gara ) Riferimento al CUP ( Cadice Unico di Progetto ) Identificative Convenzione
“Esigibilita IVA Codice Commessa/ Canvenzione
Split payment ~

Data Inizio Periodo Fattura Data Fine Periodo Fattura

Figura 80: Seleziona Ordine

Nella tabella che verra mostrata con i dettagli degli ordini, cliccare sull'icona
= corrispondente all'ordine che si intende selezionare.

Nel documento saranno in automatico aggiornate alcune informazioni in relazione all'ordine
selezionato.

Lista Ordini

O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Numero Documento Anno Seleziona v

: y 0 Selezionati
Stato Giacenza Seleziona hd Tipo Documento

Codice Fiscale

Denominazione

E 2022-09-25/002 Ordine 25/09/2022 | 26/09/2022 11:37:36 | Recapitato 2022 | 03724831XXX AZIENDA FITOSANITARIA 01

B | 2022-09-25/001 Ordine 25/09/2022 | 25/09/2022 12:13:19 | Recapitato 2022 | 0572483 1XXX AZIENDA FITOSANITARIA 01

Figura 81: Lista Ordini
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Per associare un DDT alla fattura in lavorazione, cliccare sul comando
posizionato nella toolbar in alto nella schermata.

Fattura

<

Seleziona DDT

1

Seleziona DDT

@ 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Salva Invia Seleziona Ordine

“Titolo documento

Esito Invio Fattura

Stato Fattura

Testata Fattura

Deseleziona Ordine / DDT

Notifiche  Prendiin Carico  Rilascia  Stampa  Assegnaa  Chiudi

“Numero Fattura

01_T5_202030505

Centro di coste

CIG ( Codice Identificativo Gara )

“Esigibilita IVA Codice Commessa /Convenzione

Split payment ~

Data Inizio Periodo Fattura Data Fine Periodo Fattura

Riferimento al CUP ( Codice Unico di Progetto )

Registro di Sistema Dat, State

Fattura NoTI-ER In lavorazione
‘Data Fattura Tipo Fattura “Valuta Iva totale della merce in euro (
05/05/2023 - 380 - Commercial invoice Euro v 4.408,80
“Riferimento Numero Ordine Data ordine Riferimento Numero DDT Data DDT
10

Identificativo Convenzione

Figura 82: Seleziona DDT

Nella tabella che verra mostrata con i dettagli dei ddt, cliccare sull'icona = corrispondente al

DDT che si intende selezionare.

Nel documento, verranno in automatico aggiornate alcune informazioni in relazione al

DDT selezionato.

Lista DDT

,O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Numere Documento

Ente

Codice Fiscale Ente

Anno

Cerca Pulisci

Seleziona w

Figura 83: Lista DDT

Deseleziona Ordine/DDT

Per deselezionare l'ordine o il DDT precedentemente selezionato, cliccare sul comando
Deseleziona Ordine/DDT posizionato nella toolbar in alto nella schermata.
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<

Fattura .

Salva Invia Seleziona Ordine

@ 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatare “Titolo documento

Venturi Matteo Fattura NoTI-ER

Esito Invio Fattura

Stato Fattura

Testata Fattura
‘Numero Fattura ‘Data Fattura

01_T5_202030505 05/05/2023 |

Centro di coste “Riferimento Numero Ordine

1o
CIG ( Cedice Identificativo Gara ) Riferimento al CUP ( Cadice Unico di Progetto )

“Esigibilita IVA Codice Commessa/ Convenzione

Split payment ~

Data Inizio Periodo Fattura Data Fine Periodo Fattura

Seleziona DDT Deseleziona Ordine / DDT Notifiche

Prendiin Carico  Rilasca  Stampa  Assegnaa  Chiudi

Registro di Sistema Data invio
Tipo Fattura “Valuta
380 - Commercial invoice Euro v

Data ordine

Identificative Convenzione

Riferimento Numero DDT

State.

In lavorazione

Iva totale della merce in euro (

4.408,80

Data DDT

Figura 84: Deseleziona Ordine/DDT

Un messaggio di informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su

il messaggio.

° per chiudere

Fattura

Salva Invia Seleziona Ordine Seleziona DDT Deseleziona Ordine / DDT

@ 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore “Titelo documento

Venturi Mattea Fattura NoTI-ER

Esito Invio Fattura

Stato Fattura

Notifiche

Prendi In Carico

Rilascia  Stampa  Assegnaa  Chiudi

o di Sistema Data invio

Informazione

1 Deseleziona documento eseguito correttamente

1

State

In lavorazione

Figura 85: Messaggio di conferma operazione

Invio

Compilato correttamente il documento di Fattura, cliccare sul comando Invia posizionato nella
toolbar in alto nella schermata per inviarlo alla Pubblica Amministrazione.
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Fattura

Seleziona Ordine Seleziona DDT Deseleziona Ordine / DDT

@ 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore

Venturi Matteo

Esite Invio Fattura

Stato Fattura

Notifiche

Prendi In Carico Rilascia Star Chiudi

‘3
B
[

Testata Fattura

“Numero Fattura
01.75_202030505
Centro di costo “Riferimento Numero Ordine
10

CIG { Codice Identificative Gara ) Riferimento al CUP ( Codice Unica di Progetta )

“Esigibilita IVA Codice Commessa/Convenzione

Split payment

Data Inizio Periodo Fattura Data Fine Periodo Fattura

“Titolo documento Registro di Sistema Data invio Stato.
Fattura NoTI-ER In lavorazione
‘Data Fattura Tipe Fattura “Valuta Iva totale della merce in euro
05/05/2023 380 - Commercial invoice Euro v 4.408,80
Data ordine Riferimento Numero DDT Data DDT

Identificativo Convenzione

Figura 86: Invia

Lo Stato del documento cambiera

informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su

a "Inviato" ed un messaggio d

% per chiudere il messaggio.

da "In lavorazione"

Testata Fattura

“Numero Fattura Data Fattura

01.T5_202030505 05/05/2023
Centro di costo Riferimento Numero Ordine
10

CIG ( Codice Identificativo Gara ) Riferimento al CUP ( Codice Unica di Progetto )

Codice Commessa/Convenzione

Fattura
salva  Invia  Seleziona Ordine  Seleziona DDT  Deseleziona Ordine / DDT  Notifiche  PrendiIn Carico  Rilascia ~ Stampa  Assegnaa  Chiudi
Compilatare “Titolo documento Registro di Sistema Data invie Stato
Venturi Matieo Fattura NoTI-ER PI001210-23 08/05/2023 15:49:42 Inviato
Esito Invio Fattura
x
Stato Fattura Informazione
1 Invio eseguito correttamente

Iva totale della merce in euro ( totale delle imposte )

Valuta
380 - Commercial invoice Euro 4.408,80
Data ordine Riferimento Numero DDT Data DDT

Identificativa Convenzione

‘Esigibilita IVA

Figura 87: Messaggio di conferma invio

Anche la tabella riassuntiva dei documenti verra aggiornata con la fattura inviata,

mostrato dall'immagine che segue.

come

NoTIER|Lista documenti inviati

,O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Registro di Sistema Titolo documento

Numerc Documento Tipo Documento  Seleziona hd
N. Righe:2 Nuova Fattura Nuova Nota di credito Elimina Copia Stampa lista Esporta xls
Titolo documento Numero Registro di Data Tipo
Apri | Stato Documento Sistema i creazione  Documento
[ In lavorazione | Fattura NoTI-ER 08/05/2023 | Fattura
al s Inviate Fattura NoTI-ER 01_T5_202030505 | PIO01210-23 | 08/05/2023 15:49:42 | 05/05/2023 | Fattura

Figura 88. Lista documenti inviati
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2.3 Nuova Nota di Credito

Per creare una nuova nota di credito, cliccare sul comando Nuova Nota di credito presente
nella toolbar posta al di sopra della tabella.

NoTIER|Lista documenti inviati

£ CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Registro di Sistema Titolo documento

Numero Documento Tipo Documento  ¢leziona

Nuova Fattura Nuova Nota di credito Elimina Copia Stampa lista Esporta xls

Fattura NoTI-ER

01_T5_202030505 | PIO01210-23 | 08/05/2023 15:49:42 | 05/05/2023 | Fartura

Figura 89: Nuova Nota di credito

In alto nella schermata che verra mostrata, & presente una toolbar con i seguenti comandi per
la gestione del documento:

‘Salva” per salvare il documento relativo alla nota di credito e rendere disponibile la
compilazione in un secondo momento aprendo il documento dalla tabella dei
documenti inviati;

‘Invia” per inviare la nota di credito compilata,

‘Seleziona Fattura” per associare una fattura alla nota di credito in lavorazione. Per
magagiori dettagli consultare il relativo paragrafo,

‘Deseleziona Fattura” per deselezionare la fattura precedentemente selezionati. Per
maggiori dettagli consultare il relativo paragrafo,

“Notifiche” per visualizzare tutte le notifiche collegate alla nota di credito inviata;
“Prendi In Carico” per prendere in carico il documento, con il conseguente blocco di
gestione per gli altri utenti dell’Operatore Economico abilitati alla gestione. Il comando
risultera essere disabilitato se ['utenza collegata corrisponde all’utente che sta
compilando il documento,

‘Rilascia” per rilasciare il documento e rendere la compilazione disponibile agli altri
utenti dell’Operatore Economico abilitati alla gestione;

‘Stampa’” per stampare le informazioni visualizzate fino al momento in cui il documento
é nello stato ‘In lavorazione”. A seguito dell’invio, lo stato del documento verra
aggiornato in “Inviato” e il comando consentira di visualizzare il rendering della nota di
credito;

‘Assegna a” per assegnare il documento ad un altro utente del/’Operatore Economico;
“Chiudi” per chiudere il documento e tornare alla schermata precedente.

Classificazione:
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Per maggiori informazioni in merito ai comandi “Prendi In Carico’, “Rilascia” e "“Assegna a’,
consultare il manuale “Funzionalita generiche e approfondimenti’.

Nell'area di intestazione del documento vengono mostrate alcune informazioni alimentate
automaticamente dal sistema quali il Compilatore del documento, lo Stato - che inizialmente
e "In lavorazione" - e il Titolo documento precompilato con un testo generico ma editabile
per eventuali personalizzazioni mentre le informazioni Registro di Sistema e Data invio
verranno invece compilate automaticamente a seguito dell'invio. Nel campo Esito Invio Nota
Di Credito verranno evidenziati eventuali errori riscontrati in fase di invio mentre lo Stato Nota
Di Credito verra aggiornato a seguito dell’esito dell’invio come di seguito riepilogato.

STATO NOTA DI CREDITO NOTIFICA
Consegnata Ricevuta Di Consegna
Scartata Notifica Di Scarto
Ricevuta di mancata consegna | Ricevuta Di Mancata Consegna
Esito cedente Notifica Esito Cedente
Accettata Notifica Esito Cedente OK
Rifiutata Notifica Esito Cedente KO
Decorrenza termini Notifica decorrenza termini
Non Consegnata Attestazione di file non recapitabile

Nel documento di nota di credito € possibile indicare una serie di dettagli relativi alla stessa,
i dati di pagamento ed altre informazioni di contatto strutturate per il cedente/prestatore
della nota di credito, il destinatario/cliente e il luogo di consegna. Tali informazioni vengono
strutturate in specifici campi, alcuni dei quali sono precompilati ma editabili per eventuali
personalizzazioni.

Inserire almeno le informazioni obbligatorie indicate dal label in grassetto e dal simbolo *.

Classificazione:
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<

Nota di credito

Data ordine

Riferimento Numero Ordine

CIG ( Codice Ider

Esigibilith IVA

Mote / Causale del Documento

Sava lovia  SelezionaFamura  Deseleziona Fattura Rilascia  Stampa  Assegnaa  Chiudi
@ | campi obbligatori sono indicati da label in grassetta
Compilatore Titole documento Registro di Sistema Data invie
P iota Di Credito NaTI-ER
Esito Invio Nota Di Credite
Staro Neta Di Credito
Testata Nota Di Credito
Numero Nota Di Credito Data Nota Di Credito Valuta va totale della meree in eur
Bwo v 0
Centro di caste Riferimento Numero Fattura Data Fattura Riferimento Numere DCT

Stato

o { totale delle imposte )

Data DOT

Figura 90: Nota di credito

Compilazione del documento

Se e stata selezionata una fattura attraverso il relativo comando Seleziona Fattura, alcune
informazioni verranno riportate automaticamente nei corrispettivi campi. Per maggiori

informazioni consultare il paragrafo “Seleziona Fattura'.

In caso contrario, dovranno essere inserite manualmente.

Inserire dunque le informazioni Numero Nota Di Credito e Data Nota Di Credito nei

corrispondenti campi.

Nota di credito

sava  Ivia S il m Assea c
@ 1 campi obbligatori son indicai da label in grassetto
o Tielo documento Reg sema o
Nota DI Creda NaT-g%
4o Invia Nota Di Credita
Testata Nota Di Credito 2
Numero Nota DY E faluta.

Dara DOT

Figura 91: Testata Nota Di Credito

Nel caso in cui non sia stato selezionato alcuna fattura,

indicare Riferimento Numero Fattura

nel relativo campo. In caso contrario, tale informazione risultera gia compilata.

Classificazione:
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Nota di credito
Sava  Invia  SelezionaFamura  Deseleziona Fatry 1 Rilascia  Sampa  Assegnas  Chiudi

@ *1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Titolo documento Registro di Sistema Data invie

Nota Di Crediio NoTH-1R

0 v
Data Fatture Data DDT

Riferimento Numers Ordi

CIG ( Codice Identificative Gara ) Riferimenta s CUP | Codice Unico di Progetta ) Identificative Convenziane

Figura 92: Testata Fattura - Riferimento Numero Fattura

Indicare poi I’Esigibilita IVA cliccando sul comando ¥ e selezionando uno dei valori tra
“Esigibilita differita”, “Esigibilita immediata” e “Split Payment”.

ATTENZIONE: nel caso in cui nella tabella “Righe Nota Di Credito”, per il campo Codice IVA
Applicato Al Prodotto venga selezionato “Non imponibili - esportazioni” oppure “Non
imponibili - cessioni intracomunitarie”, per il campo Esigibilita IVA non potra essere
selezionato il valore “Split payment”. In caso contrario, al momento dell’invio della nota di
credito, verra visualizzato il seguente messaggio a video: Se per i/ campo ‘Codice IVA
Applicato Al Prodotto’ viene selezionato Non imponibili - esportazioni o cessioni
intracomunitarie, per il campo Esigibilita IVA’ deve essere selezionato un valore diverso da
‘Split Payment’.

Nota di credito

salva Invia  SelezionaFattura D Fattura  Notifiche  Prendiin Carico  Rilascia  Stampa  Assegnaa  Chiudi

@ 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore “Titolo documento Registro di Sistema Data invio Stato
Nota Di Credito NoTI-ER In lavorazione

E: jio Nota Di Cradito.

Stato Nota Di Credite.
Testata Nota Di Credito

“Numero Nota Di Credito ‘Data Nota Di Credito “Valuta Iva totale della merce in euro ( totale delle imposte )
O1_NTD_TS_20230509 09/05/2023 . Euo v 0,00

Centro di costo “Riferimento Numero Fattura Data Fattura Riferimento Numero DDT Data DDT

01.T5_202030505

Riferimento Numero Ordine Data ordine
CIC ( Codice Identificativo Gara ) Riferimento al CUP  Cedice Unico di Progetta ) Identificativo Convenzione
“Esigibilita IVA 1 Codice Commessa. Convenzione

Sel

Split payment

Figura 93: Testata Nota di credito - Esigibilita IVA
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Nell’area “Dati Di Pagamento”, se il campo Modalita di pagamento & impostato su “30 -
Bonifico” (valore di default), sara necessario indicare anche I'IBAN.

Dati Di Pagamento

Data di scadenza del pagamento Condizioni di Pagamenio

Pagaments completa v

Figura 94. Dati Di Pagamento - Termini di pagamento

In caso contrario, al momento dell’invio, verra visualizzato il seguente messaggio:

%
Dati Di Pagamento

Modalita di 1BAN Errore

“Modalita di pagamento . . - . -

o Se la modalita di pagamento & tramite Bonifico, il
20 - Bonifico hd campo IBAN & obbligatorio
Data di scadenza del pagamento
OK

Figura 95: Messaggio controllo IBAN

Alcune informazioni anagrafiche nell'area “Cedente/Prestatore” risulteranno gia compilate.
Inserire pertanto l'informazione Provincia (Sigla).

Cedente / Prestatore
Partita IVA ( per fini fiscali
1774008350383

Tipa identificative Identificativo ( CF | PIVA)

- 74996350893

Cina cap Stato

Stato Liguidazione

Figura 96. Cedente/Prestatore

Nell'area Destinatario/Cliente, se e stata selezionata una fattura attraverso I’apposito
comando, alcune informazioni risulteranno gia compilate.

In caso contrario, inserire il Codice UFE IPA o il Participant ID Peppol rispettivamente nel caso
di Pubblica Amministrazione italiana o estera e le altre informazioni obbligatorie: Ragione
Sociale, Identificativo (CF/PIVA), Provincia, Citta, Indirizzo e CAP.

ATTENZIONE: non sara possibile indicare entrambe le informazioni; a seguito
dell’imputazione di una, infatti, il campo relativo all’altra informazione verra reso non
editabile.

Destinatario / Cliente 3
- 2
e :
Stato Provincia ( Sigla ) Citta

:
e el =

Figura 97: Destinatario/Cliente
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Nell’area Luogo di consegna & possibile indicare tutte le informazioni che si ritengono
opportune.

ATTENZIONE: nel caso in cui nella tabella “Righe Nota Di Credito”, per il campo Codice IVA
Applicato Al Prodotto venga selezionato “Non imponibili - esportazioni” oppure “Non
imponibili - cessioni intracomunitarie”, sara necessario compilare tali dati obbligatoriamente.
In caso contrario, al momento dell’invio della fattura, verra visualizzato il seguente messaggio
a video: La compilazione della sezione 'Luogo di consegna’ é obbligatoria se per il campo
Codlice IVA Applicato Al Prodotto viene selezionato Non imponibili - esportazioni o cessioni
intracomunitarie".

Luogo di consegna

Descrizione luogo di consegna

AZIENDA UNITA SANITARIA LOCALE DI REGGIO EMILIA

Identificativo della Consegna Stato Provincia ( Sigla ) Citta CAP
01 Italia o RE REGGIO EMILIA 42100

Indirizzo Altre informazioni indirizzo

VIA VERTOIBA N.10/A

Figura 98: Luogo di consegna

In particolare, ad eccezione del campo Altre informazioni indirizzo, se viene inserita anche
una sola informazione relativa al Luogo di Consegna, € necessario compilare tutti gli altri
campi o, in alternativa, ometterli tutti. In caso contrario, all’atto dell’invio, verra mostrato il
seguente messaggio di errore.

“Stato “Provincia ( Sigla) “Citta

Italia RE REGGIO NELL'EMILIA

“Indirizzo Altre inforn “CAP
VIA AMENDOLA 2 Errore 42100
Compilare tutti i campi
° presenti nella sezione
'Luogo di consegna’
oppure ometterli del

" tutto
Luogo di consegna —_—

Descrizione luogo di consegna

AZIENDA UNITA SANITARIA LOCALE DI REGGIO EMILIA oK

Stato

Identificativo della Consegna Provincia ( Sigla ) Citta cAP

Italia RE REGGIO EMILIA 42100

Indirizzo Altre informazioni indirizzo

VIA VERTOIBA N.10/A

Figura 99: Luogo di consegna - Messaggio di Errore

Nella tabella “Righe Nota Di Credito”, dovranno essere specificati i prodotti/servizi oggetto
della nota di credito per i quali vengono richieste come obbligatorie le seguenti informazioni
Nome Prodotto, Quantita, Unita di misura, Prezzo e Codice Iva Applicato Al Prodotto.

In particolare, e possibile inserire prodotti/servizi:

a) ai quali fa riferimento la fattura (nel caso in cui sia stata selezionata);
b) diiniziativa, cioé non collegati ad alcuna fattura.

Classificazione:
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Per indicare uno o piu prodotti/servizi ai quali fa riferimento la fattura selezionata, cliccare
sul comando Aggiungi Prodotto da Fattura posizionato nella toolbar posta sopra alla
tabella.

Righe Nota Di Credito —(1)

Base
Causale Percenuzle importa  To
diftenta Rienuta  Contributo Pagamemo Moot  Comibue Contributo im

Unid  Prezzo gase
Cod. Articolo Fornitore Quantith  di unitario  JUpor™ Mo T
misura  netto Totale Pagamento  girenuta

Ritenuta

Riepilogo Importi

Samma degli imparti di riga
Importo totale senza IVA
Totale IVA

Importo totale inchisa IVA

Limperta pr per il pagamenta

Figura 100: Aggiungi Prodotto da Fattura

Nella schermata che verra mostrata, sara presente una tabella con la lista dei prodotti
oggetto della fattura. Cliccare sul comando [ relativo al prodotto/servizio - o ai
prodotti/servizi - che si intende selezionare. Successivamente, cliccare sul comando
Aggiungi per aggiungere i prodotti/servizi alla nota di credito.

Lista Prodotti Fattura

O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Nome Prodotto Quantitd
Descrizione prodotto

Cod. Articolo Fornitore

N. Righe:1 |Aggiungi Seleziona Chiudi
ogmmm Quantita Cod. Articolo Fornitore ~ Importo Totale Prodotto
7| Prodotio A 20 | 689910 20.000,00

Figura 101: Selezione prodotti

Un messaggio di informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su > per
chiudere il messaggio.

Lista Prodotti Fattura

/O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Nome Prodotto Quantita Informazione
Descrizione prodotto @ Righe inserite correttamente

[~ }-0

Cod. Articole Fornitore

N. Righe:1  Aggiungi Seleziona Chiudi
Nome Prodotto Quantita Cod. Articolo Fornitore  Importo Totale Prodotto
Prodotto A 20 | 689910 20.000,00

Figura 102: Messaggio di conferma inserimento prodotti

Classificazione:
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Successivamente cliccare su Chiudi per tornare alla schermata precedente.

Lista Prodotti Fattura

,D CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Nome Prodotto Quantitd
Descrizione prodotto

Cad. Articale Fernitore

N. Righe:1  Aggiungi Seleziona
Nome Prodotto Quantitd Cod. Articolo Fornitore  Importo Totale Prodotto
Prodotte A 20 | 689910 20.000,00

Figura 103: Chiudi

| prodotti selezionati e le relative informazioni verranno in automatico riportate nelle righe
aggiunte alla tabella “Righe Nota Di Credito”.

ATTENZIONE: e possibile inserire ulteriori informazioni per ciascun prodotto/servizio nei
rispettivi campi predisposti in tabella.

Aggiungi Prodotto da DDT / Ordine Aggiungi Nuovo Prodotto Calcola Totali

Righe Fattura

- .2 IDRiga
Elimina Copia [ %€

Riferimento  Riferimento
ID Riga

1D Riga

" o AIC
Nome Prodotto Cod. Articolo Fornitore
A ordine DDT FARMACO

;Iel:lgnuﬁu CODICE REPERTORIO Quantitd  Unitd Di Misura

2 1 NA CISTO - AID 650036(EX79847-E)BRACCO 79847-E Selezlonaﬂ 25 unita

Figura 104. Righe Fattura

b) Per aggiungere prodotti/servizi di iniziativa, cliccare sul comando Aggiungi Nuovo
Prodotto posizionato nella toolbar posta sopra alla tabella e, nella riga che verra
predisposta, inserire almeno tutte le informazioni obbligatorie richieste per l'invio.

ATTENZIONE: cliccare sul comando Aggiungi Nuovo Prodotto tante volte quanti sono i
prodotti/servizi da aggiungere e compilare le relative informazioni.

Agqlungi Prodotto da Fattura G Prodan]  Calcola Total
Righe Nota Di Credito )

Causale i;-"wﬁl! Percentuale Importa  Tipo
Pagamento g tea

Base
Causale Percentuale lmporto  To
difienwta Rienuta  Contribsto  Pagamento [MPOUPRe  Comributo Contributo im

Importa Contributo

Imports CPA

Figura 105: Aggiungi Nuovo Prodotto

Inserire le informazioni obbligatorie Nome Prodotto, Quantita e Prezzo unitario
netto negli appositi campi.
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Aggiungi Prodotto da Fattura Aggiungi Nuovo Prodotto Calcola Total

Righe Nota Di Credito

D D [ —
Bimira Copia Rom  Now'Di  IDRga " NomeProdorto @ o Aricoromiore Quanti_ Unica di misura m"""'“é“’ Importo. oo Ritenuta

Fattura Credito Fattura

Figura 106: Informazioni Righe Nota Di Credito

Non applicabile v

Nel caso in cui tali informazioni non venissero indicare, al momento dell’invio del
documento di fattura, verra visualizzato il seguente messaggio di errore:

Nota di credito
Sava  lnvia  SelezionaFawura  DeselezionaFamura  Notifiche  Pren ,  Rlasa Sampa  Assegnaa  Chiudi

@) * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

C Titolo documento Errore o di Sistema. Dat St
Fattura NoTI-ER E'necessario compilare per tutte lerighe diprodotto i
@ ‘e colonne Nome Prodotio’ Prezzo' Quantté', ‘Unita

E di misura’ e va

Stato Nota i Credito OK

Testata Nota Di Credito

‘Numero Nota Di Credito ‘Data Nota Di Credito Valuta Iva totale della merce in euro ( totale delle imposte )
01_NTD_TS_20230509 09/05/2023 € v

Centro di costo Riferimento Numero Fattura Data Fattura Riferimento Numero DoT

01.75.202030505

Figura 107: Messaggio di Errore campi obbligatori

In generale, nella tabella “Righe Nota Di Credito”:

- per inserire I'Unita di Misura, cliccare sul comando -

Aggiungi Prodotto da Fattura Aggiungi Nuovo Prodotto Calcola Totali
Righe Nota Di Credito
D ID Riga Riferimento

::tzoznunhﬂﬂo !;npnrm Tipo Ritenuta

Elimina Copia Nota Di D Nome Prodotto Cod. Articolo Fornitore Quantita  Unita di misura
'Ft;gt:um Credito Fatzgl: o

1 Prodotto A 20 - 1.000,00000 Non applicabile ~

o)

Figura 108: Unita Di Misura

Nella schermata che verra mostrata, selezionare I|'unita tra quelle proposte e,
successivamente, cliccare sul comando [comema]

Suggerimenti

Selezionare felemento di interesse & lerminata 12 scelta clccare sul tasto eonferma posizionato in ondo ala finestra. Oppure fare doppHo Cick
sullelemento scetto

®

Figura 109: Seleziona unita di misura
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- Per inserire il Codice Iva Applicato Al Prodotto, cliccare sul comando ™ ed effettuare la
selezione tra le opzioni proposte.

[e 1 Base Imponibile  Percentuale Importo Totale
UZETED Pagamento Contributo Contributo Contributo  Imposte  C0dice IVA Applicato Al Prodotto

Non applicabile v Seleziona

Percentuale
d'va applicata

Seleziona

Non imponibili - esportazioni
Non imponibili - cessioni intracomunitarie
Escluse ex Art. 15 D.P.R.633/72

Non Soggette

Non Imponibili

Esente Art.10 DP.R. §33/72

IVA Agevolata Ridotta

VA Ordinaria H 2
IVA Agevolata Minima

Figura 110. Codice Iva Applicato Al Prodotto

A seguito della scelta eseguita per I'informazione Codice Iva Applicato Al Prodotto, in
automatico il sistema valorizza il campo Percentuale D’lva Applicata (0%, 4%, 10%, 22%).

Oltre alle informazioni richieste come obbligatorie, € possibile indicare le informazioni
descritte di seguito:

- Cod. Articolo Fornitore: codice del prodotto/servizio;

ATTENZIONE: I'informazione Importo Totale verra calcolata in automatico dal Sistema a
seguito del clic sul comando Calcola Totali come il prodotto tra la Quantita e il Prezzo
unitario netto;

- Tipo Ritenuta: il campo di default € impostato su “Non applicabile”. Tuttavia, se
presente, € possibile indicare la tipologia di ritenuta cliccando sul comando ¥ e
selezionando uno dei valori tra “Ritenuta persone fisiche” e “Ritenuta persone
giuridiche”.

Prezzo unitario Importo Causale Base Imponibile  Percentuale di Importo —
Quantitd | Unita of misura netto Totale  1po Ritenuta Pagamento Ritenuta Ritenuta Ritenuta  11P°

20 UNITA 1.000,00000 Non applicabile Neon appli

| Seleziona |

Non applicabile

Ritenuta persone fisiche 2

Ritenuta persone giuridiche |

Figura 111. Tipo Ritenuta

Nel dettaglio, se il campo Tipo Ritenuta viene impostato su “Ritenuta persone fisiche”
o “Ritenuta persone giuridiche”, & necessario indicare anche I'informazione Causale
Pagamento. In caso contrario, al momento dell’invio del documento di nota di credito,
verra visualizzato il seguente messaggio a video: // campo Causale Pagamento é
obbligatorio se per il campo Tipo Ritenuta viene selezionato uno dei seguenti valori:
Ritenuta a persone fisiche o Ritenuta a ritenuta a persone giuridiche.
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Indicate le informazioni Base Imponibile Ritenuta e Percentuale di Ritenuta, verra
calcolato in automatico dal Sistema I’Importo Ritenuta.

Causale Base Imponibile  Percentuale di Importo
Pagamento ~Ritenuta Ritenuta Ritenuta  1P0 Conuributo

2

Ritenuta persone fisiche ~ |A | | 1.000,00 | | 20,00 | 200,00 Mon applicabile ~

Figura 112. Base Imponibile Ritenuta, Percentuale di Ritenuta e Importo Ritenuta

- Tipo Contributo: il campo di default e impostato su “Non applicabile”. Tuttavia, se
presente, € possibile indicare la tipologia di contributo cliccando sul comando ¥ e
selezionando uno dei valori tra “Contributo INPS”, “Contributo ENASARCQO”, “Contributo
ENPAM” e “Altro Contributo Previdenziale”.

isal Base Imponibile  Percentuale Importo Totale Percentuale
o Conttibot. Contributo Contfibuto  Imposte  Codice IVA Applicato Al Prodotto d'va applicara _ Riferimento Nom

on a
[Contributo EnAsARCO {2

Contributo ENPAM

Altro Cantributo Previdenziale

Figura 113: Tipo Contributo

Nel dettaglio, se il campo Tipo Contributo viene impostato su un valore tra “Contributo
INPS”, “Contributo ENASARCO”, “Contributo ENPAM” e “Altro Contributo Previdenziale”,
e necessario indicare anche I'informazione Causale Pagamento. In caso contrario, al
momento dell’invio del documento di fattura, verra visualizzato il seguente messaggio
a video: // campo Causale Pagamento e obbligatorio se per il campo Tipo Contributo
viene selezionato un valore diverso da Non Applicabile.

Indicate le informazioni Base Imponibile Contributo e Percentuale Contributo, verra
calcolato in automatico dal Sistema I’lmporto Contributo.

Causale Base Imponibile  Percentuale Importo Totale
o g ok st Codice IVA Applicato Al Prodotto

Pagamento

— g
Contribute ENASARCO v 1.000,00 85,00 IVA Ordinaria v 22% v

tributo  Imposte

Figura 114. Base Imponibile Contributo, Percentuale Contributo e Importo Contributo

ATTENZIONE: I'informazione Totale Imposte verra calcolata in automatico dal Sistema a
seguito del clic sul comando Calcola Totali con la seguente formula:

(Importo Totale + Importo CPA) * Percentuale d’iva applicata
100
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- Riferimento Normativa Natura: consente di dettagliare la natura del Codice IVA
Applicato Al Prodotto;
- Note: consente di indicare eventuali informazioni aggiuntive;

Codice IVA Applicato Al Prodotto 5'.,;:‘;‘;“;'&“ Riferimento Normativo Natura Cassa Previdenza e Assistenza (CPA)

Totale
Imposte

IVA Ordinaria v 22 % v Seleziona

Figura 115: Riferimento Normativa Natura e Note

- Cassa Previdenza e Assistenza (CPA): se presente, & possibile indicare I’'Ente che
esercita la riscossione e la gestione dei contributi previdenziali e assistenziali dei propri
iscritti cliccando sul comando v .

Cassa Previdenza e Assistenza (CPA) Soggetta a Ritenuta g,i‘ Imponibile  percantuale CPA 'c"l!g'”‘"

Seleziona v

Seleziona

Seleziona

TCO1 - Cassa nazionale previdenza e assistenza avvocati e procuratori legali
TCO02 - Cassa previdenza dottori commercialisti
TCO3 - Cassa previdenza e assistenza gecmertri
TCO04 - Cassa nazionale previdenza e assistenza ingegneri € architetti liberi professicnisti I__@
TCO5 - Cassa nazionale del notariato

TCO6 - Cassa nazionale previdenza e assistenza ragionieri e periti commerciali
TCO7 - Ente nazicnale assistenza agenti € rappresentanti di commercio (ENASARCO)
TCOB8 - Ente nazionale previdenza e assistenza consulenti del lavoro (ENPACL)

TCO9 - Ente nazionale previdenza e assistenza medici (ENPAM)

TCO10 - Ente nazionale previdenza e assistenza farmacisti (ENPAF}

TCO11 - Ente nazionale previdenza e assistenza veterinari (ENPAV)

TCO012 - Ente nazionale previdenza e assistenza impiegati dell'agricoltura (ENPAIA)}
TCO13 - Fonde previdenza impiegati imprese di spedizione e agenzie marittime
TCO14 - Istituto nazionale previdenza giornalisti italiani (INPGI)

TCO015 - Opera nazionale assistenza orfani sanitari italiani (ONAOSI)

TCO16 - Cassa autonoma assistenza integrativa giornalisti italiani (CASAGIT)

TCO17 - Ente previdenza periti industriali e periti industriali laureati (EPPI}

TCO18 - Ente previdenza e assistenza pluricategoriale (EPAP)

TCO19 - Ente nazionale previdenza e assistenza biologi (ENPAB) -

Figura 116: Cassa Previdenza e Assistenza (CPA)

- Soggetta a Ritenuta: e possibile indicare se la Cassa Previdenza e Assistenza (CPA) e
soggetta a ritenuta cliccando sul comando ¥ e selezionando “si”/“no”.

Cassa Previdenza e Assistenza (CPA) Soggetta a Ritenuta g,f\‘ imponiblle  percentuale CPA Elr;gom
TCO4 - Cassa nazionale previdenza e assistenza ingegneri e architetti liberi professionisti ¥ Selezinna 0,00 0,00
Seleziona
o )

Figura 117: Soggetta a Ritenuta

Indicate le informazioni Base Imponibile CPA e Percentuale CPA, verra calcolato in
automatico dal Sistema I'Importo CPA.
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Cassa Previdenza e Assistenza (CPA) Soggema a Ritenuta a‘,i‘ Imponibile  percantuale CPA E:gom

TCO4 - Cassa nazionale previdenza e assistenza ingegneri e architetti liberi professionisti v no v | '\.000,00' | 4,00 | 40,00

Figura 118. Base Imponibile CPA, Percentuale CPA e Importo CPA

ATTENZIONE: nel caso in cui il campo Soggetta a Ritenuta venisse impostato su “si”, alla Base
Imponibile Ritenuta verra sommato I'Importo CPA [1] e la Percentuale di Ritenuta verra
calcolata sul totale dei due importi (Base Imponibile Ritenuta = “Base Imponibile Ritenuta”
imputato + “Importo CPA” calcolato). Verra pertanto ricalcolato in automatico I'lmporto
Ritenuta [2].

Cassa Previdenza ¢ Assistenza (CPA) Soggema aRivenura R3S Imponibile  pyrcemuale cpa  ImPONO

=2

-..] || TC04 - Cassa nazionals previdenza « assistanza ingegneri « architenti liber profassionisti v | | si v 1.000,00 4.00

"_n

Figura 119 Soggetta a Ritenuta "si

Inoltre, per i prodotti aggiunti di iniziativa, il campo Riferimento ID Riga Fattura non viene
alimentato ed e possibile inserire tale informazione di iniziativa.

Aggiungi Prodotto da Fattura  Aggiungi Nuovo Prodotto  Calcola Totali

Righe Nota Di Credito

1 Prodotto 1 20 | UNITA - 62,30000 Non applicabile v

Figura 120: Righe Nota Di Credito

Predisposti tutti i prodotti nella tabella “Righe Nota di Credito”, cliccare sul comando Calcola
Totali.

Aggiungi Prodotto da Fattura  Aggiungi Nuovo Prodotto | Calcola Totali
Righe Nota Di Credito (&

Quantita  Unitd di misura

Prezzo unitario
netta

[l
RS Tipo i

Causal Base Imponibile  Percentuale di
Pagamento  Ritenuta Ritenuta

- 1 Prodomto 1 20 | UNITA 62,30000 Ritenuta persone fisiche ¥ | A 1.040,00 20,00

Figura 121: Calcola Totali

Un messaggio di informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su ' * ' per chiudere
il messaggio.

1D del luogo di consegna Stato Provincia ( Sigla) Citta, cap
alia
Indirizzo Altre informazioni indirizzo Informazione
1) calcolo Totali eseguito correttamente
Aggiungi Prodotto da Fattura  Aggiungi Nuovo Prodotto  Calcola Totali
Righe Nota Di Credito OK

o Riferimento Prezzo unitario  Importo Causale  Base Imponibile  Per
Elimina Copla py ID Riga Quantita  Unitd di misura netto Totale  TPo Ritenuta Pagamento Rtenuta Rit|

Credito  Fattura

1 Prodotta 1 20 | UNITA s 62,30000 | 1.246,00 | Ritenuta persone fisiche v | A 1.040,00

w
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Figura 122: Messaggio di conferma operazione

Come anticipato, verranno calcolati I'lmporto Totale e il Totale Imposte.

Prezzo unitaro  Importo Causale  Baselmponiblle  Percentualedi  Importo Causale  Base Imponiblle  Percentuale Importo
Quantid  Unita di misura b Topge®  Tipo Ritenuta. Frondes — Riomaw  Tipo Contributo ok in o

Totale
Pagamento Pagamento Contributo Contribute  Imposte

20 | UNITA 62,30000 [ 1.246,00) Ritenuta persone fisiche v | A 1.040,00 20,00 208,00 | | Contributc ENASARCO v | zo 1.000,00 8,50 85,00 (282,92}  IVA Ordinar]

Figura 123 Importo Totale e Totale Imposte

Verranno inoltre aggiornate tutte le informazioni relative all'area Riepilogo Importi
posizionata in fondo alla schermata.

ATTENZIONE: nel caso in cui il campo Esigibilita IVA e stato impostato su “Split Payment”,
L'importo previsto per il pagamento sara inferiore all’lmporto totale incluso IVA in quanto
verra decurtato I'importo delle imposte presenti (IVA, Ritenuta e/o Contributo).

Aggiungi Prodotto da Fattura ~ Aggiungi Nuove Prodotto  Calcola Totali
Righe Nota Di Credito

IDRIga  giferimento

Quantia  Unita di misura Prezo unitario  Importe  ipg Ritenuta

1 Pradotto 1 20 | UNITA . 62,30000 | 1.246,00 | | Ritenuta persone fisiche v | A

[ 1]

Riepilogo Importi

Semma degli importi di riga 1.246,00

Importe totale senza IVA 1.286,00
Totale IVA 282,92
Importe totale incluse IVA 1.568,92
L'importo previsto per il pagaments. 993,00
Importe Ritenuta 208,00

Imparte Contributo 85,00

Importe CPA 40,00

Figura 124: Riepilogo Importi

ATTENZIONE: nel caso in cui per il campo Codice IVA applicato al prodotto venga selezionato
uno tra i valori “Non Soggette’, “Escluse ex Art. 15 D.P.R. 633/72” 0 “Esente Art. 10 D.P.R.
633/72”e I'lmporto Totale della relativa riga (o la somma dell’lmporto Totale delle righe per
le quali e stato selezionato uno dei valori indicato) superi 77, 47 €, prima dell’area “Riepilogo
Importi”, verra visualizzata in aggiunta I’area “Gestione Bollo”.
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Agglungi Prodotto da Fattura  Aggiungl Nuovo Prodotte  Calcola Totali
Righe Nota Di Credito

Totale  codice IvA Applicato Al Prodorto Porcantuale

Quantith  Unitd di misura

Impaste d'va applicara K
= 1 Prodotto 1 1| unITA 60,00000 Eo,ﬂo‘ » 0.00 | Non Soogemte v/l fox v
v 2 Prodotto 2 1| unTA 6000000/ | 60.00| » 1320 | VA Ordinaria v v

Riepilogo Importi

Samma degli importi di riga 12000
Imparto totale senza VA 120,00
Totale VA 13.20
Import totale incluso IVA 133,20

Limporte prevista per il pagamento 120,00

a 0,00
importa Contributo 0.00
Importa CPA 0.00

Figura 125: CASO A.] - Codice IVA applicato al prodotto “Non Soggette’/“Escluse ex Art. 15 D.P.R. 633/72"/ "Esente Art. 10
D.P.R. 633/72” e Importo < 77,47€

Agglungi Prodotto da Fatura  Agglungi Nuovo Prodotto  Calcola Totali
Righe Nota Di Credito

Quantd  Unia di misura e t— || Troasie  Codice VA Applicato Al Prodorta

- | 1 Prodotto | UNITA 20,0000/ 20,00 || 0.00| Mon Soggette ~ ‘
2 Prodtio 2 UNITA o 20,00000]| 20,00 (| n 0,00 Esente At.10 D.PR. 633/72 ~ |
I

Riepilogo Importi

Samma degli importi di riga 20,00
Importo totale senzs VA 40,00
Totale VA 0.00
Imporio totale inclusa IVA a0.00
Limporto previsto per il pagamento 40,00
Importo Ritenuta 0.00
Imporio Contributo 0.00
Imporio CPA 0,00

Figura 126: CASO A.2 - Codice IVA applicato al prodotto “Non Soggette’/“Escluse ex Art. 15 D.P.R. 633/72"/ Esente Art. 10
D.P.R. 633/72” e Importo < 77,47€

‘Agoungi P 7 Aqaiungl Nuovo Prodatte  Calcola Total
Righe Nota Di Credito
Totabe " Percentuaie.
Topsse, Codice VA Applicara Al Prodora @a applicata
¥ 1 Fradoma 1 1| unira . 10000000 100008 3| 0.0 men soggeme v |ox v
el
Serions -
20,00
0,00
o
20
20,00
o
000
000

Figura 127: CASO B.] - Codlice IVA applicato al prodotto “Non Soggette”/“Escluse ex Art. 15 D.P.R. 633/72"/“Esente Art. 10 D.P.R.
633/72" e Importo > 77,47€
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‘Aggiungl Prodotto da Fattura  Aggiungl Nuowo Prodotts  Calcola Totall
Righe Nota Di Credita
Cod. Articolo Fornitore Quanti  Unita df misura I ® Tipofll Totle  Codice VA Applicato Al Prodotto
| 1 Prodotns 1 1| unITA . 50,00000 \ 60,00 | No 0.00/| | Nen Soggeme v | v
I
I
¥ 2 Prodono 2 1| unTA . 60.00000| 6000 | no 0.00 | Esente Am10DPR 63372 v/l [o v
[
Bolio
Riepilaga Importi
Somma degli importi i iga
Imparto totale senza VA
Torale VA 0.0
)
mente )
)
)
Imp )

Figura 128: CASO B.2 - Codice IVA applicato al prodotto “Non Soggette”/“Escluse ex Art. 15 D.P.R. 633/72"/“Esente Art. 10 D.P.R.
633/72" e Importo > 77,47€

In tal caso, ai fini dell’invio della nota di credito, dovra essere necessariamente indicata la
tipologia del Bollo, cliccando sul comando ¥
Addebito” e “Con Addebito”.

e selezionando uno dei valori proposti tra “Senza

Agglungi Prodotto da Fattura Agglungi Nuovo Prodotto Calcola Totali
Righe Nota Di Credito

IDRiga  pie
imento it
Bimina Copla B°™ IDRiga  Nome Quantitd  Unita di misura Prezzounitario  MMPOMO Yipg Ritenuta
Credito Fattura
= 1 Prodotta | 1| UNITA 100,00000 | 100,00 | |Non applicabile ~
| 2 Prodotto 2 1| UNITA B 20,00000 | 20,00 | Non applicabile v

e C
| EETETTTEN

Somma degli importi di riga 120,00
Importo totale senza IVA 120,00
Totale IVA 4.20
Importe totale incluse IVA 124,40
Limporto previsto per il pagamento 120,00
Importo Ritenuta 0.00
Importe Contributa 0.00
Importo CPA 0.00

Figura 129: Bollo

A seguito del clic sul comando Calcola Totali, gli importi nell’area “Riepilogo Importi” verranno
opportunamente calcolati/aggiornati tenendo conto anche dell’eventuale addebito del bollo.
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Mentre nel caso di Bollo “Senza Addebito” la Somma degli importi di riga coincidera con
I’Importo totale senza IVA, nel caso di Bollo “Con Addebito” all'Importo totale senza IVA
verra decurtato anche I'importo pari al bollo (2,00 €).

Agglung] Prodotto da Fattura  Agglungl Nuovo Prodotto  Calcola Totali

Righe Nota Di Credito

Cod. Articolo Fornitore Quantita  Unitd di misura Prezzounitario  IMPOo. Tips Ritenuta
5 1 Prodetto 1 1| |uNITA 100,00000 | 100,00 | |Non applicabile v
5 2 Prodotta 2 1| |UNITA 20,00000 | 20,00 | |Non applicabile -~

Gestione Bollo

Bollo

Senza Addebito ¥

Riepilogo Importi

Somma degli importi di riga 120,00
Importe totale senza IVA 120.00
Totale IVA 420

Importo totale incluso IVA

L'importa previsto per il pagamento 120,00
Importo Ritenuta 0.00
Importe Contributa 0,00
Importo CPA 0.00

Figura 130: Bollo "Senza Addebito” - Riepilogo Importi

Agglungi Prodotto da Fattura Aggiungi Nuovo Prodotto Calcola Totali

Righe Nota Di Credito

" it it i mi Prezzo unitario  Importo

Cod. Articolo Fomitore Quantita  Unita di misura netto Totale 1P Ritenuta
= 1 Prodatta | 1| UNITA - 100,00000| | 100,00 | Non applicabile ~
= 2 Prodatto 2 1| UNITA - 20,00000 | 20,00 | | Non applicabile -

Gestione Bollo

Bollo

Con Addebite v

Riepiloge Importi

Somma degli importi di riga 120.00
Imparto totale senza IVA 118.00
Totale IVA 4,50
Importo totale incluso IVA 122.40
Limporto previsto per il pagamento 118.00
Importo Ritenuta 0.00
Importe Contributa 0.00
Importo CPA 0.00

Figura 131: Bollo “Con Addebito” - Riepilogo Importi

Seleziona Fattura

Per associare una fattura alla nota di credito in lavorazione, cliccare sul comando Seleziona
Fattura posizionato nella toolbar in alto nella schermata.
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<

Nota di credito 1
Salva Invia Seleziona Fa(tural D Fattura Notifiche Prendi In Carico Rilascia Stampa Assegna a Chiudi
@) * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
Compilatore “Titolo documento Registro di Sistema Dat: Sta
Venturi Matieo Nota DI Credito NoTI-ER In avorazione
Esito Invio Nota Di Credito
Stato Nota Di Credito
Testata Nota Di Credito
“Numero Nota Di Credito “Data Nota Di Credito “Valuta Iva totale della merce in euro (totale delle imposte )
01NTD_TS 20250509 0s/05/2023 | . B v 440
Centro di costo “Riferimento Numero Fattura Data Fattura Riferimente Numere DDT
0175202030505
Riferimento Numero Ordine Data ordine
1o
CIG ( Codice Identificativo Gara ) Riferimento al CUP ( Codice Unico di Progetts ) Identificativo Convenzione

Figura 132: Seleziona Fattura

Nella tabella che verra mostrata con i dettagli
= corrispondente all'ordine che si intende selezionare.

degli ordini, cliccare sull'icona

Nel documento saranno in automatico aggiornate alcune informazioni in relazione all'ordine

selezionato.

Lista Fatture

O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Cerca

Numero Documento Anng  Seleziona v

Ente
Codice Fiscale Ente
1
Numero ipo
F Documento DiSimeo Data invio

01_T5.202030505 | FATTURA | 08/05/2023 15:49:42 | IT01598570354 | USL Cliente

Codice Fiscale gy

Pulisci

Figura 133. Lista Fatture

Deseleziona Fattura

Per deselezionare la fattura precedentemente selezionata, cliccare sul comando Deseleziona

Fattura posizionato nella toolbar in alto nella schermata.

Nota di credito 1
Saha I Seleziona Fatwra Seleziona Fattura] Mot Rlascia  Swmpa  Assegnaa  Chiudi
@) * 1 campi obbligatori sono indicail da label in grassetto
Compilatore Titolo documento Registro di Sistema
Nt DI Creai NaTi-cR
Esito Invie Nota Di Credito
Stato Nota Di Credito
Testata Nota Di Credito
Numero Nota Di Credito Data Nota Di Credito Valuta
01.NT0.T5.20230505 09/05/2023 e v
Centro di costo Riferimento Numero Fattura Data Fattura
o1 75 200
Riferiments Mamero Ordine Data ordine
e
CIG ( Codice Idemificative Gara ) Riferimento al CUP { Cadice U di Prog 'd fi C

Iva totale della merce in euro ( totale delle imposte )
340

Riferimento Numara DDT

Figura 134: Deseleziona Fattura
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Un messaggio di informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su * per chiudere
il messaggio.

Nota di credito
Salva  Invia  Seleziona Fattura  Deseleziona Fattura  Notifiche  Prendiin Carico  Rilascia  Stampa  Assegnaa  Chiudi
@ 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto ®
Informazione

Compilatore “Titolo documento 1 ) Deseleziong documento eseguito correttamente Registro di Sistema Data invie State

venturi Matteo Nota Di Credito NoT| In lavorazione
Esito Invio Nota Di Credito

!

Stato Nota Di Credito
Testata Nota Di Credito

“Numero Nota Di Credito “Data Nota Di Credito “Valuta Iva totale della merce in euro ( totale delle imposte )
01_NTD_T5_2023050% 08/05/2023 - Euro v 4,40

Centro di costo “Riferimento Numero Fattura Data Fattura Riferimento Numero DDT

01_TS_202030505

Riferimento Numero Ordine Data ordine

10

CIG ( Codice Identificative Gara ) Riferimento al CUP ( Cadice Unico di Progeta ) Identificative Cenvenzione

Figura 135 Messaggio di conferma operazione

Invio

Compilato correttamente il documento di Nota di credito, cliccare sul comando Invia
posizionato nella toolbar in alto nella schermata per inviarlo alla Pubblica Amministrazione.

Nota di credito
1

Salva Invia Seleziona Fattura Deseleziona Fattura Notifiche Prendi In Carico Rilascia Stampa Assegna a Chiudi

@ 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore “Titolo documento Registro di Sistema Data invie State.

Venturi Mattea Nota Di Credito NoTI-ER In lavorazione

Esito Invio Nota Di Credito

Stato Nota Di Credito

Testata Nota Di Credito

“Numero Nota Di Credito “Data Nota Di Credito

“Valuta Iva totale della merce in euro ( torale delle imposte )
01_NTD_T5_20230509 09/05/2023 |- Eure v 4,40
Centro di costo ‘Riferimento Numero Fattura Data Fattura Riferiments Numero DDT

01.T5.202030505

Riferimento Numero Ordine Data ordine
10
CIG ( Codice Identificativo Gara ) Riferimento al CUP ( Codice Uniceo di Progetto ) Identificative Cenvenzione

Figura 136. Invia

Lo Stato del documento cambiera da "In lavorazione" a "Inviato" ed un messaggio di
informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su ' ° per chiudere il messaggio.
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Nota di credito

Salva Invia Seleziona Fattura Deseleziona Fattura Notifiche Prendi In Carico Rilascia Stampa Assegna a Chiudi
Compilatore “Titolo documento = Data invio Stato
Venturi Matteo Nota Di Credito NoTI-ER 09/05/2023 16:29:43 Inviato

Informazione
1 JInvio eseguito correttamente

1

Esito Invio Nota Di Credito

Stato Nota Di Credito

Testata Nota Di Credito
“Numero Nota Di Credito Data Nota Di Credito “Valuta Iva totale della merce in euro ( totale delle imposte
01_NTD_TS_20230509 09/05/2023 Eur 4.408,80
Centro di costo Riferimento Numero Fattura Data Fartura Riferimento Numero DDT Data DDT

01_T5_202030505

Figura 137: Messaggio di conferma invio

Anche la tabella riassuntiva dei documenti verra aggiornata con la nota di credito inviata,
come mostrato dall'immagine che segue.

NoTIER|Lista documenti inviati
O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA
Registro di Sistema Titolo documento
Numero Documento Tipo Documento  Seleziona hd
N. Righe:3 Nuova Fattura Nuova Nota di credito Elimina Copia Stampa lista Esporta xls
Titolo documento Registro di Dara Tipo
Apri  Stato Numero Documento Sistema Data Invio creazione Documento
Oy 4 In lavorazione | Copia diFattura NoTI-ER @1_T5_202030305 09/05/2023 | Fattura
af + Inviato Nota Di Credito NeTI-ER 01_NTD_TS_20230509 | PI001234-23 | 09/05/2023 16:29:43 | 09/05/2023 | Nota di credite
O] # Inviato Fattura NoTI-ER 01_T5_202030505 PI001210-23 | 08/05/2023 15:49:42 | 05/05/2023 | Fattura

Figura 138: Lista documenti inviati

2.4 Copia Documento

Indipendentemente dallo stato di avanzamento rispetto alla compilazione del documento, ¢
possibile in qualsiasi momento copiare un documento di trasporto (DDT), fattura e nota di
credito.

Nella tabella dei documenti inviati, selezionare il documento che si intende copiare tra quelli
presenti, spuntando la casella O e cliccando successivamente sul comando Copia presente
nella toolbar posta al di sopra della tabella.
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NoTIER|Lista documenti inviati

SO CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA | cerca | | Pulisci
Registro di Sistema Titolo documento
Numerc Documento Tipo Documento  >€leziona »

N. Righe:5 Nuovo DDT MNuova Fattura Nuova Nota di credito Elimina Stampa lista Esporta xls

N istro di Data
Apri | Stato Titolo documentn R Pﬂs_?@m Data Invio creazione ﬂlg;mmm

@--@ In lavorazione | DDT NeTI-ER 08/05/2023 | DDT

p Inviato Fattura NoTI-ER 01_T5.202030505 PI001210-23 | 08/05/2023 15:49:42 | 05/05/2023 | Fattura

O] # In lavorazione | Fattura NeTI-ER 14/02/2023 | Fattura

O In lavorazione | Nota Di Credito NoTI-ER 22/11/2022 | Nota di credito
O] # In lavorazione | Fattura N.22 del 16 Novembre 22_FT_BIS3_V27_B2G 17/11/2022 | Fattura

Figura 139: Copia

Un messaggio di informazione a video confermera 'operazione. Cliccare su * per chiudere
il messaggio.

@ Esecuzione processo - Google Chrome

B collnede intorcantor raninnn o ramamnn A nnlication MASHRAA DN AL
collayde intorcontor moionn o romagnnitfeeliootion IMATHBOADRD Ao

Copia

Titelo Esito

Fattura NoTI-ER &) Copia eseguito correttamente

Figura 140: Messaggio di conferma copia

Verra predisposta una nuova riga nella tabella nel cui Titolo Documento verra riportato il testo
di default “Copia di...”. Cliccare sulla corrispondente icona «+ nella colonna Apri per procedere
con la predisposizione del documento.

In particolare, nel caso di copia “per variazione di un DDT inviato”, e bene indicare i riferimenti
del DDT che si intende variare all’interno del Titolo documento e, eventualmente, nel campo
Note dell’area Identificativo DDT.

Classificazione: . o Lo
Intercent-ER| Gestione Ordini, Documenti di Trasporto e Fatture 63



Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

Procedere quindi con la modifica delle informazioni da variare e, nel caso di variazione di un
DDT inviato con esito positivo (“Consegnato”/“Inviato”), indicare il nuovo Numero DDT e Data

DDT.

DDT

O * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
Compilatore *Titolo documento

Lorenzo Marconi DDT NoTI-ER

Esito Invio DDT

Identificativo DDT

Salva Invia Seleziona Ordine Sgancia Ordine Prendi In Carico Rilascia Assegna a Stampa Chiudi

Registro di Sistema Data invio Stato

In lavorazione

*Numero DDT *Data DDT

... hh 00 mm 00

Note

Riferimenti Ordine

CustomizationID ProfilelD

urn:fdc:peppol.eu:poacc:trns:despatch_advice:3:extended:urn-www.agid.gov.it:trns:ddt3.1 urn:fdcpeppol.eu:...

Numero Ordine Riferimento Cliente

Figura 141: Esempio Variazione DDT

ATTENZIONE: non e consentito copiare i Documenti Di Trasporto relativi alla versione 2.1. Nel
caso in cui si tentasse di copiare un documento relativo alla versione 2.1, verra mostrato il

seguente messaggio:

@ Esecuzione processo - Google Chrome

= [} X

/D e || o s on et e S ) S G i peme el (2
Copia
Titolo Esito
DDT o La copia & consentita a partire solo dai documenti creati con I'ultima
MoTI-ER versione attualmente disponibile

Figura 142: Copia non consentita per DDT ver. 2.1
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2.5 Eliminazione documento “In lavorazione”

Indipendentemente dallo stato di avanzamento rispetto alla compilazione del documento, &
possibile in qualsiasi momento eliminare un documento di trasporto (DDT), fattura e nota di
credito non ancora inviato, il cui Stato risulta essere "In lavorazione".

Nella tabella dei documenti inviati, selezionare il documento che si intende eliminare tra quelli
presenti, spuntando la casella O e cliccando successivamente sul comando Elimina presente

nella toolbar posta al di sopra della tabella.

<

NoTIER|Lista documenti inviati

,O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

| Cerca | | Pulisci
Registro di Sistema Titolo documento
Numerc Documento Tipo Documento | S€leziona »
(>
N. Righe:5 Nuovo DDT Nuova Fattura Nuova Nota di credito Copia Stampa lista Esporta xIs
Apri Stato Tiolo documento e fegstrodl  pamainvio D e | D
O] # In lavorazione | DDT NoTI-ER 08/05/2023 | DDT
O] # Inviato Fattura NoTI-ER 01_T5_202030505 PI001210-23 | 08/05/2023 15:49:42 | 05/05/2023 | Fattura
?—-@ In lavorazione | Fattura NoTI-ER 14/02/2023 | Fattura
@ ’ In lavorazione | Nota Di Credito NoTI-ER 22/11/2022 | Nota di credito
O] # In lavorazione | Fattura N.22 del 16 Novembre 22_FT_BIS3_V27_B2G 17/11/2022 | Fattura

Figura 143: Eliminazione documento "In lavorazione”

Un messaggio di informazione a video confermera I'operazione. Cliccare su Il per chiudere

il messaggio.

@ Esecuzione processo - Google Chrome — O
(1 czllools Sizrmmwizs cedrne ooilfs cemarme Bseles Srs MEH R ER G fernrEor o
Elimina

Titalo

Nota Di Credito NoTI-ER

Esito

) Elimina eseguito correttamente

Figura 144: Messaggio di conferma eliminazione
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3 LISTA DOCUMENTI RICEVUTI

Effettuato I'accesso alla propria Area Riservata, per consultare gli ordini ricevuti e le notifiche
MDR, cliccare sulla funzionalita [OlgeIlsIBBIPAMFEIIS e dunque sulla voce Lista Documenti
Ricevuti.

SATZR
‘ Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna
Terzi

Elettronico

Consultazioni Preliminari
di Mercato

Comunicazioni o

Ordini, DDT e Fatture

Lista Documenti Inviati

Lista Documenti Ricevuti

Aggiornamenti Sater )

Figura 145: Ordini, DDT e Fatture - Lista Documenti Ricevuti

Nella parte alta della schermata che verra visualizzata e presente innanzitutto un’area di filtro
che consente all’utente di effettuare ricerche, in base ad uno o piu criteri (Numero Documento,
Anno, Stato Giacenza, Tipo Documento, Codice Fiscale e Denominazione) tra i documenti
ricevuti.

Al di sotto dell’area di ricerca, e presente una tabella riepilogativa della Lista dei Documenti
Ricevuti. Per ciascun documento, verranno mostrate le seguenti informazioni: Numero
Documento, Tipo Documento (Ordine/Notifica/Ricezione/Attestazione), Data Ricezione
Notier, Data Ricezione Piattaforma (con ora), Stato Giacenza (Da Recapitare/Recapitato), Anno
di ricezione del documento, Codice Fiscale e Denominazione.

In particolare, all’atto della visualizzazione del documento, e quindi del download del relativo
file da parte dell’Operatore Economico, lo Stato Giacenza cambiera da “Da Recapitare” a
“Recapitato”;
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<

| documenti non ancora "letti" - e dunque non ancora scaricati - vengono evidenziati in
. . . . . = 0
grassetto. Per effettuare il download, cliccare sulle icone dei documenti pdf () o xml (“*).

=

Per scaricare eventuali allegati dell'ordine, cliccare sull'icona el

ATTENZIONE: i documenti scaricati sono di sola consultazione ed il download degli allegati in

formato zip e consentito solo se I'ordine e stato gia letto.

Ordini, DDT e Fatture | Lista Documenti Ricevuti

/9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA | Cerca | | Pulisci |

Numero Documento Anno Seleziona v

Stato Giacenza Seleziona r Tipo Documento 0 Selezionati

Codice Fiscale

Denominazione
Pag.1 /2 [1] 2 > » ScaricaZIP

Data Data
1 ero Do “'“. Ricezione Ricezione ato Gilacenza Anno pdice Denominazione
0 0 otie Piattafo a

'E : 037_1C_1 Ordine 28/02/2017 | 01/03/2017 14:58:02| Da Recapitare 2017 | 05724831XXX | Agenzia Intercent-ER
-,": : 001 Notifica MDN | 24/02/2017 | 01/03/2017 11:48:04| Recapitato 2017 | 04899560 XXX

'E : i Q03_1 Ordine 24/02/2017 | 01/03/2017 10:30:00| Recapitato 2017 | 05724831 XXX | Agenzia Intercent-ER

Figura 146. Lista Documenti Ricevuti

ATTENZIONE: nel caso in cui I'ordine non contenga allegati,
seguente messaggio:

all’utente verra mostrato il

Ordini, DDT e Fatture | Lista Documenti Ricevuti

£ CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Selezic

Stop

L'ordine selezionato non
possiede allegati

Numero Documento Anno

Stato Giacenza Seleziona ﬂ Tipo Documento 0 Sele;

Ente

Codice Fiscale Ente

OK

N. Righe:3 Scarica ZIP

‘ Cerca |

| Pulisci

T Data Data
Numero Documento Ep_ t Ricezione Ricezione Stato Giacenza Codice Fiscale Ente Denominaz
Loumento  Notier Piattaforma
= |E2 | | 2019-09-25/002 Ordine 25/09/2019 | 26/09/2019 14:58:02| Recapitato 2018 | GZZMNL97B19A944I
i : i 2019-09-25/001 Ordine 25/09/2019 | 25/09/2019 11:55:09| Recapitato 2019 | GZZMNLS7B19A9441

Figura 147: Messaggio di informazione allegati ordine
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Per effettuare il download del file .zip contenente tutti i documenti in formato XML ricevuti in
un determinato anno, € necessario impostare almeno i criteri di ricerca “Anno” e “Tipo
Documento”. Per procedere, nell’area CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA:

1) cliccare sul comando ™~ e selezionare I'anno di interesse.

Ordini, DDT e Fatture | Lista Documenti Ricevuti

/2 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Numero Documento Anno Seleziona
- Seleziona
Stato Giacenza Seleziona ﬂ Tipo Documento |2014
2017 -@
Ente FTIT)
Codice Fiscale Ente 2019
2020

N. Righe:33 Scarica ZIP

Numero Codice Fiscale

Donmmento Tipo Documento Stato Giacenza Ente Denominazione

"1 : 0371 Ordine 28/02/2020| 01/03/2020 14:58:02| Da Recapitare | 2020 | 05724831XXX Agenzia Intercent-ER
i : 00124 Notifica MDN 24/02/2019| 01/03/2019 11:48:04| Recapitato 2019 | 04899560 XXX
i : i 002_1 Ordine 24/02/2019|01/03/2019 10:30:00| Recapitato 2019 | 05724831 XXX Agenzia Intercent-ER
2Rl 2| 00118 Notifica MDN 18/03/2018 | 21/03/2018 12:08:44| Recapitato 2018 | 04899560 XXX
"1 : i 2018/01 Ordine 18/03/2018 | 21/03/2018 09:30:30| Recapitato 2018 | 05724831 XXX Agenzia Intercent-ER
i : 001 Notifica MDN 01/02/2017 | 05/02/2017 11:17:21| Recapitato 2017 | 04899560 XXX
i : i 003_1 Ordine 01/02/2017 | 05/02/2017 10:57:00| Recapitato 2017 | 05724831 XXX Agenzia Intercent-ER
Figura 148: Anno

2) Cliccare sul comando - .

Ordini, DDT e Fatture | Lista Documenti Ricevuti

2 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Numero Documento Anno 2017 ﬂ o
Stato Giacenza seleziona || Tipo Documento 0 Selezionati [ ... |
Ente

Codice Fiscale Ente

N. Righe:33 Scarica ZIP

Numero = _ _ _
Documento 110 Documento Stato Giacenza

Codice Fiscale
te

: 0371 Ordine 28/02/2020| 01/03/2020 14:58:02| Da Recapitare | 2020 | 05724831XXX Agenzia Intercent-ER
: 00124 Notifica MDN 24/02/2019| 01/03/2019 11:48:04| Recapitato 2019 | 04899560 XXX
: i 002_1 Ordine 24/02/2019 | 01/03/2019 10:30:00| Recapitato 2019 | 05724831 XXX Agenzia Intercent-ER
j oo118 Notifica MDN 18/03/2018 | 21/03/2018 12:08:44| Recapitato 2018 | 04899560 XXX
j 1 2018/01 Ordine 18/03/2018 | 21/03/2018 09:30:30| Recapitato 2018 | 05724831 XXX Agenzia Intercent-ER
: oo1 Notifica MDN 01/02/2017 | 05/02/2017 11:17:21| Recapitato 2017 | 04899560 XXX
: i 003_1 Ordine 01/02/2017 | 05/02/2017 10:57:00| Recapitato 2017 | 05724831 XXX Agenzia Intercent-ER

Figura 149: Tipo Documento

Selezionare la check box I corrispondente a "NOTIFICA MDN" e/o "ORDINE" ed infine
cliccare sul comando B
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<

B AP/ o

B Wtp/) priv.lstuion o sppiisuion i gy Lowdas

Suggerimenti

Cliccare sul simbolo di spunta per selezionare le voci di interesse.
Le voci i verranno
Termi i delle voci di inte

la

Per elimil una voce
eliminare e successivamente cliccare sul comando Elimina.

Elenco

Elementi selezionati

amente aggiunte all'area "Elementi selezionati”
cliccare sul tasto conferma posizionato in fondo alla finestra.
selezionata, cliccare nelfambito dell'area "Elementi selezionati” sul simbolo di spunta relativo alla voce da

NOTIFICA MDN

ORDINE

o RICEVUTA DI CONSEGNA
NQTIFICA DI SCARTO

NOTIFICA DI MANCATA CONSEGNA
NOTIFICA DI ESITO CEDENTE
NOTIFICA DECORRENZA TERMINI

O
O
O
O
O

<

ATTESTAZIONE AVVENUTA TRASM. CON IMPOSSIEI

>

O

ORDINE

|| Conferma ‘I | Svuota ‘ | Annulla |

Figura 150: Selezione Tipo Documento

Cliccare quindi sul comando Scarica ZIP. Verra eseguito in automatico il download

della

cartella contenente i file relativi ai criteri selezionati.

/O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Numero Documento

Stato Giacenza Seleziona ﬂ
Ente

Codice Fiscale Ente

Tipo Documento

Anno

Piattaforma

207

Ordini, DDT e Fatture | Lista Documenti Ricevuti

‘ Cerca ‘ ‘ Pulisci |

]

Tipo Documento ORDINE

Codice Fiscale
E

acenza Anno Denominazione

v 0371 Ordine 28/02/2020) 01/03/2020 14:58:02| Da Recapitare | 2020 | 0572483 1XXX Agenzia Intercent-ER

'E j 00124 Notifica MDN 24/02/2019 | 01/03/2019 11:48:04| Recapitato 2019 | 04899560 XXX

'T: : z 002_1 Ordine 24/02/2019|01/03/2019 10:30:00| Recapitato 2019 | 05724831 XXX Agenzia Intercent-ER

"_*: : 00118 Notifica MDN 18/03/2018 | 21/03/2018 12:08:44| Recapitato 2018 | 04899560 XXX

"I : i 2018/01 Ordine 18/03/2018 | 21/03/2018 09:30:30| Recapitato 2018 | 05724831 XXX Agenzia Intercent-ER
j 001 Notifica MDN 01/02/2017 | 05/02/2017 11:17:21| Recapitato 2017 | 04899560 XXX
j i 003_1 Ordine 01/02/2017 | 05/02/2017 10:57:00| Recapitato 2017 | 05724831 XXX Agenzia Intercent-ER
— e e e .o A D P

Figura 151: Scarica ZIP
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