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Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

1 INTRODUZIONE

Il presente manuale illustra i passi per la Registrazione sulla rete Peppol, che consente alle
Pubbliche Amministrazioni di creare fatture, note di credito, ordini elettronici e documenti di
trasporto (DDT). In aggiunta, € consentita anche la ricezione di ordini elettronici e di
documenti di trasporto (DDT) inviati dagli Operatori Economici.

Tale servizio semplificato e reso disponibile per tutte le Pubbliche Amministrazioni della
Regione Emilia—-Romagna registrate sulla piattaforma eProcurement SATER, ad eccezione di
quegli Enti che intendono lavorare in modalita interoperabile, che hanno quindi attiva
I’integrazione con il proprio sistema gestionale.

Per procedere con la Registrazione Peppol & necessario essere registrati al sistema SATER e
accedere alla schermata di login Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna (SATER),
disponibile all’indirizzo https://piattaformaintercenter.regione.emilia-romagna.it.

E necessario che il primo utente della Pubblica Amministrazione che procede alla Registrazione PEPPOL sia in
possesso di firma digitale e che abbia associato alla propria utenza il ruolo “Responsabile NoTIER-Peppol”
attraverso la funzione “Modifica Ruolo” disponibile nel gruppo funzionale “Gestione Utente”. Per maggiori
dettagli, consultare il manuale “Modlifica Ruolo”. L’utente in questione, inoltre, dovra censire gli uffici IPA da
associare all’Amministrazione, per i quali gli utenti successivi potranno registrarsi.

Si precisa che, per tutti gli utenti che effettuano la Registrazione PEPPOL successivamente al primo, e possibile
procedere con la registrazione anche se non si e in possesso della firma digitale; tuttavia non sara possibile
censire o eliminare gli uffici IPA da associare all’Amministrazione diversi da quelli definiti dall’'utente
“Responsabile NoTIER-Peppol”.

Le modalita di registrazione di seguito descritte non sono valide nel caso in cui la Pubblica Amministrazione
abbia la necessita di integrare tramite servizi interoperabili le funzionalita di invio fatture e note di credito e di
invio e ricezione dei documenti di tipo ordine e documento di trasporto con il proprio software amministrativo.
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2 REGISTRAZIONE NoTIER-PEPPOL

Una volta effettuato I’accesso alla propria Area Riservata, per procedere con la Registrazione
Peppol, cliccare sulla funzionalita [ IEMUENIE e dunque sulla voce Registrazione NoTIER-
Peppol.

ATTENZIONE: tale funzione & attiva per gli utenti di un Ente solo dopo che |'utente individuato
come “Responsabile NoTIER-Peppol” ha provveduto ad associarsi il relativo ruolo su SATER e
ha concluso la prima registrazione NoTIER-Peppol.
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SATER

Sistema Acquisti Telematici Emilia—-Romagna

Modifica ruolo

Registrazione NoTIER-Peppol
Comunicazioni
Aggiornamenti Sater

Formulari

Figura 1: Gestione Utente - Registrazione NoTIER-Peppol

Nella parte alta della schermata che compare, € presente un’area di filtro che consente
allutente di  effettuare ricerche tra le richieste di registrazione Peppol
salvate/inviate/annullate, in base ad uno o piu criteri (Registro di Sistema, Titolo documento).

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

« ‘Nuova registrazione” per compilare e inviare la richiesta di registrazione Peppol,
oppure per modificare una richiesta gia inviata,

« ‘Elimina” per eliminare una richiesta di registrazione “In lavorazione” (salvata),

- "Annulla registrazione NoTIER-Peppol” per annullare la richiesta di registrazione Peppol
inviata. Il comando é attivo solo per 'utente con ruolo “Responsabile NoTIER-Peppol”;

. ‘Stampa Lista” per stampare le informazioni visualizzate nella tabella sottostante,
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- 'Esporta xlIs” per esportare in formato x/sx le informazioni visualizzate nella tabella
sottostante.

Nel caso di prima Registrazione Peppol di un utente della Pubblica Amministrazione, la tabella
non presenta alcuna informazione. Al contrario, nel caso in cui la registrazione sia stata gia
effettuata (anche da parte di altri utenti della propria Amministrazione), per ciascun
documento saranno presenti le informazioni relative alla richiesta di registrazione Peppol:
Nome e Cognome dell'utente che ha compilato il documento, Stato, Registro Di Sistema e
Data Invio. Sara inoltre possibile consultare il dettaglio del documento cliccando sulla relativa

icona
In particolare, il documento di Registrazione Peppol puo assumere il seguente Stato:

- In lavorazione: la richiesta di registrazione e stata predisposta e salvata;

- Inviato: la richiesta di registrazione e stata inviata sulla rete PEPPOL per
['accreditamento;

- Annullato: la richiesta di registrazione precedentemente inviata e stata annullata
volontariamente da parte dell’utente con ruolo “Responsabile NoTIER-Peppol”
attraverso lo specifico comando oppure e stata annullata a seguito di modifica
del documento di registrazione inviato.

Per predisporre una nuova richiesta di registrazione Peppol, cliccare sul comando Nuova
registrazione.

Nel caso in cui I’Ente che sta procedendo alla registrazione Peppol risulti essere anche un Operatore Economico
(indipendentemente se quest’ultimo sia o meno anche registrato Peppol), cliccando sul comando Nuova
registrazione verra mostrato il messaggio “Registrazione non possibile poiché I'Ente risulta essere gia iscritto
a Peppol come Operatore Economico. Per proseguire con la registrazione Peppol come Ente, é necessario
procedere prima con la deregistrazione Peppol come O.E.” In tal caso, quindi, € consentita la registrazione a
Peppol solo in qualita di Ente.

Gestione Utente | Registrazione NoTIER-Peppol

/2 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA | ceraa | [ Pulisci |

Registro di Sistema Titolo documento
1

N. Righe:0 gistrazione Elimina Annulla Registrazione NoTIER-Peppol Stampa lista Esporta xls

Apri Nome e Cognome Registro di Sistema w Data Invio

Figura 2: Nuova registrazione

Classificazione: . .
Intercent-ER| Registrazione Peppol BE]




Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

2.1 Compilazione e invio documento di registrazione

Una volta aperto correttamente il documento di registrazione, nella parte alta della schermata
che si visualizza, & presente una toolbar con i seguenti comandi per la gestione del
documento:

« ‘Salva” per salvare la richiesta di registrazione Peppol “In lavorazione” e completare la
compilazione in un secondo momento aprendo il documento dalla tabella delle richieste
di registrazione Peppol, cliccando sull’icona +'. ATTENZIONE: il salvataggio richiede
l’inserimento delle informazioni obbligatorie,

Gestione Utente | Registrazione NoTIER-Peppol

O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Registre di Sistema Titalo documente

N. Righe:1 Nuova registrazione Elimina Annulla Registrazione NoTIER-Peppol Stampa lista Esporta xIs

Nome e Cognome Registro di Sistema

Ol # Gerarde Pollini In laveraziene

Figura 3: Documento di registrazione "salvato”

« “Conferma’” per inviare la richiesta di registrazione Peppol compilata. Il comando si
attiva dopo aver correttamente generato e allegato il documento firmato digitalmente,
. 'Stampa’ per stampare le informazioni visualizzate;

«  “Chiudi” per tornare alla schermata precedente.

A seguire, e presente il documento di richiesta registrazione Peppol, che presenta una serie
di informazioni, alcune delle quali editabili ed e richiesta la compilazione.

In particolare, nell'area in alto nella schermata sono presenti informazioni di carattere
generale, come il Compilatore (utente che sta eseguendo la compilazione del documento), i
dati relativi all'Ente e lo Stato del documento, che in fase di compilazione ¢ "In lavorazione". |
campi Registro di Sistema e Data invio sono automaticamente alimentati al momento
dell'invio, mentre nel campo Esito sono evidenziati eventuali errori riscontrati in fase di invio.
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Registrazione NoTIER-Peppol

Salva  Conferma  Stampa  Chiudi

@ - | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Registro di Sistema Data invio Stato

Domenico Grandini In lavorazione

Help Registrazione NoTIER-Peppol
Per aver accesso al servizio semplificato di gestione dei documenti di Ordini e di Trasporto & necessario sottoporre una richiesta di registrazione sulla rete Peppol attraverso il sistema NOTI-ER (Nodo Telematico di Interscambio Emilia-Romagna).
La richiesta di registrazione va compilata la prima volta per 'Ente dall'utente con ruolo “Responsabile NoTIER-Peppal”, mentre per le richieste di ulteriori utenti relativi al medesimo Ente occorre procedere con la sola richiesta di una nuova ulenza

Per sottoporre la richiesta & necessario:
1. Compilare i dati richiesti
2. Cenemre il PDF del documento di registrazione attraverso il comando "Genera PDF” presente in bas:
3. Firmare il documento con certificato di firma digitale ﬂppanenenl: all'utente che sta effettuando la ncmesla
4. Ricaricare il PDF firmata utilizzanda il comando “Allega PDF firmato®
5. Completare la registrazione attraverse il comando “Conferma" mesenle in alto

Ad operazione avvenuta con successo si attivera il nuovo gruppo di comandi “Ordini, DDT e Fatture” e verranno visualizzati i dati di registrazione NoTIER-Peppol, ed in particolare
sara immediatamente reso visibile il Participant ID Peppol per la ricezione dei documenti Peppol.

ATTENZIONE: Non deve essere compilata la ﬂchlesta d\ (ul sopra nel caso in cui I'Ente si avvalga di servizi di intermediazione di un altre Intermediario Access Point Peppol.
s | precise lhe tale servizio espone solo I lit plificate di I ., invio, download e sldmpa de\ documenti

abbia necessita, e, di i e e tramite servizi interoperabili le funzionalita di i cezione dei documenti di tipo ordine, documento di trasporto e
fa((ure :un n propno suf(war: amm\msllalwe Ia domanda non deve essere compilata ed & necessario cunlauare nodointercenter@regione.s emma romagna.it

Ente

Consorzio servizi amministrativi e gestionali
Via 5. Pietro, 13 41100 Modena ltalia

Tel 059428163 - Fax - www.CONSOrZioservizi.it

CF. 05597220721 - P.IVA 1T05597220721

PEC csag@indirizzomailpec.it

Esito

Figura 4: Registrazione - Intestazione

L’area relativa ai Dati Protocollo presenta invece le informazioni Fascicolo, Protocollo e Data
Protocollo, visualizzate dal sistema a seguito dell’integrazione con il sistema DocER.

E necessario compilare la schermata con tutte le informazioni obbligatorie richieste,
evidenziate dalla label in grassetto e dal simbolo *

Nell’area Il sottoscritto - Nato a, vengono compilate di default le informazioni Stato, Provincia
e Comune. Per modificare il comune di nascita, cliccare sul comando €'

Il sottoscritto — Nato a

-
\’ 1| Cliccare sullicona sottostante per scegliere il comune
1 S
*Stato *Provincia *“Comune
Italia Bologna Bologna
*In Data

Figura 5: Selezione localita di nascita

Nella schermata successiva, € possibile selezionare la localita geografica attraverso due
modalita:

1) digitare la parola per cui si intende effettuare la ricerca nell'apposito campo
1, cliccare sul comando *= %= e selezionare la localita tra i risultati
proposti.

Classificazione:
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@ Dominic GEO - Google Chrome — [m] X

A Nonsicuro | 17210500 pivndiony Tiline el T conicni o it oo oo

Scelta del Comune

Scegliere il comune di appartenenza
Navigare la struttura cliccando sull'immagine della cartella

Selezionare il comune scelto cliccando sul nome, se non presente cliccare su 'Altro’
Se non presente la provincia di appartenenza, cliccare su 'Altra Provincia'

1 2

" > Cerca I > Annulla

Modena

b Castelvetro di Modena

Figura 6: Selezione localita di nascita - Modalita 1

2) cliccare sull’icona ' per navigare nella struttura ad albero, esplorando le cartelle
proposte e selezionare la localita di interesse.

@ Dominio GEO - Google Chrome — o X

A Non sicuro | 17218204 Sertication/ T Lty /g aichose M —content S artala o fizod o atle

Scelta del Comune =

Scegliere il comune di appartenenza
Navigare la struttura cliccando sull'immagine della cartella

Selezionare il comune scelto cliccando sul nome, se non presente cliccare su 'Altro’
Se non presente la provincia di appartenenza, cliccare su 'Altra Provincia'

Cerca > Annulla

Mondo
Europa

Unione europea

L) ISP :
—

arano sul
*Medolla
*Mirandala
Monmertic
»Montefiorino
*Montese

Figura 7: Selezione localita di nascita - Modalita 2

ATTENZIONE: in caso di modifica del comune di nascita rispetto alla localita proposta di
default, a seguito della selezione, compare il seguente messaggio informativo “Comune scelto
non coerente con il codice fiscal€e’.

Classificazione:
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Inserire la data di nascita nel campo In Data.

Il sottoscritto - Nato a

d ) Cliccare sulticona sottostante per scegliere if comune

*Provincia *Comune

Bologna Bologna

“In Data

|07f07:|983 |

Figura 8: In Data

Nell’area relativa alla Delega € possibile invece indicare le informazioni: Atto Delega Formale

N. e Del, mentre la check box: Spuntare se si & in possesso della firma digitale, si seleziona
in automatico.

Atto Delega Formale N.

Del

Firma del documento

Spuntare se si & in possesso della firma digitale

Figura 9: Delega e Firma del documento

ATTENZIONE: per 'utente con ruolo “Responsabile NoTIER-Peppol” che procede alla prima
registrazione Peppol da parte della Pubblica Amministrazione, non & consentito deselezionare
la check box Spuntare se si e in possesso della firma digitale.

oege
Atto Delega Formale N Del

Firma del documento —_—]
Spuntare se si & in possesso della firma digitale

Indice delle Pubbliche Amministrazioni IPA —_—

Dichiaro che I'Ente non risulta accreditato sull'indice delle Pubbliche Amministrazioni |.P.A (http: [/ /www indicepa gov.it/) e, pertanto, non possiede nessun codice univoco ufficio IPA

Figura 10: Firma del documento - Responsabile NoTIER-Peppol

In fondo alla schermata e presente I’area relativa all’Indice delle Pubbliche Amministrazioni
IPA e, in particolare, la tabella “Codici Uffici”, nella quale:

a) in caso di prima registrazione da parte del “Responsabile NoTIER-Peppol”, sono
riportate n righe quanti sono i codici univoci ufficio IPA indicati nel documento di
modifica del ruolo (se presenti). E comunque prevista la possibilita di eliminare uno o
piu codici univoci IPA o di aggiungerne ulteriori attraverso lo specifico comando
Aggiungi, come descritto successivamente;

Classificazione: . .
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Eimina G358 VWO Denominarions Ufide [r— Telefoun Utfco Referents Wfhica E-mail Refereme Ufico 5. B3 weoor e Rl e Fariipant 1D Peppol
S | \ [ o | | |
Figura 11: Codici Uffici - CASO A

b) nel caso di registrazione da parte di un altro utente dell’Ente, successiva alla prima

b

registrazione Peppol effettuata dal “Responsabile NoTIER-Peppol”, e consentita
solamente la selezione dei Codici IPA presenti. Non €& quindi possibile aggiungere nuovi

Codici IPA o eliminare quelli riportati in elenco.

Dichiaro che FEnte non risulta accreditato sulfindice delle Pubbliche Amministrazioni 1.P.A.(http:/ /www.indicepa.gov.it/) e, pertanto, non possiede nessun codice univoco ufficio IPA.

Codici Uffici

Codice
line Ordine

invio
Denominazione 400776 Ufficio Telefono Ef"f('l:“" £-mail Referente Ufficio o Ricezione 1, ppT Brione Fatture/Note D NoTIER Participant 1D Peppol

Univoco
Ufficio tpa Ufficio Ufficio

ODMN7L Ufficio A Via S. Gennaro, 223 0824591355 | Mario Rossi | mrossi®@libero.it ‘ m] ‘ (=] ] SATER-PA-096_02

O ™M a SATER-PA-096_03 iolm :ODMNBK

ODMNSK | Ufficio B Via S. Gennaro, 223 0824591356 | Luigi Verdi | Iverdi@libero.it { i) ‘

Figura 12: Codici Uffici - CASO B

In particolare, nel caso di registrazione da parte del “Responsabile NoTIER-Peppol”, la check
box Dichiaro che I'Ente non risulta accreditato sull'Indice delle Pubbliche Amministrazioni IPA
(http:/ /www.indicepa.gov.it/) e, pertanto, non possiede nessun codice univoco ufficio IPA
risulta deselezionata di default. In tal caso € necessario indicare nella tabella “Codici Uffici”
uno o piu “Codice Univoco Ufficio IPA”.

Nel caso in cui I'Ente invece non possiede nessun codice univoco ufficio IPA, in quanto non
risulta accreditato sull'Indice delle Pubbliche Amministrazioni IPA, € necessario cliccare sulla
relativa check box LI per impostare tale opzione. In questo caso, la registrazione avviene
utilizzando il codice fiscale dell’Ente.

indice delle Pubbliche Amministrazioni IPA

DichiarD che FEnte non risulta aCcreditate SuITIngice delle PUDBIIChE AMmInIStrazion| 1P A (NTtD: /| wwWw.Indicepa.gav.It ) €, DErTAnto, NN POSSHSE RESSUR COTICE URIVOCD UPCIo IPA.
1

Aggiungi
Codici Uffici

oo
levia Ricezions Ricezione
e T mwoor fo¥ Fatiure/Note. 1D NoTIER

Figura 13: Indice delle Pubbliche Amministrazioni IPA

Nella tabella sottostante il campo “Codice Univoco Ufficio IPA” viene disabilitato in automatico,
€ necessario comunque indicare le informazioni richieste nella tabella ad eccezione di
Indirizzo Ufficio (non obbligatoria).

ATTENZIONE: per l'utente che procede alla registrazione successivo al primo utente
“Responsabile NoTIER-Peppol”, non €& consentito selezionare/deselezionare la check box

Classificazione: . .
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Dichiaro che I'Ente non risulta accreditato sull'iIndice delle Pubbliche Amministrazioni I.P.A.
(http://www.indicepa.gov.it/) e, pertanto, non possiede nessun codice univoco ufficio IPA.

indice delle Pubbliche Amministrazioni IPA
Dichiaro che IEnte non risulta accreditato sullindice delle PUBBIIChe AMAinIStrazIon |.P.A.(NTD: | wiw.IndIcepa gOY.It/) &, DETTANT, NON POSSIEdE NESSUN COTICE UNIVOCD UFMICID IPA.

Agglungl
Codici Uffici

Invia

Codice Univace Invie Bicezione Riceziane.

Bimina o Denominaziane Ufficio Indirizzo Ufficio elefono Ufficio Referente Ufficia - mail Referente Ufficio o o invioDOT  RICeZ atture/Note 1D NoTIER Participant ID Peppol
Ll . € - " :lu-d{m ° -

Figura 14: Ente non accreditato sull'lndice delle Pubbliche Amministrazioni I.P.A.

In generale, per la compilazione del documento di registrazione in caso di prima registrazione
Peppol, sono previste le azioni di seguito descritte.

a) Per ciascuna riga predisposta (se presente) relativa al Codice Univoco Ufficio IPA,
inserire le informazioni negli appositi campi: Denominazione Ufficio, Telefono Ufficio,
Referente Ufficio e E-mail Referente Ufficio.

ATTENZIONE: I'informazione Indirizzo Ufficio non e richiesta come obbligatoria.

Indice delle Pubbliche Amministrazioni IPA

Dichiaro cha Ente non risulta accreditato sullindice delle Pubbliche Amministrazioni LP.A (hitp: / /www.indicapa.gov.it/) &, pertanto, non possisde nessun codice univaco ufficio IPA.

Aggiungi
Codici Uffici

Codic
Himina  Univoco

7 Denaminazione Ufficia wdrizzoufice ) Telefono Ui () Refereme ufficio. ) £-mail keferente uffcio
Utfico 1P ']

R . e, 13 [oeen ] [Froer tomare | [ermemans ]

csAGEY

Figura 15: Compilazione tabella "Codici Uffici"

b) Per aggiungere una nuova riga relativa al Codice Univoco Ufficio IPA, cliccare sul
comando Aggiungi e compilare la riga che sara predisposta nella tabella, inserendo le
informazioni indicate nel punto precedente e, in aggiunta, il Codice Univoco Ufficio
IPA.

indice delle Pubbliche Amminists

>

Codici Uffici

Codice invio
ina Univoco Denominaziane Ulfici Indirizze Ulficio Telefono Utficio eferente Ulfic: E-mail Referente Utficio = Invio DT ge Fallura/ote 10 NoTIER Participant ID Peppol
Ufficia IPA o

Ordine  Grdine bOT
= APVF2U ufficio A Via 5. Pietro, 13 059421872 virterio Longhi vonghi@mailt

CSAGEY

ufficio B ia 5. Pietro, 13 059421874 Beatrice Castaldi b.castaldiemail.t

Figura 16: Inserimento nuovo Codice Univoco Ufficio IPA

Nello specifico, il valore digitato nel campo Codice Univoco Ufficio IPA deve avere una
lunghezza pari a 6 caratteri e non presentare i simboli “-” e “_". In caso contrario, al
termine della digitazione, viene visualizzato il seguente messaggio: “Valore non
ammesso. Il codice IPA deve essere esattamente di 6 cifre e non deve contenere |
caratteri “~"e “.”

Inoltre, nel caso in cui il Codice Univoco Ufficio IPA e digitato in minuscolo, al termine

dell’inserimento, il Sistema lo trasforma automaticamente in maiuscolo.

Classificazione: . .
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Se invece e stata selezionata la check box Dichiaro che I'Ente non risulta accreditato
sull'lndice delle Pubbliche Amministrazioni I.P.A. (http://www.indicepa.gov.it/) e,
pertanto, non possiede nessun codice univoco ufficio IPA, & consentito I'inserimento
di una sola riga; pertanto al momento del clic sul comando Aggiungi per I'inserimento
della seconda riga, compare il seguente il messaggio: /n assenza di un Codice Univoco
ufficio IPA non e possibile aggiungere righe.

¢) Per eliminare unariga relativa al Codice Univoco Ufficio IPA, cliccare sulla relativa icona

L

Indice delle Pubbliche Amministrazioni IPA

Dichiaro che FEnte non risulta accreditato sullindice delle Pubbliche Amministrazioni |P.A (hitp: / /www.indicepa.gov.it ) ¢, pertanto, non passiede nessun codice univoca ufficio IPA.

Aggiungi
Codici Uffici

Rics

invin
1o ezione Ricerione ¢
E-mail Referente Ulficio e, Nomime |y por | Mo N 1 NoTIR Partcipant 1D Peppol

~ APVF2U ufficio A Vias. Piatro, 13 050421873 Vittario Longhi vdonghigmail

Figura 17: Eliminazione Codice Ufficio IPA

ATTENZIONE: non e consentito eliminare tutte le righe della tabella. In caso contrario,
al momento della generazione del pdf relativo al documento, comparira il seguente
messaggio di errore: £ necessario inserire almeno un codice ufficio;

In generale, predisposte tutte le righe, per ciascuna di esse e necessario indicare se per
I'ufficio si intende prevedere I’invio e la ricezione dell’ordine e/o del documento di trasporto
(DDT) e l'invio di fatture e note di credito, cliccando sulle corrispondenti check box: Invio
Ordine, Ricezione Ordine, Invio DDT, Ricezione DDT e Invio Fatture/Note di Credito.

Indice delle Pubbliche Amministrazioni IPA

Dichiaro che ['Ente non risulta accreditato sullindice delle Pubbliche Amministrazioni I.P.A.(http:/ /www.indicepa.gov.it/) e, pertanto, non possiede nessun codice univoco ufficio IPA.

Aggiungi
Codici Uffici

Ordine

ez y Invio
Denominazione Ufficio Indirizzo Ufficio Telefono Ufficio Referente Ufficio E-mail Referente Ufficio s Ricezione  nyio ppr  RICeZIONe  Fotrure/Note 1D NoTIER Participant ID Peppol
Ordine DT ttureft

APVF2U Ufficio A Vias. Pietro, 13 059421873 Vittorio Longhi v.longhi@mail.it D (m] [m] (m] a

Figura 18: Invio/Ricezione Ordine e DDT

ATTENZIONE: nel caso in cui non venga eseguita nessuna selezione, al momento del clic sul

enera ,»L- N . . . . “ . . . .
comando , verra visualizzato il messaggio: “Per ogni codice ufficio selezionare
almeno un servizio di invio/ricezione documento’.

ATTENZIONE: nel caso in cui venga selezionato Invio Ordine & necessario selezionare almeno

- - . . enera ,»l‘- N
Ricezione DDT. In caso contrario, al momento del clic sul comando , verra

Classificazione: . .
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visualizzato il messaggio: “Se viene selezionato Invio Ordine deve essere selezionato anche
Ricezione DDT".

ATTENZIONE: nel caso in cui venga selezionato Invio DDT e necessario selezionare almeno

. . . . . enera I~ N
Ricezione Ordine. In caso contrario, al momento del clic sul comando Mkl @ verra
visualizzato il messaggio: “Se viene selezionato Invio DDT deve essere selezionato anche

Ricezione Ordinée’.

In caso di registrazione da parte di un utente dell’Ente successivo al primo, possono verificarsi
i seguenti casi.

- A differenza del primo utente che procede alla registrazione PEPPOL, e consentita solo
la selezione dei Codici Univoci Ufficio IPA (non e quindi possibile aggiungerne né
eliminarne); non e inoltre consentita la modifica del tipo di operazione (Invio/Ricezione
Ordine, Invio/Ricezione DDT, Invio Fatture e Note di Credito) previste per ciascun
Ufficio rispetto a quanto selezionato dal Responsabile NoTIER-Peppol nel corso della

prima registrazione.

Dichiaro che I'Ente non risulta accreditato sulfindice delle Pubbliche Amministrazicni LP.A.(htp:/ 'wwi.indicepa.gov.it/) e, pertanto, non possiede nessun codice univoco ufficio IPA.

Codici Uffici

Codice
Univoco
PPuificio IPA

Denominazione i, girizz0 Ufficio =R Referente ¢ mail Referente Ufficio T Ricezione  jvio DDT

Ricezione
Ufficio DDT

Invio
Fatture/Note 1D NoTIER Participant ID Peppol
di Credito

1| oomnr | ufficio Via 5. Gennaro, 223 0824591355 | Mario Rossi | mrossi@libero.it [} ] O O = SATER-PA-096_02

ODMNBK Ufficio B Via 5. Gennaro, 223 0824591356 | Luigi Verdi | Iverdi®libero.it M O = SATER-PA-096_03 0201 :0DMNEK

Figura 19: Selezione Codice Univoco Ufficio IPA

Nel caso in cui non si seleziona nessun codice, al momento del clic sul comando

enera pdf = . . . . . . . “ . .
, viene visualizzato il messaggio informativo “Selezionare almeno una riga
ufficio” in quanto, per procedere con la registrazione, € necessario selezionare almeno
una riga della tabella “Codici Uffici”.

E invece consentito deselezionare la check box Spuntare se si & in possesso della firma
digitale. In tal caso, il pdf generato e riallegato a Sistema deve essere firmato
digitalmente dal Responsabile NoTIER-Peppol per finalizzare la registrazione.

- Se il Responsabile NoTIER-Peppol ha dichiarato che I'Ente non € in possesso di nessun
codice univoco ufficio IPA, in quanto non risulta accreditato sull'Indice delle Pubbliche
Amministrazioni I.P.A., per la/le riga/righe predisposta/e, il campo Codice Univo
Ufficio IPA risulta non valorizzato.

Classificazione: . .
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Indice delle Pubbliche Amministrazioni IPA
Dichiaro che I'Ente non risulta accreditato sull'lndice delle Pubbliche Amministrazioni I.P.A.(http:/ /www.indicepa.gov.it/) e, pertanto, non possiede nessun codice univoco ufficio IPA.

Selezionare gli uffici per i quali si intende operare
Codia Uffici

Codice .
Univoco Denominazione Ufficdo Indirizzo Uffido Telefono Uffido %&[ﬁnm E-mail Referente Uffido gr'cdelﬁ'g"e

ufficio IPA i

O UFFICIO AMMINISTRATIVO VIA 5. LEONARDO, 120 3351870187 MARIO RAZI M.RAZIGMAIL.IT

Figura 20: Ente non accreditato sull'lndice delle Pubbliche Amministrazioni

Una volta selezionato l'ufficio secondo le modalita descritte, per inviare la richiesta di

registrazione Peppol & necessario cliccare sul comando , per generare e scaricare
il documento in formato .pdf.

Come gia evidenziato, € necessario che il primo utente dell’Ente che procede alla Registrazione PEPPOL sia in
possesso di firma digitale. Pertanto, di default, I'informazione Spuntare se si € in possesso della firma digitale
presenta il check nell'apposita check box. Deselezionare la check box nel caso in cui l'utente che sta
procedendo alla registrazione PEPPOL non corrisponda al primo utente dell’Ente che effettua la registrazione.

ATTENZIONE: I’esempio che segue mostra I’invio della registrazione relativa al primo utente
dell’Ente (Responsabile NoTIER-Peppol). Le medesime indicazioni sono valide anche nel caso
di registrazioni successive per gli altri utenti.

Agglunal
Codici Uffici
Eimina  SRICE UINOCO  punorinazione Ufficio Indirizzo Ufficio Telefono uffico Referente Ufficio E-mail Referems Ufficio . Do pwopor  Rowles %Q:m 10 NoTIR Panicipant D Peppol
| ava ufficio A Via 5. Pietro, 13 assa21873 Vitoria Longhi vlonghigmailit
=)
File Firmato:

Figura 21: Genera pdf

Una volta salvato il file sul proprio computer e firmato digitalmente (es. con estensione .p7m),

Allega pdf firmato

cliccare sul comando -/ posizionato in fondo alla schermata per riallegarlo.

Indice delle Pubbliche Amministrazioni IPA —_—
Dichiaro che I'Ente non risulta accreditato sull'indice delle Pubbliche Amministrazioni I.P.A.(http: / /www.indicepa.gov.it/} e, pertanto, non possiede nessun codice univoco ufficio IPA.
Codici Uffici
Givoco  Denominazione 1oz uico HEas [EEEs E-mall Referente Ufficio e Ricezione  jnyjoppr  RiceZone  Fifire/ote 1D NoTIER Participant ID Peppol
UMeeiea  Ufficio Ufficio Ufficio Ordine Ordine DDT i e — e
APVF2U Ufficio A Vvia s. Pietro, 13 059421873 | vittorio Longhi | v.longhi@mail.it
CSAGEY Uffico B Via 5. Pietro, 13 059421874 | Beatrice Castaldi | c.castaldi®@mail.it
Modifica Dati J~| Allega pdf firmato 7/ —@
for For =
File Firmato:

Figura 22: Allega pdf firmato

Classificazione:
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Per maggiori dettagli consultare i paragrafi “Genera e Allega pdf firmato’ e "Caricamento di
un File" del manuale “Funzionalita generiche e approfondiments’.

Il file allegato e ora presente nell’apposito campo File Firmato, come mostra I'immagine
seguente.

Indice delle Pubbliche Amministrazioni IPA —

Dichiaro che I'Ente non risulta accreditato sull'indice delle Pubbliche Amministrazioni I.P.A.(http: / /www.indicepa.gov.it/) e, pertanto, non possiede nessun codice univoco ufficio IPA.

Codici Uffici
Codice Invio
Univoco  DEnominazione 11776 yfficio T R E-mall Referente Ufficio . BetZione  imvioDDT | RISEFONE  Fatture/Note 1D NoTIER Participant ID Peppol
Ufficio IPA di Credito
APVF2U Ufficio A Via 5. Pietro, 13 059421873 | vittorio Longhi | v.longhi@mail.it
CSAGHY Uffico B Via S. Pietro, 13 059421874 | Beatrice Castaldi | c.castaldi@mail.it
Modifica Dati /= | Allega pdf firmato /
for For =

File Firmato: e ¥ pdf_stamp.pdf.p7m

Figura 23: Allega pdf firmato - Messaggio di conferma

Per modificare le informazioni inserite - ove queste ultime dovessero risultare errate - cliccare

Modifica Dati

sul comando = _ | campi saranno resi nuovamente editabili e i comandi per la
generazione e il caricamento del file saranno nuovamente abilitati. Dopo aver apportato le
dovute modifiche, procedere nuovamente con la generazione e il caricamento del file PDF

firmato digitalmente, cosi come descritto in precedenza.

ATTENZIONE: prima dell'invio la modifica del documento € sempre consentita.

Indice delle Pubbliche Amministrazioni IPA —_—
Dichiaro che I'Ente non risulta accreditato sull'indice delle Pubbliche Amministrazioni I.P.A.(http: / /www.indicepa.gov.it/} e, pertanto, non possiede nessun codice univoco ufficio IPA.

Codici Uffici
Codice Denominazione Telefono Referente Invio Ricezione Ricezione  IMVio
Univoco Ufficio Indirizzo Ufficio Ufficio Ufficio E-mail Referente Ufficio Ordine Ordine InvioDDT  ppT Fatture/Note 1D NoTIER Participant ID Peppol
Ufficio IPA| di Credito
APVF2U Ufficio A Via s. Pietro, 13 059421873 | vittorio Longhi | v.longhi@mail.it
CSACBY Uffico B Via 5. Pietro, 13 059421874 | Beatrice Castaldi | c.castaldi@mail.it

1
for For =
File Firmato:

Figura 24: Modifica Dati

Dopo aver predisposto correttamente il documento, cliccare sul comando Conferma, posto
nella toolbar in alto nella schermata per inviare il documento Registrazione Peppol.

ATTENZIONE: nel caso in cui nell’area Il sottoscritto - Nato a sia stato modificato il comune di
nascita rispetto alla localita proposta di default al momento della creazione del documento, a
seguito della conferma, sara visualizzato a video il seguente messaggio informativo “Comune
scelto non coerente con il codice fiscale’.

Classificazione:

Intercent-ER| Registrazione Peppol B
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Registrazione NoTIER-Peppol
1

salva Stampa Chiudi

Compilatore Registro di Sistema Data invio Stato

Domenico Grandini In lavorazione

Help Registrazione NOTIER-Pep)

Per aver accesso al servizio sempllf\:alo di gestione dei documenti di Ordini & di Trasporto & necessario sottoporre una richiesta di registrazione sulla rete Peppol attraverso il sistema NOTI-ER (Noda Telematico di Interscambio Emilia-Romagna).
La richiesta di registrazione va compilata la prima volta per 'Ente dall'utente con ruclo “Responsabile NoTIER-Peppol®, mentre per le richieste di ulteriori utenti relativi al medesimo Ente occorre procedere con la sola richiesta di una nuova utenza.
Per sottoporre la richiesta & necessario.

1. Compilare i dati richiesti

2. Generare il PDF del documento di registrazione attraverso il comando "Genera PDF" presente in bassa

3. Firmare il documento con certificato di firma digitale appartenente all'utente che sta effettuando la richiesta

4, Ricaricare il PDF firmato utilizzando il comando "Allega PDF firmato”

5. Completare la registrazione atraverso il comando "Conferma® presente in alto

Ad operazione awvenuta con successo si attivera il nuove gruppo di comandi *Ordini, DDT e Fatture” e verranno visualizzati i dati di registrazione NoTIER-Peppol, ed in particolare
sara immediatamente reso visibile il Participant ID Peppol per la ricezione dei documenti Peppal.

ATTENZIONE: Non deve essere compilata a richiesta di cul sopra el casa in cui [Ente si avvalga di serviz di ntermediazione di un altro Infermediario Access Point Peppol.
) precisa che tale servizio espone solo mplificate di ¢ a dei documenti.

Caso-in cui FEnte abbia necessit, mvece, di integrard tramite servizi interoperabili e funzionahta di ivio e ricezione dei documenti di tipo ordine, dacumento di trasporto e
Hture con i proprio software amministrativo, la domanda non deve essere compilata ed é necessario contattare

Ente

Consorzio servizi amministrativi e gestionali
Via S. Pietro, 13 41100 Modena Italia

Tel 059428163 - Fax - www.consorzioservizi.it

C.F. 05597220721 - P.IVA [T05597220721

Figura 25: Conferma

Se il documento e correttamente predisposto, lo Stato del documento cambia da
lavorazione" ad "Inviato" e il Sistema riporta automaticamente le informazioni ID NOTIER e
Participant ID Peppol in ciascuna riga relativa al codice univoco ufficio IPA presente nella

tabella “Codici Uffici”. In particolare, nel caso di registrazione solo per Invio Fatture/Note di
Credito non sara generato il Participant ID Peppol.

ATTENZIONE: i codici ID NoTIER e Participant ID Peppol sono generati automaticamente a
seguito solo della prima registrazione da parte dell'utente dell'Ente, pertanto per tutte le

registrazioni successive, i codici saranno direttamente visualizzati nel documento di
registrazione.

Indice delle Pubbliche Amministrazioni IPA
Dichiaro che I'Ente non risulta accreditato sull'indice delle Pubbliche Amministrazioni I.P.A.(http:/ /www.indicepa.gov.it/) e, pertanto, non possiede nessun codice univoco ufficio IPA.

Codici Uffici
Godice Denominazione Telefono  Referente Invio Ricezione Ricezione 1Yo
Univoco Ufficio Indirizzo Ufficio Ufficio Ufficio E-mall Referente Ufficio Ordine Ordine Invio DDT DDT Fatture/Note ID NoTIER Participant ID Peppol
Ufficio IPA| di Credito
APVF2U Ufficio A Via s. Pietro, 13 059421873 | vittorio Longhi | v.longhi@mail.it SATER-PA-100_01
CSAGEY | Uffico B Via s. Pietro, 13 059421874 | Beatrice Castaldi | c.castaldi@mail.it SATER-PA-100_02 0201:CSAGEY

Figura 26: ID NoTIER e Partecipant ID Peppol

Anche la tabella relativa alle Registrazioni Peppol si completa dopo aver terminato la
procedura di registrazione, con tutte le informazioni riportate nei campi Nome e Cognome
dell'utente, Stato, Registro Di Sistema e Data Invio.

Classificazione:

Intercent-ER| Registrazione Peppol
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Gestione Utente | Registrazione NoTIER-Peppol

2 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Registro di Sistema Titolo documento

N. Righe:1 Nuova registrazione Elimina Annulla Registrazione NoTIER-Peppol Stampa lista Esporta xIs

Registro di Sistema

0O Domenico Grandini Inviato PI002575-21 27/09/2021 11:03:36

Figura 27: Registrazione Ordini e DDT Peppol - Registrazione "inviata”

Inoltre, a seguito della prima registrazione, nella scheda anagrafica dell’Ente (a cui si accede
dalla funzionedisponibile nella propria area riservata), viene aggiunta la sezione
Dati Notier-Peppol nella quale sono riportate le informazioni relative ai codici univoci uffici
IPA oggetto della registrazione, coerenti con i contesti di registrazione. In particolare, nel caso
di sola registrazione per “invio fatture e note di credito”, non sara presente il Participant ID
Peppol, mentre nel caso in cui il Responsabile NoTIER-Peppol ha dichiarato che I'Ente non e
in possesso di nessun codice univoco ufficio IPA, in quanto non risulta accreditato sull'Indice
delle Pubbliche Amministrazioni IPA, I'informazione Codice Univoco Ufficio IPA non riportera
nessun dato.

Scheda Anagrafica

Chiudi

Anagrafica Utenti  Storico  SITAR [eEVNEITIE V1]

Godice Denominazione Indirizzo [E-mall Referente Invio Ricezione Ricezione 1Mo
ID NoTIER Participant ID Peppol Univoco Telefono Ufficio Referente Ufficio Invio DDT Fatture/Note
Ufficio P Uficio Tz e REE O Rl &l Crcdn

SATER-PA-100_01 APVF2U Ufficio A Via S. Pietro, 13 | 059421873 vittorio Longhi v.longhi@mail.it

SATER-PA-100_02 0201:CSAGEY CSAGBY Uffico B Via S. Pietro, 13 | 059421874 Beatrice Castaldi c.castaldi@mail.it

Figura 28: Dati NoTIER-Peppol - Ente accreditato all’Indice delle Pubbliche Amministrazioni

Una volta conclusa la fase di registrazione alla rete Peppol, e attivo per 'utente il gruppo
funzionale e, in particolare, attraverso la funzione Documenti Inviati,
si puo procedere con l'invio di ordini e di DDT, rispettivamente attraverso i comandi Nuovo
Ordine e Nuovo DDT nonché con l'invio di fatture e di note di credito, rispettivamente
attraverso i comandi Nuova Fattura e Nuova Nota di credito (coerentemente con quanto
dichiarato in fase di registrazione in merito ad /nvio/ricezione ordine, invio/ricezione DDT e
invio fatture e note di credito per |'ufficio che sara indicato nel documento), nonché la
consultazione dell’elenco dei documenti di trasporto ricevuti attraverso la funzione Lista
Documenti Ricevuti .

Classificazione: . .
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Gestione Utente

Ordini, DDT e Fatture|Documenti Inviati
Documenti Inviati

. /O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA
Lista Documenti Ricevuti

Aggiornamenti Sater

Registro di Sistema
Ragione Sociale Destinatario
Numero Documento

N.Righe:0  Nuovo Ordine

Nuovo DDT Nuova Fattura

Apri Stato Titolo documento

Nuova Nota di credito

Numero Documento

Cerca Pulisci

Titolo documento
Identificativo ( CF / PIVA ) destinatario

Data documento

Eimina  Copia  VarlaOrdine  Stampalista  Esporta xis

Data

Identificativo ( 300
—— CF/PIVA)

destinatario

Data documento Beslstrodl  pota invio Raglone Soclale Destinatario

Figura 29: Ordini, DDT e Fatture

Nel dettaglio se, il determinato ufficio risulta essere iscritto solo per determinati contesti
(invio/ricezione ordine, invio/ricezione ddt e invio fatture e note di credito), i comandi
saranno tutti attivi e, in fase di clic sul singolo comando, verra effettuato il controllo sulla
base del codice ufficio associato all’'utenza collegato ed eventualmente bloccata I’operazione

attraverso i seguenti messaggi a video:

l'opzione ‘Invio Ordine’;

l'opzione ‘Invio DDT;

Creazione Ordine non consentita.

Creazione Fatture non consentita.

La registrazione Peppol é stata effettuata senza

Creazione DDT non consentita. La registrazione Peppol é stata effettuata senza

La registrazione Peppol é stata effettuata senza

l'opzione ‘Invio Fatture/Note Di Credito’,

Creazione Note di Credito non consentita. La registrazione Peppol é stata effettuata

senza l'opzione 'Invio Fatture/Note Di Credito’.

Per maggiori dettagli, consultare il manuale “Gestione Ordini, DDT e Fatture’.

2.1 Modiifica registrazione Peppol

Per modificare una Registrazione Peppol “inviata”, cliccare sulla check box [ per selezionare
il relativo documento e cliccare sul comando Nuova registrazione.

Gestione Utente | Registrazione NoTIER-Peppol

/O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Registro di Sistema Titolo documento

N. Righe:1

Nuova registrazione

Annulla Registrazione NoTIER-Peppol

MNome e Cognome Stato Registro di Sistema

Domenico Grandini Inviate PI002575-21

Cerca Pulisci

Stampa lista Esporta xIs
¥ Data Invio

27/09/2021 11:03:36

Figura 30: Modifica registrazione

Classificazione:
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Sara visualizzato l'ultimo documento inviato in versione editabile sul quale e possibile
apportare le modifiche necessarie, secondo le modalita descritte nel paragrafo precedente.
Anche nel caso di modifica, & sempre necessario generare il pdf del documento e riallegarlo
firmarlo digitalmente per finalizzare I'invio della registrazione.

ATTENZIONE: nel caso in cui il Responsabile NoTIER-Peppol ha dichiarato che I'Ente non € in
possesso di nessun codice univoco ufficio IPA in quanto non risulta accreditato sull'Indice
delle Pubbliche Amministrazioni IPA, se I’utente dopo aver perfezionato (inviato con successo)
la prima registrazione, prova ad eseguire una modifica, verra bloccato e visualizzera il
messaggio: Annullare la precedente registrazione prima di procedere con una nuova.

2.2Annulla registrazione Peppol

Per annullare una Registrazione Peppol “inviata”, cliccare sulla check box [ per selezionare il
relativo documento e cliccare sul comando Annulla Registrazione NoTIER-Peppol.

ATTENZIONE: tale comando e disponibile solo per I'utente con ruolo “Responsabile NOoTIER-
Peppol”.

Gestione Utente | Registrazione NoTIER-Peppol

O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA | Cerca | [ Pulisci |

Registro di Sistema Titolo documento

2
N. Righe:3 Nuova registrazione Elimina IAnnuIIa Registrazione NoTIER-Peppol I Stampa lista Esporta xls

L] pri  Nome e Cognome Stato ﬁKTi%Er:.'Tm » Data Invio
@ p Andrea Gnassi Inviato PI002548-21 | 22/09/2021 09:51:42
] Andrea Gnassi Annullato PI002521-21 | 20/09/2021 16:24:44
Ol Carmen Fernetti In lavorazione

Figura 31: Annulla Registrazione NoTIER-PEPPOL

Nel documento che viene mostrato, inserire la Motivazione dell'annullamento nell'apposito
campo e cliccare sul comando Invio.

Classificazione: . .
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Annulla Iscrizione Peppol
(2)

Salva Info Mail Chiudi

@ * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Registro di Sistema Data invio Stato

Andrea Gnassi In lavorazione

“Motivazione | :

La registrazione viene annulla(a;J

Figura 32.: Annulla Iscrizione Peppol

Al momento dell'invio, lo Stato del documento cambia da "In lavorazione" ad "Inviato" mentre
lo stato della registrazione precedente e aggiornato in “Annullato”.

2.3 Elimina registrazione Peppol

Per eliminare una Registrazione Peppol “In lavorazione” (salvata e non inviata), cliccare sulla
check box I per selezionare il relativo documento e cliccare sul comando Elimina.

ATTENZIONE: non e consentita I'eliminazione della registrazione con Stato diverso da "In
lavorazione".

Gestione Utente | Registrazione NoTIER-Peppol

O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA | Ceraa | [ pulisci |

Registro di Sistema Titolo documento

N. Righe:3 Nuova registrazione Stampa lista Esporta xls

Apri  Nome e Cognome Registro di Sistema w Data Invio
O Andrea Gnassi Inviato PI002548-21 22/09/2021 09:51:42
[l Andrea Gnassi Annullato PI002521-21 20/09/2021 16:24:44
EI p Carmen Fernetti In lavorazione
1

0

Figura 33: Elimina richiesta registrazione Peppol "In lavorazione”

Un messaggio di informazione a video confermera I'operazione. Cliccare su -per
chiudere il messaggio.
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" (B Esecuzione processe - Internet Explarer

= herp

i :
Cancella Documenti

Titolo : Esito

Iscrizione NoTI-ER 4 Elimina eseguito correttamente
|

H10% -

Figura 34: Messaggio di conferma eliminazione

In generale, e possibile eliminare i documenti “In lavorazione” di propria competenza. In caso
contrario, sara visualizzato il seguente messaggio di errore:

:ﬁg;‘ Esecuzione processo - Internet Explorer — O by

Gestione Utente | Reqgistrazion & nhttp:/erpriv.afsoluzioni.com/Application/dashboard/ViewerExecProcess.asp? DLISTA=144862&PROCESS_PAI

Cancella Documenti

/O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA Titolo Exito
Iscrizione MoTI-ER ‘ o Cancellazione possibile solo per i propri documenti
Registro di Sistema Titele documemnt
N. Righe:4 Nuova registrazione Elimina Sk:
Apri Nome e Cognome Stato
|:| pe Stefano Dellucca Inviato
] # Andrea Fierro Inviato
Ol # Andrea Fierro Annullato
] # Andrea Fierro In lavorazione

0% ~

Figura 35: Cancellazione documento non consentita
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