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1. Introduzione 

Il presente documento descrive le modalità operative che gli utenti dovranno utilizzare nel processo di 

liquidazione dei documenti da pagare. 
 

1.1 CONTENUTO DEL DOCUMENTO 

Il documento contiene la descrizione dei passi e delle regole da seguire al fine di procedere alla 
liquidazione documenti da pagare. 

1.2 ACRONIMI 

Il seguente elenco riporta gli acronimi utilizzati nel documento.  
 

SIGLA DEFINIZIONE 

SEF Servizio Economico Finanziario 
WF Workflow 
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2. Premessa Fascicolo di Liquidazione 

Il processo di liquidazione è uno dei momenti più importanti del ciclo passivo, perché consente di tenere 

traccia di tutti gli spostamenti e operazioni effettuate sui documenti da pagare. 
Nell'ambito del presente progetto viene fornito un modulo applicativo di Workflow e di Liquidazione digitale 
che consente la completa informatizzazione del processo di liquidazione dei documenti.  

  
I casi d'uso gestiti con il presente processo sono: 
 

 Liquidazione di fattura con bolle nei limiti della tolleranza di sbilancio;  
 Liquidazione della fattura senza legame con la bolla; 
 Liquidazione parziale della fattura; 

 Liquidazione della nota di credito con aggancio fattura; 
 Invio della fattura per richiesta informazioni a Magazzino, Ufficio Ordini o Uffici Liquidazione; 
 Invio della fattura ad altro ufficio per la predisposizione dei cespiti;  

 Inoltro fattura all'ufficio bilancio o ad altro ufficio liquidazione qualora non di competenza;  
 Gestione richiesta DURC; 
 Gestione Verifica Equitalia; 

 Validazione documenti da parte del SEF; 
 Pagamento documenti. 

 

In generale, i casi d’uso prima citati seguiranno il seguente processo organizzativo:  

 Registrazione delle fatture ed invio ai servizi liquidatori in carico al SEF. A completamento della 
registrazione del documento, l’utente dovrà procedere ad avviare il processo di Workflow sul 

documento; 
 Liquidazione delle fatture  in carico agli uffici di liquidazione. Gli operatori di questi uffici procedono 

alla verifica del documento, completandolo di tutte le parti che saranno obbligatorie caso per caso, e 

quindi inviano il Fascicolo alla firma del responsabile.  
 Firma fascicolo (Liquidazione elettronica) in carico al responsabile dell’ufficio di liquidazione, che 

procede a firmare, in elettronico, il fascicolo; 

 Validazione dei fascicoli firmati in carico al SEF, che procederà a validare i fascicoli firmati dai 
responsabili dei servizi liquidatori; 

 Pagamento fatture  in carico al SEF, che pagherà le sole scadenze presenti in un fascicolo di 

liquidazione firmato elettronicamente (Areas le riconosce in quanto queste scadenze saranno 
marchiate come presenti in fascicolo e lo stato del debito viene impostato a LIQ – certa, liquida ed 
esigibile). 

 
N.B. Le maschere e gli esempi presenti in questo manuale sono state inserite al solo scopo esemplificativo. 

Qualsiasi dato non è riferito ad alcun cliente, fornitore, utente in particolare. 
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3. Processo per SEF 

Di seguito saranno descritti i passi principali del processo, per tutti gli utenti che lavorano al SEF. 

3.1 SERVIZIO ECONOMICO FINANZIARIO - REGISTRAZIONE FATTURA E 

INVIO AL SERVIZIO LIQUIDATORE 

La prima attività che viene svolta dal SEF è la registrazione contabile della fattura e il successivo invio al 
servizio liquidatore. L'invio può avvenire attraverso due diverse modalità:  

 
 Invio in presenza di ricevimento: dopo aver protocollato la fattura, l’utente dovrà compilare il campo 

ufficio in gestione, inserendo uno dei valori tra quelli previsti dal progetto. Per le fatture che trovano 

esatta corrispondenza tra il numero della bolla informatica (carico bolla a magazzino) e il numero bolla 
esposto dal fornitore nel file xml (html in maschera fattura Areas),  se lo sbilancio rientra nel limite di +-1 
€, all’avvio del processo, sarà Areas a ripartire automaticamente lo sbilancio; 

 Invio in assenza di ricevimento: dopo aver protocollato la fattura, l’utente dovrà compilare il campo 
ufficio in gestione inserendo uno dei valori tra quelli previsti dal progetto. Nei casi in cui non è presente 
l’aggancio bolla – fattura la gestione di un eventuale sbilancio viene demandata agli utenti liquidatori.  

 

Per avere la certezza che il documento sia stato istanziato correttamente verso il  servizio liquidatore, 
durante la giornata, l'operatore del SEF dovrà verificare che tutte le fatture protocollate in quella giornata 

siano state elaborate correttamente. Per fare ciò procedere come descritto sotto:  

 
 ricerca fatture per utente: dal menù fornitori - Nuova registrazione documenti passivi. Inserire i filtri 

come in maschera sotto e cliccare su ricerca. 

 

 
 

Se le fatture presentano il simbolo della rotellina grigio/verde (sotto selezionato dal riquadro rosso), l'attività 

è andata a buon fine;  
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Fatture avviate correttamente  
 

 
 

diversamente bisogna riprendere in gestione la fattura "anomala", verificare la presenza dell’ufficio in 
gestione e avviarla al servizio competente, cliccando sul bottone Avvia Processo. 
 

Fatture non avviate correttamente 
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Gli attori preposti all'avvio del processo di liquidazione sono tutti gli utenti del SEF che registrano documenti 

e possiedono le abilitazioni al processo di Workflow. 
 
Sarà possibile avviare un processo di liquidazione subito dopo la registrazione del documento e solo se 

saranno rispettati i parametri di avvio. Se i parametri di avvio non saranno rispettati, il bottoncino "Avvia 
processo" non sarà presente nella pulsantiera in basso, come riportato nella figura di sopra.. 
 

I parametri di avvio sono i seguenti: 
 
 Controllo presenza Prima Nota: Areas permetterà l’avvio del processo di wf solo se il documento 

avrà la prima valorizzata; 
 Controllo presenza Modalità di Pagamento: Areas permetterà l’avvio del processo di wf solo se le 

scadenze del documento avranno la modalità di pagamento inserita;  
 Controllo presenza Codice Tesoreria: Areas permetterà l’avvio del processo di wf solo se le 

scadenze del documento avranno la tesoreria valorizzata; 
 Controllo presenza Dettaglio Iva: Areas permetterà l’avvio del processo di wf solo se il documento 

avrà il castelletto Iva valorizzato; 
 Controllo presenza Dettaglio ritenute per Prestatore: Areas permetterà l’avvio del processo di wf 

solo se il documento avrà la ritenuta valorizzata. Tale controllo verrà effettuato solo se il soggetto del 

documento sarà censito, in anagrafica, come prestatore. 

  
Vi è anche la possibilità di effettuare l’Avvio multiplo. 

 
In questo caso sarà sufficiente selezionare i documenti da avviare (quelli senza rotellina) e cliccare, in 

fondo alla maschera, su Avvia processo. 
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N.B. Potrebbe verificarsi il caso in sui il bottoncino Avvia processo non viene visualizzato.  
 

In questi casi bisogna controllare che sussistano, per il documento, tutte le condizioni impostate nei 
parametri aziendali per l'avvio (come descritto prima). 
 

Se, nonostante la presenza delle condizioni di avvio, il bottoncino non viene ancora visualizzato, allora 
bisogna verificare, con l’utente AMMINISTRATORE del sistema, che l’utente sia abilitato alla gestione del 
Workflow.  
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4. Informazioni utili alla liquidazione digitale 

Di seguito saranno descritti i passi principali del processo per tutti gli utenti che lavorano presso i servizi 

liquidatori 

4.1 DESCRIZIONE DELLE CONDIZIONI PER LA LIQUIDAZIONE 

Ai fini della corretta liquidazione dei documenti sono stati previsti ed attivati, d’accordo con il cliente,  alcuni 
parametri a livello aziendale che individuano le condizioni fondamentali per le quali è possibile avanzare e 
portare correttamente a termine il relativo processo di liquidazione. 

Le condizioni da rispettare per la fase della liquidazione sono individuate nelle sezioni dei “Parametri 
Fascicolo” e delle “Condizioni Liquidazione” del Workflow. Di seguito vengono brevemente descritte le 
principali condizioni che il liquidatore deve rispettare e verificare durante la fase della liquidazione.  

  
Parametri del Fascicolo 
 

I “Parametri del Fascicolo” sono i requisiti obbligatori che il fascicolo di liquidazione deve avere affinché 
questo possa essere correttamente creato ed avanzato al responsabile del relativo servizio, per 
l’apposizione della firma digitale. 

 
Essi sono: 
 

 Allegato Documento: allegato documento formato xml (Fattura elettronica). Questa tipologia di 
allegato sarà sempre presente, considerato le fatture, le parcelle e le Note credito sono sempre 
emesse in formato digitale (fattura elettronica). Per eventuali Note debito, dove non è obbligatorio il 

formato digitale, qualora non dovesse essere presente il formato elettronico è fondamentale allegare, al 
documento Areas, la copia digitale della stessa; 

 Allegato documento collegato: allegato documento collegato formato xml (Nota credito/debito 

elettronica). Se una fattura/parcella dovesse essere collegata a Nota credito/Nota debito, la procedura 
Areas controlla che il documento collegato (Nota credito/Nota debito) sia emesso in formato digitale. 
Nel caso di messaggio bloccante allegare scansione documento contabile cartaceo (solo caso di Nota 

debito, perché la Nota credito dovrebbe essere emessa sempre in formato digitale);  
 Allegato Ordine: è obbligatorio generare l’ordine agganciato alla fattura con la nuova procedura della 

“Stampa Elettronica” (Ordine digitale); 

 Allegato Verbale Collaudo Cespiti: se la fattura presenta, in prima nota contabile, un conto di tipo 
Immobilizzazioni per cui è obbligatorio, ai fini della liquidazione, la presenza del relativo verbale di 
collaudo, il liquidatore dovrà allegare il verbale collaudo alla fattura. Per i casi di immobilizzazioni in 

corso che vengono scritti in prima nota su conto di immobilizzo (ad es. fabbricati), bisogna valorizzare, 
come tipologia allegato il “Verbale di collaudo scansionato”; 

 Allegato DURC: obbligatorio avere aggiornato nelle anagrafiche fornitori la gestione D.U.R.C. in corso 

di validità. 

 
Condizioni di Liquidazione 

 
Le “condizioni di Liquidazione” sono le condizioni che le fatture, ed in particolare le scadenze delle fatture, 
devono rispettare affinché possano essere correttamente avanzate nel processo di liquidazione. 

 
Esse sono: 
 

 Tesoreria: presenza della Tesoreria nella scadenza della fattura; questa condizione viene già verificata 
in fase di Avvio processo dal SEF, quindi nella quasi totalità dei casi risulta già compilata. Quasi totalità 
perché se il liquidatore, per una specifica motivazione, dovesse eliminare la scadenza di un 

documento, nel momento in cui viene rigenerata, dovrà inserire la tesoreria;  
 Autorizzazione: presenza dell’Autorizzazione di spesa nella scadenza della fattura. Se il documento è 

collegato a ricevimento (ordine) questa informazione viene ereditata automaticamente;  

 Conto: presenza del Conto nella scadenza della fattura. Se il documento è collegato a ricevimento 
(ordine) questa informazione viene ereditata automaticamente; 
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 Siope: presenza del codice Siope nella scadenza della fattura. Se il documento è collegato a 
ricevimento (ordine) e il conto ereditato è legato al codice Siope, questa informazione viene ereditata 
automaticamente; 

 CIG/Motivo Esclusione CIG: presenza del codice CIG/Motivo Esclusione CIG nella scadenza della 
fattura. Se la fornitura non prevede il codice CIG è obbligatorio specificare, nel campo “Motivo di 
esclusione CIG”, la motivazione per la quale quella fornitura è esclusa da tale obbligo. La scelta da 

effettuare è tra uno dei 33 motivi previsti dalla normativa vigente;  
 Cespiti/Collaudo: presenza Cespite agganciato alla fattura se previsto obbligo per il relativo conto; 

presenza Verbale Collaudo allegato alla fattura; 

 DURC: presenza DURC (allegato) in corso di validità nelle caratteristiche AMC del fornitore; 
 Legame Bolla: nella fattura deve essere agganciato il relativo Movimento di ricevimento; 
 Sbilancio: deve essere pari a 0. Ci deve essere una perfetta quadratura tra l’importo delle Bolle e 

quello del documento.  
Con il cliente si è concordato, in fase di analisi, che per sbilanci all’interno del limite di + -5 €, gli utenti 
possono azzerarlo, ripartendolo mediante il bottoncino Ripartisci, posto all’interno del tab Ricevimenti . 

Per sbilanci fuori da tale limite è necessario che l’utente liquidatore verifichi e corregga tale importo o 
chieda la Nota credito/Nota debito per la parte sbilanciata e proceda a liquidare la quota bilanciata;  

 Coerenza tra i conti delle Bolle e quelli della Prima Nota.  
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4.2 NUOVA WORKLIST 

Selezionando il punto a menù “Contabilità – Fornitori – Liquidazione - Nuova Worklist” è possibile gestire 
tutte le attività relative alla liquidazione dei fascicoli. 
 

 

 

Prima di trattare della gestione delle attività di “Liquidazione” tout court, si descrive di seguito come poter 
personalizzare e modificare le preferenze della griglia di lavoro dell’utente.  
 

Accedendo alla propria worklist, selezionando, in alto a destra dello schermo, il bottone “Filtri” è possibile 
impostare i filtri di visualizzazione delle attività relative alle fatture in fase di liquidazione. Tra questi filtri, se 
si vogliono visualizzare anche le attività assegnate ad altri utenti, sarà necessario selezionare il filtro 

“Anche attività assegnate ad altri” e poi confermare cliccando su Applica filtri. 

 

 

Dettaglio bottone Filtri 
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Nella colonna a sinistra sarà possibile selezionare una delle attività a disposizione per la liquidazione. 

 
L’attività selezionata sarà evidenziata in colore azzurro. Inoltre, sempre nel box dell’attività selezionata, è 
indicato, in colore rosso, il numero di attività da gestire.  

 
Ad esempio, nella prossima maschera, l’attività visualizzata e gestita sarà la “Liquidazione – Prima 
Verifica” e i documenti presenti in essa sono 1214. 

 
Per ogni attività selezionata, a destra, saranno visualizzati i dettagli  

 

Visualizzazione maschera  
 
Cliccando sulla freccia grigia che si trova tra l’elenco attività e la griglia delle fatture (si veda riquadro 

rosso), sarà possibile ampliare la visualizzazione della griglia di lavoro in senso verticale. Per restringere 
la visuale e tornare a vedere l’elenco delle attività, sarà sufficiente cliccare nuovamente sulla freccia nella 
parte centrale alla sinistra dello schermo. 
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Allo stesso modo, sarà possibile ampliarla o restringerla in senso orizzontale,. Sarà sufficiente cliccare 
sulla stringa grigia evidenziata sotto dal riquadro rosso.  
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Una volta selezionata una delle attività desiderate, nella parte in alto a destra della griglia, cliccando su 
“Preferenze”, sarà possibile modificare la disposizione e la presenza/assenza delle colonne della propria 
worklist. 
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Dalla maschera che si visualizzerà sarà possibile effettuare due operazioni: 
 

 modificare l’ordine di disposizione delle colonne , con il metodo di trascinamento del campo 
desiderato; 

 

 

 
 

 eliminare delle colonne dalla visualizzazione  con la semplice deselezione del campo desiderato.  
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Ogni utente dovrebbe ordinare la propria worklist in base a quelle che sono le proprie abitudini 
lavorative.  

 
Dopo avere modificato e personalizzato la propria griglia di lavoro procedere alla gestione delle diverse 
attività. 

 
N.B. Le attività che devono essere gestite dall’utente liquidatore sono tutte precedute dalla descrizione 
“Liquidazione - …” 
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5. Processo per il liquidatore 

5.1 LIQUIDAZIONE - PRIMA VERIFICA 

Questa è l’attività in carico agli utenti liquidatori  

5.1.1 Liquidazione fattura con ordine  

 
Per gli utenti che liquidano le fatture con l’aggancio bolla/ordine/ricevimento (soprattutto forniture di beni), il 
consiglio che si da è quello di predisporre la worklist con delle preferenze organizzate in modo tale da 

portare in evidenza i dati che servono ad inserire i filtri utili ad una liquidazione veloce, ad esempio:  
 
 legame bolla; 

 ordine; 
 data scadenza; 
 sbilancio; 

 ragione sociale fornitore; 
 ecc… 
 

in questo modo, per velocizzare al massimo il processo di liquidazione, sarà sufficiente applicare questi 
piccoli accorgimenti: 
 

 Filtrare nel campo legame bolla tutti i record valorizzati ad S (cioè fatture agganciate a bolla) e digitare 
tab; 

 Filtrare il campo sbilancio da 0 a 0 in modo da selezionare tutti i record che non hanno sbilancio e 

digitare tab; 
 ordinare per data scadenza crescente, cliccando una sola volta nella descrizione della colonna “Data 

scadenza”, in modo da portare in evidenza e lavorare prima le fatture che scadono prima.  

In questo modo saranno posti in evidenza tutti i documenti che rispettano i filtri impostati sopra. 
 
La liquidazione può avvenire attraverso due modalità 

 
Liquidazione Multipla 
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In casi come questo, il liquidatore, solo se è sicuro di aver selezionato tutti i documenti di propria 

competenza, potrà selezionarli e, in maniera multipla, Avanzarli al passo successivo. 
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Una volta Avanzate tutte le fatture così selezionate, la progress bar (barra di avanzamento attività) posta in 

alto alla maschera evidenzierà l’avanzamento dell’elaborazione.  
Al termine delle attività, nella colonna Stato Elaborazione, verrà visualizzato, per ogni record, il relativo 
risultato (spunta verde per successo, segnale di divieto rosso per insuccesso). Se si visualizzerà il 

divieto, sarà sufficiente passarci sopra con il mouse per leggere l’errore segnalato dalla procedura e che 
occorrerà correggere per risolverlo.  
 

Liquidazione Singola 
 
Se invece si desidera procedere singolarmente, per prendere in gestione una fattura sarà necessario 

cliccare sul bottone di gestione attività, evidenziato dalla freccia rossa. 
 

 

Dopo aver preso in gestione la fattura, si attiva la maschera di visualizzazione del documento contabile. 
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La prima attività che dovrà compiere l’utente liquidatore, dopo aver effettuato tutte le verifiche del caso sul 
documento, sarà quella di effettuare l’aggancio con la relativa bolla/ordine/ricevimento. 
 

Per effettuare questa attività sarà necessario cliccare sul bottone ricevimenti ed effettuare il legame, così 
come veniva fatto con il precedente modello di liquidazione (ante liquidazione digitale). 
 

 

 

 

Nel caso in cui tutte le condizioni di liquidazione siano rispettate, sarà necessario avanzare il processo alla 
firma del responsabile tramite il bottone posto in basso a destra “Workflow – Avanti” 
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Una volta terminata correttamente l’attività, verrà visualizzato il messaggio “Processo completato”, che 
evidenzierà il buon esito dell’elaborazione.  
 

A questo punto il fascicolo automaticamente creato, con tutti gli allegati inseriti, passerà alla firma del 
proprio responsabile. Cliccare su chiudi per uscire dalla maschera e tornare nella worklist per gestire le 
altre fatture. 
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5.1.2 Casi di sbilancio bolla – fattura  

 

Dopo aver effettuato il legame bolla – fattura potrebbero verificarsi dei casi di sbilancio tra il valore della 
bolla e quello della fattura.  

 
REGOLA AZIENDALE: la regola condivisa con l’azienda Asp di Ragusa prevede che, per liquidare un 
documento l’importo dello sbilancio tra la bolla e la fattura deve essere pari a 0. 

 
Nei casi in cui questo importo dovesse essere pari a +- 5 €, si attiverà il bottoncino Ripartisci, posto 
all’interno del tab Ricevimenti, che consentirà all’utente liquidatore di azzerare lo sbilancio.  

 
Nel caso in cui l’importo dello sbilancio invece va al di fuori del limite di + - 5 €, il bottoncino Ripartisci non 
sarà attivo e l’utente liquidatore dovrà analizzare le cause dello sbilancio e azzerar lo o portarlo all’interno 

del limite di +- 5 € per poi ripartirlo. 
 
I casi che potrebbero presentarsi verranno esplicitati nei prossimi paragrafi   

5.1.2.1. QUADRATURA  PERFETTA BOLLA – FATTURA 

Filtrare in worklist le fatture che sono legate a bolla e che hanno un importo di sbilancio pari a zero.  

 
 

 
 
Risultato della ricerca in worklist 
 

 
 
In questi casi l'utente liquidatore potrà associare la bolla alla fattura, salvare e avanzarla in firma al proprio 
responsabile. 
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5.1.2.2. DIFFERENZE DOVUTE DA GIUSTIFICATI AUMENTI/DIMINUZIONI DI PREZZO  

Se il valore dello sbilancio è contenuto all’interno del limite tollerato dall’azienda (+ - 5 €), allora il bottoncino 
Ripartisci sarà attivo e l’utente liquidatore potrà cliccarci sopra, azzerare lo sbilancio e avanzarla in firma al 

proprio responsabile. 
 

 

 
Nel caso in cui l’importo dello sbilancio invece andrà al di fuori del limite di +- 5 €, il bottoncino Ripartisci 

non sarà attivo e l’utente liquidatore dovrà analizzare le cause dello sbilancio, azzerarlo o portarlo 
all’interno del limite di +- 5 € per poi ripartirlo. 
 

Se la differenza, tra la bolla e la fattura, è causata da variazioni tra il prezzo del prodotto ordinato/ricevuto e 
quello fatturato, l'utente liquidatore, solo dopo aver effettuato le opportune verifiche, e solo dopo aver 
ricevuto le necessarie informazioni che la differenza è giustificata, può procedere alla modifica del prezzo 

direttamente nel campo prezzo che è presente all'interno del tab ricevimenti.  
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Successivamente all’azzeramento dello sbilancio, salvare il documento e avanzarlo in firma al proprio 

responsabile. 
 
 

N.B. attenzione che la modifica dei prezzi, nel tab ricevimenti, provoca il ricalcolo del PMP dei prodotti 
modificati, quindi, se non si è certi al 100% della modifica, non bisogna agire in questo modo ma occorre 
approfondire la problematica con gli uffici competenti.  

 
 

5.1.2.3. DIFFERENZE DOVUTE DA AUMENTI/DIMINUZIONI DI PREZZO DA ERRATA FATTURAZIONE 

Nei casi in cui la differenza è causata da errori di fatturazione da parte del fornitore, allora l'utente dovrà 

porre la fattura in "Attesa di Nota credito" o "Attesa di Nota debito" a seconda se la differenza sia 
positiva o negativa rispetto all'importo del documento. 
 

Nel momento in cui verrà recapitata la Nota credito, si dovrà procedere all’aggancio con la fattura e alla sua 
liquidazione, seguendo la procedura descritta nel § 5.1.4.2 Nota Credito/Debito registrata.  
 

5.1.2.4. DIFFERENZE DOVUTE AD ERRATA CODIFICA IVA 

Nei casi in cui la differenza è determinata da differenze tra i codici iva inseriti nell'ordine e quelli fatturati, 
sarà sufficiente, dopo aver effettuato le dovute verifiche ed essersi accertati che i codici Iva corretti sono 
quelli fatturati, modificare i codici Iva presenti nel tab Ricevimenti e sanare lo sbilancio.  

 
In questo caso, l’utente liquidatore dovrà comunicare, al gestore dell’anagrafica prodotti, qual è l’aliquota 
iva corretta per i prodotti fatturati. In questo modo, il gestore dell’anagrafica, potrà correggere i prodotti (il 

consiglio è quello di porre in stato ad Esaurimento il prodotto con aliquota errata e ricodificarne uno nuovo 
con aliquota corretta) per far si che il prossimo ordine venga emesso con le aliquote corrette.  
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Successivamente all’azzeramento dello sbilancio, salvare il documento e avanzarlo in firma al proprio 
responsabile. 

 
Nel caso in cui invece l’aliquota iva errata è quella della fattura, sarà necessario porre la fattura In Attesa 
Nota credito, richiedere la Nota credito al fornitore e attenderla per lo storno. 

 
Nel momento in cui verrà recapitata la Nota credito, si dovrà procedere all’aggancio con la fattura e alla sua 
liquidazione, seguendo la procedura descritta nel § 5.1.4.2 Nota Credito/Debito registrata.  
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5.1.3 Liquidazione – Parziale 

5.1.3.1. NOTA CREDITO/DEBITO NON REGISTRATA 

Tramite la worklist sarà possibile gestire il processo dell'aggancio della nota di credito/debito con la relativa 
fattura. Nello specifico, sarà necessario prendere la fattura in gestione dal box attività "Liquidazione - Prima 

verifica". 
 
Richiamando il documento, la prima azione da fare, dopo aver verificato che lo sbilancio non può essere 

sanato, ma deve rimanere in attesa di nota credito/debito, e nel caso in cui ancora non sia pervenuta al 
servizio economico-finanziario la relativa nota di credito/debito, è il cambio stato del documento a "In 
attesa di Nota credito/debito". 

 

 
 
 

 
 
Effettuando questa modifica la fattura verrà posta in Stato "In attesa di nota credito". 
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In questi casi la fattura, che presenterà sbilancio rispetto al ricevimento, avrà le scadenze dettagliate come 
in maschera sotto. 

 

 
 
Come si vede dalla figura: 
 

La riga da liquidare, poiché agganciata al ricevimento, verrà valorizzata con tutti i dettagli utili ai fini 
dell'avanzamento verso lo step successivo – Firma Fascicolo. 
 

La riga da collegare alla Nota credito invece non avrà i presupposti di liquidabilità in quanto non li ha 
ereditati dal ricevimento come la riga n.1 
 

L’avanti sulla fattura porterà allo step successivo solo la  riga da liquidare 
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La procedura segnalerà la chiusura dell'attività. La fattura passerà allo step successivo di Firma Fascicolo, 

ma solo per la parte da liquidare. 
 
Dopo aver avanzato la scadenza liquidabile, quella relativa alla nota di credito, avanzerà in automatico 

nell’attività “Liquidazione - Parziale”. 
 

 

 

 

 

 

Nel caso specifico, considerato che ancora non è pervenuta la nota di credito/debito, sarà necessario 

tenere sospesa la scadenza della fattura da collegare alla nota di credito/debito, fino a quando 
quest’ultima non sarà registrata e sarà possibile effettuarne il collegamento. Dopo aver collegato la 
scadenza alla nota di credito/debito, sarà necessario avanzare la scadenza.  

 
Per il collegamento tra fattura-nota credito/debito si rimanda al paragrafo successivo.  

5.1.3.2. NOTA CREDITO/DEBITO REGISTRATA 

Se il documento da collegare alla fattura è già stato registrato dal servizio economico-finanziario, allora 
sarà possibile collegarlo alla scadenza della fattura in attesa di nota credito/debito.  

 
Sarà possibile effettuare il collegamento in due diverse attività: 
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“Liquidazione – Prima verifica” se la fattura non è stata ancora avanzata per la scadenza liquidabile, alla 
firma del responsabile. 
 

“Liquidazione - Parziale” se la scadenza liquidabile è stata avanzata alla firma del responsabile, e la 
scadenza in attesa di nota credito/debito è in attesa del collegamento con relativo documento.  
 

Sia nel primo che nel secondo caso è necessario prendere in gestione la fattura, andare nella sezione 
“Scadenze” e collegare la scadenza con quella della nota credito/debito. 
 

Per le Note credito potrebbero verificarsi i seguenti scenari:  
 
1. Nota credito da stornare con la relativa fattura 

 
Per questa, il liquidatore dovrà: 
 

 Richiamare la scadenza della fattura e inserire manualmente: 
o Budget: stesso budget della scadenza da pagare; 
o Conto: stesso conto della scadenza da pagare; 

o Siope: stesso Siope della scadenza da pagare; 
o CIG o motivo di esclusione CIG: stesso CIG o stesso Motivo di esclusione CIG della 

scadenza da pagare. 

 Collegare, la scadenza relativa alla nota credito, alla scadenza della fattura; 
 Avanzare, nel processo di liquidazione, sia la fattura che la nota credito: la fattura e la nota credito 

devono sempre percorrere assieme il processo di liquidazione. 

 

Al salvataggio della fattura e della nota credito e all’Avanti, entrambe seguiranno il loro iter 
approvativo. 

 

 
 

2. Nota credito da non stornare alla fattura 
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Potrebbe accadere che il cliente desidera portare avanti una nota credito senza stornarla alla fattura di 
propria competenza (fattura già pagata, nota credito da portare in compensazione direttamente in mandato, 
altro). 

 
Gli scenari che potrebbero verificarsi sono due: 
 

1. Aggancio Nota credito a fattura senza storno scadenze; 
2. Nota credito e Fattura non agganciate  e scadenze Aperte 

 

SCENARIO DI AGGANCIO NOTA CREDITO vs FATTURA 
 
Per gestire il primo scenario, sarà sufficiente procedere all’aggancio della fattura con la nota credito, così 

come descritto nel punto precedente, compilare manualmente, in entrambi i documenti, i dati necessari alla 
liquidazione (budget, conto, Siope, CIG o motivo esclusione ecc…), cambiare manualmente lo stato 
della nota credito e della fattura (da Stornato ad Aperta) e avanzare entrambe alla Firma del 

responsabile. 
 
N.B. il cambio manuale dello stato delle scadenze - da Stornato ad Aperta – potrà essere effettuato, 

indifferentemente, sia dal Liquidatore in Prima Verifica, o nei passi di propria competenza, sia 
dall’operatore SEF in fase di validazione dei documenti firmati 
 

Attenzione: i dati che verranno inseriti nella scadenza della nota credito dovranno sempre essere coerenti 
con quelli della scadenza della fattura, cioè: 

 Budget: stesso budget della scadenza da pagare; 

 Conto: stesso conto della scadenza da pagare; 
 Siope: stesso Siope della scadenza da pagare; 
 CIG o motivo di esclusione CIG: stesso CIG o stesso Motivo di esclusione CIG della scadenza da 

pagare. 

Al salvataggio della fattura e della nota credito e all’Avanti , entrambe seguiranno il loro iter 
approvativo e potranno essere inserite in mandato. 
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SCENARIO DI NON AGGANCIO NOTA CREDITO vs FATTURA 
 

Nel caso in cui la Nota credito e la fattura non si vogliano o non si possano agganciare tra loro (fattura di 
competenza già pagata ad esempio o altre motivazioni) la procedura da seguire è la seguente.  
 

Il liquidatore dovrà liquidare la Nota credito manualmente, avendo cura di inserire, nella scadenza, i dati 
utili alla liquidazione, facendo attenzione alla coerenza degli stessi con quelli inseriti nella scadenza della 
fattura, cioè: 

 Budget: stesso budget della scadenza da pagare; 
 Conto: stesso conto della scadenza da pagare; 
 Siope: stesso Siope della scadenza da pagare; 

 CIG o motivo di esclusione CIG: stesso CIG o stesso Motivo di esclusione CIG della scadenza da 
pagare. 

 

Al salvataggio della fattura e della nota credito e all’Avanti, entrambe seguiranno il loro iter 
approvativo e potranno essere inserite in mandato. 
 

Attenzione: questo caso dovrà essere utilizzato solo nei quando la fattura di competenza della Nota 
credito non è più gestibile (fattura già pagata), perché diversamente la fattura, causa l’importo dello 
sbilancio diverso da 0, non potrà essere avanzata all’interno del processo.  
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5.1.4 Casi di blocco delle liquidazioni 

 

Potrebbero verificarsi dei casi in cui Areas, nella fase in cui si avanza il processo di una fattura, ne stoppi la 
liquidazione per la presenza di errori bloccanti. In questi casi la motivazione, la stragrande maggioranza 
delle volte, è dovuta al mancato rispetto delle condizioni di liquidazione. 

 
L’utente liquidatore ha quindi due alternative: 
 

 Procede a correggere l’anomalia e riprovare ad avanzare il documento verso la firma;  
 Rifiutare il documento e inviarlo all’ufficio competente. 

 

I possibili scenari da utilizzare per richiedere informazioni ad altri attori del processo sono: 

 Annulla Rifiuto 
 Attesa documento fornitore 

 Inviare nuovamente il documento all'ufficio Bilancio 
 Inviare documento al bilancio per autorizzazione liquidazione senza bolla 
 Inviare al bilancio per autorizzazione liquidazione su fornitore con DURC non valido 

 Invio a collaudo cespiti 
 Richiesta informazioni a Magazzino, Ufficio Ordinante Sotto-Ufficio Liquidazione 
 Liquidazione – Parziale. In questo caso è presente uno sbilancio in fattura. Si possono presentare due 

ulteriori scenari: 
o Nota Credito/Debito non registrata 
o Nota Credito/Debito registrata 

 DURC non valido (Avvio processo DURC) 

La scelta dello scenario si attiva quando il Liquidatore si trova nell'impossibilità di avanzare il processo di 
liquidazione del documento. In particolare, dopo avere preso in gestione la fattura, e dopo aver effettuato le 

opportune verifiche, se si hanno dei blocchi per l’avanzamento, bisogna rifiutare la fattura premendo sul 
bottone in basso a destra “Workflow – Rifiuta”. 
 

 

 

Si aprirà la maschera con la scelta dei seguenti scenari 
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La scelta va effettuata spostando il cursore sull'opzione desiderata e successivamente cliccando prima su 
Conferma e poi su "Avanti". 

 
 Un messaggio convaliderà l'avanzamento del processo. 
 

Di seguito saranno analizzate, nel dettaglio, le opzioni di scelta possibili. 
 

5.1.4.1. ANNULLA RIFIUTO 

Selezionare questo scenario nel caso in cui è stato commesso un errore nel premere "Rifiuta" nel pulsante 

"Workflow". 
 

 

Selezionato questo scenario e cliccando prima su Conferma e poi su "Avanti" il Liquidatore torna a 

visualizzare la Worklist e verrà ripristinata, dopo qualche istante, l'attività precedente. 

5.1.4.2. ATTESA DOCUMENTO FORNITORE 

Selezionare questo scenario quando si ritiene che, per poter completare il processo di liquidazione, sia 
necessario ricevere informazioni da parte del fornitore. Contrariamente agli altri scenari, questa opzione, di 

fatto, non "sposta" il documento nel processo di Workflow verso altri destinatari, ma rimane in carico al 
liquidatore. 
Pertanto, dopo aver selezionato l'opzione dalla Scelta Scenario e aver cliccato su Conferma e poi su 

"Avanti", verrà visualizzato un messaggio che confermerà l'avvenuta scelta.  
Il Liquidatore continuerà a vedere il documento nella propria Worklist, ma con stato/attività modificato in 
"Liquidazione - Attesa Fornitore". 

 
 

 

 

Dopo aver ricevuto, dal fornitore, l’informazione richiesta, sarà sufficiente riprendere in gestione il 
documento dall’attività “Liquidazione – Attesa Fornitore” e cliccare “Avanti” dal bottone Workflow per 
avanzare la fattura nel processo. 
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5.1.4.3. INVIARE NUOVAMENTE IL DOCUMENTO ALL'UFFICIO BILANCIO 

Selezionare questo scenario quando si ritiene che il documento sia stato erroneamente inviato al proprio 
Ufficio Liquidazione e si rimanda all’Ufficio Ragioneria (Bilancio), così da poter verificare e correggere 
l'errore inviando nuovamente il documento ad altro Ufficio Liquidazione. 

 

 

 

 

 

 

 
 

Dopo aver selezionato l'opzione dalla Scelta Scenario e aver cliccato su Conferma e poi su "Avanti, la 
procedura attiverà un box di testo dove bisognerà inserire, obbligatoriamente, la motivazione per la quale si 
sta rifiutando il documento  
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5.1.4.4. INVIO A COLLAUDO CESPITI 

Per le fatture che in Prima nota hanno un conto di tipo “Immobilizzazioni”, per il quale è previsto la 

presenza di un cespite, è fondamentale, ai fini della liquidazione, che: 
 
 Si sia proceduto ad inventariare il cespite da ricevimento; 

 Sia allegato alla fattura il verbale di collaudo, ove previsto. 

Processando una fattura di questo tipo quindi, se il liquidatore viene bloccato dal messaggio della 
mancanza del cespite e/o del verbale di collaudo, deve: 

 
a) Per risolvere la mancanza del verbale di collaudo: inserire il verbale (scansione in pdf) in attach alla 

fattura. 

 
Richiamare la fattura dalla Worklist e cliccare in corrispondenza del fornitore per espandere la maschera  
 

 
 

Cliccare su Allegati 
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Selezionare la tipologia “Verbale di collaudo scansionato” 
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Come si vede dalla figura di sotto la fattura avrà, in allegato, un documento. 

 
 

 
b) Per richiedere il caricamento del cespite : in questo caso il liquidatore dovrà rifiutare la fattura e 

scegliere lo scenario “Invio a collaudo cespiti” 
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Quando gli attori deputati al caricamento del cespite avranno terminato la loro attività di inventariazione 
(carico cespite da ricevimento), la fattura tornerà in Liquidazione – Collaudo cespiti eseguito, disponibile 
al liquidatore affinché venga avanzata verso la Firma del responsabile.  

 

 
 

N.B. Potrebbe accadere che l’attore dell’ufficio Patrimonio, per qualche motivazione, rifiuti il caricamento 

del cespite e rimandi al liquidatore la fattura. 
In questo caso, il documento torna disponibile al liquidatore in Liquidazione – Collaudo cespiti rifiutato, 
da dove potrà gestirlo, verificando la motivazione di rifiuto, apportare le correzioni/modifiche richieste e 

procedendo in avanti. 
 
 

 
 
 

 
 

5.1.4.5. RICHIESTA INFORMAZIONI A MAGAZZINO, UFFICIO ORDINANTE SOTTO-UFFICIO 

LIQUIDAZIONE 

Se si è impossibilitati ad avanzare il processo di liquidazione di una fattura, perché ancora non si hanno i 
relativi movimenti di ricevimento o perché non è presente l’ordine, l’utente liquidatore può rifiutare la fattura 

per permettere all’utente ordinante/magazziniere di bonificare l’anomalia e completare il processo 
amministrativo.  
 

In questo caso, l’utente liquidatore dovrà rifiutare la fattura, dopo averla presa in gestione, tramite il bottone 
“Workflow – Rifiuta”. 
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Dopo aver attivato gli scenari di rifiuto, sarà necessario scegliere “Richiesta informazioni a Magazzino, 
Ufficio Ordinante Sotto-Ufficio Liquidazione”. 
 

 

 

Dopo aver cliccato su Conferma e poi su Avanti, sarà necessario inserire o una struttura o un utente a cui 
richiedere l’informazione.  

 
Nel caso di struttura i valori possibili sono - ufficio ordinante o magazzino – nel caso di scelta utente, nel 
momento in cui si inserirà un nominativo, quel documento verrà assegnato in via preferenziale ad esso. Ciò 

vuol dire che da quel momento soltanto quell’utente potrà gestirlo.  
 
Dopo la scelta del destinatario bisognerà specificare anche il motivo del rifiuto. 
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Cliccare su Conferma e poi su Avanti per completare il processo. Cliccare su chiudi per ritornare nella 

propria Worklist. 
 
A loro volta, il magazziniere abilitato a quel magazzino (se la scelta sarà magazzino), gli utenti abilitati a 

quell’ufficio ordinante (se la scelta sarà ufficio ordinante) o l’utente preferenziale (se la scelta sarà utente), 
troveranno nella loro Worklist tale richiesta di informazioni.  
 

Richiameranno la fattura con un doppio clic e, dopo aver eseguito le modifiche richieste (in questo caso 
dopo aver modificato il movimento di magazzino errato, o inserito l’ordine o altro), risponderanno al collega 
che ha inviato la fattura. 

 
A questo punto la fattura tornerà, nella Worklist, in capo all'utente del servizio liquidatore con descrizione 
attività "Liquidazione – Richiesta Integrazione Fornita".  

 
L'utente liquidatore potrà associare il ricevimento alla fattura o completare con le altre informazioni richieste 
e avanzare il processo di liquidazione.  

5.1.4.6. DURC NON VALIDO (AVVIO PROCESSO DURC) 

Se si è impossibilitati ad avanzare il processo di liquidazione di una fattura, perché il fornitore ha il DURC 

non presente o non in corso di validità, sarà necessario attivare il relativo scenario di rifiuto “DURC non 
valido (Avvio processo DURC), al fine di permettere, all’utente che gestisce i DURC, di poter aggiornare il 
documento di regolarità contributiva per il fornitore richiesto. 

 

 
 
Dopo aver attivato questo scenario, verrà visualizzata, all’interno della worklist, la seguente attività.   

 

 
 

L’utente deputato al controllo e aggiornamento DURC dovrà attivarsi per la gestione della richiesta (rif. § 
5.1.6).  
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5.1.5 Gestione DURC (Avvio processo DURC) 

 
La procedura AREAS effettua un controllo sulla validità DURC e sulla presenza del documento allegato 

all’anagrafica dei soggetti. 
 
Nel caso in cui il fornitore abbia il DURC non presente o non in corso di validià, sarà necessario attivare il 

relativo scenario di rifiuto “DURC non valido (Avvio processo DURC), al fine di permettere, all’utente che 
gestisce i DURC, di poter aggiornare il documento di regolarità contributiva per il fornitore richiesto.  
 

 
 
N.B. L’utente deputato alla gestione dei DURC, dovrà verificare le richieste in pendenza così da rendere 

agile il lavoro dei liquidatori. 
 
Se e solo se il fornitore non ha una richiesta DURC sospesa nella worklist, nell’attività “DURC da 

ricevere”, sarà possibile aggiornare il DURC direttamente nell’anagrafica dei soggetti (rif. § 5.1.6.1). 
 
In tutti gli altri casi il DURC dovrà essere aggiornato direttamente dalla worklist in corrispondenza 

dell’attività “Processo richiesta durc fornitore” 
 
 

 

 

All'interno di questa attività si troveranno tutti i fornitori che sono in attesa di aggiornamento Durc e per i 
quali le fatture risulteranno temporaneamente bloccate nel processo di liquidazione. 

Selezionare uno dei fornitori per i quali è necessario richiedere ed aggiornare l'anagrafica con il Durc in 
corso di validità. 
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Quando viene preso in gestione un fornitore per il caricamento del Durc in corso di validità, in un primo 
momento sarà necessario inserire obbligatoriamente la "DATA DI RICHIESTA" del Durc e facoltativamente 
l'utente che sta effettuando la richiesta (se non viene inserito alcun utente l'applicativo traccia come utente 

richiedente l'utente che ha preso in gestione ed avanza in questa fase il processo Durc).  
 

  

Nella seconda fase, sarà necessario inserire invece, la "DATA DI FINE VALIDITA' DURC" ed allegare nella 

sezione "Durc" l'allegato pdf scaricato dal sito dell'ente previdenziale. 
 

 

Nell'immagine successiva viene mostrata la sezione Durc dove sarà possibile allegare il documento in 

corso di validità 
 

 

Cliccare su Allega Veloce 

 
Poi su Scegli file 
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Selezionare il certificato da caricare e cliccare su "Apri" . Dopo aver allegato il certificato del fornitore 
cliccare su esci e su "AVANTI" per completare il processo.  

 
Verrà restituito un messaggio di attività terminata. 
 

 

 

N.B. Se il processo Durc viene stoppato al primo passo (momento in cui è stata inserita solamente la Data 
Richiesta Durc) il fornitore per il quale si stava gestendo il Durc non valido, si troverà in un'altra attività 

denominata "DURC RICHIESTO" e dalla quale sarà possibile prendere in gestione il fornitore interessato 
per completare il processo. 
 

 

 

 

 

Da questa attività procedere come descritto sopra per la fase di caricamento dell'allegato del Durc valido e 

completare il processo. 
 



        

 Manuale_liquidazione_digitale_vs_1.1.docx 
 44/63 

 

 

5.1.5.1. CARICAMENTO DURC IN  ANAGRAFICA FORNITORE 

Se il fornitore non è presente tra i Durc da gestire nell'attività "DURC DA RICEVERE" o "DURC 
RICHIESTO", è possibile aggiornare il Durc dal modulo Anagrafiche, tramite il punto a menù Anagrafiche - 
Soggetti - Gestione, richiamando il soggetto e selezionando la Gestione Durc tra le sue Caratteristiche 

A.M.C. 
 

                        

 

Inserire i filtri con i quali si vuole ricercare il soggetto sul quale inserire e/o aggiornare i dati e cliccare sul 
tasto Ricerca 
 

 

 

 

 

 

Cliccare sul bottone Caratteristiche AMC 
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E poi su Gestione D.U.R.C. 
 

 

 
 Spostare il pallino Gestione D.U.R.C. su Si; 
 Inserire la data di scadenza; 

 Inserire l’utente che ha effettuato la richiesta; 
 Inserire in allegato il documento che attesta la regolarità del D.U.R.C. e che viene scaricato dal sito 

dell'Inps o altri siti abilitati all’uopo; 

Confermare e uscire dalla maschera. 
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Le fatture liquidate dal responsabile del servizio o dal delegato, possono essere trasmesse al SEF con 
l’elenco di liquidazione solo in presenza di DURC in corso di validità. In caso contrario la procedura AREAS 
bloccherà l'utente (responsabile o suo delegato) che sta per inviare l'elenco al SEF. In questi casi le fatture 

seguiranno il percorso informatico descritto nel paragrafo precedente.  
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6. Processo per Responsabile della liquidazione 

6.1 FIRMA E ACCETTAZIONE FASCICOLO (LIQUIDAZIONE DIGITALE)  

 
Questo passo può essere eseguito solo dall'utente responsabile dell'Ufficio di liquidazione che aveva in 

esame la fattura. 
 
La gestione della fattura (con avanti o rifiuta) può essere fatta sia in maniera singola che multipla 

 
Dall’attività “Firma Fascicolo” selezionare la fattura che si vuole firmare. 
 

 
 
Dopo aver preso in gestione la fattura, viene visualizzato il relativo fascicolo da firmare/rifiutare. Sarà 
necessario selezionare la tipologia di firma da apporre, nel caso “Firma locale Smart Card (Hybrid)”. 

 

 
 

 

 

 

Dopo aver selezionato il tipo di firma da apporre, verrà restituita una maschera per la digitazione del 

relativo pin. 
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Inserire il pin e digitare Firma 

 

 
 
 
Una volta apposta la firma sul fascicolo elettronico bisognerà semplicemente uscire dalla maschera. 
 

6.2 RIFIUTO FASCICOLO 

 
Qualora il responsabile del servizio volesse, per qualsiasi motivazione, rifiutare la fattura, potrà respingerla 
cliccando sul bottoncino Rifiuta. Questa attività può essere svolta o 

 
Direttamente in worklist, selezionando la fattura  
 

 
 

 e poi cliccando sul bottoncino Rifiuta, posto in basso alla worklist  
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o anche dallo stesso fascicolo 

 

 
 
L’attività di Rifiuto rimanderà il documento in capo al Liquidatore che vedrà nuovamente la  fattura in 
worklist con la motivazione di rifiuto descritta dal proprio responsabile.  

 
Il Liquidatore dovrà verificare la causa di rifiuto, apportare i dovuti correttivi e riliquidare il documento 
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7. Processo per validazione liquidazione 

7.1 ATTIVITÀ WORKLIST: RAGIONERIA - DOCUMENTO - DA VALIDARE 

(VALIDAZIONE SEF DEI FASCICOLI FIRMATI) 

Successivamente alla Firma del fascicolo, da parte del Responsabile della liquidazione, i documenti 

passeranno in validazione al SEF, che potrà: 
 
 Validare positivamente i documenti inoltrati 

 Rifiutarli, rimandandoli al Responsabile della liquidazione 

7.1.1 Validazione positiva 

 
Nella Worklist degli utenti di Ragioneria saranno presenti i documenti per i quali è richiesta la loro 
validazione, successiva all'attività di firma da parte del responsabile della liquidazione. 

 
L’attività da considerare è quella relativa a “Documento da validare”. 
 

 

 

Dopo aver selezionato il documento da validare, si aprirà la testata della fattura così come mostrato sotto. 

 

 
 

 
Come riportato nella figura precedente, Il bottone "Workflow" in basso a destra, consentirà la scelta delle 
operazioni possibili: "Avanti", "Rifiuta", "Visualizza".  

 
Avanti 
L’utente cliccherà su Avanti quando vorrà validare il documento.  
 

A questo punto l’applicativo verificherà, che sussistano le condizioni per il controllo positivo del DURC. In 
caso positivo il documento, o l’insieme dei documenti da validare, verranno avanzati, diversamente si avrà 
un blocco e si dovrà procedere come descritto nel § 5.1.6 
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Superato questo controllo, verrà effettuata la Verifica Equitalia. Questa verifica controllerà tutte le 
scadenze che hanno un importo di 5000,01 € per singolo fornitore.  
 

Per i dettagli si veda § 7.2 
 
Se entrambi i controlli verranno superati positivamente , il documento verrà validato. 

 
La Fattura uscirà dal processo di liquidazione digitale, le sue scadenze verranno settate , nel campo “Stato 
del debito” a LIQ (CERTA – LIQUIDA – ESIGIBILE) , e verranno marchiate come presenti in fascicolo. 

 
Il simbolo della rotellina non sarà più in esecuzione, bensì completato. 
 

 
 

Per ogni documento, nella testata, saranno presenti due ulteriori dettagli  
 
 Box “Fascicolo liquidazione” 

 
 

 
 
Espandendo il quale si avrà accesso al fascicolo vero e proprio 
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Il fascicolo avrà al suo interno i seguenti dettagli: 
 

o Riepilogo: dove si visualizzano i dati di riepilogo 

 

 
 

o Scadenze: dove si visualizzano le scadenze liquidate 

 

 

o Allegati: da dove si visualizzano gli allegati, per singolo fascicolo, che andranno in 
conservazione sostitutiva 

 

 
 
 Box “Azioni” 
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Esplodendo il quale si avrà la possibilità di verificare l’intero iter percorso dal documento 
 

 
 

 
 

7.1.2 Validazione negativa – Rifiuto 

Nella Worklist degli utenti di Ragioneria saranno presenti i documenti per i quali è richiesta la loro 
validazione, successiva all'attività di firma da parte del responsabile della liquidazione.  

 
L’attività da considerare è quella relativa a “Documento da validare”. 
 

 

Dopo aver selezionato il documento da validare, si aprirà la testata della fattura così come mostrato sotto. 
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Come riportato nella figura precedente, Il bottone "Workflow" in basso a destra, consentirà la scelta delle 

operazioni possibili: "Avanti", "Rifiuta", "Visualizza".  
 
Rifiuta 

L’utente cliccherà su Rifiuta quando vorrà rifiutare il documento.  

 

 
 

In questo caso il documento, o l’insieme dei documenti, torneranno nella worklist del Resposabile della 
liquidazione con una motivazione di rifiuto scritta dall’utente di Ragioneria.  
 

Il Responsabile della liquidazione dovrà analizzare le informazioni inviate dalla Ragioneria, risolverle e 
reinviare il documento in Validazione. 

7.2 ATTIVITÀ WORKLIST: RAGIONERIA - EQUITALIA - 

VERIFICA 

Nella Worklist dell'Ufficio Ragioneria saranno presenti i documenti per i quali, dopo l’attività di Validazione 

positiva (rif. § 7.1.1), è scattato il controllo Equitalia. 
 
L’utente, dopo aver effettuato i dovuti controlli, potrà: 

 
 Accertare l’adempienza (VERIFICATO); 
 Accertare l’inadempienza (INADEMPIENZA). 
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7.2.1 Verificato - Adempiente 

 
 

Dopo avere effettuato la verifica Equitalia, l’utente della Ragioneria dovrà allegare, alla fattura, il documento 
scaricato dal sito, così da poter procedere al suo avanzamento per prepararla al pagamento. 
 

 
 
Allegare il pdf selezionando, come tipo allegato “Verifica Equitalia” 
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Una volta allegato il documento, salvare la fattura e avanzarla per il pagamento.  
 

7.2.2 Inadempienza 

Se invece il fornitore è inadempiente, l’utente di Ragioneria avrà due opzioni: 
 
 Parcheggiare la fattura nell’attività “Equitalia Verifica” in attesa che la situazione di inadempienza si 

sblocchi. Nel momento in cui la situazione si sbloccherà potrà avanzare la fattura come descritto nel § 
7.2.1; (opzione consigliata) 

 Cliccare su Inadempienza e spostare la fattura nell’attività “Equitalia Inadempienza”. In questo caso, 

richiamando la fattura dall’apposita attività, si potrà confermare l’inadempienza del soggetto, ponendo 
la fattura a NONLIQ, digitando il valore NON LIQUIDABILE, o accertare l’adempienza, digitando il 
valore VERIFICATO. 

 
 

 
 

 



        

 Manuale_liquidazione_digitale_vs_1.1.docx 
 57/63 
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8. Pagamento fatture 

Dopo che gli utenti di Ragioneria avranno Validato positivamente i documenti, rif. § 7.1.1, gli stessi 

usciranno dal processo di liquidazione digitale, le loro scadenze verranno settate, nel campo “Stato del 
debito” a LIQ (CERTA – LIQUIDA – ESIGIBILE) , e verranno marchiate come presenti in fascicolo. 
 

Per effettuare i pagamenti sarà sufficiente agire come illustrato sotto 
 
 

 
 

Digitare Nuovo 
 

 

 

Filtro scadenze 
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Selezionare il check “presente in un fascicolo di liquidazione ”. La selezione di questo check valorizzerà 
automaticamente lo Stato del Debito a LIQ “Certa, liquida ed esigibile”.  

 
Cliccare su Ricerca 
 

In questo modo gli utenti sono certi di selezionare scadenze pagabili   
 

 

 
Il risultato della ricerca evidenzierà una griglia abbastanza dettagliata che l’utente potrà lavorare a seconda 
di quello che è il piano aziendale dei pagamenti. 

 
La griglia è ordinabile, in senso ascendente o discendente, con un semplice clic nella parte descrittiva di 
tutte le colonne (singolo clic ordine in senso ascendente, doppio clic ordine in senso discendente).   

 
Inoltre, ogni singola colonna è filtrabile mediante una ricerca nello spazio bianco, posto in alto ad essa.  
  

 

  

Sotto si vedrà un esempio di ordinamento per descrizione crescente sulla colonna fornitore 
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Sotto si vedrà un altro esempio di doppio ordinamento per: 
 
 data scadenza fattura crescente; 

 descrizione crescente sulla colonna fornitore 

 
L’utente avrà numerose possibilità di ordinamento a seconda degli obiettivi della direzione aziendale.  

 

 

 

Sotto si vedrà un esempio di filtro per fornitore. Sarà sufficiente scrivere parte della ragione sociale nello 

spazio bianco della colonna fornitore e digitare tab o invio per avviare la selezione di tutte le scadenze di 
quel fornitore. 
 

Sulla selezione così creata sarà possibile applicare criteri di ordinamento come descritto in precedenza.  
 

 
I passi successivi, per concludere l’operazione relativa ai pagamenti,  sono quelli classici utilizzati fino ad 

adesso. 
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9. Utilità 

9.1 REPORT: FATTURE IN WORKFLOW LIQUIDAZIONE 

Contabilità - Fornitori - Liquidazione - Fatture in Workflow Liquidazione 

 

 
 

 
 
N.B. prima di lanciare il report, bisogna sbiancare il filtro pre impostato a 15 del campo “Giorni dalla data di 
registrazione documento”  

 
Questo è' un report che mostra: 
 

 Ufficio di registrazione documento 
 Tipo documento 
 Anno registrazione documento 

 Numero registrazione documento 
 Data registrazione documento 
 Causale documento 

 Descrizione fornitore 
 Importo documento 
 Descrizione documento 

 Attesa: se il documento è in attesa nota credito o debito 
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 Stato documento 
 Utente inserimento documento 
 Data inserimento documento 

 Ufficio destinatario del documento (servizio liquidatore) 
 Attività: è l’attività in corrispondenza della quale si trova il documento al momento della stampa del 

report 

 Utente gestione: è l’utente che in quel momento sta gestendo il documento 
 Utente preferenziale: è un eventuale utente selezionato come preferenziale di quel  documento 

 

Il report è esportabile in vari formati, tra cui l’Excel.  
 
Nel momento in cui un documento termina il suo percorso di liquidazione digitale non verrà più visualizzato 

in questo report. 
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10. Help Desk 

Nel caso in cui gli utenti dovessero rilevare anomalie o dovessero avere la necessità di supporto 

specialistico potranno accedere al canale dell’Help Desk Engineering.  
 
Questo canale prevede due possibilità di ingaggio: 

 
 Contatto consulente applicativo 
 Apertura ticket 

10.1 CONTATTO CONSULENTE APPLICATIVO 

Sotto, i contatti dei consulenti applicativi di Engineering 

In giallo il contatto preferenziale 

NOME COGNOME INDIRIZZO E-MAIL CELLULARE 

NICOLA BILELLO nicola.bilello@eng.it 345-8053779 

ANTONIO DERNA antonio.derna@eng.it 347-7759728 

MATTEO GUDDO matteo.guddo@eng.it 340-7783174 

LAURA MARIA MANCUSO laura.mancuso@eng.it 347-7745117 

VALENTINA PASSANNANTI valentina.passannanti@eng.it 345-2560852 
 

10.2 APERTURA TICKET 

Per segnalare anomalie software sarà necessario procedere all’apertura di un tk presso il laboratorio di 

Engineering. 

Per fare ciò sarà sufficiente inviare un’e-mail, rispettando i seguenti criteri: 

 Indirizzo di destinazione A… areas.amc@eng.it 

 Indirizzo in Cc… gli indirizzi e-mail del consulente Engineering team leader del cliente 
 Oggetto e-mail: Nome cliente – Workflow e Fascicolo di liquidazione – descrizione richiesta 
 Nel corpo dell’e-mail descrivere dettagliatamente il problema e inviare i print screen delle maschere 

che vanno in errore; 
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