TRIBUNALE di Treviso

Ufficio Spese di Giustizia
Codice IPA SO6084

Questo vademecum € stato redlizzato dai colleghi del Tribunale di Bologna,
semplificato e adattato da quelli del Tribunale di Padova, a solo fine di fornire
uno strumento utile per utilizzare la piattaforma necessaria alla compilazione della
fattura elettronica attraverso il sito WWW.FATTURAPA.GOV.IT

Si rimanda, altresi, al Decreto Ministero Economia e Finanze 3 Aprile 2013, n. 55
che regolamenta I'emissione, la trasmissione il ricevimento della fattura
elettronica.



PREMESSE:

*| titolari di P.IVA devono essere in possesso di:

-indirizzo pec edi

-firma digitale -puo essere chiesta all'ufficio che ha rilasciato I'indirizzo PEC

*L’applicativo NON

é un PROGRAMMA di CALCOLO,

pertanto 1 dati
dell’'INSERIMENTO

debbono essere correttamente

verificati PRIMA

sito internet: WWW . FATT U RA PA . GOV I T

Simulazione

[ Fatturazione elettronica PA - Home Page - Windows Internet Explorer
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1. il sistema prevede campi obbligatori e facoltativi e all’avvio segnala la presenza di
29 errori che andranno a scalare ad ogni valorizzazione di un campo obbligatorio
2. per indicare n.ro di fattura e anno di emissione usare solo la lineetta meno

3. Ilformato di trasmissione & sempre SD| 10
4. 1l codice destinatario del Tribunale/ Procura di Ufficio
Spese di Giustizia- naturalmente diverso per ogni ufficio

Alcune delle pagine che seguono saranno in doppio esemplare:
il primo, vuoto, riporta evidenziati in giallo i campi obbligatori
il secondo quelli compilati



siamo nel menu CEDENTE PRESTATORE

(prima riga grigia sotto il campo e-mail)

Anagrafica persona fisica

Flaggare su persona fisica
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Inserire SEMPRE il Codice Fiscale —anche se il campo non é obbligatorio-

REGIME FISCALE:
dal menu a discesa: “regime ordinario” o
“contribuenti minimi”




Anagrafica persona giuridica
(Studio associato)
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Sede (dello studio)
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CESSIONARIO COMMITTENTE con i dati dell'Ufficio ricevente

Codice Fiscale (Tribunale/Procura)
Denominazione: Tribunale di/Procura di

campo obbligatorio, anche se non evidenziato in giallo dal programma
entrare nella maschera della Sede

ATTENZIONE: valorizzare solo il campo del Codice Fiscale
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Poi inseriti i dati del cessionario e del committente —anagrafica e sede-




passarea CORPO della fattura

Dati obbligatori in giallo - ATTENZIONE compilare anche il campo TIPO RITENUTA
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ATTENZIONE:

1) Il formato data é di tipo americano
datario (a fianco).

anno-mese-giorno, conviene utilizzare il

2)II CAMPO CAUSALE anche se non obbligatorio per il sistema, deve invece
essere assolutamente valorizzato con il n.ro dell’lstanza e con dati riferibili
al procedimento es.-n. N.R. -Imputato; R.G.Civ. -Parti

L'inserimento di questi elementi € fondamentale anche per evitare possibili errori
di collazione: I'ufficio deve gestire un gran numero di fatture ciascuna delle quali
composta da tre pagine non numerate.

. . u/ ”
3) per separare numero e anno non usare MAI il simbolo , ma
(11

SEMPRE lalineetta meno -

| contribuenti minimi, dovranno riportare:
nel campo n.ro bollo, “DM-17-GlU-2014"

nel campo importo “2.00”
e valorizzare le aliquote IVA e RITENUTA con 0,00




E’' possibile allargare le colonne, come in un foglio excel, per visualizzare la tipologia di
cassa previdenziale, che si evidenzia con menu a discesa, cliccando sulla fascia blu
all'interno del relativo settore; una volta selezionata viene identificata con un codice (la
cassa avvocati e la prima della lista)

per visualizzare i campi obbligatori & necessario cliccare su *a0giuNgi riga-

Puo essere pertanto utile aggiungere una riga, compilare i campi obbligatori su
quella precedente e poi cancellare I'ultima riga vuota inserita.
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Latipologia di cassa da descrittiva si evidenzia in codificata. (allargare la colonna e
cercare la propria: avvocati, commercialisti, ecc.)

Valorizzare anche il campo imponibile cassa (inserendo I'importo su cui deve essere
calcolata) anche se il dato non é obbligatorio

NON VALORIZZARE IL CAMPO RITENUTA

Ignorare i menu “dati documenti correlati” e “dati del Trasporto”

ATTENZIONE

Le percentuali e tutti gli importi vanno sempre indicati con due decimali, anche
guando pari a zero QUINDI

4%
22%
20%

4.00
22.00
20.00

PER | CONTRIBUENTI MINIMI
La percentuale IVA va valorizzata anche se pari a zero con
Natura: cliccare su “ESENTFE”

0.00



Cliccare prima su “beni e servizi-

| dati relativi alle singole voci che compongono una fattura vengono chiamati linee
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Il prezzo unitario ed il prezzo totale debbono essere identici e corrispondono
all’onorario;

Il campo ritenute, va valorizzato con si (naturalmente in caso di regime ordinario)
Valorizzare anche i campi di inizio e fine periodo, (saranno obbligatori in sede di
gestione della fattura da parte dell’Ufficio Spese)

“In qualita di DIFENSORE ............... dal gg/mm/anno al gg/mm/anno”

Periti, consulenti e custodi indicheranno le date di inizio e fine delle operazioni



Per le spese liguidate
e necessario aggiungere un’altra linea
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Compilare per le spese i seguenti campi:
N. Linea: 2
Descrizione: Spese documentate

Prezzo unitario e prezzo totale: importo delle spese liquidate
(ripetere lo stesso importo in entrambi i campi)

seimponibili
lva: 22.00
Ritenuta: SI’

se ESENTI da Iva e Ritenute
Su Natura: NON IMPONIBILE
lva: 0.00

Ritenuta: campo vuoto




poi su «dati di riepilOgO”
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poi su~dati pagamento-
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Inserire in questa colonna l’intero
codice IBAN (27caratteri) senza
interporre spazi -NON valorizzare

gli altri campi ABI e CAB-

Condizioni
Modalita
Importo

completo = TP0O2
bonifico = MPO5
netto

Tale codice e sempre
OBBLIGATORIO




A questo punto é fatta -i 29 errori iniziali sono stati eliminati- e si puo procedere
alla fase di controllo

In gualsiasi momento, CLICCANDO su ERRORI e possibile verificare quali campi
non siano stati valorizzati

Ora si deve accedere alla schermata XML,
e cliccare su SCARICA

£ Fat ik aziine slativaica er L pl - 'n:mpa-e = R I - Wi e I.Eum-_ﬂm- =|g}' >
@ "\ - |‘) hitkps || Eatlrapaigon 2
| e Medfce Yeuglzs el Smmecd 3

| [0 2 it (§1 b et g @ rorsbsse s

=

Sliee Al iEnite s wne e zanh| oo Hls_Esiigh e [ s ko

i rcthzl...l !

Hora | T7l eamo | tapes |Cartzin e Assetsres B0 =2
Fatturazione Eleitronica verso la Pubblica Amministrazione
sistzma di interscambio [

=000 Flazn Plave

2 2w e i
s o AR SachE Ml Sate A0T8 A0S Tod THCISEER PANTITOYRSAL (% B S000 S el AAe SR i it s Sdaarelle, e &
| B2k ) ) :

LLasive

‘ LAy

nli s e L PR AT T, g e o LU L e g R e i s SO0 TS e i 0w i ) e st L i o= el s bt L0 i e e |
Hhonical lzac s T

ileita

e —tas
TEDE SRR e e

AT gPa gy v )
16 S AEI 1530

TiarmiT e
T AT ARSI Tadtieg T e e AREWT e
Effiasm vt E

AR ST

Weustazons’

g pal Eja=

By =l

B I ldl bases ]
el U2 9ESEr0 ey dY ad ek
penlelves

fes

har LTIDT AN

| = TEESTTHE 214 ey e
ITE ==
[t a bl = Y L Bl i m e

o einfiice

Srera 1A A PETIATE o e
e TIIees Le e s at ks

A e

i bt e LG
hzamSiaadiioning 6t

el hagione >

|zl
W a o rioented

[
W1 [R5 - @l RPAQ e || 6 i e 8 <

Il sistema produce un file con questo nome

ITCODICEFISCALEDbeneficiario 00001.xml



Ora procedere al CONTROLLO cliccando su “inviare e ricevere fattura”
sul lato sn. del menu e controllala Fattura
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si clicca su Cont rO”a fatt ura e apparira la schermata seguente

Richiamare il file ..............

;'_" FEuHﬁl:-N: elnnlra peslam A - Concrolzie a rm"um = Windouws Ir_nt_l_ll: ko= ,_}S__'zl .
L T T e AT E ) 7 e B bl
| Fie rixdfed Widalzzs cReefemyl| Stimesd | @ M=

|0 [0 & e sons Fmdradoimbbite i = | panepae e '_'":_“'

“1 Bwrmre oktloneaper DAL Contrelaa e | | :‘:_—‘

|

Hu |'|e~| CHEsidio v ] Saded [ 2oieald [Foagy | sesistarics [T ] 8 | DLl
BATT U? Fatturazione Elettronica verso la Pubblica Ammitistrazione

sistema di Interscambio [

Trbeew s s - Stwndl - Sl ey =e B e s20
I n FatturnPFA

e N Controllare la FatturaPA

14 : e =l = ke o= wn s Fab I_.Ic_iE(rl..‘—N.ll.U wipE e e pupdeol | sl <liees o sups s
petan: —I.It e =—g: zalie = alnwc 3 basmitEents 4 uma etlice o oszarte.

Cunve lars

Traouts qinsta apaficzzione & Zoosb le cFectuarc fodmeoiic Trmac de o factors prma collfivdo: oer = ol arcest & @

srumanid SO L= H=.“|Tﬁi.i_ﬁ midrame A e o sTymaEls = = o =10 lnlmsesata =M A "=t

1= - - Ias guate Un'sledca de cobbrlll e dogl atrarl Hzeantad dal Sktoms dof ihtsrocartbls solEultare laysosidrs Loltholl of
= Canlrellszs i FalturaPa, == g
simlrTa A FERbhuaps Il ble dz arb=-atiaa danbrsils plin 338sm= rinsss =raldnvamanta: =00 he: sase e L& Mims s arsessts agsa

) q zantroll firm 2 ey s v da St o e
o biisereme g AmriEatie affattiato aps he i conrrello @ Intagn2 solla frms g di-auvzontic =) = valaita.del cargf oato ) S

I =l ra =350 2 he azn wancans ssesuitl ds quests appicsmiine, fzpetic 5 guisli che effatius | Sistima ol ntais zamb,
i = fiie Eazturara ([ ot 5 r=grasgjvo dola fatpura < | smatonza o meps
de Codhrefes sy Ce:l":= Afficin del daatlar=a, come |lperzis ~ab slbe da feiecon

WACIrAHLE= | caras
alrurR 4 Ve i Pati mPa Mol seno smimessi file i “Zrmate o,
o Mo =arrn = et =EA

= Gasztiks |Fzarzls

Richiamare il file
salvato con
estensione .xIm
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Se il controllo segnala la presenza di_errori, il tasto i? indica
di quali errori si tratta, (posizionarsi con il mouse sulla “i”) QUINDI

si ritorna in simulazione,

si clicca su xml,

si clicca su carica, con I'apposita funzione in alto a ds. e poi ci si porta sul campo

errato per la correzione dalla barra dei titoli “intestazione” o “corpo”

si richiama il file

si inserisce la modifica o la correzione

si riclicca su xml

si riclicca su scarica

si riclicca su controlla fattura




Il file corretto che il sistema accettera sara nominato come da esempio
ITcodicefiscale_progressivo.xml
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Il file si salva automaticamente sul desktop.



per INVIARE la fattura é necessario:
- firmarla digitalmente e il file cambiera estensione:
(ITcodicefiscale 00001.xml.p7m);

- rinominare il file cambiando la numerazione ( 00001) con il
numero della fattura (ad es. 00020) lasciando sempre
I’estensione .xml.p7m

entrare nella posta pec einviare la fattura firmata

a SDIO1@PEC.FATTURAPA.IT

ATTENZIONE:

Il sistema potrebbe comunicare che per I'invio delle successive
fatture e necessario utilizzare un indirizzo pec diverso
(es. SDI04@PEC.FATTURAPA.IT)




per STAMPARE la fattura dopo I'invio e laricezione del

messaggio di consegna::
entrare nel sito: www.fatturapa.it
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