
TRIBUNALE di Treviso
Uffic io Spe s e di Gius t iz ia
Cod ic e IPA S O6 0 8 4

Questo vademecum è stato realizzato dai colleghi del Tribunale di Bologna,
semplificato e adattato da quelli del Tribunale di Padova, al 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, altresì, al Decreto Ministero Economia e Finanze 3 Aprile 2013, n. 55
che regolamenta l’emissione, la trasmissione il ricevimento della fattura
elettronica.



PREMES S E:

PRIMA
d e ll’INS ERIMENT O

WWW .FATTURAPA.GOV.IT
S i m u l a z i o n e

*I t it olari di P.IVA de vono e s s e re in pos s e s s o di:

-indiriz zo  pe c e  di

-firm a digitale -p uò es s ere  ch ie s t a all’uffic io ch e h a rilas c iat o l’indirizzo PEC

*L’applic at ivo NON è un  PROGRAMMA di CALCOLO,
pe rtanto i dat i de bbono e s s e re c orre ttam e nte ve rific at i

sito internet:

-



CODICE FISCALE

PASSWORD (quella
modificata al momento

della registrazione)



-

n. fattura-anno

Inserire cell. ed e-mail

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 usare

3. Il è sempre

4. Il 
naturalmente

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

Pros pe t to da c om pi lare

n .ro di fat t ura e ann o di em is s ion e s olo la line e tta m e no  
“-”

form at o di tras m is s ion e

codice des t in at ario de l Tribun ale / Procura di Uffic io
Sp es e di Giust iz ia- è divers o p er ogn i uffic io

CODICE IPA SO6 0 8 4

S DI 1 0



s iam o n e l m en u CEDENTE PRESTATORE

Anagrafica persona fis ica

Flaggare su persona fis ica

s empre

In s erire SEMPRE il Codice Fis cale –an ch e  s e il camp o n on è  obbligat orio-

REGIME FISCALE:
dal m en ù a dis ces a: “regim e ordin ario” o

“con t ribuen t i m in im i”

(prima riga grigia sotto il campo e-mail)

Inserire il codice fiscale



Anagrafica persona giuridica
( )Studio associato



Se de (de llo s tudio)



CESSIONARIO COMMITTENTE con i dat i de ll’Uffic io ricevent e

cam p o obbligat orio ,
de lla Sede

ATTENZIONE: valorizzare  il c am po de l Codic e Fis c ale

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

anche se non evidenziato in giallo dal programma
entrare nella maschera

Poi inseriti i dati del cessionario e del committente –anagrafica e sede- …………………

s ol o



……………… passare a

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

EUR n. fattura

fattura
20% aliquota

Istanza n. – N.R.  - IMPUTATO

2.00
solo per i

beneficiario regime
dei minimi

20% su
imponibile

(900,00)

è di tipo americano anno-mese-giorno, conviene utilizzare il
datario (a fianco).

anche se non obbligatorio per il sistema, invece

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

non usare

, dovranno riportare:
nel campo n.ro bollo,
nel campo importo

CORPO della fat tura

“DM-1 7 -GIU-
2 0 1 4 ”. (s olo pe r i

be ne fic iari re gim e de i m inim i)
LORDO

ATTENZIONE:
1 ) Il fo rm ato data

2 )Il CAMPO CAUSALE de ve
e s s e re as s olu tam e nte valorizzato c on il n .ro de ll’Is tanza e c on dat i rife ribili
al proc e dim e nto –n . N.R. -Im putato ; R.G.Civ . -Part i

3 ) pe r s e parare num e ro e  anno MAI il s im bolo “/ ”, m a

SEMPRE la  line e tta m e no “-”
I c ont ribue nt i m inim i

“DM-1 7 -GIU-2 0 1 4 ”
“2 .0 0 ”

e  valorizzare le  aliquot e IVA e RITENUTA con 0 ,0 0



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 è la prima della lista)

p er vis ualizzare i camp i obbligat ori è n eces s ario c liccare s u “aggiungi riga”

Può es s ere p ert ant o ut ile aggiun gere un a riga, comp ilare i camp i obbligat ori s u
que lla p receden t e  e  p oi can ce llare l’ult im a riga vuot a in s erit a.



0.00 per REGIME MINIMI Natura: ESENTE
(per REGIME
MINIMI)

TC01 avvocati
TC02 commercialisti
TC06 periti
TC09 medici
TC12 INPS

qui inserire
la percentuale

della cassa

Aliquota % su
imponibile

anche se il dato non è obbligatorio

La t ip ologia di cas s a da des crit t iva s i ev iden z ia in codificat a. (allargare la colon n a e
cercare la propria: avvocat i, com m erc ialis t i, e cc .)

Valorizzare an ch e il camp o imp on ibile cas s a (in s eren do l’imp ort o  s u cui deve es s ere
calcolat a)

NON VALORIZZARE IL CAMPO RITENUTA

Ign orare i m en u “dat i docum en t i corre lat i” e “dat i de l Trasp ort o”

ATTENZIONE
Le p ercent uali e t ut t i gli imp ort i van n o s empre in dicat i con due dec im ali, an ch e
quan do p ari a zero QUINDI

4 % = 4 .0 0
2 2 % = 2 2.0 0
2 0 % = 2 0.0 0

PER I CONTRIBUENTI MINIMI
La pe rce ntuale IVA va valorizzata anc he s e pari a ze ro c on 0 .0 0
Natura: c lic c are s u  “ESENTE”



Clic c are  prim a s u “beni e serviz i”

lin e e

Il prezzo un it ario ed il prezzo t ot ale

Il camp o rit en ut e , s ì (n at uralm ent e in cas o di regim e ordin ario)
Valorizzare an ch e i camp i di in iz io e fin e p eriodo, (

)

Perit i, cons ulent i e  cust odi

I dati relativi alle singole voci che compongono una fattura vengono chiamati

Precisare: onorario

Data inizio e fine
periodo di attività

Scrivere: 1

imponibile

debbono essere identici e corrispondono

all’onorario;
va valorizzato con

“In qualità di DIFENSORE …………… dal gg/mm/anno al gg/mm/anno”

indicheranno le date di inizio e fine delle operazioni

s aranno obbligatori in s ed e di
ges tione d ella fa ttura d a parte d ell’Ufficio Spes e



Per le spese liquidate
è  neces sario  aggiungere  un’altra linea

c lic c are  s u Lin e a2



Com pilare pe r le s pe s e i s e gue n t i c am pi:
N. Lin e a: 2
De s c riz ion e : Spe s e doc um e n tate
Pre zzo un itario e  pre zzo to tale : im porto de lle  s pe s e liquidate

Iva: 2 2 .0 0
Rite n uta: SI’

Su Nat ura: NON IMPONIBILE
Iva: 0 .0 0
Rite n uta: c am po vuoto

(ripetere lo stesso importo in entrambi i campi)

s e im p on ibi l i

s e ES ENTI d a Iva e Rit en u t e



poi s u “dat i di riepilogo ”

IVA
Imp on ibile  
Imp os t a

importo IVA

22.00

sommatoria di onorario +
spese linea 2 + cassa

=percentuale 22.00
=sommatoria di onorario + spese + cassa
=importo IVA



poi s u “dat i pagam ent o ”

Con diz ion i =
Modalit à =
Imp ort o =

In s erire in quest a colon n a l’in t ero
codice  IBAN (2 7 carat t eri) s enza

in t erporre sp az i –NON valorizzare
gli alt ri camp i ABI e CAB-

Tale  codice è s em p re
OBBLIGATORIO

Importo netto

completo = TP02
bonifico = MP05
netto



A ques t o p un t o è fatt a -i 2 9 errori in iz iali s on o st at i e lim in at i- e s i p uò procedere
alla fas e di cont rollo

In quals ias i m om en t o , CLICCANDO s u ERRORI è p os s ibile verificare quali camp i
n on s ian o st at i valorizzat i

Ora s i deve  accedere  alla s ch erm at a XML,
e c liccare s u SCARICA

ITCODICEFISCALEbe ne fic iario_0 0 0 0 1 .x m l

Il sistema produce un file con questo nome



Ora procedere al CONTROLLO c lic can do s u “in viare e ric e ve re fat tura ”
s ul lat o s n. de l m en u e  con trolla la Fatt ura



s i c licca s u controlla fat tura e  apparirà la s ch erm at a s eguen t e

Rich iam are il file …………..

Se il c on tro llo s e gnala la pre s e nza di e rrori , il t as t o “i” in dica

di quali errori s i tratt a, (p os iz ion ars i con il m ous e s ulla “i”) QUINDI

Richiamare il file
salvato con
estensione .xlm

si ritorna in simulazione,
si clicca su xml,
si clicca su carica, con l’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 accetterà sarà nominato come da esempio
ITcodice fis cale_p rogres s ivo .xm l

Il file s i salva autom aticam ente sul desktop.



pe r la fat tura è n e c e s sario :
firm arla digitalm e n te e il file c am bie rà e s te n s ion e :
(ITc odic e fis c ale _0 0 0 0 1 .x m l.p7 m );

rin om in are  il file  c am bian do la n um e razion e (_0 0 0 0 1 ) c on  il
n um e ro de lla fat tura (ad e s . _0 0 0 2 0 ) las c ian do  s e m pre
l’e s te n s ion e .x m l.p7 m

e n trare n e lla pos ta pe c e in viare  la fat tura firm ata

a: SDI0 1 @PEC.FATTURAPA.IT

ATTENZIONE:
Il s is te m a potre bbe c om un ic are c h e pe r l’in vio de lle s uc c e s s ive
fat ture è n e c e s s ario ut ilizzare un in dirizzo pe c dive rs o
(e s . SDI0 4 @PEC.FATTURAPA.IT)

INVIARE
-

-

-



pe r la fat tura dopo  l’in vio e la ric e z ion e de l
m e s s aggio di c on s e gn a::

e n trare n e l s ito : www.fat turapa.it

S TAMPARE  

strumenti

visualizza



richiamare file della
fattura da stampare

stampa



è possibile
monitorare la

fattura

cliccare
senza modificare nulla



Appare l’elenco delle fatture,
nr. fattura
codice fiscale ufficio
stato della fattura

-
-
-
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