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RUF - SDG Note operative del 28/11/2016



1. Finalita e presupposti

Le note operative di seguito riportate descrivono il processo di
e protocollazione su Segreteria Digitale (SDG) delle fatture elettroniche scaricate da

SIDI,
o della registrazione delle stesse sul programma INFOSCHOOL Registro Unico Fatture
(RUF),
e dell'invio dei dati di registrazione a Segreteria Digitale per la conservazione
sostitutiva.
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2. Protocollazione

2.1 Caricamento MANUALE delle Fatture su Segreteria Digitale
Salvare le fatture in formato xml.p7m/.zip sulla su una cartella qualsiasi a piacimento.

Entrare su Segreteria
Digitale, sul menu
Documenti in

Entrata / Fatture,
premere il pulsante +
Inserisci e caricare
uno ad uno i file
scaricati da SIDI.

Carica fattura

Documento: | Sceglifile |IT1343596015...xml.p7m.zip

Sul campo
.TIpO dOCUﬂ_’IeI_’ItO |Fattura elettronica
impostare il tipo J]-
Fattura e/ettl‘onica, I!JUSE sempre questa tipo documento per le fatwre

Tipo documento:

Assegnatario / ufficio:

Assegnatario o ufficio

®*CMNe'AVICCUVLELLTIA L RILNG © per competenza

| Carica fattura I Annulla

Spuntare l'opzione "usa sempre questo tipo documento per le fatture", cliccare su Carica
fattura. Procedere quindi con la protocollazione, per le modalita operative si rimanda alle FAQ
online di Segreteria Digitale.

In alternativa al Tipo
documento Fattura
elettronica, &
possibile indicare un

qualsiasi altro Tipo Modifica un tipo decament
documento definito Sigla: ; pkkne
FE Fattura ekatron
dalla scuola (menu e
Organizza /Tipl Libre firmns Eritrata LsCita
*| | Entrata .
documento) a Classificazione -Unita conservazione
CondiZione Che abbia i I ik IF&'.b.lra.:nne Elatironica passiva v
Classe/Unita di Tibalo: Classe: a—
. A . KFFAR] GEMERALL v| [14- Contabuiita gt~ 2E®
conservazione Fagelira
. Sottoclasss Foegistra i classe
Fatturazione | - Fatiure - Fatbure Elettroniche - Documentic Fegistra matsria
elettronica passiva. Registra voti
1 Fagells Relialt

e " Fatturazione eletironica sttiva
Fatturazione elstironica passva
y Messags 501
Dirigente .I:In-cum-enln protocallata

Direttore 5G4

Predidénts corsigleo istitung

F S SRR O | PR ¥ T S

* Camgl obbligatori




2.2 Caricamento AUTOMATICO delle Fatture su SDG

N.B. Per abilitare la modalita automatica & necessario aver importato almeno una fattura in
modalita manuale.

Salvare le fatture in formato xml.p7m/.zip sulla cartella SegreteriaDigitale\Fatture del

GREENSERVER. Le fatture vengono caricate automaticamente su Segreteria Digitale e risultano
disponibili su Documenti in Entrata / Fatture.

Home Condividi Visualizza

@ ~ 1 L]« GREEMSERVER » SegreteriaDigitale » I v & Cerca in SegreteriaDigitale

#~

1% G~aDL I~ * [ MNome Ultima modifica Tipe
| | .. fatture J 18/05/2016 11.00 Cartella di file
oM GRITSER T
1 GWETTRVES ud
N aL e
18 |SB, .CKUP
18 Map Ll
L[]
oMb N 2
Selementi 1 elemento selezionato

Lo fax 06/05/2016 15.21 Cartella difile
1. scanner 12/05/201617.27 Cartella di file
| stampe 12/05/2016 13.00 Cartella di file

11/04/2016 15.26 Cartella di file

Documenti in entrata

ISTITUTO ISTRUZIONE <

documenti dncumen

in entrata

L=
SCANNER

FATTURE

Procedere quindi con la protocollazione, per le modalita operative si rimanda alle FAQ online di
Segreteria Digitale.



3. Tenuta del REGISTRO su Registro Unico Fatture

3.1 Impostazione dei parametri per I'import da SDG

Fegistro
BEC Entrare nel programma Registro Unico Fatture e impostare i parametri nel
pegeiizlbiglals menu Segreteria Digitale / Parametri.

Codice spaggiari |E SEMPIO_O1

UserMame account IESEMPI 0_01_sdg

Paszwiord account

Indirizza intemet web server Ihttps:a"a"t-\leb.spaggiari.eua"sew'ices;"wsxl

Prawy Annulla

Test VYersion |

Parametri:

Codice SPAGGIARI: codice scuola di acceso a Segreteria Digitale.

Account (Username e Password) sono registrati nella Scheda Cliente cartacea consegnata alla
scuola dal personale SPAGGIARI incaricato dell'installazione del GREENSERVER (server di
Segreteria Digitale). In particolare va riportata la login e password dell'account “"Robot” come
evidenziato nell'immagine seguente.

MODULO DI PRIMA INSTALLAZIONE

Il presente modulo, in duplice copiz, &€ da compilare in ogni sua parie e delinea le attivita effettuate dal
ns. operatore durante il primo intervento tecnico fissato per l'avvio di “SegreteriaDigitale”. Ogni
operazione descritta sara confermata dal Cliente, il quale firmando la presente convalidera la bontz delle
attivita svolte.

Codice Scuola/Cliente Spaggiari *:

Pubblica Amministrazione di riferimento (in stampatellc) *:

Codice Meccanografico:

Intervento Tecnico

Collegamento cavi (Ethernet Lan e Telefonico Fax): S1/NO
Check Hardware e controllo accesso al GreenServer: S1/NO
Configurazione IP{____ . .. )echeck connessioni Lan: 51/ NO
Registrazione utenza “Robot” (User: _sdg Password: ) S1/NOD I
Configurazione Fax sul GreenServer (Num: / ): 51 /NO
Check invio e ricezione Fax: 51/ NO
Accesszo &l GreenServer dalle postazioni utenti: 51 /NO
Instzllazione e test Client-Fax su postazioni utenti: S1/NO
Instzllazione e test Scanner su postazioni utenti: S1/NO
Installazione e test Stampante virtuale su pestazioni utenti: 51/ NO
Configurazione PEQ e PEC su "SegreteriaDigitale”: S1/NOD
Creazione “Registro di Protocollo” (massimo di 2 settimane): S1/NO
Ricenoscimento Firmatario e compilazione MOD_FIR_022016: S1/NO
Annatazioni e Esito
Seriale HW: CZ, Data: _ /[ Orainizio:__:  -QOrafine:__:_

Note:




Oppure sulla Scheda Cliente.

SCHEDA LAVORAZIONE
SOLUZIONE TUTTI IN CLASSE DATAAPERTURASCHEDA
SLulr
|
INFOSCHOOL
Cod. cliente infoschool | 4: 7.
Descrizione Cliente Istituto comprensivo statale "G. Galilei”
Comune LB [Prov [
Codice prodotio* TIC
LAVORAZIONE

DISPOSITIVO DESCRIZIONE COD, CLIENTE-SEDE | LOGIN PASSWOFRD
Client Clent invio dati V20 08 LLaEXN. client | v.2Se s
Palmare TIC palmare 20 08 ZATIC000._palmare |+ \77.50
Accesso Web Accounti web V20 08 LA MEDGS wn 20 )L
A S s SN G uvhm & 2B S T]\'I‘i |E m}s P hs
Client Clientinvio dat Vo0 08 2R (8 sdg p i cho

Compilare il campo Indirizzo internet web server premendo il pulsante Indirizzo di default.

Codize spaggiari |ESEMF‘ID_D1

|JserName account IESEMF’ID_D1_Sdg

Pazeword account Ixxxxxxxxxxxxxx

Indirizza internet web server Ihttps:a’a’weh.spaggiari. eu/services wsd

Prowsy

Test Version




3.2 Import delle fatture caricate su SDG

Regiztro
FCC

Segreteria Digitale

Mo =reabn - ., - .
Parametri @ Sono disponibili nuove fatture, Vuoi scaricarle?

e =

Import Fatture da SDG visualizza e chiede conferma per l'importazione delle fatture disponibili
su SDG. Propone tutte le fatture di SDG non ancora registrate sul Registro Unico Fatture, sia
che siano gia state protocollate che non (siano quindi ancora in Documenti in Entrata, Fatture).

1 s . . Importa Fatture da SDG
E' possibile visualizzare | S
attura numero 10 de i
Ia fattu ra. Fornitore: “30IT0 i YIAGE 1 L AC di Liovanni,i S. e To..on "~ [
Fattura nur=ro 1 del 13/01/2015 Wisualizza
Fomitore: CA S

Fattura numg

i

Fornitore: Di /' [ fattura html x Visualizea
Fattwranume] <~ — C' [ filey///C:/AxiosSpa/USR/igi/fattura.html e = Fr—— |
Fornitore: Cl

Fattura num

Visuslizza

~meey EATTURA ELETTRONICA

Fattura num
Fornitore: Cl

Visualizza

Fattura num

Fornitore: CI Vi =
Founre: B ey
T Dati relativi alla trasmissione Visuslzza
F::::t':':“gu Identificativo del trasmittente: 17 H'1.LIIE34A55011 X Visualizza
= Prograssivo di invio- 00121

Fattura num Formato Trasmissione: SDI11 Visualizza
pornore ]S Codice Amministrazione destinataria- UrE97\/

Fattura num Telefono del trasmittente: 04 15.45E.7

Fornitore: T e s . . - N Wisualizza
ommitore: T E-mail del trasmittente: info@' -u..>~" .aggi.com

Fattura num

Fornitore: S04 Visualizza

Dati del cedente / prestatore

Fattura num
Fornitore: FH

Visuslizza

Dati anagrafici
K Annulla
Identificativo fiscale ai fini IVA: 1,0 1r350207 3 —I

Mnrnminasinna IALITA S VIR S 1 5 i Simammeind

b (FIEE[ElElE[ele




Premere OK per avviare

la procedura di Importa Fatture da SDG
importazione delle || Fmussmig W oY S otome
fattulre in elenco || Fotwanment otz s Viaizs
(n ell'esem p1o 14 Fattura numero FI '3-20 ISP 5121/ /20 Visuglizza

f tt Fornitore: DOMIA O Pl (THO
a u re) " Fattura numero 1! | del 31.'01 N5 Visualizza
Fornitore: Cleane: 3nc

Fattura numero 01 127 . el 15/ 720

Fornitore: LA MET WLFE IR%M  TA WVisualizza

Dl ETT IN

Fattura numero O 109 o '8/ /20

1]

L3

J Visudlizza
Fornitore: COPY L NE!NCDI RN LC

1

C

Fattura numero 01 110 el '8/ 7200 &
Fornitore: COPY L NE ¢ NC DI RN Visuslizzs
Fattura numero 3; 2 d 1 1%/1 201 2
Fornitore: DE BIA GI _ AFAT LA ‘._\

) Con questa operazione verranne inserite 14 fatture. Visualizza
¥’ Vuoi continuare?

Fattura numero 31 17 di [ 1.1/1 201,

Fornitore: MG 5.4 5. D MiNI - ET | isilca

si Ne ‘ Annulla Visuglizzs

Wisuslizza

Fattura numero P, /00E de 20 D/2
Fornitore: SOLIGL YIA! GI 5A )1S

Fattura numero P: f00% de 2: D/2
Fornitore: SOLIGL VIAI GISA IS

1.
F
1
# 'OL GIUSEPPINA C.

Fattura numero 2 el 0" /012

2 Wi
5 P 2 3 Tsuslizza
Fornitore: Trasloc i Da a«iC  aP s ialino

Fattura numero 0" 001 iC el /01 21 5

Fornitore: SCADU O D LLAF 7Z7A Al (ERTI =il Visualizza

Visualizza

e e el e e

Fattura numero 1. E d | 31170 201!
Fornitore: FRACC 1A S R.1.

Annulla

o
=

Di seguito il programma propone una ad una le fatture da importare con la solita maschera di
importazione che visualizza/ chiede l'inserimento di Fornitore, CIG, CUP.

Compilare i campi e confermare con OK oppure premere Annulla per non importare la fattura e
passare alla fattura successiva.

Importa Fatture da SDG

Fattu nero 1 D4/2116 T
Fomi QuITC I SMC di Giovannini 5. e Tonon E. Vel

Fattu nero 1 |I 72015 Wisualizza

Forni CAFA',

Fattu nero F fPA lel 2840772015

Forni 10MI1A Wisualizza

Fattu nero 1 f014205

G Jbews Fattura numero 10 del 02/04/2016 pstalzza

Farnitare
Fattu nero 0 05411720 A B o Visualizza
Fomni A ME AMENTA Fornitore: 1G. 'TO" » &G 1 b 777 _aowe. Ini S

Partita IVA: 04w~ 100 o

Fattu nero 0 28407720 i R o Inzerizci Beneficiario blh
Fomi  0PY! DI CER Codice Fiscale: VisuelE
Fattu nero 0 28/07720 | A
Fomi  JOPY| *DICERNE o VisuElED
Fattu  nero3 50/201f1  Codice CIG: £871310C A rserisci CIG Visudizns
Forni )E B2 IATELLA
Fattu nero 3 a1a02m B o
Fomi 4G 5.4 ANIE HET Visuelm

CUP

Fattu nero P 127:1042 Codice CUP mancante

Forni iOLIG! SAL DI 9 Yisualizza

Fattu nero P 127:1042 | .
Fomi  OLIGI SAS DI 9 Wisuelm
Fattu  nero 2 372015 Hrdle Visualizza
Forni ragloc di D:ria P

Fatt. wero 0 del . 12015 ol
Fomi iCADU AP  AALBERTI sl Visualizza
Fatt. wero 1. ¥m 15 -
Fomd ‘RACC - Visualizza

mf A A A

o

K Annulla




Se le fatture importate
sono gia protocollate su
SDG, nei dati del
Registro compare anche
il numero di protocollo.

[ File Visualizza Record Finestra 7

IH< >H|+—A‘\/X(‘@v‘iﬂv

Grigia  Dettaglio |
{ i Tienierali] D i Expont PCC Modsllo D03 | Fattura Eletrorics |

Numero Registrazions [00116  Data Rlegistrazions |26/05/2016 8| [ Autorizzazione al pagamento
Numero Emissione [10 DataErissions [IZ0042018 B || Pagsia  Data | 77 g |
Import Fattura Elsthionica | ProtocolioEntata [334 | Datascadenza [IV/0G/20ME | [ SpesaRilevants ai finilh
Desciizione [Fattus £l .w.alT05 _AGGIE = " iovamins 5~ E
Fornitore / Destinatario [IGU" .o VIAGE™ 2 diGiova,... 5.8 Ton_. = B
Tpodocumento [Fetwa O Esgbitala | 5

|'Impnnih\\e totale da Buoni Carico / Ordine / Impegri

Imporibile totale |00 g, |20 mparto 000 Asseqna impott a imporiile Faturs |
Impanibile fattura lm e, m Spese m Cantributo integrativo lw \mporlol— 388267

I~ Fattura con ritenute

| Riteriuts I 0,00 Totale da Pagare al Fomitors | 388267 |

Codice CIG |Z2719107EA B8 Codice CUP =] Codice DURC =]
[

Se le fatture importate non sono ancora protocollate, dopo la protocollazione su Segreteria
Digitale, entrare nel programma Registro Unico Fatture. All'avvio il programma importa
automaticamente il numero di protocollo delle fatture registrate.

Registra
PCC

E' possibile forzare l'importazione del numero di protocollo registrato su P————
Segreteria Digitale lanciando la funzione Scarica Num Protocollo da SDG. . g




4. Invio in conservazione sostitutiva
4.1 Export file XML/P7M a Segreteria Digitale

Con questa funzione & possibile passare a Segreteria Digitale eventuali fatture caricate su Re-
gistro Unico Fatture, file XML firmati digitalmente (P7M), non presenti su Segreteria Digitale.

[ Registro Unico Fatture — O >

File Visualizza Finestra 7

iE=]

Reqiztro
PCC

Seqreteria Digitale

Import Fatture da S0DG

Export Fatture per SDG
Scarica Num Pratocalla da SDG

@ Con questa funzione vengono esportati i file firmati (*.p7m)
- delle fatture elettroniche caricate manualmente nel registro.
iin SDG Le fatture caricate tramite la funzione "Import Fatture da SDG"

non verranno esportate perche gia presenti in Segreteria Digitale.
Ezporta le fatture dell'anno:l i 2015 - i“

[~ Eszporta anche le fatture gia esportate in precedenza

E‘\ { : Annulla |

Parametri

Ewport Fatture pe

Archivi di Baze

Stampe

Export
Lltiliby

Strumenti

Istituto: ISTITUTO PRINCIPALE [*] | [Anno finanziario: 2015 _JJ

Selezionare I'anno di interesse, premere il pulsante Cartella Fatture del greenserver

OK. Salvare i file sulla cartella Fatture del GREEN- : |

SERVER (\\Greenserver\SegreteriaDigitale\Fatture). ™ 0=t

Cosi facendo le fatture vengono caricate automatica- b binsis

mente in Segreteria Digitale. " "?ip“?e‘;fﬂ _ 2
4 fatture

Le fatture sono disponibili su Documenti in Entrata / W fax

Fatture. Per poter essere inviate in conservazione de- (L scanner

vono essere completate con una serie di dati che pos- i stampe

sono essere recuperati da Registro Unico Fatture me- b i upload_massivo

diante la funzione Completa dati in SDG, come de- b PR P

scritto nel paragrafo successivo. ol i

ok | [ aenda |




4.2 Invio a SDG dei dati di registrazione delle Fatture

Completa dati in SDG passa a Segreteria Digitale i dati di registrazione della fattura necessari
per lI'invio in conservazione sostitutiva delle fatture. In particolare vengono inviati i seguenti
dati a corredo della fattura:

« Numero registro, Data registro, Numero protocollo, Data protocollo, Registro a 4 mesi
(se si tratta di un Registro a 4 mesi) — dati obbligatori ai fine della conservazione.

« Pagata, Data di pagamento, Estremi impegno - dati facoltativi ai fini della conservazio-
ne.

Registro Unico Fatture

File Visualizza Finestra 7

=1

Reqiztra

PCC Esporta per SDG

Segreteria Digitale

Esportazione dati per integrare il Registro Fatture
in Segreternia Digitale

Anno finanziario: 2015

Ezporta dal |D1 A/2015

Esporta al |3112/2015

Codice Fizcale |stituta IS' WACTI27
Completa dati in SDG

Annulla

Esport Fatture per SDG

Selezionare il periodo di interesse, indicare il codice fiscale dell'istituto quindi premere OK per
confermare l'invio dei dati a Segreteria Digitale.

. . . . Assegnatari
ACCEdere qulndl a Segreterla Dl' ——TSTITUTO COMPRENSIVO STATALE '

gitale con l'operatore abilitato al ... [cc | cerca |
completamento delle fatture: inseris

Ufficio Assegnatario Abilitazioni
* Documenti in entrata
© Tutti i documenti della scuola m
© Possibilita di inserire un visto di
approvazione m
* Documenti in uscita
© Tutti i documenti della scuola
© Possibilita di inserire un visto di
approvazione
* Gestore di Segreteria
* Modifica dei protocolli
Cv2.A- Ui " = Annullamento delle registrazioni di
Ufficio Segreteria C Ll .5 olle.7he protocollo
Login: ~.DDOC_ 210047 3 IL. - 7038 * Registrazioni di protocolli riservati
* Gestione pratiche
© Creazione di nuove pratiche
© Chiusura delle pratiche
© Cancellazione delle pratiche non
utilizzate
* Abilitato alla gestione della rubrica
* Abilitato alla gestione dei
documenti da ClasseViva

« Completamento delle fatture
elettroniche




Andare su I miei archivi / archiviazione digitale / in alto a destra su Documenti / in alto a de-
stra su Completa fatture.

N ——
/ [ Documenti conservati X\

= (<] I & Gruppo Spaggiari Parma Spa [IT] | https://web.spaggiari.eu/sdg/app/default/documenti_conservati.php?a=akVMEDIO&id_tipo_doc=140088&idcc=756

Documenti conservati

. fu
Classe / Unita di conservazione: Elenco Medio Archiviazione

| Fatturazione elettronica passive ¥

digitale
Legenda:
@ Versato
PARER @ In versamento
SPAGGIARI_TEST @ Trasmesso
SPAGGIARI_TEST @ Daversare
: SPAGGIARI_TEST_SETT @ Validato
Da validare
@ Errore

DA CONSERVARE | IN ELABORAZIONE | CONSERVATI | ERRORI

Nella sezione Completate appare |'elenco delle fatture che hanno tutti i dati richiesti per I'invio
in conservazione.

Fatture elettroniche

ISTITUTO ISTRUZIONE SUPERIORE " SPAGGIARI " PARMA (55) Letiz Fr- . _ -n-ina
Cerca: | = 5
Documenti

Anno regjstro:

Mome file fastura:  1T129407 ™17 _LJ148
Controparte:  INTErmnA . ™' HOUSE SRL
Oggeito:  Fattura elettronica numero 2L~ 7~ 75 'E del 22/12/2015 di IMTERM*™ WAL
HO. AL
o RUF
o 184
zione:  29/12/2015
o 12345
02/11/2016

Per queste fatture si pud quindi procedere con l'invio in conservazione sostitutiva operando sul
menu I miei archivi / Archiviazione digitale / Documenti. Per le modalita operative si rimanda
alle FAQ online di Segreteria Digitale.



Nella sezione Da Completare, appare I'elenco delle fatture incomplete.

Fatture elettroniche

ISTITUTO ISTRUZIONE SUPERIORE " SPAGGIARI " PARMA (55) Letizie rra = _db. ™ina

Cerca:

Documenti

DA COMPLETARE § COMPLETATE

Anna fattura:

MNome file fattura:  1TOZ_. «—____7_ 00036
Controparte: ClG, *° AL

o 346
30/05/2015
o Addi
o CANnAvINA L. 714
DG Si
z No

-uCA

Fattura elettronica numero 72 del 27/05/2015 di Ci.

Imposta operatore e titolario

45.R.L

Premere su [NIPOStaIODEratOreISItItolani® per assegnare a tutte le fatture della sezione la stes-

sa classificazione e lo stesso operatore (nome e cognome di chi ha protocollato).

Imposta operatore e titolario

Classifica protocollo:

‘A.14.1|

Operatore:

‘ROSSI MARIO

Premere sul pulsante per inserire/modificare i dati a cor- "

redo della fattura.

Registro a 4 mesi

Numero registro:

*

Data registrazione:
30/05/2015

*

Numero protocollo:
346

Data protocollo:
30/05/2015

*

Classifica protocollo:
‘A.1d‘i

Operatore:

*

¥ Pagata
Data Pagamento:
27/06/2015
Estremi impegno:

125
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