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Attivazione /1

0 Caratterizzazione del modello di fattura

a

Quali sono i tipi di fattura trattati?

| tipi ammessi sono PDF da scansione, PDF testo (cioe generato da gestionale/ERP anche
tramite stampante virtuale), e SPOOL (in questo caso serve anche la fincatura e alcune
caratteristiche tecniche del formato).

Cosa devo fare per comunicare il modello di fattura che uso?
Caricare alcune fatture campione rappresentative con la funzione Modelli di fattura.

Cosa succede se ho piu modelli?
Basta caricare il campione per ogni modello, con la stessa funzione Modelli di fattura.

Quante devono essere le fatture del campione?
Scopo del campione é offrire una rappresentazione completa del modello. Per questo
servono di solito almeno 5 fatture e fino a un massimo di 20.

Come posso sapere che il modello e gestito corretta  mente?
Entro 5 giorni dal caricamento del campione il sistema notifica I'apertura della fase di test
ed e possibile controllare gli esiti su un massimo di 3 lotti di fatture, poi si passa a regime.

Quali sono le prestazioni attese?

Nel caso di PDF immagine di buona qualita I'emittente dovra verificare e correggere
almeno un campo sul 20% dei documenti. Nei casi di PDF testo e SPOOL la percentuale
delle correzioni € irrisoria, dovuta solo a errori oggettivi presenti nei documenti.



Attivazione /2

0 Modalita d’invio delle fatture

a

Quale canale si usa per inviare le fatture al siste ma?
L'emittente deve inviare le fatture al sistema attraverso upload diretto

Quali allegati sono accettati dal sistema?

L'allegato puo essere: (a) un file contenente una o piu fatture, tutte dello stesso tipo PDF
testo o SPOOL,; (b) un certo numero di file ciascuno relativo a una fattura, di qualunque
tipo; (c) una cartella zippata contenente un certo numero di file ciascuno relativo a una
fattura, di qualunque tipo.

Quindi quali soluzioni posso usare per le fatture P DF testo?
La soluzione (a) con tutte fatture PDF testo, e le soluzioni (b) e (c) anche con mix di tipi.

Quindi quali soluzioni posso usare per le fatture P DF immagine?
Per le fatture PDF immagine valgono solo le soluzioni (b) e (c).

Quindi quali soluzioni posso usare per le fatture S POOL?
La soluzione (a) con tutte fatture SPOOL, e le soluzioni (b) e (c) anche con mix di tipi.

Devo trasmettere separatamente i flussi di fatture con modelli diversi?
Si possono trasmettere fatture con modelli diversi nello stesso flusso perché e il sistema
che si preoccupa di applicare il modello corretto.



Uso dell’lambiente di test /1

0 Svolgimento della fase di test

0 Come posso iniziare la fase di test?
Per il servizio base, caricando un primo campione di fatture per ciascuno dei modelli
utilizzati e aspettando la notifica del sistema a seguito della generazione dei relativi
template, notifica che arriva entro 5 giorni dal caricamento del campione.

0 Quanto puo durare la fase di test?
Si possono testare fino a tre lotti di prova di alcune decine di fatture che siano
rappresentativi dei flussi da gestire, per imparare a utilizzare le funzioni di Validazione e di
Monitoraggio (vedi oltre).

0 Lafase di test e assistita?
No, e svolta direttamente dall’emittente sulla base delle istruzioni fornite. Naturalmente e
sempre possibile accedere all’help-desk per segnalare problemi e difficolta.

a Come sichiude la fase di test?
Mentre il sistema elaborata ogni lotto di prova I'emittente puo seguire i percorsi delle fatture
con le funzioni di Validazione e Monitoraggio, fino al loro completamento. Il test si conclude
al termine del terzo lotto oppure prima, su decisione dell’emittente.



Uso delllambiente di test /2

0 Caratteristiche delle fatture di prova

a

Quante fatture nel primo campione?
Le fatture del campione che serve a definire ciascun modello devono essere esemplari e
rappresentative, e il loro numero va da un minimo di 5 a un massimo di 20.

Come posso sapere se il campione va bene?

Entro 5 giorni lavorativi dalla ricezione del campione il sistema notifica sul portale
I'abilitazione alla fase di test, evidenziando eventuali campi dubbi o incomprensibili. Se il
campione e di qualita molto bassa (solo per PDF da scansione) il sistema contatta
direttamente I'emittente.

Quante fatture nei successivi lotti di prova?
In seguito, nella fase di test, ogni lotto di prova potra contenere al massimo 50 fatture.

In che formato devono essere le fatture di prova?

Le fatture di prova devono corrispondere ai tipi e ai modelli che poi saranno utilizzati a
regime. | tipi ammessi sono PDF immagine (da scansione), PDF testuale (generato da
gestionale/ERP anche tramite stampante virtuale), e SPOOL (in questo caso serve anche
la fincatura e alcune caratteristiche tecniche del formato).

Se ho piu modelli di fattura devo testarne uno alla volta?

Si, potendo contare su un massimo di 3 lotti di prova per ciascun modello. Invece a regime
le fatture di modelli diversi potranno essere ospitate nello stesso flusso in quanto il sistema
e in grado di distinguerle.




Uso dell’lambiente di test /3

0 Validazione delle fatture

a

Cosa significa validare una fattura?
Il sistema estrae i dati dalla fattura, li interpreta e segnala eventuali anomalie di lettura (solo
PDF immagine) o di calcolo o di vocabolario (es. modalita di pagamento non ammessa).

Come accedo alla funzione di Validazione?

Il sistema istalla automaticamente il client di Validazione e lo aggiorna, sempre in modo
automatico, in caso di nuove release. Alla funzione di Validazione si accede da quella di
Monitoraggio dove sono evidenziate le fatture che presentano anomalie.

Come imparo a usare la funzione di Validazione?
L'interfaccia utente e intuitiva, riporta da un lato la fattura originale e dall’altra i campi
estratti, ognuno con un semaforo che ne indica il grado di correttezza.

Cosa devo fare se un campo e segnalato come errato  ma sull’originale e corretto?
E possibile correggerlo direttamente nell’ambiente di Validazione.

Cosa succede se I'errore € sull’originale della fat  tura?
Il destinatario, soprattutto nel caso PA, non accetta fatture errate o incomplete. Quindi
bisogna scartare la fattura errata, correggerla e inserirla in un altro lotto.

Cosa succede se invio due volte la stessa fattura?
Il sistema se ne accorge e segnala I'anomalia (il duplicato dovra essere eliminato).



Uso dell’lambiente di test /4

2 Monitoraggio dei flussi

0 Cosa significa monitorare i flussi?
Il sistema mostra la lista aggiornata delle fatture inviate, partendo dalle piu recenti e
andando a ritroso nel tempo, e per ciascuna fornisce le informazioni principali (es. flusso di
appartenenza, data d’invio, correttezza d’estrazione, eccetera) e lo stato d’avanzamento.

0 Come accedo alla funzione di Monitoraggio?
Dalla schermata principale del portale del sistema cui si accede con un qualunque browser.

0 Come imparo a usare la funzione di Monitoraggio?
L'interfaccia utente, da utilizzare in modalita Test, € molto semplice e si puo far riferimento
al manuale utente che viene messo a disposizione dopo 'acquisto del servizio.

0 Quanto differisce dalla versione a regime?
E in tutto e per tutto identica. Solamente, in modalita Test le fatture di prova non sono
realmente inoltrate ai destinatari, pertanto gli esiti (es. accettazione o rifiuto) sono simulati.



Uso dell’ambiente a regime /1

0 Attivazione del servizio a regime

0 Quando passo all’'uso a regime?
Dopo la conclusione della fase di test (su 3 lotti di prova) rispondendo alla relativa notifica
da parte del sistema, oppure per propria decisione premendo il bottone Go Live sulla
interfaccia della funzione di Monitoraggio.

0 Come passo all'uso a regime?
Compilando e sottoscrivendo la form che certifichi la data d’inizio d’uso effettivo del sistema
e riassume le caratteristiche del servizio definite in sede di test, che I'utente pud modificare
con i limiti indicati in precedenza.

a0 Come capisco di essere nell’ambiente a regime?
Le interfacce utente del portale e delle sue funzioni, in particolare quelle di Validazione e di
Monitoraggio, riportano l'indicazione Live e presentano un aspetto riconoscibile, diverso
rispetto alla versione di Test.
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Uso dell’ambiente a regime /2

2 Invio dei flussi di fatture

0 Dove devo inviare i flussi a regime?
Occorre caricare le fatture sul portale. Da questo stesso indirizzo web torneranno indietro le
eventuali notifiche dal sistema attinenti alla gestione dei flussi.

2 In che formato devono essere le fatture?
Le fatture devono corrispondere ai tipi e ai modelli definiti in precedenza. | tipi ammessi
sono PDF immagine (da scansione), PDF testuale (generato da gestionale/ERP anche
tramite stampante virtuale), e SPOOL (in questo caso serve anche la fincatura e alcune
caratteristiche tecniche del formato).

0 E possibile inviare fatture di modelli diversi in u n unico flusso?
Si, infatti € il sistema che si preoccupa di applicare il modello corretto. In particolare questo
vale per le soluzioni (b) «piu file indipendenti ciascuno relativo a una fattura» e © «cartella
Zippata con piu file ciascuno relativo a una fattura».

0 Cosa succede se inserisco una fattura con modello s conosciuto?
La fattura viene giudicata «sconosciuta» e il sistema notifica all’emittente la necessita di
introdurre il nuovo modello fornendo il campione di prammatica.
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Uso dellambiente a regime /3

0 Validazione delle fatture

a

Quando accedo alla funzione di Validazione?

La funzione di Monitoraggio evidenzia con un semaforo il grado di correttezza di ciascuna
fattura. Se il semaforo non e verde occorre accedere alla funzione di Validazione per la
necessaria correzione.

Come accedo alla funzione di Validazione?
Il client di Validazione € gia stato installato in fase di Test. L'accesso avviene cliccando sul
semaforo (non verde) associato alla fattura da correggere nella schermata di Monitoraggio.

Cosa devo fare se un campo e segnalato come errato  ma sull’originale e corretto?
E possibile correggerlo direttamente nell’ambiente di Validazione.

Cosa succede se I'errore € sull’originale della fat  tura?
Il destinatario, soprattutto nel caso PA, non accetta fatture errate o incomplete. Quindi
bisogna scartare la fattura errata, correggerla e inserirla in un altro lotto.

Cosa succede se invio due volte la stessa fattura?
Il sistema se ne accorge e segnala I'anomalia (il duplicato dovra essere eliminato).

Posso sospendere la verifica di un lotto di fatture ?
Si. Le fatture contenute nei lotti o flussi sono state estratte e processate una ad una, rese
visibili tramite la funzione di Monitoraggio e verificabili individualmente.
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Uso dellambiente a regime /4

0 Inoltro delle fatture ai destinatari

a

Come preparo le fatture per I'inoltro?

Terminata I'operazione di estrazione e, se serve, quella manuale di correzione tramite
Validazione, ogni fattura € convertita automaticamente nel formato (o nei formati) di
destinazione specificati in sede di Attivazione.

Come invio le fatture ai destinatari?
Per quanto riguarda i destinatari principali, cioé quelli citati nelle fatture, I'invio € automatico
e avviene non appena i documenti sono disponibili nei relativi formati.

Cosa succede se il destinatario non € ingrado dir  icevere la fattura?
Il sistema invia una notifica di errore.

Come posso sapere se la fattura e stata recapitata?
Il sistema invia una notifica di consegna e I'emittente puo verificare il nuovo stato di ogni
singola fattura dall'ambiente di Monitoraggio

Posso annullare una fattura e riemetterla?

No. Una volta inserita nel sistema la fattura segue un iter completamente automatico, con
le sole eccezioni di quelle che finiscono in Validazione (dove si puo applicare I'opzione di
Scarto).
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Uso dellambiente a regime /5

O Acquisizione degli esiti

0 Come posso sapere se il destinatario ha ricevuto la fattura?
Nel circuito PA il sistema intercetta le notifiche di ricezione (Sdl, entro 48 ore) e le trasforma
in notifiche e aggiornamenti di stato visibili tramite la funzione di Monitoraggio.

0 Come posso sapere se il destinatario ha accettato|  a fattura?
Nel circuito PA il Sistema di Interscambio emette una notifica di Accettazione o Rifiuto in
funzione delle decisioni della PA destinataria entro 15 gg dalla ricezione, e questa e
trasformata in notifica e aggiornamento di stato visibile con la funzione di Monitoraggio.

O Cosa devo fare in caso dirifiuto di una fattura PA  ?
Se la PA destinataria considera la fattura errata nel merito (es. errati riferimenti a ordini,
CIG o CUP) occorre emettere la relativa nota di accredito e poi la nuova fattura corretta.
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Uso dellambiente a regime /6

2 Monitoraggio dei flussi

0 Come controllo la situazione delle fatture?
Tramite la funzione di Monitoraggio in modalita Live, che mostra i dati principali e lo stato
d’avanzamento di tutte le fatture inviate e in corso d’elaborazione. Passati 30 giorni dalla
ricezione dell’'ultimo esito atteso le fatture sono tolte dall'ambiente di Monitoraggio ma
restano accessibili in conservazione elettronica.

0 Quali operazioni posso eseguire con la funzione di Monitoraggio?
(a) accertare la presa in carico da parte del sistema delle fatture appena inviate
(b) mandare in Validazione le fatture che presentano anomalie (semaforo non verde)
(c) accertare l'avvenuta generazione automatica del/i formato/i di destinazione
(d) accertare I'avvenuto invio automatico della fattura al destinatario
(e) accertare che la fattura sia stata recapitata al destinatario
(f) accertare che il destinatario abbia accettato/rifiutato la fattura



Risoluzione dei problemi /1

2 Errori nell’acquisizione dei flussi

0 Cosa succede se il flusso non viene preso in carico dal sistema?
La causa piu probabile € la corruzione dell’allegato. La cosa va segnalata all’help-desk, poi
il flusso dovra essere rispedito al sistema.

0 Cosa succede se il flusso contiene un documento ill eggibile?
Il sistema individua in automatico il documento e lo scarta, inviando all’emittente la relativa
notifica. Solo nel caso (a) «unico file con piu documenti» puo accadere che il problema
interrompa I'elaborazione: la cosa € comunicata in notifica e I'emittente dovra rispedire al
sistema le fatture perse.

0 Cosa succede se il flusso contiene un documento inc omprensibile?
Il documento e leggibile ma la sua struttura non corrisponde a quella di una fattura. Il
sistema lo riconosce in automatico e lo scarta, inviando all’emittente la relativa notifica.

0 Cosa succede con i documenti protetti?
Il sistema puo gestire file protetti in stampa, ma non puo gestire file protetti totalmente o in
lettura. Le relative fatture vanno rese disponibili in altro modo, ad esempio attraverso una
stampa virtuale non protetta del documento in originale.
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Risoluzione dei problemi /2

2 Errori nella validazione delle fatture

0 Sono obbligato a correggere i campi anomali?
E sempre opportuno rimuovere i campi che presentano anomalie segnalate dalla funzione
di Estrazione, correggendoli adeguatamente tramite la funzione di Validazione, anche se si
tratta di campi opzionali.

0 Cosa succede se la correzione introduce altri error ~ i?
Puo accadere che la correzione dei campi anomali sia eseguita male o che generi altri
errori. Il risultato della correzione viene sempre ricontrollato dalla funzione di Validazione
che, quindi, segnala immediatamente la presenza dei nuovi errori.

0 Posso accettare una fattura con dati mancantio err  ati?
In funzione dei formati di destinazione, definiti in fase di Attivazione, il sistema determina
guali sono i campi obbligatori e per questi non accetta né valori mancanti né errati. In questi
casi la fattura sarebbe scartata (in particolare dall’'Sdl), pertanto la correzione va eseguita
obbligatoriamente.
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2 Errori nell'interazione con il destinatario

0 E possibile che una fattura non arrivi al destinata  rio?
Nel processo verso la PA € il Sdl che garantisce I'inoltro della fattura e le successive
operazioni del destinatario..

0 Cosa succede se il destinatario non legge la fattur ~ a per giorni?
Cio introduce un evidente ritardo nello svolgimento del processo. Nel processo verso le PA
Il SdI verifica I'avvenuta ricezione della fattura e I'emissione della scelta di Accettazione o
Rifiuto entro 15 giorni dalla ricezione.
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a Errori del servizio e segnalazioni

0 Cosa accade se il servizio si interrompe?
Pur assicurando un elevato livello di servizio puo accadere un guasto sulla componente
Hardware, sulla componente Software o sui canali di comunicazione. Il gestore del servizio
dispone di tutti gli strumenti per rilevare il guasto e correggerlo nel piu breve tempo.

0 Come posso segnalare un malfunzionamento?
Contattando I'help-desk e fornendo tutta la documentazione del malfunzionamento. La
funzione di help-desk genera un ticket che attiva i tecnici incaricati di diagnosticare e
risolvere il malfunzionamento

0 Come chiedo chiarimenti su una fattura del servizio ?
Le fatture del servizio sono emesse a cadenza periodica, definita in sede di sottoscrizione,
e sono pubblicate sul portale. Per chiedere chiarimenti si pud chiamare I'Assistenza Clienti



