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Inserimento delle Fatture e dei relativi allegati:
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1. ACCESS0 CON SPID/CIE

Dopo avere effettuato I'accesso con SPID/CIE, viene presentata una pagina informativa sul servizio e sulla gestione dei dati.

Per procedere con la compilazione dell'lstanza, & necessario prendere visione dell'informativa sul trattamento dei dati personali, contrassegnare l'apposita casella (1) e fare

Click sul tasto «Conferman (2).
Si ricorda che per potere presentare I'istanza & necessario disporre di una PEC e di un certificato di firma digitale a valore legale intestato al Richiedente.
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Completate le operazioni precedenti, si passa alla compilazione dei dati anagrafici del Richiedente e dell'Impresa.




Il sistema presenta il form Istanze che raccoglie le informazioni relative al Soggetto Fisico richiedente ed al Soggetto Giuridico titolare del
credito.
E’ richiesta la compilazione di tutti | campi contrassegnati con un * (Campi obbligatori).
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Dopo avere inserito e controllato tutti i campi richiesti, fare click sul tasto «Inserisci» (3) posto in alto nel Form.
5i osservi che, in coda alla paging, risulta inserito una sezione «Pratica» nello guale, oltre ad alcuni dati di riepilogo, verranno resi disponibili le
modalitd per scaricare 'lstanza PDF e per allegare il POF firmato alla pratica.

Completata questa fase, si potra procedere con I'elencazione delle Fatture. Linnes

Per passare al form «Fatture» fare click sulla voce «Fattura» in alto nella pagina (4). N I S |




Il form «Fattures raccoglie le informazioni relative alle singole fatture oggetto della istanza.
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Dopo avere inserito e controllato tutti | campi richiesti, premere il tasto «Inserisci» (5) posto in alto nel Form per registrare la Fattura.

Dopo avere effettuato I'inserimento il form si mostrera come indicato nella pagina che segue.




FORM - FATTURE

A guesto punto del processo verra richiesto di integrare, se presenti, | dati associati alla fattura: Note Credito, Ordinativi, Atti Interruttivi.
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Per inserire gli atti connessi alla fattura (Note credito, Ordinativi, Atti Interruttivi), fare click sulla voce corrispondenza presente nel menu in alto (7).




A guesto punto del processo verra richiesto di integrare, se presenti, | dati associati alla fattura: Note Credito, Ordinativi, Atti Interruttivi.
Si esamina soltanto il caso «MNote creditos. Il processo per gli altri tipi di atto risulta, infatti, assolutamente analogo.
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Completsto insefimento delle informazioni richieste fare cick su elnserisc» (8] per inserire la
neta credito. La paging si mostrerh come nella figura ripontata in basso a sinistra.
A questo punbo:
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Dopo avere completato il caricamento di tutte le fatture e dei connessi atti allegati, fare click su «lstanze» per tornare al form Istante, completare la
pratica ed inviarla digitalmente.




Completamento ed invio della Pratica
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Dopo avere caricato tutte le fatture con i connessi atti allegati ed essere tornati al form Istanze, viene
presentato il form visualizzata di fianco.
A guesto punto, per completare l'iter & necessario svolgere le seguenti operazioni:

= Generare il file PDF (Istanza) facendo click sul tasto «Genera» (9);. Il File verra reso disponibile nella sezione
«Pratica» in basso nella pagina (PDF);
= Scaricare e controllare il file PDF reso disponibile;

[ = Firmare digitalmente il file PDF;
L.f. = ' = Caricare il file firmato utilizzanda 'apposito campo reso disponibile sempre nella sezione Pratica (10).
LR SPe4 1

= Inviare la Pratica facendo click sul tasto «Invia» (11) posto in alto.
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A questo punto la Pratica & stata inviata.

A conferma del corretto invio verificare che, dopo l'invio, | dati di protocollazione siano riportati negli specifici campi riportati in basso nella pagina (12).
Contestualmente all'aggiornamento del form con i dati di protocollo, una mail contenente la ricevuta di protocollo sara inviata alla PEC indicata.




