
Indice degli argomenti

MANUALE LIQUIDAZIONE DIGITALE

• PAG   2  - Liquidazione Tecnica di una fattura

• PAG 14  - Liquidazione Tecnica di più fatture

• PAG 17  - Liquidazione Senza Fattura

• PAG 21  - Gestione Delegato/Quietanzante

• PAG 22  - Firma digitale della liquidazione tecnica

• PAG 23  - Ricerche 

• PAG 24  - Rifiuto di una fattura



LIQUIDAZIONE TECNICA DI UNA FATTURA

QUANDO UNA FATTURA ARRIVA ALL’UFFICIO COMPETENTE IL 

PROGRAMMA SI COMPORTA IN 2 MODI:

-SE IL DURC NON E’ PRESENTE NEL FORNITORE OPPURE E’ SCADUTO/IN 

SCADENZA VIENE MOSTRATA L’ATTIVITA’ «Verifica la regolarita’SCADENZA VIENE MOSTRATA L’ATTIVITA’ «Verifica la regolarita’

DURC»

- SE IL DURC E’ GIA’ PRESENTE NEL FORNITORE E VALIDO PER ALMENO 

10 GIORNI  VIENE MOSTRATA L’ATTIVITA’ «DOCUMENTO DA 

LIQUIDARE»

Verifica la regolarità DURC 
PER CERCARE LE FATTURE DA LIQUIDARE, IMPOSTARE APPLICAZIONE: 

FINANZIARIA

CLICCANDO CON IL TASTO DESTO SARA’ POSSIBILE VEDERE LA FATTURA 

ED A QUESTO PUNTO LE OPZIONI SONO DUE:
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1 - FATTURA NON DI COMPETENZA DEL PROPRIO UFFICIO

PER GESTIRE QUESTA SITUAZIONE E’ 

NECESSARIO

-CLICCARE SULLA RIGA CON IL TASTO 

DESTRO E PRENDERE IN CARICO 

L’ATTIVITA’

-CLICCARE NUOVAMENTE SULLA RIGA 

CON IL TASTO DESTRO E SCEGLIERE 

Smista…

DIGITARE CONT E PREMERE IL 

TASTO INVIO, COMPARIRA’ IN 

AUTOMATICO: Servizio 

Complesso Programmazione e 

Gestione di Bilancio (CONT).

CONFERMARE PREMENDO OK
Eventualmente scrivere qui una nota per agevolare 

l’ufficio contabilità nel successivo smistamento
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2 – FATTURA DI COMPETENZA DEL PROPRIO UFFICIO

PER GESTIRE QUESTA SITUAZIONE E’ 

NECESSARIO FARE DOPPIO CLICK 

SULL’ATTIVITA’ PER APRIRLA 

SE IL FORNITORE DISPONE DI UN DURC REGOLARE (o attestazione cassa professionale) 
• Inserire la data di scadenza del DURC nel campo «DURC valido fino al» sovrascrivendo 

quella già eventualmente presente
• Allegare il DURC scaricato dal portale (o l’attestazione della cassa professionale), in 

formato PDF (VIETATO STAMPARE E SCANSIONARE!!!) utilizzando il tasto
• Premere «Regolare e procedi»

SE IL FORNITORE HA UN DURC IRREGOLARE
• Non modificare il campo «DURC valido fino al», lasciandolo vuoto o lasciando la data  • Non modificare il campo «DURC valido fino al», lasciandolo vuoto o lasciando la data  

eventualmente già presente
• Premere «Irregolare ma procedi» per proseguire nelle fasi successive. 
• Il DURC irregolare andrà poi allegato più avanti nella schermata della liquidazione

SE IL FORNITORE NON E’ SOGGETTO A DURC
• Premere «DURC non necessario»

SE SI E’ IN ATTESA DEL DURC
• Premere «Sospendi» e riprendere l’attività dopo aver ricevuto il DURC
• Se l’attesa del DURC si prolunga, inviare mail a contabilita@... indicando la data di 

sospensione dei termini di pagamento della fattura

CON LA LENTE A SINISTRA E’ POSSIBILE VISUALIZZARE LA SCHEDA FORNITORE
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UNA VOLTA VERIFICATO IL DURC MI TROVERO’ NEL CASSETTO 

L’ATTIVITA’ DI ‘DOCUMENTO DA LIQUIDARE’ 

FARE DOPPIO CLICK PER APRIRLA

QUANDO APRO L’ATTIVITA’ E’ NECESSARIA LA PRESA IN CARICO PER 

GESTIRLA. DA QUESTA MASCHERA INOLTRE POTRO’ VEDERE LA 

FATTURA IN FORMATO ELETTRONICO ED EVENTUALI ALLEGATI

DOPPIO CLICK PER VEDERE LA FATTURA
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A B C D E

UNA VOLTA PRESA IN CARICO L’ATTIVITA’ E’ POSSIBILE:

A. APRIRE IL DOCUMENTO PER GENERARE LA LIQUIDAZIONE TECNICA A. APRIRE IL DOCUMENTO PER GENERARE LA LIQUIDAZIONE TECNICA 

B. MANDARE LA LIQUIDAZIONE IN FIRMA

C. RENDERE IL DOCUMENTO NON ESIGIBILE (occorre prima cliccare su 

«Apri il documento», poi menu Opzioni -> Rendi non esigibile, poi 

chiudere il documento per tornare all’iter e premere il tasto «DOC. 

NON ESIGIBILE»)

D. CHIEDERE AIUTO ALLA RAGIONERIA PER L’ASSEGNAZIONE FINANZ.

E. RIMANDARE LA FATTURA ALLO SMISTAMENTO PERCHE’ NON E’ DI 

COMPETENZA DEL PROPRIO UFFICIO (METTERE LE NOTE)

PER LIQUIDARE LA FATTURA PREMERE ‘APRI IL 

DOCUMENTO’ E VERIFICARE QUANTO SEGUE
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OGGETTO:
In questo campo va indicata la descrizione del 

bene/servizio. Tale testo verrà riportato sulla bene/servizio. Tale testo verrà riportato sulla 

liquidazione e sul mandato di pagamento, pertanto se il 

fornitore richiede una specifica causale, riportarla qui.

In generale, è  necessario utilizzare descrizioni brevi ma 

precise, alcuni esempi:

MANUTENZIONE ORDINARIA FABBRICATO «X»

FORNITURA DI «X»

SERVIZIO DI «X» MESE/ANNO

ENERGIA ELETTRICA MESE/ANNO

NON SCRIVERE: FATTURA N. … DEL. … !!!

FORMA PAG:
Verificare la forma di 

pagamento sulla quale 

pagare la fattura (per il 

dettaglio cliccare sulla 

lente)

VERIFICARE LA DATA DI SCADENZA 

CLICCANDO SU OPZIONI DI PAGAMENTO 

ED EVENTUALMENTE MODIFICARLA.
La macchina in automatico imposta la scadenza La macchina in automatico imposta la scadenza 

indicata dal fornitore. 

Se però questa è inferiore a 30 giorni dalla 

ricezione, viene impostata a 30 giorni. 

Se per alcuni fornitori è necessario impostare 

un’eccezione alla regola, contattate l’ufficio 

Contabilità.
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ESEGUITA LA MANUTENZIONE AL 

DOCUMENTO, ASSOCIO L’IMPEGNO 

CLICCANDO SUL SACCHETTO
Sfondo rosso = fattura non ancora imputata

Sfondo bianco = fattura totalmente imputata

Sfondo giallo = fattura parzialmente imputata

Sfondo viola = fattura imputata in eccesso

DALLA MASCHERA CHE SI APRE CLICCO 

SU FOGLIETTO BIANCO PER INSERIRE 

L’IMPEGNO

IN QUESTA MASCHERA DOVRO’ INSERIRE IL NUMERO D’IMPEGNO, E DOPO 

AVER PREMUTO INVIO I DATI RESTANTI SARANNO CARICATI IN 

AUTOMATICO. 

PREMERE ANCHE LA SPUNTA VERDE SU CREDITO/DEBITO E CONFERMARE

Se non ricordo il numero 
di impegno posso fare 
doppio click all’interno 
del campo «Impegno» 
per entrare nella ricerca per entrare nella ricerca 
avanzata (vedi 
schermata successiva)
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In automatico viene preimpostata la ricerca 
per fornitore e esercizio attuale. 
Impostare la ricerca adeguatamente, ad es. 
per cercare impegni a residuo cancellare 
l’esercizio, e premere il tasto Ricerca.
Per scegliere un impegno fare doppio clic 
sulla riga relativa.

ATTENZIONE! Nel caso il campo ATTENZIONE! Nel caso il campo 
«Combinazioni Cpt/C.Costo» presentasse 
tre asterischi (***), prima di scegliere la 
riga occorre aprire la tendina cliccando più 
volte sulla freccina, e scegliere la voce 
appropriata.
In caso di dubbi, contattare la contabilità.

SE LA VOCE CREDITO/DEBITO NON E’ 

VALORIZZATA, CLICCO SULLA SPUNTA 

VERDE IN MODO CHE VENGA 

AUTOCOMPILATA, POI SU CONFERMA

E SARO’ RIPORTATO SULLA MASCHERA 

PRECEDENTE, DOVE SELEZIONO DI 

NUOVO CONFERMA
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SE LA FATTURA CONTIENE PIU’ DI UN DETTAGLIO, UNA VOLTA 

FATTA L’ASSEGNAZIONE FINANZIARIA DEL PRIMO DETTAGLIO 

BISOGNA FARE LA PROPAGAZIONE SU TUTTI GLI ALTRI CON IL 

TASTO DEI TRE TRATTINI IN BASSO A DESTRA (SOTTO IL TASTO X)

PRODURRE LA LIQUIDAZIONE CLICCANDO SUL TIMBRO GIALLO

Se il timbro fosse grigio, è possibile che non si sia 

salvato il documento. Cliccare sul floppy blu.
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GENERATO L’ATTO DI LIQUIDAZIONE I PASSAGGI NECESSARI PER 

MANDARLO ALLA FIRMA SONO: 

A

DC

B

A – COMPILARE I CAMPI UTENTE RESP. E SERVIZIO 

B – UTILIZZARE IL CAMPO NOTE PER EVENTUALI SEGNALAZIONI 

(tale campo non verrà stampato sull’atto di liquidazione)

IN PARTICOLARE, COMPILARLO SE IL DURC E’ IRREGOLARE!

C – SALVARE!!!
D – GENERARE LA STAMPA PDF CON L’APPOSITA ICONA

SELEZIONARE

ATTO DI LIQUIDAZIONE TECNICA DIGITALE CHIERI

E CLICCARE STAMPA

SELEZIONARE 

ATTO DI LIQUIDAZIONE

(CON DOCUMENTI FATTURAPA)

E CLICCARE OK

FINITA L’ELABORAZIONE, CHIUDERE LA FINESTRA 

DELLA STAMPA PER TORNARE ALLA LIQUIDAZIONE
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TROVERO’ IL PDF DELLA LIQUIDAZIONE 

ALL’INTERNO DEL FULMINE IN ALLEGATI

ATTRAVERSO LA VOCE «GESTIONE ALLEGATI» E’ ATTRAVERSO LA VOCE «GESTIONE ALLEGATI» E’ 

POSSIBILE ALLEGARE ALTRA DOCUMENTAZIONE CHE 

DEVE ANDARE IN CONSERVAZIONE SOSTITUTIVA

UTILIZZARE QUESTA PROCEDURA SOLO PER 

DOCUMENTI NON PROTOCOLLATI, AD ESEMPIO 

L’EVENTUALE DURC IRREGOLARE

PER ALLEGARE DOCUMENTAZIONE GIA’ PRESENTE A PROTOCOLLO, 

UTILIZZARE IL FALDONE VERDE NON ALL’INTERNO DEL FULMINE

UNA VOLTA INSERITI I DOCUMENTI 

PREMERE CONFERMA E SALVARE 

LA LIQUIDAZIONE CON IL FLOPPY 

BLU
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CREATA E STAMPATA LA LIQUIDAZIONE, CHIUDO TUTTE LE 

MASCHERE CHE SI SONO APERTE E TORNO ALL’ATTIVITA’ DA 

CUI ERO PARTITO.

A QUESTO PUNTO PASSO ALLA FIRMA

SE LA FATTURA VA PAGATA SU DUE O PIU’ IMPEGNI BISOGNERA’ 

SEMPLICEMENTE DETTAGLIARE COME ANDRA’ PAGATA ALL’INTERNO 

DELL’ASSEGNAZIONE FINANZIARIA:

LIQUIDAZIONE TECNICA DI 1 FATTURA CON IMPEGNI DIVERSI

CON IL FOGLIETTO BIANCO, CREERO’ X DETTAGLI IN BASE 

AGLI IMPEGNI SU CUI VA RIPARTITA LA FATTURA

ATTENZIONE ALL’IMPORTO SEGNALATO SU ‘RESIDUO DA 

ASSEGNARE’ CHE DEVE ESSERE ZERO
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SU UNA STESSA LIQUIDAZIONE POSSO INSERIRE PIU’ FATTURE DELLO 

STESSO FORNITORE

QUESTA PROCEDURA E’ OBBLIGATORIA PER GESTIRE LE FATTURE + NOTA 

DI CREDITO.

LIQUIDAZIONE TECNICA DI PIU’ FATTURE

LA PROCEDURA E’ UGUALE FINO ALLA GENERAZIONE DELLA 

LIQUIDAZIONE, QUINDI:

- APRO L’ATTIVITA’ E IL DOCUMENTO CONTABILE 

- FACCIO L’ASSEGNAZIONE FINANZIARIA 

- CREO LA LIQUIDAZIONE 

DOPO AVER CREATO LA LIQUIDAZIONE 

CLICCO SUL BINOCOLO PICCOLO A 

DESTRA PER CERCARE ALTRE FATTURE 

DELLO STESSO FORNITORE
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POTRO’ EFFETTUARE UNA RICERCA PER FORNITORE

LA RICERCA PER FORNITORE RESTITUISCE LE FATTURE APERTE DI

QUESTO FORNITORE, QUINDI CLICCO SULLA LENTE PER APRIRE IL 

DOCUMENTO CONTABILE, FARE L’ASSOCIAZIONE FINANZIARIA E LA 

VERIFICA DELLA FORMA DI PAGAMENTO.

IN SEGUITO BISOGNERA’ METTERE IL FLAG SU LIQUIDA TUTTO E 

CONFERMARE
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IN QUESTO MODO LA LIQUIDAZIONE RIPORTA 2 FATTURE E 
BISOGNERA’:
- VERIFICARE L’OGGETTO DELLA LIQUIDAZIONE
- INSERIRE L’UTENTE RESP. ED IL SERVIZIO
- SALVARE!!!
- FARE LA STAMPA COME VISTO SOPRA
- TORNARE ALL’ATTIVITA’ DI PARTENZA E PROSEGUIRE 
PASSANDO ALLA FIRMA

! LE ATTIVITA’ LEGATE ALLE FATTURE CHE VENGONO INSERITE IN 

LIQUIDAZIONE IN QUESTO MODO VENGONO 

AUTOMATICAMENTE CHIUSE
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PER TUTTE LE LIQUIDAZIONI CHE A MONTE NON HANNO NESSUNA 

FATTURA (ES. CONTRIBUTI, RIMBORSI) L’ITER DA SEGUIRE E’ DIVERSO

LIQUIDAZIONE SENZA FATTURA

ENTRARE IN 

RAGIONERIA/CONTABILITA’ 

FINANZIARIA E APRIRE LA 

MASCHERA DELLA LIQUIDAZIONI 

(TIMBRO ROSSO A SINISTRA)

CLICCARE SUL CLICCARE SUL 

DOCUMENTO CON 

ASTERISCO ROSSO
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INSERIRE I DATI RICHIESTI:

-NOMINATIVO-NOMINATIVO

-FORMA DI PAGAMENTO

-CAUSALE: 100 – MANDATI DIRETTI

-DESCRIZIONE

COMPILATI I CAMPI, CLICCARE SUL 

FOGLIETTO BIANCO A DESTRA

COMPILARE  IL 

CAMPO IMPONIBILE,  

CERCARE L’IMPEGNO, 

CLICCARE LA SPUNTA 

VERDE SU 

CREDITO/DEBITO, 

INFINE CONFERMAREINFINE CONFERMARE
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SE E’ NECESSARIO INSERIRE PIU’ DI UN DOCUMENTO CLICCARE 

SUL TASTO ‘ + ’ E COMPILARE DI NUOVO I DATI RICHIESTI

UNA VOLTA FINITO L’INSERIMENTO CLICCARE SU SALVA E VERRA’ 

CREATA LA LIQUIDAZIONE TECNICA

GENERATA LA LIQUIDAZIONE:
1 – INSERIRE L’UTENTE RESP. E IL SERVIZIO PER LA FIRMA LIQ.TECNICA
2 – SE NON IMPOSTATO DIVERSAMENTE SUL SINGOLO FORNITORE, LA 
MACCHINA INSERISCE UNA SCADENZA DI 30 GIORNI. 
SE NON E’ CORRETTA, MODIFICARLA FACENDO CLIC SULLA LENTE E POI 
UTILIZZANDO IL TASTO «OPZIONI DI PAGAMENTO»
3 – SALVARE 
4 – GENERARE LA STAMPA PDF
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DOPO AVER COMPLETATO LE ATTIVITA’ PRECEDENTI CLICCARE  

SUL FULMINE AL CENTRO E SELEZIONARE AVVIA WORFLOW PER 

MANDARE IN FIRMA LA LIQUIDAZIONE
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GESTIONE DELEGATO/QUIETANZANTE

-DELEGATO: SI UTILIZZA PER RITIRO IN CONTANTI DA PARTE DI UNA 

PERSONA O ASSOCIAZIONE DIVERSA DAL NOMINATIVO INDICATO 

NELLA LIQUIDAZIONE

-QUIETANZANTE: SI UTILIZZA IN CASO DI BONIFICO AD UNA PERSONA 

O ASSOCIAZIONE DIVERSA DAL NOMINATIVO INDICATO NELLA 

LIQUIDAZIONE

DELEGATO E QUITANZANTE VANNO SPECIFICATI IN 

LIQUIDAZIONE. FARE QUINDI DOPPIO CLICK SULLA RIGA DI

DETTAGLIO DELLA LIQUIDAZIONE

LIQUIDAZIONE

DALLA TENDINA FORMA DI PAGAMENTO ANDRO’ AD INSERIRE 

IL QUIETANZANTE CON LA PROPRIA FORMA DI PAGAMENTO 

OPPURE IL DELEGATO
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UNA VOLTA GENERATA LA LIQUIDAZIONE E VERIFICATO IL DURC L’ITER ASSEGNERA’ 

L’ATTIVITA’ DI FIRMA DIGITALE AL RESPONSABILE INSERITO IN LIQUIDAZIONE.

DALLA LISTA FIRMA IN BASSO A DESTRA 

(FARE DOPPIO CLICK PER APRIRE)

SI POSSONO VEDERE TUTTE LE LIQUIDAZIONI ASSEGNATE AL PROPRIO UTENTE PER LA 

FIRMA.

FIRMA DIGITALE DELLA LIQUIDAZIONE TECNICA

- DOPPIO CLICK SUL PDF PER VEDERE L’ATTO

- CLIC SULLA LENTE PER VEDERE LA LIQUIDAZIONE

- PALLINO VERDE + FIRMA PER FIRMARE LE LIQUIDAZIONI (ANCHE 

MASSIVAMENTE)

-PALLINO ROSSO + RIMUOVI PER RESPINGERE LA LIQUIDAZIONE

-NELLA SCHERMATA SUCCESSIVA INSERIRE UNA NOTA E 

PREMERE SI’.   PREMENDO NO LA LIQUIDAZIONE RITORNA IN 

LISTA FIRMA.
22



RICERCHE

PER CAPIRE A CHE PUNTO DELL’ITER SI TROVA UNA FATTURA E’ 

NECESSARIO:

DA RAGIONERIA/CONTABILITA’ 

FINANZIARIA APRIRE LA MASCHERA 

DEI DOCUMENTI CONTABILI

EFFETTUARE LA RICERCA PER 

NOMINATIVO O NUMERO FATTURA O NOMINATIVO O NUMERO FATTURA O 

NUMERO PROTOCOLLO ED UNA 

VOLTA INDIVIDUATO CLICCARE SU 

FULMINE/LOG DELLE ATTIVITA’ 

OPPURE METADATI
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RIFIUTO DI UNA FATTURA

DALLA SCHERMATA DEL DOCUMENTO DI SPESA, 

ANNOTARE IL NUMERO DI PROTOCOLLO DELLA FATTURA

ANDARE SU RAGIONERIA -> 

FATTURA ELETTRONICA

APRIRE IL MENU Gestione -> 

Importazioni -> Archivio fatture

CERCARE LA FATTURA INSERENDO IL 

NUMERO DI PROTOCOLLO E 

PREMENDO IL TASTO CERCA

ATTENZIONE CHE A INIZIO ANNO 

POTREBBE ESSERE NECESSARIO 

MODIFICARE IL CAMPO «DATA 

IMPORTAZIONE», CHE IN 

AUTOMATICO RIPORTA 01/01/AAAA
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FARE DOPPIO CLIC SULLA LENTE PER 

APRIRE IL LOTTO DI FATTURE

- VERIFICARE DI ESSERE ANCORA IN TEMPO PER IL RIFIUTO 

- PREMERE IL TASTO «Rif. All’SdI»

SCEGLIERE LA MOTIVAZIONE DEL RIFIUTO DALL’ELENCO 

PROPOSTO, IN AUTOMATICO VERRA’ RIPORTATA NELLA CASELLA 

SOPRA. 

ATTENZIONE A NON SCEGLIERE LE DUE MOTIVAZIONI RELATIVE 

AL CODICE DI REPERTORIO ED AL CODICE DI AIC, VALIDE SOLO 

PER LE REGIONI!!!
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DOPO QUALCHE ISTANTE SI 

APRIRA’ LA SCHERMATA DEL 

PROTOCOLLO.

COMPILARE SOLAMENTE:

- L’UFFICIO MITTENTE

- LA CLASSIFICAZIONE: 4.4 - LA CLASSIFICAZIONE: 4.4 

Gestione della spesa

LASCIARE INVARIATO TUTTO IL 

RESTO, SALVARE ED INVIARE LA 

PEC

IL DOCUMENTO VERRA’ RESO IN AUTOMATICO NON ESIGIBILE, NON 
OCCORRE CANCELLARLO COME SI FACEVA IN PRECEDENZA.

RIAPRIRE L’ATTIVITA’ DAL CASSETTO E 
1) APRIRE IL DOCUMENTO 
2) INSERIRE NELLE NOTE CHE E’ STATO RIFIUTATO E SALVARE.
3)   CLICCARE SU «DOC. NON ESIGIBILE» PER CHIUDERE L’ITER

1 3

2
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