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Le immagini presenti sono puramente indicative. 
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� DOVE 

 

www.polimi.it → Servizi OnLine 

https://www.u-gov.polimi.it → U-GOV PRODUZIONE 

https://test.u-gov.polimi.it → U-GOV PREPRODUZIONE 

http://elearning.u-gov.it/ → video lezioni create da CINECA per l’utilizzo di U-GOV. 

http://www.fatturapa.gov.it/export/fatturazione/it/index.htm → Normativa di 

riferimento 

http://www.indicepa.gov.it → Indice della pubblica amministrazione 

 

Inoltre, da qualsiasi punto all’interno di U-GOV, è presente in alto a destra il tasto  

 

� FLUSSO DELLE OPERAZIONI PER LA CREAZIONE DELLA FATTURA 

ELETTRONICA 

Di seguito vengono riportati i principali punti per la gestione di una fattura attiva elettronica 

- MODIFICA DELL’ANAGRAFICA 

- CREAZIONE DELLA FATTURA 

- FIRMA DIGITALE DELLA FATTURA 

- INVIO MANUALE DELLA FATTURA ELETTRONICA TRAMITE TITULUS-PEC 

� FIRMA DIGITALE 

Le fatture elettroniche devono essere firmate elettronicamente prima di essere trasmesse al SDI 

(Sistema di Interscambio). A tal scopo, gli utenti abilitati all’emissione delle fatture, devono 

procedere alla richiesta di rilascio di firma elettronica tramite lo strumento messo a disposizione 

dall’Ateneo seguendo le procedure descritte al seguente indirizzo: 

https://www.intranet.polimi.it/it/group/politecnico/firma-digitale 
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La firma è necessaria in quanto garantisce: 

• l’integrità delle informazioni contenute nella fattura; 

• l’autenticità dell’emittente; 

La firma della fattura elettronica potrà pertanto essere fatta da tutti gli utenti abilitati.  

 

� ANAGRAFICHE DEI CLIENTI DESTINATARI DI FATTURAZIONE 

ELETTRONICA  

Tutte le anagrafiche degli Enti destinatari di fatture attive elettroniche devono avere assegnato un Codice 

Ufficio assegnato da Indice PA.  

Per farlo utilizzare la funzione Rubrica (tipo anagrafica Soggetto Collettivo) e valorizzare il campo Codice IPA 

Ufficio" presente nella sezione denominata "Dati Contabilità".  

Il codice da inserire corrisponde al Codice Univoco Ufficio alfanumerico di 6 caratteri definito sul sito 

http://www.indicepa.gov.it/ ed è quindi relativo al singolo ufficio di fatturazione dell'ente di riferimento. In 

caso di enti che abbiano censito più uffici di fatturazione sull'indice PA, in U-Gov dovranno essere create 

tante anagrafiche figlie di quell'ente quanti sono i diversi uffici. 

Si rende noto che una volta inserito il Codice Univoco Ufficio U-gov produrrà solo fatture in formato 

elettronico. 

 

Si procederà quindi alla creazione delle fatture come da precedente guida inviata. 
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Illustriamo di seguito le differenze di procedura rispetto ad una fattura cartacea. 

◊ TAB COMMERCIALE 

Richiamando il codice anagrafico precedentemente modificato comparirà anche il Codice Indice PA 
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◊ TAB INDIRIZZO 

 

 

◊ TAB DOCUMENTALE 

Il Tab documentale è il collegamento con Titulus, al suo interno dovranno pertanto essere valorizzati i dati 

per la corretta protocollazione in uscita.  

Cliccare sul tasto Crea
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Cliccare su Scelta del Profilo 

 

Valorizzare il proprio profilo per l’inserimento automatico dei dati in Titulus (verrà generata una bozza da 

utilizzare successivamente per l’invio della fattura elettronica) 

 

Valorizzare la voce di indice della struttura
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◊ TAB IVA 

Sono stati creati nuovi sezionali vendite per la fatturazione elettronica, pertanto il sistema dovrà presentare 

per default il sezionale di appartenenza. Nel caso di esempio il sezionale è E108 Servizio Qualità di Ateneo. 

 

Come per i precedenti sezionali la chiusura e la contabilizzazione del registro sono in capo ad AAF. 
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E’ possibile prima della contabilizzazione effettuare un controllo a video della fattura, può inoltre essere 

prodotta la stampa pdf con la procedura già conosciuta o verificare il file xml tramite Visualizza File. 

 

Procedere quindi al completamento della registrazione della fattura (righe di dettaglio e contabilizzazione 

dell’iva). 

Al termine delle operazioni di contabilizzazione la fattura si troverà in questo stato:  

 

Cliccare sul tasto esegui nel campo Operazioni “Trasmetti a SdI”.  

 

Con questa operazione U-Gov effettua un primo controllo della fattura e se non trova errori produce il file 

(formato XML) che viene inviato in automatico a Titulus il quale produrrà una bozza pronta per la 

trasmissione. Prima dell’invio è necessario procedere alla firma della fattura elettronica da allegare. 
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� COME SCARICARE I FILE PER LA FIRMA DIGITALE 

DA TITULUS 

Cliccare su Bozze, o su ALTRI -> Fatture elettroniche Passive 
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Entrare nella bozza di titulus e cliccare su prenota, con questa operazione viene scaricato il file che deve 

essere firmato 

 

Attenzione: NON MODIFICARE LA DENOMINAZIONE DEL FILE 
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� FIRMARE LA FATTURA ELETTRONICA 

Procedere quindi alla firma digitale del documento dalla procedura, precedentemente attivata, dei Servizi 

On-line. 

 

ARUO provvederà a fornire le istruzioni per la firma dei documenti. 

Al termine della firma verrà prodotto un file con estensione *.p7m, questo file dovrà essere trasmesso 

tramite TITULUS. 

 

� INVIARE LA FATTURA ELETTRONICA 

Il file con estensione.p7m deve essere ricaricato su Titulus per l’invio 

 

  



 

 

U-GOV CONTABILITÀ – FATTURA ATTIVA AREA AMMINISTRAZIONE E FINANZA 

PAG. 12 DI 15 REV. 1 DEL 28/04/2015 

 

 

Cliccare su aggiorna, si aprirà una finestra pop-up dove ricaricare il file firmato 

 

Procedere al completamento delle operazioni di caricamento del file. Al termine procedere alla registrazione 

del Protocollo e all’invio della fattura elettronica secondo le regole già conosciute per la trasmissione della 

PEC. 

Dopo aver effettuato l’invio anche a U-GOV verranno segnalate le notifiche di ricezione/accettazione/rifiuto 

da parte del Cliente. 

O dalla scrivania di U-GOV  
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O all’interno della fattura generata TAB Documentale: 
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Il Sistema di Interscambio (SdI) invia tutte le comunicazioni tra emittente e destinatario in automatico. 

Pertanto dopo aver inviato tramite PEC la fattura elettronica il Sistema di Interscambio (SdI) provvederà ad 

inoltrare sempre tramite PEC gli esiti delle operazioni.  

Per consultare i file inviati da SdI tramite PEC è necessario installare sul proprio computer i fogli di stile 

scaricabili al seguente indirizzo: 

http://www.fatturapa.gov.it/export/fatturazione/it/normativa/f-3.htm 

ESEMPI DI FILE MESSAGGIO E RELATIVI FOGLI DI STILE 

Per visualizzare il file messaggio attraverso il relativo foglio di stile occorre scaricare entrambi i files nella 

stessa cartella. 

• Esempio di Notifica di scarto versione 1.0 

• Foglio di stile per la visualizzazione della Notifica di scarto versione 1.0- xslt - 6 kb 

 

• Esempio di Ricevuta di consegna versione 1.0 - xml - 4 kb 

• Foglio di stile per la visualizzazione della Ricevuta di consegna versione 1.0- xslt - 6 kb 

 

• Esempio di Notifica di mancata consegna versione 1.0 - xml - 4 kb 

• Foglio di stile per la visualizzazione della Notifica di mancata consegna versione 1.0 - 
xslt - 5 kb 

 

• Esempio di File dei metadati versione 1.0 - xml - 4 kb 

• Foglio di stile per la visualizzazione del File dei metadati versione 1.0 - xslt - 5 kb 

 

• Esempio di Notifica di esito committente 1.0 - xml - 4 kb 

• Foglio di stile per la visualizzazione della Notifica di esito committente versione 1.0 - xslt 
- 5 kb 

 

• Esempio di Notifica di scarto esito committente versione 1.0 - xml - 4 kb 

• Foglio di stile per la visualizzazione della Notifica di scarto esito committente versione 
1.0 - xslt - 6 kb 

 

• Esempio di Notifica di esito versione 1.0 - xml - 4 kb 

• Foglio di stile per la visualizzazione della Notifica di esito versione 1.0 - xslt - 7 kb 

 

• Esempio di Notifica di decorrenza termini versione 1.0 - xml - 4 kb 
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• Foglio di stile per la visualizzazione della Notifica di decorrenza termini versione 1.0 - 
xslt - 6 kb 

 

• Esempio di Attestazione di avvenuta trasmissione con impossibilità di recapito versione 
1.1 - xml - 4 kb 

• Foglio di stile per la visualizzazione della Attestazione di avvenuta trasmissione con 
impossibilità di recapito versione 1.1 - xslt - 5 kb 

 


