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1. Accesso al sistema

Per accedere all’applicativo SDI-FVG è necessario utilizzare l’indirizzo: 

http://sdi-fvg.regione.fvg.it

Nella fase di autenticazione vengono rilevati l’Ente/struttura (o gli Enti/strutture, se ce n’è più di uno) ed
il ruolo a cui è associato l’utente connesso. Se l’utente è abilitato a più Enti/Strutture, ne viene presentato
l’elenco e l’utente dovrà selezionare quello su cui intende operare. 

I ruoli della fatturazione passiva sono:
 FPAGESTIONE – gestore fatture passive: opera sulle fatture passive della propria struttura
 FPAGESTLETT – visualizzatore struttura: visualizza le fatture passive della propria struttura
 FPASUPER – visualizza tutte le fatture pervenute nelle strutture dell’ente.
 FPASUPERA - supervisore contabilità: visualizza tutte le fatture pervenute in tutte le strutture 

dell’ente e le può portare in contabilità
 FPASUPERB - supervisore contabilità e esiti: visualizza tutte le fatture pervenute in tutte le 

strutture dell’ente, le può portare in contabilità ed emettere l'esito committente
 FPASUPERC - supervisore contabilità, esiti e inoltro: visualizza tutte le fatture pervenute in tutte 

le strutture dell’ente, le può portare in contabilità, emettere l'esito committente ed inoltrarle ad 
altra struttura dell'Ente

http://sdi-fvg.regione.fvg.it/
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2. Pagina iniziale e caratteristiche generali di SDI-FVG per la fattura passiva.

All’apertura  di  SDI-FVG viene presentata  la  seguente pagina di  benvenuto relativa  alla  voce di  menù
Utente in cui vengono sintetizzati i dati dell’utente ed il profilo con cui sta operando.

Nella pagina si riconoscono 3 sezioni:

 La testata della pagina, colorata di grigio scuro, indica nella parte a sinistra, l’ente e la struttura in
cui si sta operando, mentre nella parte a destra è evidenziato il nome dell’utente collegato. Queste
informazioni rimangono visibili durante tutta la sessione di lavoro.

 la parte sottostante, colorata in grigio chiaro, contiene i menù di SDI-FVG disposti in orizzontale; il
menù attivo appare colorato di rosso;

 cliccando  su  ciascun  menù,  nella  parte  centrale  dello  schermo  (bianca)  vengono  riportate  le
operazioni effettuabili, ed i relativi dati.  

Le funzionalità di SDI-FVG per la fattura passiva permettono di gestire principalmente 2 entità: i lotti e le
fatture. 

SDI prevede che le fatture vengano trasmesse in  lotti, cioè documenti firmati digitalmente che a fronte
dello stesso cedente/prestatore e dello stesso destinatario possono contenere uno o più corpi fattura.

SDI-FVG, all’arrivo di  un lotto,  effettua lo “sbustamento” dal file firmato, l’estrazione dei singoli  corpi
fattura, con la ricostruzione dei documenti fattura completi di tutti i dati, per tutte le fatture contenute nel
lotto. Questa operazione provvede ad effettuare anche la protocollazione della fattura e del lotto, se l’Ente
ne ha fatto richiesta.

SDI-FVG permette di gestire l’entità lotto, che può essere soggetta solo a protocollazione e archiviazione,
e l’entità fattura, che invece ha una gestione ben più complessa, essendo soggetta anche a smistamento
e ad emissione di esito.

Le funzioni di smistamento e gestione degli esiti previsti si riferiscono solo alle fatture, in quanto si ritiene
che nel lotto possano essere comprese fatture afferenti a diversi contratti e quindi potenzialmente da
gestire con iter distinti.

Nei capitoli successivi verranno descritte le funzioni previste nei singoli menù di gestione di lotti e fatture.
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Per  illustrare  alcune  caratteristiche  generali  valide  per  tutti  i  menù,  clicchiamo  su  Gestione  fatture
passive.

Nella pagina che viene presentata osserviamo che:

1. nella parte sinistra dello schermo sono presenti i sottomenù: è necessario cliccare su di essi per
attivarli; a fianco di ciascun sottomenù in genere viene riportato il n° delle entità (lotti o fatture)
coinvolte; il sottomenù attivo appare colorato di rosso.

2. l’elenco  visualizzato  è  ordinabile  per  i  valori  di  ciascuna  colonna  in  modo  ascendente  o
discendente posizionandosi e cliccando sull’intestazione della colonna;

3. si  può modificare il  numero di  righe visualizzate in una singola pagina operando sulla  casella
“visualizza” in alto a sinistra;

4. si  possono  scorrere  le  pagine  cliccando  sulle  icone  “Prima”,  “Precedente”,  “Successiva”,
“Ultima”, o cliccando sul n° evidenziato;  nella casella in basso a destra viene riportato il  n° di
pagina che si sta visualizzando;  

5. cliccando  sulle  icone  a  destra  di  ciascuna  riga,  si  aprono  dei  box  contenenti  ulteriori  dati
dell’entità selezionata: le icone sono cliccabili solo quando sono di colore nero; se l’icona è grigia,
non è cliccabile poiché non ci sono dati relativi a quel box.

6. la casella presente a fianco di ciascuna entità elencata permette di selezionare una o più entità su
cui si vuole operare; in alternativa è presente la casella “Seleziona/Deseleziona tutti gli  elementi
della pagina corrente” che permette di selezionare/deselezionare tutte le entità visualizzate nella
pagina che si sta trattando. 

7. I  bottoni  posti  sotto  l’elenco  permettono  di  attivare  le  funzionalità  della  pagina  su  cui  si  sta
operando; le funzionalità agiscono sulle entità dell’elenco precedentemente selezionate.
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3. Gestione lotti

Il menù Gestione lotti permette di gestire i lotti che sono stati recapitati dallo SDI alla struttura in cui si sta
operando.  Essendo  i  lotti  non soggetti  a  smistamento,  solo  le  strutture  censite  in  IPA  (bocchettoni)
possono visualizzare i lotti ricevuti e gestirli. 

I lotti dell’ufficio vengono visualizzati in formato “elenco”; per ogni lotto l’elenco presenta i seguenti dati:

- data ricezione da SDI: è la data in cui il Sistema di Interscambio ha recapitato il lotto alla struttura;
- Identificativo SDI: è il codice univoco che il Sistema di Interscambio ha associato alla trasmissione del 
lotto;
- Codice IPA: è il codice IPA dell’ufficio che ha ricevuto il lotto (che è lo stesso in cui si sta operando);
- Cessionario: è la denominazione del Cessionario presente sul documento del lotto;
- Committente: è la denominazione del committente presente sul documento del lotto;
- Notifica ( ): mostra, se presente, la notifica di decorrenza termini che lo SDI ha inviato al lotto;
- Lotto ( ): mostra il pdf del lotto, con tutti i dati contenuti nel documento; 
-.Protocollo ( ): mostra, se presenti, i dati del protocollo del lotto.

Cliccando  sul  sottomenù  Lotti  da  archiviare è  possibile  visualizzare  l’elenco  dei  lotti  recapitati  alla
struttura e pronti all’archiviazione ovvero all’invio al sistema di conservazione a norma.

Se  una  struttura  non  ha  richiesto  la  protocollazione  automatica  dei  lotti,  tutti  i  lotti  recapitati  sono
archiviabili; se invece è stata richiesta la protocollazione, sono archiviabili tutti i lotti protocollati. 

Per archiviare i lotti bisogna selezionarli e cliccare sul bottone  “Archivia lotti selezionati”

Il bottone “Download lotti selezionati” permette di scaricare, salvandoli sul proprio pc, i  documenti 
firmati digitalmente dei lotti selezionati.

Cliccando sul  sottomenù  Lotti  da protocollare è possibile  visualizzare l’elenco dei  lotti,  recapitati  alla
struttura che ha richiesto la protocollazione automatica, per cui però la protocollazione in ingresso non è
andata inizialmente a buon fine.
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Per protocollare i lotti bisogna selezionarli e cliccare sul bottone  “protocolla lotti selezionati”; una volta
protocollato, il lotto passa dall’elenco dei lotti da protocollare all’elenco dei lotti da archiviare.
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4. Gestione fatture passive

Il menù Gestione fatture passive permette di gestire le fatture che sono pervenute alla struttura in cui si
sta operando, o perché sono state recapitate direttamente dallo SDI (se si tratta di struttura censita in
IPA), o perché sono state inoltrate da altre strutture, cioè sono state oggetto di smistamento. 

In questo menù troviamo sempre i 3 sottomenù:

 Pervenute  : gestisce tutte le fatture arrivate all’ufficio in cui si sta operando e che non sono ancora
state prese in esame dalla struttura;

 In esame  : gestisce tutte le fatture arrivate all’ufficio e già prese in esame da esso;

 Trattate  : visualizza tutte le fatture che, pur non essendo più associate alla struttura in cui si sta
operando,  sono  “transitate”  in  precedenza  per  questa  struttura.  Se  ad  esempio  l’ufficio  1  ha
ricevuto una fattura dallo  SDI  e  l’ha inoltrata all’ufficio  2:  l’ufficio  1 visualizzerà  la  fattura  solo
nell’elenco delle fatture “Trattate”, l’ufficio 2 visualizzerà la fattura nell’elenco delle “Pervenute” e
potrà operare su di essa.

In tutti i sottomenù, le fatture vengono visualizzate in formato “elenco”. Descriviamo ora i dati di questo 
elenco. 

1. L’icona cliccabile “ ”, presente in prima posizione, permette di aprire un box che contiene 
molte informazioni presenti nel documento fattura, i dati della trasmissione con 
l’identificativo sdi.

2. Visualizza Fattura (  ): mostra il pdf della fattura con tutti i dati contenuti nel documento.
3. Data consegna: è la data in cui il Sistema di Interscambio ha recapitato la fattura alla 

struttura;
4. Numero fattura: è il numero della fattura presente sul documento del corpo fattura;
5. Cedente: è la denominazione del Cedente presente sul documento del corpo fattura;
6. Causale: è la causale presente sul documento del corpo fattura ;
7. CIG: è il Codice Identificativo Gara presente sul documento del corpo fattura;
8. Es: è il dato relativo all’esigibilità IVA. I valori ammessi sono: 

 “S” -split payment,
 “I” -IVA ad esigibilità immediata, 
 “D” - IVA a esigibilità differita. 
 “X” rossa se la fattura prevede IVA ma non è stata riportata l’esigibilità, oppure se 

nella fattura sono presenti valori di esigibilità diversi.
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9. Allegati( ): mostra, se presenti, gli allegati presenti nel documento del corpo fattura ;
10.Protocollo ( ): mostra, se presenti, i dati del protocollo della fattura e del suo lotto;
11.Ricevute ( ): mostra, se presenti, le ricevute inviate dallo SDI in seguito a decorrenza termini 

o alle emissioni di esito inviate dall’ufficio che ha preso in carico la fattura;
12.Flusso ( ): mostra il flusso di operazioni cui è stata soggetta la fattura.
13.€ se presente allora per la fattura è stata fatta l’operazione di porta in contabilità: grigia invio 

in corso, nera fattura inviata alla contabilità con successo, rossa vi è stato un errore nell’invio. 
Verificare l’esito nell’espansione “ ”

14.Report Fattura ( ): mostra una stampa ridotta della fattura elettronica (versione non 
ufficiale prodotta da Insiel S.p.A.)

1) “ ”informazioni presenti nel documento fattura
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Vengono di seguito descritte in dettaglio le operazioni previste da SDI-FVG per ogni sottomenù.

10) Protocollo

11) Ricevute

12) Flusso
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4.1. Fatture Pervenute 

Vediamo come si presenta la pagina delle fatture “Pervenute” e poi descriviamo le funzionalità possibili.

Cliccando su “Emetti esito e porta in esame”, è possibile procedere all’emissione di un esito positivo o
negativo e contemporaneamente portare in esame la fattura selezionata. La funzione è attivabile sulle
fatture che non hanno già  ricevuto dallo  SDI una notifica di  decorrenza termini.  A  tal  proposito si  fa
presente che tale notifica viene inviata dall’agenzia delle Entrate dopo    15 giorni   dalla consegna della  
fattura.

Al click viene aperta una maschera di colloquio dove è possibile specificare una nota accompagnatoria
dell’esito scelto ed eventualmente assegnare la fattura ad uno specifico utente.
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L’emissione  di  esito  negativo  invia  allo  SDI  la  notifica  di  rifiuto  della  fattura  e  deve  essere
obbligatoriamente inserita la causale di notifica, inoltre, prima di procedere all’invio, SDI-FVG richiede
all’utente un’ulteriore conferma. 

Le fatture così trattate vengono spostate dall’elenco delle “Pervenute” all’elenco delle “In esame”. 

Se per una fattura è stato emesso un esito negativo, questa verrà visualizzata in colore rosso. 

Attenzione : non è più possibile modificare o annullare un esito una volta emesso.

La funzione “Emetti esito e porta in esame” produce nel flusso della fattura un’operazione di tipo “porta in
esame con emissione di  esito ”.  Nel  report  flusso ( ),   è  dunque possibile  visualizzare data,  ora e
l’utente  che  ha  fatto  l’operazione.  Inoltre,  nel  box  “ricevute  associate  alla  fattura”  ( ),  è  possibile
visualizzare le ricevute inviate dallo SDI in seguito all’emissione di esito fatta dall’utente.

“Porta in esame”: questa funzione permette all’ufficio di acquisire la fattura, portandola dall’elenco delle
“Pervenute” all’elenco delle fatture “In esame”. E’ possibile indicare una nota opzionale:

La funzione, inoltre, produce nel flusso della fattura un’operazione di tipo “porta in esame”, visualizzabile
nel report flusso ( ) assieme alla data e all’ora in cui è stata fatta l’operazione e chi l’ha fatta. 

Anche in questo caso è possibile assegnare la fattura ad uno specifico utente.

“  Inoltra fattura” :    permette di inoltrare la/le fatture selezionate ad un altro ufficio. Al click viene aperta
una maschera di colloquio dove è possibile indicare una nota esplicativa e scegliere una struttura tra tutte
quelle censite dell’ente. Le strutture sono ordinate per frequenza d’uso.
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Dopo  aver  scelto  la  struttura  di  destinazione  della  fattura  e  aver  confermato  la  scelta  cliccando  su
“Inoltra”, la fattura passerà dall’elenco “Pervenute” all’elenco “Trattate” e la struttura attuale non potrà
più operare sulla fattura ma solo visualizzarla. L’ufficio di destinazione, invece, vedrà la fattura nell’elenco
“Pervenute” e potrà gestirla operativamente.

La  funzione produce  nel  flusso  della  fattura  un’operazione  di  tipo  “inoltro  una  fattura  verso un’altra
struttura”, visualizzabile nel report flusso ( ) assieme alla data e all’ora in cui è stata fatta l’operazione,
chi l’ha fatta, la denominazione della struttura di destinazione e l’eventuale nota esplicativa.

“  Rifiuta  inoltro”  :    è  una  funzione  che  agisce  sulle  fatture  che  sono  state  inoltrate  da  altre  strutture
dell’Ente alla struttura in cui si sta operando e permette di rifiutare l’inoltro, rimandando la fattura alla
struttura che lo ha effettuato. Si deve indicare obbligatoriamente una nota esplicativa.

Cliccando  su  “Conferma  rifiuto”,  la  fattura  passerà  dall’elenco  “Pervenute”  all’elenco  “Trattate”  e  la
struttura  attuale  non  potrà  più  operare  sulla  fattura  ma  solo  visualizzarla.  L’ufficio  che  aveva  fatto
l’inoltro,  ora  rifiutato  dal  destinatario,  vedrà  nuovamente  la  fattura  nell’elenco  “Pervenute”  e  potrà
gestirla operativamente.

La funzione produce nel flusso della fattura un’operazione di tipo “rifiuto cambiamento della struttura”,
visualizzabile nel report flusso ( ) assieme alla data e all’ora in cui è stata fatta l’operazione, chi l’ha
fatta, la denominazione della struttura di destinazione e l’eventuale nota esplicativa.

Porta in contab  .   : invia la fattura al gestionale di contabilità.

Cambia dati cont. : è possibile modificare manualmente il numero assegnato alla fattura dalla contabilità. 

Visualizza Fatture: apre in un’unica schermata le fatture selezionate. 

Esporta CSV: Permette di esportare su un file .CSV (file elaborabile in MS Excel) le fatture presenti nella 
cartella.
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4.2. Fatture In esame

Vediamo come si presenta la pagina delle fatture “In esame”  e poi descriviamo le funzionalità disponibili.

Cliccando su “Emetti  esito”,  è  possibile  procedere  all’emissione di  un esito  positivo  o  negativo  della
fattura selezionata. La funzione è attivabile sulle fatture che non hanno già ricevuto dallo SDI una notifica
di decorrenza termini o per cui non è già stato emesso un esito. Al click viene aperta una maschera di
colloquio dove è possibile specificare una nota accompagnatoria dell’esito scelto. 

L’emissione di esito invia allo SDI la notifica di accettazione o rifiuto della fattura; in caso di emissione di
esito negativo  deve essere obbligatoriamente inserita la causale di notifica, inoltre, prima di procedere
all’invio, SDI-FVG richiede all’utente un’ulteriore conferma. Dopo aver inviato l’esito negativo, nell’elenco
delle fatture “In esame”, la fattura viene visualizzata in colore rosso. 

Attenzione : non è più possibile modificare o annullare un esito una volta emesso.

La funzione produce nel flusso della fattura un’operazione di tipo “emissione di esito positivo o negativo”.
Nel report flusso ( ),  è  possibile visualizzare la data e l’ora in cui è stata fatta l’operazione e chi l’ha
fatta. Inoltre, nel box “ricevute associate alla fattura” ( ), è possibile visualizzare le ricevute inviate dallo
SDI in seguito all’emissione di esito fatta dall’utente.

 “  Inoltra fattura” :   permette di inoltrare la/le fatture selezionate ad un altro ufficio. La funzione è attivabile
sulle sole fatture prese in esame che non hanno un’emissione di esito negativo. Al click viene aperta una
maschera di colloquio dove è possibile indicare una nota esplicativa e scegliere una struttura tra tutte
quelle censite dell’ente. 
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Dopo  aver  scelto  la  struttura  di  destinazione  della  fattura  e  aver  confermato  la  scelta  cliccando  su
“Inoltra”, la fattura passerà dall’elenco “In esame” all’elenco “Trattate” e la struttura attuale non potrà più
operare sulla fattura ma solo visualizzarla. L’ufficio di destinazione, invece, vedrà la fattura nell’elenco
“Pervenute” e potrà gestirla operativamente.

La  funzione  produce,  inoltre,  nel  flusso  della  fattura  un’operazione  di  tipo  “inoltro  una fattura  verso
un’altra struttura”,  visualizzabile  nel  report  flusso ( )  assieme alla  data e  all’ora in cui  è stata fatta
l’operazione, chi l’ha fatta, la denominazione della struttura di destinazione e l’eventuale nota esplicativa.

Si sottolinea che il rifiuto dell’inoltro è attivabile solo dall’elenco delle “Pervenute”, dunque non è possibile
rifiutare l’inoltro di una fattura se la struttura destinataria l’ha già presa in esame.

Cliccando “Archivia fatture” è possibile procedere all’archiviazione delle fatture selezionate ovvero al loro
invio al sistema di conservazione a norma. La funzione è attivabile sulle fatture che hanno ricevuto dallo
SDI una notifica di decorrenza termini o per cui è stato emesso un esito.

La fattura archiviata non è più visibile nel menù “Gestione fatture passive”, ma soltanto nel menù “Visura
generale fatture passive”.

Porta in contab  .   : invia la fattura al gestionale di contabilità. 

Cambia dati cont. : è possibile modificare manualmente il numero assegnato alla fattura dalla contabilità. 

Visualizza Fatture: apre in un’unica schermata le fatture selezionate. 

Assegnazione  Fatture: permette di associare una fattura ad uno specifico utente, oppure modificare o 
cancellare un’assegnazione già fatta utilizzando la maschera sottostante.
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4.3. Fatture Trattate

L’elenco  delle  fatture  trattate  visualizza  tutte  le  fatture  che,  pur  non  essendo  più  associate  alla
struttura in cui si sta operando, sono “transitate” in precedenza per questa struttura, ad eccezione
delle fatture già archiviate. 

In questa sezione sono disponibili le funzioni di visura: Visualizza Fatture ed Esporta in CSV.
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5. Visura generale fatture passive

Il menù Visura generale fatture passive permette di visualizzare tutte le fatture che sono state gestite e
trattate dalla struttura in cui si sta operando, comprese le fatture già archiviate. Il menu si presenta con
una maschera di ricerca che permette di filtrare le fatture secondo varie modalità:

Cliccando su “ricerca”, viene restituito l’elenco delle fatture che soddisfano i criteri di ricerca digitati:

Rispetto agli elenchi già descritti, è presente nella parte destra, l’icona “ ” che mostra il pdf con i dati 
relativi alla firma della fattura.

Anche qui sono disponibili le funzioni di visura: Visualizza Fatture e Esporta in CSV.
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6. Upload

Questa funzione serve per caricare su SDI-FVG una fattura arrivata all'ente via PEC.

Bisogna caricare il file firmato del lotto, quello dei metadati (i file non devono essere stati rinominati) ed
indicare la data di ricezione da SDI.
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