
La protocollazione delle fatture e documentazione a ssimilata

L’obbligo di protocollazione delle fatture e documenti assimilati viene soddisfatto 
attraverso la registrazione di protocollo nel Repertorio delle fatture su Titulus.

Documenti da protocollare nel Repertorio delle fatt ure

1) Fatture (tutte: nazionali, estere, riferite ad attività istituzionale o
ad attività commerciale);

2) Notule di professionisti;

3) Ricevute;

4) Richieste di pagamento per lavoro autonomo non abituale;

5) Richieste di pagamento rimborsi spese forfettari collegati a lavoro
autonomo non abituale.



Repertorio Fatture su Titulus

Con D.A. Repertorio n. 569/2014 è stato istituito un 
Repertorio delle fatture per ogni AOO dell'Università degli 
Studi di Siena. 

Quindi su Titulus avremo n. 16 Repertori delle Fatture
(n. 1 per l’AOO Amministrazione Centrale,   n. 1 per ogni 

AOO Dipartimento, per un totale di 15).



La protocollazione delle fatture è compito 
delle singole UOR (Unità operative 
responsabili), ossia delle strutture 
responsabili del procedimento di 
acquisto di beni, di servizi, di 
prestazioni professionali e che sono le 
destinatarie della fattura .



Eccezioni

1) Le fatture che arrivano all’Ateneo a 
mezzo PEC o Raccomandata postale .

Queste vengono repertoriate direttamente 
dall’ufficio protocollo che gestisce la posta in 
entrata per l’AOO e tempestivamente inviate 
alla UOR che provvede alle registrazioni 
successive.



Eccezioni
2) Le fatture accompagnatorie di 
materiale bibliografico o altri beni 
consegnati direttamente ad una UOR . 
Queste vengono repertoriate direttamente dalla UOR 
possibilmente nello stesso giorno del loro arrivo (che è
tracciato in quanto per la ricezione dei pacchi si firma). 
Nel caso delle Biblioteche, dopo la registrazione a 
protocollo, dovranno essere inviate dalle biblioteche 
tempestivamente  alla Divisione coordinamento sistema 
bibliotecario – Ufficio servizi amministrativi - per 
l’annotazione in UGOV.



Eccezioni

3) Le fatture di competenza di strutture –
UOR - che non hanno l’accesso a U-GOV

Queste vengono registrate nel Repertorio 
direttamente dalla UOR e tempestivamente 
inviate all’Ufficio gestione uscite per la 
registrazione su UGOV









Repertorio Fatture



Da riportare nella registrazione della fattura o ri chieste equivalenti di pagamento su UGOV





Repertorio Fatture DESCRIZIONE ALLEGATI



Repertorio Fatture



Indirizzi utili

• Sito ufficiale curato dall’Agenzia delle 
entrate

www.fatturapa.gov.it

• Agenzia per l’Italia digitale
http://www.digitpa.gov.it


