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La protocollazione delle fatture e documentazione assimilata

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 fatture

1) Fatture (tutte: nazionali, estere, riferite ad attivita istituzionale o
ad attivita 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.
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oISIENA Repertorio Fatture su Titulus

Con D.A. Repertorio n. 569/2014 e stato
Istituito un Repertorio delle fatture per ogni
AOO dell'Universita degli Studi di Siena.

Quindi su Titulus avremo n. 16 Repertori
delle Fatture

(n. 1 per TAOO Amministrazione Centrale,
n. 1 per ogni AOO Dipartimento, per un
totale di 15).
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La protocollazione delle fatture viene
effettuata dalle singole Segreterie
amministrative nel Repertorio de
predisposto per il Dipartimento



k= E hktps: | fkitulus-unisi cineca, it

- Link Utili

Amministrazione centrale Dipartimenti
Anagrafica Prntocciin‘/
Protocollo Procedimenti

Procedimenti

Consulta la Gestione documentale sul portale di Ateneo




5‘-_ T |$,‘;'_, https: /{itulus-unisi. pp. cineca.itxway applicationfxdocway f'enging fxdocway  jsp

j|_g;| ad| asi EGDD'J'E

e Modifica Visualizza  Preferiti Strumenti 7

+ Prefetiti | e o | Giti sugaerti = £ | HotMail gratuita 2 | Personalizzazione collegamenti & | WindowsMedia 8 | Raccolia \web Slice =

]'l ‘Tl & Gestione Document | € Repertori - Inserimenta X | s v ) - Y o=+ pagina - Sicwrezza v Strument v (g~
. Eepertori - Inserimento
-=.°

titubus < Contratti e convenzioni
jl Z Fatture
& Disposizioni Direttore di Dipartimento
<& V\erbali Consiglio Dipartimento
< Delibere Consiglio di Dipartimento

T @

A R100% -

i




5‘-_ T |$,‘;'_, https: /{itulus-unisi. pp. cineca.itxway applicationfxdocway f'enging fxdocway  jsp j| % | *.'?:f A E Google R '

e Modifica Visualizza  Preferiti Strumenti 7

+ Prefetiti | e o | Giti sugaerti = £ | HotMail gratuita 2 | Personalizzazione collegamenti & | WindowsMedia 8 | Raccolia \web Slice =

jl ‘?l & Titulus {& Fatture (Inserisci) x v B - em - pagina - Sicurezza - Strumenti - g~
°
“‘.' Sigla strutt. UNSICLE Anno 2014 A mezzo|Posta Ordinaria =
.- Mittente
oS Firmatario Ruoclo
Indirizzo
Registra I [ ] Fax C.F. P.IVA
Puhml Data doc. Prot. Mittente
Voce diindice
Cerca I Oggetto =}
Menu I d |
Allegato
Classif. Conservazione
Visibilita & pyphiico © Riservato (fino al =)
I Invia e-mail di notifica Destinatario iy
Ufficio Persona

Operatore incaricato
Ufficio Persona

Copie conoscenza

Ufficio I Tutti
T Persona

3 : , |_|_|_|_|_|_|9 Inkernet A - | R 100% ]




p—— - — - |
3'.\— y - Iﬁ. https:/ftitulus-unisi. pp. cineca. itfxowayfapplicationxdocway fengine s docveay, jsp jl I:E% 4"1'- A | E Google | S
ile Modifica Wisualizza  Preferiti  Stromenti ¥
i Preferiti | G5 o Sikisugment » @ HotMail gratuita 8 Personalizzazione collegamenti & | WindowsMedia 2 | Faccolis web Slice =
iﬂl "| Eﬁnntrattiecanvenziani: Zon. . "‘ETiEnh‘ 'EFatture (Inserisci) x ]B-&;‘i » B @ + Paginar Sicurezza +  Strumernti v Iﬁlr
@ =W Fatture - Inserimento B O
\“.' Sigla strutt. UNSIDGI Anno 2014 A mezzo|Posta Prioritaria -l
.- Mittente SISTERS sri
KR Firmatario Ruolo
- Indirizzo - 40100 BOLOGNA, (BO) - ltalia
Registra I i ] Fax C.F.02316361209 P.IVAD2316361209
F'uIiEI:iI Data doc. 26/05/2014 Prot. Mittente
Voce di indice
%I Oggetto Fattyra n 6761 - Ordine cancelleria e materiale di consumo =]
Menu I |
Allegato 0 - nessun allegato
. A4 - Acquisizione e fornitura di beni mobill, dimateriali e .
Classit. attrezzature non tecniche e di serviz Lotisayeatng
Visibilita * pypplico © Riservato (fino al E=) C Altamente Confidenziale © Segreio

I™ Invia e-mail di notifica Destinatario
Ufficio Segreteria amministrativa del Dipartimento di Giu Persona LELL| Roberta

Responsabilita

[

Operatore incaricato
Ufficio Persona

Copie conoscenza
Ufficio [ Tutti

= I_ I_ I_ I_ I_ I_ |e Internet

ia v o0 -

T




Da riportare nella segnatura sul documento e nella registrazione della fattura o richieste
equivalenti di pagamento su UGOV

E ."_"' Fatture: Fattura n. 6761 - Ordine cancelleria e materiale di consumo (¥isualizzazione) - Windows Intrfnet Explorer = IEIIEI
g @@ - Iﬁ, htkps:fftikulus-unisl. pp.cineca. it =way fapplicationfxdocway fenginefxdocway . jsp / j| ﬂ ""ﬂl_)( Gc-c-gle pi'
_ File  Modifica  Wisuslizza  Preferiti  Strumenti 7 /

I:.';? PreFeriti' | 1.5 '.:—-,', Sit suggeritl = g, HaokMail gratuita g, Personalizzazione collegamenti g windoyEMedia £ Paccolba Web Slice =
3
Bgl -.-I (&5 Contratti & convenzion: Con..., | € Tikali I & Fatture: Fattura n, A761... X | I o - - [ pg=h - Pagina > Sicrezea v Strumentiv @
/ F N
. Annotazionel ImEruntal ovo RPA Ogeratorel NuowCCl Rigettal Smrial —
\"‘.. Farture
4 e =W Repertorio n. 2/2014
titulus Prot n. 14 del 19/06/2014 (2014-UNSIDGI-0000014)
Mittente S|STERS sri, - 40100 BOLOGNA (BO) - talia - ¢ T.
Elznis 02316361209 - p.iva 02316361209
Dati doc. Posta Prioritaria del 26/05/2014
5 Inizia
idietro Oggetto Fattura n. 6761 - Ordine cancelleria e materiale di consumo
Avant Allegati 0 - nessun allegato:
& Classif. X/4 - Acquisizione e fomitura di beni mobill, di matenall e attrezzature non tecniche e di servizl
F RS
i Responsabilita
Fascicoli UOR-RPA Segreteria amministrativa del Dipartimento di Giurisprudenza - LELL| Roberta 1806201448 (I
Documenti informatici
Nuovo e
7 Immagini
R. t. E | i [l " ; b .._- y ?]-'Ef 9&.." 2 _: .
e 1 doe: [Pagina 1 =] 1 L] L] 0] o | o o) | ) ] o] ] ] R 2
Replica Doc. z 2
Worgpe e eL B oppoolh
s Modifica ?‘Qh-uml-ﬁlbé"’ o e ) ' 3
% b
A 1 = AR . « Wi OGNV A, AR |
— &, i amszer e DIDEE
= : OO E NON S0LO
Copia in !gmu, [ L e s
fascicolo / i — — EMni; acovegpiofisaebon

Copia =i}

2l Caollenamentn o ———— | wrsraranss [ . =l
| [ [ [ [ | & mternet [Fa - [®iors -

| =8 hay A

.ﬂEtartl J FEH O e & I I & Fatture: Fattura n. 67.. @ Eudara - [In] I |2} Microsoft PowerPoint - [... | I {17 |m s ﬂﬂg @ 1756




Digitare una domanda,

1 100% - @ | Li].]Lettur_a!

¢ Modifica  Wisualizza  Inserisci  Formato  Strumenti Tabells  Finestra 7
EHRISRAIVA S RAS -8 =FE=E G T
Mormale = Times New Roman -12 ~| G C 8 |§§§:§v|§z = §:E§§|vaﬂ?v£v!
- S R RE  E S E- B - I A S I B U RIS P IR - R IS = R IR TSI IR LRI IRE R
: £ e ! ; L

Annotazione Impronta Huovo RPA Operatore HugwoCC

Tdit

Fatture

=W Repertorio n. 2/2014
Prot n. 14 del 19/06/2014 (2014-UNSIDGI-0000014)

gno ™ |mea*\\|:|ﬂdﬂtn,.@|& J A'E:Eii!
Sez 1 11 A 102cm Riz4 Col 1 REG REV EST S5C Italiano (sl O3
EEN o [ A5 X " e ] [ = e e e e e



x’bc'c;x;*
UNIVERSITA
oI SIENA
1240

Indirizzi utili

« Sito ufficiale curato dal’Agenzia delle
entrate

www.fatturapa.gov.it

« Agenzia per |'ltalia digitale
http://www.digitpa.gov.it
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Repertoriazione delle fatture
che arrivano a mezzo PEC
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