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FASE DI RICEZIONEFASE DI RICEZIONE FASE DI ACCETTAZIONEFASE DI ACCETTAZIONE

Inizio

Controllo 
CIG

NON CORRETTO

CORRETTO

Controllo per 
accettazione 

fattura
RIFIUTA

ACCETTA

Stampa fattura ed 
inserimento in una 
cartellina apposita

Invio fatture  
all’ufficio Ragioneria 
tramite SIPAL Flussi

Ricezione 
fatture 
tramite 
SIPAL Flussi

Invio fattura alla 
ripartizione 
incaricata tramite 
SIPAL Flussi

Invio del RIFIUTO 
con allegata 
motivazione 
all’ufficio Ragioneria 
tramite SIPAL Flussi

Ricezione del 
RIFIUTO tramite 

SIPAL Flussi

Fine

Invio 
dell’ACCETTAZIONE 
all’ufficio Ragioneria 
tramite SIPAL Flussi

Ricezione 
dell’ACCETTAZIONE 
tramite SIPAL Flussi

Registrazione fattura su 
SIPAL Contabilità con 

allegata eventuale 
determina d’impegno

Contatto telefonico con 
l’ufficio incaricato per 
avvisarlo del problema

Ricezione 
fattura 
tramite SIPAL 
Flussi

Ciclo di fatturazione 2

Fine

Protocollo documenti 
in uscita tramite 

SIPAL Flussi

Ricezione fatture 
fornitori tramite 
SDI
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FASE DI GESTIONE DELLA MODALITA’ DI LIQUIDAZIONEFASE DI GESTIONE DELLA MODALITA’ DI LIQUIDAZIONE

Modalità 
pagamento VISTO SU FATTURA

Prelievo della 
fattura dalla 

cartellina 
apposita

Consegna fattura 
all’ufficio 

Ragioneria e 
ricollocamento 
nella cartellina 

apposita 

DETERMINA DI LIQUIDAZIONE

Inserimento nella 
cartella «marrone» 

per i mandati

ripartizione 
incaricata = 
ripartizione 

Tecnica

Unione fattura, atto 
di liquidazione ed 

eventuale determina 
d’impegno

NO
Unione fattura ed 

eventuale 
determina 
d’impegno

Inserimento 
nella cartella 

«arancione» per 
i mandati

Firma della 
fattura

SI

Inizio

Ciclo di 
fatturazione 3

Fine

Determina di 
liquidazione
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FASE DI PAGAMENTOFASE DI PAGAMENTO

Si estraggono 
le fatture in 

base 
all’ordine di 

scadenza

Appunto 
(cartaceo) 
relativo al 

numero del 
Capitolo e al 

numero 
dell’impegno

Ricerca in 
archivio 

dell’eventua
le determina 
di impegno 
corrisponde

nte

Inserimento 
nella/e 

fattura/e del 
numero del 

Capitolo,  del 
numero 

dell’impegno e 
del PU 

Presenza della 
determina di 
liquidazione

SI

NO

Appunto 
(cartaceo) relativo 

al codice della 
Reversale

Stampa del 
mandato e 

inserimento nella 
cartella dei 

mandati

Importo > 
5000 euro

Controllo legalità 
fornitore

NON IN REGOLA

Fine
Si esce da SIPAL 

Contabilità 
(Contabilità 
Finanziaria)

Si entra in SIPAL 
Contabilità 

(Fatturazione)

Si entra nel sito 
del MEF nella 
sezione 
«servizio e 
verifica 
adempimenti»

Si inseriscono 
credenziali del 
fornitore da 
analizzare e 
l’importo da 
pagare

Interruzione 
procedura

IN REGOLA
SI

NO Inserimento del 
mandato + fattura + 
eventuali determine 

d’impegno e 
liquidazione in 

archivio (mensile)

Si conferma 
operazione

Inserimento della 
natura delle spese 

e richiesta 
automatica della 
Reversale (IVA)

Si entra nella sezione 
«note» per 

l’inserimento delle 
spese della Tesoreria

Si conferma 
operazione e si 
inserisce il Bollo

Inserimento del 
numero della 
determina di 

liquidazione (PU)

Si entra nella 
sezione 

Liquidazione e si 
collegano le fatture 

al mandato

Inserimento del 
numero interno di 
protocollo della/e 

fattura/e

Ricerca del 
fornitore e 

relative 
fatture su 

SIPAL 
Contabilità 
(Contabilità 
Finanziaria)

Elaborazione della 
Distinta di 

pagamento tramite 
SIPAL 

Stampa della 
Distinta di 

pagamento

Invio della 
Distinta di 
pagamento 
tramite 
SIOPE + alla 
Tesoreria

Archiviazione della 
«Distinta» in una 
cartella apposita

Inizio Colore 
cartellina

ARANCIONE

MARRONE

Si esce da 
SIPAL 
Contabilità 
(fatturazione)

Reinserimento 
dell’eventuale 

determina 
d’impegno in 

archivio

Caricamento 
Firma digitale
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FASE DI GESTIONE DELLA MODALITA’ DI PAGAMENTOFASE DI GESTIONE DELLA MODALITA’ DI PAGAMENTO

Inizio

Controllo 
correttezza dei 

riferimenti 
legislativi

CORRETTO
Stampa 

determina

NON CORRETTO

Ricerca della 
determina di 

impegno e della 
fattura 

corrispondente 

Unione di 
determina di 
liquidazione, 

fattura e determina 
d’impegno

Inserimento nella 
determina di impegno 

il numero PU della 
determina di 
liquidazione

Inserimento del PU 
della determina 
d’impegno nella 

determina di 
liquidazione

Archiviazione 
eventuale della 

determina di 
impegno

Fine

Ricezione 
determina 
su SIPAL 

Determine

Caricamento Pre-
parere contabile 

su SIPAL 
Determine

Caricamento firma 
digitale su SIPAL 

Determine

Pubblicazione FineFine

Inserimento 
determina di 
liquidazione su 
SIPAL Determine

Rinvio alla 
ripartizione 
tramite SIPAL 
Determine

Vai a «Inserimento 
nella cartella 
marrone per i 

mandati»
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FASE ANTECEDENTE AL PROCESSO DI FATTURAZIONEFASE ANTECEDENTE AL PROCESSO DI FATTURAZIONE

Inizio

Controllo correttezza 
riferimenti legislativi

NO

CORRETTO
Stampa 

determina 

Fine

Fine

Ricezione 
determina 

tramite 
SIPAL 

Determine
Caricamento del Pre-
parere contabile su 

SIPAL Determine

Caricamento Firma 
digitale della 

determina

Caricamento Firma 
digitale della 

determina

Pubblicazione 
determina

Trasformazione del 
documento da Pre-

impegno ad 
Impegno (PDF)

Archiviazione 
cartacea della 

determina

Inserimento 
determina 
d’impegno su 
SIPAL Determine

Rinvio alla 
ripartizione 
tramite SIPAL 
Determine

Caricamento 
Firma digitale
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