
GUIDA ALLA CREAZIONE 
DELLA FATTURA ELETTRONICA



Accedere al link del sito “diritto pratico”:
http://www.dirittopratico.it

http://www.dirittopratico.it/


Cliccare il link “apps” per aprire il menù contenente le applicazioni web



Dall’elenco delle applicazioni web cliccare: “devo emettere una fattura elettronica”



Nella pagina web relativa all’applicazione “FatturaPA professionisti” è possibile acquisire le
informazioni principali per la redazione della fattura elettronica ed accedere al menù per la
generazione del file “.xml”

Cliccare “Cosa devi fare”?



Dal menù selezionare: “devo generare una nuova fattura o nota di credito”



Prima di iniziare a creare la fattura elettronica confrontarsi con il proprio commercialista per
stabilire il criterio da utilizzare per il CODICE INVIO DELLA FATTURA. Ogni fattura elettronica da
inviare al sistema di interscambio deve possedere un NUMERO PROGRESSIVO DI INVIO UNIVOCO
NON SUPERIORE A CINQUE CARATTERI.
Per esempio si potrà stabilire il seguente criterio: FE01 (per contraddistinguere la fattura
elettronica n. 1), oppure E0116 (per contraddistinguere oltre il numero della fattura elettronica
anche l’anno di emissione)



Nella compilazione dei campi seguire le seguenti indicazioni:
Identificazione fiscale del trasmittente: inserire il codice fiscale dell’avvocato che trasmette la fattura elettronica, 
salvo che la trasmissione venga effettuata da persona incaricata (es. commercialista). In questo caso andrà 
inserito il c.f. del trasmittente.
Telefono trasmittente: campo opzionale e quindi non bloccante; consigliato inserire il dato richiesto
E-mail trasmittente: campo opzionale e quindi non bloccante; consigliato inserire il dato richiesto



Inserire i dati dello Studio facendo attenzione a indicare il nome ed il cognome dell’avvocato senza la qualifica
“avv.” (es: Mario Rossi / esclusa invece la possibilità di indicare Avv. Mario Rossi o Mario Avv. Rossi)



Nel completare i dati relativi allo studio attenzione nell’indicare correttamente la
partita IVA ed il codice fiscale dell’avvocato emittente



Nel campo “Dati dell’Ufficio destinatario della fattura” inserire la denominazione
dell’Autorità Giudiziaria destinataria della fattura (es. Tribunale di Perugia) e poi
premere il tasto INVIO (o ENTER)



L’applicazione automaticamente inserirà negli appositi campi i dati identificativi
dell’Ufficio Giudiziario ricevente la fattura. Attenzione al codice univoco ufficio: è
consigliato procedere al confronto con i dati contenuti nella comunicazione della
cancelleria.



E’ possibile verificare il codice univoco ufficio anche accedendo al sito
www.indicepa.gov.it e inserendo la denominazione dell’Ufficio Giudiziario
nell’apposito campo
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Nel campo “Numero documento” si può scegliere di numerare la fattura con
numerazione autonoma oppure seguendo il progressivo della fatture emesse
(confrontarsi con il commercialista per stabilire un criterio univoco).



Nel campo “Tipo documento” selezionare “Fattura”, inserire la data della fattura, inserire la
causale menzionando il numero di istanza web, se comunicato dalla cancelleria, ed i numeri
identificativi del procedimento penale. Specificare se sono state liquidate le spese imponibili,
non imponibili e le spese forfettarie.
Nel campo “Descrizione competenze” specificare la voce (es.: onorario difesa Tizio) e nel campo
“competenze” indicare l’importo liquidato dall’Autorità Giudiziaria.



Nel campo “Regime fiscale” specificare il regime fiscale prescelto (confrontarsi con il
commercialista per eventuali dubbi)



Nel campo “Esigibilità IVA” specificare “SPLIT PAYMENT”



Il campo “Cassa Previdenziale” è già impostato di default su “Avvocati” quindi non dovrà essere
modificato.



Specificare i dati per il pagamento della fattura elettronica. I campi “Data
decorrenza pagamento” e “Giorni termini di pagamento” non si completano.



Cliccare su “Genera il documento” per creare il file “.xml” da trasmettere al sistema
di interscambio. E’ possibile salvare i propri dati spuntando su “Ricorda i miei dati”



E’ possibile scaricare la fattura cliccando su “scarica la fattura”. Prima di procedere
a generare il file “.xml”, scaricando la fattura, controllare se i dati della fattura
elettronica sono tutti corretti scorrendo il documento a video



Nel caso in cui la cancelleria dell’Autorità Giudiziaria destinataria della fattura
elettronica richieda di allegare documenti descrivere l’allegato nell’apposito campo
e cliccare su “sfoglia”



Salvare il file “.xml” in una cartella creata ad hoc



Attenzione a non cambiare la denominazione del file generato



Per visualizzare il file “.xml” generato salvare il “foglio di stile” all’interno della
cartella in cui è stato salvato il file contenente la fattura elettronica



Salvare il “foglio di stile” denominato “fatturapa_v1.1” all’interno della stessa
cartella in cui è contenuto il file “.xml” generato che non sarà visibile perché avente
diversa estensione.



Al termine della procedura all’interno della cartella saranno visibili il file contenente
la fattura elettronica in formato “.xml” ed il foglio di stile. Cliccare due volte sul file
della fattura elettronica per visualizzare il documento



Visualizzare il contenuto della fattura elettronica



FIRMARE IL DOCUMENTO “.XML” CON IL DISPOSITIVO DI FIRMA DIGITALE

“I formati ammessi sono il CAdES-BES e lo XAdES-BES. Il software utilizzato per
apporre la firma deve essere in grado di valorizzare il parametro “signing time”, che
riporta la data, l’ora e la "time zone". Non è invece necessaria l’ apposizione della
marca temporale.” (testo estratto dalle istruzioni dell’applicazione)



Dopo aver firmato digitalmente il documento sarà possibile effettuare un
controllo preliminare cliccando nel link “verificare la correttezza formale del
documento”



Controllare il file firmato digitalmente selezionando il file dal menù sfoglia ed
inserendo il codice di sicurezza nell’apposito campo



Nel caso di esito positivo dei controlli trasmettere il file firmato
digitalmente al sistema di interscambio utilizzando la propria casella
PEC

Il primo invio dovrà essere trasmesso al seguente indirizzo

sdi01@pec.fatturapa.it

“L'oggetto del messaggio non è rilevante per il sistema ma potrà essere
utile specificarlo (con i riferimenti alla fattura) per l'indicizzazione e
l'archiviazione (es. "Invio fattura elettronica nomedelfile.xml"). A
questo punto riceverai le classiche ricevute di accettazione e consegna
e dopo qualche minuto il messaggio del SdI di scarto o corretta
consegna alla PA destinataria. Attenzione: con lo stesso messaggio il
sistema comunicherà anche il nuovo indirizzo PEC per i futuri invii.”
(testo estratto dalle istruzioni dell’applicazione)

mailto:sdi01@pec.fatturapa.it


ATTENZIONE

L’applicazione consente di generare la fattura elettronica ma non
garantisce la conservazione secondo quanto previsto dal DMEF 17 giugno
2014, dal CAD e dalle norme tecniche di cui al DPCM 3 dicembre 2013.

“Ricorda che ai sensi dell'art. 4 comma 3 del DMEF 17-06-2014 il processo
di conservazione dovrà essere completato entro il termine di tre mesi dalla
scadenza prevista per la presentazione della dichiarazione annuale. Puoi
affidarti a servizi di conservazione in outsourcing o avvalerti del servizio
gratuito messo a disposizione dall’Agenzia delle Entrate al seguente link:
https://ivaservizi.agenziaentrate.gov.it/portale/
Per usufruire del servizio è necessaria la registrazione a Fisconline:
https://telematici.agenziaentrate.gov.it/Abilitazione/Fisconline.jsp

https://ivaservizi.agenziaentrate.gov.it/portale/
https://ivaservizi.agenziaentrate.gov.it/portale/
https://ivaservizi.agenziaentrate.gov.it/portale/
https://ivaservizi.agenziaentrate.gov.it/portale/
https://ivaservizi.agenziaentrate.gov.it/portale/
https://ivaservizi.agenziaentrate.gov.it/portale/
https://ivaservizi.agenziaentrate.gov.it/portale/
https://ivaservizi.agenziaentrate.gov.it/portale/
https://ivaservizi.agenziaentrate.gov.it/portale/
https://ivaservizi.agenziaentrate.gov.it/portale/
https://telematici.agenziaentrate.gov.it/Abilitazione/Fisconline.jsp
https://telematici.agenziaentrate.gov.it/Abilitazione/Fisconline.jsp
https://telematici.agenziaentrate.gov.it/Abilitazione/Fisconline.jsp
https://telematici.agenziaentrate.gov.it/Abilitazione/Fisconline.jsp
https://telematici.agenziaentrate.gov.it/Abilitazione/Fisconline.jsp
https://telematici.agenziaentrate.gov.it/Abilitazione/Fisconline.jsp
https://telematici.agenziaentrate.gov.it/Abilitazione/Fisconline.jsp
https://telematici.agenziaentrate.gov.it/Abilitazione/Fisconline.jsp
https://telematici.agenziaentrate.gov.it/Abilitazione/Fisconline.jsp
https://telematici.agenziaentrate.gov.it/Abilitazione/Fisconline.jsp
https://telematici.agenziaentrate.gov.it/Abilitazione/Fisconline.jsp
https://telematici.agenziaentrate.gov.it/Abilitazione/Fisconline.jsp

