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11  DDEESSCCRRIIZZIIOONNEE  RRIILLAASSCCII  
 
 
Il presente documento ha lo scopo di fornire all’Utente le istruzioni per l’utilizzo delle nuove funzionalità del 

software applicativo in merito al Workflow di Liquidazione. 

 

11..11  IINNTTRROODDUUZZIIOONNEE  

Il processo di liquidazione è uno dei momenti più importanti del ciclo passivo perché consente di 
tenere traccia di tutti gli spostamenti e operazioni effettuate sulla fattura. 
Nell'ambito del presente progetto viene fornito un processo di workflow pre-configurato che 
consente di garantire l’informatizzazione del processo di liquidazione dei documenti. 
Le pagine seguenti, per ogni passo ne forniscono una breve descrizione mostrando anche per 
alcuni di essi le interfacce grafiche rese disponibili. 
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22  PPRROOCCEESSSSOO  PPEERR  UUFFFF..  RRAAGGIIOONNEERRIIAA  

L'avvio del processo di liquidazione può avvenire sia in modalità automatica quando la fattura viene 
registrata in AREAS® (fatturazione elettronica), sia in modalità manuale demandando all'utente la 
scelta del momento di avvio. Di seguito saranno sviluppati i passi principali del processo sulla base 
della tipologia di ruolo dell'utente all'interno del processo di liquidazione in modo tale che in 
qualsiasi punto del processo ci si trovi, sarà possibile utilizzare la presente documentazione come 
guida operativa per la liquidazione documentale. 
 

22..11  SSTTAARRTT  ((PPEERR  RRAAGGIIOONNEERRIIAA))  

Descrizione 
Corrisponde all'avvio del processo di liquidazione per uno o più documenti e consiste nel premere il 
bottone "Avvia processo" in gestione del documento. 
E' possibile impostare una serie di parametri/condizioni tali per cui il documento sia considerato 
avviabile. L'avvio del processo è possibile solo se sono soddisfatte tutte le condizioni previste nei 
parametri.  
Pertanto, in mancanza anche di una sola condizione, nel caso di singolo documento, il bottone 
"Avvia processo" non compare (per dettagli sui parametri di Avvio vedere 8.1 Parametri di Avvio) 
Nel caso di risultato della ricerca di più documenti il bottone di avvio è sempre disponibile, le 
condizioni saranno verificate per singolo documento e solo quelli che possiedono tutti i requisiti 
saranno avviati nel processo di liquidazione. Nel risultato di ricerca i documenti già avviati nel 
processo di liquidazione sono contrassegnati dall'icona  . 
 
Attori 
Gli attori preposti all'avvio del processo di liquidazione sono tutti gli utenti dell'Uff. Ragioneria che 
registrano documenti e possiedono le abilitazioni al processo di workflow della liquidazione. 
 
Come si arriva qui 
Sarà possibile avviare un processo di liquidazione subito dopo la registrazione del documento e 
solo se sono rispettati i parametri di avvio (per approfondimenti capitolo 8.1 Parametri di Avvio). Il 
bottone "Avvia processo" è presente nella pulsantiera in basso come riportato nella Figura 1 nel 
caso di documento singolo o come indicato nella Figura 2 nel caso di risultato della ricerca di più 
documenti.  
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Figura 1 - Avvio processo liquidazione singolo docu mento 
 

 
Figura 2 - Avvio processo liquidazione documenti mu ltipli 
 
Operazioni disponibili 
Avvia processo 
Poiché si è all'inizio del processo, l'unica operazione possibile è solo quella di avvio.  
Se non compare il bottone di "Avvia processo" controllare che sussistano tutte le condizioni 
impostate nei parametri aziendali per l'avvio (rif. § 8.1 Parametri di Avvio). 
Se dopo aver verificato che sussistono tutti i parametri per l'avvio e il bottone "Avvia processo" non 
compare è necessario verificare da utente ADMINISTRATOR che si posseggano le abilitazioni al 
processo di workflow. 
L'avvio del processo di liquidazione per il documento o i documenti selezionati comporta: 

• L'acquisizione applicativa di una serie di informazioni 
• L'aggiornamento dello stato scadenze a "Bloccato" qualora sia stato impostato il parametro 

per lo specifico motivo del blocco 
• Il passaggio allo step successivo 2.2 Selezione Uff. Liquidazione (per Ragioneria)  
• Liquidazione automatica nel caso siano stati impostati i parametri che lo consentono 
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22..11..11  RRaaggiioonneerr iiaa  LLiiqquuiiddaazziioonnee  AAuuttoommaatt iiccaa  

Fattura con Bolle 
Nel caso i parametri aziendali del Workflow prevedano la liquidazione automatica del documento in 
presenza di bolle con sbilancio entro i limiti di tolleranza (Rif. 8.2 Parametri di Liquidazione), il 
documento viene automaticamente liquidato senza transitare dal liquidatore anche nel caso sia 
prevista la validazione del responsabile. 
La liquidazione automatica di fattura collegata a bolle può innescarsi solo se a livello di parametri 
aziendali l'opzione di:"Liquidazione Automatica in caso di Quadratura Bolle" è stata selezionata. In 
tal caso significa che la somma di : (Totale documento) - ( Importo Note credito collegate) + ( 
Importo note debito collegate) - (Totale Bolle)<=Tolleranza dello sbilancio. La tolleranza dello 
sbilancio è un parametro aziendale che può essere fisso o avere delle soglie per singolo ufficio . La 
liquidazione automatica avviene solo nel caso le scadenza non si trovano in stato bloccato. 
 
Nota credito 
Nel caso si stia registrando la nota credito ed il contestuale collegamento con la fattura/e la liquidi 
completamente questa non sarà inoltrata al servizio liquidatore ma risulterà automaticamente 
liquidata analogamente ad una fattura con bolle in totale quadratura.  Non solo, ma qualora il 
documento/i collegato vada in quadratura con le bolle questo avanzerà automaticamente al passo 
successivo: ad esempio se la fattura si trovava allo step prima verifica sarà avanzata al 
responsabile se la configurazione del workflow lo prevede . Chiaramente se la fattura o i conti su 
essa non prevedono la bolle il vincolo di quadratura non terrà conto delle bolle . 
 

22..22  SSEELLEEZZIIOONNEE  UUFFFF..  LL IIQQUUIIDDAAZZIIOONNEE  ((PPEERR  RRAAGGIIOONNEERRIIAA))  

Descrizione 
Si arriva alla selezione dell'Uff. Liquidazione subito dopo aver avviato il documento nel processo di 
liquidazione o se il documento era già stato inviato ad un Uff. Liquidazione che lo ha rifiutato 
scegliendo di rimandarlo indietro all'Uff. Ragioneria. 
Nel primo caso, se il documento è collegato a bolla, la scelta dell'Uff. Liquidazione verrà effettuata 
in base al criterio utilizzato e riportato nelle seguenti tabelle.  
 

Tabella 1: Criterio Uff. Ordinante: Relazioni 
 

 

Tabella 2: Criterio Uff. Ordinante + Tipologia Ordi ne: Relazioni 

Uff. Ordinante  Tipologia  Uff. Liquidazione  
1 A Uff. LiqX 
2 A Uff. LiqX 
2 B Uff. LiqY 

 
In tutti gli altri casi (ordine mancante, relazioni non censite o documento proveniente da un 
precedente rifiuto dall'Uff. Liquidazione) verrà richiesto di inserire l'Uff. Liquidazione manualmente 
(l'utilizzo del lookup ne faciliterà l'inserimento). Nel box "Riferimento fattura" sono contenute le 
informazioni principali del documento che si sta gestendo. 

Uff. Ordinante  Uff. Liquidazione  
1 Uff. LiqX 
2 Uff. LiqY 
3 Uff. LiqZ 
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Figura 3 – Richiesta di inserimento manuale dell'Uf f. Liquidazione 
 
Operazioni disponibili 
 
Avanti 
Dopo aver inserito l'Uff. Liquidazione premere "Avanti" per confermare e proseguire nel processo di 
liquidazione al passo successivo, rif. § 3 Processo per LIQUIDATORE, un messaggio di avviso 
confermerà il passaggio allo step successivo. 
 

 
Figura 4 - Messaggio di fine attività 
 
Workflow 
Consente di visualizzare tutto l'iter di WorkFlow del documento. In particolare se è attivo un 
sottoprocesso vengono mostrati i passi e gli utenti del sottoprocesso attivo. Altrimenti quelli del 
processo padre che li ha istanziati. 
 

 
Figura 5 - Esempio di iter visualizzato dal bottone  Workflow 
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Conferma 
Dopo aver inserito l'Uff. Liquidazione non è necessario confermare, comunque se si preme 
"Conferma" successivamente premere "Avanti" per proseguire al passo successivo (Rif. Par. 3). 
 
Annulla 
Consente di annullare l'Uff. Liquidazione appena inserito o confermato. La sua funzione è quella di 
"pulire" il campo Uff. Liquidazione. 
 
Esci 
Il bottone "Esci" consente di uscire dalla maschera inserimento Uff. Liquidazione, il documento sarà 
rimesso in Worklist e nessuna modifica verrà effettuata. E' necessario riprendere in gestione il 
documento dalla Worklist per procedere all'inserimento manuale dell'Uff. Liquidazione, rif. § 2.3.2 
Attività Worklist: Selezione Uff. Liquidazione. 
 

22..33  WWOORRKKLLIISSTT  ((PPEERR  RRAAGGIIOONNEERRIIAA))  

Generalmente l'Uff. Ragioneria è il soggetto preposto a dare inizio al processo di liquidazione di un 
documento, pertanto nella sua Worklist ci saranno solo documenti già inviati ad altri Uff. 
Liquidazione ma che sono stati rifiutati perché non di competenza o per la richiesta di liquidazione 
senza legame bolla anche se presenti conti in Prima Nota che lo prevedono come obbligatorio o 
documenti per i quali si è avviato il processo di WorkFlow ma per i quali non sono state completate 
le operazioni previste nel § 2.2 oppure documenti già liquidati per i quali è stato avviato un 
processo di reset per la modifica post liquidazione di informazioni di competenza della ragioneria. 
Inoltre nella Worklist dell'Uff. Ragioneria saranno presenti i documenti per i quali è richiesta la loro 
validazione successiva all'attività dell'operatore del servizio di liquidazione oppure i documenti per i 
quali è richiesto le verifiche Equitalia. Infine nella sua Worklist si avranno anche i documenti per i 
quali è stato instanziato il processo di verifica e gestione del DURC. 
 

 
Figura 6 - Esempio di Worklist per Uff. Ragioneria 

22..33..11  AAtt tt ii vvii ttàà  WWoorrkkll iisstt ::   FFaatt ttuurree  rr ii ff iiuuttaattee  ddeell ll ''UUffff ..  LLiiqquuiiddaazziioonnee  

Il set delle informazioni presenti nella Worklist è più sintetico rispetto a quello descritto nel §8.3. 
Vengono mostrati i riferimenti del documento e l'Uff. Liquidazione che ha respinto il precedente 
invio. In tal caso sarà presente anche il motivo per cui la fattura è stata rifiutata 
 

 
Figura 7 - Esempio di Worklist Fatture rifiutate da ll'Uff. Liquidazione 
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Con il doppio click sulla riga è possibile prendere in carico il documento e gestirlo. 
Si passa direttamente alla scelta del nuovo Uff. Liquidazione già descritto nel § 2.2. 
Nel caso di rifiuto di fattura parzialmente liquidata l'ufficio di liquidazione potrebbe non essere 
proposto in automatico nel caso vi fosse un solo ufficio di liquidazione responsabile del documento 
che ha liquidato e poi rifiutato il documento. 

22..33..22  AAtt tt ii vvii ttàà  WWoorrkkll iisstt ::   SSeelleezziioonnee  UUff ff ..  LLiiqquuiiddaazziioonnee  

Nella Worklist dell'Uff. Ragioneria saranno presenti i documenti per i quali non sono stata 
completata l'operazione della selezione Uff. Liquidazione di cui al § 2.2. In questo caso, l'utente 
Assegnato risulterà già valorizzato. 
 

 
Figura 8 - Esempio di Worklist Selezione Ufficio Li quidazione 
 
Con il doppio click sulla riga è possibile prendere in carico il documento e gestirlo. 
Si passa direttamente alla scelta del nuovo Uff. Liquidazione già descritto nel § 2.2 

22..33..33  AAtt tt ii vvii ttàà  WWoorrkkll iisstt ::   RRaaggiioonneerr iiaa  ––  AAuuttoorr iizzzzaazziioonnee  ll iiqquuiiddaazziioonnee  nnoo  bbooll llaa  

Nella Worklist dell'Uff. Ragioneria saranno presenti i documenti per i quali l’ufficio di liquidazione ha 
richiesto l’autorizzazione a liquidare senza il legame con la bolla anche se il conto presente in 
prima nota lo prevede come obbligatorio (se il parametro di liquidazione è attivo § 8.2). 
 

 
Figura 9 - Esempio di Worklist Ragioneria – Autoriz zazione liquidazione no bolla 
 
Con il doppio click sulla riga è possibile prendere in carico il documento e gestirlo. 
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Figura 10 – Esempio di maschera di gestione del doc umento Avanti/Rifiuta/Visualizza 
 
Operazioni disponibili 
Il bottone "Workflow" in basso a destra consente la scelta delle operazioni possibili: "Avanti", 
"Rifiuta" e "Visualizza". 
 
Avanti 
Consente di autorizzare la liquidazione senza il legame con la bolla. A questo punto viene verificato 
dall'applicativo che sussistano tutte le condizioni stabilite nei parametri di liquidazione (rif. § 8.2 
Parametri di Liquidazione) e l'utente ragioneria viene avvisato con un messaggio nel caso in cui 
uno o più parametri non siano rispettati.  
 

 
Figura 11- Messaggio di avviso per mancanza condizi oni liquidazione 
 
Pertanto, non essendo rispettati tutti i criteri di liquidazione, l'utente ragioneria deve 
necessariamente rifiutare il documento tramite il pulsante "Rifiuta". 
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Rifiuta 
Se l’utente Bilancio non può autorizzare la liquidazione senza bolla, è necessario rifiutare il 
documento tramite il pulsante “Rifiuta”. 
 
A questo punto l’utente deve specificare il motivo del rifiuto dell’autorizzazione. 

 
Figura 12 - Esempio inserimento Motivo Rifiuto auto rizzazione liquidazione no bolla 
 
La conferma dell'avanzamento viene data da un messaggio di avviso (vd.Figura 4), premere 
"Chiudi" per tornare alla Worklist e proseguire con altre attività. 
 
Visualizza 
Consente di visualizzare lo step del processo di Workflow in cui ci si trova. 

22..33..44  AAtt tt ii vvii ttàà  WWoorrkkll iisstt ::   RRaaggiioonneerr iiaa  ––  MMooddii ff iiccaa  DDooccuummeennttoo  PPoosstt   LLiiqquuiiddaazziioonnee  

Nella Worklist dell'Uff. Ragioneria saranno presenti i documenti per i quali è stato avviato il 
processo di reset per consentire la modifica del documento (solo i campi di competenza della 
ragioneria) post liquidazione (rif. §9.1 Reset del Processo). 
 

 
Figura 13  - Esempio di Worklist Ragioneria – Modif ica documento Post Liquidazione 
 
Con il doppio click sulla riga è possibile prendere in carico il documento e gestirlo. 
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Figura 14 - Esempio di maschera di gestione del doc umento Avanti/Rifiuta/Visualizza  
 
Operazioni disponibili 
Il bottone "Workflow" in basso a destra consente la scelta delle operazioni possibili: "Avanti" e 
"Visualizza". 
 
Avanti 
Consente di confermare le modifiche apportate al documento senza ulteriori controlli da parte 
dell’applicativo. 
La conferma dell'avanzamento viene data da un messaggio di avviso (vd.Figura 4), premere 
"Chiudi" per tornare alla Worklist e proseguire con altre attività. 
 
Visualizza 
Consente di visualizzare lo step del processo di Workflow in cui ci si trova. 

22..33..55  AAtt tt ii vvii ttàà  WWoorrkkll iisstt ::   RRaaggiioonneerr iiaa  --  DDooccuummeennttoo  --  DDaa  vvaall iiddaarree  

Nella Worklist dell'Uff. Ragioneria saranno presenti i documenti per i quali è richiesta la loro 
validazione successiva all'attività dell'operatore del servizio di liquidazione. A seconda dei 
parametri degli scenari impostati (Rif. § 8.3 Parametri scenari) si può richiedere la validazione 
dell'Uff. Ragioneria, alternativamente, per: 
tutti i documenti inviati nel processo di workflow di liquidazione; 
fatture per le quali l'operatore responsabile della liquidazione ha provveduto a cambiare il conto di 
prima nota. 
In quest'ultimo caso, la Ragioneria potrà accettare la modifica e quindi far procedere al passo 
successivo oppure re-inviarla al servizio con opportuna nota. Il servizio in questo caso deve 
procedere alle modifiche richieste e poi re-inviare la fattura in ragioneria, con opportuna risposta. 
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Figura 15 - Documento - Da validare 
 
Sulla testata della worklist è possibile visualizzare immediatamente, nel campo "Validazione", se 
sono state modificate le prime note oppure no. 

 
Figura 16 - Documento da validare - Nessuna prima n ota variata 
 
Con il doppio click sulla riga è possibile prendere in carico il documento e gestirlo. 
 

 
Figura 17 - Esempio di maschera di gestione del doc umento Avanti/Rifiuta/Visualizza 
 
Operazioni disponibili 
Come riportato nella figura precedente, Il bottone "Workflow" in basso a destra consente la scelta 
delle operazioni possibili: "Avanti", "Rifiuta", "Visualizza". 
 
Avanti 
Questo caso va usato quando la Ragioneria validerà il documento. A questo punto viene verificato 
dall'applicativo che sussistano tutte le condizioni stabilite nei parametri di liquidazione (rif. § 8.2 
Parametri di Liquidazione) e l'utente ragioneria viene avvisato con un messaggio nel caso in cui 
uno o più parametri non siano rispettati (vedi Figura 11). In questo ultimo caso, non essendo 
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rispettati tutti i criteri di liquidazione, l'utente ragioneria deve necessariamente rifiutare il documento 
tramite il pulsante "Rifiuta". Se ciò non accade, la Fattura verrà liquidata una volta premuto su 
"Avanti", modificando lo stato del debito a LIQ, limitatamente alle scadenze liquidate che 
soddisfano i criteri di liquidazione.  Il liquidatore risulterà il servizio e non la ragioneria.  
La conferma dell'avanzamento viene data da un messaggio di avviso (vd. Figura 4), premere 
"Chiudi" per tornare alla Worklist e proseguire con altre attività. 
 
Rifiuta  
Questo caso va usato quando il documento non può essere validato. A questo punto l'utente dovrà 
indicare il motivo del rifiuto e premere su "Avanti" (la fattura verrà poi posta in una nuova attività 
"Liquidazione - Non Validata" presente all'interno della Worklist in capo all'Uff. Liquidazione 
competente). 
 

 
Figura 18 - Esempio Motivo Rifiuto autorizzazione l iquidazione no bolla 
 
Visualizza 
Consente di visualizzare lo step del processo di Workflow in cui ci si trova. 

22..33..66  AAtt tt ii vvii ttàà  WWoorrkkll iisstt ::   RRaaggiioonneerr iiaa  --  EEqquuii ttaall iiaa  ––  VVeerr ii ff iiccaa  

Nella Worklist dell'Uff. Ragioneria saranno presenti i documenti per i quali, subito dopo che il 
Responsabile del servizio ha autorizzato la liquidazione, qualora l’importo sia superiore ai 10.000€ 
anziché diventare pagabile (con modifica dello stato debito a LIQ) la fattura viene posta in un nuovo 
stato “Verifica Equitalia” in capo alla ragioneria (gli operatori della ragioneria riceveranno specifica 
mail).  
 

 
Figura 19 - Equitalia prima verifica 
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Operazioni disponibili 
Il bottone "Workflow" in basso a destra consente la scelta delle operazioni possibili: "Avanti", 
"Rifiuta", "Visualizza". 
 

 
Figura 20 - Esempio di maschera di gestione del doc umento Avanti/Rifiuta/Visualizza 
 
Avanti 
Questo caso va usato quando la verifica è andata a buon fine. A questo punto viene verificato 
dall'applicativo che sussistano tutte le condizioni stabilite nei parametri di liquidazione (rif. § 8.2 
Parametri di Liquidazione) e l'utente ragioneria viene avvisato con un messaggio nel caso in cui 
uno o più parametri non siano rispettati (vedi Figura 11). In questo ultimo caso, non essendo 
rispettati tutti i criteri di liquidazione, l'utente ragioneria deve necessariamente rifiutare il documento 
tramite il pulsante "Rifiuta". Se ciò non si verifica, la Fattura verrà liquidata una volta premuto su 
"Avanti", modificando lo stato del debito a LIQ, limitatamente alle scadenze liquidate che 
soddisfano i criteri di liquidazione.  Il liquidatore risulterà il servizio e non la ragioneria.  
La conferma dell'avanzamento viene data da un messaggio di avviso (vd. Figura 4), premere 
"Chiudi" per tornare alla Worklist e proseguire con altre attività. 
 
Rifiuta 
Questo caso va usato quando la verifica non è andata a buon fine. La Fattura verrà posta in un 
nuovo stato “Inadempienza Equitalia” (sempre in capo alla Ragioneria, Rif § 2.3.7).  
 
Visualizza 
Consente di visualizzare lo step del processo di Workflow in cui ci si trova. 

22..33..77  AAtt tt ii vvii ttàà  WWoorrkkll iisstt ::   RRaaggiioonneerr iiaa  --  EEqquuii ttaall iiaa  --  IInnaaddeemmppiieennzzaa  EEqquuii ttaall iiaa  

Nella Worklist dell'Uff. Ragioneria saranno presenti i documenti per i quali la verifica Equitalia non è 
andata a buon fine. 
 
Operazioni disponibili 
Il bottone "Workflow" in basso a destra consente la scelta delle operazioni possibili: "Avanti", 
"Rifiuta", "Visualizza". 
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Figura 21 - Esempio di maschera di gestione del doc umento Avanti/Rifiuta/Visualizza  
 
Avanti 
Come per il passo precedente (2.3.6 Equitalia - Verifica), la Ragioneria può procedere a fare avanti 
portando la fattura a LIQ. Il liquidatore risulterà il servizio e non la ragioneria  
 
Rifiuta  
La ragioneria può rifiutare la fattura perché non liquidabile e il sistema forzerà lo stato del debito del 
documento a NOLIQ (in questo caso il liquidatore risulterà la ragioneria). 
 
Visualizza 
Consente di visualizzare lo step del processo di Workflow in cui ci si trova. 

22..33..88  AAtt tt ii vvii ttàà  WWoorrkkll iisstt ::   RRaaggiioonneerr iiaa  --  DDUURRCC  DDAA  RRIICCEEVVEERREE  

Nella Worklist dell'Uff. Ragioneria saranno presenti i documenti per i quali, subito dopo che il 
Responsabile del servizio ha autorizzato la liquidazione, qualora il fornitore non sia tra quelli esclusi 
dal controllo DURC ed abbia un DURC non valido o addirittura assente, anziché far diventare 
pagabile la fattura si procede alla gestione del processo di richiesta del DURC e la fattura passa in 
uno stato di stand by, con condizioni di risveglio solo quando il DURC diventa valido.  
 

 
Figura 22 - DURC DA RICEVERE 
 
Con il doppio click sulla riga è possibile prendere in carico il documento e gestirlo. 
Come riportato nella figura che segue, sarà necessario indicare la data richiesta DURC, mentre 
sarà facoltativo indicare l'utente che richiedente. Inoltre, l'utente avrà visione nell'apposito campo 
dei riferimenti sul fornitore. 
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Figura 23 - Esempio di maschera di gestione richies ta DURC 
 
Operazioni disponibili 
Conferma  
Dopo aver inserito la data richiesta durc non è necessario confermare, comunque se si preme 
"Conferma" verranno salvati i dati inseriti e successivamente premere "Avanti" per terminare tale 
attività. 
 
Avanti 
La ragioneria può procedere a fare avanti e si chiuderà il presente processo e la fattura passerà a 
un nuovo passo del processo, presente nella worklist della ragioneria come "DURC richiesto" (Rif. 
§2.3.9). 
La conferma dell'avanzamento viene data da un messaggio di avviso (vd. Figura 4), premere 
"Chiudi" per tornare alla Worklist e proseguire con altre attività. 
 
Annulla 
Consente di annullare la data richiesta durc e l'utente richiesta appena inseriti o confermati. La sua 
funzione è quella di "pulire" i campi presenti. 
 
Esci 
Il bottone "Esci" consente di uscire dalla maschera di richiesta del DURC, il documento sarà 
rimesso in Worklist e nessuna modifica verrà effettuata.  
 
Workflow 
Consente di visualizzare lo step del processo di Workflow in cui ci si trova. 

22..33..99  AAtt tt ii vvii ttàà  WWoorrkkll iisstt ::   RRaaggiioonneerr iiaa  --  DDUURRCC  RRIICCHHIIEESSTTOO  

Si arriva in questo passo successivamente alla richiesta del DURC da parte degli operatori della 
Ragioneria. Tale attività rimane sempre in capo a questi ultimi che, una volta ottenuto le 
informazioni necessarie, potranno indicare in questa fase la data di scadenza del DURC e 
concludere il processo di gestione di quest'ultimo. Alla conclusione verranno risvegliati i processi di 
liquidazione legati a quel fornitore, rimaste nel frattempo in stand by in attesa del DURC. Quando le 
fatture verranno risvegliate, queste saranno liquidate portando lo stato debito a LIQ, limitatamente 
alle scadenze liquidate che soddisfano i criteri di liquidazione (il liquidatore risulterà il servizio e non 
la ragioneria). 
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Figura 24 - DURC RICHIESTO 
 
Con il doppio click sulla riga è possibile prendere in carico il documento e gestirlo. 
Come riportato nella figura seguente, sarà necessario indicare la Data fine validità DURC. 
L'utente avrà visione, nel box "Riferimenti richiesta Durc", i riferimenti della richiesta del DURC. 
 

 
Figura 25 - Esempio di maschera di inserimento data  fine validità durc 
 
Operazioni disponibili 
Conferma  
Dopo aver inserito la data fine validità DURC non è necessario confermare, comunque se si preme 
"Conferma" verranno salvati i dati inseriti e successivamente premere "Avanti" per terminare tale 
attività. 
 
Avanti 
La ragioneria, una volta inserita la Data fine validità durc nell'apposito campo, può procedere a fare 
avanti e si chiuderà il presente processo. In automatico il sistema aggiornerà l'anagrafica del 
soggetto in merito alle informazioni relative al DURC. 
La conferma dell'avanzamento viene data da un messaggio di avviso (vd. Figura 4), premere 
"Chiudi" per tornare alla Worklist e proseguire con altre attività. 
 
Annulla 
Consente di annullare la data fine validità DURC appena inserito o confermato. La sua funzione è 
quella di "pulire" i campi presenti. 
 
Esci 
Il bottone "Esci" consente di uscire dalla maschera "DURC RICHIESTO", il documento sarà 
rimesso in Worklist e nessuna modifica verrà effettuata.  
 
Workflow 
Consente di visualizzare lo step del processo di Workflow in cui ci si trova. 
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22..33..1100  AAtt tt ii vvii ttàà  WWoorrkkll iisstt ::   PPrroovvvveeddiimmeennttoo  --  FFii rrmmaattoo  

Gli attori sono gli operatori della ragioneria adibiti alla gestione di tale processo. 

 
Figura 26 - Attività Worklist: Provvedimento - Firm ato 
 
Essi troveranno nella propria worklist provvedimento di liquidazione con informazioni di chi lo invia 
(utente e ufficio), dati identificativi del provvedimento (numerazione, anno e numero) e con totale 
delle scadenze incluse 
Una volta preso in gestione il provvedimento, quando la ragioneria effettua l’"Avanti" ne certifica la 
ricezione e quindi tutte le scadenze collegate al provvedimento di liquidazione vengono forzate con 
stato debito a LIQ.  
La conferma della conclusione del processo di gestione del provvedimento di liquidazione viene 
data da un messaggio di avviso (vd. Figura 27), premere "Chiudi" per tornare alla Worklist e 
proseguire con le altre attività. 
 

 
Figura 27- Messaggio di avviso conclusione processo  gestione provvedimento di liquidazione 
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33  PPRROOCCEESSSSOO  PPEERR  LLIIQQUUIIDDAATTOORREE  

Descrizione 
In questa fase del processo si svolge la liquidazione dei documenti inviati all'Uff. Liquidazione 
abilitato. Sono gestiti inoltre una serie di scenari operativi nel caso in cui, per il completamento della 
liquidazione, si necessiti di integrazioni. 
Se si ritiene che i documenti presenti nella Worklist non siano di competenza del proprio Uff. 
Liquidazione si possono respingere ed inviare direttamente ad altri Uff. Liquidazione o all’Uff. 
Bilancio che si preoccuperà di effettuare la scelta del nuovo Uff. Liquidazione destinatario. 
 

 

 
Figura 28 – Esempio di Worklist per Liquidatore 
 
La Worklist contiene una riga per ogni stato (Attività) del processo in cui si trovano i documenti 
inviati all'Uff. Liquidazione abilitato, con l'indicazione del numero di documenti da gestire. 
 
Tabella 3: Stati (Attività) del processo di Workflo w 

Attività  Descrizione  
Liquidazione - Prima Verifica Rif. § 3.1.1 
Liquidazione – Prima Verifica – POST RESET Rif. § 3.1.2 
Liquidazione - Provvedimento provvisorio  Rif. § 3.1.3 
Liquidazione - Integrazione Fornita Rif. § 3.1.4 
Liquidazione - Attesa Fornitore Rif. § 3.1.5 
Predisposizione - Prima Verifica Rif. § 3.1.6 
Predisposizione - Integrazione Fornita Rif. § 3.1.7 
Liquidazione - Economo Rif. § 3.1.8 
Liquidazione - Non Autorizzato Rif. § 3.1.9 
Liquidazione NO BOLLA – Non Autorizzato Rif. § 3.1.10 
Liquidazione - Non Validata Rif. § 3.1.11 
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Attività  Descrizione  
Attività Worklist: Liquidazione – Parziale Rif. § 3.1.12 
Provvedimento - In compilazione Rif. § 3.1.13 
Provvedimento - In firma Rif. § 3.1.14 
Selezione Destinatario Integrazione Rif. § 3.2.1 
Selezione sotto-ufficio di liquidazione Rif. § 3.2.2 
Selezione Economo Rif. § 3.2.3 
Inviare nuovamente il documento all'ufficio 
bilancio 

Rif. § 3.2.4 

Attesa documento fornitore Rif. § 3.2.6 
Assegnazione provvedimento provvisorio Rif. § 3.2.7 
Selezione altro ufficio di liquidazione Rif. § 3.2.5 Non è stato ancora completato 

l'invio del documento ad altro Ufficio 
Liquidazione. Se l'utente che ha in carico il 
documento è il proprio, completare 
l'operazione. 

Inviare documento al bilancio per 
autorizzazione liquidazione senza bolla 

Rif. § 3.2.8 

Annulla rifiuto Rif. § 3.2.9 
SELEZIONE UFFICIO RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO (PER LIQUIDATORE) 

Rif. § 3.3 

 
Attori 
Gli attori di questa fase di processo sono tutti gli utenti abilitati all'Uff. Liquidazione scelto per il 
documento. 
 
Come si arriva qui 
In questo passo del processo arrivano: 

1. I documenti appena registrati, inviati dall'Uff. Bilancio subito dopo la selezione dell'Uff. 
Liquidazione. Il documento potrà essere liquidato o, nel caso in cui fossero necessarie delle 
informazioni, inviato ai destinatari di competenza per le dovute integrazioni. 

2. I documenti per i quali le informazioni richieste sono state fornite. Il documento potrà essere 
liquidato o, nel caso in cui fossero necessarie ancora altre informazioni, inviato ai destinatari 
di competenza per le nuove integrazioni. 

3. I documenti per i quali sono state richieste informazioni al Fornitore e per i quali si è in 
attesa di risposta da parte dello stesso. 

4. I documenti inviati al proprio Uff. Liquidazione ma che in precedenza erano stati 
erroneamente trasmessi ad altri Uff. Liquidazione. 

5. I documenti inviati all'Uff. Bilancio per la validazione ma che sono stati rifiutati. 
 

33..11  WWOORRKKLLIISSTT  ((PPEERR  LL IIQQUUIIDDAATTOORREE))  

33..11..11  AAtt tt ii vvii ttàà  WWoorrkkll iisstt ::   LLiiqquuiiddaazziioonnee  --  PPrriimmaa  VVeerrii ff iiccaa  

In questa Attività si trovano tutti i documenti che: 
• sono stati appena registrati e inviati dall'Uff. Bilancio 
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• erano stati inviati ad altri Uff. Liquidazione 
 

 
Figura 29 – Esempio di Worklist: Liquidazione - Pri ma Verifica (1 di 2) 
 

 
Figura 30 – Esempio di Worklist: Liquidazione - Pri ma Verifica (2 di 2) 
 
Effettuare una prima analisi del documento che si deve gestire sulla base delle informazioni 
visualizzate nella griglia della Worklist (per le informazioni generiche sulla griglia della Worklist 
vedere § 8.4).  
Dopo aver fatto doppio click sulla riga della fattura il Liquidatore entra nella gestione del documento 
e lo visualizza.  
 

 
Figura 31 – Presa in carico e visualizzazione del d ocumento dalla Worklist 
 
Notare che lo stato delle scadenze è "Bloccato" come descritto nel § 2.1. 
E' possibile entrare nei diversi tab "Ricevimenti", "Iva", "Prima Nota", "Scadenze" per visualizzarne i 
rispettivi dettagli. 
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Operazioni disponibili 
Il bottone "Workflow" in basso a destra consente la scelta delle operazioni possibili: "Avanti", 
"Rifiuta" e "Visualizza". 
 
Avanti 
Consente di procedere con la liquidazione del documento preso in carico. A questo punto viene 
verificato dall'applicativo che sussistano tutte le condizioni stabilite nei parametri di liquidazione (rif. 
§ 8.2 Parametri di Liquidazione) e il Liquidatore viene avvisato con un messaggio nel caso in cui 
uno o più parametri non siano rispettati.  
 

 
Figura 32 – Messaggio di avviso per mancanza condiz ioni liquidazione 
 
Pertanto, prima di avanzare nel processo di liquidazione è necessario compilare i dati segnalati 
mancanti e poi tornare sul bottone "Avanti". 
 
La conferma dell'avanzamento viene data da un messaggio di avviso (vd. Figura 4), premere 
"Chiudi" per tornare alla Worklist e proseguire con la liquidazione di altri eventuali documenti. 
 
Rifiuta 
Se il Liquidatore riconosce l'errata assegnazione del documento al proprio Uff. Liquidazione 
(perché di non di sua competenza) o la mancanza di informazioni strutturali per proseguire nel 
processo di liquidazione ha la possibilità di rifiutare il documento e di effettuare la scelta dello 
scenario affinché il problema possa essere risolto. 
 
Per i dettagli sulla Scelta Scenario si rimanda al § 3.2. 
 
Visualizza 
Consente di visualizzare lo step del processo di Workflow in cui ci si trova. 
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33..11..22  AAtt tt ii vvii ttàà  WWoorrkkll iisstt ::   LLiiqquuiiddaazziioonnee  --  PPrriimmaa  VVeerrii ff iiccaa  ––  PPOOSSTT  RREESSEETT  

In questa Attività si trovano tutti i documenti che: 
hanno subito un processo di reset; 
erano stati inviati ad altri Uff. Liquidazione e in precedenza avevano subito un processo di reset. 
 

 
Figura 33 – Esempio di Worklist: Liquidazione - Pri ma Verifica – POST RESET (1 di 2) 
 

 
Figura 34 – Esempio di Worklist: Liquidazione - Pri ma Verifica – POST RESET (2 di 2) 
 
Effettuare una prima analisi (successiva al processo di reset) del documento che si deve gestire 
sulla base delle informazioni visualizzate nella griglia della Worklist (per le informazioni generiche 
sulla griglia della Worklist vedere § 8.4).  
L’attività è identica a quella di Liquidazione – Prima Verifica. 
Per le specifiche consultare § 3.1.1. 

33..11..33  AAtt tt ii vvii ttàà  WWoorrkkll iisstt ::   LLiiqquuiiddaazziioonnee  --  PPrroovvvveeddiimmeennttoo  PPrroovvvviissoorr iioo  

In questo Stato/Attività si trovano tutti quei documenti per i quali il Liquidatore ha rifiutato 
l'avanzamento del processo di liquidazione in quanto mancante del provvedimento di liquidazione 
definitivo e in attesa della sua predisposizione ha assegnato un provvedimento Provvisorio (rif. § 
3.2.7 Assegnazione provvedimento provvisorio). 
Per poter procedere nel processo di liquidazione, prendere in carico il documento dalla Worklist 
 

 
Figura 35 - Esempio di Worklist: Liquidazione - Pro vvedimento Provvisorio (1 di 2) 
 

 
Figura 36 - Esempio di Worklist: Liquidazione - Pro vvedimento Provvisorio (2 di 2) 
 
Per poter procedere nel processo di liquidazione, prendere in carico il documento dalla Worklist 
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Figura 37 - Worklist Liquidazione Provvedimento Pro vvisorio: campo Atto Provvisorio 

33..11..44  AAtt tt ii vvii ttàà  WWoorrkkll iisstt ::   LLiiqquuiiddaazziioonnee  --  IInntteeggrraazziioonnee  FFoorrnnii ttaa  

Dopo che le strutture Magazzino, Uff. Ordinante e Sotto-Uff. Liquidazione rispondono ad una 
richiesta di integrazione/informazione (rif. § 3.2.1 Richiesta informazioni (Magazzino, Uff. 
Ordinante, Sotto-Uff. Liquidazione)), i documenti oggetto della richiesta tornano nella Worklist del 
Liquidatore nello stato "Integrazione Fornita". 
Rispetto ai campi descritti nel § 8.4 nell'attività Integrazione fornita è visibile anche il messaggio 
inviato alla struttura (campo Richiesta Integrazione) e quello di risposta (Integrazione). 
 

 
Figura 38 – Worklist Integrazione Fornita: campi Ri chiesta Integrazione e Integrazione 
 
Dopo aver cliccato sulla riga della fattura il Liquidatore entra nella gestione del documento e lo 
visualizza.  
 
Operazioni disponibili 
Si rimanda a quanto già esposto per le Operazioni Disponibili nel § 3.1.1 Attività Worklist: 
Liquidazione - Prima Verifica. 

33..11..55  AAtt tt ii vvii ttàà  WWoorrkkll iisstt ::   LLiiqquuiiddaazziioonnee  --  AAtt tteessaa  FFoorrnnii ttoorree  

In questo Stato/Attività si trovano tutti quei documenti per i quali il Liquidatore ha rifiutato 
l'avanzamento del processo di liquidazione in quanto sprovvisto di documentazione/informazioni 
facendone richiesta di integrazione al fornitore (rif. § 3.2.6 Attesa documento fornitore). 
Quando il fornitore avrà dato le integrazioni richieste, il Liquidatore può riprendere in carico il 
documento dalla Worklist (rif. 8.4 Worklist) e verificare se sussistono le condizioni per avanzare nel 
processo di liquidazione premendo "Avanti" o è nuovamente necessario rifiutare l'avanzamento ed 
effettuare altra opportuna Scelta dello Scenario (rif. Errore. L'origine riferimento non è stata 
trovata.  Errore. L'origine riferimento non è stata trovata. ). 
 

 
Figura 39 - Esempio di Worklist: Liquidazione - Att esa Fornitore (1 di 2) 
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Figura 40 - Esempio di Worklist: Liquidazione - Att esa Fornitore (2 di 2) 

33..11..66  AAtt tt ii vvii ttàà  WWoorrkkll iisstt ::   PPrreeddiissppoossiizziioonnee  --  PPrriimmaa  VVeerr ii ff iiccaa  

Si perviene a questo passo da "Selezione Sotto-Ufficio Liquidazione", cioè se da "Scelta Scenario" 
è stata selezionata l'opzione Invio a Sotto-Ufficio Liquidazione per Preparazione. 
Gli attori di questo passo sono gli utenti del Sotto-ufficio Liquidazione a cui è in gestione la fattura. 
Nel caso di rifiuta si accede direttamente al passo "Selezione Destinatario Integrazione" (come se 
si fosse scelto il primo scenario) mentre nel caso di Avanti non vengono applicati i controlli di 
avanzamento e il processo si porta al passo "Liquidazione - Integrazione Fornita" per l'ufficio 
liquidazione che lo aveva inviato in Predisposizione. 
 

 
Figura 41 - Predisposizione Prima Verifica (1 di 2)  
 

 
Figura 42 - Predisposizione Prima Verifica (2 di 2)  

33..11..77  AAtt tt ii vvii ttàà  WWoorrkkll iisstt ::   PPrreeddiissppoossiizziioonnee  --  IInntteeggrraazziioonnee  FFoorrnnii ttaa  

Dopo che le strutture Magazzino, Uff. Ordinante e Sotto-Uff. Liquidazione rispondono ad una 
richiesta di integrazione/informazione (rif. § 3.2.1 Richiesta informazioni (Magazzino, Uff. 
Ordinante, Sotto-Uff. Liquidazione)), partendo dal passo Predisposizione - Prima verifica i 
documenti oggetto della richiesta tornano nella Worklist del sotto Liquidatore nello stato 
"Predisposizione - Integrazione Fornita". 
 
Rispetto ai campi descritti nel § 3.1.6 nell'attività Integrazione fornita è visibile anche il messaggio 
inviato alla struttura (campo Richiesta Integrazione) e quello di risposta (Integrazione). 

33..11..88  AAtt tt ii vvii ttàà  WWoorrkkll iisstt ::   LLiiqquuiiddaazziioonnee  ––  EEccoonnoommoo  

Si perviene a questo passo da "Selezione Economo", cioè se da "Scelta Scenario" è stata 
selezionata l'opzione Invio ad Economo. 
Gli attori di questo passo sono gli utenti dell'ufficio Registrazione documenti riferiti all'Economo a 
cui è in gestione la fattura. 
A differenza degli altri passi Liquidazione, in questo non si effettuano i controlli di "Liquidazione", 
inoltre il rifiuta richiede la compilazione del motivo e quindi porta il processo al passo "Liquidazione 
- Integrazione Fornita" re-inviandolo automaticamente all'ufficio liquidazione inviante.  
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Figura 43 - Liquidazione Economo (1 di 2) 
 

 
Figura 44 - Liquidazione Economo (2 di 2) 

33..11..99  AAtt tt ii vvii ttàà  WWoorrkkll iisstt ::   LLiiqquuiiddaazziioonnee  --  NNoonn  AAuuttoorr iizzzzaattoo  

Gli attori di questo passo sono gli utenti dell'ufficio di liquidazione (o dell'economo) a cui è in 
gestione la fattura. 
Si arriva in questo passo se una volta inviata la fattura al responsabile del procedimento in 
"Autorizzazione Responsabile Procedimento" (qualora è attivo il parametro che richiede 
l'autorizzazione del responsabile procedimento, Rif. 8.3 parametri scenari) e/o al responsabile del 
servizio in "Approvazione Liquidazione" questo l'abbia rifiutata. Il comportamento è del tutto 
analogo agli altri passi "Liquidazione" con l'unica differenza di una worklist che mostra subito il 
motivo del rifiuto indicato dal responsabile. 
 

 
Figura 45 - Liquidazione - Non Autorizzato (1 di 2)  
 

 
Figura 46 - Liquidazione - Non Autorizzato (2 di 2)  

33..11..1100  AAtt tt ii vvii ttàà  WWoorrkkll iisstt ::   LLiiqquuiiddaazziioonnee  NNOO  BBOOLLLLAA  --  NNoonn  AAuuttoorr iizzzzaattoo  

Gli attori di questo passo sono gli utenti dell'ufficio di liquidazione a cui è in gestione la fattura. 
Si arriva in questo passo se una volta inviata la fattura al bilancio in " Autorizzazione liquidazione 
no bolla " questo l'abbia rifiutata. Il comportamento è del tutto analogo agli altri passi "Liquidazione" 
con l'unica differenza di una worklist che mostra subito il motivo del rifiuto indicato dal responsabile. 
 

 
Figura 47 - Liquidazione NO BOLLA - Non Autorizzato  (1 di 2) 
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Figura 48 – Liquidazione NO BOLLA - Non Autorizzato  (2 di 2) 

33..11..1111  AAtt tt ii vvii ttàà  WWoorrkkll iisstt ::   LLiiqquuiiddaazziioonnee  --  NNoonn  VVaall iiddaattaa  

Gli attori di questo passo sono gli utenti dell'Ufficio Liquidazione a cui è in gestione la fattura. 
Si arriva in questo passo nel momento in cui il processo prevede per determinati documenti la 
validazione da parte dell'Uff. Ragioneria (Rif.8.3 parametri scenari) e quest'ultima non ha validato il 
documento . Il comportamento è del tutto analogo agli altri passi "Liquidazione" con l'unica 
differenza di una worklist che mostra subito il motivo del rifiuto indicato dall'Uff. Ragioneria. 

33..11..1122  AAtt tt ii vvii ttàà  WWoorrkkll iisstt ::   LLiiqquuiiddaazziioonnee  ––  PPaarrzziiaallee  

In questo Stato/Attività si trovano tutti quei documenti per i quali il Liquidatori hanno liquidato 
parzialmente le scadenze. 
 

 
Figura 49 - Esempio di worklist - Liquidazione – Pa rziale 
 
Il comportamento è del tutto analogo agli altri passi "Liquidazione". Ovviamente, il Liquidatore si 
limiterà a liquidare le scadenze ancora con lo stato del debito in "Sosp", mentre qualora dovesse 
erroneamente modificare le scadenze già liquidate, e quindi in stato LIQ, il sistema non permetterà 
all'utente di apportare tale modifica, presentando il seguente errore in fase di salvataggio. 
 

 
Figura 50 - Liquidazione parziale - impossibilità d i modificare le scadenze in stato LIQ 
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33..22  SSCCEELLTTAA  SSCCEENNAARRIIOO  ((PPEERR  LL IIQQUUIIDDAATTOORREE))  

La scelta dello scenario si apre quando il Liquidatore è nell'impossibilità di avanzare il processo di 
liquidazione del documento in quanto rileva che si trova davanti ad una delle seguenti 
problematiche: 

• Richiesta informazioni a Magazzino, Uff. Ordinante Sotto-Uff. Liquidazione. 
• Invio a Sotto-Uff. Liquidazione per Preparazione (es. per carico cespiti). 
• Invio ad Economo per pagamento. 
• Errata assegnazione del documento al proprio Uff. Liquidazione pertanto è necessario re-

inviarlo all'Uff. Bilancio o trasmetterlo ad altro Uff. Liquidazione. 
• Richiesta documentazione/informazioni al fornitore. 
• Assegnazione di un provvedimento provvisorio. 
• Inviare documento al bilancio per autorizzazione liquidazione senza bolla. 
• Annulla Rifiuto. 

 

 
Figura 51 – Messaggio di Scelta Scenario 
 
La scelta va effettuata spostando il pallino sull'opzione desiderata e confermando con "Avanti", un 
messaggio convaliderà l'avanzamento del processo (rif. Figura 4). 
Di seguito saranno analizzate nel dettaglio le opzioni di scelta possibili. 

33..22..11  RRiicchhiieessttaa  iinnffoorrmmaazziioonnii   ((MMaaggaazzzziinnoo,,  UUffff ..  OOrrddiinnaannttee,,  SSoott ttoo--UUffff ..  LLiiqquuiiddaazziioonnee))  

Selezionare questo scenario nel caso in cui sono necessarie informazioni da parte del Magazzino, 
dell'Uff. Ordinante o del Sotto-Uff. Liquidazione. 
Dopo aver premuto "Avanti" una successiva maschera consente di dettagliare in modo opportuno 
la scelta. 
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Figura 52 – Maschera di dettaglio Richiesta informa zioni 
 
Nel box "Riferimento fattura" sono contenute le informazioni principali del documento che si sta 
gestendo. 
Dal menu a tendina "Richiedere Informazioni a:" selezionare la tipologia struttura destinataria, dal 
lookup successivo selezionare la struttura ed eventualmente specificare un utente nel campo 
"Utente Destinatario" (se nessun utente viene specificato, il documento potrà essere gestito da tutti 
gli utenti abilitati a quella struttura all'interno nel processo di Workflow). 
Dal campo "Raggruppamento Fattura" è possibile selezionare un "tag" della problematica rilevata 
che sarà poi dettagliata in modo più esaustivo nel box "Richiesta Integrazione". 
 

 
Figura 53 – Combo box Raggruppamento fattura 
 
Nella figura seguente è riportato un esempio di invio richiesta informazioni al Magazzino, il 
procedimento di compilazione della maschera è analogo nel caso in cui il destinatario della 
richiesta sia l'Uff. Ordinante o il Sotto-Uff. Liquidazione a meno della tipologia della struttura che 
cambierà di conseguenza. 
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Figura 54 – Esempio di compilazione maschera per Ri chiesta Informazioni al Magazzino 

33..22..22  IInnvviioo  aa  SSoottttoo--UUff ff iicciioo  LLiiqquuiiddaazziioonnee  ppeerr  PPrreeppaarraazziioonnee  

Selezionare questo scenario nel caso in cui l'integrazione da richiedere al Sotto-Uff. Liquidazione 
riguardi la predisposizione di ciò che è ritenuto opportuno al fine di procedere con la liquidazione 
(documentazione, caricamento del cespite, ecc.). 
 
Dopo aver selezionato l'opzione dalla Scelta Scenario (rif. § 3.2) e aver premuto "Avanti" per 
conferma, una successiva maschera consente di dettagliare in modo opportuno la richiesta verso il 
Sotto-Uff. Liquidazione.  
 

 
Figura 55 – Maschera di dettaglio Invio a Sotto-Uff . Liquidazione per Preparazione 
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Nel box "Riferimento fattura" sono contenute le informazioni principali del documento che si sta 
gestendo. 
Nel campo Sotto-Ufficio Liquidazione selezionare la struttura destinataria della richiesta di 
predisposizione, ed eventualmente specificare un utente nel campo "Utente Preferenziale" (se 
nessun utente viene specificato, il documento potrà essere gestito da tutti gli utenti abilitati a quella 
struttura all'interno nel processo di Workflow). 
In "Motivo invio" deve essere dettagliato in modo esaustivo la tipologia di predisposizione richiesta. 
 

 
Figura 56– Esempio di compilazione maschera per Inv io a Sotto-Ufficio Liquidazione per Preparazione 

33..22..33  IInnvviioo  aadd  EEccoonnoommoo  

Selezionare questo scenario nel caso in cui il documento dovrà essere inviato all'Economo per il 
pagamento.  
Dopo aver selezionato l'opzione dalla Scelta Scenario (rif. § 3.2) e aver premuto "Avanti" per 
conferma, una successiva maschera consente di dettagliare in modo opportuno la richiesta verso 
una struttura di tipo Uff. Registrazione Documenti. 
Nel box "Riferimento fattura" sono contenute le informazioni principali del documento che si sta 
gestendo. 
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Figura 57 - Esempio di compilazione maschera per In vio a Economo 

33..22..44  IInnvviiaarree  nnuuoovvaammeennttee  ii ll   ddooccuummeennttoo  aall ll ''uuff ff iicciioo  bbii llaanncciioo  

Selezionare questo scenario quando si ritiene che il documento sia stato erroneamente inviato al 
proprio Uff. Liquidazione e si rimanda al Uff. Ragioneria (Bilancio) il nuovo invio ad altro Uff. 
Liquidazione. 
 

 

 

 
Dopo aver selezionato l'opzione dalla Scelta Scenario (rif. § 3.2) e aver premuto "Avanti" per 
conferma il documento verrà inviato direttamente nella worklist dell'Uff. Ragioneria (Uff. 
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Registrazione Documenti) che ha registrato il documento rifiutato. In tal caso l'operatore, il 
liquidatore rifiutante, deve motivare obbligatoriamente il rifiuto inserendo la nota nel box giallo: 
 

 
Figura 58 - Esempio maschera Motivo rifiuto 
 

 
Figura 59 – Esempio sequenza Scelta Scenario re-inv io all'Uff. Bilancio 

33..22..55  IInnvviiaarree  aadd  aall tt rroo  uuff ff iicciioo  ll iiqquuiiddaazziioonnee  

Selezionare questo scenario quando si ritiene che il documento sia stato erroneamente inviato al 
proprio Uff. Liquidazione e lo si vuole trasmettere ad altro Uff. Liquidazione. 
Dopo aver selezionato l'opzione dalla Scelta Scenario (rif. § 3.2) e aver premuto "Avanti" per 
conferma, una successiva maschera consente di dettagliare in modo opportuno il nuovo Uff. 
Liquidazione al quale si desidera inviare il documento. 
Nel box "Riferimento fattura" sono contenute le informazioni principali del documento che si sta 
gestendo. 
Dal lookup "Ufficio Liquidazione" selezionare la nuova struttura e premere "Avanti". Un messaggio 
(rif. Figura 4 . Messaggio di fine attività) confermerà l'avanzamento del processo.  
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Figura 60 – Esempio di compilazione maschera per In vio ad altro Uff. Liquidazione 

33..22..66  AAtt tteessaa  ddooccuummeennttoo  ffoorrnnii ttoorree  

Selezionare questo scenario quando si ritiene che per poter completare il processo di liquidazione 
siano necessarie informazioni da parte del fornitore.  
Contrariamente agli altri scenari, questa opzione, di fatto, non "sposta" il documento nel processo 
di workflow verso altri destinatari. 
Pertanto dopo aver selezionato l'opzione dalla Scelta Scenario (rif. § 4.2) e aver premuto "Avanti", 
un messaggio confermerà l'avvenuta scelta (rif. Figura 4 Messaggio di fine attività). Il Liquidatore 
continuerà a vedere il documento nella propria worklist ma con stato/attività modificato in 
"Liquidazione - Attesa Fornitore" (vd. § 3.1.5 Attività Worklist: Liquidazione - Attesa Fornitore). 
 

 
Figura 61 - Liquidazione - Attesa Fornitore (1 di 2 ) 
 

 
Figura 62 - Liquidazione - Attesa Fornitore (2 di 2 ) 

33..22..77  AAsssseeggnnaazziioonnee  pprroovvvveeddiimmeennttoo  pprroovvvviissoorr iioo  

Selezionare questo scenario quando è necessario predisporre il provvedimento per la liquidazione 
e in attesa che questo sia predisposto, se ne associa uno provvisorio.  
Come per la Scelta Scenario "Attesa documento fornitore" anche questa opzione non "sposta" il 
documento nel processo di workflow verso altri destinatari.  
Pertanto, dopo aver selezionato l'opzione dalla Scelta Scenario (rif. § 4.2) e aver premuto "Avanti", 
per conferma, una nuova maschera consentirà di inserire i riferimenti del provvedimento provvisorio 
che si desidera associare al documento. Premere "Avanti" per confermare. Un messaggio (rif. 
Figura 4 Messaggio di fine attività.) confermerà l'avvenuta scelta. Il Liquidatore continuerà a vedere 
il documento nella propria worklist ma con stato/attività modificato in " Liquidazione Provvedimento 
Provvisorio " (vd. § 3.1.3 Attività Worklist: Liquidazione - Provvedimento Provvisorio). 
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Figura 63 – Esempio di compilazione maschera per As segnazione Provvedimento Provvisorio 

33..22..88  IInnvviiaarree  ddooccuummeennttoo  aall   bbii llaanncciioo  ppeerr  aauuttoorr iizzzzaazziioonnee  ll iiqquuiiddaazziioonnee  sseennzzaa  bbooll llaa  

Selezionare questo scenario nel caso in cui si è impossibilitati a liquidare inserendo il legame 
bolla/fattura. 
Se è attivo il parametro di liquidazione che prevede l’obbligatorietà del legame con la bolla per 
determinati conti (rif. § 8.2), non è possibile procedere alla liquidazione se non attraverso 
l’autorizzazione da parte della ragioneria a procedere. 
Prima di rifiutare il documento e giungere alla scelta di questo scenario, si rendono necessarie le 
attività di liquidazione, procedendo a compilare i campi previsti dalle condizioni di liquidazione (rif. § 
8.2). 
Se esistono tutte le condizioni di liquidazione a meno del legame con la bolla, al momento di 
avanzare il documento il sistema mostrerà il seguente messaggio di errore: 
 

 
Figura 64 – Esempio messaggio di errore liquidazion e senza legame bolla/fattura 
 
Nel caso in cui si fosse impossibilitati a liquidare inserendo il legame con la bolla, cliccare su “Ok” e 
rifiutare il documento tramite il pulsante “Rifiuta” presente in “Workflow”: 
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Figura 65 - Esempio rifiuto documento per richiesta  autorizzazione liquidazione NO BOLLA 
 
A questo punto scegliere l’opzione “Inviare documento al bilancio per autorizzazione liquidazione 
senza bolla” 

 
Figura 66 - Esempio selezione opzione Inviare docum ento al bilancio per autorizzazione liquidazione 
senza bolla 
 
Il documento liquidato senza il legame con la bolla verrà inviato al bilancio e, nel caso di 
autorizzazione, verrà inoltrato al responsabile dell’ufficio di liquidazione per l’autorizzazione. 
In caso di rifiuto verrà richiesto un messaggio da inviare al mittente. 

33..22..99  AAnnnnuull llaa  rr ii ff iiuuttoo  

Selezionare questo scenario nel caso in cui è stato commesso un errore nel premere "Rifiuta" nel 
pulsante "Workflow". 
 

 
Figura 67 - Annulla rifiuto 
 
Selezionato questo scenario e premendo sul pulsante "Avanti" il Liquidatore torna a visualizzare la 
Worklist e verrà ripristinata l'attività precedente dopo qualche istante. 
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33..33  SSEELLEEZZIIOONNEE  UUFFFFIICCIIOO  RREESSPPOONNSSAABBIILLEE  PPRROOCCEEDDIIMMEENNTTOO  ((PPEERR  LLIIQQUUIIDDAATTOORREE))  

Si arriva a questo passo dopo che l'operatore dell'Uff. Liquidazione ha ottemperato a tutte le attività 
richieste per la liquidazione della fattura e preme su "Avanti" per procedere alla liquidazione della 
stessa.  Si avrà che la fattura, prima di andare dal Responsabile Liquidazione per la firma, deve 
passare su un sottoservizio di liquidazione per l’autorizzazione.  
Questo passo sarà attivato solamente nel caso in cui è attivo il parametro che richiede 
l'autorizzazione del responsabile procedimento. (Rif. 8.3 parametri scenari). 
 

 
Figura 68 - Selezione Ufficio Responsabile Procedim ento 
 
Nel box "Riferimento Fattura" sono contenute le informazioni principali del documento che si sta 
gestendo. 
 
Nel campo "Ufficio Responsabile Procedimento" selezionare la struttura destinataria. 
 
Operazioni disponibili 
Conferma  
Dopo aver inserito l'Uff. Responsabile procedimento non è necessario confermare, comunque se si 
preme "Conferma" verranno salvati i dati inseriti e successivamente premere "Avanti" per terminare 
tale attività. 
 
Avanti 
Dopo aver inserito l'Uff. Responsabile procedimento premere "Avanti" per confermare e proseguire 
nel processo di liquidazione al passo successivo, rif. §6. Un messaggio di avviso confermerà la fine 
dell'attività (vd. Figura 4 – Messaggio di fine attività). 
 
Annulla 
Consente di annullare l'inserimento dell'Uff. Responsabile Procedimento . La sua funzione è quella 
di "pulire" i campi presenti. 
 
Esci 
Il bottone "Esci" consente di uscire dalla maschera di Selezione Responsabile Procedimento, il 
documento sarà rimesso in Worklist e nessuna modifica verrà effettuata.  
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44  PPRROOCCEESSSSOO  PPEERR  MMAAGG..//UUFFFF..  OORRDD..//SSOOTTTTOO--UUFFFF..LLIIQQ..  

La Worklist è semplificata rispetto a quella descritta nel § 8.4 in quanto concentrata sul set di 
informazioni di interesse specifico. 
L'utente troverà nella sua Worklist i documenti in stato/attività Richiesta Integrazione: si tratta di 
documenti per i quali il Liquidatore necessita di integrazioni/informazioni per poter procedere nel 
processo di liquidazione. 
 

 
Figura 69 – Worklist Richiesta Integrazione/Informa zione 
 
Tabella 4: Worklist Magazzino/Uff.Ordinante/Sotto-U ff.Liquidaz 
Elementi Visualizzati in Worklist Significato 
Raggruppamento Tipo problema rilevato sul documento 
Riferimento Fattura Dati identificativi del documento per il quale si richiedono 

informazioni 
Richiesta Integrazione Messaggio inviato dall'utente richiedente 
Ufficio Richiedente Uff. Liquidazione richiedente 
Utente Richiedente Utente richiedente appartenente all'Uff. Liquidazione e che ha 

preso in carico la liquidazione del documento. 
Utente Utente che ha in gestione il documento in questo momento 

 
Con il doppio click sulla riga è possibile prendere in carico il messaggio e gestirlo 

 
Figura 70 – Risposta Magazzino a Richiesta Integraz ione  
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Per la conferma e l'invio del messaggio all'Uff. Liquidazione mittente della richiesta di integrazione 
premere il bottone "Avanti", un messaggio (rif. Errore. L'origine riferimento non è stata trovata. ) 
confermerà l'avvenuta presa in carico della risposta. 
 
Per i dettagli sugli altri bottoni presenti nella worklist si rimanda al § 8.4Worklist. 
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55  PPRROOCCEESSSSOO  PPEERR  RREESSPP..  PPRROOCCEEDDIIMMEENNTTOO  

Questo passo può essere eseguito solo dall'utente Responsabile del Procedimento di liquidazione 
che ha in esame la fattura. Si avrà che la fattura, prima di andare dal Responsabile Liquidazione 
per la firma, deve passare per un sottoservizio di liquidazione per l’autorizzazione.  
Questo passo sarà richiesto solamente nel caso in cui è attivato il parametro che richiede 
l'autorizzazione del Responsabile Procedimento all'interno del processo di liquidazione. (Rif. 8.3 
parametri scenari). 
La gestione della fattura (con avanti o rifiuta) può essere fatta sia in maniera singola che multipla 
 

 
Figura 71 - Liquidazione - Autorizzazione Responsab ile Procedimento 
 
Tra i filtri e le informazioni subito disponibili in worklist ci sono tra gli altri l'importo in autorizzazione, 
la persona che ha inviato la fattura per l'approvazione e l'ufficio emittente 
 

 
Figura 72 - Worklist Responsabile Procedimento (1 d i 2) 

 
Figura 73 - Worklist Responsabile Procedimento (2 d i 2) 
 
Dopo aver fatto doppio click sulla riga della fattura, il Responsabile Procedimento entra nella 
gestione del documento e lo visualizza. 
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Figura 74  - Gestione del documento da parte del Responsabile de l Procedimento 
 
Operazioni disponibili 
Il bottone "Workflow" in basso a destra consente la scelta delle operazioni possibili: "Avanti", 
"Rifiuta" e "Visualizza". 
 
Avanti 
Dopo aver effettuato gli opportuni controlli, premere "Avanti" per confermare e proseguire nel 
processo di liquidazione al passo successivo.( Rif. 6 Processo per RESP. LIQUIDAZIONE). 
La conferma dell'avanzamento viene data da un messaggio di avviso (vd. Errore. L'origine 
riferimento non è stata trovata. ), premere "Chiudi" per tornare alla Worklist e proseguire con 
l'avanzamento di altri eventuali documenti. 
 
Rifiuta  
Nel caso di rifiuto, il documento verrà nuovamente inviato nella worklist dell'Uff. Liquidazione che 
ha registrato il documento rifiutato. In tal caso, il Responsabile del Procedimento deve motivare 
obbligatoriamente il rifiuto, inserendo la nota nel box giallo. 
Nel box "Riferimento fattura" sono contenute le informazioni principali del documento che si sta 
gestendo. 
 

 
Figura 75 - Responsabile Procedimento – Rifiuto 
 
Visualizza 
Consente di visualizzare lo step del processo di Workflow in cui ci si trova. 
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66  PPRROOCCEESSSSOO  PPEERR  RREESSPP..  LLIIQQUUIIDDAAZZIIOONNEE  

66..11  AATTTTIIVVIITTAA ''   WWOORRKKLLIISSTT::   LL IIQQUUIIDDAAZZIIOONNEE  ––  AAPPPPRROOVVAAZZIIOONNEE  

Questo passo può essere eseguito solo dall'utente responsabile dell'Ufficio di liquidazione che 
aveva in esame la fattura. 
La gestione della fattura (con avanti o rifiuta) può essere fatta sia in maniera singola che multipla. 
 

 
Figura 76 - Liquidazione Approvatore 
 
Tra i filtri e le informazioni subito disponibili in worklist ci sono tra gli altri l'importo in autorizzazione 
e la persona che ha inviato la fattura per l'approvazione. 
 

 
Figura 77 – Worklist Responsabile – Approvazione li quidazione (1 di 2) 
 

 
Figura 78 - Worklist Responsabile – Approvazione li quidazione (2 di 2) 
 
Sono possibili due azioni: 
 

• Avanti: in questo caso la fattura viene impostata come pagabile forzando lo Stato Debito a 
certo, Liquido ed Esigibile. Una scadenza sarà pagabile solo se in questo stato. Se si è 
effettuata una liquidazione totale della fattura il processo si conclude mentre se la stessa è 
parziale rientra al passo "Liquidazione - Prima Verifica" o "Liquidazione - In attesa Fornitore"  

• Rifiuta: qualora la fattura non è liquidabile il responsabile può respingerla agli operatori del 
proprio ufficio, in questo caso rientra al passo "Motivo Rifiuto" 

 
Nel caso di liquidazione senza il legame con la bolla, il responsabile ne avrà evidenza nella 
worklist: 
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Figura 79 - Worklist Responsabile – Approvazione li quidazione NO BOLLA (1 di 2) 
 

 
Figura 80 - Worklist Responsabile – Approvazione li quidazione NO BOLLA (2 di 2) 
 

66..22  AATTTTIIVVIITTAA ''   WWOORRKKLLIISSTT::   PPRROOVVVVEEDDIIMMEENNTTOO  --  IINN  CCOOMMPPIILLAAZZIIOONNEE  

L’attore di questo passo è il Responsabile dell’Ufficio Liquidazione. 
 
Si perviene a questo passo una volta che il Responsabile Liquidatore abbia approvato la 
liquidazione e terminato il suo processo (Rif. 6 Processo per RESP. LIQUIDAZIONE). Tale 
processo sarà gestibile nel momento in cui è attivato il parametro corrispondente, nei "Parametri 
Scenari" (Rif. 8.3 parametri scenari). 
Ogni volta che una fattura viene liquidata il sistema procederà in automatico a collegare la 
scadenza/e all'ultimo provvedimento di liquidazione con tipologia prevista nella configurazione (se 
non è prevista una tipologia specifica, il sistema la collega al provvedimento con tipologia di default 
"aziendale", Rif. 8.3 parametri scenari ). Quindi, se vi è un provvedimento aperto, il sistema in 
automatico collega le scadenze a questo, altrimenti ne crea uno ex novo ed avvia il processo di 
gestione del provvedimento. 
 
Per poter procedere nel processo di gestione del provvedimento di liquidazione, prendere in carico 
il documento dalla Worklist. 
 

 
Figura 81 - Esempio di Worklist - Provvedimento - I n compilazione 
 
Una volta preso in gestione il provvedimento, l'utente visualizzerà la seguente maschera: 
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Figura 82 - Esempio Provvedimento in compilazione 
 
Premendo su "Avanti" il sistema assegnerà al provvedimento un numero di protocollo (che sarà 
uguale al numero del provvedimento, vedi figura seguente) e farà si che il provvedimento passi allo 
stadio successivo del processo di gestione del provvedimento (Rif. 6.3 Attività Worklist: 
Provvedimento - In firma) 
 

 
Figura 83 - Provvedimento in compilazione - Numero approvazione 
 

66..33  AATTTTIIVVIITTÀÀ  WWOORRKKLLIISSTT::   PPRROOVVVVEEDDIIMMEENNTTOO  --  IINN  FFIIRRMMAA  

L’attore di questo passo è il Responsabile dell’Ufficio Liquidazione. 
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Figura 84 - Esempio Worklist - Provvedimento - In F irma 
 
La maschera che si visualizzerà una volta preso in gestione il provvedimento, sarà la stessa vista 
nel paragrafo precedente. 
Anche le operazioni disponibili in capo al responsabile sono le stesse viste nel paragrafo 6.2. 
Premendo su "Avanti" il Responsabile del servizio avrà terminato il suo processo, e il 
provvedimento firmato passerà in capo alla Ragioneria, che ne avrà visualizzazione nella propria 
worklist. 
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77  LLIIQQUUIIDDAAZZIIOONNEE  AAUUTTOOMMAATTIICCAA  LLIIQQUUIIDDAATTOORREE((  RRIISSVVEEGGLLIIOO  
PPRROOCCEESSSSOO))  

Il documento presente nelle worklist del liquidatore o del responsabile di liquidazione potrebbe 
autonomamente essere liquidato in queste caso si parla di liquidazione automatica . La liquidazione 
automatica può avvenire solo se l'evento o l'azione causa la liquidazione completa dell'intero 
documento. 
Casi per cui può avvenire la liquidazione automatica: 

• Fattura che a seguito di collegamento nota credito da parte dell'ufficio bilancio ( attore che 
registra la nota credito ) risulta completamente liquidata nel contesto di liquidazione 
automatica in caso di quadratura bolle 

• Collegamento da parte del liquidatore di fattura a nota credito ( il documento preso in 
gestione è la fattura ). Se l'azione di "Avanti" riscontra che la fattura è completamente 
liquidata e in quadratura con le bolle il processo di workflow liquida la fattura che quindi 
completa il processo di liquidazione e liquida anche le note credito collegate qualora queste 
ultime siano completamente liquidate. In questo caso la nota credito che verifica le 
condizioni per essere avanzata automaticamente prescinde dal parametro di liquidazione 
automatica 

• Collegamento da parte del liquidatore di nota credito a fattura ( il documento preso in 
gestione è la nota credito ). L'azione di "Avanti" liquida la nota credito ( ossia la nota credito 
avanza automaticamente completando il processo di work flow di liquidazione ) qualora sia 
completamente liquidata e verifica che i documenti collegati soddisfino alle condizioni di 
liquidazione automatica in quadratura bolle: in  tal caso li liquida automaticamente ossia i 
documenti collegati completano il processo di workflow di liquidazione. 

• Nel caso sia presente l'integrazione con sistemi di bolle di magazzino esterne che possono 
variare il ricevimento collegato a fattura potrebbe innescarsi la liquidazione automatica della 
fattura se la variazione della bolla porta in quadratura la fattura ossia la fattura è 
completamente liquidabile; in questo caso il documento sarà automaticamente liquidato. 
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88  AAPPPPRROOFFOONNDDIIMMEENNTTII  

88..11  PPAARRAAMMEETTRRII  DDII  AAVVVVIIOO  

In questo paragrafo è illustrato il significato e le possibilità di utilizzo di ciascun parametro di avvio 
processo. I seguenti parametri sono aziendali e possono essere impostati da utente 
ADMINISTRATOR: 

• Prima Nota : presenza della PN (ad esempio, se il parametro è attivo, i documenti registrati 
con una causale che non prevede la PN non potranno mai essere avviati in un processo di 
liquidazione). 

• Modalità di pagamento : presenza della modalità di pagamento sul documento. 
• Tesoreria : presenza della Tesoreria nelle scadenze. 
• Tesoreria di default  (solo con parametro Tesoreria disattivo): tutte le scadenze saranno 

forzate sulla Tesoreria di default (indipendentemente che abbia un valore di partenza o 
meno). 

• Iva: tab IVA correttamente compilato. 
• Dettaglio ritenute per prestatore : tab RITENUTE correttamente compilato nel caso il cui il 

fornitore sia codificato con rapporto di tipo Prestatore. 
Esiste la possibilità di escludere dal processo di workflow i documenti registrati con determinate 
causali seppur sussistono tutti i parametri di avvio descritti nei punti 1-6 (per approfondimenti si 
rimanda al manuale di Configurazione). 
E' inoltre possibile impostare che solo i documenti protocollati da determinati Uff. di registrazione 
siano avviabili nel processo di workflow (per approfondimenti si rimanda al manuale di 
Configurazione). Qualora questi uffici non siano indicati tutti sono abilitati all'avvio. 
È infine possibile escludere alcuni Uffici Liquidazione dal processo di workflow. Qualora questi uffici 
non siano indicati, tutti sono abilitati alla gestione della liquidazione tramite il processo di workflow. 
 

 
Figura 85 – Parametri obbligatori per Avvio del doc umento nel processo 
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Figura 86 – Bottone Causali Escluse  
 

 
Figura 87 – Bottone Uffici Registrazione documenti abilitati all'avvio 
 
 



 

              

                            

 

 

                                           RGSA045_Note_Operative_AMC_Workflow_Liquidazione.doc                                                                              

 

 

Pag. 55 di 70 

 

 

 
Figura 88 - Bottone Uffici Liquidazione esclusi 
 

88..22  PPAARRAAMMEETTRRII  DDII  LL IIQQUUIIDDAAZZIIOONNEE  

Analogamente a quanto illustrato nel Par. precedente, è possibile impostare una serie di condizioni 
affinché il documento una volta avviato nel processo possa essere liquidato. Anche questi 
parametri sono aziendali e possono essere impostati da utente ADMINISTRATOR. 
 

• Tesoreria : presenza della Tesoreria nelle scadenze. E' necessario impostare questa 
condizione solo se non è stata già impostata tra i parametri di Avvio.  

• Autorizzazione : presenza dell'autorizzazione di spesa nelle scadenze. 
• Siope : presenza del codice siope nelle scadenze 
• CIG: presenza del codice CIG nelle scadenze. Alla selezione di questo parametro 

compaiono i bottoni "Uffici Liquidazione Esclusi dall'obbligo CIG" e "Causali documenti 
Escluse dall'obbligo CIG" illustrati di seguito. 

• bottone Uffici Liquidazione Esclusi dall'obbligo CIG (solo con parametro CIG attivo): 
dual list che permette di poter escludere determinati Uffici Liquidazione dalla compilazione 
del CIG nelle scadenze al fine della liquidazione. 

• bottone Causali Documenti escluse dall'obbligo CIG  (solo con parametro CIG attivo): 
parametro analogo al precedente ma riferito alle causali di registrazione documenti. 

• Provvedimento : presenza del Provvedimento di liquidazione nelle scadenze. Alla selezione 
di questo parametro compare il bottone "Tipologie provvedimento accettate". 

• bottone Tipologie provvedimento accettate (solo con parametro Provvedimento attivo): 
dual list che consente di impostare quali tipologie sono accettate come provvedimenti di 
liquidazione. Se non esiste alcuna specifica significa che tutte le tipologie sono consentite 
mentre il collegamento di una sola tipologia automaticamente esclude tutte le altre.  

• Cespiti : nel caso in cui il conto di contropartita del debito da liquidare sia riferito ad 
immobilizzazione, questo parametro implica la presenza del caricamento del cespite. Alla 
selezione di questo parametro compare il bottone "Conti inclusi nel controllo" e il parametro 
"Collaudo". 

• bottone Conti inclusi nel controllo  (solo per parametro Cespiti attivato): dual list che 
consente di configurare i conti di immobilizzo sui quali si vuole attivare il controllo Cespiti di 
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cui al punto precedente. La mancanza di conti tra gli elementi "Collegati" equivale a non 
aver selezionato il parametro Cespiti. 

• Collaudo : in aggiunta alla condizione precedente, è possibile richiedere la presenza dei dati 
di collaudo. 

• Conto : presenza del conto di costo/immobilizzo di liquidazione nelle scadenze. 
• CDC in chiave contabile : presenza del Centro di Costo nel dettaglio di chiave contabile. 
• Legame Bolle : Obbligo per conto o per ufficio di liquidazione 
• Bolle in quadratura :Il parametro ha una notevole importanza infatti per un documento con 

bolle governa sia la liquidazione del documento intero che la liquidazione parziale del 
documento ossia l'importo non liquidato che ci si appresta da liquidare deve essere in 
quadratura con l'importo delle bolle al di la della Tolleranza e di eventuali note credito/note 
debito collegate ai frazionamenti. 

• Tolleranza Sbilancio :Fissa la soglia al di sopra della quale non si ha la quadratura fra bolle 
ed importi da liquidare nel caso per l'ufficio liquidatore non sia stata impostata una 
tolleranza per Ufficio 

• Tolleranza per ufficio :Se impostata consente di impostare le tolleranze di sbilancio per 
singolo ufficio di liquidazione e di differenziarle per tra fasce di scaglioni di importo . 

• Liquidazione Automatica in caso di Quadratura Bolle : Il processo all'atto della 
registrazione della fattura consente la liquidazione in automatico del documento nel caso vi 
sia la quadratura del documento con le bolle nei limiti della tolleranza. 

• DURC: presenza di DURC valido nell'anagrafica del fornitore. Impostando questo 
parametro di liquidazione, non si avrà la possibilità di attivare lo scenario "Verifica DURC" 
nei parametri scenari. Inoltre, premendo sul bottone "Lista fornitori esclusi dal controllo 
DURC", sarà possibile individuare quali fornitori il sistema deve escludere dall'attività di 
controllo DURC. 

• Congruenza conti PN - Bolla: se impostato tale parametro, il sistema non permette la 
liquidazione della fattura in caso di mancata congruenza PN-Bolla. Per escludere il controllo 
sui conti di sopravvenienze in caso di anni chiusi,bisogna premere sul bottone "Conti 
sopravvenienze esclusi dal controllo Pn-Bolla", dove indicare quali sono i conti di 
sopravvenienza da escludere. 

• Congruenza conti PN - Scadenza: se impostato tale parametro, il sistema non permette la 
liquidazione della fattura in caso di mancata congruenza PN-Scadenza. Per escludere il 
controllo sui conti di sopravvenienze in caso di anni chiusi,bisogna premere sul bottone 
"Conti sopravvenienze esclusi dal controllo Pn-Scadenza", dove indicare quali sono i conti 
di sopravvenienza da escludere. 
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Figura 89  – Parametri inerenti alle condizioni di liquidazion e documento  
 
Nel caso in cui uno o più parametri non siano presenti nel documento, nel momento in cui il 
Liquidatore tenta di avanzare il processo di liquidazione un puntuale messaggio lo avviserà dei dati 
mancanti. 
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Figura 90  – Messaggio di avviso per mancanza condizioni liqui dazione  
   
Nell'esempio sotto-riportato la presenza del CIG è obbligatoria per tutti gli uffici liquidazione ad 
eccezione di quello collegato nella lista a destra. 

 
Figura 91  – Bottone Uffici Liquidazione Esclusi dall'obbligo CIG 
 
Nell'esempio sotto-riportato la presenza del CIG è obbligatoria per tutte le causali ad eccezione di 
quella collegata nella lista a destra. 
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Figura 92 – Bottone Causali Documenti Esclusi dall' obbligo CIG  
 
Nell'esempio sotto-riportato si considera soddisfatta la presenza del provvedimento solo se di 
tipologia uguale a quella collegata nella lista a destra. La presenza di un provvedimento di tipologia 
diversa è considerata come errore e un messaggio avviserà l'utente in fase di avanzamento del 
processo. 
 

 
Figura 93  – Bottone Tipologie provvedimento accettate 
 
Nell'esempio sotto-riportato la condizione del parametro Cespiti (ed eventualmente del parametro 
Collaudo) sarà applicata per tutti i conti di immobilizzo collegati nella lista a destra.  
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Figura 94  – Bottone Conti inclusi nel Controllo (Cespiti)  
 
Nell'esempio sotto-riportato la condizione del parametro Legame Bolla sarà applicata per tutti i conti 
collegati nella lista a destra.  
 

 
Figura 95  – Bottone Conti con obbligo di Legame Bolla  
 
Nella figura seguente viene evidenziato il dettaglio del bottone Tolleranza per Ufficio  
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Figura 96– Bottone Tolleranza per ufficio 
 
Nell'esempio sotto-riportato la condizione del parametro DURC non sarà applicata per tutti i fornitori 
collegati nella lista a destra 

 
Figura 97 - Bottone Fornitori esclusi controllo del  DURC 
 
Nell'esempio sotto-riportato la condizione del parametro Congruenza conti PN - Bolle non sarà 
applicata per tutti i conti collegati nella lista a destra.  
 

 
Figura 98 - Bottone Conti Sopravvenienze esclusi da l controllo Pn-Bolla  
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Nell'esempio sotto-riportato la condizione del parametro Congruenza conti PN - Scadenze non sarà 
applicata per tutti i conti collegati nella lista a destra.  

 
Figura 99 - bottone Conti Sopravvenienze esclusi da l controllo Pn-Scadenze 
 

88..33  PPAARRAAMMEETTRRII  SSCCEENNAARRII  

In questo paragrafo vengono illustrati i parametri dei possibili scenari del processo di workflow di 
liquidazione: sarà così data la possibilità all'azienda di poter scegliere quali scenari poter 
individuare e gestire all'interno di tale processo. Anche questi parametri sono aziendali e possono 
essere impostati da utente ADMINISTRATOR. 

 
Figura 100 - Parametri scenari 



 

              

                            

 

 

                                           RGSA045_Note_Operative_AMC_Workflow_Liquidazione.doc                                                                              

 

 

Pag. 63 di 70 

 

 

La sezione "Destinazione rifiuto" ha i seguenti parametri: 
• richiesta informazioni (Magazzino, Ufficio Ordini, Sotto-Ufficio Liquidazione) : 

parametro che abilita la gestione dello scenario che permette di richiedere informazioni da 
parte del Magazzino, dell'Uff. Ordinante o del Sotto-Uff. Liquidazione. 

• Assegnazione provvedimento provvisorio : parametro che abilita la gestione dello 
scenario che permette di associare un provvedimento provvisorio nel caso in cui si è in 
attesa che venga predisposto il provvedimento di liquidazione. 

• Invio a Sotto-Ufficio Liquidazione per Preparazione : parametro che abilita la gestione 
dello scenario che permette di richiedere l'integrazione di alcuni particolari documenti o 
attività al Sotto-Ufficio Liquidazione. 

• Inviare documento al bilancio per autorizzazione li quidazione senza bolla : parametro 
che abilita la gestione dello scenario che sarà selezionato nel momento in cui è attivo il 
parametro di liquidazione che prevede l'obbligatorietà del legame con la bolla per 
determinati conti e quindi non è possibile procedere alla liquidazione se non attraverso 
l'autorizzazione da parte della ragioneria a procedere. 

• Invio ad economo : parametro che abilita la gestione dello scenario che permette di inviare 
il documento all'Economo per il pagamento. 

• Invio nuovamente il documento all'ufficio Bilancio : parametro che abilita la gestione 
dello scenario che sarà selezionato nel momento in cui si ritiene che il documento sia stato 
erroneamente inviato al proprio Uff. Liquidazione e si rimanda al Uff. Ragioneria (Bilancio) il 
nuovo invio ad altro Uff. Liquidazione 

• Inviare ad altro ufficio di liquidazione : parametro che abilita la gestione dello scenario 
che sarà selezionato nel momento in cui il Liquidatore ritiene che il documento sia stato 
erroneamente inviato al proprio Uff. Liquidazione e lo si vuole trasmettere ad altro Uff. 
Liquidazione. 

• Attesa documento fornitore : parametro che abilita la gestione dello scenario che verrà 
selezionato quando il Liquidatore ritiene che il documento sia stato erroneamente inviato al 
proprio Uff. Liquidazione e lo si vuole trasmettere ad altro Uff. Liquidazione. 

• annulla rifiuto : parametro che abilita la gestione dello scenario che, permette di ripristinare 
l'attività precedente nel caso in cui è stato commesso un errore nel premere "Rifiuta" nel 
pulsante "Workflow" 

 
La sezione "Iter Autorizzativo" ha i seguenti parametri: 

• Autorizzazione del responsabile per gli uffici : Il parametro se impostato con opzione su 
tutti significa che la liquidazione avviene con l'approvazione del responsabile dell'ufficio 
altrimenti come opzioni alternative si può limitare l'obbligo solo ad un gruppo di uffici di 
liquidazione oppure escludere dall'obbligo un insieme limitato di uffici di liquidazione. 

• Validazione ragioneria : il parametro se impostato con opzione su tutte significa che la 
liquidazione richiede la validazione della Ragioneria per tutti i documenti; altrimenti come 
alternativa è possibile limitare la validazione della Ragioneria in riferimento solamente alle 
fatture per le quali l'operatore responsabile della liquidazione ha provveduto a cambiare il 
conto di prima nota. In quest'ultimo caso, la Ragioneria potrà accettare la modifica e quindi 
far procedere al passo successivo oppure re-inviarla al servizio con opportuna nota. Il 
servizio in questo caso deve procedere alle modifiche richieste e poi re-inviare la fattura in 
ragioneria, con opportuna risposta. Infine, il parametro se impostato su nessuna in nessun 
caso prevede l'attivazione di tale iter autorizzativo. 

• Gestione processo Provvedimento di Liquidazione: Dà la possibilità di attivare la 
gestione del processo del provvedimento di liquidazione. Se selezionato il parametro, 



 

              

                            

 

 

                                           RGSA045_Note_Operative_AMC_Workflow_Liquidazione.doc                                                                              

 

 

Pag. 64 di 70 

 

 

innanzitutto dovrà essere scelto lo specifico Processo Gestione provvedimento di 
liquidazione da istanziare da evento.  

 

 
Figura 101 - Attivazione Gestione Processo provvedi mento di liquidazione  

 
Successivamente, premendo sul bottone "Tipologia Provvedimento" si ha la possibilità di 
associare per qualsiasi ufficio di liquidazione una tipologia di provvedimento specifica; in 
mancanza si dovrà selezionare la tipologia di provvedimento di liquidazione che il sistema 
utilizzerà di default qualora non fosse presente una tipologia specifica per quell'ufficio 
(lasciando vuoto il campo della struttura, come riportato nella figura seguente).  

 

 
Figura 102 - Associazione provvedimento liquidazion e aziendale 

 
Nella figura seguente viene riportato invece, a titolo di esempio, i campi da compilare per 
associare ad un ufficio di liquidazione uno specifico provvedimento. 

 

 
Figura 103 - Associazione Uff. Liquidazione ad prov vedimento liquidazione specifico 

 
Il sistema permette laddove c'è un provvedimento aperto che le scadenze liquidate vengano 
inserite nell'ultimo provvedimento di liquidazione aperto con tipologia prevista 
precedentemente; se non c'è un provvedimento di liquidazione aperto, il sistema crea un 
nuovo provvedimento e avvia il processo di gestione del provvedimento (Rif. § 3.1.13 
Errore. L'origine riferimento non è stata trovata.  ) 

• verifica durc: tale parametro, che permette di attivare lo scenario di verifica del DURC, non 
viene visualizzato nel caso in cui è stato impostato il DURC come parametro di liquidazione 
(Rif. § precedente). È innanzitutto necessario selezionare il processo richiesta DURC da 
instanziare da evento. Inoltre, è previsto la possibilità di stabilire la durata minima del 
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DURC: tale parametro si attiva quando è presente la spunta su "Verifica DURC" e avrà 
come periodo di default 5 giorni.  
Inoltre, sul bottone "Lista fornitori esclusi dal controllo DURC" presente nel Tab "Condizioni 
di liquidazione", sarà possibile individuare quali fornitori il sistema deve escludere 
dall'attività di controllo DURC. 
 

 
Figura 104 - Attivazione gestione scenario Verifica  DURC 

 
Avviando tale processo, subito dopo la fattura viene posta in un nuovo stato di stand by con 
condizioni di risveglio solo quando il DURC diventa valido.  

• verifica equitalia : se tale parametro viene attivato, si avrà la possibilità che, subito dopo 
che il Responsabile del servizio ha autorizzato la liquidazione, qualora l’importo sia 
superiore ai 10.000€ la fattura anziché diventare pagabile (con modifica dello stato debito a 
LIQ) viene posta in un nuovo stato “Verifica Equitalia” in capo alla ragioneria (gli operatori 
della ragioneria riceveranno specifica mail). 

• autorizzazione responsabile procedimento: se attivato questo parametro la fattura, prima 
di andare dal Responsabile Liquidazione per la firma, deve passare su un sottoservizio di 
liquidazione per l’autorizzazione.  

 

88..44  WWOORRKKLLIISSTT  

La Worklist è lo strumento attraverso il quale possono essere gestiti tutti i documenti avviati nel 
processo workflow di liquidazione. Dato che le informazioni di base in essa contenute sono comuni 
a tutti gli attori coinvolti nel processo di workflow, in questo capitolo saranno descritte le funzionalità 
generiche mentre eventuali particolarità saranno trattate nei capitoli di contesto specifico. 
 

 
Figura 105 – Esempio di griglia Worklist (1 di 2)  
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Figura 106 – Esempio di griglia Worklist (2 di 2) 
 
Tabella 5: Informazioni Worklist 
 Elementi Visualizzati in 
Worklist 

Significato 

Data Inoltro Documento Data e ora in cui il documento è stato inviato all'attività 
selezionata (o passo) 

Fornitore Codice e Descrizione del Fornitore 
Estremi Documento Numero e Data Documento (Fornitore) 
Numero Registrazione Numero di Registrazione in Areas® 
Tipo Documento Tipo di Documento (Fattura, Nota di Credito, ecc.) 
Importo Documento Importo totale del documento 
Legame Bolla Legame con ordine/bolla 
Sbilancio Importo dello sbilancio 
Ufficio Mittente Ufficio dell'utente che ha effettuato l'invio del documento al 

passo selezionato 
Utente Invio Utente che ha effettuato l'invio del documento al passo 

selezionato 
Data scadenza Data scadenza pagamento 
Da Liquidare Importo del documento ancora da liquidare 
Liquidato da App. Importo del documento già liquidato da Approvare 
Non Liquidabile da App. Importo non Liquidabile (es. collegato a Nota di Credito) da 

Approvare 
Liquidato Importo Liquidato e Approvato 
Non Liquidabile Importo non Liquidabile (es. collegato a Nota di Credito) e 

Approvato 
In Ordinativo Importo di cui è stato già emesso un ordinativo (nel caso in cui 

il documento è stato già in parte liquidato e approvato) 
Utente Utente che ha in gestione il documento in questo momento 

 
Con il doppio click sulla riga è possibile prendere in carico il documento e gestirlo 

 
Figura 107 – Presa in carico/Assegnazione di un doc umento nella Worklist 
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Se per errore si è preso in carico un documento: uscire dallo stesso utilizzando il bottone "Esci" in 
alto a destra, riaprire la worklist e premere l'icona a forma di "gommino" che appare nel campo 
"Utente" accanto al nome del proprio utente.  

 
Figura 108 – De-assegnazione di un documento errone amente preso in carico dalla worklist 
 
Dopo questa operazione il campo "Utente" risulterà vuoto e il documento potrà essere preso in 
carico da un altro utente abilitato allo stesso Uff. Liquidazione.   
 

88..55  EEXXTTRRAA  DDAATTAA  FFAATTTTUURRAA   

In testata JAUF della fattura al pannello "Azioni" è presente un extra-data che consente di 
elaborare un’anteprima di stampa del passaggi che la fattura ha subito nel corso dell'iter di work-
flow 

 
Figura 109 - Bottone extradata ITERDCO 
 

 
Figura 110 - Esempio stampa iter da bottone ITERDOC  
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99  UUTTIILLIITTÀÀ  

99..11  RREESSEETT  DDEELL  PPRROOCCEESSSSOO  

Al fine di consentire un pieno governo del processo di liquidazione è previsto il seguente processo 
di utilità: Reset Processo 
Tale processo consente di far avanzare il processo di liquidazione fattura anche qualora sia finito 
per qualche motivo in un binario morto (ad esempio sono assenti gli operatori abilitati) oppure 
quando è necessario modificare il documento successivamente al completamento della 
liquidazione .  
 

 
Figura 111 - Reset Processo di Liquidazione Fatture  
 
Scegliendo una fattura (numerazione, anno e numero) si consente di compiere una delle seguenti 
scelte: 

• In caso di documenti liquidati (processo di liquidazione completato): 
 

 

Figura 112 - Reset Processo di Liquidazione Fatture  liquidate con processo completato – Scelta 
attività 
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• In caso di documenti con un processo di liquidazione in corso: 
o Abilitare un utente al passo in cui è ferma la fattura; 
o Interrompere il processo e riavviarlo in capo all'ufficio ragioneria così che possa 

scegliere, un nuovo ufficio liquidazione a cui inviare la fattura; 
o Non effettuare alcuna attività 

 

 

Figura 113 - Reset Processo di Liquidazione Fatture  con processo in corso – Scelta attività 
 

• In caso di documenti con un processo di liquidazione in errore, saranno previste solo le 
seguenti attività: 

o Interrompere il processo e riavviarlo in capo all'ufficio ragioneria così che possa 
scegliere, un nuovo ufficio liquidazione a cui inviare la fattura; 

o Non effettuare alcuna attività 
 

 

Figura 114 - Reset Processo di Liquidazione Fatture  con processo in errore – Scelta attività 
 

 

99..22  RREEPPOORRTT::   FFAATTTTUURREE  IINN  WWOORRKKFFLLOOWW  LL IIQQUUIIDDAAZZIIOONNEE  

Contabilità � Fornitori � Liquidazione � Fatture in Workflow Liquidazione 
Mostra l'elenco delle fatture in processo da più di X giorni indicando il passo in cui si trovano, quanti 
utenti sono abilitati al passo e chi ha preso in gestione la fattura stessa. 



 

              

                            

 

 

                                           RGSA045_Note_Operative_AMC_Workflow_Liquidazione.doc                                                                              

 

 

Pag. 70 di 70 

 

 

 
Figura 115 - Report fatture in workflow liquidazion e 
 

99..33  RREEPPOORRTT::   FFAATTTTUURREE  NNOONN  IINN  WWOORRKKFFLLOOWW  

Contabilità � Fornitori � Liquidazione � Fatture Non in Workflow 
Mostra l'elenco delle fatture registrate nel mese indicato come filtro, che dovrebbero avere un 
processo di workflow attivo, ma non lo hanno. 
 

 

Figura 116 - Report Fatture Non in Workflow 
 

99..44  RREEFFRREESSHH  AABBIILLIITTAAZZIIOONNII  WWOORRKKFFLLOOWW  SSUU  PPRROOCCEESSSSII  EESSIISSTTEENNTTII  

 
Figura 117 - Menù applicativo  
 
Il punto menù se selezionato fa partire un processo di workflow che allinea le nuove abilitazioni ai 
processi già esistenti. 
 
 

 


