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1. Aspetti generali 

 
Nella procedura di contabilità del CNR, SIGLA,  la registrazione delle fatture attive e delle fatture 
passive viene gestita attraverso l’integrazione di più funzioni: 
 

• Anagrafica clienti/fornitori : consente la gestione dei dati  anagrafici dei clienti e dei fornitori. 
L’anagrafica si compone di due livelli, Anagrafico e Terzi.  

• Fatture Attive: consente l’emissione e la gestione delle fatture. Tale funzione si articola in 5 
pannelli: Testata – Cliente – Dettaglio – Accertamento – Intrastat. 

• Fatture Passive: consente la registrazione e la gestione delle fatture ricevute. Tale funzione si 
articola in 6 pannelli: Testata – Fornitore – Dettaglio – Impegno –Documento 1210 -  Intrastat. 

• Inventario: consente la gestione dell’inventario. 
• Registri IVA:  
• Liquidazione IVA: 

 
La finalità del manuale è quella di mettere in evidenza i punti critici di tale gestione, con particolare 
attenzione alle funzioni di Anagrafica, Fatture attive, Fatture Passive , Registri Iva e Liquidazione Iva, 
per la gestione dell’Inventario si rimanda al “manuale di gestione inventariale”. 
 

2. Anagrafica Clienti/Fornitori 
 
Nella gestione delle fatture la corretta registrazione dell’anagrafica dei clienti e dei fornitori è 
fondamentale per portare a termine l’inserimento dei documenti. 
Esistono, infatti, una serie di controlli che consentono o meno l’utilizzo delle anagrafiche presenti 
nell’archivio di SIGLA. 

Tipo  
Documento  

Soggetto 
Residente 
in ITALIA 

Soggetto 
Non Residente 
(INTRA UE) 

Soggetto 
Non Residente
(EXTRA UE) 

Codice Fiscale
OBBLIGATORIO

Partita IVA 
OBBLIGATORIA  Comune di  

Residenza 
Controlli sulla Partita IVA 

Soggetto 
passivo 

Soggetto 
privato 

Fattura  
Attiva/Passiva 

X       

SI  Si  No 

Italiano 

La partita Iva dei soggetti  
italiani si compone di 11 cifre. 

Il sistema controlla l'esattezza del 
codice attraverso un algoritmo di 

calcolo. 
La P.I. NON deve necessariamente  
coincidere con il codice fiscale. 

   X    
Comunità  
Europea 

La partita Iva dei soggetti intra  
UE ha una lunghezza variabile.  

Il sistema controlla a seconda dello 
Stato la lunghezza della codice.  

      X  Extra UE 
Non esiste alcun controllo  

sul codice inserito. 

Per verificare l’esattezza della P.I. accedere al sito http://www1.agenziaentrate.it/servizi/vies/vies.htm. 
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3. Fatture Attive 
 
L’inserimento di una fattura attiva prevede in Sigla due fasi: la registrazione e l’emissione con la quale 
viene assegnato alla fattura stessa un numero di Protocollo Iva. 
Le fatture registrate e non emesse non verranno inserite sui registri iva e tanto meno avranno effetti 
sulla liquidazione. Si prega pertanto di fare la massima attenzione all’emissione delle fatture (vedi 
paragrafo 3.6).   
Nella fase di registrazione il sistema, al momento di richiamare la funzione, presente nel menu 
applicativo sotto “Documenti amministrativi/Fatture/Fattura attiva” presenta il seguente pannello che 
risulta articolato in cinque tab (testata, Cliente, Dettaglio, Accertamento, Intrastat). 
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3.1  Fattura Attiva – Testata 
 
La testata della fattura contiene una serie di informazioni che consentono di distinguere le singole 
registrazioni e di guidare il sistema nella compilazione dei registri iva e nel calcolo della liquidazione 
iva. 
 
L’esercizio ed il progressivo della fattura non sono editabili dall’utente infatti l’esercizio è quello di 
scrivania ed il numero progressivo viene assegnato automaticamente dalla procedura al momento del 
salvataggio (nel caso delle fatture attive il progressivo è unico per tutto l’Ente).  
 
La fattura attiva può assumere i seguenti stati : 
 Iniziale : quando i dettagli della fattura non sono associati ad accertamenti; 

Contabilizzato : quando almeno un dettaglio è associato ad un accertamento. 
Incassato o Parziale : quando uno o tutti i dettagli della fattura sono associati ad una o più 
reversali. Il documento in questo stato non è modificabile. 

 
Le fatture attive possono essere emesse con la sospensione dell’IVA flaggando il campo Liquidazione 
differita, tale campo consente di rimandare il versamento dell'imposta sul valore aggiunto al momento 
dell’incasso della fattura. Per utilizzare questo flag è necessario che l’anagrafica del cliente sia 
definita come ente pubblico e che sia valorizzato il seguente campo:  

 
 
Le date di competenza economica indicano il  periodo nel quale si manifesta il ricavo. 
 
La fattura può essere: 

- italiana: non porre nessun flag in nessun quadratino; 
- intra ue (utilizzabile solo se il cliente risiede in una nazione europea intra ue); 
- extra ue (utilizzabile solo se il cliente risiede in una nazione al di fuori della comunità europea); 
- S. Marino (solo se il cliente risiede nella repubblica di San Marino); 

 
La combinazione tra tipo fattura (bene o servizio) e fattura italiana o altro porta all’individuazione di un 
sezionale. Il sezionale è il registro iva sul quale sono annotate le fatture e che confluisce, per l’ente, 
nell’intera liquidazione iva. 
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Le fatture attive possono essere: 
 A tariffario: i dettagli della fattura fanno riferimenti al tariffario definito dalla UO ( il tariffario 

deve essere inserito attraverso la funzione Documenti amministrativi – Fatture – Tabelle di 
Riferimento – Tariffario) ; 

 Libera: i dettagli sono editabili dall’utente; 
 A contratto: dove l’utente può indicare gli estremi del contratto; 
 Per bene durevole: occorre selezionare dall’inventario il bene che si sta vendendo. 
 

Le modalità di pagamento sono quelle che il CNR indica al cliente per il pagamento della fattura, tali 
modalità vengono riportate sulla stampa della fattura. 
 
3.1.1  Novità Introdotte dalle nuove disposizioni in materia di iva  
 
Le nuove disposizioni in materia di Iva introducono nel sistema contabile SIGLA delle differenze, 
rispetto al passato, nella registrazione delle fatture attive nei confronti di soggetti non residenti. 
Infatti flaggando il campo Intra UE o Extra UE, l’utente dovrà indicare se la fattura si riferisce a beni o 
servizi  come illustrato nella figura sottostante: 
 

 
 

3.2  Fattura Attiva – Cliente 
 
La parte relativa al Cliente consiste nel ricercare nell’archivio delle anagrafiche di SIGLA il codice 
terzo corrispondente al committente. La ricerca dell’anagrafica è condizionata dal tipo di fattura 
(italiana, intra UE, Extra UE e San Marino), quindi a seconda della tipologia potranno essere utilizzate 
solo le anagrafiche che soddisfano la condizione iniziale. 
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3.3  Fattura Attiva – Dettaglio 
 
I dettagli della fattura si inseriscono cliccando sull’icona “nuovo” posta alla base del pannello di 
riepilogo del dettaglio, come evidenziato nell’immagine sottostante: 
 

 
 

 
 
Nel dettaglio, di una fattura di tipo “libera” o a “contratto”, deve essere indicato il tipo di bene o 
servizio per il quale si sta procedendo alla registrazione della fattura. A ciascun Bene/Servizio è 
associato un codice IVA di default, tale codice può essere modificato a seconda delle necessità. 
 
La descrizione  è un campo  libero che l’utente deve compilare. 
 
Il prezzo unitario è l’importo della prestazione, a questo  il sistema automaticamente aggiungerà 
l’importo dell’Iva in base al codice utilizzato, è ovvio che se il codice  selezionato non prevede 
l’applicazione dell’iva il campo corrispondente sarà pari a zero. 
 
La registrazione del dettaglio della fattura attiva cambia a seconda del tipo di fattura che si sta 
inserendo (tariffario, libera, contratto, bene durevole). 
 
3.3.1  Caso della fattura a Tariffario 
 
L’utente dopo aver selezionato il tipo di bene/servizio deve selezionare dal campo tariffario quello  
corrispondente alla prestazione/bene per il quale si deve emettere fattura. 
Una volta selezionato il tariffario il sistema eredita tutti i campi necessari alla definizione del dettaglio 
(quantità, importo unitario, unità di misura, importo iva), ovviamente è possibile modificare, un volta 
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selezionato il tariffario, sia la quantità che l’importo per consentire di fare prezzi diversi rispetto ad 
quelli definiti dall’utente. 
 
3.3.2  Caso della fattura per l’alienazione di un Bene Durevole  
 

La compilazione del dettaglio di una fattura per l’alienazione di un bene durevole non differisce dalla 
registrazione di una fattura “libera”, ma al momento del salvataggio, se la voce utilizzata 
nell’accertamento collegato al dettaglio (vedi paragrafo fattura attiva – accertamento) prevede lo 
scarico dell’inventario, il sistema chiederà di indicare quale bene si sta alienando (per ulteriori dettagli 
sullo scarico dell’inventario si rimanda al “manuale di gestione inventariale”). 
 
3.4  Fattura Attiva – Accertamenti 
 
Ogni dettaglio deve essere contabilizzato, ovvero associato ad una scadenza di un accertamento. Il 
collegamento tra dettaglio e scadenza può essere fatto in due modi, attraverso il tab “Accertamento “ 
oppure attraverso l’icona contabilizza ( ) posta alla base del pannello di controllo nel tab “Dettaglio”. 
Questa seconda modalità è preferibile poiché semplifica l’operatività dell’utente. 
 
Una volta selezionati i dettagli da collegare ad un accertamento, cliccando sull’icona contabilizza il 
sistema propone un maschera per la ricerca o l’inserimento di un accertamento: 

  
 



9 
 

L’utente può abilitare, nel caso di ricerca, i filtri che gli consentono rapidamente di individuare 
l’accertamento da collegare alla fattura; nel caso in cui  debba creare contestualmente l’accertamento 
l’utente dovrà cliccare sull’icona nuovo. 
 
3.5  Fattura Attiva – Intrastat 
 
A seguito delle nuove modalità di presentazione dei modelli Intrastat, si è ritenuto necessario 
implementare la procedura SIGLA al fine di consentire l’inserimento di  tutti i dati per l’invio 
telematico. 
Il tab Intrastat, quando verranno rilasciate le nuove funzionalità, sarà obbligatorio come previsto dalla  
norma. 

 
 
L’utente dovrà selezionare i valori in base al bene/servizio per il quale si sta registrando la fattura.  
 
3.6  Emissione della Fattura Attiva – Protocollo IVA 
 
Le fatture attive risultano emesse sono quando viene loro assegnato un protocollo IVA. Per 
assegnare alle fatture il protocollo bisogna accedere alla funzione posta sotto “Documenti 
amministrativi/ Fatture/Fattura Attiva/Documenti Protocollabili”. 
 
Il sistema propone la seguente maschera. 
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L’utente può protocollare uno o più documenti insieme attraverso le funzioni riportate nel pannello. E’ 
importante sapere che una volta protocollati i documenti non possono più essere cancellati. 
 

4. Fatture Passive 
 
L’inserimento di una fattura passiva prevede in Sigla, a differenza della fattura attiva, solo la fase 
della registrazione , il protocollo iva infatti,  viene assegnato automaticamente dalla procedura nel 
momento in cui vengono lanciate le stampe definitive dei registri iva.  
Per registrare le fatture bisogna richiamare la funzione posta sotto “Documenti 
amministrativi/Fatture/Fattura passiva”. 
Il sistema presenta il seguente pannello che risulta articolato in sei tab (testata, Fornitore, Dettaglio, 
Impegno, Documento 1210, Intrastat). 
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4.1  Fattura Passiva – Testata 
 
La testata della fattura contiene una serie di  informazioni che valgono per l’intero oggetto della 
fatturazione. 
 
Le prime informazioni sono tutte di tipo tecnico e si riferiscono alla numerazione interna del 
documento. L’utente è chiamato, eventualmente, a inserire solo un numero di protocollo se presente 
nella propria organizzazione. 
 
Il progressivo viene attribuito automaticamente del sistema al salvataggio. 
In caso di emissione di autofattura per i casi contemplati dalla direttiva dell’Ufficio Monitoraggio 
Risorse e Ragioneria della SAC in merito alle nuove disposizioni in materia di IVA, l’autofattura segue 
la medesima numerazione progressiva delle fatture di acquisto. 
 
Il n. registrazione iva viene attribuito alla chiusura iva del mese del sezionale coinvolto. Dipende dal 
sezionale e dal tipo di documento (fattura, nota di credito, eccetera). 
 
Il n. registrazione iva generale viene attribuito anch’esso alla chiusura iva del mese ma non è 
dipendente dal tipo di documento. 
 
La fattura passiva può assumere i seguenti stati : 

Iniziale : quando i dettagli della fattura non sono associati ad impegni; 
Contabilizzato : quando almeno un dettaglio è associato ad un impegni. 
Pagato o Parziale : quando uno o tutti i dettagli della fattura sono associati ad uno o più 
mandati. Il documento in questo stato non è modificabile. 

 
Le fatture passive possono essere registrate con la sospensione dell’Iva flaggando il campo 
liquidazione differita, tale campo fa si che l’iva diventi esigibile solo al momento del pagamento della 
fattura. L’utilizzo di tale flag è limitato alle fatture ricevute nello svolgimento dell’attivtà commerciale. 
Per ulteriori dettagli sull’esigibilità differita delle fatture passive, si rimanda alla circolare 17/2009 del 
07.08.2009.  
 
La  fattura può essere di tipo: 

- Istituzionale; 
- Commerciale: l’intero oggetto della fattura è utilizzato a scopi commerciali; 
- Promiscuo: i dettagli della fattura sono in parte di tipo commerciale in parte di tipo istituzionale. 

 
Inoltre le fatture sono distinte a seconda del prestatore/fornitore: 

- Italiano: non porre nessun flag in nessun quadratino; 
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- Intra ue (è accettato solo un fornitore che abbia nazione europea intra ue); 
- extra ue (è accettato solo un fornitore di tipo estero); 
- S. Marino con esposizione iva (fornitore san Marino); 
- S. Marino senza esposizione iva (fornitore san Marino); 
- Spedizioniere: si tratta della nota dello spedizioniere che a volte accompagna la bolla 

doganale; 
- Bolla doganale: si tratta della bolla che accompagna le merci acquisite dall’estero. 

 
Se il prestatore/fornitore è Intra UE, Extra UE o San Marino senza Iva , l’utente dovrà indicare se la 
fattura riguarda l’acquisto di beni o di servizi come illustrato nella figura sottostante. 
 

 
 
La combinazione tra tipologia di fattura, prestatore/fornitore e oggetto della spesa guidano il sistema 
nella scelta del sezionale sul quale devono essere annotati i singoli documenti. Il sezionale, lo 
ricordiamo, è il registro iva sul quale sono registrate le fatture e che confluisce, per l’ente, nell’intera 
liquidazione iva. 
 
L’utente è quindi chiamato a valorizzare una serie di informazioni che permettono di individuare in 
modo unico le singole registrazioni.  
 
Numero fattura, è  il  numero del documento che si sta registrando. 
 
Descrizione,  è un campo testuale. 
 
Data emissione è  la data in cui il fornitore ha emesso il documento (il sistema controlla che il numero 
e la data della  fattura per un certo fornitore non possano ripetersi). 
 
Le date di competenza economica indicano il periodo nel quale si manifesta il costo. 
 
Totale è l’importo totale della fattura (in alcuni casi, che verranno analizzati nel seguito, il totale della 
fattura deve essere integrato per un importo corrispondente all’iva). La valuta di default utilizzata dal 
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sistema è l’euro, una valuta diversa può essere selezionata solo per le fatture intra e extra ue. Il 
sistema controlla, in base alla data di emissione, il cambio corretto. 

 
4.2  Fattura Passiva – Fornitore 
 
La parte relativa al fornitore, consiste nel ricercare nell’archivio delle anagrafiche di SIGLA il codice 
terzo  corrispondente al prestatore/fornitore. La ricerca è condizionata dal tipo di fattura (italiana, intra 
UE, Extra UE e San Marino), quindi a seconda della tipologia potranno essere utilizzate solo le 
anagrafiche che soddisfano la condizione iniziale. 
 

 
 
4.3  Fattura Passiva – Dettaglio 
 

I dettagli della fattura si inseriscono cliccando sull’icona “nuovo” posta alla base del pannello 
di riepilogo del dettaglio, come evidenziato nell’immagine sottostante: 
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Il tipo dettaglio ‘Istituzionale’ o ‘Commerciale’ è ereditato dalla testata della fattura passiva. Nel caso 
in cui la testata è stata definita ‘Promiscua’ occorre indicare la natura del dettaglio.  
 
Il bene/servizio oggetto di fatturazione deve essere scelto da una lista preconfigurata, a ciascun 
bene/servizio è associato un codice iva di default, tale codice può essere modificato a seconda delle 
necessità. 
Se il codice del bene utilizzato prevede un collegamento all’inventario, al momento del salvataggio 
verrà richiesto all’utente di “associare” la fattura ad un bene già presente nell’inventario o di inserire 
contestualmente il bene nell’inventario stesso (per maggiori dettagli consultare il manuale 
inventariale).  
 
L’importo dell’iva è proposto dal sistema, in base al codice selezionato. C’è però la possibilità di 
sovrascrivere (forzare) l’iva, per esempio per assecondare un errore del fornitore. 
 
4.4  Fattura Passiva – Impegno 
 
Ogni dettaglio deve essere contabilizzato, ovvero associato ad una scadenza di un impegno. Il 
collegamento tra dettaglio e scadenza può essere fatto in due modi, attraverso il tab “Impegno” 
oppure attraverso l’icona contabilizza ( ) posta alla base del pannello di controllo nel tab “Dettaglio”. 
Questa seconda modalità è preferibile poiché semplifica l’operatività dell’utente. 
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Una volta selezionati i dettagli da collegare ad un impegno, cliccando sull’icona contabilizza il sistema 
propone un maschera per la ricerca o l’inserimento di un impegno: 

 
 
L’utente può abilitare, nel caso di ricerca, i filtri che gli consentono rapidamente di individuare 
l’impegno da collegare alla fattura; nel caso in cui  debba creare contestualmente l’impegno l’utente 
dovrà cliccare sull’icona nuovo. 
 
4.5  Modello 1210 
 
Se la fattura è extra UE e intra UE allora prima del salvataggio è possibile emettere il modello 1210, 
cioè l’ordine di pagamento in valuta al proprio cassiere. 
 
Per farlo occorre cliccare sull’icona ‘crea lettera di pagamento estero’. 

 
 
In un secondo tempo, quando il cassiere fornisce il sospeso di pagamento, occorre tornare in 
modifica della fattura e, nello stesso pannello precedente, occorre valorizzare: 
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- il numero del sospeso; 
- le eventuali commissioni (che sono un di cui del sospeso). 

 
Se l’importo del sospeso è diverso dall’importo dell’impegno allora il sistema, prima di salvare, obbliga 
l’utente a modificare l’impegno.  
 
4.6  Fattura Passiva – Intrastat 
 
A seguito delle nuove modalità di presentazione dei modelli Intrastat, si è ritenuto necessario 
implementare la procedura SIGLA al fine di consentire l’inserimento di  tutti i dati per l’invio 
telematico. 
Il tab Intrastat, quando verranno rilasciate le nuove funzionalità, sarà obbligatorio come previsto dalla  
norma. 

 
 
L’utente dovrà selezionare i valori in base al bene/servizio per il quale si sta registrando la fattura.  
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5. Esempi Pratici 
 
5.1  Attività Istituzionale -  Acquisto di Beni 
 
5.1.1 Fornitore Italiano 
 
Al momento della registrazione di un documento l’utente deve indicare la natura ed il tipo della fattura. 
Nel caso di una fattura per acquisto di beni da un fornitore italiano, nell’ambito dell’attività 
istituzionale, l’utente dovrà compilare la testata come riportato nella figura sottostante: 
 

 
 
Sempre nella testata della fattura l’utente, dovrà inserire i dati relativi al documento, di seguito è 
riportato un fac-simile di fattura intestata al CNR per mettere in relazione il documento cartaceo e la  
registrazione nella procedura SIGLA. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

CNR  
P.LE A.MORO 7 
0185 ROMA 
 
DATA  7/2/2004 
FATTURA N°  4  
 

 

Quantità Descrizione Imponibile Iva 
Codice 
Iva 

 
1 
 
 
1 
 
 
1 

 
Materiale di 
cancelleria 
 
Carta per 
fotocopiatrice 
 
Blocchi 
 
 
 
 

 
1000,00 
 
 
300,00 
 
 
20,00 

 
200,00 
 
 
60,00 
 
 
4,00 

 
20% 
 
 
20%  
 
 
20%   
 

 
Totale 

 
1.320,00 264  

 
Totale 

Fattura 1584,00 
 

 

Elementi essenziali del documento, 
tali dati devono essere riportati nella 
testata della fattura nei campi: 

 N. fattura 
 Data emissione 
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Il dettaglio della fattura invece dovrà essere compilato come mostrato nella figura sottostante: 
 

 

 
 

5.1.2  Fornitore Intra UE 
 
Al momento della registrazione di un documento l’utente deve indicare la natura ed il tipo della fattura. 
Nel caso di una fattura per acquisto di beni da un fornitore Intra UE, nell’ambito dell’attività 
istituzionale, l’utente dovrà compilare la testata come riportato nella figura sottostante: 
 

 
 
Sempre nella testata della fattura l’utente, dovrà inserire i dati relativi al documento, di seguito è 
riportato un fac-simile di fattura intestata al CNR per mettere in relazione il documento cartaceo e la  
registrazione nella procedura SIGLA.  
 
Si ricorda che nel caso dell’acquisto di bene, l’importo della fattura deve essere integrato, sulle 
modalità e la documentazione da allegare alla fattura si rimanda alla circolare sulle nuove disposizioni 
in materia di iva. Nella testata della fattura l’utente dovrà inserire nel campo totale l’importo integrato 
dell’iva, come mostrato nella figura sottostante. 
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Il dettaglio della fattura invece dovrà essere compilato come mostrato nella figura sottostante: 
 

 

CNR  
P.LE A.MORO 7 
0185 ROMA 
 
Invoice – n° 2174/466 
Date of invoice : 07/02/2004 
 

Quantity Description Price per unit 
Total price 

EURO 

 
 
 
 
 
1 
 
 

 
Vat n° :02118311006 
Codice fiscale : 80054330586 
 
 
Set of wedges of high-speed 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
2758,20 

 
 
 
 
 
2758,20 
 

 
   

 Total Price 2758,20 
 

 

Elementi essenziali del documento, 
tali dati devono essere riportati nella 
testata della fattura nei campi: 

 N. fattura 
 Data emissione 

Importo Integrato dell’Iva 

Il codice Iva deve essere 
modificato in quanto il 
sistema propone di default 
il codice IST 0,00%  
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5.1.3  Fornitore Extra UE 
 
Al momento della registrazione di un documento l’utente deve indicare la natura ed il tipo della fattura. 
Nel caso di una fattura per acquisto di beni da un fornitore Extra UE, nell’ambito dell’attività 
istituzionale, l’utente dovrà compilare la testata come riportato nella figura sottostante: 
 

 
 
Sempre nella testata della fattura l’utente, dovrà inserire i dati relativi al documento, di seguito è 
riportato un fac-simile di fattura intestata al CNR per mettere in relazione il documento cartaceo e la  
registrazione nella procedura SIGLA.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

CNR  
P.LE A.MORO 7 
00185 ROMA 
 
Invoice – n° 49884 
Date of invoice : 05/01/2004 
 
 

Quantity Description Price per unit Total price US

 
 
 
 
 
1 
 
 

 
Vat n° :02118311006 
Codice fiscale : 80054330586 
 
 
Paraformaldeide  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
2999,00 

 
 
 
 
 
2999,00 

 
  

 Total Price 2999,00 
 

 

Elementi essenziali del documento, 
tali dati devono essere riportati nella 
testata della fattura nei campi: 

 N. fattura 
 Data emissione 
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Il dettaglio della fattura invece dovrà essere compilato come mostrato nella figura sottostante: 
 

 
 
 
5.2  Attività Istituzionale -  Acquisto di Servizi (iva soggetta in Italia) 
 
Come indicato nella direttiva dell’Ufficio Monitoraggio Risorse e Ragioneria della S.A.C. emanata per 
illustrare le nuove disposizioni in materia di IVA in vigore dal 1° gennaio 2010, in taluni casi ben 
identificati, l’art. 17, comma 2, del D.P.R. 633/1972 impone ai centri di responsabilità del CNR di 
emettere autofattura per prestazioni di servizi acquisite da soggetti non residenti. 
L’autofattura va emessa secondo il modello di cui all’All. 9 della direttiva indicata e registrata in SIGLA 
come una normale fattura di acquisto. 
Nella autofattura vanno riportati i dati indicati nella fattura estera (di cui nel seguito si riporterà un fac-
simile) avendo cura di integrare l’importo della fattura con l'addebito dell'Iva (se l'operazione è 
soggetta a imposta) o con l'indicazione del titolo di non imponibilità o esenzione. 
 
5.2.1 Fornitore Intra UE 
 
Al momento della registrazione del documento, l’utente deve indicare la natura ed il tipo della fattura. 
Nel caso di una fattura per acquisto di servizi da un soggetto Intra UE, nell’ambito dell’attività 
istituzionale, l’utente dovrà compilare la testata come riportato nella figura sottostante: 
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Sempre nella testata della fattura l’utente, dovrà inserire i dati relativi al documento, di seguito è 
riportato un fac-simile di fattura intestata al CNR per mettere in relazione il documento cartaceo e la  
registrazione nella procedura SIGLA.  
 
Si ricorda che nel caso dell’acquisto di un servizio, l’importo della fattura deve essere integrato. 
Sulle modalità e la documentazione da allegare alla fattura si rimanda alla circolare sulle nuove 
disposizioni in materia di iva. 
Nella testata della fattura l’utente dovrà inserire nel campo totale l’importo integrato dell’iva, come 
mostrato nella figura sottostante. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Il dettaglio della fattura invece dovrà essere compilato come mostrato nella figura sottostante: 
 

 

 

 

CNR  
P.LE A.MORO 7 
0185 ROMA 
 
Invoice – n° 2174/466 
Date of invoice : 07/02/2004 
 

Quantity Description Price per unit 
Total price 

EURO 

 
 
 
 
 
1 
 
 

 
Vat n° :02118311006 
Codice fiscale : 80054330586 
 
 
Repair of an instrumentation 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
400,00 

 
 
 
 
 
400,00 
 

 
   

 Total Price 400,00 
 

 

Elementi essenziali del documento, 
tali dati devono essere riportati nella 
testata della fattura nei campi: 

 N. fattura 
 Data emissione

Importo Integrato dell’Iva 

Il codice Iva deve essere 
modificato in quanto il 
sistema propone di default 
il codice IST 0,00% 
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5.2.2  Fornitore Extra UE 
 
 Per questa tipologia di fattura valgono le stesse modalità di inserimento previste per l’acquisto di un 
servizio da soggetti Intra UE (incluso l’obbligo di autofatturazione), fatta eccezione per il pannello 
iniziale di cui si riporta di seguito un immagine. 

 
 
5.3  Attività Commerciale -  Acquisto di Beni 
 
5.3.1  Fornitore Italiano 
 
Al momento della registrazione di un documento l’utente deve indicare la natura ed il tipo della fattura. 
Nel caso di una fattura per acquisto di beni da un fornitore italiano, nell’ambito dell’attività 
commerciale, l’utente dovrà compilare la testata come riportato nella figura sottostante: 
 

 
 
Sempre nella testata della fattura l’utente, dovrà inserire i dati relativi al documento, di seguito è 
riportato un fac-simile di fattura intestata al CNR per mettere in relazione il documento cartaceo e la  
registrazione nella procedura SIGLA. 
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CNR 
P.LE A.MORO 7 
0185 ROMA 
 
DATA  7/2/2004 
FATTURA N°  4  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Il dettaglio della fattura invece dovrà essere compilato come mostrato nella figura sottostante: 
 

 
 
 

Quantità Descrizione Imponibile Iva 
Codice 
Iva 

 
1 
 
 
 

 
Materiale di  
cancelleria 

 
1320,00 
 
 
 

 
264,00 
 
 
 

 
20% 
 
 
 

 
Totale  

 
1.320,00 264,00  

 
 
 
 
 
 

Totale Fattura  1584,00 

 

 
 

Elementi essenziali del documento, 
tali dati devono essere riportati nella 
testata della fattura nei campi: 

 N. fattura 
 Data emissione 
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5.3.2  Fornitore Intra UE 
 
Al momento della registrazione di un documento l’utente deve indicare la natura ed il tipo della fattura. 
Nel caso di una fattura per acquisto di beni da un fornitore Intra UE, nell’ambito dell’attività 
commerciale, l’utente dovrà compilare la testata come riportato nella figura sottostante: 

 
 
Le fatture di questo tipo vengono annotate sia sul registro degli acquisti che sul registro delle vendite, 
il sistema procede automaticamente a tale registrazione (flag autofattura – reverse charge) al 
momento del salvataggio della fattura passiva. 
 
Sempre nella testata della fattura l’utente, dovrà inserire i dati relativi al documento, di seguito è 
riportato un fac-simile di fattura intestata al CNR per mettere in relazione il documento cartaceo e la  
registrazione nella procedura SIGLA.  
 
Si ricorda che nel caso dell’acquisto di  un bene, l’importo della fattura deve essere integrato, sulle 
modalità e la documentazione da allegare alla fattura si rimanda alla circolare sulle nuove disposizioni 
in materia di iva. Nella testata della fattura l’utente dovrà inserire nel campo totale l’importo integrato 
dell’iva, come mostrato nella figura sottostante. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CNR  
P.LE A.MORO 7 
0185 ROMA 
 
Invoice – n° 2174/466 
Date of invoice : 07/02/2004 
 

Quantity Description Price per unit 
Total price 

EURO 

 
 
 
 
 
1 
 
 

 
Vat n° :02118311006 
Codice fiscale : 80054330586 
 
 
Set of wedges of high-speed 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
2758,20 

 
 
 
 
 
2758,20 
 

 
   

 Total Price 2758,20 
 

 

Elementi essenziali del documento, 
tali dati devono essere riportati nella 
testata della fattura nei campi: 

 N. fattura 
 Data emissione 

                                   (REVERSE CHARGE)
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Il dettaglio della fattura invece dovrà essere compilato come mostrato nella figura sottostante: 
 

 
 

 

 
 
 
5.3.3 Fornitore Extra UE 
 
Al momento della registrazione di un documento l’utente deve indicare la natura ed il tipo della fattura. 
Nel caso di una fattura per acquisto di beni da un fornitore Extra UE, nell’ambito dell’attività 
commerciale, l’utente dovrà compilare la testata come riportato nella figura sottostante: 
 

 
 

Importo Integrato dell’Iva 

L’obbligazione sarà pari al solo 
imponibile, con l’indicazione 
della “Quadratura in DEROGA”  
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Sempre nella testata della fattura l’utente, dovrà inserire i dati relativi al documento, di seguito è 
riportato un fac-simile di fattura intestata al CNR per mettere in relazione il documento cartaceo e la  
registrazione nella procedura SIGLA.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Il dettaglio della fattura invece dovrà essere compilato come mostrato nella figura sottostante: 
 

 
 

 

CNR  
P.LE A.MORO 7 
00185 ROMA 
 
Invoice – n° 49884 
Date of invoice : 05/01/2004 
 
 

Quantity Description Price per unit Total price US

 
 
 
 
 
1 
 
 

 
Vat n° :02118311006 
Codice fiscale : 80054330586 
 
 
Paraformaldeide  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
2999,00 

 
 
 
 
 
2999,00 

 
  

 Total Price 2999,00 
 

 

Elementi essenziali del documento, 
tali dati devono essere riportati nella 
testata della fattura nei campi: 

 N. fattura 
 Data emissione 
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5.4 Attività Commerciale -  Acquisto di Servizi 
 
Anche per l’attività commerciale restano valide le medesime indicazioni riportate al paragrafo 5.2 
relativo alla acquisizione di servizi in attività istituzionale. 
Rimane, pertanto, valido l’obbligo di emissione di autofattura (secondo il modello di cui all’All. 9 della 
direttiva) e registrazione in SIGLA come una normale fattura di acquisto. 
In ambito commerciale, inoltre, il sistema riconosce che tale documento è soggetto al meccanismo 
dell’inversione contabile (o reverse charge) per la compensazione dell’IVA ed effettua la doppia 
annotazione sul registro degli acquisti e sul registro delle vendite. 
 
5.4.1  Fornitore Intra UE 
 
Al momento della registrazione del documento l’utente deve indicare la natura ed il tipo della fattura. 
Nel caso di una fattura per acquisto di servizi da un fornitore Intra UE, nell’ambito dell’attività 
commerciale, l’utente dovrà compilare la testata come riportato nella figura sottostante: 
 

 
 
Poiché tali fatture (come anticipato) devono essere annotate, oltre che sul registro degli acquisti, 
anche sul registro delle vendite (con il meccanismo del  reverse charge), il sistema procede 
automaticamente, al momento del salvataggio, a tale doppia annotazione impostando 
automaticamente il flag “Autofattura – Reverse Charge”. 
 
Sempre nella testata della fattura l’utente, dovrà inserire i dati relativi al documento, di seguito è 
riportato un fac-simile di fattura intestata al CNR per mettere in relazione il documento cartaceo e la  
registrazione nella procedura SIGLA.  
 
Si ricorda che nel caso dell’acquisto di  un servizio, l’importo della fattura deve essere integrato, sulle 
modalità e la documentazione da allegare alla fattura si rimanda alla circolare sulle nuove disposizioni 
in materia di iva. Nella testata della fattura l’utente dovrà inserire nel campo totale l’importo integrato 
dell’iva, come mostrato nella figura sottostante. 

                                           (REVERSE CHARGE)
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Il dettaglio della fattura invece dovrà essere compilato come mostrato nella figura sottostante: 
 

 
 

 

 
 

CNR  
P.LE A.MORO 7 
0185 ROMA 
 
Invoice – n° 2174/466 
Date of invoice : 07/02/2004 
 

Quantity Description Price per unit 
Total price 

EURO 

 
 
 
1 
 
 

 
Codice fiscale : 
80054330586 
Consulenza 
 

 
 
 
350,00 
 

 
 
 
350,00 
 

 
   

 Total Price 350,00 
 

Elementi essenziali del documento, 
tali dati devono essere riportati nella 
testata della fattura nei campi: 

 N. fattura 
 Data emissione 

Importo Integrato dell’Iva 
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5.4.2  Fornitore Extra UE 
 
Per questa tipologia di fattura valgono le stesse modalità di inserimento previste per l’acquisto di un 
servizio da soggetti Intra UE (incluso l’obbligo di autofatturazione), fatta eccezione per il pannello 
iniziale di cui si riporta di seguito un immagine. 
 

 
 


