APINDUSTRIA
CONFIMIVICENZA

CENTRO API

Fil =i SERVIZI

Novembre 2015

ATTIVAZIONE SERVIZIO FATT-PA VISURA

ISTRUZIONI

FASE ATTIVAZIONE (UNA TANTUM)

1) Attivazione del servizio tramite il portale http://apindustria.visura.it/

1a) Effettuare la registrazione dell'azienda (vedi area login "iscriviti") indicando i dati anagrafici e i
riferimenti richiesti (del legale rappresentante/titolare e della societa/impresa) nonché la user prescelta.

N.B. Il contratto di servizio con Visura e i relativi partner tecnologici (generato durante la procedura del
punto 2) va scaricato (download) e firmato digitalmente (per chi possiede la firma digitale) oppure in
modo autografo e (nel caso di firma autografa previa scannerizzazione) va caricato (upload) per
completare la procedura di attivazione. Appositi messaggi di posta elettronica comunicheranno all'utente
la password e il completamento dell'attivazione.

Figura 1
[ Apindustria x - b3
= C | [3 apindustria.visura.it/default.do §s =
Area Login
éP’NDUSTR’A USERNAME:
CoNFiMmIiVICENZA prsswond: | pe——T -
T B - Cliccare su
- “Iscriviti”
&
omissis
Figura 2
[ Apindustria x - o - X
€« C | [ apindustria.visura.it/iscrizioneElencoCategorie.do e =
Iscrizione -
Dati Anagrafici
Hame ]
coaname 1 Indicare dati legale
Codice fiscale o :
e | E— rappresentante/titolare
Conferms emai ] —
Dati Accesso Sistema
username L
e e e Aot amenta, i cata eamte i & daves escere cambiata al primo accesne Sceg liere USER
(serve per successivi accessi)
® Persona Fisica Studio / Libero Professionista
Nome e |
. — Indicare dati se
! impresa individual
Persona Giuridica Associazione/Ente Pubblica Amministrazione
il g |
Sociale
i tita . —— H H
L Indicare dati se

societi

Questo sito utilizza i cookie per migliorare la tua esperienza di navigazione. Utilizzando questo sito, acconsenti all'utilizzo di cookie descritti nella nostra Cookie Policy. OK ho capito non me lo chiedere pid.

N.B.

Alla richiesta “Utilizzare conto senza IVA” oppure “Acconsentire addebito automatico su conto con IVA anche per importi senza IVA
in caso di esaurimento del conto senza IVA”, selezionare la seconda opzione.
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Aree Tematiche

Completata l'iscrizione il sistema comunichera la password (da
modificare ogni 90 gg) all’indirizzo di posta elettronica della ditta.
Con USER e PW rientrare nell’area login (vedi figura 1) e cliccare sulla

seguente icona > O raccra

Altri Servizi

Fine fase 1a (una tantum)

Fase 1b (una tantum)

1b) Una volta iscritti e rientrati come indicato in calce alla fase 1a), & necessario (ri)caricare I'anagrafica
della Ditta (cioé del soggetto che deve emettere o conservare la fattura verso la PA). Entrare quindi nel
portale http://apindustria.visura.it/ e seguire i passaggi evidenziati nelle 3 figure che seguono.

Figura 3

]
CHIUDI
CON IVA € O’OO € 0.00 € 0.00 SESSIONE

Mews: novita, scadenze, avvisi
Data Tipologia Servizio

B jiessagei [0/0] (Aggioma )

Non ci sono messagei

Cliccare su Compilare tutti i dati richiesti
ATTIVAZIONE e INFO fino a quando non si arriva

nella videata che genera il
Per attivare il 1° contratto contratto

Uitima aperaziane i

CHIUDT
L SESSIONE

GRANDE LAZIO SPA

# Scegli la modalita’ invio

- Scegliere I'opzione a seconda
L uso dello scanner deve portare a docurmenti di dimensi.~i trattabili in rete, per cui co Che non S| dlsponga Oppu re Sl

non superiore a 200 dpi e ['uso del Bianco e Nero. Ciascun ali. ~ato non pud avere dimen
1 - stampare i documenti e fi arli H H H H
2 - scansiona (inclusa la copia 1 documento di riconoscimento) dlsponga de”a flrl I la dlgltale

3 - importarti (upload) nella procedura

4 - effettuare linvio telematico per flrmare | documentl dl CUI

Gli stessi saranno sempre disponibili in archivio. Gli originali vanno conservati

1 - firmare digitalmente i documenti
cad) nella procedura
o telematico della richiesta

EeT s e Proseguire cliccando “Avanti”
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Figura 4

Gestione Studio e

GRANDE LAZIO SPA

» Scanica 1 documenti - modalita’ invio: L
Nr. Tipo documenta Descrizione

" - d
1 Contratto economico servizio Contratto economico &';

Scaricare il documento (contratto di servizio casuva)

| documenti vanno firmati digitalmente oppure stathdirmati in modo

autografo e scannerizzati. Cliccare su

avant

#° MNavigazione

Figura 5

B Gestione Studio

MANOLO CORNACCHIA

[ # Carica i documenti

Nr. Tipo documento Descrizione

1 Contratto economico servizio Contratto economico (Firmato)

N.B. Nel caso di documento
Caricare il contratto firmato nel passo nonfirmato digitalmente
precedent: apparira un’icona che chiederg

di allegare anche copia della

carta d’identita del legale
Confermare I'avvenuto caricamento rappresentantef/titolare

& Mavigazione

N.B.
Una volta ultimata la fase 1b) ignorare la procadiiracquisto delle fatture che viene propostadééma
(uscire quindi dalla procedura) e passare momeata@ete alla fase 2) per acquistare le fatture zzpre
convenzionato tramite Centro Api servizi. Una aalhe I'acquisto sara caricato a sistema, procexbere
il completamento della fase di attivazione segudadstruzioni di cui al successivo punto !
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1c) Una volta completata la fase 1b & necessario (ri)caricare I'anagrafica della Ditta (cioé del soggetto
che deve emettere o conservare la fattura verso la PA) e generare le deleghe di nomina dei
Responsabili della conservazione (Namirial e 2C Solution). Entrare quindi nel portale
http://apindustria.visura.it/ e cliccare su FATT-PA.

Mews: novita, scadenze, avvisi
= " —

Seguire quindi i passaggi evidenziati nelle 7 figure che seguono.

Figura 6

Data Denominazione Indirizzo \ Ft.  Sos

Caricare dati ditta

* Strumenti

i Situazions Data situazions Ente Mumero

Buplica documento BwiaVerifica fatlata cea

Figura 7

-j.\ FATT-PA

Muova Ditta/Professionista

Inserire i seguenti dati del Cedente/Prestatore (Ditta o Professionista) che
emettera le fatture verso la PA:

1. inserire il codice fiscale del Cedente/Prestatore Inserire || COdice Fiscale e Ia
2. inserire la denominazione del Cedente/Prestatore denominazione de| soggetto
3. cliccare sul pulsante . ]

(ditta) che emettera le
fatture.

066750021007

Successivamente cliccare sul
pulsante Crea.

Pinco Sr

J* Navigazione
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Figura 8

Bl & Ditte FATT-PA Ditta : MAMOLOS - Errata
Dati Anagrafici Ditta M dat
Indirizzo sede legale
,—l Rappresentante legale DITTE FATT-PA
() Altri dati - =
Documenti allegati

DATI ANAGRAFICI DELL'TMPRESA
Denominazione /cognome. PInCO SRL
L

-.denominazione/nome

. Sigla denominazionse |
Indlcare anChe I 9 Codice fiscaie 066750021007
partita lve Partita 1va _ 066750021007
INDIRIZZO DELLA SEDE

Stato | I | | ITALLA

Comune (digita il nome = sceglils col mouse dall'elencs)

Prowv.

CAP
=D | | &3]

Indirizzo WA v

Frazione

Presso

Telefono

Fax

Cetlulare

E-mail

PEC

Sito web

RAPPRESENTANTE LEGALE

Codice fiscale

Cognome

Name

IDENZA
Stato | 1 | " scegi | | ITALIA

Comune (digita il nome e sceglile col mouse dallslenca)

CAP
[e=D | =1

it

T Vemnea

f Rendi completa |

Indirizzo VIA v |

Frazione

ALTRI DATI

Chi redige la fattura

O Indicare idati della sede legalelella ditta/societa compresamail e Pec

@® |ndicare anchedati del legale rappresentantalella societaipetendo anche e-
mail e/o Pec(vanno bene anche quelli indicati per I'azienda)

© Compilare anche la seziotetri dati ” indicando:

=>» chi redige la fattura (dato obbligatorio) = “opter@ economico/fornitore PA”

=>» utente che accede al servizio (dato obbligaterithppresentante legale della ditt
(o eventuale altro soggetto di cui indicare i dati)

Una volta inseriti tutti i dati cliccare su “Vegh” per vedere se ci sono segnalazioni/erro§ e
poi “Rendi completa”

N.B.

Se nonostante la corretta digitazione dei dati non si riesce a rimuovere le eventuali segnalazioni/errori,
potrebbe trattarsi di un problema tecnico legato al browser utilizzato.
Provare, in tal caso, con Google Chrome.
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Figura 9

be. Gestione Studio

CAMPODATA SRL

[# Scegli la modalita’ invio

o

L'uso dello scanner deve portare a documenti di dimensiov.? trattabili in rete, per cui consigliamo una definizione

non superiore a 200 dpi e ['uso del Bianco e Nero. Ciascun alleguto non pud avere dimensione superiore a 300Kb per pagina.
1 - stampare i documenti e firmarli

2 - scansionarli (inclusa la copia del documento di riconoscimento)

3 - importarli (upload) nella procedura

4 - effettuare l'invio telematico Scegllere |’OpZ|one a Seconda
Gli stessi saranno sempre disponibili in archivio. Gli originali vanno conservati . .

che non si disponga oppure si
1 - firmare digitalmente i documenti dlSpOﬂga de"a flrma dlgltale

2 - importarli (upload) nella procedura per ﬁrmare | documenti d| CUi

3 - effettuare l'invio telematico della richiesta .
Gli stessi saranno sempre disponibili in archivio. a”a flgura 6

Proseguire cliccandg

J Navigazione

FiguralO

# Scarica i documenti - modalita’ invio: Upload con firma digitale
Nr. Tipo documento Descrizione Download

1 Richiesta Operatore Economico Neomina Operatore Economico
Delega RCS a Mamirial Delega RCS a Mamirial

Delega RCS a 2C Solution Delega RCS a 2C Solution

dati e rigenera i documenti [ Modifica |

Scaricare i tre documenti consistenti:

1) nella richiesta di attivazione del servizio “FAPR”

2) incarico a Namirial Spa di Delegato della conseima@e per la definizione della caratteristiche e
requisiti del Sistema di conservazione

3) incarico a 2C Solution Srl di Delegato alla comagione per altri compiti del processo di
conservazione (fra i quali predisposizione del naedi conservazione e gestione del processo d
conservazione

Navigazione Se non hai i documenti firmati da ca icare ora  esd e rientra dopo. | << Indietro Avanti >> |

t

| documenti vanno firmati digitalmente oppure stathdirmati in modo

autografo e scannerizzati. | Cliccare su
avant
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Figura 11

Carica i documenti

Nr.  Tipo documento Descrizione

Richiesta Operatore Economico MNomina Operatore Economico (Firmato)

2 Delega RCS a Namirial Delega RCS a Namirial (Firmato)

3 Delega RCS a 2C Solution Delega RCS a 2C Solution (Firmato)

Madifica i dati e rigenera i documenti

N.B. Nel caso di documenti
nonfirmati digitalmente
apparira un’icona che chiedera
di allegare anche copiai della
carta d'identita del legale
rappresentante/titolare

Caricare i tre documenti firmati nel passo
precedent:

Confermare I'avvenuto caricamento

Navigazione Se non hai i documenti firmati da caricare ora  esa ¢ rientra dopo. (<< Indietro | Conferma |

Un messaggio a video confermera il completamerita flenzione.
L’ attivazione della funzione sara comunicata tramidéd (al massimo entro 2 giorr

Fine fase 1

Fase 2

2) Acquisto blocchi di fatture a prezzo convenzionato

Tale operazione avviene contattando Centro Api servizi Srl oppure — per le aziende associate - anche
I’'Ufficio fiscale di Apindustria Vicenza per chiedere il modulo di acquisto dei pacchetti/lotti di fatture.

Tel 0444-232210
E-mail: fiscale@apindustria.vi.it

Il caricamento dei pacchetti/lotti di fatture acquistati avviene entro un periodo che puo oscillare da
qualche ora al massimo 2 giorni e viene segnalato con l'invio di una mail all’indirizzo della ditta indicato in
fase 1 di configurazione. Il numero delle fatture caricate/residue (nonché della relativa scadenza) é
verificabile anche cliccando sull’icona “II tuo conto”.

' a, F ATT_P A (ol XXXXXX Studio: XXXXXX Gu' fa Iiuo conto  Ind'etro

Studio  Fes

Fine fase 2

VO3 77



