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Como, Febbraio 2016. 
 

ISTRUZIONI PER LA COMPILAZIONE “FATTURA P.A.” 
 

Formato “Fattura PA” 

 
La fattura deve essere in formato PDF.  
E’ preferibile che il pdf sia generato direttamente dalla fattura in word/Excel e NON 
scansionata. 
 

Numerazione “Fattura PA”. 
 
Deve essere creato un sezionale IVA per le “Fatture P.A.”emesse. 
Deve essere utilizzata una numerazione a parte (diversa da quella di fatture non 
a P.A.) per poter mandare la fattura in conservazione sostitutiva.  
Se non viene creato un sezionale, è obbligatorio archiviare in sostitutiva tutte le fatture 
precedenti e successive, anche quelle non intestate alle PA in formato XML. 
 

Codice “IPA”. 
 
Deve essere indicato il Codice IPA (Codice Univoco Ufficio) dell’ufficio a cui si spedisce la 
fattura. 
Il codice IPA è composto da 6 caratteri e viene comunicato direttamente dalla P.A. 
Per consultare i Codici IPA potete andare su www.indicepa.gov.it. 
ATTENZIONE: è necessario che l’IPA venga riportato indicativamente nella parte alta 
della fattura vicino alla partita iva/codice fiscale del destinatario (dati della P.A.). 
 
 

Codice CIG e CUP. 
 
Occorre inserire i codici CIG (Codice Identificativo di Gara) e CUP (Codice Unico di 
Progetto) in fattura, nel caso in cui siano presenti e forniti dagl’enti. 
ATTENZIONE: è necessario che i codici vengano riportati nell’interno della fattura, e che 
siano inseriti con uno spazio tra la parola e il numero (non inserire caratteri speciali come 
ad esempio : - , ;). Esempio: CIG 47198S565 - CUP G48R21547800001 
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Modalità di pagamento 
 
E’ obbligatorio indicarlo 
 

Fac-simile di fattura per evidenziare quanto sopra riportato 
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