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Introduzione

La conservazione digitale ¢ il processo volto a proteggere e custodire nel tempo gli archivi di
documenti e dati informatici. Il sistema di conservazione ha il compito di garantire autenticita,
integrita, affidabilita, leggibilita e reperibilita dei documenti informatici nel tempo.

Il manuale del servizio di conservazione di Credemtel e tutte le altre informazioni utili relative al
servizio di Conservazione Digitale sono disponibili nella sezione dedicata del portale Credemtel.

Primo accesso

E’ possibile accedere al servizio GAWCONS inserendo le credenziali ottenute nella pagina di
“Login” del portale https://gaw.credemtel.it

Accesso Clienti

Mome Litents &

& AcceD

Oppure

(=) ACCESSO FEDERATOD (3)

Passveord Dimenticats?
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Una volta effettuato il login si atterra nella maschera principale di GAW3.0 / GAWHOME:
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ACCEDI Al PAECHETT! B VERSAMENTD

Ultioso rimaibes

GAW Home

Accesso a GAWCONS da voce di menu

E’ possibile accedere al servizio cliccando sul pulsante “MENU” posizionato in alto a sinistra.

LA TUA SCRIVANIA | o Persenatizza

@ @

ACCED AD ARCHIVID FISCALE ACCEDI Al RESPONSABILI
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Dalla barra blu “a scomparsa” apparsa a sinistra ¢ possibile cliccare sull’icona che consente di
accedere al servizio GAW CONS.

& a R - .- @eTina

LA TUA SCRIVANIA | & Perconaizza

@ @ @ @

ACCED! AD ARCHIVIO FEECALE ACEEDI ACTED! Al RESISTR ACCEDN Al PACCHETTI D1 VERSAMENTO

| TUOH INDICATORD | # Personsitzzs

La tua vista su GAW 3.0 # reneasss

La tua vista su GAW CONS  # Personstizs [T ——

L’accesso al servizio consente di atterrare sulla pagina relativa all’ Archivio Fiscale.

e = F/ R -+ Tima
L] ﬂ P (= Sclezionare un gruppo di masterizzazione & un registr Q e
CONS.

Archivio Fiscale  Pacchetti di Pacchett di Registri
Firma Remata  Responeabill
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Accesso da scorciatoia

L’ home page di GAW puo essere personalizzata tramite il pulsante “Personalizza” presente in
corrispondenza della sezione “LA TUA SCRIVANIA”: la pagina di configurazione consente di
gestire le “scorciatoie” relative alle card disponibili.

# ﬂ R . OTial

GAW == Ricerca suGAW 3.0 Q GAW 3.0

LA T # Pervonsizie

ACCED! AD ARCHIVY) FISCALE ACCED i CHET ACTEDS &1 REGISTRY ACTED! Al PACCHETT) i VERSAMENTD

Personalizza la 1ua sorivanis

Scorciatoia

Le scorciatoie relative al servizio GAWCONS sono le seguenti:

Accedi ad Archivio Fiscale: si atterra nella pagina relativa all’ Archivio fiscale

Accedi ai Responsabili: si atterra nella pagina di consultazione dei responsabili della conservazione
Accedi ai Pacchetti di distribuzione: si atterra nella pagina di visualizzazione dei pacchetti di distribuzione
Accedi ai Pacchetti di versamento: si atterra nella pagina di visualizzazione dei pacchetti di versamento
Accedi ai Registri: si atterra nella pagina di gestione dei registri

Accedi a Quadrature: si atterra nella pagina di quadratura

Accedi a Firma remota: si atterra nella pagina per consentire la firma dei documenti / PdV

Personalizzazione della sezione "I tuoi indicatori"
( tramite gestione del pulsante "La tua vista su GAW CONS” )

Nel caso in cui si desideri riportare in home-page gli indicatori relativi al servizio GAWCONS,
occorre personalizzare la sezione “I TUOI INDICATORI” aggiungendo la selezione relativa alla
voce “La tua vista su GAW CONS”.
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Nome Dascrizions

B Latua vista 3w GAW CONS La tun vista 3u QAW CONS

Azion
= Louavansoawao Lt ot 0 GAW 30 [ ascons |

Indicatori per GAW CONS

Al click su "Personalizza" accanto a "la tua vista su GAW CONS" si apre una popup con una
tabella che riporta i seguenti indicatori:

e Documenti da firmare: segnala se ¢ presente almeno un lotto di documenti da firmare: in
tal caso I’indicatore presenta bordo rosso e il pulsante Vai; se non sono presenti lotti,
I’indicatore presenta numero 0 , nessun bordo rosso e nessun pulsante presente.

e Totale documenti conservati: indica il numero di documenti conservati nell’arco
temporale selezionato (di default ultimo trimestre) per l'azienda selezionata.

e Totale documenti sostituiti da versioni successive: indica il numero di documenti
sostituiti con versioni piu recenti nell’arco temporale selezionato (di default ultimo
trimestre) per l'azienda selezionata.

e Totale Registri: indica il numero di registri configurati per I’azienda selezionata dalla data
di attivazione del servizio. Riporta il numero dei registri attivi, il numero dei registri
chiusi, il totale dei registri.

La tua vista su GAW CONS  # rersenstiza Uit rimestre
Totale documenti conservati Totale documenti sostituiti da versioni succes... Totale Registri Document! da firmare

4'574'960 5'268 51 di cui Apertl; 48, Chiusi: 3 Hon 301w grreni Gocumens da femare
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Archivio Fiscale

L’archivio fiscale ¢ una funzionalita che permette di ricercare documenti conservati.

Visualizzazione dell’ Archivio fiscale

All’apertura della pagina ¢ richiesta la scelta del Gruppo di masterizzazione / Registro.
Cliccando su “Cerca gruppo di masterizzazione" viene esplosa la griglia dei gruppi di
masterizzazione configurati per 1’azienda selezionata.

2= Selezionare un gruppo di masterizzazione e un Q s @Lal

Archivio Fiscale Pacchettl di Distribuzione Regisirl  Responsablill

1D 49590] - Fatture Attive

110 49542] - Fatture Pass

e

{10 54047] - Docusnenti di sistema

{ID 66058] - Documenti Approvati

lIEy 70736] - Fatture Fassive - hecipe

La voce “Cereca il registro” esplode la griglia con i registri definiti per il gruppo di
masterizzazione selezionato.

Fino a quando non ¢ stato selezionato gruppo di masterizzazione / registro la ricerca avanzata
risulta disabilitata.

Le griglie Gruppo di masterizzazione / Registro accettano la selezione di un valore unico, non ¢
consentita multiselezione.

L w g = Selezionare un gruppo di masterizzazione e ur Q /G - @isd

Archivio Flscale Pacchetil di Reglstri  Resp ibili

[ID 49590] - Fatture Attive < >

(i 55566] - Fatture Altive

(I P9434] - FATTURE ATTIVE *000

La combo-box dei Gruppi di masterizzazione riporta il nome dei gruppi di masterizzazione cui
’utente ¢ stato abilitato alla visualizzazione; selezionando un gruppo, si popola la combo dei
registri con i registri appartenenti al gruppo di masterizzazione selezionato e a cui [’utente ¢ stata
assegnata visibilita.
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Per modificare la visibilita di Gruppi / Registri si dovra fare riferimento all’Amministratore del
Gruppo (referente principale per la licenza) identificato in fase di configurazione del servizio.
I nomi dei Gruppi di masterizzazione e dei registri sono preceduti da un identificativo univoco (
[ID xxx] ).
Alla selezione del registro, viene abilitata la possibilita di eseguire una ricerca avanzata e la
pagina espone:

- latabella centrale con i relativi documenti presenti nel sistema di conservazione

- la “spalla sinistra” con i filtri di ricerca

& a _ _ A ©.Lsl
Archivio Fiscale i di Distribuzi Registri
# Personalizza
[ID 49590] - Fatture Attive < . > [ID 55566] - Fatture Attive - 25/302809
anna fiacale
® Cadice documento ¢ Data dozuments « Stato Ragione Sociale & Imparto Totale ¢ Partita va &
@ 0023303350 31 dhic 2023 Canservilo g 3 16,00 o=
&,
R & 0023303356 31 dio 5073 b - 25,00 s -
Data decumenia i
[] @ 023303352 31 dic 2023 Canservato o 250
Descrizione stato
{302 809} & 0023303354 a1 diéic 2023 Conservato r_p 16,00 =
@ 0023303359 1 e 2028 Canservalo f—=""0 16,00
@ 0023303360 31 e 2023 Conservain L 73 16,00 =

L’utente puo selezionare uno tra gli anni fiscali correlati al registro selezionato; in griglia saranno
sempre presenti i documenti riferiti ad un unico anno fiscale.

Qualora per uno stesso documento siano presenti in conservazione diverse versioni, nella griglia
viene esposta sempre 1’ultima versione (la piu recente), con possibilita di prendere visione delle
precedenti versioni.

La tabella ¢ ordinata per data documento decrescente: ¢ possibile ordinare la griglia anche per le
altre colonne disponibili tenendo conto del fatto che i valori esposti ed il relativo ordinamento
vengono presi in considerazione come tipi di testo.

Sulla sinistra di ogni record ¢ presente un apposito pulsante (lente d’ingrandimento) che permette
di ottenere il dettaglio dei metadati del documento.
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= P — - 4
L a it GAW = Cerca in "Archivio Fiscale Q ©ial
CONS
M i di il Registri
Ann fiscale: 2023 =4 > [ID 55566] - Fatture Attive * - 25/302809
7 Classe AdE: |
Classe documentale: Fatture Attlve
(1| Codice documento: 0023303350 Data documento = Stato & Ragione Sociale 3 Importo Tatale $ Partita lva &
Data documenta: 31/12/2023
- 00-00:00 p—
E Data ricezione: 02/01/2024 21:55:45 31 de2023 Conservata —— 1600 =
Data stato: 10/01/2024 133805
Descrizione stato: Conservato
Hiatind deiciiane Label Documento: [55566-2023] 31 e 2023 Ganservata 2500 . =

et | pocumentan 303350 ot
0023303350 del 31/12/2023
Data decuments [ Numers documente; 303350 .
. O @ rrog spost1smasson 31 tic 203 Conservalo
Prog. busta: 41 -

1500

Deserizione stato

[
O conservane (302.80%) Q 0023303354 31 g 2023 Conservato r—u 16,00
f==———c==_}

16,00

C:l 0023303359 31 dic 2023 Conservatn

@i 0023303360 31 e 2023 Congervito 16,00

Il pulsante “Personalizza” consente all’utente di selezionare quali colonne esporre in pagina per
ogni tipologia documentale e I’ordinamento delle stesse.

Parsonalizza Ia tabella - Archivia Fiscale

Per una migliore leggibilita, consighama di inserire un massimo di sed calonne.

Ripristina la Cenfigurazione Iniziake
Se nen verrd selezionata alzuna colonna, sard

Titolo Valore Descrizione

Cadice decumenta cediceDocumenio Cedice documents

Ragione Socisle Raglone Sosiale

Data decuments dataDocuments Data docurnents

decrizioneStata

Imporin Totake campos Importe Tatake

Partita lva Partita va

Anno fiscale annoFiscale Anna fiscale

Classe AdE classedde Classe ACE

Conferma
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Tenendo premuto il mouse sul burger-menu (v. schermata sotto) si puo “trascinare” il metadato
spostandolo piu in alto o piu in basso, modificando in questo modo 1’ordinamento dei metadati
nella griglia dell’ Archivio Fiscale.

Personalizza la tabella - Archivio Fiscale

Per una mighore keggibilita, consiglhiama di inserire un massimo di sel colonne.
Se nan verrh selezionata alcuns colonns, sars la condi pred

- Ripristina la Configurazione Iniziale

Titele Valere Descrizions

= Codice documenio codiceDocuments Codice documento

Ragions Saciake eampaod Ragione Sociale

Data documento datallocumento Data documento

Stato descrizioneSatn Stato

= Importo Totale campob Imports Tatale

= Partitava campol Partita va

= Anne fiscale annoFiscale Anng fiscale

goonloing

= Classe AdE classedde Classe A¢E Agglungi

Confama m

Poiché i metadati sono di tipo testo non € possibile effettuare eventuali ricerche per range di
importi mentre risulta possibile selezionare range per data documento, numero documento e
descrizione dello stato di conservazione.

L. caspemin = = s ia
ISf\ | = Cercain "Archivio Fiscale' Q o =
CONS
Archivio Fiscale Pacchettl di [ Registri e
# Personalizza
[ID 49590] - Fatture Attive % v > [ID 55566] - Fatture Attive % 25/1354
Anno fiscale
3023 (1354 Codice documento = Data documento * Stato 3 Ragione Sociale & Importo Totale = Partita lva &
Numero documents |
1 1278 @ 2023000021 2 gen 2023 Conservaito S 2500 =
. 2023000045 Zgen 2023 Conservato [ 3200 =
Descrizione stato
tesihakin i @. 2023000526 7 gen 2023 Canservato e 2500 =
.-I —
@ 2023000635 2 gen 2023 Conservato == 2500 =
o -
G, 2023000745 2qen 2023 Conservato T 2500 =

N.B.: per ottenere 1’ordinamento numerico sequenziale per Numero documento occorre esporre ed ordinare per

questa specifica colonna in quanto il “Codice documento” ¢ di tipo testo. Poiché di default tale colonna non viene
riportata in griglia, nel caso in cui si desideri tale specifico ordinamento, occorre provvedere ad esporre il metadato
accedendo al pulsante "Personalizza".
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Ricerca da “bandone”

E’ possibile ricercare i documenti da bandone per tutti i metadati noti.

o = | 2023000011

CONS

Archivio Fiscale Pacchetti di

Registri

# Personalizza

[1D 49590] - Fatture Attive > [ID 55566] - Fatture Attive m
Humero documento
Codice documento § Data documento * Stato § Ragione Sociale $ Importo Totale § Partitalva § Codice Cliente §
sk dosinante O o e I 1 gen 2023 Consenvata TI==p =
.1 ﬂ oo - Q A . ©inld
GAW B ¥
‘CONS
4 "percan
# Persanalirra
[ID 49590] - Fatture Atti 25/302809
Codice documento § ale 3 Partitalva § Codice Cliente 3
2023000011 1 gen 2023 Conservato I 16,00 =
Hurneso docamento 2023000012 1gen 2023 Conservatn 3 32,00 —
Bats documents .
o 2023000006 1gen 2023 Canserval F i =" 25,00 =
Descrigione stato
Compsevato (302.95) 2023000016 1 gen 2023 Conservato [ 2500 [i=s=—=x3} =
2023000005 1.gen 2023 Consorvata = 50,00

Dal bandone di ricerca sara inoltre possibile eseguire una ricerca avanzata che prevede 3 diverse

opzioni:

e laricerca per un testo che “inizia” con una determinata stringa di caratteri;
e laricerca indicando una “parola esatta”;
e laricerca “per campi” che consente di indicare un valore preciso per un campo specifico.

Per cercare tutte le parole che iniziano con una serie di caratteri, ¢ necessario utilizzare il
simbolo “*” al termine della parola. Per cercare invece un testo composto da due o piu parole, ¢
necessario racchiudere le stringhe di caratteri tra virgolette.
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Anna fiszale
®

2023000011

Numere decuments

Q 2023000012

Data documents

u @ 2023000006

Deserizione stato

Consenvaie (302 809 m 2023000016
2023000005
2023000003

@ 2023000014

.3 m CREEMTIL
(e\
CONS

[ID 49590] - Fatture Atti

Codice documento &

Codice documento

MNumérs Dacumenta

Raglone Soclale

Importo Tatale
campof
campold
A7
1 gen 2023
1.gen 2023

1 gen 2023

Consenvatn

Conservata

Conservalo

Partita lva

Data Docurments
Codice Cliente
Codice Fiscale
campot

campoll

[e=—=—xx3

F—

25/302809

Imparts Tatale

16,00

25,00

16,00

# Personalizea

Partita lvs &

Filtri di ricerca

Nella scheda “Archivio fiscale” ¢ possibile impostare 1 seguenti filtri di ricerca:

e anno fiscale di riferimento
e numero documento

e data documento

e stato di conservazione

Azioni disponibili

Aprendo il burger menu in corrispondenza di un singolo documento riportato nella griglia

dell’archivio fiscale sono presenti le seguenti voci:

Scarica Documento

Esporta in excel
Visualizza dettaglio

O O O O O

Visualizza versioni precedenti

CREDEMTEL SpA - Gruppo Bancario “Credito Emiliano - Credem”

Societa con socio unico, soggetta ad attivita di direzione e coordinamento (ex art. 2497 bis c.c.) da parte di Credito Emiliano SpA

Richiedi pacchetto di distribuzione (disponibile se il record si riferisce a un documento conservato)
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Sl +
f ﬂ i GAW = Cerca in "Archivio Fiscale Q _ 9 iaa
CONS
Archivio Fiscale Pacchetti di Reglstri P
# Personalizza
[ID 49590] - Fatture Attive % - > [ID 55566] - Fatture Attive % = 25/302809
Anno fiscale
® e Bo% Codice documento & Data documento * Stato &
Q 2023000011 1 gen 2023 Conservalo
O 210 (57.257)
e ottt @ 2023000012 1.gen 2023 Conservats [Sse—=] 3200 =
Dats documenta I
u @, 2023000006 1gen 2023 Conservato =) 2500 =
Descritione stalo
Conseniata (303,609 @ 2023000016 1 gen 2023 Conservato ==t 2500 o =
@ 2023000005 1 gen 2023 Conservata [ ] 50,00 =

Le azioni multiple/massive disponibili sono:
o Richiedi pacchetto di distribuzione (per documenti nello stato “Conservato”)
o Esporta in Excel

. w — I = Corco i archivio Fiscale Q Ay - eTina
CONS
Archivio Fiscale  Paccheuti di Distribuzione  Pacchetti di Versamento  Reglstri  Quadrature
Firma Remota  Responsabili
# Personalicra
[iD 485] -GS . 3y 1D 1954] -G « - 25/93
Data documento « Sato § Dalastato 3 Numero fattura ¢ R.aginn: sociale clie 2 Totale fattra &
: =
29 mar 2024 Carente 30 ape 2024 1 1 1 =
iy @ Tieb2024 Conservalo 5 apr 2024 10721 et = 15885 =
w
Dats decumants
o o 7feb2024 Conservata S apr 2024 E———— 1889 =
i I
@ Trewzoz Conservato 5 apr 2024 16538 E W [ Esporta in Excel
@ 7leb2024 Canservsto 5 8pr 2024 17735 L 7 22947 =
@
@ 7teb2024 Conzervato 5 apr 2028 1208 === 16420 =
©

Richiedi pacchetto di distribuzione

Nel caso in cui si richieda di generare un pacchetto di distribuzione, lo stesso verra successivamente messo a
disposizione nella voce di menu “Pacchetti di Distribuzione”. Qualora la richiesta di creazione del pacchetto di
distribuzione in multi-selezione comprenda anche documenti che non si trovano nello stato “Conservato”, verra
esposta una notifica che ricorda che la richiesta prendera in considerazione i soli documenti che si trovano gia nello
stato “Conservato”.
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I documenti inviati al sistema di conservazione sono soggetti ad un cambio di stato.
A seconda del momento in cui i documenti vengono inviati rispetto al valore relativo alla data
documento, possono assumere i seguenti stati:

e IRREVOCABILE: Documento versato nel SAC (Sistema di Conservazione) ma non
ancora conservato.

e CONSERVATO: Documento conservato dall’RSC (Responsabile del Servizio di
Conservazione di Credemtel).

e SOSPESO: Documento sospeso dall’RSC per verifiche interne o presso il cliente.

La richiesta di produzione del PDD (Pacchetto Di Distribuzione) si perfeziona con la
valorizzazione di opzioni precedute da alcuni avvisi che possono variare in base alla natura dei
documenti selezionati:

e “Descrizione per il pacchetto di distribuzione”: testo da compilare obbligatoriamente che
consentira di individuare agevolmente il PDD generato tra quelli gia messi a
disposizione;

e “Selezionare i documenti da includere nel PDD (checklist la cui selezione ¢ facoltativa)

o Se I’anno fiscale dei documenti per i quali si richiede il PDD ¢ <= 2014, I’elenco
delle opzioni presentate nella checklist sono le seguenti:
m Attestato di conservazione

Indice del pacchetto di archiviazione

Rapporto di versamento

Super impronta Agenzia delle Entrate

Comunicazioni Agenzia delle Entrate

Ricevute Agenzia delle Entrate

o Se I’anno fiscale dei documenti per i quali si richiede il PDD ¢ > 2014 I’elenco
delle opzioni presentate nella checklist sono le seguenti:

m Attestato di conservazione

m Indice del pacchetto di archiviazione
m  Rapporto di versamento

CREDEMTEL SpA - Gruppo Bancario “Credito Emiliano - Credem”
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Invia richiesta pacchetto di distribuzione

Sono stati selezionati N+M documenti, di cui N non risultano ancora conservati. Se si prosegue, nel Pacchetto di Distribuzione saranno
inclusi solo i M documenti conservati

Per motivi tecnici il Pacchetto di Distribuzione sara suddiviso in pil sub-richieste.

In caso si voglia scaricare tutti i documenti di un anno fiscale si consiglia di richiedere al servizio di assistenza la fornitura di una immagine
IS0 scaricabile via SFTP. Il trasferimento a mezzo immagini IS0 & anche 'unica modalita da utilizzare nell'eventualita che si stia
predisponendo il trasferimento dei documenti presso un altro conservatore

Descrizione per Pacchetto di Distribuzione* (1 documenti selezionati)

Selezionare i documenti da includere nel PDD:

() Attestato di conservazione (] Super impronta Agenzia delle Entrate
[ Indice pacchetto di archiviazione [C) Comunicazioni Agenzia delle Entrate
(] Rapporto di versamento ] Ricevute Agenzia delle Entrate

Scarica documento

L’azione ¢ ammessa tramite burger menu quando si provvede alla selezione di un singolo
documento.

= copmT —— - 3 . . SAL UNIPE ¥ i
E n [} S Cooa Prctivio Feoe o e eTina
CONS

hetti di i Reglatri

Archivio Fiscale P
Firma Remota  Responsabili

& Persoolitrs
[ip 485] -GN i > (1D 1954] - GRS < - 25/93
Data documents » Stalo 2 Data stato ¢ Nurmers fattura fagpone " Totale fatturs ¢
e o b - MEEH
a
g & 7renzozs Conshrvata 5301 202 10721 o} 1seas =
Dats Bacumments.
u {‘}‘ 7 feb 2024 Conmevato 5apr 2034 12073 —‘_. 2850 =
& Tiebz02a Consenval: 3 8pr 2024 16038 _ 273 _—
a Aserva o 33 =
q 7teni02e Conservato 5:8pr 2024 7735 - 047 =
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Al click si apre I’apposita notifica di esportazione in corso.

0vLal

& g U | @

ﬁ GAWCONS_G0008006_0525: A >
ture II
Attive 1391388043 _versione_1_20240506

123949.pdf
51,6 kB = Fine

Il file assume denominazione:
GAWCONS [Licenza] [SIA] [Registro] [codicedocumento] versione[codiceversione] Timest

amp.pdf
dove [Licenza] ¢ il codice licenza
[SIA] ¢ il codice SIA
[Registro]e codice registro + descrizione registro
[codice versione] ¢ la versione del documento scaricata (in questo caso 1’ultima versione)

Il documento viene salvato nella cartella “Download” definita per il browser utilizzato:

L Ling=

3 Accesso rapido
[ Desktop + 7 Oggi (2)
T T GAWCONS_GO0DS006_05253_55566_Fatture Attive_1391388043_versione_1_20240506123949.pdf

-l - I -
s—
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Esporta in Excel

Al click si attiva un popup che consente di selezionare il formato desiderato (formati supportati:

XLS; XLSX; CSV).

fi m ——

GAW 5= Cercain "Archivio Fiscale
CONS
e Archivio Fiscale  Pacchetti dl Distribuzione  Reglsti  Responsabili

[ID 49590] - Fatture Attive

# Persomalizza

[ID 55566] - Fatture Attive % - 25/302809

Codice d ] Data - Stata * Ragione Seciale # Importo Totale 2 Partic Codice Cliente =
D : ®
L Vissalirza
@, 2023000017 1 gen 2022 Canservate — Seariea et
precedont
Numeto documento n "
~ | 2023000012 1 gen2023 Conservate === 3200 =
Q
Data decuments
O q 2023000006 1 gen 2023 Cansérvato s 2500
Descrizione state
Conservts (302091 @ 2023000016 1 gen 2023 Canservito E=ammrs 2500 e =
<}
P

Esporta risultati in Excel

Scegli estensione
| xlsx

lsx

xls
.csv

Dopo aver selezionato I’estensione e confermato la richiesta, il documento viene scaricato nella
cartella Download impostata: il tempo richiesto per generare il file dipende dalla quantita di

record selezionati.

Il file assume denominazione <NomeClasse> <NomeRegistro> <AnnoFiscale> Timestamp,
parametri relativi al set di documenti per i quali si ¢ provveduto a richiedere I’esportazione

Excel:

e <NomeClasse> ¢ il nome della tipologia documentale associata al registro selezionato;
e <NomeRegistro> ¢ il “codice registro + descrizione registro”.
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8 % D &

g Fatture Attive_55566Fatture »
Attive_2023_06-05-2024_12_46_05.xlsx II

5,3 kB » Fine

Iﬁ_— GAWCONS_G0008006_05253_55566_Fat
ture
Attive 1391388043 _versione_1_20240506

123049, pdf
51,6 kB = & minuti fa

i

FA VIR SAVIF S SAY e i

s Accesso rapido

[ Desktop * 7 Oggi (3)

* Homaiond y £ Fatture Attive_55566Fatture Attive_2023_06-05-2024_12_46 05.xlsx

ﬁ GAWCOMNS_G0008006_05253_55566_Fatture Attive_1391388043_versione_1_20240506123949.pdf

[ 2 I o W

Le colonne riportate nel file excel comprendono tutti i metadati previsti per la serie documentale
cui appartiene il documento, non solo quelle esposte in griglia.
Se la richiesta di esportazione deriva da una selezione singola o multipla (ammessa al max

selezione per 10.000 righe) il file viene prodotto in modo sincrono ed appare la notifica del file

disponibile non appena generato.

Se la richiesta di esportazione deriva da una selezione massiva, ovvero con selezione di tutti i
documenti esposti in griglia tramite specifica check-box posta nel vertice alto a sinistra della
griglia documenti, il file viene prodotto in modo asincrono: viene inviata una mail con
I’indicazione dell’URL da cui scaricare il file. E’ ammessa al massimo selezione per 100.000

righe.
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Visualizza dettaglio

La funzione consente di visualizzare il documento selezionato.

.
f curnimne oo % 3 T B/ - " e
ﬂ Ie¥A | = Cerca in "Archivio Fiscale Q @ &
CONS
Archivio Fiscale  Pacchetti di Distribuzi Registri
# Parsanalizrs
[ID 49590] - Fatture Attive . > [ID 55566] - Fatture Attive < -  25/302809
anno fiscale
. Cadice * Data - Stata Ragione Sociale §
a ‘,\\ 2023000011 1gen 2023 Congervato =%
IS
HNumero documents [
= 2023000012 1 gen 2073 Conservats _
Dats documarts o -
n @, 2023000006 1 gen 2023 Conservalo fe—c— 2500 =
Descrizione stals =
] conservata (302 809) 2023000016 1gen 2023 Conservato 2500 G —
@
Q 2023000005 1 gen 2023 Canservate ey 50,00 =
1) w caenovm =7 T N WY
15D 231 vccumenta n. 11 cod I 1 <= Ez023 Azioni

Documents Version| precedentl [ Esparta in Excel

Metadati documento i3z I0bcaBbetz e

Anna fiscabe: 7073

Classe AdE: |

Classe documentale: Fatiure Attive
Codice documents: 2 1]
Data documento: 023
00.00:00

Data ricezione: -023

1amar

pata state: (I

BEWESERVE
Jan] 7o | m
— 13, 1

Mumera documento: 11

prog. spoot: 1 (D
Prog. busts: W
R

Huméra Dotum;
Data Documento:
Ragiane Sociale:
Imperts Totale: 18,00
Codice Fiscale:

Classe ADE: TR
campodn:
3
oo
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La “spalla sinistra” espone i metadati del documento mentre la parte centrale atterra sul tab
“Documento” per consentire la visualizzazione del documento. Per prendere visione di altre
versioni conservate del documento ¢ disponibile il tab “versioni precedenti”.

. ﬂ CRIEMTIL FB-S o o Lal
4 Toma alla lista documenti 15| vocumanta n, 11 cod, 26N 41 0142023 Azioni
= Documenta Versioni precedenti [@ Esporta in Excel
Metadati documento
Aziond Verslone Codice Data Stato. Data stato Data ricezione

Anna fiscabe: 2023

Classe ADE: | D - ) o Conservato 16:01:2023 15:16:45 05012023

Classe documentale: F

Codice dacumento: ?

Data documento: 07 gy

Data ricezione: 05073

143337

I1 documento sara visualizzato automaticamente solo se in formato pdf. In caso contrario verra
riportato I’avviso “Formato non visualizzabile”. E' comunque possibile scaricare il documento
tramite il pulsante “Scarica Documento" presente nella parte destra “Azioni”.

Nella tabella seguente si riportano le estensioni attualmente gestite e le relative icone presentate
nel pulsante “Scarica Documento".

Estensione lcona oDP E
PDF
PPTX @
bocx @ TIF - TIFF @
TXT D
EML 9
' XLSX .
jPG - JPEG @
0ODB XML .
2
Altro
0DG @ D
File firmati o
oRe lﬂ (p7m, cades, &l

etc)

Nella spalla destra sono inoltre disponibili le azioni “Richiedi pacchetto di distribuzione” ed
“Esporta in Excel”.
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Pacchetti di distribuzione

La richiesta dei PDD viene effettuata tramite apposita funzione dall’ Archivio Fiscale e risultano
disponibili per il download dal momento in cui I’attivita di generazione dei Pacchetti sara
terminata.

Accesso al riquadro Pacchetti di distribuzione da scorciatoia

E’ possibile personalizzare la propria Home aggiungendo tra le scorciatoie visibili “Accedi ai
Pacchetti di distribuzione”: in questo caso, al click sulla card, si atterra direttamente sulla pagina
di visualizzazione dei pacchetti di distribuzione.

Personalizza la tua scrivania

Seorelatoin Descrizione Servizia

5 scedere alla e menti
Accedi ad Archivia Fiscale NEnele  aperaeic e o Rl dorariet GAW CONS
conservati (Archivio fiscale)

Accedi ol Responsabil Congene di sccedens o Responsabil GAW CONS

Y PPy pacchett di

Accedi ai Registri Congente di accedere alla ricerca del registri GAW CONS

GAW CONS

I Acced al Pacchetti di Distribuzione

Coneante di accedera alla ricerca del pacehetti ai
Arced| ai Pacchetti 6 Versamento : P GAW CONS
versamento

" e AAEEED. © L83

Uin percorsa verso ks Digital Transfarmation, www credemiel i
F J

LA TUA SCRIVANIA | # Personalizza

@ @ @ @ @

ACCED] AD ARCHIVIO FISCALE AGCED! Al RESPONSABILI ACCED Al PACCHETTI DM ACCEDI Al REGISTRI AGCEDI Al PACCHETTI M
DISTRIBUZIONE VERSAMENTO

I TUOI INDICATORI | # Personalizza
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Accesso al riquadro Pacchetti di distribuzione da Gaw Cons

Accedendo al servizio GAW CONS, si ottiene evidenza di tutte le funzionalita del servizio,

compresa la quella relativi ai “Pacchetti di Distribuzione” cui € possibile accedere direttamente

dal link esposto.

GAW Archivio Fiscale Pacchetti di Distribuzione Pacchetti di Versamento Registri Quadrature
Firma Remota Responsabili
CONS B
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8 110024 = P 3
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& 50372024 =] ) *
81032 ] Pr &
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Griglia dei Pacchetti di Distribuzione

L’utente che atterra sulla pagina “Pacchetti di Distribuzione” visualizza una griglia composta dai
pacchetti di distribuzione precedentemente richiesti.
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I record in griglia sono ordinati per data richiesta in ordine decrescente.

Sono visualizzati tutti i PDD indipendentemente dallo stato in cui si trovano, anche se le
operazioni di scarico saranno possibili solo per quelli che si trovano nello stato “Pronto per il
Download” o “Download eseguito”.

In tale griglia di riepilogo sono normalmente riportate le seguenti colonne:

e icona con lente di ingrandimento per ottenere 1 metadati della richiesta

e Data richiesta

e Descrizione

e Stato

e icona per download del PDD che risultera attiva solo se lo stato della richiesta assume
valore “Download utente” o “Pronto per il download”

CREDEMTEL S...
Archivio Fiscale Pacchetti di Distribuzione Pacchetti di Versamento ﬁl

Registri Quadrature Firma Remota Responsabili

Data Richiesta Descrizione Stato
22/09/2022 Test post rilascio Download utente £
17/06/2022 test versioning Download utente E
17/01/2022 pro certificazione Pronto per il download E 2
20/05/2021 Richiesta PDD per validazione XSD TEST Download utente £

Nel caso in cui risultino disponibili PDD la cui richiesta originaria ha comportato la generazione
di piu Pacchetti di Distribuzione (“sub richieste”), le colonne esposte in griglia prevedono una
visualizzazione particolare che consente di individuare tutti i pacchetti generati a fronte
dell’unica richiesta. In questo caso le colonne esposte saranno le seguenti:

e simbolo P> per esplodere le “sub richieste”

e Data richiesta

e Descrizione

e indicazione del numero di “sub richieste” in stato “Download eseguito” o “Pronto per il
download” rispetto al totale delle “sub richieste”
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Qualora si provveda ad accedere al dettaglio delle “sub richieste” si visualizzano le seguenti
colonne:

icona con lente di ingrandimento per ottenere i metadati della richiesta
Richiedente

Anno fiscale

Registro

progressivo “sub richiesta”

Stato PDD

Icona per eseguire download (se stato lo consente)

v 14/12/2016 Test Alessandro Ii’ﬂ__l Pronto per lo scarico
Richledente Anno fiscale Reglstro Subrichlesta Stato
Alessandro 5531_Leg
206 1 Annullato

Conservazione

Alessandro 2016 5531_Leg 2 Annidliio
Conservazione

Alessandro BTG 5531_Leog 3 —
Caonservazione

Filtri di ricerca

Sulla sinistra della griglia sono presenti i seguenti filtri di ricerca:

- Anno fiscale: la check-box riporta gli anni fiscali cui appartengono i pacchetti di
distribuzione presenti in griglia; accanto ad ogni anno viene indicato tra parentesi il
numero di pacchetti riferiti allo specifico anno es. 2020 (56). Gli anni sono presentati in
ordine decrescente (a partire dall’anno piu recente);

- Registro: sono riportati tutti i registri cui appartengono i pacchetti di distribuzione
presenti in griglia; accanto ad ogni registro viene indicato tra parentesi il numero di
pacchetti riferiti allo specifico registro es. Fatture attive (156);

- Data richiesta: consente di filtrare i pacchetti che sono stati richiesti entro un certo range
di date (da data / a data);

- Stato: ¢ possibile filtrare i pacchetti di distribuzione visualizzati in griglia in base al loro
stato. Per ogni pacchetto di distribuzione, viene eseguito il filtro sull’ultimo stato assunto
dal pacchetto stesso. Accanto ad ogni stato viene indicato tra parentesi il numero di
pacchetti presenti in quello stato.
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Azioni disponibili

L’unica azione prevista per questa pagina ¢ 1’azione di download il cui pulsante ( L3 ) risulta

attivo solo quando il record relativo alla richiesta o alla “sub richiesta” ¢ nello stato “Pronto per
il download” o nello stato “Download eseguito”.

= UNIPE... T
- n ﬂ . GAW Archivic Fiscale Pacchetti di Distribuzione  Pacchetti di Versamento  Registri  Quadature _ Pk @7Tial
Wi P L i
Firma Remata  Responsabili
Dats Richiests Descrizione State
a i = . i
Q 410372024 [ i &
- n]
a -~ - s
@ ‘ — ; +
1wova0s a—— s

Richiesta di trasferimento inviata.. m'

A/ - - e Tldaa

GAWCONS_PDD_1647_pdd_11042024 zip

Ogni file scaricato assume denominazione: GAWCONS PdD ID del pdd.zip
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Pacchetti di versamento
In questa scheda ¢ possibile visualizzare i pacchetti di versamento per ogni registro selezionato.

Accesso al riquadro Pacchetti di Versamento da scorciatoia

Se si ¢ provveduto a personalizzare la propria Home aggiungendo tra le scorciatoie visibili
“Accedi ai Pacchetti di Versamento”, al click sulla card relativa si atterra direttamente sulla
pagina di gestione dei pacchetti di versamento.

Archivio Fiscale  Pacchetti di Distribuzione
Responsabili

= a ﬂ . < eTina
GAW = Q, 5
LA TUA SCRIVANIA 7 Personalizza
I TUDI INDICATOR| o Personakry
Accesso al riquadro pacchetti di Versamento da Gaw Cons
Accedendo al servizio GAW CONS, si ottiene evidenza di tutte le funzionalita del servizio,
compresa quella relativa ai “Pacchetti di Versamento” cui ¢ possibile accedere direttamente dal
link esposto.
@ = A © L8l

Pacchetti di Versamento  Registri

D >

Visualizzazione Griglia dei Pacchetti di Versamento

All’apertura della pagina ¢ richiesta la selezione del Gruppo di masterizzazione e del Registro.
Cliccando su “Cerca gruppo di masterizzazione” viene esplosa la griglia dei gruppi di
masterizzazione configurati per I’azienda con possibilita di filtrare le voci digitando parte del
nome del gruppo ricercato.

Selezionando il gruppo si attiva la voce “Cerca il registro”: analogamente alla ricerca del gruppo
di masterizzazione, vengono elencati 1 registri definiti per il gruppo di masterizzazione
selezionato ed ¢ possibile filtrare tale elenco digitando parzialmente il nome del registro
ricercato.
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. cRtamIT Archivio Fiscale  Pacchatti di Distribuzione Flﬂgislrl Quadrature P - eTiad
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Con documenti in erare
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4767 AEvG Accettats 15mae 2024

Nel momento in cui si € provveduto alla selezione del registro, nella parte centrale della pagina
vengono elencati 1 PDV presenti nel sistema di conservazione e relativi al registro selezionato
per I’ultimo anno fiscale mentre nella spalla sinistra vengono esposti i filtri di ricerca.

E’ possibile effettuare ordinamento crescente/ decrescente per ogni colonna esposta.
Le colonne presenti nella griglia dei PDV sono le seguenti:

- Id PdV (al click si accede alla griglia dei documenti presenti nel PDV)

- Codice Rapporto (codice del rapporto di versamento)

- Stato

- Data stato

- Con documenti in errore (puod assumere il valore Si/ No)

Pacchetti di versamento - azioni

L’unica azione a disposizione ¢ “Visualizza dettaglio”, equivalente al link disponibile in
corrispondenza del valore riportato nella colonna “Id PdV”. Al click si accede alla griglia che
mostra i documenti inclusi nel PDV:

A =~ e T3
L ﬂ IR FcPATY]  Archivio Fiscale  Pacchetti di Distribuzione  Pacchotti di Versamento  Registri - Quadrature " eTina
gt Firma Remota  Responsabil
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Codico BV
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Pacchetti di versamento - filtri di ricerca

Sono disponibili 1 seguenti filtri di ricerca:
- Anno fiscale: risulta preselezionato I’ultimo anno fiscale cui fanno riferimenti i PDV
relativi al registro selezionato; ¢ possibile selezionare singolarmente altri anni fiscali di

interesse

- Id PdV: ¢ prevista la ricerca “per range”
- Codice RdV: ¢ possibile indicare il valore di uno specifico “Codice Rapporto”
- Descrizione Stato (checkbox riportante gli stati assunti dai PDV)
- Data stato: ¢ prevista la ricerca “per range”
- Con documenti in errore: check-box che prevede valore “Si/No”

Visualizzazione Griglia dei Documenti contenuti in un PDV

I1 link riportato nell’id del PDV consente di visualizzare 1’elenco dei documenti contenuti nel
pacchetto; le colonne esposte coincidono con quelle selezionate per il registro nell’ Archivio

Fiscale.

[ID 485) CHE

Archivio Fiscale  Pacchetti di Distribuzione  Pacchett

Firma Remota  Responsabili

di Versamenio  Registri  Quadrature

> [ID 1954] G

B fiscale

% 7 POV 2

4893

POV

Codoe RdV
—

[z N

16/16

Codice Rappents & Stata &

ROVE Acteitals

ROVE Acceltata

Data State &

Con doeumenti in errore &

Mo

@eTiLas

E’ possibile modificare 1’elenco / ordinamento delle colonne esposte in griglia con il solito

pulsante “Personalizza” tenendo presente che si tratta della medesima configurazione salvata per
il registro nell’ Archivio Fiscale pertanto eventuali variazioni si rifletteranno anche nella

visualizzazione di quella pagina.
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In testa alla griglia viene riportata una descrizione riepilogativa con le informazioni del PDV

selezionato cui 1 documenti elencati si riferiscono. La label contiene:

- 1d PdV (identificativo del pacchetto di versamento selezionato)
- Codice Rapporto (codice del rapporto di versamento)
- Stato (ultimo stato assunto dal pacchetto di versamento selezionato)

- Documenti in Errore (numero dei documenti inclusi nel pacchetto di versamento

in errore di firma)
- Data stato (data di assunzione dell’ultimo stato)

Filtri di ricerca per i documenti contenuti nel PDV

Sulla sinistra della griglia dei documenti contenuti nel PDV sono presenti 1 seguenti filtri di

ricerca:

e Anno fiscale

e Numero documento (range per numero doc.)
e Data documento (range di date)
[ ]

Descrizione stato (checkbox con gli stati assunti dai documenti presenti nella griglia

dell’archivio fiscale; tra parentesi ¢ indicato il numero di documenti mostrati in griglia

che si trova nello specifico stato)

e Tipo errore (check box con la descrizione degli errori dei documenti presenti nel

pacchetto di versamento)
e In errore (check box che assume valori SI e NO)

Azioni disponibili da griglia dei documenti contenuti nel PDV

Selezionando a livello multiplo / massivo 1 documenti in tabella ¢ disponibile 1’azione Esporta
in excel: il file ottenuto in download riporta tutti i metadati dei documenti selezionati, includendo

I’eventuale anomalia.
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Aprendo il burger menu in corrispondenza di un singolo documento riportato nella griglia dei
pacchetti di versamento sono presenti le seguenti voci:
o Esporta in excel

o Visualizza dettaglio

L ﬂ SN0 GAW Archivio Flscale  Pacchettl di Distribuzione  Pacchettl di Versamento  Reglstri  Quadrature - - @Tiaa
CoNS Firma Remota  Responsabili
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An et
®rz0aa 10y Data decuments & Stata = Data stats & Humears fattura # Ragione soclale cie 2
Humeeo documents -
o 7 feb 2024 Conservata 5 apr 3024 1w =
o,
Data documenta
B0 , 7revz0 Conservato 3 8pt 2024 12073 EEmea
o
Descriziont staby
" Comenie (10 & Tleb2024 Conservalo 5 pr 2024 18838 [ 3 =
in errore o
o 7 feb 2024 Consérvata 8 apr 3024 17738 = FIO =
— s—

Visualizza dettaglio documento

Al click sul pulsante “Visualizza dettaglio” si apre una maschera che consente di visualizzare il
documento selezionato, come previsto per la stessa funzione dell’ Archivio Fiscale.

Tra 1 metadati esposti a sinistra, viene visualizzato anche 1’eventuale errore (valore riportato nel
metadato descrizioneErrorePdv).

Per rientrare sulla griglia che elenca 1 documenti contenuti nel PDV selezionato, ¢ disponibile il
pulsante “Torna alla lista documenti”.
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Registri

La sezione “Registri” consente di correggere o integrare dati dell’ ”Allegato B”, documento
fondamentale del Manuale della conservazione.

E’ possibile accedere alla funzione “Registri” cliccando su apposita scorciatoia o dallo specifico
link disponibile dopo aver selezionato il servizio GAW CONS.

Accesso al riquadro Registri da scorciatoia

Se si ¢ provveduto a personalizzare la propria Home aggiungendo tra le scorciatoie visibili la
card “Accedi ai Registri”, al click su tale card si atterra direttamente sulla pagina di
visualizzazione dei registri di conservazione.

7 ﬂ AGEEES . @7 iRl

= Ricerca suGAW 3.0 Q GAW 3.0 -

LATUA SCRIVANIA | # Persaalizza

@ @ @ @

ACCED| AD ARCHIVIO FISCALE ACCED| Al RESPONZARILE ACCED| Al PACCHETT! DI DESTRIBUZIONE ACCEDI A1 BEGISTRI ACCED| A1 PACCHETTI DI VERSAMENTO
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Accesso al riquadro Registri da Gaw Cons
Accedendo al servizio GAW CONS, vengono evidenziate tutte le funzionalita del servizio,
compresa la funzione Registri. La label contiene il link per accedere alla pagina di Gestione dei

registri.

Classe documentale

@

Archivio Fiscale  Pacchetti di Di

Pacchetti di

Responsabill

Registri (10 / 10)

‘ Anteprims Allsgato B l [

Id Reglstre Neme Reglstro Classe Documentale Descrizione Pregresso  Comente Descrizions Pregresso  Corrente

92491 Desumenti Approval #tri Document] Prirmo numers della serie Data 1* registrazione =
55581 F_ Fatture Passlve Primo numero della serke Data 1* registrazione =
5EE6S Fatture Attive Fatture Attive Primo memers della serie Data 1* registrazione =
79434 FAT _-J Fatture Attive Primo numers della serie Data 1* registrazigne =

L’utente che atterra sulla pagina “Registri” visualizza una griglia composta dai registri definiti
sul sistema di conservazione per 1’azienda selezionata. Nella griglia sono presenti le seguenti
colonne:

Id Registro

Nome Registro
Classe Documentale
Descrizione
Pregresso

Corrente
Descrizione
Pregresso

Corrente

I record in griglia sono ordinati per nome registro in ordine crescente.
Sulla sinistra ¢ presente un filtro per la classe documentale: la check-box riporta la descrizione
della classe documentale cui fanno riferimento i registri € consente multi-selezione.
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Azioni su griglia Registri

Sui record della griglia dei registri & possibile aprire il burger menu contenente 1’azione
Modifica:

Archivio Fiscale Pacchertti di Pacchettl di Registr|
Responsabili

L ﬂ S ® Ricerca in Registri Q i L 0iad
CONS

Classe docunmentale P

. Registri (10 / 10)

2 altr Documentt

1 Docurmenti del sdt Id Registro Nome Registro Classe Dosumentale Descrizione Pregresso  Corrente Descrizione Pregressa Corrente

L Fatture attive

L Fatture Passive 22491 Documenil Approvati Altrl Docurment) Prime numero della serle Data 1* reglstrazions “ x I
55581 1 Fatture Passive Prima numers della serie Data 1* registrazions =
55566 Fatture Attive Fatture Attl Prima numero della serie Data 1 registrazione =

Modifica Registro

Al click sull’azione “Modifica” si apre un popup che permette di modificare alcuni valori per il
registro selezionato. I campi per i quali ¢ consentita la rettifica del valore sono riportati su sfondo
bianco mentre quelli riportati su sfondo grigio non sono modificabili. Per i campi “Nome
registro” e “Classe documentale” non ¢ ammessa modifica in nessun caso.

Modifica Registra

Home registra Documenti Approvati
Classe documentale Altsi Docurment)

Corente Pregressa

Prima data della sarie

Primo numero della serie
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La possibilita di valorizzare i campi relativi al periodo “Corrente” o al periodo “Pregresso” dipendono dalla
configurazione del registro.

I campi per i quali ¢ possibile inserire delle ulteriori indicazioni in merito al primo documento conservato, variano a
seconda della natura del registro: la tipologia di dato inseribile ¢ specificata nella colonna “Descrizione”.

Descrizione fmt campo descrizione fmt esempio

Primo numero della serie testo numero e anno in forma n. 20103 del 4/2/2010
descrittiva

Data prima registrazione gg/mm/aaaa giorno/anno/mese 15/07/2009

(Prima data della serie)

Primo esercizio AAAA anno 2007
Data e n. prima testo anno e numero in forma 1/1/2007 n. PNG/1/1
registrazione descrittiva

Al click sul pulsante “Salva” viene esposto il messaggio di conferma di variazione e la griglia dei registri si aggiorna
mostrando le modifiche eseguite.

Anteprima Allegato B

I1 pulsante “Anteprima Allegato B”, posto a destra in testa alla griglia che elenca i registri,
consente di prendere visione della copia aggiornata del documento. Nel caso in cui la
configurazione dei registri dovesse risultare parziale, non sara possibile procedere con la
creazione dell’anteprima e verra pertanto evidenziato un msg di avviso.

1 ] CREDEMTRL x A E—-“ [? I W
ﬁ IV = @ Ricerca in Regis Q
Archivio Fiscale Pacchetti di DI Pacchett! di Reqistri
Responsabili
Clxise d taid i H
Ty Registri (10 / 10)
I Reglstro Nome Registro Classe Documentale Descrizione Pregresso  Corrente Gentile Ulenl
9240 Documenti Approval Altri Documenti Prirma nurmy
e [=——— Fatture Passive Frimo numero della serie
Fatture Attive Fatture Attive Prima numens E
79434 e Fatture Attive Prirmo numer della serie - bt 1 TR - =

\

A destra del pulsante "Anteprima Allegato B" € presente un pulsante di supporto contrassegnato
dall'icona “?” che fornisce indicazioni in merito all’utilita della pagina e del pulsante di
Anteprima.
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Quadrature

Nella sezione ‘“Quadrature” ¢ possibile scaricare un report riepilogativo dei documenti
conservati. E’ necessario selezionare gli anni fiscali ed i registri per i quali generare il report con
la possibilita di limitare la ricerca dei registri specificando le classi documentali di appartenenza

Le opzioni disponibili per 1 report sono 2:

e il generico report di quadratura che riporta il riepilogo del numero di documenti
conservati per i registri selezionati;

e il report di buchi di numerazione che consente di individuare eventuali “salti” per i
documenti che vengono protocollati con numerazione sequenziale progressiva. Questo
report permette di attivare indagini specifiche per i documenti che ci si attendeva di
visualizzare ma che in realta non risultano ancora presenti nel sistema di conservazione.

Accesso alla funzione Quadrature da scorciatoia

Se si ¢ provveduto a personalizzare la propria Home aggiungendo tra le scorciatoie visibili la
card “Accedi alle Quadrature”, al click su tale card si atterra direttamente sulla pagina delle
quadrature.

= f W chipeTE P crevemTELSPA @ L A &

MENU

Uin percorso verso la Digital Transformation, www credemiel il

LA TUA SCRIVANIA | # Personalizza

@ @ @ @ @ @

ACCEDI A ARCHIVIO LOTTI ACCED! AD ARCHIVIO FISCALE ACCEDI Al RESPONSABILI e ACCED! Al REGISTRI sl bntus i

DISTRIBUZIONE VERSAMENTO

ACCED| ALLA FIRMA REMOTA ACCEDI A QUADRATURE
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Accesso alla funzione Quadrature da Gaw Cons

Accedendo al servizio GAW CONS, risulta disponibile un link per ogni funzione del servizio.
Per accedere alla funzione “Quadrature” occorre cliccare in corrispondenza del link presente

nella label relativa.

M CREDEMTEL

f

Registri | Quadrature | Firma Remota Responsabili

Gestione Quadrature

Archivio Fiscale Pacchetti di Distribuzione Pacchetti di Versamento

Accedendo alla pagina “Quadrature” vengono visualizzate tre tabelle che consentono entrambe

multi-selezione:

- asinistra, vengono elencati gli Anni fiscali per i quali I’azienda selezionata ha versato
documenti in conservazione per qualsiasi registro; ¢ indispensabile selezionare almeno

una voce

- al centro, vengono riepilogate tutte le Classi documentali cui fanno riferimento i registri

per 1’azienda selezionata
- latabella a destra riporta 1’elenco dei Registri “filtrato” sulla base delle classi

documentali eventualmente selezionate; ¢ indispensabile selezionare almeno un registro

Pulsante Scarica report

Il pulsante si abilita solo se ¢ stato selezionato almeno un anno fiscale ed almeno un registro.
Alla sinistra del pulsante sono visibili 2 combo-box di selezione che consentono di specificare

parametri utili ad ottenere il tipo di report ed il formato desiderato:
e Report di quadratura (default) / Report di buchi di numerazione
e XLSX (default) / CSV

I1 file-report ottenuto prevede un foglio “Istruzioni” con tutte le indicazioni utili

all'interpretazione dei dati di quadratura riportati nei fogli successivi sulla scorta dei documenti

conservati nei registri selezionati per gli anni fiscali oggetto di verifica.
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MANUALE DI LETTURA

Quadratura N. Doc. |

1 GLOSSARIO
2
3 | TERMINE DEFINIZIONE Foglio lettura dato
4 |ANAG_ID Codice anagrafico dell'azienda Cuadratura M. Doc/ Quadratura Cod. Doc/Registr
MNurmero identificativo del sezionale di
5 ID_TIPO_DOC conservazioneg Cuadratura M. Do/ Quadratura Cod. Doc/Registr
6 DESCR INome del sezionale di conservazione Cuadratura M. Do,/ Quadratura Cod. Doc/Registr
7 |ANND_FISC Anno fiscale Cuadratura M. Do,/ Quadratura Cod. Doc/Registr
& |AF_ADE Anno fiscale Cuadratura M. Do/ Quadratura Cod. Doc/Registr
Mumero del primo documento conservato
[dalla seconda riga in poi fa riferimento al
primo documento consersato successivo
9 |FRIMO_DOC al buco di numerazione segnalato) Cluadrature M. Doc/ Quadratura Cod. Doc/Redistr

10 [ULTIMO_DOC

MNurmero dell'ultima documento conservato
PEF FENCE NUMEtcd congecutivo.

Cwadratura M. Doc/ Quadratura Cod

Doc/Pegisti

MNumero dei documenti conservati
nell'intervallo compreso frail primo e

Con la consultazione di questo foglio & possibile effettuare unal
consensatifmancanti utilizzando il dato Mumero Documento che we
FRIMO_DOC e ULTIMO_DOC. | Mumero Documento & il numerd
codice documento presente nei files da voi inviat (Es. se Coc D
Occorre werificare che pet la prima tiga di ogni ID_TIPCO_DO1
corfisponda a quanto presente nellawostra contabilitd; allo stes
che per oghi ultima riga di ID_TIPCO_DOC il campo ULTIMO_C
presente nellawostra contabilith. Per la consultazione dei buch
prendere in considerazione in particolare le colonne DAL_NUb
evince il range di docurenti mancanti (estremi inclusi); il totale
tipartato nella colonna DOC_MARNCANTI. Vicewversa nel camg
riportato il totale dei documenti conservati nel rar

Quadratura Cod. Doc.

11 |DOC_CONTIGUI  [l'ultimo numero documenta Cuadratura N. Docf Quadratura Cod Dac
Mumero del primo documerito mancante
pet lintervallo segnalato (estremi

12 |DAL_MNLUR carmpresi Cuadratura N, Doc.f Quadratura Cod. Doc.
MNumero dell'ultimo documento mancante
perlintervallo segnalato (estremi

13 |AL_NUK comprasi Quadratura M. Doc./ Quadratura Cod. Doc.
MNumero totale del documenti mancanti per

14 |[DOC_MANCANTI  [lintervallo segnalato Quadratura M. Doc./ Quadratura Cod. Doc.

MNumero totale dei documenti consensati

15 [NDOCS nel sezionals Registri
Clagse del docurmento. Disponibile solo
s configurato il controllo di sequenzialith
Istruzioni Quadratura n. Doc. Quadratura cod, Doc. Registri
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Firma remota

La pagina “firma remota” consente di firmare i documenti per i quali ¢ stato richiesto di
procedere alla conservazione con apposizione di firma manuale.

Accesso a Firma Remota da scorciatoia

Se si ¢ provveduto a personalizzare la propria Home aggiungendo tra le scorciatoie visibili la
card “Accedi alla Firma Remota”, al click su tale card si atterra direttamente sulla pagina di
firma.

LA TUA SCRIVANIA # Personalizza

@

ACCEDI ALLA FIRMA REMOTA

Accesso al riquadro Firma Remota da Gaw Cons

Accedendo al servizio GAW CONS, si ottiene evidenza di tutte le funzionalita del servizio,
compresa quella relativa alla “Firma Remota” cui ¢ possibile accedere direttamente dal link
esposto.
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= Tiaz
L w CREDEMTEL Archivio Fiscale Pacchetti di Distribuzione Pacchetti di Versamento | J— e tiad
MENU - . i
Registri Quadrature Firma Remota Responsabili
Lotti in Conferma e Firma (25/28)
Nome lotto
Ricerca in Nome lotto a Nome lotto Tipo documento Data ricezione Totale documenti Documenti da firmare Presenza i Con D

Tps docimopta O 6 8PQ  Bolle doganali 04/09/2024 23 23 v
] Bolle doganali (21) —_—

[ U- Fatture elettroniche pass (7)

7RX U-Fatture 04/09/2024 18 18

Data ricezione o e
" elettroniche pass

26/08/2024  04/09/2024 @

Presenza anomalie U - Fatture

] i 04/09/2024 200 200
s (R gu— elettroniche pass /097
O no(19)
Con Documenti cancellati - U - Fatture
Oe 7RV 04/09/2024 200 200
) NO (28) elettroniche pass

U-Fatt
o6 7RU s 04/00/2024 200 200
elettroniche pass

0O ec 7RT Y- F-alture 03/09/2024 200 200
elettroniche pass

Lotti in Conferma e Firma

La pagina visualizza una griglia composta dai lotti in attesa di firma; si tratta di lotti relativi a
documenti per i quali ¢ stata configurata una firma manuale e che devono ancora entrare nel
Sistema di Conservazione.
Per ogni lotto vengono mostrate le seguenti colonne:
- Nome lotto
- Tipo documento
- Data ricezione
- Totale documenti (riporta il numero di documenti presenti nel lotto)
- Documenti da firmare (riporta il numero di documenti del lotto in attesa di firma)
- Presenza anomalie (presenta una spunta se esiste almeno un documento con
un’anomalia)
- Con Documenti cancellati (presenta una spunta se all’interno del lotto esiste almeno un
documento cancellato)

Filtri di ricerca su Lotti
I lotti riportati sono filtrabili per i seguenti criteri esposti sulla spalla sinistra:
- nome lotto
- dataricezione (data da - a)
- tipo documento (checklist con i tipi documento dei lotti presentati in griglia)
- con documenti anomali (checkbox che accetta valori SI o NO)
- con documenti cancellati (checkbox che accetta valori SI ¢ NO)
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Azioni sulla griglia dei lotti
Sul singolo lotto vi ¢ la possibilita di aprire il burger menu che presenta I’azione:

- Visualizza documenti (apre la finestra di Visualizza documenti dettagliata sotto)

- Firma: se il lotto selezionato per la firma contiene almeno un documento con anomalia,
al click sul pulsante il sistema segnala: “Stai firmando documenti con anomalie, sei
sicuro?” Viene quindi richiesto di inserire le credenziali del firmatario (username,
password, PIN) per autorizzare la firma dei documenti del lotto. Il sistema fornisce un
messaggio con ’esito dell’operazione svolta.

- Cancella: al click viene richiesta conferma per 1’eliminazione del lotto selezionato: se si
procede, a tutti i documenti contenuti nel lotto verra assegnato uno stato di cancellazione
che evitera la conservazione. In caso di perfezionamento della cancellazione viene
riportato il messaggio “I lotti selezionati sono stati cancellati con successo”.

La selezione di piu lotti prevede la possibilita di procedere con firma o cancellazione multipla.

Visualizza documenti
Cliccando sul pulsante Visualizza documenti (dal burger menu di un singolo lotto) si atterra sulla
finestra che mostra la griglia con 1 documenti presenti nel lotto.
La griglia che mostra i documenti prevede le seguenti colonne:
- icona “lente d’ingrandimento” che consente di visualizzare 1 metadati di uno specifico
documento
- codice documento
- data documento
- anomalia (riporta la descrizione del problema riscontrato)
- anomalia confermata (presenta un check se I’anomalia risulta confermata)

Sulla parte sinistra vi ¢ un link che permette di ritornare alla lista dei lotti in pre elaborazione.

Filtri di ricerca su Griglia documenti

Sulla sinistra della griglia sono presenti i seguenti filtri di ricerca:
- Codice documento: si applica alla colonna che identifica il codice documento
- Data documento: filtro sul range di data dei documenti in elenco (da data / a data).
- con documenti anomali (checkbox che accetta valori SI o NO)
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Azioni su griglia documenti - da burger menu
Sulla griglia dei documenti da firmare ¢ presente il burger menu che prevede le seguenti azioni:

- Scarica (consente download del file relativo al documento)

- Cancella (esclude il documento dal processo di conservazione)

- Conferma documento Anomalo (solo per i documenti che presentano anomalie
non ancora confermate)

Azioni su griglia documenti - azioni multiple/ massive
Sono previste le seguenti azioni multiple / massive:
- Cancella: al click viene richiesta la conferma per eliminare i documenti selezionati.

- Conferma documento Anomalo: disponibile solo nel caso in cui si provveda a
selezionare solo documenti che presentino anomalie non ancora confermate.
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Responsabili

La pagina riporta I’elenco dei responsabili e dei delegati di Credemtel per il ruolo assunto in relazione al servizio
della Conservazione.

N cnmen [ TTENNY : o A etiaa
[P @  Ricerca in Registri Q

Archivio Fiscale Pacchetli di Pacchetti di Registri

Firma Remota "E
Responsabili

Ruole & Nome 3 Cognome = Codice Fiscale ina & i i -

Dedegato gl Responsabile della Conservaions - == [ Pro tempons 0042011 =
Dlegato cel Responsable della Coaservazione =) = ===y 02/03/2006 Pro tempore 30/04/2011 =
s pansabil della Conservazione [ ] [ E— 3 1172001 Pro tempone =
Delegato el Aesponsabile della Conservazione == o= e 021172012 P10 tempore 12111203 =
Dedegat del Respantatile delln Conservarions o = - 12052001 Fro tempeee 121Ema =

Accesso alla funzione Responsabili da scorciatoia

Se si ¢ provveduto a personalizzare la propria Home aggiungendo tra le scorciatoie visibili la
card “Accedi ai Responsabili”, al click su tale card si atterra direttamente sulla pagina dei

Responsabili.
= .3 ’ By crevemmELsen. @ L A 2
il W CREDEMTEL Y

GAW Un percarso verso la Digital Transformation, www. credemiel it
HOME

Ricerche preferite

LA TUA SCRIVANIA # Personalizza

@ @ @ @ @ @

ACCED A ARCHIVIO LOTTI ACCEDI AD ARCHIVIO FISCALE ACCEDI Al RESPONSABILI 8 A AL L ACCED| Al REGISTRI SRS T o

DISTRIBUZIONE VERSAMENTO

ACCEDI ALLA FIRMA REMOTA ACCEDI A QUADRATURE
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Accesso alla funzione Responsabili da Gaw Cons

Accedendo al servizio GAW CONS, risulta disponibile un link per ogni funzione del servizio.
Per accedere alla funzione “Responsabili” occorre cliccare in corrispondenza del link presente
nella label relativa.

X ﬁ w CREDEMTEL GAW Archivio Fiscale Pacchetti di Distribuzione Pacchetti di Versamento
CONS Registri Quadrature Firma Remota |Responsabili |

Responsabili

La pagina riporta una griglia con le seguenti colonne:

Ruolo

Nome
Cognome
codice fiscale
data nomina
data scadenza
data cessazione

Azioni singole su responsabili
Su ogni record della griglia dei responsabili € possibile aprire il burger menu con I’unica azione
“Scarica PDF”

o - G- Las
L ﬂ R GAW Pacchett di Ver Registri @isa
CONS
Responsabili
Ruclo % Nome # Cognome % Codice Fiscale * Data Nomina % Data Scadenza # Data Cessazione s
Delegato del Responsabile defla Conservazione - = _ 02/04/2010 Pra tempore “ l
Delegano del Responsabile defla Canservazione - - _ 02/017 2006 Protempaore 3070472010 =

Scarica PDF
Al click su Scarica PDF viene eseguito il download del file che riporta la scansione del
documento ufficiale di nomina del responsabile o del delegato per il quale si ¢ richiesta I’azione.
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Link a documentazione

Sopra alla griglia dei responsabili € presente un link denominato “Politica sulla sicurezza delle informazioni”.

Cliccando tale link viene scaricato il documento di Credemtel che descrive le azioni intraprese per preservare le
informazioni del Sistema di Conservazione.

Responsabill

i ]
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Responsabili
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T ——" = -Gy e oo rewmee D H
Delegato def Responsabile dells Conservazion === =] Leste e 0270 Pro lempare 3010472011 =

FAQ

La sezione delle FAQ ¢ accessibile cliccando il pulsante “?” presente in pagina in alto a destra.

Responsabill

—
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m CREDEMTEL Miodifica profilo - Excl

Assistenza Credemtel

Come possiamo aiutarti?

* Home di supporto  Tickets Base di conoscenza D Scrivici

Q

FAQs:

FAQ Fatturazione elettronica

O come vengono distinti gli errorl dad controlli rispotto agll eror da SDI7

T Como si atfattus la modifics o il relnvio del documant] arrati?
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