
Manuale Utente
Servizio GAWCONS

Edizione 01 agosto 2024

                                                                                                    



INDICE

INTRODUZIONE 3
PRIMO ACCESSO 3
GAW HOME 4
ARCHIVIO FISCALE 8

RICHIEDI PACCHETTO DI DISTRIBUZIONE 14
SCARICA DOCUMENTO 16
ESPORTA IN EXCEL 18
VISUALIZZA DETTAGLIO 20

PACCHETTI DI DISTRIBUZIONE 22
PACCHETTI DI VERSAMENTO 27
REGISTRI 32

MODIFICA REGISTRO 34
ANTEPRIMA ALLEGATO B 35

QUADRATURE 36
FIRMA REMOTA 39
RESPONSABILI 42
FAQ 44

CREDEMTEL SpA - Gruppo Bancario “Credito Emiliano - Credem”
Società con socio unico, soggetta ad attività di direzione e coordinamento (ex art. 2497 bis c.c.) da parte di Credito Emiliano SpA
Capitale sociale sottoscritto e versato euro 2.840.530 – Registro Imprese dell’Emilia. C.F. 01378570350 - P.IVA n. 02823390352 - R.E.A. n. 181067 Sede Sociale
e Direzione Via Palmiro Togliatti, 36/1 - 42020 Montecavolo di Quattro Castella (RE) - Tel: +39 0522 203040 - Fax: +39 0522 203500 www.credemtel.it –
credemtel@credemtel.it.
La Società, inoltre, ha adottato un Modello ai sensi del D.Lgs. 231/01, di cui Parte Generale e Codice Etico sono consultabili sul sito www.credemtel.it

ISO-ID0185-1 Pag. 2 di 46



Introduzione

La conservazione digitale è 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 autenticità,
integrità, affidabilità, leggibilità e reperibilità 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
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Una volta effettuato il login si atterra nella maschera principale di GAW3.0 / GAWHOME:

GAW Home

Accesso a GAWCONS da voce di menù

E’ possibile accedere al servizio cliccando sul pulsante “MENU” posizionato in alto a sinistra.
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Dalla barra blu “a scomparsa” apparsa a sinistra è possibile cliccare sull’icona che consente di
accedere al servizio GAW CONS.

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

L’ home page di GAW può 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.

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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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:

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

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

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

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

L’archivio fiscale è una funzionalità che permette di ricercare documenti conservati.

Visualizzazione dell’Archivio fiscale
All’apertura della pagina è richiesta la scelta del Gruppo di masterizzazione / Registro.
Cliccando su “Cerca gruppo di masterizzazione" viene esplosa la griglia dei gruppi di
masterizzazione configurati per l’azienda selezionata.

La voce “Cerca il registro” esplode la griglia con i registri definiti per il gruppo di
masterizzazione selezionato.
Fino a quando non è 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 è
consentita multiselezione.

La combo-box dei Gruppi di masterizzazione riporta il nome dei gruppi di masterizzazione cui
l’utente è 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 l’utente è stata
assegnata visibilità.
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Per modificare la visibilità di Gruppi / Registri si dovrà 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 possibilità di eseguire una ricerca avanzata e la
pagina espone:

- la tabella centrale con i relativi documenti presenti nel sistema di conservazione
- la “spalla sinistra” con i filtri di ricerca

L’utente può 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 l’ultima versione (la più recente), con possibilità di prendere visione delle
precedenti versioni.

La tabella è ordinata per data documento decrescente: è 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 è presente un apposito pulsante (lente d’ingrandimento) che permette
di ottenere il dettaglio dei metadati del documento.
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Il pulsante “Personalizza” consente all’utente di selezionare quali colonne esporre in pagina per
ogni tipologia documentale e l’ordinamento delle stesse.
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Tenendo premuto il mouse sul burger-menu (v. schermata sotto) si può “trascinare” il metadato
spostandolo più in alto o più in basso, modificando in questo modo l’ordinamento dei metadati
nella griglia dell’Archivio Fiscale.

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

N.B.: per ottenere l’ordinamento numerico sequenziale per Numero documento occorre esporre ed ordinare per
questa specifica colonna in quanto il “Codice documento” è 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.

Dal bandone di ricerca sarà inoltre possibile eseguire una ricerca avanzata che prevede 3 diverse
opzioni:

● la ricerca per un testo che “inizia” con una determinata stringa di caratteri;
● la ricerca indicando una “parola esatta”;
● la ricerca “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, è necessario utilizzare il
simbolo “*” al termine della parola. Per cercare invece un testo composto da due o più parole, è
necessario racchiudere le stringhe di caratteri tra virgolette.
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Filtri di ricerca

Nella scheda “Archivio fiscale” è possibile impostare i seguenti filtri di ricerca:
● anno fiscale di riferimento
● numero documento
● data documento
● stato di conservazione

Azioni disponibili

Aprendo il burger menù in corrispondenza di un singolo documento riportato nella griglia
dell’archivio fiscale sono presenti le seguenti voci:

o Scarica Documento
o Richiedi pacchetto di distribuzione (disponibile se il record si riferisce a un documento conservato)
o Esporta in excel
o Visualizza dettaglio
o Visualizza versioni precedenti
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Le azioni multiple/massive disponibili sono:
o Richiedi pacchetto di distribuzione (per documenti nello stato “Conservato”)
o Esporta in Excel

Richiedi pacchetto di distribuzione

Nel caso in cui si richieda di generare un pacchetto di distribuzione, lo stesso verrà 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”, verrà
esposta una notifica che ricorda che la richiesta prenderà in considerazione i soli documenti che si trovano già nello
stato “Conservato”.
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Stati dei documenti inviati al sistema di conservazione

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:

● IRREVOCABILE: Documento versato nel SdC (Sistema di Conservazione) ma non
ancora conservato.

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

● 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:

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

● “Selezionare i documenti da includere nel PDD (checklist la cui selezione è facoltativa)
○ Se l’anno fiscale dei documenti per i quali si richiede il PDD è <= 2014, l’elenco

delle opzioni presentate nella checklist sono le seguenti:
■ Attestato di conservazione
■ Indice del pacchetto di archiviazione
■ Rapporto di versamento
■ Super impronta Agenzia delle Entrate
■ Comunicazioni Agenzia delle Entrate
■ Ricevute Agenzia delle Entrate

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

■ Attestato di conservazione
■ Indice del pacchetto di archiviazione
■ Rapporto di versamento
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Scarica documento

L’azione è ammessa tramite burger menù quando si provvede alla selezione di un singolo
documento.
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Al click si apre l’apposita notifica di esportazione in corso.

Il file assume denominazione:
GAWCONS_[Licenza]_[SIA]_[Registro]_[codicedocumento]_versione[codiceversione]_Timest
amp.pdf
dove [Licenza] è il codice licenza

[SIA] è il codice SIA
[Registro]è codice registro + descrizione registro
[codice versione] è la versione del documento scaricata (in questo caso l’ultima versione)

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

Dopo aver selezionato l’estensione e confermato la richiesta, il documento viene scaricato nella
cartella Download impostata: il tempo richiesto per generare il file dipende dalla quantità di
record selezionati.
Il file assume denominazione <NomeClasse>_<NomeRegistro>_<AnnoFiscale>_Timestamp,
parametri relativi al set di documenti per i quali si è provveduto a richiedere l’esportazione
Excel:

● <NomeClasse> è il nome della tipologia documentale associata al registro selezionato;
● <NomeRegistro> è il “codice registro + descrizione registro”.
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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
l’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.

CREDEMTEL SpA - Gruppo Bancario “Credito Emiliano - Credem”
Società con socio unico, soggetta ad attività di direzione e coordinamento (ex art. 2497 bis c.c.) da parte di Credito Emiliano SpA
Capitale sociale sottoscritto e versato euro 2.840.530 – Registro Imprese dell’Emilia. C.F. 01378570350 - P.IVA n. 02823390352 - R.E.A. n. 181067 Sede Sociale
e Direzione Via Palmiro Togliatti, 36/1 - 42020 Montecavolo di Quattro Castella (RE) - Tel: +39 0522 203040 - Fax: +39 0522 203500 www.credemtel.it –
credemtel@credemtel.it.
La Società, inoltre, ha adottato un Modello ai sensi del D.Lgs. 231/01, di cui Parte Generale e Codice Etico sono consultabili sul sito www.credemtel.it

ISO-ID0185-1 Pag. 20 di 46



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 è disponibile il tab “versioni precedenti”.

Il documento sarà visualizzato automaticamente solo se in formato pdf. In caso contrario verrà
riportato l’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".

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 l’attività di generazione dei Pacchetti sarà
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.
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Accesso al riquadro Pacchetti di distribuzione da Gaw Cons

Accedendo al servizio GAW CONS, si ottiene evidenza di tutte le funzionalità del servizio,
compresa la quella relativi ai “Pacchetti di Distribuzione” cui è possibile accedere direttamente
dal link esposto.

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:

● icona con lente di ingrandimento per ottenere i metadati della richiesta
● Data richiesta
● Descrizione
● Stato
● icona per download del PDD che risulterà attiva solo se lo stato della richiesta assume

valore “Download utente” o “Pronto per il download”

Nel caso in cui risultino disponibili PDD la cui richiesta originaria ha comportato la generazione
di più 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:

● simbolo ► per esplodere le “sub richieste”
● Data richiesta
● Descrizione
● 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)

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 più 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: è 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 è l’azione di download il cui pulsante ( ) risulta
attivo solo quando il record relativo alla richiesta o alla “sub richiesta” è nello stato “Pronto per
il download” o nello stato “Download eseguito”.

Ogni file scaricato assume denominazione: GAWCONS_PdD_ID del pdd.zip
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Pacchetti di versamento

In questa scheda è possibile visualizzare i pacchetti di versamento per ogni registro selezionato.

Accesso al riquadro Pacchetti di Versamento da scorciatoia
Se si è 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.

Accesso al riquadro pacchetti di Versamento da Gaw Cons
Accedendo al servizio GAW CONS, si ottiene evidenza di tutte le funzionalità del servizio,
compresa quella relativa ai “Pacchetti di Versamento” cui è possibile accedere direttamente dal
link esposto.

Visualizzazione Griglia dei Pacchetti di Versamento
All’apertura della pagina è 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 l’azienda con possibilità 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 i registri definiti per il gruppo di masterizzazione
selezionato ed è possibile filtrare tale elenco digitando parzialmente il nome del registro
ricercato.
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Nel momento in cui si è provveduto alla selezione del registro, nella parte centrale della pagina
vengono elencati i PDV presenti nel sistema di conservazione e relativi al registro selezionato
per l’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 (può assumere il valore Si / No)

Pacchetti di versamento - azioni
L’unica azione a disposizione è “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:
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Pacchetti di versamento - filtri di ricerca

Sono disponibili i seguenti filtri di ricerca:
- Anno fiscale: risulta preselezionato l’ultimo anno fiscale cui fanno riferimenti i PDV

relativi al registro selezionato; è possibile selezionare singolarmente altri anni fiscali di
interesse

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

Visualizzazione Griglia dei Documenti contenuti in un PDV

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

E’ possibile modificare l’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 i documenti elencati si riferiscono. La label contiene:

- Id 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 i seguenti filtri di
ricerca:

● Anno fiscale
● Numero documento (range per numero doc.)
● Data documento (range di date)
● Descrizione stato (checkbox con gli stati assunti dai documenti presenti nella griglia

dell’archivio fiscale; tra parentesi è indicato il numero di documenti mostrati in griglia
che si trova nello specifico stato)

● Tipo errore (check box con la descrizione degli errori dei documenti presenti nel
pacchetto di versamento)

● In errore (check box che assume valori SI e NO)

Azioni disponibili da griglia dei documenti contenuti nel PDV

Selezionando a livello multiplo / massivo i documenti in tabella è disponibile l’azione Esporta
in excel: il file ottenuto in download riporta tutti i metadati dei documenti selezionati, includendo
l’eventuale anomalia.
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Aprendo il burger menù 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

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 i metadati esposti a sinistra, viene visualizzato anche l’eventuale errore (valore riportato nel
metadato descrizioneErrorePdv).
Per rientrare sulla griglia che elenca i documenti contenuti nel PDV selezionato, è 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 è 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.
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Accesso al riquadro Registri da Gaw Cons
Accedendo al servizio GAW CONS, vengono evidenziate tutte le funzionalità del servizio,
compresa la funzione Registri. La label contiene il link per accedere alla pagina di Gestione dei
registri.

L’utente che atterra sulla pagina “Registri” visualizza una griglia composta dai registri definiti
sul sistema di conservazione per l’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 è presente un filtro per la classe documentale: la check-box riporta la descrizione
della classe documentale cui fanno riferimento i registri e consente multi-selezione.
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Azioni su griglia Registri

Sui record della griglia dei registri è possibile aprire il burger menù contenente l’azione
Modifica:

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 è 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 è ammessa modifica in nessun caso.
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La possibilità di valorizzare i campi relativi al periodo “Corrente” o al periodo “Pregresso” dipendono dalla
configurazione del registro.

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

Descrizione fmt campo descrizione fmt esempio

Primo numero della serie testo numero e anno in forma
descrittiva

n. 20103 del 4/2/2010

Data prima registrazione
(Prima data della serie)

gg/mm/aaaa giorno/anno/mese 15/07/2009

Primo esercizio AAAA anno 2007

Data e n. prima
registrazione

testo anno e numero in forma
descrittiva

1/1/2007 n. PNG/1/1

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

Il 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 sarà possibile procedere con la
creazione dell’anteprima e verrà pertanto evidenziato un msg di avviso.

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

Nella sezione “Quadrature” è 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 possibilità di limitare la ricerca dei registri specificando le classi documentali di appartenenza

Le opzioni disponibili per i report sono 2:

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

● 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 realtà non risultano ancora presenti nel sistema di conservazione.

Accesso alla funzione Quadrature da scorciatoia
Se si è 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.
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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.

Gestione Quadrature

Accedendo alla pagina “Quadrature” vengono visualizzate tre tabelle che consentono entrambe
multi-selezione:

- a sinistra, vengono elencati gli Anni fiscali per i quali l’azienda selezionata ha versato
documenti in conservazione per qualsiasi registro; è indispensabile selezionare almeno
una voce

- al centro, vengono riepilogate tutte le Classi documentali cui fanno riferimento i registri
per l’azienda selezionata

- la tabella a destra riporta l’elenco dei Registri “filtrato” sulla base delle classi
documentali eventualmente selezionate; è indispensabile selezionare almeno un registro

Pulsante Scarica report
Il pulsante si abilita solo se è 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:

● Report di quadratura (default) / Report di buchi di numerazione
● XLSX (default) / CSV

Il 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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Firma remota

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

Accesso a Firma Remota da scorciatoia
Se si è 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.

Accesso al riquadro Firma Remota da Gaw Cons
Accedendo al servizio GAW CONS, si ottiene evidenza di tutte le funzionalità del servizio,
compresa quella relativa alla “Firma Remota” cui è possibile accedere direttamente dal link
esposto.
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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 è 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
- data ricezione (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 e NO)
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Azioni sulla griglia dei lotti
Sul singolo lotto vi è la possibilità di aprire il burger menù che presenta l’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 l’esito dell’operazione svolta.

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

La selezione di più lotti prevede la possibilità di procedere con firma o cancellazione multipla.

Visualizza documenti
Cliccando sul pulsante Visualizza documenti (dal burger menù di un singolo lotto) si atterra sulla
finestra che mostra la griglia con i documenti presenti nel lotto.
La griglia che mostra i documenti prevede le seguenti colonne:

- icona “lente d’ingrandimento” che consente di visualizzare i metadati di uno specifico
documento

- codice documento
- data documento
- anomalia (riporta la descrizione del problema riscontrato)
- anomalia confermata (presenta un check se l’anomalia risulta confermata)

Sulla parte sinistra vi è 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 menù

Sulla griglia dei documenti da firmare è presente il burger menù 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 l’elenco dei responsabili e dei delegati di Credemtel per il ruolo assunto in relazione al servizio
della Conservazione.

Accesso alla funzione Responsabili da scorciatoia

Se si è 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.

CREDEMTEL SpA - Gruppo Bancario “Credito Emiliano - Credem”
Società con socio unico, soggetta ad attività di direzione e coordinamento (ex art. 2497 bis c.c.) da parte di Credito Emiliano SpA
Capitale sociale sottoscritto e versato euro 2.840.530 – Registro Imprese dell’Emilia. C.F. 01378570350 - P.IVA n. 02823390352 - R.E.A. n. 181067 Sede Sociale
e Direzione Via Palmiro Togliatti, 36/1 - 42020 Montecavolo di Quattro Castella (RE) - Tel: +39 0522 203040 - Fax: +39 0522 203500 www.credemtel.it –
credemtel@credemtel.it.
La Società, inoltre, ha adottato un Modello ai sensi del D.Lgs. 231/01, di cui Parte Generale e Codice Etico sono consultabili sul sito www.credemtel.it

ISO-ID0185-1 Pag. 43 di 46



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.

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 è possibile aprire il burger menù con l’unica azione
“Scarica PDF”

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 è richiesta l’azione.
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Link a documentazione
Sopra alla griglia dei responsabili è 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.

FAQ

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