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felPA

Gentile Utente,

benvenuto nel nuovo servizio di Fatturazione Elettronica rivolto alla piccole e
medie imprese iscritte alle Camere di Commercio che abbiano rapporti di fornitura con le
Pubbliche Amministrazioni , reso disponibile a seguito della collaborazione tra Agen zia per
| 61 tdmitale adella Presidenza del Consiglio dei Ministri ed Unioncamer e.

Il servizio, predisposto nell'ambito delle misure a supporto delle PMI come previsto dal
Decreto Ministeriale del 3 aprile 2013 numero 55, & sviluppato dal sistema delle Camere
di Commercio per accompagnare il mondo imprenditoriale nel | 6 i mp passagyio tdala
carta al digitale nel | 6 e mi delled dattiee verso le Pubbliche Amminis trazioni
interessate dalla normativa vigente .

A partire dal 6 giugno 2014 alcune Pubbliche Amministrazioni centrali come Ministeri,
Agenzie fiscali, Enti di previdenza e assistenza sociale, hanno | & o b bd iicgvere fatture
nel solo formato elettronico . Lo stesso obbligo decorre invece dal 31 marzo 2015 per
tutte le altre Pubbliche Amministrazioni.

Le fatture verso la PA vengono emesse in formato elettronico al fine di poter transitare
per il Sistema di Interscambio nazionale, istituito dal Ministero del | 6 Ec ocendellai a
Finanze e che fa da tramite tra i fornitori e le PA destinatarie.

La fatturazione elettronica si configura come uno dei principali cardini dell 6 AMdae
Digitale italiana, quale strumento di controllo e razionalizzazione della spesa pubblica e
nello stesso tempo di forte spinta al | 8 i n n operikznmondo edelle imprese.

Il presente manuale ¢& stato pensato per accompagnare le PMI alla conoscenza del
servizio ed illustrare passo per passo come utilizzare lo strumento per emettere e
monitorare le proprie fatture elettroniche verso le PA.
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Parte 1

ACCESSO E REGISTRAZIONE DELLO61 MPRESA

Primo accesso del | 6i mpr es a

Per prima cosa € necessario che il rappresentante d 6 i mp resegua un primo accesso al
sistema collegando al PC in uso il proprio dispositvo CNS (Carta Nazionale dei Servizi) e
digitando il relativo PIN.

o

Tramite il certificato digitale contenuto nella CNS, il servizio identifica | 6 ut @,ncbnsulta ndo il

Registro delle Imprese , individua automaticamente | i mprclees b 6 ut erappresenta
attraverso le cariche accertate. Qualora nel Registro delle Impres e risultassero piu imprese
collegate al | 6 u tilesistema ,ne propon e la lista completa.

INFOCAMERE - SOCIETA' CONS... R
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L6éut eindicee al sistema | 6 i mp pee $aaquale intende usufruire del servizio e la seleziona
con il puntatore.

A questo punto, al rappresentante di impresa che effettua il primo accesso al servizio, viene
chiesto di accettare esplicitamente le Condizioni Generali di Utilizzo in nome e per conto
del | 6i msiesse.s a

Condizioni del servizio

Benvenuto nel servizio di Fatturazione Elettronica
Prima di procedere  necessario prendere visione delle seguenti Condizioni Generali di Utilizza del Servizio.

CONDIZIONI GENERALI DI EROGAZIONE DEL SERVIZIO

Articolo 1. Definizioni

1.1 Agenzia per I’Italia Digitale (AGID): I'agenzia — istituita dall’art.19 del Decreto
Legge 22 giugno 2012, n.83, convertito con Legge 4 aprile 2012, n.134 — preposta alla
realizzazione degli obiettivi dell’ Agenda digitale italiana, che, in base all’art. 4, comma 2,
D.M. 3 aprile 2013 n.55 ss.mm.ii. ed in collaborazione con Unioncamere, ¢ tenuta a
mettere a disposizione delle piccole e medie imprese, in via non onerosa, il supporto
informatico per la fatturazione elettronica.

1.2 Unioncamere: I’ente che unisce e rappresenta istituzionalmente il sistema camerale
italiano, occupandosi di promuovere, realizzare e gestire servizi e attivita per le Camere di
commercio, a vantaggio di tutte le categorie economiche.

1.3 Camera di Commercio: I'ente che svolge funzioni di supporto e di promozione degli

Scarica in formato PDF

Dopo unod at tletard aei termini, | 6 ut eudtaecettare effettuando la spunta su entrambe
le caselle e selezionando quindi il tasto verde diiAccett ao:

¢ I |l sottoscritto dichiara di accettare le Condizioni Generali di Utilizzo e di ben conoscere il relativo allegato A (Informativa ai sensi dell'art. 13
del D.Lgs. 30/06/2003, n. 196 ss.mm.ii.), che costituisce parte integrante e sostanziale delle Condizioni Generali

¢ ¥ |l sottoscritto dichiara di aver preso visione ed accettare espressamente, ai sensi degli art. 1341 e 1342 del codice civile, le seguenti
disposizioni delle Condizioni Generali:

n

Articolo & (Modifica, interruzione o sospensione del Servizio);
Articolo 5 (Limitazioni di Responsabilita);
Articolo 6 (Dichiarazioni e garanzie, obblighi e responsabilita del Fruitore e dell' Incaricato);

Articolo 12 (Foro competente).

oo 00

Manuale Utente
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Nota :

Lo6accet tdelleicondizoni del servizio pud essere effettuata solo ed esclusivamente dal
rappresenta nte d 6 i mega attraverso la sua personale CNS. Solo a seguito di questa prima
operazione sara possibile , in un secondo momento, impostare eventuali deleghe operative (per
scoprire come fare, si veda PARTE 2 del manuale, sezione CONFIGURAZION.

Effettuata questa operazione viene registrata | 6 ad e sdeolnledi ngh Sexrvizia e | 6i mpr es a
potra gia passare al | 0 u topetativa zde lo strumen to.

Nel caso una persona fisica sia in possesso di carica di rappresentanza di piu imprese e voglia

aderire al servizio in nome e per conto di tali PMI questa operazione va ripetuta per ogni

singola impresa rappresentata.
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Cambio impresa

Il servizio € concepito per gestire separatamente la scrivania di fatturazione elettronica di una
sola impresa per volta, ma €& sempre possibile per un utente associato a piu imprese (quale
rappresentante o delegato) passare da u nmgresa al | 6 aliccanda sul pulsant e bianco che si

trova al | 6i ndella rbarra blu, in alto a destra subito dopo il home del | &6i nperr corgca
della quale si sta operando.

Questa funzionalita, detta fi Ca mbimpresa 0 ,se selezionata , permette al | 6 u tiauscireedalla
sessione corrente e di rientrare nel servizio a nome di una seconda impresa di cuil 6ut e€nt e
legale rappresenta nte o dalla quale si e stati precedentemente delegati.

SCRIVANIA MARIO ROSSI | Impresa: INFOCAMERE - SOCIETA' CONSORTILE.... 0}

Nome dell'lmpresa per
la quale si sta operando

Nome dell’'Utente che
sta utilizzando il
Servizio

fattura - pa.infocamere.it 9



|PA la fatturazione elettronica verso
la Pubblica Amministrazion

Accesso generico (le tue Imprese / le tue deleghe)

In generale, nella fase di accesso al Servizio con la propria CNS viene proposta al | 6utfaent e
lista di imprese delle quali si € rappresenta nti attraverso le cariche accertate nel Registro delle

Y

Imprese elo per le quali si & stati espressamente delegati per le operazioni di fatturazione
elettronica (per scoprire come fare, si veda PARTE 2 del manuale, sezione CONFIGURAZIONI -
Deleghe ).

(<]

~ 1.1 | |,
He

m
| H |
| |
I l
: benvenuto :
I I
| |

MARIO ROSSI

| |
LA TUA IMPRESA ® ® LE TUE DELEGHE

Azienda F.Ili Rossi Impianti Azienda Franchi & soci

Azienda Rossi & soci

Azienda Bianchi & Verdi

Attraverso il passaggio di i Sel e zimp n e s@ possibile quindi selezionare | 6 i ns@ pes
utilizzare lo strumento n el | 6 a delai fattorazione elettronica dellé i mp rstessa.

fattura - pa.infocamere.it 10



| pA la fa.t_'Lu‘:' azione elettronica verso
! la Pubblica Amministrazione

Logout

P

Per uscire dal servizio sara necessario selezionare il tasto rosso posto al | 6 i rdell®@ bamra blu
in alto a destra.

SCRIVANIA MARIO ROSS! | Impresa: INFOCAMERE - SOCIETA' CONSORTILE. .. 0}

K

Una volta cliccato sul pulsante rosso, per effettuare correttamente il logout € necessario
cliccare i @ n f er neHladfinestra che appare successivamente.

Conferma uscita

Terminare la sessione dilavoro ?

CONFERMA X ANNULLA

A questo punto, qualora si volesse rientrare nel servizio, sara necessario effettuare | 6 accesso
via CNS.

fattura - pa.infocamere.it 11
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Parte 2

AREA DI GESTIONE

Dal menu posto a sinistra, alla voce i Ge st i @ possibile effet tuare diverse operazioni
come creare e gestire le deleghe o impostare i dati del | 6 i mghe eppariranno
prevalorizzati nel form di compilazione fatture messo a disposizione dallo strumento
stesso.

JZ] GESTIONE
NUOVA DELEGA
LISTA DELEGHE

IMPOSTAZIONI

fattura - pa.infocamere.it 12
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Deleghe

Il Servizio & configurato in modo da perme ttere solo al rappresentante di impresa di
creare 0 revocare eventuali deleghe , pertanto le operazioni di seguito descritte possono
essere effettuate soltanto da questo profilo.

J7] GESTIONE
NUOVA DELEGA
LISTA DELEGHE

IMPOSTAZIONI

fattura - pa.infocamere.it 13
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Nuova delega

Dal menu di sinistra selezionare iNuodal egao

Si accede cosi n e | | 6@estiene > Nuova delega.

In questa schermata appaiono quindi informazioni da inserire per identificare il soggetto
delegato . | campi contrassegnati da un asterisco rosso sono obbligatori e devono quindi
essere compilati con le informazioni relative .

Nome*
] GEsTIONE
NUOVA DELEGA
LISTA DELEGHE R
IMPOSTAZIONI
Ruoli*

C'Compilaziona ' Compilaziona & Firma

Tipologia™*

Operazione obbligatoria ed importante € quella di indicare se la persona per la quale si
sta creando la nuova delega avra la sola possibilita di compilare o0 se avra anche i

privilegi di firmare digitalmente la fattura elettronica per conto de | | 6 i mgiessa.s a

fattura - pa.infocamere.it 14



Nome™
JZ:I GESTIONE
NUOVA DELEGA
LISTA DELEGHE
IMPOSTAZIONI
Ruoli*

€ Compilazione " Compilazione e Firma

Tipologia™

Delegato Interno all'lmpresa

Organizzazione che agisce quale Terzo Intermediario o Soggetto Emittente per conto dell'lmpresa | -

"N\

E inoltre obbligatorio e fondamentale indicare se la persona che si sta delegando &

interno al | 6 i m@pmeas.a
Questo deve essere fatto selezionando una delle due voci dal menu a tendina che si apre
cliccando sulla freccia.

Qualor a il soggetto delegato non fosse interno al | 6 i mpann® sidicati anche i dati
del | 6or ganid zappaiteoemza che verra configurata quindi _quale Terzo

Intermediario 0 Soggetto emittente  _per | 6 i mp stess|.a

A questo punto selezionando il pulsante fi S a |l & agpdssibile salvare i dati inseriti e la
nuova delega sara attiva. La persona delegata potra quindi accedere attraverso CNS al
Servizio e operare secondo il ruolo previsto in fase di creazione.

fattura - pa.infocamere.it
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PA Ia fd?_U,J'c‘z/IQHQ elettronica verso
| la Pubblica Amministrazione

Lista deleghe

Selezionando il bottone filsta d e | e g ost@ sempre nella sezione i Ge st i delnmeau
di sinistra sono visualizzate tutte le deleghe.

Area deleghe > Lista deleghe

DELEGATO A~ | DELEGANTE © | ASSEGNAZIONE ° REVOCA ° | RUOL °
m GESTIONE Francesca Rossi Mario Rossi 16/10/2014 Eﬂg“wone
NUOVA DELEGA Paolo Verdi i i Compilazione
Studio Commercialisti STC Metio Rossl Lisluau s Firma
LISTA DELEGHE
IMPOSTAZIONI

I -\ + NUOVA DELEGA

fattura - pa.infocamere.it 16
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Modifica, revoca e ripristino di una delega

Dalla fiLi sdel e g lsadegionare la specifica delega che si intende verificare ed
eventu almente modificare (che si evidenziera in azzurro).

Area deleghe > Lista deleghe

DELEGATO ~ | DELEGANTE
JZ ] GESTIONE Francesca Rossi Mario Rossi
NUOVA DELEGA Paolo Verdi Mari i
rio R
Studio Commercialisti STC RO
LISTA DELEGHE
IMPOSTAZIONI

+ NUOVA DELEGA

Si accede quindi a una pagina che riassume i dati della persona delegata.

pagina il rappresentante di impresa pud modificare

© | ASSEGNAZIONE ° | REVOCA °

14/10/2014

14/10/2014

RUOLI °
Compilazione
Firma

Compilazione
Firma

Da questa
i dati, iruoli e la tipologia associata al

profilo e pud anche revocare o ripristinare una delega. Nella parte inferiore della pagina

sono riportati  tutti gli eventi associati a quel profilo.

fattura

- pa.infocamere.it

17



Area gestione > Modifica delega

7] GESTIONE
NUOVA DELEGA

LISTA DELEGHE

IMPOSTAZIONI 02/02/1982 VICENZ
Cor Compi irma
EVENTI ASSOCIATI R
DATAEORA EVENTO UTENTE CHE HA INNESCATO L'EVENTO
14/10/2014 11:35 NUOVA DELEGA Mario Rossi
Per modificare una delega: modificare i dati da aggiornare e cliccare quindi il bottone

fSal vao.

In un 6 ot ditras@are nza, il sistema non permette di eliminare una delega, ma solo di
revocarla.

Il profilo revocato rimane salvato nel sistema in modo tale che il rappresentante di
impresa pud sempre avere un quadro completo dei soggetti che nel tempo sono stati
abilitati ad operare per conto del | 6 i mfae ep@ccio consente inoltre un eventuale
ripristino del profilo a cui era stato precedentemente revocata la delega.

Per revocare una delega: aprire la scheda relativa alla delega da revocare e selezionare |l
bottone A Rwoc a 0.

Ruoli* Stato: ATTIVA

Compilazione ® Compilazione e Firma © REVOCA

fattura - pa.infocamere.it 18



| pA la fatturazione elettronica verso
la Pubblica Amministrazione

Selezionare poi i Co n f e nehpop-up che segue:

Conferma revoca

Sei sicuro di voler procedere con la revoca ?

oo Qs

La delega sara quindi revocata.

Per ripristinare  una delega revocata: aprire la scheda relativa alla delega da ripristinare e
selezionare il bottone A Ri pri.sti nao

Ruoli* Stato: REVOCATAl 17/10/2014
Compilazione ® Compilazione e Firma R

Selezionare quindi fi Coenrf maper ripristinare la delega precedentemente revocata.
La delega sara ora nuovamente attiva

Conferma revoca

Sei sicuro di voler annullare la revoca ?

oo J s

fattura - pa.infocamere.it 19
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Impostazioni

Selezionando il bottone Al mpost adal menl Ga sinistra si apre una nuova pagina
composta da tre livelli (Tab) indicat i da altrettante linguette in alto.

Dati di Impresa

Il sistema porta automaticamente alla scheda i Dak mp r e doaed e possibile impostare i
dati che si troveranno prevalorizzati dal sistema (nella sezione) ogni volta che si dovra

emettere una nuova fattura per conto dell 6i mpr es a.

Area gestione > Impostazioni

DATI IMPRESA = NOTIFICHE EMAIL  CONSUMI IMPRESA

Z:I GESTIONE CONFIGURAZIONE DATI IMPRESA
NUOVABELEGA Titolo Nome* @ Cognome* @
LISTA DELEGHE
IMPOSTAZIONI R Denominazione® @ Codice EORI @
INFOCAMERE - SOCIETA" CONSORTILE DI INFORMATICA DELLE CAMERE DI COI
Partita IVA o ident. estero Codice Fiscale Regime Fiscale
02313821007 02313821007 RF01 - Ordinario
SEDE
Indirizzo N. civico
VIA GIOVANNI BATTISTA MORGAGNI 13
CAP Comune Provincia Nazione
00161 ROMA RM - Roma IT - Italia

Alcuni campi sono contrassegnati con un asterisco blu, questo vuol dire che sono
obbligatori solo in alternativa ad un altro campo contestuale.

Portando il puntatore del mouse sopra al | 6 i n dblc aoh dar i presente vicino ad

alcuni campi, il sistema aiuta | 6 ut efacendo apparire u n 6 a rde &sto contenente
informazioni relative a quella determinata informazione che e possibile valorizzare.

fattura - pa.infocamere.it

X

20



PA

JAT]GESTIONE

in aiternativa

KK
N

MUOVADELEGA Titolo Nome* @ Cognome* 0+ ;"r:”'%lb 5

LISTA DELEGHE

IMPOSTAZIONI Denominazione* @ Codice EORI @
INFOCAMERE - SOCIETA' CONSORTILE DI INFORMATICA DELLE CAMERE DI COI

L6i nf or mehe itimcaneente € utile valorizzare dopo il primo accesso € il Regime

Fiscale che, a differenza dei dati anagrafici del | 6i mpnore sé& , ereditato
automaticamente  dal Registro delle Imprese . Selezionando la freccia grigia presente nella
parte sinistra del campo stesso, sara sempre possibile modificare il regime fiscale

selezionato, individuandolo nella lista presente nel menu a tendina.

Nella parte inferiore della pagina € possibile aggiornare i dati della sezione direttamente
da Registro Imprese semplicemente selezionando il bottone # A g gi odanRegistro
| mpr e sQuésta operazione, dopo conferma, andrd a sovrascrivere le informazioni

anagrafiche eventualmente variate a mano in precedenza.
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