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ARCHIVIAZIONE ED INVIO AD INFOCERT - vers. 2016

Scadenze

Comunicazioni AE

00

Avvertenze per evitare

Per operare correttamente con ArkManager, deve essere utilizzato il browser
InternetExplorer (anche nel caso di Windows 10) — quindi vi invitiamo a non
utilizzare Edge, Chrome, Firefox, Opera.

Tempistiche:

E’ opportuno tenere in considerazione che I'archiviazione sostitutiva effettuata da
Infocert richiede almeno 1 giorno per completare la sequenza di elaborazione
prevista dal manuale della conservazione.

Esempio: se vengono inviati dei documenti in archiviazione ad Infocert il giorno 31
dicembre 2016, gli stessi potranno essere elaborati e quindi conservati in forma
sostitutiva il giorno successivo, quindi con data 01 gennaio 2017; a seconda del
tipologia del documento ( dichiarazioni , fatture PA del 2015) tale data potrebbe
risultare fuori dai termini normativi di conservazione.

Per questo motivo consigliamo di non andare oltre la data del 29 dicembre.

Inoltre, a ridosso della scadenza, a causa dellelevato numero di
connessioni/operazioni gestite, sono possibili dei rallentamenti del sistema.

Promemoria presente all'interno di ArkManager.it ;

Avviso x

Si ricorda di eseguire la conservazione sostitutiva dei documenti relativi all’anno 2015
entro il 30 Dicembre 2016.
Si consiglia inoltre di effettuare la conservazione prima del mese di Dicembre 2016.

possibili problematiche:

In alcuni casi, sono state rilevate le seguenti problematiche, che bloccano di fatto
I'esecuzione dell'archiviazione sostitutiva:

- smarrimento delle credenziali per 'accesso ad ArkManager : verificate quindi di
averle conservate / trascritte in qualche vostra documentazione. Non sono di fatto
accessibili né ad Ipsoa né al centro assistenza; la funzione di ricorda password é
disponibile nel sito, ma richiede sia il codice utente, sia la risposta alla domanda
segreta scelta durante la prima attivazione.

- certificati di firma scaduti (oppure non validi) : eseguendo per tempo almeno
una singola archiviazione, avrete una conferma “operativa” che tutto sia in ordine.

- numero pagine archiviabili (residue) non sufficienti : nel caso che questo
riscontro avvenga in data utile (entro 15 dicembre), l'ufficio commerciale puo
attivare un ordine urgente e far quindi ampliare il numero di pagine archiviabili.

Studio Disponibilita Utilizzate

& [56] [944]
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- documenti incompleti — con riferimento in particolare alle fatturePA gestite nel
modulo software Parcelle&Fatture, ricordiamo la necessita che vengano scaricati

anche gli esiti (notifiche SDI)

w Fatturazione Elettronica elenco documenti

| Fatture da Inviare| : Fatture invia

(=

Data Documento

Documenti in scheda
@) Inelaborazione

. Stampa Lista Selezionata ] _
FA.I l URA Datainizio 31 l - = () Ricevute da P.A, esito positivo
P Data fine 51 l:’:\' Aggiorna lista selezionata ] @ Tutte
Causale Doc. Mum. Doc. | Data Doc. | Importo  Codice  Denominazions Stato Attuale Data/Ora Aggiornamento File Collegati = Dettaglio
& [ = = | & [ - = -@E -

& RiceviEsiti ‘

Preparazione documenti FatturaPA da pubblicare per conservazione

Va eseguita nel modulo “parcelle e fatture”, tramite
Documenti.

il menu Servizi - Archiviazione

W Archiviazione Documenti E@
Documenti FEPA
Selezione
- e 5 = - Pubblicazione in WebDesk Documenti in scheda

Data inizio ] [q,, Aovimens betn coleionatn @ Al professionista () DaArchiviare () Archiviati @ Tutti

Data fine a1 () Al diente Archivia PDF

Selezione  Mum. Doc Data Doc. | Importo | Codice Denominazione Stato Attuale Stato Archiviazion Dettaglio!
al = = o i il il Bl ~
» 1 30/08/20 19032 0000... ANTONIO ZAMPERLA S.PA, Ricevuta da PA - Esito Posi.. s :‘

1 31/01/2C 17.99... POO0.. REGIONE VEMETO AZIENDA ULSS 18 ROVIG.. | Ricevuta da PA - Esito POSi. D
Escludi tutto Includi tutto a2 Ricevi Esiti |b Archivia Documenti

La selezione dovra essere effettuata sul documento, e questa includera in
automatico sia la fattura in formato XML e PDF, sia le notifiche/ ricevute di esito.

In elenco vengono visualizzati solo i documenti inviati, di cui si & ricevuta una

notifica con esito positivo o negativo.

IPS01890

M Informatica 2

Management




ARCHIVIAZIONE ED INVIO AD INFOCERT — VERS. 2016 REV. 2 - 21/10/2016

Pubblicazione documenti ad ArkManager - dopo aggiornamento del 24 ottobre 2014

Per pubblicare i documenti generati per l'archiviazione sostitutiva, utilizzare la
funzione di archivia e pubblica.

”) e D = Archiviazione e Pubblicazione documenti
—" | Archiviazicne documenti web
d 4 | D8 @& ¢
W 05 W I & - ! = 9]
Tutti i Documenti Seleziona Deseleziona Documenti JAnagrafiche Guida Supporio Impostazioni
documenti  non archiviati tutto tutto N © Cnline
Annc di riferimento Visualizza documenti Selezicna Archivia Guida Suite
| Archiviazione documentale Condivigione documenti
Documenti contabili / fiscali
Sel | ID Anagrafica Denominazione CF/P1 Documenta Data doc/s | CFDestinatario PIVADestinatari PIVA_CFDestinatar Gene
o K & K K @ & & =
Documenti ciclo atfivo
Sel ID Anagrafic Denominazione CF/P1 Documento Tipo  Nrdocum Data docu CFDestinatario PIVADestinatar PIVA_CFDe
Bl @l i Bl @l al al al al i
= J FEPA FEPA SRL 099999599999 Fattura P.A. nr. 1del 31/ XML | 1 31/01/2...
Sel Documento Tipo | Nrdocument | Data docume CFDestinatario FIVADestinatario = PIVA_CFDestinatario | Generazione
v [PDF) Fattura PA. nr. 1 del 31/01/2.. PDF 1 31/01/2015 13/07/2016
v Ricevuta Fepa : Ricevuta Consegna... XML 1 13/07/2016

N.b. Fate attenzione a selezionare anche tutti gli allegati desiderati collegati al
documento principale.

Se licona evidenziata, che avvia la pubblicazione, non comparisse a video,
occorre controllare nelle impostazioni della suite.

Led Impuostazioni @
Impostazioni Suite %‘:}

" Controli Telematici

~4 Suite |} §

Credenziali proxy per accedere ai servizi On Line

o] a Mome utente

Paseword

Daominio

[ archiviazione | € yebdesk

Impostazioni Archiviazione

ARKmanager SAAS [C] ARKon  Indirizzo http: /fisww.arkmanager.it

Id Studio Mome utente  ,tente @

Id Sede Password [T TTTIYYTYY Verifica

impostazioni

Opzioni di archiviazione Documenti da archiviare

() Archiviazione immediata contestuale alla stampa Contabilita, cespiti e ritenute
_ o e . ' Dichiarazioni fiscali

@ Archiviazione differita da Archivia e Pubblica Deleghe

7] Considera storicizzati | documenti archiviati Parcelle & Fatture

ATTENZIONE! Le impostazioni sono attivate solo se esiste il collegam¥nto a Internet.
[q_i oK || i Annulla

Per verificare la correttezza del dati e dell'account inserito, & possibile cliccare
sull'icona “verifica impostazioni”, che restituira I'esito del collegamento.
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Operazioni sui documenti pubblicati in ArkManager

Accedere al sito www.arkmanager.it utilizzando I'account come operatore ( la
qualifica indicata € Manager) e non come amministratore ( qualifica Sysadmin )

Compariranno automaticamente gli ultimi documenti gestiti / inviati dalla suite
tramite Archivia e Pubblica o inseriti manualmente.

Studic Disponibilita Utilizzate Comunicazioni AE

T [Manager] ] [1000] 0]
 ome » /
\ i Archiviazione Manuale @ Ultimi Documenti Trattati

Descrizione Cliente / Intermediario
@ Conservazione Sostitutiva N
al AZIENDA SARITARIA ULSS C.. 5.A5.
B8 | (@ Fattura c/terzi - AZIENDA SANITARIA ULSS c _ SAS

manager

i

@ Wolters Kluwer

scegliere il menu “ricerca documenti” in modo da poter operare sui documenti
stessi, avendo l'accortezza di prevedere la selezione anche degli allegati.

Esegui la Ricerca

@ Ricerca

Sede l hd
Anno 2015 ~

Allegati ) o Includere nei risultati ricerca anche gli allegati
Intermediario | |

La ricerca si awvia cliccando sulla voce in alto a sinistra “esegui la ricerca”

Torna alla ricerca  Pubblica | Storicizza ~ Firma Marca Pdff/A  Invio ad InfoCert Richiesta esibizione = Scarica
'}‘ Home

MJ Archiviazione Manuale 5 Elenco Documenti

éﬂ Ricerca Documenti Passa a visualizzazione gerarchica [ Sede/Anno/Cliente/Documenti v

@ Conservazione Sostitutiva

d Descrizione Anno Cliente: J . Sede
Intermediario
.B‘ = & Ea't)tl;ra emessa - GESTORE DEI SERVIZI ENERGETICI - GSE 2015 | AZIENDA gh: :NFORMATICA

—
notifica sdi 2015 | AZIENDA BM INFORMATICA
9 S.r.l

alla visualizzazione dell'elenco, indicare il visto sui documenti da passare alla
conservazione sostitutiva; indicare il visto anche sugli allegati, in modo che
vengano conservati assieme al documento principale (es. Fattura PA)
N.B. In questa fase i documenti sono ancora eliminabili / sostituibili con altri o
integrabili di ulteriori allegati.
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Quando vengono selezionati con la spunta dei documenti, si attiva il menu in alto
(altrimenti risulta in grigio e non & utilizzabile)
Cliccando sull'operazione “invio ad Infocert” compaiono alcune ulteriori richieste:

Ritorna a Elenco Documenti Invia
ATTENZIONE
o Invio Documenti ad InfoCert ALLA DATA!
+ Informazioni riassuntive sull'invio
Numero documenti complessivi 1 Pagfhe Utilizzate -E Disponibilita [EOY
Descrizione Invio | ‘/ |
4
Termine massimo per la conservazione 571072016 Apporre la‘ firma digitale sui ® s O N
documenti documenti

La piu importante e da non sbagliare & la data “termine massimo per la
conservazione documenti’, che non deve essere la data odierna, ma deve essere
intesa come la data di presa in carico del conservatore. Quindi la data sara
successiva solo di 1/2 giorni rispetto a quella odierna, cid per dar modo al
conservatore di svolgere tutte le procedure informatiche richieste.

N.B. La data NON DEVE corrispondere alla scadenza dei dieci anni previsti
dalla conservazione sostitutiva.

La descrizione dell'invio & una sigla che identifica il blocco di documenti mandato al
conservatore.

Invio definitivo ad InfoCert - Archiviazione Sostitutiva

Cliccando invio viene avviata la procedura definitva e non revocabile di
archiviazione sostitutiva. Nel caso della prima archiviazione per l'azienda XY, viene
chiesta anche la conferma di attivazione del cliente nel registro di archiviazione
sostitutiva InfoCert.

Apporre quindi la spunta di conferma e proseguire.

Ritorna a Elenco Documenti  Avanti

@ Invio Documenti ad InfoCert

~ Informazioni riassuntive sull'invic

Numero documenti complessivi 1 Pagine Utilizzate L Disponibilita [JEAL

Descrizione Invio [INvio N. 15 ]

Termine massimo per la conservazione 571072016 Apporre Lﬁ firma digitale sui ® s 0O N
documenti

documenti

| clienti sotto elencati non risultano attivati in InfoCert. Vistare quelli che si intende preventivamente attivare prima dell'invio del
documento

Q/ Sede Cliente | Stato
B’ BM INFORMATICA S.r.l. | FEPA SRL

A questo punto compare a video la conferma dell'operazione eseguita, anche se
tale operazione non pud ancora considerarsi terminata. Come indicato sopra
saranno necessari alcuni giorni per averne la conferma definitiva, che normalmente
coincide con la data inserita su “termine massimo per la conservazione
documenti”.

Se dovesse invece comparire questo messaggio

Invio Documenti ad InfoCert

significa che la configurazione & da completare (vedi appendice A)
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Documento Sede Cliente | Esito Descrizione
fattura PA - ITOL ._OOKPN.xml.p7m - REGIONE VENETQ AZIENDA = BM INFORMATICA FEPA Documento
L T s.r.l. SRL inoltrato

Sono state inviate in conservazione 1 pagine

Monitoraggio operazioni

Dal menu “conservazione sostitutiva” € possibile monitorare lo stato di
avanzamento delle operazioni

Torna alla ricerca

@ Elenco Clienti

O Chente. g . Sede Archiviati | Inoltrati | Lavorazione | Cancellazione Rettifica | Chiusi Annotazioni
Intermediario
BM Sono in sospeso delle
[0 | FEPASRL INFORMATICA 7 1 0 0 0 0 3""“"32"’"? Mo
Sorl. locumenti inviati.

Riprovare in seguito
+ Legenda

Archiviati  umero complessivo documenti catalogati in Incltrati Numero documenti inviati da elaborare
ARKmanager

Numero documenti elaborati in attesa di

Lavorazione .
conservazione

Cancellazione Numero documenti in attesa di cancellazione

ape . . . P Numero documenti conservati pronti per la
Rettifica Numero documenti in attesa di rettifica Chiusi . . P p
generazione volumi

Poi lo stato cambiera , diventando “in lavorazione”

Torna alla ricerca

@ Elenco Clienti \
I Cliente [ Intermediario Sede Archiviati Inoltrati Lavorazione
O 2 0 2

Si dovra attendere fino allo stato di “chiusi” (=completamente elaborati).

Lo stato di chiuso non sara visibile tramite la griglia, in quanto I'elenco risultera
privo di tutte le operazioni andate a buon fine.

Per verificare che la procedura sia andata a buon fine, accedere all'elenco
documenti e verificare la colonna a destra (stato di conservazione)

Torna alla ricerca

@ Elenco Documenti

Passa a visualizzazione gerarchica | Sede/Anno/Cliente/Documenti v

O Descrizione Anno Int?::lre.'tdei;rﬂ‘o Sede Archiviate | Pubblicato | Storicizzato Stato Conservazione
Fattura c/terzi -
2 2 AZIENDA
O B cANITARIA ULSS 2015 09/11/2015 09/11/2015 | Conservato 11/11/2015 @)
Fattura c/terzi -
- AZIENDA )
[l B CANITARIA ULSS 2015 09/11/2015 09/11/2015 | Conservato 11/11/2015
Contatore pagine disponibili
IPS01890 16
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Nella barra in alto viene aggiornato il nhumero di pagine ancora utilizzabili per
l'archiviazione sostitutiva; se fosse necessario € possibile richiedere l'aggiunta di
altre pagine sottoscrivendo I'acquisto di nuovi pacchetti.

Studio Disponibilita Utilizzate Comunicazioni AE

] [998] [2] L1

Richiesta di esibizione

I documenti che risultano “conservati” possono all'occorrenza (es. verifica da parte
della Guardia di Finanza) essere consultati tramite la funzione di “richiesta di
esibizione” , che fornisce la copia opponibile a terzi del documento archiviato in
InfoCert.
Tale operazione richiede anche alcune ore per essere conclusa. Alla fine
comparira un'icona accanto all'indicazione di “conservato” che permette di
scaricare il documento richiesto.

N.b: I documenti vengono resi disponibili solo via web, non vengono inviati tramite pec.

Sede Archiviato | Pubblicato | Storicizzato Stato Conservazione

09/11/2015 09/11/2015 | Conservato 11/11/2015{ (@
09/11/2015
1 Messaggio dalla pagina Web @

Attenzione! Dopo 'esecuzione dell' operazione, qualora fosse necessario
l . riscaricare i documenti, bisogna ripetere la richiesta di esibizione

E' consigliato salvare il documento sul pc, in quanto come indicato, al termine del
download viene azzerata la richiesta di esibizione, e quindi il download non é
ripetibile senza ripetere nuovamente la richiesta di esibizione.

—
Aprire o salvare Sefd3 il 00 S8 Be8 Se® lea® 1 48.7ip (16,5 KB) da arkmanager.it? Apn X, Salva ! | * 5 Annulla

Il pacchetto contiene diversi files previsti dalla normativa sulla conservazione; va
quindi presentato in forma completa al richiedente senza eliminare i files
“incomprensibili” presenti all'interno del file zip.

Nome Dimensicne [
1930

=] LD_T00000 18fd.xml 1171

|| TO0000150¢ _0004__ldmsg_conservexml.pim 3967

|2 indexxml.p 5920

=] TOO0001 50 _0002__Idmsg_indexxml 743

|| TO0000150¢ _0001_PARCELLEL511 J0.xml.p7m 5712

|| T00000150¢ 0003 _ldmsg_conserve_legaldocxml.mime 7494

Risultano firmati digitalmente dal conservatore solo i files previsti dalla normativa.

Appendice A
Accedere su www.arkmanager.it con login di amministratore ( qualifica Sysadmin)
e dal menu’ scegliere :
“certificato di conservazione” ed vistare |'opzione “attiva aziende”
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[Sysadmin Utente]

a Ritorna Pagina Iniziale Nuovo Certificato
i Home

2 Aziende @ Certificati Conservazione
Ty
j Statistiche Licenza

Descrizione  Codice Fiscale @ Cognome Nome | Stato Azione
’;Cer‘tificati Conservazione
By Attivato | Attiva Aziende e

indicare la spunta sulle aziende e confermare
Indietro  Conferma <igs=

@ Attivazione Aziende

(| Azienda Partita IVA | Codice Fiscale Telefono Localita

-4

Appendice B - inserimento manuale documenti in ArkManager

Inserimento manuale documenti in arkmanager (esempio fatture PA del GSE )
La funzione di inserimento funziona correttamente solo su browser InternetExplorer
e su pc dove risulta installato Adobe FlashPlayer

Salva

@ Archiviazione Manuale

~ Classificazione

Gruppo |Dccumenti Gestionale v|
Modello | Fatture ~ |
Sottomodello | Fatture ciclo attivo A4 | *

~ Anagrafica

Sede [BM INFORMATICA S.r.L. V]
Cliente [AZIENDA @
Destinatario [GESTORE DEI SERVIZI ENERGETICI - GSE 5.P.A. [&)

~ Informazioni

fattura emessa
Descrizione *
Argomento | |
Numero documento Data Eaxcrmm 507  Anno [2015
Numero protocollo :l Data 5]  Anno :l
Importo L 1
~ Files
Documento/i IT10209790152_00011.xml.PTM 8 KB &) ELIMINA
Pubblicazione [ Storicizzazione

La maschera va interpretata in questo modo:

- alla voce cliente deve essere inserita l'azienda che emette la fattura

- alla voce destinatario deve essere inserito il cliente dell'azienda

Il pulsante verde (+) serve solo per inserire una nuova anagrafica. Per richiamare
invece i nominativi gia presenti (inseriti in precedenza) & sufficiente scrivere parte
della ragione sociale nella casella: compariranno con il meccanismo del
completamento automatico.

Oltre agli altri dati descrittivi, utili per riconoscere e classificare il documento,
occorre allegare il file da portare in conservazione sostitutiva tramite il pulsante
“carica file” , che apre una maschera che permette di sfogliare i documenti presenti
nel pc locale. Nel caso delle fatture PA selezionare sempre il file firmato
digitalmente (.P7M)
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Cliccare su salva per memorizzare; se qualcosa non fosse corretto o se
risultassero dei campi obbligatori non compilati, la procedura lo segnala
interrompendo il salvataggio del documento.

Per aggiungere allegati, quali ad esempio le notifiche Sdl, occorre prima salvare il
documento e poi richiamarlo dalla videata principale (home)

ed aggiungere dal suo interno gli allegati che si ritiene dover conservare.

@ Dettaglio Documento

- Info
Tipologia Versione documento 1
Identificative documento 463632 Data archiviazione 12/11/2015
Numero documento 11 Data ultima modifica 12/11/2015
Data documento Eamwzms"‘ Data ultima pubblicazione Hon pubblicato
Anno 7015 Data storicizzazione
Cliente [AZIENDA | | Alesati Qe
Destinatario IGESTORE DEI SERVIZI ENERGETICI - GSE 5.P.A. |
Esempio

Ritorna Proprieta’ Documento

Nuovo Allegato

Il nuovo allegato sara’ associato al documento

Numero |11
Gruppo [Documenti Gestionale v
Medello | Fatture hd |
Sottomodello | Fatture cicle attivo V|
Descrizione allegato P |notifica adi .
Argomento [ |
Numero I
Data P 510772015
Allegato I:\ipsoware\WebPub Il ekrbbimaye-TFFTTTIRAUILLET B Sfoglia...
Salva /
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Appendice C - Aspetto normativo sulla firma digitale

Il processo di conservazione elettronica di documenti e registri informatici
fiscalmente rilevanti prevede I'apposizione di una doppia firma digitale:

firma e riferimento temporale per la produzione del documento;
firma e marca temporale per la conservazione dello stesso.

La differenza fra "riferimento” e "marca" € rilevante perché la seconda (a differenza
del primo) & una data certa opponibile ai terzi e, quindi, anche all'amministrazione
finanziaria. Il motivo di questa differenza probatoria deriva dal fatto che nel
processo di apposizione della marca temporale interviene un soggetto terzo
particolarmente qualificato e credibile (certificatore accreditato dal Cnipa).
La normativa non precisa chi debba apporre la firma per la produzione del
documento, mentre la firma per la conservazione dello stesso € attribuita
espressamente al responsabile della conservazione sostitutiva (articolo 5 delibera
Cnipa 11/2005).

Di norma, la firma per la formazione del documento informatico spetta al
"proprietario” del documento stesso: questo € molto evidente per le fatture
elettroniche attive, che dovrebbero essere firmate, al momento dell'emissione, dal
legale rappresentante della societa emittente e conservate (per lotti) con la firma
del responsabile della conservazione.

Ma cid non esclude che il responsabile della conservazione (il commercialista o il
Caf) possa anche rivestire il ruolo di chi produce e conserva il documento: in
guesto senso, sarebbe perd necessaria (0 opportuna) un'apposita delega da parte
del titolare del documento. La delega non sarebbe una delega di firma, ma
semplicemente una delega di funzioni, nel senso che il commercialista firmerebbe
con la propria smart card.

IPS01890

M Informatica 10

Management



	ARCHIVIAZIONE ED INVIO AD INFOCERT – vers. 2016
	Scadenze
	Avvertenze per evitare possibili problematiche:
	Preparazione documenti FatturaPA da pubblicare per conservazione
	Pubblicazione documenti ad ArkManager – dopo aggiornamento del 24 ottobre 2016
	Operazioni sui documenti pubblicati in ArkManager
	Invio definitivo ad InfoCert – Archiviazione Sostitutiva
	Monitoraggio operazioni
	Contatore pagine disponibili
	Richiesta di esibizione
	Appendice A
	Appendice B – inserimento manuale documenti in ArkManager
	Appendice C – Aspetto normativo sulla firma digitale


