


L’utente indica al sistema l’impresa per la quale 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 dell’impresa stessa.
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Dopo un’attenta lettura dei termini, l’utente può accettare 

effettuando la spunta su entrambe  le caselle e 
selezionando quindi il tasto verde di “Accetta”:

L’accettazione delle condizioni del servizio può essere

effettuata solo ed esclusivamente dal rappresentante

d’impresa. Solo a seguito di questa prima operazione sarà

possibile, in un secondo momento, impostare eventuali

deleghe operative (per scoprire come fare, si veda PARTE 2

del manuale, sezione CONFIGURAZIONI).

Effettuata questa operazione viene registrata l’adesione

dell’impresa al Servizio e l’impresa potrà già passare

all’utilizzo operativo dello strumento. NON è richiesto che
sia restituita per via telematica alcuna copia digitale delle

condizioni di servizio provvista di firma autografa.

Nel caso una persona fisica sia in possesso di carica di

rappresentanza di più 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 è concepito per gestire separatamente la

scrivania di fatturazione elettronica di una sola impresa per
volta, ma è sempre possibile per un utente associato a più

imprese (quale rappresentante o delegato) passare da

un’impresa all’altra cliccando sul pulsante bianco che si
trova all’interno della barra blu, in alto a destra subito dopo

il nome dell’impresa per conto della quale si sta operando.

Questa funzionalità, detta “Cambia impresa”, se

selezionata, permette all’utente di uscire dalla sessione
corrente e di rientrare nel servizio a nome di una seconda

impresa di cui l’utente è legale rappresentante o dalla

quale si è stati precedentemente delegati.
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Accesso generico (le tue Imprese / le tue deleghe)

In generale, nella fase di accesso al Servizio con la propria

CNS viene proposta all’utente la lista di imprese delle quali

si è rappresentanti attraverso le cariche accertate nel

Registro delle Imprese e/o per le quali si è stati

espressamente delegati per le operazioni di fatturazione

elettronica (per scoprire come fare, si veda PARTE 2 del

manuale, sezione CONFIGURAZIONI - Deleghe).

Attraverso il  passaggio di  “Selezione impresa”   è  

possibile quindi selezionare l’impresa per  utilizzare lo 
strumento nell’ambito della fatturazione elettronica 

dell’impresa stessa.
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AREA DI GESTIONE

Dal menù posto a sinistra, alla voce “Gestione” è

possibile effettuare diverse operazioni come creare e
gestire le deleghe o impostare i dati dell’impresa che

appariranno prevalorizzati nel form di compilazione

fatture messo a disposizione dallo strumento stesso.
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Deleghe

Il Servizio è configurato in modo da permettere solo al
rappresentante di impresa di creare o revocare

eventuali deleghe, pertanto le operazioni di seguito

descritte possono essere effettuate soltanto da questo
profilo.
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Nuova delega

Dal menù di sinistra selezionare

“Nuova delega”. Si accede così
nell’Area Gestione > Nuova delega.

In questa schermata appaiono quindi informazioni da inserire

per identificare il soggetto delegato. I campi contrassegnati da
un asterisco rosso sono obbligatori e devono quindi

essere compilati con le informazioni relative.

Nella definizione di nuovi utenti delegati è stato

adeguato il ruolo all’introduzione del flusso passivo,
dando la possibilità all’utente di scegliere se delegare

per:

• Compilare e quindi inviare o ricevere (fatture);

• Compilare, firmare e quindi inviare o ricevere
(fatture);
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È inoltre obbligatorio e fondamentale indicare se la persona

che si sta delegando è interno all’impresa o meno.

Questo deve essere fatto selezionando una delle due voci dal
menù a tendina che si apre cliccando sulla freccia.

Qualora il soggetto delegato non fosse interno all’impresa

vanno indicati anche i dati dell’organizzazione di
appartenenza che verrà configurata quindi quale Terzo

Intermediario o Soggetto emittente per l’impresa stessa.

A questo punto selezionando il pulsante “Salva” è possibile

salvare i dati inseriti e la nuova delega sarà attiva. La
persona delegata potrà quindi accedere attraverso CNS al

Servizio e operare secondo il ruolo previsto in fase di
creazione.
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Lista deleghe

Selezionando il bottone “Lista deleghe” posto 
sempre nella sezione “Gestione” del menù  di 
sinistra sono visualizzate tutte le deleghe.
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Modifica, revoca e ripristino di una delega

Dalla “Lista deleghe” selezionare la specifica delega che 

si intende verificare ed  eventualmente modificare (che 
si evidenzierà in azzurro).

Si accede quindi a una pagina che riassume i dati della

persona delegata. Da questa pagina il rappresentante
di impresa può modificare i dati, i ruoli e la tipologia

associata al profilo e può anche revocare o ripristinare

una delega. Nella parte inferiore della pagina sono
riportati tutti gli eventi associati a quel profilo.
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Per modificare una delega: modificare i dati da aggiornare e

cliccare quindi il bottone “Salva”.

In un’ottica di trasparenza, 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 può sempre avere un quadro

completo dei soggetti che nel tempo sono stati

abilitati ad operare per conto dell’impresa; tale approccio
consente inoltre un eventuale ripristino del profilo a cui era

stato precedentemente revocata la delega.
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Selezionare poi “Conferma” nel pop-up che segue:

La delega sarà quindi revocata.

Per ripristinare una delega revocata: aprire la scheda relativa 

alla delega da ripristinare e  selezionare il bottone “Ripristina”.

Selezionare quindi “Conferma” per ripristinare la delega 

precedentemente revocata.  La delega sarà ora nuovamente
attiva
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Tipologia e Stati della fattura

Il sistema cataloga le fatture in quattro differenti modalità: 

Bozza, Pronta per la firma,  Firmata e Inviata.

Bozza: la fattura è stata solo parzialmente compilata e non è

quindi provvista dei dati obbligatori e necessari per procedere

con la firma e le successive operazioni. Le fatture non complete

di tutte le informazioni obbligatorie, secondo il formato previsto
da normativa, saranno automaticamente salvate in questo

stato, dopo preventivo avviso e conferma da parte dell’utente.

Una fattura in stato di Bozza può essere portata allo stato di

Pronta per la Firma semplicemente modificandola in modo da
compilare tutti i campi obbligatori.

Pronta per la Firma: la fattura contiene i contenuti

obbligatori ma non è ancora stata apposta la firma digitale.

Firmata: la fattura, completa di tutte le informazioni

obbligatorie, è stata firmata dal rappresentante dell’impresa o

da un suo delegato autorizzato alla firma.

Inviata: la fattura, completa e firmata digitalmente, è stata

inviato al Sistema di Interscambio che, effettuate le relative

verifiche, provvederà ad inoltrarla alla Pubblica

Amministrazione o impresa destinataria. Dopo l’invio,

relativamente alla fattura in esame il Sistema di Interscambio

invierà all’emittente le opportune notifiche, per mezzo delle

quali lo stesso sarà in grado di “seguire” il flusso della fattura

inviata.
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Il portale evidenzia le fatture per le quali il flusso 
abbia raggiunto il termine mediante le  icone
seguenti:

la fattura ha raggiunto il termine del flusso in 

quanto accettata dall’ente  destinatario: non è 

necessaria alcuna ulteriore azione da parte

dell’emittente;

La fattura ha raggiunto il termine del flusso con

errori. La natura dell’errore è determinabile con l’esame
delle notifiche ricevute dal Sistema di Interscambio

relativamente alla stessa. Può essere necessaria

un’azione correttiva da parte dell’emittente che,
tipicamente, consiste in una nuova emissione della

fattura modificata in modo opportuno.
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Gestione del flusso passivo delle fatture 

Per la gestione del flusso passivo l’imprese cliente avrà la 
necessità di condividere con i fornitori o configurare sul sito 
dell’Agenzia delle Entrate il “Codice Destinatario” ovvero il 
recapito telematico a cui farsi inviare le fatture passive. 

InfoCamere, in quanto soggetto Intermediario, ha 
provveduto all’abilitazione di un canale ricettivo su cui far 
transitare le fatture per conto delle imprese che decideranno 
di aderire al servizio e utilizzare il “Codice Destinatario” 
rilasciato ad InfoCamere stessa dall’Agenzia delle Entrate. 

Ogni impresa potrà prendere visione del codice attraverso la 
voce di menù “Codice Destinatario Infocamere” presente nel 
gruppo “Gestione”. 
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Gestione del flusso passivo delle fatture 

Per la gestione del flusso passivo l’imprese cliente avrà la 
necessità di condividere con i fornitori o configurare sul sito 
dell’Agenzia delle Entrate il “Codice Destinatario” ovvero il 
recapito telematico a cui farsi inviare le fatture passive. 

InfoCamere, in quanto soggetto Intermediario, ha 
provveduto all’abilitazione di un canale ricettivo su cui far 
transitare le fatture per conto delle imprese che decideranno 
di aderire al servizio e utilizzare il “Codice Destinatario” 
rilasciato ad InfoCamere stessa dall’Agenzia delle Entrate. 

Ogni impresa potrà prendere visione del codice attraverso la 
voce di menù “Codice Destinatario Infocamere” presente nel 
gruppo “Gestione”. 
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Utilizzando il codice destinatario InfoCamere, l’impresa riceverà le 
fatture passive sul portale solo se ha già accettato le condizioni di 
servizio su fatturaelettronica.infocamere.it. 



Gestione del flusso passivo delle fatture 

Comunicando, infatti, il codice ai fornitori, oppure 
configurandolo sul portale dell’Agenzia delle Entrate come 
recapito principale (scelta che consigliamo), tutte le fatture 
elettroniche che transiteranno attraverso lo SDI saranno 
recapitate all’indirizzo telematico indicato e quindi saranno 
visualizzabili sul Portale. 

Sarà possibile accedere alla lista di tali fatture attraverso la 
voce di menù “Lista Fatture Ricevute” presente nel gruppo 
“Area Fatture”. 
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Gestione del flusso passivo delle fatture 
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Selezionando una fattura, al pari delle fatture inviate, si potrà accedere al 
dettaglio della stessa, avendo la possibilità di: 
• Visualizzare il dettaglio dei dati della fattura; 
• Scaricare il file xml originale della fattura; 
• Visualizzare la fattura originale convertita in formato HTML (visibile nel 

browser); 
• Procedere all’esibizione della fattura conservata; 

Chiaramente a differenza del dettaglio delle fatture attive, non saranno 
presenti notifiche. 



Gestione del flusso passivo delle fatture 
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Codici CIG e CUP
E’ possibile includere nella fattura i riferimenti ad uno o più

contratti, ordini o convenzioni che ne abbiamo determinato
l’emissione riportando per questi ultimi i codici identificativi CIG

e/o CUP. Tale associazione può essere effettuata nella sezione

Documenti/Oggetti Collegati, raggiungibile dal bottone Altri Dati
presente nella maschera principale di inserimento-modifica

fattura:
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Note di credito a storno di fattura precedente

E’ possibile comporre note di credito a storno di fatture

precedentemente emesse, o di parte di queste.

L’operatività consigliata consiste nel creare la nota di credito avendo

cura di specificare i collegamenti con la fattura stornata nella sezione

appositamente resa disponibile dal formato della fattura pa: Altri
Dati -> Fatture Collegate (da utilizzarsi anche nei casi di fatture di

conguaglio a fronte di precedenti fatture di acconto). Se lo storno è
completo si suggerisce di clonare preventivamente la fattura da

stornare adattandola poi alle esigenze necessarie per “trasformarla”
in nota di credito: tipicamente impostare il campo Tipo Documento a

TD04 – Nota di Credito, invertire gli importi, impostare la corretta

data documento della nota di credito.
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Si evidenzia che – intervenendo opportunamente sulla 
valorizzazione dei campi proposti - risulta possibile:

 Collegare l’intera nota di credito all’intera fattura

oggetto di storno (lasciando vuoto il campo

“numero dettaglio della fattura collegata”);

 Collegare l’intera nota di credito ad una specifica
linea della fattura oggetto di storno (specificando il
numero linea nel campo “numero dettaglio della
fattura collegata”);

 Collegare una specifica linea della nota di credito
all’intera fattura oggetto di storno (valorizzando il
campo “numero dettaglio della presente fattura”
ma lasciando vuoto il campo “numero dettaglio
della fattura collegata”);

 Collegare una specifica linea della nota di credito ad
una specifica linea della fattura oggetto di storno
(valorizzando entrambi i campi “numero dettaglio
della presente fattura” e “numero dettaglio della
fattura collegata”). Poiché risulta possibile
specificare un numero non limitato di collegamenti
ripetendo il processo, è chiaro come risulti altresì
possibile esplicitare più collegamenti fra singolo
dettaglio della nota di credito e singolo dettaglio
delle fatture originarie.
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La gestione delle fatture

A seconda della tipologia di fattura che si seleziona, in basso si

attivano diversi tasti di azione da applicare alla fattura
selezionata. Una fattura può essere firmata, inviata, clonata,

eliminata o scaricata a seconda della stato in cui si trova.

fatturaelettronica.infocamere.it 24



Bozza: può essere clonata o eliminata

Pronta per la firma: può essere firmata, clonata, 

eliminata e scaricata in formato .zip

Firmata: può essere clonata, eliminata, 

inviata e scaricata in formato .zip

Inviata: può essere solo clonata e 

scaricata in formato .zip

Queste stesse operazioni possono essere effettuate anche 

dopo la selezione di una  singola fattura. In questo caso 

basterà seguire il percorso Menù > Lista Fatture.

Dalla Lista Fatture con il puntatore del mouse selezionare la 
fattura desiderata (si  evidenzierà in azzurro).
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DOPO L’INVIO: NOTIFICHE DAL SISTEMA DI
INTERSCAMBIO

All’invio di ciascuna fattura seguirà risposta da
parte del Sistema di Interscambio per mezzo di
notifiche, file XML che il SDI invia al mittente
della fattura per informarlo dello stato del
processo di inoltro della fattura al destinatario ed
eventualmente riportando l’esito (accettazione o
rifiuto) che quest’ultima ha facoltà (non obbligo)
di esprimere in relazione a ciascuna fattura
ricevuta.

Una trattazione completa ed esaustiva della
tematica è disponibile sul portale
http://fatturapa.gov.it/, al quale si rimanda per
ogni ulteriore informazione.
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Tipologie di notifica verso la PA

Notifica di scarto

È la notifica inviata dal SdI al soggetto trasmittente nei casi in
cui non sia stato superato uno o più controlli tra quelli effettuati

dal SdI sul file ricevuto. La fattura non risulta emessa e non

sarà inoltrata al destinatario.

Notifica di mancata consegna

È la notifica inviata dal SdI al soggetto trasmittente nei casi in 

cui fallisca l’operazione di  consegna del file al destinatario.

Ricevuta di consegna

È la ricevuta inviata dal SdI al soggetto trasmittente per
comunicare l’avvenuta consegna del file al destinatario.

Notifica di esito (cedente)

E’ la notifica inviata dal SDI al mittente della fattura per
comunicare l’esito (accettazione o rifiuto) della fattura espresso

da parte del destinatario. Il destinatario ha facoltà, ma non
obbligo, di fornire questa informazione.

-> nel caso in cui il destinatario non esprima accettazione né

rifiuto della fattura entro 15 giorni dalla data di ricezione della
stessa, sia al mittente che al destinatario sarà recapitata una

notifica di decorrenza termini. In questo caso la fattura è
comunque da considerarsi emessa, e non è richiesto alcun

ulteriore intervento da parte dell’impresa emittente. Potrebbe

essere di interesse prendere diretti contatti con il destinatario al
fine di accertarsi che la fattura sia stata correttamente

registrata.

.
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Tipologie di notifica verso la PA

Notifica di decorrenza termini

È la notifica inviata dal SDI sia al mittente che al
destinatario della fattura per comunicare la decorrenza
del termine limite per la comunicazione
dell’accettazione/rifiuto da parte del ricevente.

Attestazione di avvenuta trasmissione della fattura con
impossibilità di recapito

È la notifica inviata dal SDI al mittente della fattura per
attestare l’avvenuta ricezione della fattura e
l’impossibilità di recapitare il file al destinatario.
Tipicamente dovuta alla mancata disponibilità tecnica di
comunicazione fra SDI ed il destinatario.
Si suggerisce, in questi casi, di prendere diretti contatti
con il destinatario al fine di appurare le cause di quanto
accaduto, convenendo le modalità con cui procedere.



Dove consultare le notifiche ricevute per la fattura

E’ possibile consultare l’elenco delle notifiche ricevute

relativamente a ciascuna fattura inviata della pagina
Sintesi Fattura, raggiungibile cliccando sulla riga

corrispondente alla fattura di interesse, nella Lista Fatture.

Cliccando sulla riga corrispondente alla notifica di interesse, 

sarà visualizzata la finestra  di dettaglio notifica, dalla quale 
sarà possibile:

 Scaricare la notifica originale ricevuta in formato XML;
 Visualizzare la rappresentazione HTML della notifica;
 Effettuare l’esibizione a norma della notifica
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Conservazione a norma

Le fatture generate e trasmesse attraverso il servizio di

fatturazione elettronica messo a disposizione dal sistema
delle Camere di Commercio sono oggetto del servizio di

Conservazione ai fini fiscali del documento elettronico, ai

sensi del D.M. 23 gennaio 2004, a norma di legge per i 10
anni successivi all'emissione.

In fase di adesione al servizio, il Fruitore nomina
InfoCamere quale Responsabile della Conservazione della

documentazione informatica correlata all’erogazione del
Servizio.

In qualità di Responsabile della Conservazione, InfoCamere è

quindi tenuta ad agire in osservanza degli obblighi previsti
dalle disposizioni normative vigenti e ad adeguare entro i

termini previsti il proprio Sistema di Conservazione ai sensi
del D.P.C.M 3 dicembre 2013.

Tempistiche e localizzazione

La conservazione delle fatture avviene dopo l’invio in
modalità differita. E’ cioè necessario un tempo tecnico dal

momento dell’invio della fattura al momento in cui questa
risulterà conservata. Durante questo intervallo di tempo non

sarà possibile procedere con l’esibizione della fattura (il

bottone esibizione apparirà disabilitato). E’ garantito che la
conservazione avvenga entro i termini di legge previsti.

La documentazione conservata è localizzata presso:

InfoCamere S.c.p.A
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