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CAMERA DI COMMERCIO INDUSTRIA ARTIGIANATO E AGRICOLTURA DI ORISTANO

PROCEDIMENTO DI RINNOVO DEL CONSIGLIO CAMERALE
QUINQUENNIO 2016-2021 (*)

Istruzioni tecniche per la compilazione degli elenchi contenuti negli allegati B

Avvertenza
L’allegato B messo a disposizione dalla Camera di Commercio di ORISTANO in formato Microsoft
Office Excel (.xIs) ed in formato aperto Open Office Calc (.ods) ¢ stato realizzato tenendo conto dei
requisiti tecnici illustrati in questo documento.

La Camera di Commercio di ORISTANO non assume alcuna responsabilita sul mantenimento

della sua correttezza successivamente al caricamento dei dati richiesti.

Si invitano pertanto le Organizzazioni imprenditoriali compilatrici a verificare con attenzione —
dopo il caricamento dei dati prescritti — il rispetto di tali requisiti.

Al momento dell’apertura, i file “ALLEGATO B” e “ALLEGATO B-PICCOLE IMPRESE”
presentano nella prima pagina la seguente tabella:

n. progr. (1) C(;IA Codice fiscale | denominazione e ragione sociale (2) Numero REA (3) 2‘1)(1 1rizzo citta Codice ATECO
n. progr. (1) CiIA Codice fiscale | denominazione e ragione sociale (2) Numero REA (3) Indirizzo (4) | citta Codice ATECO
n. progr. (1) CCAIA Codice fiscale | denominazione e ragione sociale (2) Numero REA (3) Indirizzo (4) | citta Codice ATECO

Se I’Organizzazione imprenditoriale non intende partecipare all’assegnazione della rappresentanza
delle piccole imprese per 1 settori Agricoltura, Industria, Commercio o se la dichiarazione riguarda
un settore diverso dai suddetti, va compilata solo la tabella dell’”’ALLEGATO B” inserendo tutte le
imprese associate.

Se 1’Organizzazione

imprenditoriale intende partecipare

anche

all’assegnazione della

rappresentanza delle piccole imprese per i settori Agricoltura, Industria, Commercio, va compilata
sia la tabella del’*ALLEGATO B” inserendo tutte le imprese associate sia la tabella
dell’*ALLEGATO B-PICCOLE IMPRESE” inserendo esclusivamente le piccole imprese.

In ciascuna tabella sono attualmente inserite solo alcune righe da compilare: naturalmente ogni
Organizzazione imprenditoriale inserira il numero di righe necessarie per dichiarare le proprie

imprese o unita locali (e quindi le pagine del file, se stampate, aumenteranno di numero).
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Schema dell’elenco

La tabella da utilizzare per inserire 1’elenco delle imprese associate si presenta cosi:

CCIA Indirizzo

n. progr. (1) A Codice fiscale | denominazione e ragione sociale (2) Numero REA (3) ) citta Codice ATECO
n. progr. (1) C(:A Codice fiscale | denominazione e ragione sociale (2) Numero REA (3) Indirizzo (4) | citta Codice ATECO
n. progr. (1) CiIA Codice fiscale | denominazione e ragione sociale (2) Numero REA (3) Indirizzo (4) | citta Codice ATECO

» La prima riga in grassetto e ombreggiata non va toccata.

1.

2.

Nella prima cella di ogni riga va posto il numero progressivo per ciascuna impresa o unita
locale (1, 2, 3, ...). Formato della prima colonna: numero.

Nella seconda cella di ogni riga va posta la sigla della provincia della Camera di
Commercio, cio¢ CA. Formato della seconda colonna: testo.

Nella terza cella di ogni riga va posto il codice fiscale (¢ il d ato identificativo principale)
di ciascuna impresa o unita locale.

N.B. ATT ENZIONE: il formato di questa colonna deve essere formato testo : se per
sbaglio il formato fosse numerico, tutti i codici fiscali inizianti con la cifra “0”, pur digitati
correttamente, perderebbero immediatamente la cifra “0” iniziale.

Nella quarta cella di ogni riga va posta la denominazione sociale corretta dell’impresa o
unita locale.

N.B. ATTENZIONE: il formato di questa colonna deve essere formato testo, evitando di
riportare caratteri interpretabili come delimitatori (in particolare, il punto e virgola cio¢ ;”).
Nella quinta cella di ogni riga va posto il numero REA dell’impresa o unita locale (utile
specialmente in questo secondo caso), se non ¢ presente, immettere il valore “0”. Formato
della quinta colonna: numero.

Nella sesta cella di ogni riga va posto 1’indirizzo dell’impresa o unita locale. Formato della
sesta colonna: testo.

Nella settima cella di ogni riga va posto il Comune dell’impresa o unita locale. Formato
della settima colonna: testo.

Nell’ottava cella di ogni riga va posto il codice ATECO 2007 dell’impresa o unita locale; se
I’impresa ha attivita promiscua (piu codici ATECO), porre un codice ATECO compatibile
con il settore economico per cui si concorre con la dichiarazione (vedi vademecum).
Formato dell’ottava colonna: testo.

Quando il file ¢ stato compilato in ogni sua parte, si puod procedere alla preparazione dei due file da
presentare alla Camera di Commercio, in formato foglio elettronico CSV e in formato PDF/A.
N.B. Si consiglia sempre di tenere salvata copia del file sul proprio computer.
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Come creare il file CSV

Il formato CSV (Comma-Separated Values) ¢ un formato di file utilizzato per l'importazione ed
esportazione di una tabella di dati in fogli elettronici o database. Si tratta di un semplice file di testo.
In questo formato, ogni riga della tabella (o record della base dati) ¢ rappresentata da una linea di
testo, che a sua volta ¢ divisa in campi (le singole colonne) attraverso un apposito carattere
separatore.

Il formato CSV non specifica una codifica di caratteri, né la convenzione per indicare il fine linea,
né il carattere da usare come separatore tra campi (normalmente ¢ una virgola nel mondo
anglosassone, punto e virgola in Italia a causa dell’uso della virgola nei numeri decimali) e
nemmeno convenzioni per rappresentare date o numeri (tutti 1 valori sono considerati come semplici
stringhe di testo).

Questi dettagli possono dover essere specificati dall'utente tutte le volte che si importano o
esportano dati in formato CSV in un programma come ad esempio un foglio elettronico. Salvando
in questo formato, parte della formattazione originale (grassetto, ombreggiature, ..) vanno perse, ma
ci0 non costituisce un problema.

Nel caso si parta da un file Microsoft Office Excel

1. Selezionare dal menu File il comando Salva con nome

2. Nella finestra che appare indicare il nome da attribuire al file in Nome file (eventualmente
cambiare il percorso di directory) e selezionare in Salva come il tipo CSV ( delimitato dal
separatore di elenco) (¥csv). Quindi salvare con Salva e confermare con Ok e Si nelle successive
richieste che il sistema fa apparire.

-
& Salva con nome

@_'C-v + Raccolte » Documenti » Elenco v |+ || Ceroa Henco ol

Organizza Nuova cartella == » 171
(3] Microsoft Excel Raccolta Documenti s o B
i Dispc g 3 a
{ Preferiti & Nomia Ultlina modiica Tind
BB Desktop
@ Download MNes elemento corrisponde ai criter di ncerca
Dropbox
% Risorse recenti
4 Raccolte
"t| Documenti
|| Immagini
@ Musica ol :
R -
|
Nome file;  Elenco.csv B
|
| Salya come: [CS’U‘ (delimitato dal separatore di elenco) (".csv) ¥
| o Cartella di lavore di Excel (*.adsx)
SRR cartella di lavoro con attivazione macro di Excel {adsm)
| Cartella di lavoro binaria di Excel (*.xsb)
| Cartella di lavoro di Excel 97-2003 (*.xds)
| = Nascondi cartelle Dati XML (*xml)
Pagina Web in file unico (“.mht;".mhtml) L

A= Panine Weh (htm".html
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Nel caso si parta da un file Open Office Calc

1. Selezionare dal menu File il comando Salva con nome

2. Nella finestra che appare indicare il nome da attribuire al file in Nome file (eventualmente
cambiare il percorso di di directory) e selezionare in Salva come il tipo Testo CSV (.csv)(*.csv)

4 Risorse recent

4 Raccolte
| Documerti
= Immagini
& Musica
B Video

1 Computer

D =1
: - g = — = s :
O ' | » Raccolte » Document b Documenti » Elenco ~ |43 |¢ [ =
Organizme = Nuova cartzlla = 8 |
' preferiti — Raccolta Documenti Disponiper  Cartella ¥ |
B Desktop flenca |
& Download Home Utima modfica Tipo
. Dropbox E

Hzzzun elemento corrisponde a crter di Acerca.

iy Diseclocale (€] ~ 4 |

| Mome file  Elsnce.csv

Salye come (Testa ESW (sl (esn).

Fogiio slettronico ODF (ods) (".ods)
Modello di foolio elettronico ODF (.ots) (*.0ts)
OpenCfificecrg 1.0 - Foglio eletronico (.axc) (*.5uic)

Dats Intercharge Formst (.cif] (%.dif)
JBASE (dbi) (% dbfi
Micracaft Eceel 07/2000/XP (.xls) (s}

Microsoft Excel 95 [x1s) (*d5)

=/ Nascondi cartelle i coit Excel 5. (s (%]

3. Quindi salvare con Salva

Modello di documente Microsoft Eccel 33 L) (".lt)

Modello ci documents Miciosoft Excel 5.0 (alt) (7}

OpenCffice.org 1.0 - Modello di feglia sletironice (ste) [*ste)

Modello ci documenta Micrasaft Eccel 67/2000/XP (i) (*1t)

-
OpenOffice.org 3.4

=

7

Questo documento pud contenere contenuti o tipi di formattazione
che non possono essere salvati nel formato di file Testo CSV. Volete
| salvare ugualmente il documento in questo formato?

Utilizzate |'ultimo formato di file ODF per essere sicun di salvare
correttamente tutto il contenuto & le formattazioni.

Mantieni il formato corrente:

{¥] Chiedere quando non si salva in formato ODF

Salva in formato ODF !

4. Premere il pulsante Mantenere il formato corrente

5. Introdurre

IT9% 2]

confermare sino al salvataggio

;7 in Separatore di campo ¢ cancellare il Separatore di testo

Premere OK e

-
Esportazione file di testo

s

Opzioni campo

Tipo di carattere

iEu(opa occidentale MindowrleWinLaE“

Separatore di cam@
Separatore di testo | <::]

[C] Virgolette su tutte le celle di testo
V] Salva contenuto cella come mostrato

"] Ampiezza colonna fissa

F‘ Annulla
= ez ]
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Come creare il file PDF/A

Il formato PDF/A rappresenta lo standard dei documenti delle Pubbliche Amministrazioni adottato
per consentire la conservazione nel lungo periodo degli stessi. Per creare un file in questo formato
occorre aver installato sulla propria stazione un programma che configuri una stampante virtuale in
grado di generare file pdf da qualsiasi applicazione. Un software estremamente valido e utile allo
SCOpo ¢ PDF Creator, liberamente scaricabile da questo indirizzo:
http://sourceforge.net/projects/pdfcreator/ Dopo averlo scaricato ed installato nel Pannello di

controllo tra le Stampanti e fax comparira una stampante virtuale chiamata appunto PDF Creator.

& Stampanti e fax

File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti 7

_/J J t? /'T\‘Cerca i Cartelle v

“y Stampanti e fax

: Indirizzo

Mome = Datirecenti  Stato Commenti
Operaziomi stampante i@l | = Adobe PDF 0 Pronta Crea Adobe PDF
_ - . 00-3300 PCLSe 0 Pronta
@ Aagiungi stampante )
1] Pronta eDoc Printer
: : 1] Pronta
23 ¥erox WorkCentre 5665 PCLE 0 Pronta

Yedere anche

Quindi, completato I’inserimento di tutti i record e verificata la correttezza degli stessi, occorre
prestare attenzione all’impaginazione del foglio elettronico (ad es. la larghezza delle colonne) in
modo che in fase di creazione del file PDF/A non vengano tagliate parti del foglio elettronico e
quindi dei dati (ad esempio, potrebbe risultare utile imporre alle celle della colonna “denominazione
e ragione sociale” il formato testo a capo, adattare il formato delle righe, la grandezza del carattere
...), attraverso la funzione Anteprima di stampa, Per procedere con la creazione del file PDF/A,
nel menu File selezionare il comando Stampa. Nella finestra che appare selezionare la stampante
virtuale PDF Creator e confermare con Ok

Stampa @

Stampante
MNome: Proprieta. .,
Stata: In pausa
Tipo! PDFCreator
Dove: pdfcmon
Commento:  eDoc Printer [ Stampa su file
Intervallo Copie

™ Tutto i | -}
= MNumero di copie: 1
" pagine da: I E‘ a: I 5‘

Stampa 1
P _ Ij}] Ijg ¥ Fascicala
" Selezione " Tuttala cartella

' Fogli attivi

Anteprima ‘ annulla
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Nella successiva finestra di riepilogo delle informazioni selezionare Opzioni

& PDFCreator 1.3.0 E|[§|E|

Titolo del documento:
|a|legalo B |

Data di creazione:
[20120315113413 | [Data attuale |

D ata di modifica:
[20120315113413 | [ Data attuale |

Autore:
[ebati |

Soggetta:

Parole chiavi
P_rofi_lo 1
| Profila predefinita >

After saving open output file

€ owis D[ ema | [ s |

Si apre la finestra di configurazione delle impostazioni di PDF Creator.
Cliccare sulla voce a sinistra Salvataggio e di seguito scegliere il formato PDF/A-1b (questo ¢ il
nome completo del formato richiesto dalla PA) e confermare con Salva.

I Annulla ] I Melti in coda

2 Opzioni
Prafilo

| Profilo predefirito & ﬂ _I _[ E ‘_I

U Programma Programma
®) Impostazioni general

S Ghostscript m Impostazion Salvataggio
_Tq Ulocumefit
&=
G Jetvataggio automatico Salvataggio
[£] Azioni Mome del file Aggungi un attributo &l nome del file
& Stampa [cTile> | [<Author v
Farit del programma
3, Lingue |Preview Title' paf |

Elimina gl spazi iniziali e finali

Foimato del documento predefinito

ter special nel nome del file

PDF/x

E'hee
B 0-C

.doc

Microsoft Excel - 5

=

| | Microscft PowerPaint -
.ppt Elimina

Sostituisci solo in <Title>

P —
1 Annulla ‘ l Beselta impostazioni I l &Eaha_) |
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Il sistema a questo punto ripropone la finestra delle proprieta di stampa, nella quale ¢ possibile

ciccare su Salva per procedere con la creazione del file.

& PDFCreator 1.3.0

Titolo del documento:

EBX

|al|egatu:u B

Data di creazione:

IZD1 20315113413

I | Data attuale |

Data di modifica:

|2U1 20315113413

] [ Data attuale ]

Autore:

|.-’-‘-.I:|ati

Soggetto:

Parole chiavi:

Profilo

| Profila predefinita

After saving open output file

Edit PDF files with PDFarchitect

| Annulla | ‘ Mettiin coda

| Dpzioni | ‘ E-mail I (I Salva b

Nel finestra successiva indicare il nome del file e la cartella in cui effettuare il salvataggio (nel caso

abbiamo selezionato il Desktop) e confermare 1’operazione ciccando su Salva.

Salva con nome...

Salvain: \ @ Desktop

?IX]

[}Dncumenti
j Risorse del camputer
% Jrisorse direte

Documenti
recent

=

[

Desktop

L—

Documenti

—

Risorse del
computer
‘i‘ Nome file: 'M
Risorse direte  Salva come: File PDF [*.pdf)

—
\(l Salva )
vl r Annulla

In pochi secondi sul Desktop viene creato il file Allegato B.pdf nel formato corretto PDF/A,

contenente 1’elenco degli associati.
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Come fir mare digitalmente i du e file I ’allegato B, nelle due versioni foglio elettronico CSV e
PDF/A, deve essere firmato digitalmente dal legale rappresentante dell’associazione
imprenditoriale.

Occorre quindi avere a disposizione:

A) Una CNS attiva su smartcard del legale rappresentante + Lettore di smartcard + Software
apposito (ad esempio, File Protector, scaricabile da:
www.card.infocamere.it/infocamere/pub/download-sw-firma 3177)

OPPURE

B) una CNS attiva su token USB del legale rappresentante

a) Firmare un documento con CNS su smartcard
1. Dalla finestra principale di File protector cliccare sull’icona Firma

ks Fle Protectin = e xd
fle Dupostve  Strumenti
¥ - ' F o)

Igmml J A e y I!. o H{m-an|® I}fmmml

Par frmare s fie & L © Berwemats in File Protectox wi.0.0.3 :j

par vl R i :;_n to Sizvesa opepatiTe oilevate: Windom: X7

9, b X A ¥ hrchitettucn 2.0, cilsvato: xbd
PIORERD, SDHS e o8 Java tuntine: Ci\ProgoossiJave) jres

Veestone di Tovs suncise rilevatsl 1.6.0. 27

Yersions di Eiiipe cuntise rllevats: 3.1 reiecage J1
Frofile utente cogpenta: Logliglals

Dispesitivo crittogeafics Lapostato: Athems CH3

Data Witing HQYLOCnARes excificety di CA: 2012-14-19
Date witimo sgpiocnamsnto dell'sppliiceziome:; J012-10-1)

" of

[ Pl Protactor ¥52.0.2 - Capyight @ 2018 ACtals SD.A - www.actals.

2. Nella finestra “Scegli il file da firmare” che appare, selezionare il file da firmare (che dovra
essere precedentemente salvato sul proprio computer) e cliccare su Apri

3. Verificare che la CNS sia correttamente inserita nel lettore e quindi cliccare su Aggiungi
firma nella finestra “Firma documento....” che ¢ apparsa

Fma daramants “File ds emare doc™ ﬁ

1 documento & @tato frmato ds,

Selercnane | certificato da use per Srrase:

Spechizes | posinone in ol sivire 1 docurnento frmato.
F; \Documents and Settng ongols\Desk tog |Fis da frmes. doc ofm S, . I At il dacumendo... I

Fosmatex 7 (3 t i

Qui appare il percorso dove |l file firmato sard salvato. l“!'—J
Ilmﬂh@i#mpﬁ&ﬁhﬁhﬁj

-
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4. Inserire il PIN associato alla CNS nella finestra “Login” che appare e cliccare su OK

5. Attendere alcuni secondi fino a quando la finestra “Firma documento...” si aggiorna con i
dati del firmatario e quindi cliccare su Salva.

11 file firmato viene salvato nella stessa cartella dell’originale, ma con 1’estensione .p7m

' Qul appalono | dati del fimatario |

Firma documento T ie G 11 kel teld E.I
Fimataro T ostecoa  |T5|Frma Dettal.. |
D Cognome Nome 26f11/12 10:58:46 v ; I
| certicato da usare per frmare:
Frmal - Certificato di fima digitale Dettag. . I
Aggiungi firma... |
Spacificae |a poszone in cul salvare il documento frmato :
{C-\Dacuments and Settings|icrigicia\Desktop!File da fimare.doc o7m Sfogia. . I Apri | documanto. .. I
Formato: @ 0 (o) € PRM (Beta)
Annula Sdva |

B) Firmare un documento con CNS su token USB

1. Collegare il token USB ad una porta USB del computer in cui si trova il file da firmare

2. Se il software di gestione non appare automaticamente, cliccare su: Risorse del computer >
Aruba Key > Autorun.exe

3. Quando appare la seguente finestra, cliccare su Firma

BB b RN ___________o Sf__________ o

Utz Documanll  Informazionl  Rimozions “

4. Dalla finestra “Apri” che appare scegliere il file da firmare, poi cliccare su Apri
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5. Nella finestra che appare, inserire il PIN associato alla CNS e poi cliccare su Next

o |

Firma del file
Selegonare [ certficata, Sed certifcato & & vakdts legae & o esamnane | do to per poter effettuane s frma

Selaniona | cartFicakn!
Iﬁl Cognome Nome I _:] Dettogh. .

Insesisci | PIN: ﬁ
sssunaws

Salva come:;

| C\pocumeris and Setongsiiorigla|\Deskeap|Fie da firmars.doc p7m
™ Gitra | documento &l termmne dela firms

™ Dastruggl d documents originale of termine della frma

Tipologia d frma:

[Busta crittogratica P704 (CAES) =
I Pichindi imestame

[Fmane e (o frmvain ategsia) =]

< [ nem> | .l-

6. Nella finestra che appare, cliccare sul box “Dichiaro di aver preso visione....” € poi Next

|

Firma ded file
s

Sﬁlm“mmavﬁlhﬁ-
dagll slement st tha potrabbero variame |l contenuto,
rmmlﬁmdwm

o Didvarod aver preso vsone del decumento & edi
consapevole della vabidits & sersl dilegge deba firma apposta.

Y D
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Come salvare i due file
Le due versioni dell’allegato B, foglio elettronico CSV e PDF/A, firmate digitalmente (ora hanno
entrambe 1’estensione .p7m) vanno salvate su:
= un supporto digitale (CD, DVD, chiavetta USB) contenente I’allegato B in formato foglio
elettronico CSV;
= un supporto digitale (CD, DVD, chiavetta USB) contenente 1’allegato B in formato PDF/A.

I due supporti digitali possono essere presentati:
v" in busta chiusa sigillata (recante la dicitura “Allegato B”)
OPPURE
v’ con i due file crittografati con tecnica asimmetrica, utilizzando una chiave pubblica
scaricabile nella apposita sezione sul sito istituzionale dalla Camera di Commercio.

I due supporti digitali, insieme con il resto della documentazione, vanno poi consegnati alla Camera
di Commercio di ORISTANO secondo le modalita indicate.

Come cifrare (eventualmente) i file

Nel caso si scelga di presentare i due file crittografati, occorre

A) un software di criptazione installato sul proprio computer, ad esempio, File Protector, scaricabile
da:

www.card.infocamere.it/infocamere/pub/download-sw-firma 3177

OPPURE
B) una CNS attiva su token USB

A) Cifrare un documento con il software File Protector

1. Scaricare sul proprio computer il certificato pubblico di cifratura della Camera di Commercio di
ORISTANO pubblicato nella apposita sezione del sito istituzionale in formato .cer.

Importare il certificato pubblico di cifratura in File Protector:

. cliccando su Strumenti e opzioni > Database dei certificati
=10 x|
File Dispositivo | Strumenti & opzionl  Alto
Gastone del depasitivg N - W
j"ﬂﬂﬂ B Datshass certficati il H [ w] G 5,{ Firma & Cfra ( ) P Praferenns
Par finmars G Scarica @ importa CA Benvenuto in File Protector v5.2.0.2 =
“ar verificae B — Sistema operative cillevato: Windowa XP
:;IIDEE'HE I’la:'.l'.i Prefeseree rchitettura =.0. cilevato: x86
ffa B Sarver LDAP pre cuntime: C:YPrograsmi’ Jeva)jreé
. Felgione di Jeva cuntime rilsvara: 1.6.0_37
VerMone di Ellips runtime pilevacta: 3.1 release 31
Profi\p utente corrente: Lerigiola

Disposlgive crittografico impostato: Achena CHS
Dats ul
Data ulty

0 aggiornamento Cectificaty d1 Ch: 2002-11-23
aggiornamento dell'applicazione: 2012-11-23

o o

[Fle Protactor v5.2.0,2 - Copyright @ 2011 Actats S.0.A. - weaw.actals.it

. Dalla finestra “Database personale dei certificati” cliccare su Importa da file e — nella
successiva finestra — cliccare su Sfoglia
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Dat abase personale dei certificati - Lorigioka

; FHrma Digitale AIPA CR 24
- BhL S.p.A, - Firma Digitale AIPA, (R 24
= BNL S.p.A. Corparate Firma

|_]- BNL S,p.A. Corparate Firma

1 - Firma Digit. AIPA Cors. Portale San. Ped. OPBG
{ |- Firma Digitale ATPA - Ascoli Ficeno

§ |- Firma Digitale AIPA - Provincia di Frerze

|- Firrna Digitale Banca Agrileasing

1] - Firma D]gtaha Camo wma di Ralamma
A PR e e 1] Inport azione certificato
] - Firma Digitale

{1 - Firma Digitals

£ - Fima Dotk g corvenente il certificato:
|- Firrma Digital

I - Fioma Digitale |

|| ASMEZ firma digitale

Actals - Firma Digtale

| Actals - Firma Digtale

|1 Actaks Authentication CA G1

§_I- Firrmna Digitale

- Frma Digitak Irgorta Visualzza |
- Firna digitale —I

|- - Firma digtalé PTovinCa ol Varese

L - [Z5AM - FIRMA DIGITALE

- REGIONE EMILIA-ROMAGNS FORMAZIONE FIRMA, DIGIT,

:I

[ ] - SIBMENS MEDICAL SOLUTIONS Tpo di certificato
- Teladk Italia S.p.A-Frma Digit. AIPA CR 24 I s dotde
|| ASMEZ frma digitale :

[T Ghatira

[T Gereito @ non 2stiusin

[T Altri scori(scie)

. Dalla finestra “Apertura file” selezionare il file cciaa.cer e poi cliccare su Apri e poi nella
finestra “Importazione certificato” cliccare su Importa.

Se I'operazione ¢ stata eseguita correttamente appare il messaggio “Importazione del certificato
eseguita con successo”.

Per visualizzare il certificato importato selezionare nella schermata seguente «utenti finali».
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Database personale dei certificaki - e x|

SF42007 1100002183, Acon2XwEjoInQf2Cgwy Modifica password...

' Importa da file

Importa da Server LODAP

Esporta

i Elirnira

Proprists

Tipo di certificato
I Firma digitale
IV Cifratura

I Gernerico o non esclusivo

. Chiudere la finestra “Database personale” e ritornare alla schermata principale di File
Protector.

3. Cliccare su Cifra e selezionare -dalla finestra che appare -il file da cifrare (che dovra essere
precedentemente salvato sul proprio computer).

4. Nella finestra “Cifratura documento...” cliccare su Aggiungi. La stringa che indica il CODICE
FISCALE]J...] si sposta nella colonna di destra. Nota bene: In questa fase il certificato cciaa.cer
cambia nome, trasformandosi nella stringa CODICE FISCALE]...]

Cifratura documento “File da cilrare.doc” E x|

Specificare la posiziore in cul salvare | documentao cifrato:

]Iizktmnmts and Settings\lorigiolalDesktop\File da cifrare.doc.p7e Sfoalia. ., I Aprl | documento, . |

s ||

(13

5. Cliccare su Salva. Se l'operazione ¢ stata eseguita correttamente appare il messaggio
Documento cifrato e salvato correttamente”.
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B) Cifrare un documento tramite il software presente nel CNS su token USB

1) Scaricare sul proprio computer il certificato pubblico di cifratura della Camera di Commercio di
ORISTANO pubblicato nell’apposita sezione del sito istituzionale in formato .cer ed estrarlo.
2) Collegare il Token USB ad una porta USB del computer in cui si trova il file da firmare. Se il
software di gestione non appare automaticamente, cliccare su Risorse del computer > Aruba Key >
Autorun.exe

3) Quando appare la finestra “Token USB”, cliccare su Utilita poi su Cifra

4) Dalla finestra “Apri” che appare scegliereil f iled a cifrar e, poi cliccare su Apri.
5) Nella finestra che appare, cliccare su Ce rtificati de stinatari e poi su Importa da file

] 2=
Cilra @
Somgh | detraderi pev cul cfrare
et Destingt s | j:l g
Ld)
4
»
&
Hﬂ!h&lhl
| Loses )

6) Nella finestra Open selezionare il file cciaa.cer poi cliccare su Open
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Se I’operazione ¢ stata eseguita correttamente nella colonna di sinistra appare la stringa che indica il

CODICE FISCALE [...]

Nota Bene in questa fase il certificato cciaa.cer cambia nome, trasformandosi nella stringa
CODICE FISCALE [...]

7) Cliccare sulla stringa nella colonna di sinistra e poi cliccare sulla freccia ». Se 1’operazione ¢
stata eseguita correttamente la stringa CODICE FISCALE [...] apparira anche nella colonna di
destra. Infine cliccare su Next.

= il

Cilra
Seel | destinal s per cul Ofraie
Destiratar  CotsliDesimaton | Roguts B Clfva ..
. n] G- B cobcrica.  TASOOREI0002 1836 WAGH
|
| =

O

.
L |

L4

1 | 3
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8) Nella finestra successiva cliccare nuovamente su Next, senza modificare i camp i presenti. Se
I’operazione ¢ stata eseguita correttamente apparira la finestra Operazione conclusa in cui sara
anche indicata la posizione in cui il file cifrato ¢ stato salvato.

. @,

(*) Le informaz ioni contenute nel presente

predisposizione della documentaz ione e no n esimono gli interessati dalla

A=l

@

L s L L

Al

1 sty wal T e e e B i i e
AR el fal ST e S T 8 Tors e g

ST o |

documento sono finalizzate ad agevolare la
conoscenza e

scrupolosa applicazione delle disposizioni di legge e di regolamento vigenti.



