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Istruzioni tecniche per la compilazione degli elerfu contenuti negli allegati B

Avvertenza

L’allegato B messo a disposizione dalla Camera adm@ercio di Pavia in formato Microsoft
Office Excel (.xlIs) ed in formato aperto Open GéfiCalc (.ods) € stato realizzato tenendo conto dei
requisiti tecnici illustrati in questo documento.

La Camera di Commercio di Pavi@n si assume alcuna responsabilitaul mantenimento della
sua correttezza successivamente al caricamentatigichiesti.

Si invitano pertanto le Organizzazioni imprendidiri compilatrici a verificare CON
ATTENZIONE - dopo il caricamento dei dati prescritil rispetto di tali requisiti.

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

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

n. progr. (1) CCIAA| Codice fiscale| denominazionmgione sociale (2) Numero REA (3) Indirizzo (4) ttai Codice ATECO

n. progr. (1) CCIAA| Codice fiscale| denominazionegione sociale (2) Numero REA (3) Indirizzo (4)) ttai Codice ATECO

Se I'Organizzazione imprenditoriale NON intendetgeipare allassegnazione della rappresentanza
delle piccole imprese per i settori Agricolturagdistria, Commercio o se la dichiarazione riguarda
un settore DIVERSO dai suddetti, va compilata daldabella del””ALLEGATO B” inserendo
tutte le imprese associate.

Se [I'Organizzazione imprenditoriale intende papgaece ANCHE all’assegnazione della

rappresentanza delle piccole imprese per i seMgricoltura, Industria, Commercio, va compilata
sia la tabella dell"ALLEGATO B” inserendotutte le imprese associate sia la tabella
dell"ALLEGATO B-PICCOLE IMPRESE” inserendesclusivamentde PICCOLE IMPRESE

In ciascuna tabella sono attualmente inserite atdane righe da compilare: naturalmente ogni
Organizzazione imprenditoriale inserird il numerorighe necessarie per dichiarare le proprie
imprese o unita locali (e quindi le pagine del,fde stampate, aumenteranno di numero).
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Schema dell’elenco
La tabella da utilizzare per inserire I'elenco dethprese associate si presenta cosi:

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

n. progr. (1) CCIAA| Codice fiscale| denominazionegione sociale (2) Numero REA (3) Indirizzo (4)) ttai Codice ATECO

n. progr. (1) CCIAA| Codice fiscale| denominazionmgione sociale (2) Numero REA (3) Indirizzo (4) tti Codice ATECO

La prima riga in grassetto e ombreggia@n va toccata

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

2. Nella seconda cella di ogni riga va posta la stigda provincia della Camera di Commercio,
cioe PV. Formato della seconda colonesto

3. Nella terza cella di ogni riga va posto il codicscéle € il dato_identificativo principale) di
ciascuna impresa o unita locale.

N.B. ATTENZIONE: il formato di questa colonmdeve esseréormato testo: se per sbaglio il
formato fosse numerico, tutti i codici fiscali iranti con la cifra “0”, pur digitati correttamente,
perderebbero immediatamente la cifra “0” iniziale.

4. Nella quarta cella di ogni riga va posta la den@nione sociale corretta dell'impresa o unita
locale.

N.B. ATTENZIONE: il formato di questa colonndeve essere formato tesfoevitando di
riportare caratteri interpretabili come delimitat@n particolare, il punto e virgola cioé “;").

5. Nella quinta cella di ogni riga va posto il numdRiA dellimpresa o unita locale (utile
specialmente in questo secondo caso), se non enpeesmmettere il valore “0”. Formato della
guinta colonnanumero.

6. Nella sesta cella di ogni riga va posto I'indirizzell'impresa o unita locale. Formato della sesta
colonnatesto.

7. Nella settima cella di ogni riga va posto il Comuwel'impresa o unita locale. Formato della
settima colonnatesto

8. Nell'ottava cella di ogni riga va posto il codiceTBCO 2007 dellimpresa o unita locale; se
limpresa ha attivita promiscua (piu codici ATEC@prre un codice ATECO compatibile con il
settore economico per cui si concorre con la dreziane (vedi vademecum). Formato
dell'ottava colonnatesto.

Quando il file é stato compilato in ogni sua pasiqguo procedere alla preparazione dei due file da
presentare alla Camera di Commercio, in formattidagettronico CSV e in formato PDF/A.
N.B. Si consiglia sempre di tenere salvata copia teekfil proprio computer.
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Come creare il file CSV

Il formato CSV Comma-Separated Values) € un formato di file utilizzato per l'importaziered
esportazione di una tabella di dati in fogli elatici o database. Si tratta di un semplice fileedio.

In questo formato, ogni riga della tabellarézord della base dati) & rappresentata da una linea di
testo, che a sua volta e divisa in campi (le simgmblonne) attraverso un apposito carattere
separatore.

Il formato CSV non specifica una codifica di cagattné la convenzione per indicare il fine linea,
né il carattere da usare come separatore tra céngpmalmente € una virgola nel mondo
anglosassone, punto e virgola in Italia a causéudel della virgola nei numeri decimali) e
nemmeno convenzioni per rappresentare date o niutri valori sono considerati come semplici
stringhe di testo).

Questi dettagli possono dover essere specificdtiudate tutte le volte che si importano o
esportano dati in formato CSV in un programma cachesempio un foglio elettronico.

Salvando in questo formato, parte della formattazioriginale (grassetto, ombreggiature, ..) vanno
perse, ma cio non costituisce un problema.

Nel caso che si parta da un file Microsoft Office kcel
1. Selezionare dal mertle il comandoSalva con nome
2. Nella finestra che appare indicare il nome dalatire al file inNome file (eventualmente
cambiare il percorso di directory) e selezionar&atva comell tipo CSV (delimitato dal
separatore di elenco) (*csv)

Quindi salvare cosalvae confermare co®k e Sinelle successive richieste che il sistema
fa apparire.

-
| & | Salva con nome

@_'(:’;v » Raccolte » Documenti » Elenco - | +y || Cerca Eenco p'

Organizza Nuova cartella = . (7]

(& Microsoft el —  Raccolta Documenti
=
{ Prefenti
Bl Desktop
@ Download MNe elemento cormsponde & critern d

Nome Ultima modifica Tipo

Dropbox

= Risorse recenti

4 Raccolte
“s| Documenti
b=| Immagini
o' Musica ol

n }

Mome file Elenco.csv .

Salya come: {E.a (delimitato dal separatore di elenco) (.csv) A

Cartella di lavoro di Excel (" .xdsx)

Cartella di lavoro con atiivazione macro di Excel (*adsm)
Cartella di lavore binaria di Excel (*xlsb)

Cartella di lavoro di Excel 97-2003 (" xls)

~ Nascondi cartelle Dati XML (".xml)

| Pagina Web in file unico (*.mht;*.mhtml]
A= Panine Weh mhtm™"htm0l =

Autor
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Nel caso che si parte da un file Open Office Calc
1. Selezionare dal merttile il comandoSalva con nome

2.

Nella finestra che appare

=
. . . . . 8 Sabva connome e e Gg— — G
indicare il nome da attribuire |=7="" — " L
K X A ‘C)\J" | » Raccclte b Document b Documenti » Elence ~ |43 i Corca Eenc ]
al file in Nome file . ... m—
(eventualmente cambiare || s Raccolta Documenti e T |
. . . B Desktop Elence w
percorso di di directory) €| o
. . M . Dropbox £
selezionare irSalva comeil S o i
1 *
tipo Testo CSV (.csv) (*csV) | e
| Documerti
= Immagini
& Musice
B Video
8 Computer
i Discolocale (€] — | m I b
Nomefile Elenco.css -
Satva come: [Jesta CSV (s (e )
Fogiio lettronico ODF Cods) (*.ods) |
Maodello di foglio elettronico ODF (.ots) (".ots)
OpenCifice.org 1.0 - Foglio eletronico () (*.sac)
QpenCffice.org L0 - Modello di feglio eletironice (ste) [".stc)
Data Interchange Format (dif] (*.dif)
BASE (.dbf) (.dbf)
Microeoit Bucel 07/2000/%P (ads) (*acls)
Madello di documenta Microeoft Eecel 972000/ £ [.xit) (*.sit)
Microsaft _Ex(EI 95 [a15) [".IliJ o
=/ N carlle 29€10 08 umenis M st Ecd 98 0
Medello di documento Microsoft Excel 5.0 Cadt) ()
3. Quindi salvare cobalva
'd o M
OpenOffice.org 34 —— 4. Premere il pulsante

Mantenere il formato
corrente

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

=

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

e \
Mantieni il formato corrente: Salva in formato ODF I

| Chiedere quando non si salva in formate ODF

-
Esportazione file di testo

5. Introdurre %" in Separatore di campo
e cancellare iSeparatore di testo
Premere OK e confermare sino
salvataggio

Opzioni campo

Tipo di carattere iEl..:ﬂ:q;aa occidentale Mindow;-li‘.‘ilﬂﬂ"inLaEl

Separatore di cam@ F|
< B

[l Virgolette su tutte le celle di testo

o |
Annulla
[z ]

Separatore di testo

[¥] Salva contenuto cella come mostrato

Fl Ampiezza colonna fissa
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Come creare il file PDF/A

Il formato PDF/Arappresenta lo standard dei documenti delle Puidlamministrazioni adottato
per consentire la conservazione nel lungo pericdp dtessi.

Per creare un file in questo formato occorre anstailato sulla propria stazione un programma che
configuri una stampante virtuale in grado di geresfie pdf da qualsiasi applicazione.

Un software estremamente valido e utile allo scé@@DF Creator, liberamente scaricabile da
guesto indirizzohttp://sourceforge.net/projects/pdfcreator/

Dopo averlo scaricato ed installato Relnnello di controllo tra le Stampanti e faxcomparira una
stampante virtuale chiamata appuRF Creator.

*® Stampanti e fax

File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti 7

__/,II figtro _,/‘ Lﬁ‘- ./',_\1Cerca i Cartelle -

: Indirizzo

¥ Stampanti e fax

MNome Datirecenti  Stato Commenti
0 Pronta Crea Adobe PDF
00-3300 PCLSe 0 Pronta
1] Pronta eDoc Printer
Sl 0 Pronta
Yedere anche é Rerox WorkCentre S665 PCLE 0 Pronta

e

Quindi, completato 'inserimento di tutti i recoed verificata la correttezza degli stessi, occorre
prestare attenzione all'impaginazione del fogliettebnico (ad es. la larghezza delle colonne) in
modo che in fase di creazione del file PDF/A nongano tagliate parti del foglio elettronico e
quindi dei dati (ad esempio, potrebbe risultarke umnporre alle celle della colonna “denominazione
e ragione sociale” il formato testo a capo, adatiaformato delle righe, la grandezza del caratter
...), attraverso la funziongnteprima di stampa,

Per procedere con la creazione del file PDF/ApmehuFile selezionare il comandstampa

Nella finestra che appare selezionare la stampatmle PDF Creator e confermare co®k

Stampa @

[ Stampante
MNome: Proprieta. ..
Stato: In pausa
Tipo! PDFCreakor
Dove: pdfcmon
Commento:  eDoc Printer [~ Stampa su fils
Intervallo Copie
i+ Tutto

Numero di copie: 1 =

" pagine da: I 3: a ] E:

Stampa
P ) = Ijﬁ Ijg ¥ Fascicala
" Selezione " Tutka la cartella

&+ Fogli attivi

Anteprima ‘ annulla
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Nella successiva finestra di riepilogo delle infazioni selezionar®pzioni

& PDFCreator 1.3.0

Titolo del documento:

EE&X

|allegalo B

Data di creazione;

|2D1 2015113413

l [ Data attuale ]

Data di modifica:

|2D1 2038113413

I [ Dataattuae |

Autore:

[Abati

Soogetto:

Parole chiavi:

Profila

l Frofilo predefinita

After saving open output file

FL rizhite:
[ Annulla ] [ Metti in coda

o D[ oo | [ o |

Si apre la finestra di configurazione delle impagiai di PDF Creator.

Cliccare sulla voce a sinistalvataggioe di seguito scegliere il formateDF/A-1b (questo e |l

nome completo del formato richiesto dalla PA) efeonare corbalva.

‘® Opzioni
] Prafila

Profilo predelinitu

r.B Prograrnma
ﬂ Impostazioni generali
£ Ghostacript

Fant del programma
11 Lingus

& & | & = =

Programma

m Impostazioni Salvataggio

Aggiungi un attributo al nome del [ile
[¢Title> <tuthors v|

| Preview Title' pdf

Elimina gli spazi irizial & finali

Formato del documento predefinito
PDF v

 tteri speciali nel nome del file

.dpc
Microsoft Excel -

xls
o Microsoft PowerPoint

.ppt Elirnina

Sostituisci solo in ¢ Titles

P —
S Salva 2

[ Annulla l [ Resetta impostazioni
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Il sistema a questo punto ripropone la finestréedaioprieta di stampa, nella quale & possibile
ciccare suBalvaper procedere con la creazione del file.

& PDFCreator 1.3.0 D@@

Titolo del documento:
|ai|egatu:u B |

Data di creazione:
[20120315113413 | [ Dataattuale |

Drata di modifica:
[20120315113413 | [ Data attuale |

Autore:
| ati |

Soggetto:
Parale chiavi:

Profilo

‘ Profilo predefinito v ‘

After saving open output file

Edit PDF files with PDFArchitect

| Annulla | ‘ Mettiin coda

| Opzioni | ‘ E-mail ’ ( I Salva b

Nel finestra successiva indicare il nome del fila eartella in cui effettuare il salvataggio (eako
abbiamo selezionato il Desktop) e confermare I'ap@ne ciccando sBalva.

Salva con nome... @@

Salva in: ‘ [E} Desktop | (¢ T = M-
. |DDDCUITIEI‘I[ZI
L l} :J Risorse del computer
Documenti ‘-jRisnrse direte
recenti
L
Desktop
Documenti
L
Risorse del
computer
- - _— —-\
‘% Mome file: M { m
Risorse dirste | Salva come: | File PDF [* pdf) 3 ‘ Al

In pochi secondi sul Desktop viene creatiél Allegato B.pdf nel formato corretto PDF/A,
contenente I'elenco degli associati .
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Come firmare digitalmente i due file
L’allegato B, nelle due versioni foglio elettroni@SV e PDF/Adeveessere firmato digitalmente
dal legale rappresentante dell’associazione impranale.

Occorre quindi avere a disposizione:
A) Una CNS attiva su smartcard del legale rappresentda + Lettore di smartcard + Software
apposito(ad esempio, File Protect@caricabile da:
www.card.infocamere.it/infocamere/pub/download-&mé_3177)
OPPURE

B) una CNS attiva su token USB del legale rappres@ante

A) Firmare un documento con CNS su smartcard
1. Dalla finestra principale di File protector cliaze sull'iconaFirma

~inix

mate in Flle Poosector vE.2.043
£or ¥ & afo B os apacatiTe cilevats) Windowms X7

' hz tEurn 5.8, cilevete: xid
protettn, b ecnsfo sops et 'ses fava suntime: C:\Frogramsi)Jave)jred

Veesfene di Tovs sunciss rilevecar 1.6.0_ 27

Versions 41 Ellipe cuntiss rilevats; 3.1 rei=zase Ji
Frofile utence cocrpente: Llocigiols

Dispesitivo srittogeaficd Laposcato: Athema CHY

Dams wltind agylocnansnts Cercificostl d1 CA: 2012-14-19
Date uitisn sgpiocnassnto dell'sppiiceEzione: J01Z-11-1)

Ly o

| Pl Protmctor v52.0.2 - Copwight @ 2011 Actals S04 - ww actals.i

2. Nella finestra “Scegli il file da firmare” cheppare, selezionare file da firmare (che dovra
essere precedentemente salvato sul proprio comutdccare s\pri

3. Verificare che la CNS sieorrettamente inserita nel lettore e quindi cliccare stAggiungi
firma nella finestra “Firma documento....” che & apparsa

Firma dacumnents “File da emare doc™ 31

1 documento & stato frmato da.

Seleronare | certificsto da uswe per frmane:

Spechices l posione n cul sailvire 1 docurnento frmato.
F'_ \Documents and Settngnongola\Desk ton P da firnae. doc oim Soghs, - I Apn l dacumentc.,. ]

Pon— r et

Qui appare il percorso dove Il file firmato sara salvato. =
il nome del file riporta gia I'estensione pTm, tipica dei file firmati

- digitalmente i')
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4.Inserire il PIN associato alla CNS nella finestra “Login” che agpacliccare s®OK
5. Attendere alcuni secondi fino a quando la firre8Firma documento...” si aggiorna con i dati
del firmatario e quindi cliccare ssalva

Il file firmato viene salvato nella stessa cartel&dl’originale, ma con I'estensione .p7m

' Qui appaiono | dati del firmatario

Firma documento FEE Oa TG,

x|

Firmatario |  Dataeora | TS|FAmal Dettagl. .. |

D‘ Cognome Nome 26/11/12 10:58:46 v
° Apponl controfima |

Selezonare |l certificato da usare per frmars!

Frmal - Certificato di firma digitale

Specificare |la posizone in cul salvare || documento firmato:
|C:\Documents and Settings\lorigiols\Desktop!File da firmare.doc. p7m Stogia. . I Apii | documento... |

Formatn: @ D5 (broana) € PEM (Bxeta

B) Firmare un documento con CNS su token USB
1. Collegare il token USB ad una porta USB del corapin cui si trova il file da firmare
2. Se il software di gestione non appare autonragcae, cliccare su:
Risorse del computer > Aruba Key > Autorun.exe
3. Quando appare la seguente finestra, cliccaFérswa

inress G

u«&&!

4. Dalla finestra “Apri” che appare sceglierélg da firmare, poi cliccare sWpri
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5. Nella finestra che appataserire il PIN associato alla CNS e poi cliccareldext

2lx
Firma del file Q
Selesonars i certficatn. Se i cartificato = & valicits lagale & nececcano esamnare | documento per poter effethuare |s frma
Selenona I certficato!
IE Cognome Nome _:] Dettagh... I
Irsertsci il PIN:
sssssaee
Salva come:
| c:\Documents and Setbrgsilarigola\DesktapiFie da firmars, doc.p7m |
™ Gitra i documento &l tesmeine dells firma

™ Destruggl | documents originale af termine della frma

Tpalogia di frma

[Busta critiogy dica PTIA (cACES) =
I Pichied: timastamg

ﬁmm Eimﬁlhmm aegata) ."__I

6. Nella finestra che appare, cliccarelsok “Dichiaro di aver preso visione....” e phliext
SR B

Firma ded lile
Aarviso

i sta firmando con un certificato o valdid legale.
1l documenito potrebbe contensrs degll sfement) sty cha potrebl I conkesuto
E netassario esaminas i fik prima @ pobir conbinuare.

£ Dichiaro d aver preso vesone del decumento d sattoscriverne il conteruito o di essere
consapevole detla valabta o sers di legge dela firma apposta.

<t [ ner> | Joonce

10
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Come salvare i due file

Le due versioni dell’allegato B, foglio elettroni€SV e PDF/A, firmate digitalmente (ora hanno

entrambe I'estensione .p7m) vanno salvate su:

- un supporto digitale (CD, DVD, chiavetta USB) comste l'allegato B in formato foglio
elettronico CSV;,

- un supporto digitale (CD, DVD, chiavetta USB) comgste I'allegato B in formato PDF/A

| due supporti digitali possono essere presentati:

* in busta chiusa sigillata (recante la dicitura &§ato B”)

OPPURE

* con i due file crittografati con tecnica asimmedriatilizzando una chiave pubblica scaricabile
nella apposita sezione sul sito istituzionale d@anera di Commercio.

| due supporti digitali, insieme con il resto daellacumentazione, vanno poi consegnati alla Camera
di Commercio di Pavia secondo le modalita indicate.

Come cifrare (eventualmente) i file
Nel caso si scelga di presentare i due file cnititagi, occorre
A) un software di criptazione installato sul praprcomputer, ad esempio, File Protector,
scaricabile da:
www.card.infocamere.it/infocamere/pub/download-sw&_3177
OPPURE
B) una CNS attiva su token USB

A) Cifrare un documento con il software File Protetor

1. Scaricare sul proprio computer il certificato pubblico di@fura della Camera di Commercio di
Pavia pubblicato nella apposita sezione del sitimmonale in formato .zip ed estrarlo.

Importare il certificato pubblico di cifratura in File Protiee:

. cliccando su Strumenti e opzioni > Database déificati

# Actalis File Protector = =10 x|
File DiEpostivo | Strumentl 2 opgionl ALt
Gestione del depcsitivo ! F P W

> ogn =7 w Firm, ] ) ¢
& B [stsh Frati ) w| Ofal 2o Qfa | ) N\ Praferenss

Par firmare un Scarica @ importa CA Bervenuto in File Protector v5.2.0.2 :j

per venficae e - Sigtexa operative rillevato! Windowa XP

'r" tatt I';s.":l Prefererge rchitettura 2.0, rilevato: x84

g 0y AL = Sarver LDAP pre cuntime: C:Y\Programmi’ Java\jreé

e Velgione di Java funtime rilevata; 1.6.0 37
¥ one di Ellips runtime pllevata: 3.1 release 31

Profi\p utente corrente: Lorigiola

sA1v0 criccografico imposcator  Achena CHS
Dats ulfgmo aggictnamento Certificat: d1i Ch: 2082-11-23
Date ultilo aggictnamento dell'spplicaziene: 2012-11-23

o o

| File Protecter v5.2.0.2 - Copyright © 2011 Actals S.0.A. - waw.actals.it

. Dalla finestra “Database personale dei certificeliccare sumporta da file e — nella
successiva finestra — cliccare Sioglia

11
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Database personale dei certificati - Lorigioka

B - BNL S.p.A. - Frma Digitale AIPA CR 24

| |- BNL S.p.A. - Frma Digitale AlPA CR 24

[ 1- BNL S.p.A. Corporate Firma

| 1-BNL S.p.&. Corporate Firma

(] - Firma Digit. AIPA Cors, Portale San. Ped. OPBG Importa da Server LDAP

|| - Firma Digitale AIPA - Ascoli Piceno
| ] - Firma Digitale AIPA - Provincia di Frerze Esporta
[ 1- Frma Digitale Banca Agrileasing -
- Firma Digitale Comi =a di Baloana

[ - Firma Digitale Ll r i T g L)

|1 - Firmna Digitale | L"‘ﬁ
- Firma Digitale ' :

|1 - Firma Digitale tenente | certificato

[ - Eirma Digitale | A
|| - Firma Digitale
|| - Firna Digitale Irporta I Visualzza | Annula | i Certificazions
: - Firma dgta:s Intermedie

- Firma cigtale Provircla O Varese

TR - FROMA AT ‘ € Utenti final
7] - REGIONE EMILIA-ROMAGNA FORMAZIONE FIRMA DIGIT,
[ - SIEMENS MEDICAL SOLUTIONS Tipo di certificato
|- Teleskl Italia S.p.A-Frma Digit. AIPA CR 24 I Eirma date
[] ASMEZ frma digitale N
] ASMEZ frma digitale I™ Cifratura
] Actals - Firrna Digitale [T Generico 0 nan esdusho
|| Actaks - Firrna Digtale I” At ecorileal
[ Actals Authentication CA G1 i M ES 2R e)

- Dalla finestra “Apertura file’selezionare il file cciaa.cere poi cliccare stApri e poi nella
finestra “Importazione certificato” cliccare smporta.
Se l'operazione € stata eseguita correttamenta@dpaessaggio “Importazione del certificato
eseguita con successo”.

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

S 742007 1100003183, Acon2XwE0jioInOf2C gy mModifica password...

1 Irnporta da file

Immporta da Server LDAR

i Elirnina

Proprieta

|
|
|
Esporta |
|
|
|

Tipo di certificato
I+ Firma digitale
W Cifratura

[T Generico o non esclusivo

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

3. Cliccare s[Cifra e selezionare - dalla finestra che appare - ildéecifrare (che dovra essere
precedentemente salvato sul proprio computer).
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4. Nella finestra “Cifratura documento...” cliccane Aggiungi. La stringa che indica il CODICE
FISCALE]...] sispostanella colonna di destra.
Nota bene:In questa fase il certificato cciaa.@mbia nome,trasformandosi nella stringa
CODICE FISCALE]...]

Cifratura documento “File da cilrare.doc” _KJ

Specificara la posizione in cul salvare | documento cifrato: '
| [c:\Documents and Settngs\irigola\Deskiop|File da ciftare. doc.p7e sfogla.. | Apdidocumento,. | |

poots ||

5. Cliccare suSalva. Se l'operazione e stata eseguita correttamente rappamessaggio
“Documento cifrato e salvato correttamente”
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B) Cifrare un documento tramite il software presené nel CNS su token USB

1. Scaricare sul proprio computer il certificato pubblico dim@fura della Camera di Commercio di
Pavia pubblicato nella apposita sezione del siituzsonale in formato zip ed estrarlo .

2. Collegareil token USB ad una porta USB del computer in cic/a il file da firmare

Se il software di gestione non appare automaticéeneficcare su Risorse del computer >
Aruba Key > Autorun.exe

3. Quando appare la finestra “Token USB”, cliccaudltilita e poi suCifra

informazioni Rimozione (%]

58

4. Dalla finestra “Apri” che appare sceglierélg da cifrare, poi cliccare sWpri

5. Nella finestra che appare, cliccareCrtificati destinatari e poi sumporta da file

1ix

Cifra
Scegl | destristoni per cul cfvare

n
[l

!

Vsl

mumrh...|

s | s | ]

6. Nella finestra “Open&elezionare il file cciaa.cee poi cliccare s®pen.
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Se l'operazione é stata eseguita correttamenta oelbnna di sinistra appare la stringa che
indica il CODICE FISCALE]...].
Nota beneln gquesta fase il certificato cciaa.cer cambia notresformandosi nella stringa
CODICE FISCALE]...]
7. Cliccare sullatringa nella colonna di sinistra e poi cliccare sdikccia ».
Se l'operazione e stata eseguita correttamentéritgyd CODICE FISCALE]J...] apparira
anche nella colonna di destra. Infine cliccarésut.

=l

Cilra
Seegh | desbiratal| per cul clvaie

Destinsian  Coetificali Destinatan | Rsguto 1| » Cifva por...

| mkl." a - BT codice Fiscal  [MEDOBIZ000Z 038, Wi
]

i | |
tirporta da fle. . | i | 3]
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8. Nella finestra successiva cliccare nuovamenfdesd, senza modificare i campi presenti
Se l'operazione e stata eseguita correttamenteriggopa finestra Operazione conclusa in cui sara
anche indicata la posizione in cui il file cifractato salvato.

3 cira = il

@

|

ra
Scegk e ozon didfatus

i Sertngsorpitsifiest mifile da afvare. doc pe

™ Bt | et orapres

s Cansl

= S E

@

Clratura conclusa

Operazione conclusa
(M)

o c da dirare.doc & 0 of
SefyaCE I OIS 3 eI ngal DR T P e 00 s

o s el

(*) Le informazioni contenute nel presente documemt sono finalizzate ad agevolare I
predisposizione della documentazione e non esimorgli interessati dalla conoscenza
scrupolosa applicazione delle disposizioni di leggedi regolamento vigenti.

5%
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