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CAMERA DI COMMERCIO INDUSTRIA ARTIGIANATO E AGRICOL  TURA DI PAVIA
PROCEDIMENTO DEL RINNOVO DEL CONSIGLIO CAMERALE 212019 (*)
Istruzioni tecniche per la compilazione degli elertd contenuti nell’allegato D

Avvertenza

L'allegato D messo a disposizione dalla Camera am@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 compilatreciverificare CON ATTENZIONE - dopo |l
caricamento dei dati prescritti — il rispetto di taquisiti.

Al momento dell'apertura, il file “ALLEGATO D”, preenta nella prima pagina la seguente tabella:

n. progr. (2) |Nome |Cognome |altri elementi di individuazione dell'iscritto (3)
. progr.(2) |[Nome Cognome | altri elementi di individuazione ddtitto (3)

. progr.(2) [Nome Cognome | altri elementi di individuazione dkadtitto (3)

. progr.(2) [Nome Cognome | altri elementi di individuazione dkadtitto (3)

n
n
n. progr.(2) |[Nome Cognome | altri elementi di individuazione ddtitto (3)
n
n

. progr.(2) [Nome Cognome | altri elementi di individuazione ddtitto (3)

Nella tabella sono attualmente inserite solo alcuighe da compilare: naturalmente ogni
Organizzazione Sindacale o Associazione Consumias®iira il numero delle righe necessarie per
dichiarare i propri iscritti.

Schema dell’elenco
La tabella da utilizzare per inserire I'elenco désgritti si presenta cosi:

. progr. (2) |Nome |Cognome |altri elementi di individuazione dell'iscritto (3)
. progr.(2) [Nome Cognome | altri elementi di individuazione diadtitto (3)

. progr.(2) |Nome Cognome | altri elementi di individuazione ddtitto (3)

. progr.(2) [Nome Cognome | altri elementi di individuazione dkadtitto (3)

. progr.(2) |Nome Cognome | altri elementi di individuazione ddtitto (3)

jum 8 (e I e 2 e I e I s

. progr.(2) [Nome Cognome | altri elementi di individuazione dkadtitto (3)

La prima riga in grassetto e ombreggia@n va toccata

1. Nella prima cella di ogni riga va posto il numemmgressivo per ciascun iscritto (1, 2, 3, ...)
Formato della prima colonnaumero.

2. Nella seconda cella di ogni riga va posto il nore’idcritto. Formato della seconda colonna:
testo

3. Nella terza cella di ogni riga va posto il cognodwdl’iscritto. Formato della terza colonna:
testo
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4. Nella quarta cella di ogni riga occorre indicateneno uno dei seguenti dati: luogo e data di
nascita ovvero indirizzo di residenza o di domicdi di posto di lavoro (specificare) o altro dato
utile all'individuazione (ad esempio, il codicedae). | dati indicati devono corrispondere a
quelli in possesso dell’organizzazione/associazione quanto acquisiti in occasione
dell'iscrizione o utilizzati ai fini dei rapportisgociativi con l'iscritto. Formato della quarta
colonna:testa

Quando il file & stato compilato in ogni sua padiepu0 procedere alla preparazione del file da
presentare alla Camera di Commercio in formato RDF/
N.B.: Si consiglia di tenere sempre salvata copidiléesul proprio computer.
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Come creare il file PDF/A

Il formato PDF/Arappresenta lo standard dei documenti delle Puidblamministrazioni 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 scepBDF Creatgrliberamente 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 -

't Stampanti e fax

: Indirizzo

MNome Datirecenti  Stato Commenti
¢23 Adobe PDF 0 Pronta Crea Adabe PDF
arrerriRR20-3300 PCLSe 0 Pronta
4 ] Pronta eDoc Printer
s u] Pronta
Wadbre ancils 23 Xerox WorkCentre S665 PCLE O Pronta

S

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 risultaréeuthporre alle celle della colonna “altri elementi

di individuazione dell'iscritto” il formato testo @apo, adattare il formato delle righe, la grandezz

del carattere ...), attraverso la funziokmteprima di stampa.

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

Nella finestra che appare selezionare la stampamtmle 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

x

Titolo del documenta:
[¢LLEGATO D |

Data di creazione:
|2IJ1 30318091582 | [rata attuale |

Data di modifica:
|2D1 30318091552 | [rata attuale |

Autore:
|eomi7e |

Soggetto;
| |

Parole chiavi:

Dopo il salvataggio, apri il docurmento con il programma predefinito.

LCancella Metti in coda Opzioni E-mail Salva

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

| milu predefinito v; i‘ _J J El J

=] Programma Programma
ﬂ Impostazioni generali o :
B Ghastscript m Impostazioni S alvataggio
B Documers

L] Salvataggio
Tratraragaio automatico

] Azioni Morme del file Aggiungi un attibuto al nome del file

3 Stampa [cTitle> <uthor> o
Fant del programma

=11 Lingue i'Preview Title". pdf

Elimina gli spazi irizial & finali

Formato del documento predefinita
PDF v |

ter speciali nel nome del file

.dpc
Microsoft Excel -

xls
o Microsoft PowerPoint

.ppt Elimina

Sostituisci solo in ¢ Titles

[=D)

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

x

Titolo del documento:;
[ALLEGATO D |

Data di creazione:
|2EI'| 30318091 751 | Diata attuale I

Data di modifica:
|2EI1 305318091751 | Data attuale I

Autore;
|cerlil 76 |

Soggetto:

Parole chiavi:

Dopo il salvataggio, apri il documenta con il programma predefinita.

Lancella | Hetti in coda Opzioni E-mail | Salva |

Nella finestra successiva indicare il nome del éléa cartella in cui effettuare il salvataggiol(ne
caso abbiamo selezionato il Desktop) e confermapeidazione cliccando sbalva.

Salva con nome... E]@
Salva in: ‘L_;} Desktop v 02 m
LY |DDDCUITIEI1|ZI
{ ‘} } Risorse del computer
Documenti S Jnisorse direte
recenti

Desktop

Documenti
-
5

Risorse del

computer

“,1] Mome file: AllegatoD |

Risorse dirste | Salva come: File PDF [*.pdf]

Annulla

In pochi secondi sul Desktop viene creatilél Allegato D.pdf nel formato corretto PDF/A,
contenente I'elenco degli associati che dovra esper firmato digitalmente ed eventualmente
crittografato con il certificato pubblico rilasamatlalla Camera di Commercio di Pavia.

i{:
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Come firmare digitalmente il file

L'allegato D deve essere firmato digitalmente dedale rappresentante dell’Organizzazione

sindacale o dell’Associazione dei consumatori.
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 rapprestante

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

. i
F F e
I!' Ot ;;*'ﬁﬂlﬂh|® i) I;dm"l
Bervemato in File Procector vE.2.0.3 ij
= " A Siztena aporabtiTe rilevats) Wndems X7
;.c;;?m W o,lo| G Un rﬁ” hrchitetsuen 5.8, cilsvatss xBd
PR SOUNS: hioy | w08 Javs tuntime: Oi\Progesssl)\Jave)jres

Veestone i Tows runcise rilevscar 1.6.0.27

Yerslons d1 Elilps cuntise rilevats; 3.1 reizase J1
Fiofilo usente Cogpenta: loglgiela

Dispesitivo erittogeafico Laposcato: Athems CHY

Data wltino agplocnansnto Cercificetd o1 CA: J012-14-13
Date witino sppiocnassnto d=l]'sppliceziome: J012-15-1)

Ly of

[ Fle Protecton V5202 - Copwight © 2003 Actals SP.A. - Wik actals.

2. Nella finestra “Scegli il file da firmare” chepare, selezionare flle da firmare (che dovra

essere precedentemente salvato sul proprio computiccare s\pri

3. Verificare che la CNS sieorrettamente inserita nel lettore e quindi cliccare suAggiungi

firma nella finestra “Firma documento....” che & apparsa

Frma documento “File da femare.doc™ 5 xi

1 documento & stato frmato da.

Ferratano | patawora  |TSifmal Dattach.. I

Seleronare | certificsto da uswe per frmane:

Spechices l posione n ol silvire 1 docurnento frimato.
F'_ \Documents and Settngnongola\Desk ton P da firnae. doc oim Soghs, - I Apn l dacumentc.,. I

Fasmate: 7 r ral O

Qui appare il percorso dove |l file firmato sara salvato. )=

Il nome del file riporta gia Mestensione pTm, tipica dei file firmati
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4.Inserire il PIN associato alla CNS nella finestra “Login” che agpaicliccare 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

fjmmmuunnmb'

Firma documento " TEE G T8 1Tkl Cell

x|

Firmatario |  Dataeora | TS|FAmal Dettagl.., |
D| Coanome Norr 26/11f12 10:58:46 v

Apponl controfirma |

Selezonare |l certificato da usare per frmars!

Frrma0 - Certificato di firma chigitale

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

B __________o el _____________BEE___________ o Sl ____________ R B

et Unara Documantl  Inforaaziont Rimozions
A L

Y s s ™

4. Dalla finestra “Apri” che appare sceglierdélg da firmare, poi cliccare sWpri
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5. Nella finestra che appatiaserire il PIN associato alla CNS e poi cliccareldext
1

Firma del file
Selesonars i certficatn. Se i cartificato = & valicits lagale & nececcano esamnare | documento per poter effethuare |s frma

i C N; I
=) ognome Nome :] Dettagi...
Irsertsci il PIN: i

sssssaee

Salva come!
| c:\Documents and SstnngsijarigolaiDesktopiFie da firmaes. doc pTm |
™ Citra i documente 8l beemine 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
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Come salvare il file

L'allegato D, firmato digitalmente (ora ha I'esterge .p7m) va salvato su un supporto digitale
(CD, DVD, chiavetta USB).

Il supporto digitale puo essere presentato:

* in busta chiusa sigillata (recante la dicitura &gato D”)

OPPURE

» con il file crittografato con tecnica asimmetriddizzando una chiave pubblica scaricabile nella
apposita sezione sul sito istituzionale dalla CanteiCommercio

Il supporto digitale , insieme con il resto dallecumentazione, va poi consegnato alla Camera di
Commercio di Pavia secondo le modalita indicate

Come cifrare (eventualmente) il file
Nel caso si scelga di presentare il file crittogtaf 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 Scaricaresul proprio computer il certificato pubblico dim@fura della Camera di Commercio di
Pavia pubblicato nella apposita sezione del sitimmonale in formato .zip ed estrarlo.

2. Importare il certificato pubblico di cifratura in File Protec:
. cliccando su Strumenti e opzioni > Database déificati

(# pcioks rieprotecor -0l
Fie Dispostivo  Strumenti 2 opzion|  Akito

X Gestone del depcsitivo - 0D F o, W
_bLDDﬂ B [atabase certificat] (] O “ Firme ¢ Ot ( ) )/ iabibed

Per firmare un - SCanica @ importa CA Benvenuto in File Protector v5.2.0.2 B

Sistema operative rilevato: Windowa XP

rchitettura 2.0, rilevato: xB6

ve cuntime: C:'\Programmi’ Java)jres

Veleione di Java cuntime rilevera: 1.6.0_ 37

one di ELLlips tuntime gilevata: 3.1 relsage 31

g utente corrente: Loriglola

Disposgive critcografico impostato: Ashena CHS

o sgyiornamento Certificat: di CA: 2-11-23
aggiotnanento dell'applicaziens: 2012-11-23

per verificae e, :
protetto, trasc  Prefererge

Blerco Sarver LDAP

| Fie Protector v5.2.0.2 - Copyright € 2011 Actalls S.0.A. - waw.actals. it
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. Dalla finestra “Database personale dei certificeliccare sumporta da file e — nella
successiva finestra — cliccare Sioglia

Database personale dei certificati - Lorigioka S — _!I

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 ATPA - Ascoli Piceno
| |- Firma Digitale AIPA - Provincia di Frenze Esporta
- Firma Digitale Banca Agrileasing

- Firma Digitale Comi =a di Baloana

[ - Firma Digitale Ll r i T g L)
- Firma Diitals : 6
- Firma Digitale ' i
] - F"uma D!'jtal‘ Fie cantenente Il certificato: - Sfogla.. |
|1 - Firma Digitalt
[ - Eirma Digitale | A
|1 - Firma Digitale ;
|| - Firma Digitale Inoorta l Visualzza | Annulla | di Certificazions
|| - Firma digtale Intermedie

|1 - Firma digtale Provircia O varese

~ by ‘ € Utenti findl
|| - REGIONE EMILIA-ROMAGNS FORMAZIONE FIRMA DIGIT,

[ - SIBMENS MEDICAL SOLUTIONS Tipo di certificato
[ - Teleskil Italia S.p.A-Frma Digit. AIPA CR 24 [ B et
] ASMEZ firma digitale B
[ ASMEZ frma digitale I Ciratura

Actals - Firrna Digtale I Geresio o nan esdusio
|| Actals - Firma Digtale T
[ Actals Authentication CA G1 =)

- 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».

10
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Database personale dei cerkificaki - y x|

FFA2007 1100003183, Acon2xwialio N f2Cghy Modifica passward. ..

1 Importa da file

Importa da Server LDAR

i Elirninia

Proprieta

|
|
|
Esporta |
|
|
|

Tipo di certificato
I+ Firma digitale
W Cifratura

I Generico o non esclusivo

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

3. Cliccare s[Cifra e selezionare - dalla finestra che appare - ildéecifrare (che dovra essere
precedentemente salvato sul proprio computer).

11
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4. Nella finestra “Cifratura documento...” cliccane Aggiungi. La stringa CODICE FISCALE]J...]
si spostanella colonna di destra.
Nota bene:In questa fase il certificato cciaa.@mbia nome,trasformandosi nella stringa
CODICE FISCALE]...]

Cifratura documento “File da cifrare.doc” i x|

Selezionare | destinatarl:
| Nome R ' ] Nome | Tipo cer...

Specificare 13 posiziore in cul salvare | documento cifrato:
|€:\Documents and Settings\longialaiDeskiopiFile da cifrare.doc.p7e Sfoalia, ., | Aprl Il documento,,, I

o ||

5. Cliccare suSalva. Se l'operazione e stata eseguita correttamente rappamessaggio
“Documento cifrato e salvato correttamente”

B) Cifrare un documento tramite il software presené nel CNS su token USB
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.

2. Collegareil token USB ad una porta USB del computer in ctic/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

vorfes  fipe  cmwe

|2
12 ¥ 1ie

Documanti  Informaziont  Rimozione

a4 i 5

Utits FreFox  POF Read [

Certicsto  dagnostica B3
: @i =Y
¢ €% =

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

12
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5. Nella finestra che appare, cliccareCrtificati destinatari e poi sumporta da file

1ix|
Cifra @
Seegl | destrialani per cul difrare
Cifra pe.
1d
A
»
k|
hﬂl‘hb?ﬁ...l
20 T |

6. Nella finestra “Open&elezionare il file cciaa.cee poi cliccare s®pen.
Se l'operazione € stata eseguita correttamenta ielonna di sinistra appare la stringa
CODICE FISCALE]...] .
Nota beneln gquesta fase il certificato cciaa.cer cambia notresformandosi nella stringa
CODICE FISCALE]...]

13
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7. Cliccare sullatringa nella colonna di sinistra e poi cliccare sdikeccia ».
Se l'operazione é stata eseguita correttamenteiteyd CODICE FISCALE [...] apparira
anche nella colonna di destra. Infine cliccarésut.

£ 2=l

Cilra
Scegh | destiratar per cul ofraie

Dastinskan  Certificali Destinatan “""-"""jl Cifva por...
@} ;"G;Iut-J.‘ul.l;Lu:!‘-.w\'i.-
=
Q)
]
]
| | ]
Iﬂ'llﬂrttdilhu..l ‘J | _,'J

8. Nella finestra successiva cliccare nuovamenfdesd, senza modificare i campi presenti
Se l'operazione € stata eseguita correttamenteriegppa finestra Operazione conclusa in cui sara
anche indicata la posizione in cui il file cifracstato salvato.

Xixl 1l

= =
Cira Ciratura conclusa
Seeghle oron didhsbus

Sahon e

[CiCmnerts srd Selinge e gliabesLamirie 3a dlvare, B i7e il | f r’“

#geritne i cfr s

T | — =
ke d: ke da of e o & o ol
T it | oAk el Sabvato n: Cpoy \E=stop|PE o ofrare. doc pie

Operazione conclusa

(*) 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.
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