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1. Introduzione

Il nuovo Modulo FEA — Firma Elettronica Avanzata consiste nell'implementazione in IAssicur del
processo di firma differita e disgiunta dei documenti.

Il modulo va a soddisfare, quindi, I'esigenza del Broker di inviare differenti tipologie di documenti
per la firma a diversi soggetti, accelerando significativamente i tempi di raccolta delle sottoscrizioni
necessarie al completamento formale delle pratiche (raccolta consenso, allegati, polizze ed altro).

2. Categoria Firma

E possibile firmare il documento sia con FEA che FES.

Dati obbligatori da inserire in |Assicur per:
» FEA: Email, Nome cognome, Telefono cellulare
= FES: Emalil

I2.1 FEA Firma Elettronica Avanzata

Utilizzata principalmente per i firmatari “Persona fisica”, dove e obbligatorio indicare in IAssicur il
nome e numero di cellulare della persona che firmera il documento.

E possibile utilizzarla anche per le aziende ma deve essere indicato in IAssicur il nome ed il numero
di cellulare del legale rappresentante.

I2.2 FES - Firma Elettronica Semplice

Utilizzata esclusivamente per le aziende dove non si conosce a priori il nome ed il numero di cellulare
del legale rappresentante. | dati mancanti verranno richiesti e caricati al bisogno sul portale di firma.

Nel caso in cui in IAssicur, anche se azienda, sono inseriti i dati del legale rappresentante (nome e
numero di cellulare), la firma verra gestita come FEA e non FES.
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3. Descrizione del processo

| documenti da inviare per la firma devono essere in formato PDF.
Puo trattarsi di:

¢ Documenti PDF personalizzati generati direttamente da una funzione eseguita su lAssicur; per
esempio, un modulo 7A/7B creato in |Assicur a partire da un template Word;

e Documenti di polizza (simpli o appendici), in formato PDF, arrivati dalla Compagnia, che
necessitano della firma del Contraente e/o dell’Assicurato;

e Documenti cartacei pervenuti a mezzo posta; il documento dovra essere preventivamente
scannerizzato in formato PDF.

| destinatari dell'invio (firmatari) devono essere censiti in |Assicur (CLIENTI, CODICI, RUBRICHE o
PROSPECT) e per ognuno di essi devono essere presenti e completi tutti i campi relativi alla
sezione FEA:

X FIRMA ELETTRONICA
Nome (FEA): GIOVANNI DI PLACIDO
Codice fiscale (FEA): DSSRFL80A0TH5010
E-mail (FEA): giovanni.diplacido@diagramma.it
E-mail PEC (FEA): giovanni.diplacido@diagramma.it
Cellulare (FEA): 3318056387

I3.1 Nuova funzione CREA FE-CARICADOC

Tra le funzioni disponibili a partire dall'anagrafica CODICE, CLIENTE, RUBRICA, PROSPECT o dalla
scheda DRE e DRCA e stata aggiunta la nuova funzione CREA FEA-CARICADOC, che puo essere
lanciata in due modi:

a. Direttamente dall’anagrafica, posizionandosi ad esempio sul CLIENTE e cliccando sul bottone
in alto Altro... e selezionando le due opzioni disponibili.
b. Dal menu laterale, sezione UFFICIO/Funzioni/Caricamento documenti FEA.
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Altre funzioni

FUNZIONI RICERCHE EMI

* VARIA CLIENTE
NUOVA POLIZZA RAMI

Elenco polizze attive .
Elenco polizze annullate

ELEMENTARI » Storico polizze
« NUOVA POLIZZA RAMI « Storico polizze come secondo
ELEMENTARI (TRASPORTI) contraente

NUOVA POLIZZA RAMI
ELEMENTARI (VITA)
NUOVA POLIZZA RAMI

Prospect collegati
Titoli da mettere a cassa
Titoli da recuperare

ELEMENTARI (CAUZIONI) » Storico titoli
+ NUOVA POLIZZA RAMI « Sinistri aperti
e ELEMENTARI (YACHT) « Storico sinistri
Archivi
+ NUOVA AGENDA « Agende aperte
o CREA CONTATTO « Storico agende

Funzioni

NUOVA POLIZZA RAMI AUTO
NUOVO SINISTRO ALTRUI

Elenco rubriche
Elenco movimenti contabili

Email

GESTITO « Storico contatti
Mailing * CREALETTERA « Storico workflow
Stampa modulo * CREAECONTO « Ricerca rischiocliente
« CREA ECONTO2

Stampa lettera

STAMPA MODULO
RICERCA SALDO

%

Stampa lettera con oggetto

Variazioni massive CARICA DOCUMENTO PER LA

FIRMA ELETTRONICA
CREA
+ CREA EMAIL CON ALLEGATI

Parlami della Nt

Caricamento documenti FEA
CARICA DOCUMENTO PER LA
FIRMA ELETTRONICA CON
LLEGATI

Arcitivi=dlSandzio

La maschera della funzione presenta la seguente veste:

(©) CREA FEA-CARICADOC (Caricamento documenti FEA)

N CARICA DOCUMENTO
Documento: * Clicca oppure trascina il file qui
Destinazione: * v Q
Giorni scadenza: * 60
Template: v
Testo email: v

Numero firmatari: *
Numero totale firme: *

Usare PEC?: Osl ®NO
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Sezione “CARICA DOCUMENTO":

- Nel campo Documento deve essere caricato il documento PDF da inviare per la firma.

- Nel campo Destinazione deve essere indicato il codice record (Codice, Cliente, Prospect, Rubrica,
Dre o Drca) sotto al quale il documento firmato dovra essere archiviato otticamente.

- Nel campo Giorni scadenza deve essere indicato il numero di giorni a disposizione dei soggetti
interessati per firmare il documento; il conteggio del numero dei giorni decorre dal momento in
cui il documento viene caricato sul portale di firma.

- Nel campo Template puo essere richiamato, se gia predisposto in IAssicur, il template che
disciplina in numero e la posizione delle firme da associare al documento caricato.

- Nel campo Numero firmatari deve essere indicato il numero totale delle persone che sono
chiamate a firmare il documento: il numero massimo previsto e 9.

- Nel campo Numero totale firme va indicato il numero totale complessivo delle firme da apporre
sul documento, considerando tutti i firmatari; per esempio, se per un firmatario e prevista
I'apposizione di 3 firme e per un altro firmatario e richiesta una sola firma, allora dovra essere
indicato il numero 4.

- Nel campo Usare PEC? puo essere scelta la modalita di invio, PEC o NON PEC della email.

La maschera proporra dinamicamente un numero di box Firmatario in funzione del numero che
verra inserito nel campo Numero firmatari:

) CREA FEA-CARICADOC (Caricamento documenti FEA) (XIS

X CARICA DOCUMENTO FIRMATARIO 1
Archivio 1: *

Documento: * Clicca oppure trascina il file qui Firmatario 1: * Q

Destinazione: * cliente (126) v AAO2

Giorni scadenza: * 60

Archivio 2 v
Template .

Firmatario 2 Q
Testo email

Numero firmatari: *
Numero totale firme: *

Usare PEC? Osl @®No

Compilati i dati della maschera della funzione e confermate le successive maschere, il programma
concludera I'operazione con la seguente messaggistica a fondo pagina:
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ATTENZIONE! Aprire questo link per posizionare le firme sul documento.

Ho caricato il documento ‘'KANAGA EDIZIONI.pdf' sul portale di firma.

@CUMENTO per la firma 00000448.

OPERAZIONE ESEGUITA CORRETTAMENTE

Il programma:

- crea un record sul nuovo archivio FEA{DOCUMENTO:

N FEA-DOCUMENTO
Codice destinazione: GIOVANNI DI PLACIDO (BB287)
Nome file: KANAGA EDIZIONI.pdf
Chiave file: 20220517091133
Chiave documento: wplLwotFgsK
Stato: In attesa posizionamento firme (4096)
Data caricamento: 17/05/2022
Ora caricamento: 10:11:34
Data scadenza: 27/05/2022
Numero firme totali: 1
Numero firme inserite: 0

https://credem.andxor.it/diagramma2/firma.html?
token=3D63D43198320B5FB026562F82615A14400277FE
Link documento: 4BB9B3E96365B343EA6D0702D1CC12C6B82B29FD64ES
AD459580A38D1132D9CD27805AA342FADB4A91AS9F1D
FD0640B31D6E4DA1416B13A91874EEFC31F6F3
T _—__————

N FILES COLLEGATI
Nome = Data ultima modifica
E KANAGA EDIZIONI.pdf 17-mag-2022 10:11:32

- consente all'operatore di posizionare le firme sul PDF uploadato sul portale di firma (vedere
successivo paragrafo 2.2), cliccando sul link proposto in maschera.
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I3.2 Predisposizione degli spazi di firma digitale e indicazione dei soggetti firmatari

Al termine dell'operazione descritta nel paragrafo precedente, I'operatore dovra cliccare sul link
proposto in maschera; il programma presentera a video il PDF inviato al portale:

@ er posizionare le firme sul documento.

ATTENZIONE! Aprire ques

i 2t 0

Kanaga :‘FEdizioni

OGGETTO: Liberatoria pubblicazione poesie

[ sottoscritto Marco Sabatini, nato/a Milano ( MI ) il 14/09/1964 residente a Pioltello (prov.MI), in via

3386217972 (di seguito indicato come I’ “Autore) autorizza KANAGA EDIZIONI srls (di seguito indicato
come I’ “Editore”), con sede in Via Cavour n.3 — Arcore, mail: info@kanagaedizioni.com, a pubblicare le
seguenti opere intitolate:

Utilizzando la “pennina” evidenziata dalla freccia rossa dell'immagine sopra riportata, I'operatore

potra:

a) Definire gli spazi di firma sul documento;
b) Indicare il soggetto tenuto alla firma in ciascuno degli spazi definiti, stabilendo I'obbligatorieta o

meno della firma richiesta.

a) Definizione degli spazi di firma:

Cliccando sulla pennina, comparira la seguente immagine:
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Un click sulla dicitura “Aggiungi campo di firma vuoto” attivera lo strumento per |l
posizionamento e il dimensionamento dello spazio di firma da inserire nel documento:

L'utente puo posizionare il box di firma nel documento mediante il trascinamento del riquadro e
ridimensionarlo nel modo desiderato manualmente, oppure utilizzando i campi digitabili che
consentono l'inserimento:
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Cliccando sul simbolo X é possibile resettare, annullandola, I'operazione di posizionamento in
corso.

Invece, cliccando sul simbolo di spunta, viene conclusa positivamente I'attivita di posizionamento
del box di firma.
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b) Indicazione del soggetto tenuto alla firma nello spazio predisposto e obbligatorieta

della firma

Contestualmente alla conferma della posizione del box di firma sul documento, verra aperta una
nuova finestra di dialogo con l'utente:

]

Konogc:FEdizioni

OGGETTO: Liberatoria pubblicazione poesie

[l sottoscritto Marco Sabg St 2ggungendo un campo i fima vucto. — 4/(09/1964 residente a Pioltd

Brasile, n. 6, cap 20096, rwio [EXSIIEGEE SA, e-mail marcosabatini6d

3386217972 (di seguito it (HELZELEUSASETTA | ;74 KANAGA EDIZIONI

come I’ “Editore™), con s¢ | re, mail: info@kanagaediz
crea

seguenti opere intitolate;
10 CANCELLO r g ~|
PUNTANO IL DITO

Nel menu a tendina del campo “Ruolo” e presente |'elenco dei possibili firmatari del documento; si
tratta dei soggetti inseriti dall'operatore in fase di invio del documento per la firma.

Nel campo “Opzionale” (check box) I'operatore puo determinare se la specifica firma sulla quale sta
lavorando debba essere o meno obbligatoria:

- se la check box viene flaggata, allora la firma richiesta non e obbligatoria;
- se la check box viene lasciata vuota, allora si intende richiedere obbligatoriamente la firma:

[l sottoscritto Marco Sabg St sggungendoun campo difima vuoto.— 4/09/1964 residente a Piolte

Brasile, n. 6, cap 20096, o [SABATINLMARCO +|  SA, e-mail marcosabatini64

3386217972 (di seguitoit % izza KANAGA EDIZIONI

come I’ “Editore™), cons¢ = re, mail: info@kanagaediz
crea

seguenti opere intitolate;
10 CANCELLO |— R -l

DIINITANIN TT YT

Fissati i parametri della firma, premendo il pulsante “Crea” lo spazio di firma viene predisposto sul
documento. Ogni spazio di firma é visualizzato con un riquadro:

- . m——— i —— wrr s pmereas aressreesess

ede in Via Cavour n.3 — Arcore, mail: info@kanagaedizioni.com, a pubblicare le

come |I" “Editore”), co
seguenti opere intitolate:
10 CANCELLO
PUNTANO IL DITO
TUTTE LE COSE
PRIMO SANGUE
LINGUA MORTA

all’interno del volume “MOLTI NOMI HA L'ESILIO” (di seguito indicato come la “Pubblicazione”) a cura
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Nel momento in cui tutte le firme previste sono state posizionate sul documento, lo strumento per
il posizionamento delle firme (il pennino) non & piu visualizzato dall’'utente.

Per confermare il lavoro effettuato sul documento e sufficiente chiudere la schermata (click sul
simbolo X della maschera del browser in cui il documento é visualizzato).

I3.3 Invio ai destinatari dell’informazione riguardante il documento da firmare

Una volta terminata la predisposizione delle firme sul documento, I'invio della email di avviso
all'interessato avviene tramite la chiusura di giornata, flaggando la voce DOCUMENTI DA FIRMARE
ELETTRONICAMENTE:

CONTABILIZZAZIONE TITOLI
FATTURAZIONE ELETTRONICA

CONSERVAZIONE DIGITALE - INVIO

O 0N 0O gL

CONSERVAZIONE DIGITALE - RICEZIONE

DOCUMENTI DA FIRMARE ELETTRONICAMENTE

g

ACCORPAMENTO DOCUMENTI

VALORIZZAZIONE PROVVIGIONI TITOLI DA INCASSARE (AGGFITT)

O gy 0O

CONTROLLO TITOLI DA INCASSARE

La chiusura di giornata produce un file di log contenente il riepilogo delle email inviate:

(13:20:36) INIZIO DOCUMENTI DA FIRMARE ELETTRONICAMENTE
(13:20:36) Invio documenti al portale di firma
{13:20:56) Controllo documenti sul portale di firma
(13:20:59) Controllare il file di log $!FIRMADIGITALE-20181109132056.L0G
(13:20:59) FINE DOCUMENTI DA FIRMARE ELETTRONICAMENTE

(13:20:59) FINE PROCEDURA

Il file di log si presenta nel seguente modo:

8%/11/2018 13.208.57 INFO Documento "@@8228° pronto per la firma, invio email ai soggetti.
£2/11/2818 13.208.58 INFO Inviata email al soggetto 'SABATINI MARCO' per il documento "888823°.
22/11/2818 13.28.59 INFO Inviata email al soggetto 'HELZEL ELISABETTA® per il documento '200828°.
8%/11/2818 13.208.59 INFO FIME DOCUMENTI D& FIRMARE ELETTROMICAMEMTE</b:

I3.4 Apposizione della firma elettronica da parte del firmatario

Ciascun destinatario della email ricevera un messaggio di posta elettronica del seguente tipo:
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Da DIAGRAMMA S.R.L. <noreply@diagramma.it> 1
Oggetto Nuove decumento da firmare
A Me

Buongiorno SABATINI MARCQO,

con la presente le comunichiamo che & disponibile il documento 'KANAGA EDIZIONI.pdf' che deve firmare entro il giorno 08/01/2019.
Per procedere alla firma del documento premere questo link e verra aperto il sito per la firma del documento.

In allegato a questa email trova le istruzioni per procedere alla firma.

Distinti Saluti,

DIAGRAMMA S.R.L.

Nel caso in cui il destinatario non fosse il firmatario, la mail deve essere inoltrata al firmatario
autorizzato (caso Firma Corporate)

Accedendo al link proposto nella email, il firmatario visualizzera il PDF del documento da firmare:

| Firme

Firma cbbegatona

Tema que

Firma opionake

Kanaga ¥ Edizioni

OGGETTO: Liberatoria pubblicazione poesic

11 sottoscritto Marco Sabatini, nato/a Milano ( M1 ) il 14/09/1964 residente a Pioltello (prov.MI), in{
Brasile, n. 6, cap 20096, cod. fisc. SBTMRCH4P14F205A, o-mail marcosabatini6Ad@gmail.com, cel
3386217972 (di seguito indicato come I' “Autore) autorizza KANAGA EDIZIONI sris (di seguito |
come I' “Editore™), con sede in Via Cavour n.3 — Arcore, mail: infol@ kanagaedizioni.com, a publ

seguenti opere intitolate

PUNTANO IL DITO
TUTTE LE COSE
PRIMO SANGU}
LINGUA MORTA
allintornn dol valume “MONTT NOUT TTA TECH N L0 canuitn indivatn some o SDubblicasiona™

| riquadri di firma evidenziati in blu corrispondono ai box di firma riservati al destinatario della email;
possono, quindi, essere tutti in blu (come nell'immagine sopra indicata), oppure possono essere in
blu solo alcuni spazi di firma, essendo gli altri spazi riservati ad altri firmatari:

Il sottoscritto Marco Sabatini, nato/a Milano ( M1 ) il 14/09/1964 residente a Pioltello (prov.Ml), ir
Brasile, n. 6, cap 20096, cod. fisc. SBTMRC64P14F205A, e-mail marcosabatini6d@gmail.com, ce
3386217972 (di seguito indicato come I' “Autore) autorizza KANAGA EDIZIONI sris (di seguito
come I" “Editore™), con sede in Via Cavour n.3 — Arcore, mail: info@kanagaedizioni.com, a publ
seguenti opere intitolate:

10 CANCELLO l
PUNTANO IL DITO

I'UTTE LE COSE [ l
PRIMO SANGIHIE
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Nella colonna “Firme” vengono dichiarate le firme richieste, accompagnate dall'indicazione della

natura obbligatoria o opzionale della stessa.

Cliccando sulla descrizione della firma, per esempio su “Firma_SABATINI_MARCO_01", sara indicata

la posizione esatta sul documento della specifica firma richiesta:

Il sottoscritto Marco SaNtini, nato/a Milano ( M1 ) il 14/09/1964 residente a Pioltello (prov.MI), in|

Brasile, n. 6, cap 20096, o
3386217972 (di seguito ind

come |I" “Editore™), con sede in Via Cavour n.3 — Arcore, mail: info@] lizioni.com, a publ

seguenti opere intitolate:
10 CANCELLO
PUNTANO IL DITO
TUTTE LE COSE

PRIMO SANGUE
LINGUA MORTA
all’interno del volume “MO)

Kanaga :FEdizioni

OGGETTO: Liberatoria pubblicazione poesie

. fisc. SBTMRC64P14F205A, e-mail marcosabatini6d@gmail.com, cel
ioHg come I “Autore) autorizza KANAGA EDIZIONI srls (di scguito

I Firma opzionale
"1 trma ou

TTTNOMT HA TESILIO” (di seonito indicato come la “Pubhlicaziane™

Firme

O Fima: SABATINI MARCO 0
Firma obbligatona
& firma qui
Firma: SABATINI_ MARCO opt 01
Firma opzionale
] firma qui
O Firma SABATINI_MARCO 02
Firma obbligatoria
[ firma qui

(=]

Firma # documento

In caso di firma Corporate (Firma Elettronica Semplice con firmatario non identificato a priori in

|Assicur) occorre completare i dati mancanti:

nosi

atts

Y7
£z

d
tedy
mp¢g

nos

oi;
iste

Firma obbligatoria.

Nome e cognome:

Firma il documento

Inserisci i dati necessari per la firma

Per firmare il documento é necessario:

- flaggare le check box “firma qui”;
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- confermare la volonta di firma cliccando sul pulsante “Firma il documento”:

Firme

" O Firma: SABATINI_MARCO 01
Firma obbligatoria.
& firma qui

O Firma: SABATINI_MARCO opt 01
Firma opzionale
CJ firma qui

Kanaga :F Edizioni ey

1 nrma qui

Firma it documento

OGGETTO: Liberatoria pubblicazione poesie

Il sottoscritto Marco Sabatini, nato/a Milano ( M) il 14/09/1964 residente a Pioltello (prov.MI), in|
Brasile, n. 6, cap 20096, cod. fisc. SBTMRC64P14F205A, e-mail marcosabatini6d@gmail.com, cel
3386217972 (di seguito indicato come I’ “Autore) autorizza KANAGA EDIZIONI sris (di seguito
come I’ “Editore™), con sede in Via Cavour n.3 — Arcore, mail: info@kanagaedizioni.com, a publ

seguenti opere intitolate:

10 CANCELLO | l [ire==y D
PUNTANO IL DITO |
TUTTE LE COSE |

PRIMO SANGUE

LINGUA MORTA
all’interno del volume “MOITI NOMT HA T'ESITIO” (di seouitn indicato come la “Pubhlicazione”

Effettuata questa operazione, il sistema:

- Proporra la maschera sotto riportata;
- Inviera un SMS al numero di cellulare del firmatario con l'indicazione di un codice OTP.

[l firmatario dovra inserire il codice OTPricevuto tramite SMS nell’apposito spazio in maschera e

premere il pulsante “Invia query”:

Inserisci il Cbdice OTP ricevuto per SMS

[ | Invia query
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A questo punto la firma digitale e stata apposta e potra essere chiusa la pagina:

Il documento & stato firmato, & ora possibile chiudere la pagina

In conseguenza dell'apposizione di tutte le firme richieste, il documento sara automaticamente
uplodato su lAssicur e contrassegnato con un simbolo come “firmato elettronicamente”:

KANAGA EDIZIONLpdf

IS.S Documenti PDF generati in direttamente da IAssicur

Relativamente ai documenti in PDF generati direttamente da IAssicur a partire da un template Word
(per esempio, allegati 7A/7B prodotti con la funzione CREA STAMPAMODULO), la procedura da
seguire e leggermente diversa, essendo possibile predeterminare in IAssicur gli spazi per le firme.

a) Il primo passo e quello di predisporre il template Word da utilizzare nella funzione CREA
STAMPAMODULO, in modo che i dati di interesse per la stampa in PDF siano recuperati
automaticamente dureante |'esecuzione della funzione CREA STAMPAMODULO.

b) Con la funzione CREA FEA-TEMPLATE, si inserisce in IAssicur un record di collegamento con
il template; per esempio, avendo predisposto un template Word per la stampa degli Allegati
3 e 4, si dovra creare un FEA-TEMPLATE che ne ricordi il nome:
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(O) CREA FEA-TEMPLATE (Template FEA)

a FEA-TEMPLATE
Nome: * Allegato 3-4
Descrizione:
Testo email: v

c) Con la funzione CREA FEA-TEMPPOSI, sara possibile determinare in relazione al template la
posizione degli spazi di firma, I'obbligatorieta o meno della firma e il soggetto tenuto a
firmare il documento:

(O) CREA FEA-TEMPPOSI (Campi FEA sul template)

A FEA-TEMPPOSI

Fea-template: * v
Pagina: *

Margine superiore: *

Margine sinistro: *

Altezza: *

Larghezza: *

Obbligatoria: * @si ONO
Segnaposto: * Osl ®NO
Firmatario: *

Nel campo Fea template sara indicato il codice record del FEA-TEMPLATE creato con
I'operazione del precedente punto b.

Nel campo Pagina deve essere indicato il numero di pagina del template Word in cui si desidera
inserire lo spazio di firma.

Nei campi Margine superiore e Margine sinistro dovranno essere indicate le distanze dai
corrispondenti margini, espresse in millimetri, della posizione della firma rispetto alla pagina del
template Word utilizzato.
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Nei campi Altezza e Lunghezza vanno indicate le dimensioni dello spazio di firma che si intende
inserire.

Nel campo Firmatario deve essere indicato il soggetto tenuto alla firma; i valori che possono
essere inseriti sono i seguenti:

1 se il soggetto corrisponde al “Riferimento 1" della maschera del crea stampamodulo;

2 se il soggetto che deve formare corrisponde al “Riferimento 2;

3 se il soggetto corrisponde al “ Codice riferimento 3" della maschera del crea stampamodulo

(0) CREA STAMPAMODULO (Stampa modulo)

2 STAMPAMODULO
Modulo: * v
Riferimento 1: * v Q
Riferimento 2: v Q
Oggetto riferimento 3: v

Codice riferimento 3:

d) Creare in lAssicur un record nell'archivio MODULO, o selezionarlo se gia presente andando
nella sezione del menu laterale UFFICIO/Archivi di servizio/Moduli:

X MODULO
Nome modulo: * ALLEGATO 3-4
Programma: stampamodulo (205) v
Flag:
Firma elettronica allegato 3-4 (000001) v

I Nome modulo sara il nome che I'utente vorra assegnare per facilita di riconoscimento.
Il Programma da associare al modulo dovra essere STAMPAMODULO.

Nel campo Firma elettronica andra inserito il record FEA-TEMPLATE creato secondo quanto
indicato nel precedente punto b.

Una volta creato il MODULO, ad esso dovra essere allegato il template Word predisposto:
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() MOSTRA MODULO 089 (Moduli stampa)

N MODULO
Nome modulo: ALLEGATO 3-4
Programma: STAMPAMODULO (205)
Firma elettronica: Allegato 3-4 (000001)

N FILES COLLEGATI

O seleziona tutto

Nome Data ultima modifica = Dimensione *

@) Allegato 3-4.docx 10-dic-2018 11:29:19 49.920

e) Eseguire la funzione CREA STAMPAMODULO; nella maschera della funzione risultano

particolarmente rilevanti i sequenti campi:
i) Riferimento 1, Riferimento 2 e Codice riferimento 3 per l'individuazione del
soggetto tenuto alla firma del documento (vedere punto c).

i) Record archiviazione ottica: si tratta di un nuovo campo che consente di scegliere
sotto quale tra i soggetti indicati come possibili riferimenti debba essere archiviato |l
documento firmato elettronicamente.

iii) Firma elettronica: per innescare il processo di firma elettronica € necessario che il

campo sia valorizzato con |'opzione SI.
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2 STAMPAMODULO
Modulo: * allegato 3-4 (089) v
Riferimento 1: * v AA100 Q
Riferimento 2: v AA100/0 Q
Oggetto riferimento 3: rubrica (007) v
Codice riferimento 3: ATVS
Note:

Z

Archiviazione ottica?: @si ONO
Cartella: 2021 (2021) v
Estremi Societa?: Osl @No
Firma elettronica?: @si ONoO
Testo email firma elettronica: v

Al termine dell’esecuzione della funzione CREA STAMPAMULO verra creato un record nell’archivio
FEA-DOCUMENTO:

Ho creato il DOCUMENTO per Iz firma: 00000004
Ho generato la stampa AALS0.ALLEGATO 3-4.pdf

| OPERAZIONE ESEGUITA CORRETTAMENTE

Con la chiusura di giornata, la mail informativa verra inviata ai destinatari e la procedura rientrera
nelle modalita gia descritte nei paragrafi 2.3 e 2.4.

I3.6 Certificato per visualizzazione documento firmato

Per visualizzare correttamente la firma elettronica inserita nel file PDF e necessario installare in
Acrobat Reader il certificato “feaca.pem” inserito nel file 'CERT_FEA_CA.ZIP". E possibile scaricare il
certificato dal menu laterale PRINCIPALI/Ufficio/scarica certificato FEA:
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crea fea-documento funzione=03

Premre ‘cert_fea_ca.zip' pgr scaricare il certificato FEA, da inserire nel programma di visualizzazione del documento firmato, per mostrare la firma validata

e

Portafoglio

Titoli
Sinistri
Contabilita
Ufficio
Principali ricerche
Miei ultimi comandi
Utenti attivi
Utenti attivi ultimo mese

Job attivi
Scarica certificato fea

Chiusure
Una volta scaricato nel reader bisogna impostarlo come certificato root affidabile.

Per caricare ed impostare il certificato aprire la schermata delle impostazioni certificati tramite: Menu
Preferenze / Categoria Firme / Altre identita e certificati affidabili / Certificati attendibili.

Vista Finestra 7 *
— —————— = — Imperta impostazioni contatto x
ﬁ Dettagli certificato
Oggetto:  Andxor FEA CA
Bl ID digitali / Modifica affidabilits | @ Importa| =% Esporta T‘ Dettagli certificato)
Account di D comun - -~ Certificatore:  Andxor FEA CA
) L Nome Emittente certificato Scaden: . " .
File degli ID digitali " - Uso:  Firma certificato (CA), Firma CRL
) e AMCERT Certificados Motariales C... AMCERT Certificados Notariales V2 2030.03,
ID digitali Windows
AMCERT Certificados Notariales Pe... AMCERT Certificados Notariales V2 2030.05,
Moduli e token PKCSE L e -—— Scadenza:  24/09/2038 16:00:57
2 Adfidabilita
Er=r T (e A e S T s R s e [ BT A e e
impostare il livello di affidabilits per qualsiasi certificato associato ai cantatti da importare. 3 Affinché una firma possa essere convalidata, un certificato utilizzato per firmare un
2 documento deve essere designato come ancoraggio di affidabilita o fare capo a una
Contatti B catena di un ancoraggio di affidabilita. | controlli dellz revoca non vengeno eseguiti
3 su un ancoraggio di affidabilité o a livelli superiori.
Nome E-mail Rimuovi
= a £
BB andyor FEA CA : Usa queste certificato come root affidabile
Sfoglia... ! Se la convalida della firma é positiva, considera il certificato
affidabile per
E
Cerca...
: Dati o documenti firmati
H ] Documenti certificati
Certificati
Contenuto dinamico
In questo elence vengene visualizzati i certificati associati al contatte correntemente selezionate.
JavaScript incorporato con privilegi elevati
Oggetto Emittente Scadenza Dettagli...
Andxor FEA CA Andxor FEA CA 24/09/2028 16:00:57 Scp:l::;;m di sistera con privilegi (rete, stampa, accesso ai file e
Affidabilita... o
K
Dettagli certificato...
7 Importa Annulla "

Se il certificato “feaca.pem” non viene caricato, il reader non riconosce I'ente certificatore CA che ha
emesso il certificato del firmatario e segnala un errore.

Owviamente lAssicur ha la possibilita, tramite l'implementazione del Viewer Universale dei

documenti, di visualizzare tutti i PDF con le firme apposte, una volta caricati sotto |'anagrafica.
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I3.7 Aggiunta di immagini di firma al documento Word

E possibile aggiungere al documento word utilizzato come template delle immagini di firma da
utilizzare come segnaposto nel documento.

Quando il documento viene convertito in PDF ed inviato al portale di firma queste immagini vengono
sostituite con dei box di firma.

E possibile utilizzare le sequenti immagini:

FIRMA CONTRAENTE Contraente con firma obbligatoria
FIRMA CONTRAENTE Contraente con firma facoltativa
FIRMA ASSICURATO Assicurato con firma obbligatoria
FIRMA ASSICURATO Assicurato con firma facoltativa

FIRMA SECONDO ASSICUR. | Secondo assicurato con firma obbligatoria

FIRMA SECONDO ASSICUR. Secondo assicurato con firma facoltativa

Le immagini da utilizzare sono caricate sull'IMPOSTAZIONE 0083. E possibile utilizzare solo le

immagini fornite.

E possibile caricare la stessa immagine su piu parti del documento, verra assegnato in automatico
un numero progressivo al tipo di firma da apporre.

Le immagini possono essere ridimensionate.

L'associazione al firmatario che firma il documento e fissa e cosi identificata:

FIRMA CONTRAENTE => Firmatario 1
FIRMA ASSICURATO => Firmatario 2
FIRMA SECONDO ASSICURATO => Firmatario 3
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Questa modalita di inserimento delle firme nel documento, ottenuta tramite il copia/incolla
dell'immagine direttamente sul modulo Word, sostituisce la necessita di predisporre in IAssicur un
FEA-TEMPLATE da associare al modulo Word.

I3.8 Carica documento per la firma elettronica con allegati

Come abbiamo visto in precedenza, tra le funzioni disponibili sotto i record degli archivi principali
(Altro...) e stata aggiunta quella denominata CARICA DOCUMENTO PER LA FIRMA ELETTRONICA
CON ALLEGATL

La funzione, una volta lanciata, consente di:

- Caricare dall'esterno un documento per la firma elettronica.
- Selezionare uno o piu documenti gia allegati al record affinché siano inviati per la firma
elettronica.

La prima parte della maschera si riferisce, similmente al CREA FEA-CARICADOC, al documento
esterno che si desidera caricare per la firma:

A CARICA DOCUMENTO
Documento: Clicca oppure trascina il file qui
Destinazione: * cliente (126) v A010 Q
Giorni scadenza: * 60
Template: v
Testo email: v
Numero firmatari: * 1
Numero totale firme: 1
Usare PEC?: Osi ®nNo

La scelta dei documenti dovra essere effettuata da un‘apposita griglia di selezione dei documenti,
che riepiloga tutti i documenti allegati al record, sia essi esterni o interni ad eventuali sottocartelle di
archiviazione (seconda parte della maschera).

1

Per ogni documento selezionato (flaggare il box della colonna “Allega’) e possibile determinare la

modalita di apposizione della firma:

- Tramite FEA-TEMPLATE gia caricato in IAssicur.
- Mediante apposizione di manuale della firma, come accade nel CREA FEA-CARICADOC.
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] MOD 131 -TEST (2).pdf -

] MOD 131 -TEST.pdf ~[ ] |
m] MODULO 134 (2).pdf ~|[ ] ]
MODULO 134.pdf allegata 3-4 (000001) ~ ]
NUGVO ALLEGATO 3 (2).p0f | ] 5

O NUQVO ALLEGATO 3.pdf <[ ] |
[m] NUGVO ALLEGATO 4 BIS (2).pdf - ]
O NUOVO ALLEGATO 4 BIS.pdf > ] |

Flaggati i documenti da inviare per la firma elettronica, per ognuno di essi dovra essere indicato il
FEA-TEMPLATE di riferimento, selezionandolo tra quelli presenti nel menu a tendina, oppure, qualora
un FEA-TEMPLATE non sia stato predisposto, il numero di firme che dovranno essere apposte
manualmente dall'operatore.

Nell'ultima maschera della funzione, il programma presentera una schermata nella quale potranno
essere indicate due tipologie di link:

- Quelli contenuti in una segnalazione di warning; in questo caso e indispensabile accedere al link
per apporre manualmente le firme al documento.

- Quelli non contenuti in una segnalazione di warning; in questo caso l'utente potra accedere al
link al solo fine di controllare la corretta posizione delle firme (documenti da FEA-TEMPLATE).

Ho caricato il documento 'COERENZA GEMERICA (2).pdf sul portale di firma.
Ho creato DOCUMENTO per Iz firma 000003 66.

i) ATTENZIOME! Aprire questo link per posizionare le firme sul documento.

Ho caricato il documento 'MODULO 134.pdf sul portale di firma.

Ho creato DOCUMENTO per Iz firma 00000367.
ATTENZIOME. Aprire questo link per visualizzare le firme sul documento.
Ho caricato il documento 'TEST ADEGUATEZZA MEB.pdf sul portale di firma.
Ho creato DOCUMENTO per la firma 000003 68.

i ATTENZIOME! Aprire questo link per posizionare le firme sul documento. |

ﬁ OPERAZIONE ESEGUITA CORRETTAMENTE |

Sono indicati, naturalmente, anche i codici record FEA-DOCUMENTO generati dalla funzione.

I3.9 Crea mail con allegati (documenti per FEA)

Tra le funzioni previste sotto i record degli archivi principali cliccando il bottone Altro... & presente
quella denominata CREA EMAIL CON ALLEGATI, il cui scopo, sotto descritto nel contesto FEA, &
duplice:
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- Caricare per la firma documenti gia allegati sotto il record.

- Aggiungere ad essi altri documenti caricati dall'esterno rispetto a IAssicur.

La prima parte della maschera contiene i campi destinati a regolare le modalita di invio della email:

a

Mittente: *

Destinatario:
Riferimento:

Usare PEC?:
Destinatario Alternativo:
Destinatario CC:
Destinatario CCN:
Oggetto:

Testo:

DATI EMAIL

marta@broker.com

cliente (126) v A010
cliente (126) v A010
Osl @®no

marta@broker.com

| documenti gia allegati sotto al record vengono proposti in una griglia di selezione che, a seconda

del numero degli allegati, puo svilupparsi in una o piu pagine:

Gttt o i iyt

]

A4CLOUD (2)pdf

A4 CLOUD (3).pdf

A4 CLOUD.pdf

ALLEGATO 4 - CLOUD (2).pdf

ALLEGATO 4 - CLOUD (3).pdf

ALLEGATO 4 - CLOUD {4).pdf

st @no

-

st @no

-

si @no

-

st @no

st @nNo

st @no

L'utente deve selezionare i documenti che intende inviare alla firma elettronica, mettere a Sl il relativo

campo Firma elettronica? e:

- Selezionare il FEA TEMPLATE, se gia predisposto, oppure, qualora non sia stato predisposto un

FEA-TEMPLATE.

- Indicare il numero firme totali da apporre al documento mediante il link allo stesso presente nella

maschera di conclusione della funzione.

La seconda parte della maschera consente di inviare alla firma elettronica i documenti esterni a

|Assicur, uplodandoli nella maschera stessa, fino a un massimo di 9:
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ALLEGATL

Numero zllegati extra (Max. 9) 3

Allegate (01) m Polizzz.pdf
Firma Elettronica? (01) 9 St NO
Template (01) md adeguatezza polizza adeguata (000008) -
Allegate (02) Quietanza.pdf
Firma Elettronica? (02) ° St NO
Template (02) ~|[]
Numero totale firme (02) * [ ]
Allegato (03) Polizza.pdf
Firma Elettronica? (03) S Q NO
ARCHIVIAZIONE OTTICA
Archivio 6”6(127'17'
Record AALOD/001

Per ciascuno di essi dovra essere indicato:

- Sl nel campo Firma elettronica?.
- Il FEA TEMPLATE di riferimento, se presente a sistema.
- Il numero di firma da apporre mediante il link, se non presente alcun FEA-TEMPLATE utilizzabile.

Se i documenti allegati al record sono molti, allora saranno presentate piu pagine contenenti la
griglia di selezione dei documenti.

Prima dell'ultimo OK, il programma proporra un riepilogo dei record creati nell'archivio FEA-
DOCUMENTO e dei link relativi alle firme::

Ho caricato il documento "MOD 131 -TEST.pdf sul partale di firma.
Ho creato DOCUMENTOC per la firma 00000369.
Aprire questo link per visualizzare le firme sul documentao.
Ho caricato il documento 'MODULD 134 (2).pdf sul portale di firma.
Ho creato DOCUMENTO per la firma 00000370.

i} ATTENZIOME! Aprire guesto link per posizionare le firme sul documento.

Se i files collegati sono distribuiti su piu pagine “griglia”, allora e possibile che per ogni pagina con
documenti selezionati venga proposto il riepilogo con l'indicazione dei link delle firme (gia apposte,
oppure ancora da apporre:

Per i documenti generati da FEA-TEMPLATE, il link consentira di visualizzare la firma gia apposta al
documento; viceversa, per i documenti non collegati a un FEA-TEMPLATE, sara necessario accedere
al link segnalato nel warning in verde per poter inserire manualmente gli spazi di firma.

L'ultimo OK completera I'operazione e verra inviata al destinatario una sola email contenente i diversi
link di firma dell'intera operazione di invio inserita in IAssicur.
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I3. 10 Cancellazione di un documento FEA

Tramite il comando |Assicur di cancellazione di un record (Es.: CANC FEA-DOCUMENTO 000182) e
possibile eliminare il documento inviato alla firma.

La funzione elimina il documento e tutti i record negli archivi collegati, FEA-FIRMATARI e FEA-
POSIFIRMA.

La funzione si occupa anche di cancellare il documento presente sul portale di firma.

Nel caso il firmatario utilizzi il link presente nell’'email ricevuta per aprire il documento, ma il
documento sia gia stato cancellato, gli verra mostra la seguente finestra:

Decumento non disponibile

Gentile utente,

il docurmento richiesto non & pid disponibile sul portale
di firma.

Fer qualsiasi dubbio contatti I'assistenza.

E possibile chiudere la padgina carrenta.

E possibile cancellare solo documenti non firmati, in caso contrario si riceve un messaggio di errore.
Questo controllo non viene effettuato per gli utenti DIAGRAMMA e IADMIN, i quali possono
cancellare anche i documenti firmati.
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