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Firma Digitale

(A . Area: IT

SGS

A - EstarWeb

A1l - Configurazione dati di default
Dal menu principale del software EstarWeb puntare il cursore del mouse o cliccare sulla voce ‘ Configurazione’ ->

Gestori -> G. Strategico.

Anagrafiche

_~_

Confratti

L£&

Unita di misura

Scorrere la pagina fino alla sezione ‘Firma digitale’ per poter configurare alcuni dei dati di default utili alla creazione

della richiesta di firma digitale:

- Testo nelle mail: Testo presente nella mail di richiesta;

- Richiesta rifiutabile dal cliente: Indica se il cliente avra la possibilita di rifiutare I'offerta o meno;

- Promemoria automatici: Indica se vengono inviati dei promemoria automatici attraverso delle mail per
ricordare che e possibile firmare la richiesta;

- Intervallo tra i promemoria: Indica il numero di giorni che passano tra l'invio di un promemoria e I'altro.

- Numero di promemoria: Indica il numero totale di promemoria inviati.

Testo presente nelle mail di default:

Richiesta rifiutabile dal cliente:
Promemoria automatici:

Intervallo tra i promemeoria:
Numero di promemeoria (da 1 a 10):

Firma Digitale Yousign

testo di prova

51w
No w
ogni 2 giorni v
5 w

Tutti i dati potranno essere modificati ad ogni richiesta di firma digitale

Via
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A2 - Accedere alle Offerte
Dal menu principale del software EstarWeb puntare il cursore del mouse o cliccare sulla voce ‘Contratti’ per poi
cliccare sulla voce ‘Offerte’.

Coniratii

Oiferte

A3 - Lista delle Offerte

Dalla lista delle offerte € possibile vedere tutte le offerte, alcuni dei loro dati e lo status della richiesta mostrato
tramite delle icone sotto la voce ‘F.D.’ (Firma Digitale).

Lo status della richiesta varia in base alle azioni del Firmatario (chi deve firmare I'offerta) e I'utente.

Recupero

Cercat i. o L Filtri avanzati I_ista offefte Trovati: 3397 M d b D‘b\l 170
Tipe offerte: Recupero/Smaltimento
N.OFF.  Nominative Seda Indirizzo Telefono  Scadenza  Emissione  Rifnmanto |FD,
Azienda 1 e It 000.0000000 SWOEPE  Rlfemerts
2 Azienda 2 Sete Indrizzs Uoo,oooadon BUBeE Sitermacts
Azienda 3 Sad= Indmsrs 000.0000000 152373023 (R IE R i Rifenments’
Azienda 4 Sads Tnees 800.,0000000 15:/13/2023 041612003 Rifenmeants
3 Azienda 5 Sade IeSmzzs ﬂﬂu.ﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂ [ % ﬁi;‘zﬂ |=.|.'=_mr|:'rﬂ:
& Azienda 6 Sete Indrizzs BUBeE Sitermacts

le icone presenti nell'immagine corrispondono, in ordine, all’elenco precedente

Lo status puo essere:
- Scaduta: Il Firmatario non ha firmato la richiesta di firma digitale nel tempo limite;

- Accettata: Il Firmatario ha firmato la richiesta di firma digitale;
- Rifiutata: Il Firmatario ha rifiutato la richiesta di firma digitale;
- Eliminata/Cancellata: L’'utente ha cancellato la richiesta di firma digitale;

- Nullo/Nessuna icona: Non c’é una richiesta di firma digitale attiva per questa offerta;

- In Corso: I'utente ha creato la richiesta di firma digitale e aspetta che il Firmatario la firmi.
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A4 - Creazione della richiesta di firma digitale
E possibile entrare nell’offerta cliccando sul numero della stessa dalla lista delle offerte.
Una volta entrati nell’offerta avremo in basso a destra lo status della richiesta visualizzato attraverso un’icona e

nel menu laterale sinistro dei pulsanti che variano in base allo status della richiesta, il cui funzionamento verra
spiegato nel dettaglio al punto A6.

NuoVa Offerta Offerta n® 1
| e Dati Offerta
T S Offerta Ragione Sociake Sede_ Gest Dperativo
_ 1 Azienda 1 ‘Sede Gestore. >
Vis. rich, firma. Referentz Categoria ISTAT Datn emssions
digitale Referente v v oyoyzozs |
e o Recupero Smaltiments Vendits Farridore Commessa
_— [ Visustzes snche sighs sanesizre
REsiDfte Voce fisting SE RS Tipologia Contenitore v Prezzo Minime L sp
— Rifiuto
 Cliente. Rifiuta Smo RS Tipologia Contenitore. wr  Prezza€ i ;
T Riodin ! A 5 e a¥ O | kg~
Fiordeia e
—_— Minimo €
Blocs [IForzs inssrimenta fifiuto —
[ Trasporto
1 Noleggio
] Fornitura
[l Indennizzo
[ Canone
ClAltro

Seadenza Pagamento Confermato =
om . - = e

Per creare la prima richiesta di firma digitale per I'offerta bastera cliccare sul pulsante ‘Richiedi Firma Digitale’
presente nel menu laterale sinistro.

ECO-Management SRL
Via Emilia, 7 35043 Monselice (PD) Pag 4
P.IVA 03699350280 Cap.Soc. € 25.000,00




ECO-Management SRL Fima Drotile.

www.eco-management.it e-mail:info@eco-management.it fﬁ%ﬁ
Azienda certificata ISO 9001 SGS Area: IT

A5 - Inserimento Dati
La maggior parte dei dati utili per la creazione della richiesta viene inserita automaticamente, mentre gli altri devono
essere inseriti manualmente. :

Richiesta di firma inviata da: Il mittente della richiesta. Compare nelle mail che arrivano al Firmatario. Come

valore base viene preso il nominativo del Gestore strategico;

Scadenza: Data limite entro cui il cliente puo firmare la richiesta. Come valore base viene presa la scadenza
dell’offerta, se presente;

Ragione Sociale: Ragione sociale del referente della sede o dell’azienda. Compare nelle mail e viene utilizzata
anche come firma di base. Come valore base viene preso il riferimento della sede del cliente specificata
nell’offerta, modificabile dall’anagrafica della sede. Se non & presente viene preso il riferimento della sede
legale del cliente, altrimenti viene inserito il nome dell’azienda a cui viene inviata I'offerta;

E-mail: E-mail a cui viene inviata la richiesta e a cui viene inviata I’OTP, se scelta ‘e-mail’ come modalita di
invio dell’OTP. Come valore base viene presa la e-mail della sede specificata nell’offerta, modificabile
dall’anagrafica della sede;

Cellulare: Numero di telefono cellulare a cui viene inviata I’OTP, se scelta ‘sms’ come modalita di invio
dell’OTP. Come valore base viene preso il numero di telefono cellulare della sede specificata nell’offerta,
modificabile dall’anagrafica della sede;

Campi aggiuntivi: E possibile, previa richiesta, aggiungere dei campi aggiuntivi nel documento che dovra
compilare il firmatario o che si auto-compilano. Le impostazioni di questi campi devono essere inserite qui.

Recupero
Ritorna all'offerta Nuova richiesta firma digitale per Offerta n® 1

Bleces [

Richiesta di firma inviata da: | Eco-Management Richiesta di firma rifiutabile: |si v

Questo testo sard presente nella

mail di richiesta

Testo nelle mait: Scadenza: 01/01/2024

Promemoria

Intervallo tra | promemoria: | ogni 7 gioml Wemera df p:;:\:r::g; 3
Firmatario 1
Ragione sociale (Referente o Azienda)
Azienda Srl
Modalith di invia OTP:  emall v
E-malk | mail@mail.com Numero di telefono:
Campi Firmatario 1
Testi (inseribili dal firmatario)
Testo H.1 presente a pagina 1:
Inserire dato 11 dato & presente nel documento
Domanda da porre al firmatario o del firmatario

Istruziont: Istruzioni ulteriort:
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A6 - Altre funzionalita
In base allo status & possibile compiere delle azioni, rappresentate dai pulsanti nel menu laterale sinistro nella pagina

dell’offerta selezionata:
- Richiedi firma digitale: Apre una pagina che permette di creare una richiesta di firma digitale;

- Crea nuova richiesta: Apre una pagina che permette di creare una nuova richiesta di firma digitale, dopo che

la prima richiesta é stata rifiutata, annullata o € scaduta;
- Visualizza richiesta: Apre una pagina che mostra i dati della richiesta di firma attuale, dopo che e stata creata;

- Stampa richiesta: Apre una pagina che mostra il documento firmato dal firmatario, disponibile quando la
richiesta é stata accettata;
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A7 - Annullamento richiesta
Cliccando sul pulsante ‘visualizza richiesta firma digitale’ dopo che € stata creata una richiesta di firma digitale &

possibile annullarla attraverso la scritta ‘Annulla Richiesta’.

Recupero
Ritorna all'sfferta Richiesta firma digitale per Offerta n® 29779
Blszen A —
Richiesta di firma inviata da: |Eco-Management Richiesta di firma rifiutabile: | i v
. testo di prova
Questo testo sar resente nelia Scateiivg: [G1ja1/20A
mail
A
Promemoria

Humero di promemoria 5

intervallo tra | promemoria: | oqr (Da 1210y
Firmatario 1
Ragione sociale (Referente o Azienda)
Azienda isr
Modalita di invio OTP: | ermal ~
Numera di teletono:

E-mail: |mall@mail.com
Campi Firmatario 1
Testi (inseribili dal firmatario)
Tésto .1 presente a pagina 1;

D | 1 4 el documento

I;IZ-:-'E’E Dato
Domanda da porre al firmatario 0| Istruzioni ulteriari: “**

istruzioni:

Dopo aver cliccato sara possibile compilare un campo opzionale che indica il motivo dell’annullamento e che verra
inserito nella mail di notifica di annullamento della richiesta. Cliccare su ‘Annulla Richiesta’ per annullare la richiesta.

Recupero

Ritorna all'offerta Richiesta firma digitale per Offerta n® 29779

Blocca Questo testo sara resente l:Te‘I;: Scadenza: [01/01/2024
A
Promemoria
. Numero di promemoria
Intervallo tra i promemoria: | ogni 7 giorni v {Da1a10)

Firmatario 1

Ragione sociale (Referente o Azienda)
Azienda Srl
Modalita di invio OTP: | emall v

E-mail: |mail@mail.com Numero di telefono:

Campi Firmatario 1
Testi (inseribili dal firmatario)

Testo N.1 presente a pagina 1:

I1 dato & presente nel documento

Inserire Dato
del firmatario

Domanda da porre al firmatario o Istruzioni ulteriori:
istruzioni: ;
Vi A

\ Motive (Opzionale)
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B - Yousign

B1 - E-mail
Prima di iniziare il processo di firma e necessario ricevere una mail da Yousign. In questa mail sono contenuti dati utili
come il nome dei documenti su cui sara apposta la firma, la data di scadenza entro cui dovranno essere firmati i

documenti ma soprattutto il pulsante che permette di iniziare il processo di firma.

Gentile Azienda Srl,

Eco-Management srl ti ha invitato a firmare il
seguente documento: "Offerta_1"

nvitiamo a cliccare sul bottone

Per leggare e firmare il dacu

Acced| al documento

Hai tempo fino al lunedi 1 gennaio 2024 23:58 (UTC+01:00)" per
firmare il documento

Cordiali saluti
Eco-Management srl

1 documento.

[5) Offerta 023-0SW-2023.pdt

B2 - Iniziare il processo di firma
Per iniziare con il processo di firma & necessario cliccare il pulsante ‘ Accedi al documento ’ per poi cliccare sul

pulsante ‘ Inizia’.

Offferta 023-OSW-2023 pdi

ECO-Management SRL
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B3 - Lettura del documento

A questo punto e possibile leggere i documenti su cui apporre la firma, controllare la posizione delle firme, compilare
e controllare la posizione dei possibili campi aggiuntivi e firmare i documenti oppure rifiutare la richiesta di firma.

— wowm + < 1] et FZL-CISW: 2023

<]

proval2023-12-13 10:3
4]

ECO-Management SRL

@ e

. Offsrta 023-OSW-2023. pdf

(5]

Per continuare con il processo di firma sara necessario scorrere fino in fondo la pagina, visualizzando cosi tutti i

documenti, e cliccare sul pulsante in basso a destra con scritto ‘Firma’. Se sono presenti campi aggiuntivi obbligatori
verra richiesto di compilarli.

— toow o+ Dez 141 Offerta G23-OSW-2028 pdl

e

Offerta_I

[ QL

Offsria 0Z3-OSW-2023.pdl
| e

Insarire doto

Mo veghe e

emmmn 1 80 complimass Scoereee par femare
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Doc: EstarWeb
Firma Digitale

Area: IT

B4 - Autenticazione

Prima di poter apporre la firma digitale sul documento sara necessario autenticarsi. Per farlo bastera aspettare di
ricevere una mail o un sms da parte di Yousign contenente un codice valido per 10 minuti da inserire nel campo vuoto

al centro.

Offerta_1

@ e
e Autenticazione

N Torna al documento

Convalida la tua identita

© o software@eco-management it per

ficevuto il codice, cor

cartella spam

0000

Se non viene ricevuto il codice € possibile cliccare sulla scritta ‘riprova‘ in basso per far si che il codice venga inviato

nuovamente. Se anche questo non dovesse funzionare contattare il mittente della richiesta per accertarsi che la mail o
il numero di telefono cellulare siano corretti.

B5 - Firma

Trascinando I'elemento al centro della pagina da sinistra verso destra sara possibile apporre la firma generata
automaticamente in tutti i campi di firma presenti nei documenti.

Offerta_1

(- 1

4 Toma ol documento

Ora e arrivato il momento di firmare !

Ecco la firma che vera apposta sul documento

Azienda ¢

Stai firmando . ))) rmare

ECO-Management SRL
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E possibile sostituire la firma generata automaticamente con una firma disegnata manualmente al momento
cliccando sulla scritta ‘Disegna la mia firma’. Fatto cio sara possibile utilizzare il mouse per disegnare la propria firma
nel rettangolo apposito e cliccando il pulsante ‘Usa questa firma’ verra sostituita la firma generata automaticamente.

N 4

Offerta_I

T Torn b decimmaits

RMA

Disegna la mia firma

Usa quests firina:

B5 - Scaricare i documenti
A processo completo € possibile scaricare i documenti firmati cliccando sul pulsante ‘ Scarica il documento ’ oppure
dalla e-mail di conferma.

Offerta_l

Scarica il documento

ECO-Management SRL
Via Emilia, 7 35043 Monselice (PD) Pag 11
P.IVA 03699350280 Cap.Soc. € 25.000,00




ECO-Management SRL

www.eco-management.it e-mail:info@eco-management.it

Azienda certificata ISO 9001

SGS

Doc: EstarWeb
Firma Digitale

Area: IT

Di seguito un esempio di documento firmato.

250 30013015

[cos Joswozszs ]
Data |01/12/2023

Qggetta: Offerta diprava

4
Nel ringrazlare per la cortese ¢ gradita richjesta, ‘\ﬂ
&

Dato inserite

L
Y
= | |
spertie NS W
4 - v
aan i1 '-‘\,-“
Via Rafil. 5 |

Per accettazione offerta

Pag 1

B6 — Rifiutare una richiesta

Se per qualsivoglia motivo non si vuole firmare in tutti i campi di firma presenti nei documenti si deve rifiutare la
richiesta. Per farlo basta essere nella pagina mostrata nell'immagine nel punto B3 e cliccare il pulsante con scritta

rossa ‘ Non voglio firmare ‘. A questo punto é obbligatorio specificare il motivo del rifiuto scrivendo sul campo
apposito e cliccare il pulsante ‘Rifiuto di firmare’.

Firma come:
Azienda Sl

Offerta_1

Q Autenticazione
Q-

4 Toma al documento

Non voglio firmare

Se rifiuti di firmare, il processo di firma verra annullato. Specifica il motivo

perinformare il mittente della richiesta
Mativo

Mativo del rifito

Rifiute di firmare
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