Jniweb

A solution from UniCredit
Gestione Scambio Documentale

\ersione 04.2022

Pur dichiarando il proprio impegno a mantenere questo documento costantemente aggiornato, non si garantisce che, in ogni
momento, sia del tutto corrispondente al Servizio reso disponibile all’'utente e che le schermate (utilizzate a scopo dimostrativo
e che fanno riferimento a dati fittizi) rispecchino completamente cid che é reso visibile all’'utente. Non tutte le funzionalita
descritte in questo manuale, inoltre, potrebbero essere disponibili.
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Premessa

La funzionalita di "Scambio Documentale" in Uniweb mette a disposizione dei Clienti Corporate un'Area
Unica per la trasmissione di documenti.
Lo scambio dei documenti fra Cliente e Banca é reciproco; le tipologie possono essere:
- Documenti inviati dal Gestore e da ritornare firmati digitalmente;
- Documenti inviati dal Gestore per la sola presa visione;
- Documenti inviati dal Cliente su richiesta del Gestore.
In tutti i casi i documenti richiederanno l'inserimento delle credenziali digitali del firmatario (PIN+OTP).

Monitoraddio richieste di scambio documentale

Quando é attivata la funzionalita di Scambio Documentale, viene inserita, nella pagina di cortesia visibile
all'interno dei tab “CBI” e “Online”, una sezione Awvisi che avra la funzione di notifica eventi dei documenti
disponibili con relativo link che rimanda direttamente alla sezione dell’Area Documenti:

% UniCredit

(Contl Comrenti

Conti Anticipi Benvenuto, Le ricordiamo che per l'azienda Cospito € a sua disposizione presso 'Agenzia Padova Minio il suo Consulente Massimo Miola.

Rencic Portafogtio

e Il suo ultimo accesso ad UniWeb risale al 17.04.2020 13:13:43

Incassi.

Pagamenti kalia Richieste scambio documentale

Pagament) Estero

Pogamenti SEPA Da leggere Solleciti Confermate Annullate Scadute

© © O © ©

Esiti SEPA

Uritity SEPA

Sl
(Conferme da banca

Informazioni Prevenzione frodi informatiche

e Gentile Cliente,

Aschivi

LogRepert pur presenl le intrinseche caratteristiche di sicurezza del nostro servizio di Elecuonlc Benk ing UniWeb, in relazione al continuo proliferare di tentativi di frode e di versioni di virus in continua

Internet, alcune tanti da adottare per la navigazione in Internet, anche con riferimento all'individuazione e alla
prevenzione m tentativi di frode. clicchi qui per aprire il documento.

Per eventuali ulteriori informazioni il Contact Center & 3 Sua disposizione.

Nella tab “AREA DOCUMENTI” si trova la sezione di “Scambio documentale” costituita da un cruscotto
riepilogativo - “Monitor richieste” - con quick link per 'accesso diretto alle varie tipologie dei documenti in
cui é richiesta un’azione (es. firma, presa visione) e dalla lista dei documenti “ In lavorazione” (Alla firma,
Presa visione, Firma parziale, ecc.) oppure ai documenti “Archiviati” (Firmati, Scaduti, Scartati, ecc.). Le
attivita di competenza sono evidenziate in grassetto.

Uniweb -~

4 UniCredit

AREA DOCUMENTI

STRAZIONE

A Filtro applicato

CATEGORIA Allafima Da caricare Prendere visione Firma parziale Visione parziale Spedito Errore compilazione Totale
Al documenti 0 0 0 0 [ ) o 0
o Acquiring 0 0 0 0 0 2 0 2
. MFID 0 0 0 0 0 o o 0
‘Scheda Prodotto 0 0 1 0 0 o [ 1
Lol Affidamenti 0 0 0 0 [ 1 [ 1
Dacumenti Socetari Garte 0 0 0 0 0 o o 0
e Multicanalta 0 0 0 0 0 EE 1 2
Leasing 0 0 0 0 0 o o 0

INLAVORAZIONE  ARCHIVIATI
W Richiesta  Clente  Categorla  Documento DataRichiesta  Data Scadenza  Note Stato  N° Destinatari  Lettoda leggere
20200022 BRAGIOTO  Multicanalita  Firma Estema - UNIWE - Soggett autorizzati alfutilizzo del servizio 30112020 301172020 Firmatan necessari: Niane Fortunato Barbierl Ce .. [+ [ =
20200021 BRAGIOTO  Affdamenti  Contrallo apercredito imprese semplice 30112020 01122020 1 -

20200020 BRAGIOTO  Afidamenti  Confrallo apercredito imprese semplice 2711112020 281112020 1 -
20200010 BRAGIOTO  Mulicanaiiti  Firma Esterna - UNIWE - Norme generali relative al servizio C B.1 161112020 16112020 si riprova 1 Py
20200015 BRAGIOTO  Mulicanaiti  Firma Estoma - UNIWEB - Elenco rapporti 127112020 1274172020 1 na
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Icone

Di sequito la descrizione delle icone relative agli stati utilizzati nella gestione documentale :

Alla firma, ossia quelle richieste sottoposte a validazione formale pronte ad essere firmate

AF (es. modulo da firmare)
Da caricare, ossia quelle richieste sottoposte a validazione formale che richiedono il
nc caricamento di un documento (es. bilancio aggiornato da inviare)

Prendere visione, ossia quelle richieste sottoposte a visione formale che richiedono la presa
visione di un documento (es. visione pre-contratto)

Firmati parzialmente, ossia quelle richieste che necessitano della firma di ulteriori firmatari

P abilitati (es. firmato, ma in attesa dedli altri firmatari necessari)

Visto parzialmente, ossia quelle richieste che necessitano della visione di ulteriori destinatari
. abilitati (es. visionato, ma in attesa dell’altro dei visualizzatori necessari)

Spedito in attesa di conferma, ossia quelle richieste inviate alla Banca ma in attesa di
o conferma da parte del Gestore

In compilazione errata, ossia quelle richieste che presentano errori segnalati dall’'utente in
attesa di verifica dal Gestore (es. documento illegibile, dettagli errati)

Scartato, ossia quelle richieste che sono state scartate dalla Banca (es. documento errato,
dettagli all’interno del documento errati)

Confermato, ossia quelle richieste che hanno ricevuto conferma tecnica da parte del Gestore

CN (es. conferma documento banca firmato, corretto invio documento richiesto), oppure, nel
€aso non sia necessaria alcuna azione dal Gestore, lo stato corrisponde alla conclusione
positiva del processo
Scaduto, ovvero quelle richieste per le quali la conferma non é pervenuta entro la data di

sC scadenza
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Altre icone utilizzate sono le sequenti:

Reminder da leggere, indica che la richiesta ricevuta non & ancora stata visionata in
dettaglio

Reminder letto, indica come reminder che la richiesta ricevuta é stata gia visionata in
dettaglio

Cliccando sull'icona “Check” l'utente dara conferma

selezionata

Cliccando sull’icona “Firma” l'utente potra selezionare di firmare un documento/ modulo
banca

Cliccando sull’icona “Visualizzato” 'utente dara conferma di aver preso visone del
documento richiesto.

i
.-
m Cliccando sull’icona di “Dettaglio” 'utente potra visualizzare il dettaglio della richiesta
48 |

u Cliccando sull’icona “Segnala Errore” ['utente potra indicare che la richiesta contiene un
errore

| tasti funzione saranno abilitati in base ai privilegi impostati per l'utente in modo tale da prevenire azioni non
autorizzate.

Menu

Le voci di menu sono suddivise per tipologia documento (di sequito alcune categorie)

Uniweb ~

Homepade

DocOnline
Gestione richieste ‘
Morstor richieste
Affidamenti ‘
Finanziaments
Leasing
Titoll
MIFI0
Bilanc ‘
Documanti Societari
Altri Document
Acquiring
Carte
Multicanalita

Pagamenti e Incassi
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Sezione operativa

Selezionando sulle singole voci di menu si accede alla specifica tipologia di documento dove sara
visualizzato il consueto filtro per una ricerca piu dettagdliata.

In alternativa e possibile passare dai documenti In lavorazione a quelli Archiviati cliccando sul relativo “tab”.

Le righe in grassetto si riferiscono a documenti di pertinenza della persona che ha fatto 'accesso.

4 UniCredit

AREA DOCUMENT|

Homagage

Monitor LY

 Filtro applicato
a a car a o
o o

DecOntine
Gestions richiests
Manitos richieste
(GesTian rischi fnanzian
Atndamenti

a|wla|af|a|w o8
L

CATEGORIA Al firm:

Finsnsismenti Al documenti

Lsssing Acquiring

WFID

Scheda Prodofto
Affidamenti

Sdanci cane

Mulbcanaiita
Leasing

3
1

Prendere visiane Firma parziale Visione parziale Spedito Ermore compilazione

Tial
rMFD

Decuments Socitari
Aitr Documeni
Acquiring

came

e IN LAVORAZIONE ARCHIVIATI

Pagamanti @ Incassi [ —

Scheda prodatto W* Richiosta Cliente Categoria Documento Data Richiesta Data Scadenza Note
20210071 NEW WORLD Affidamenti Allegato 4 16062021 280772021

N° Destinatari Letio/da leagere

20210070 NEW WORLD Atfidamenti Allegato 4 16062021 2000772021
20210068 NEW WORLD Amaament Aegato 4 1610612021 280772021

20210063 NEW WORLD Atfidamenti Allegato 4 160612021 280772021

10080;

1 =
1 &
1 -
1 -
20210061 HEW WORLD Affidamenti Aagato 4 15062021 271072021 1 -

20 sighe per pargina v

La tabella contenente la lista delle richieste (“In lavorazione” o “Archiviati”) & composta dai sequenti campi:
o N° Richiesta: questo numero avra corrispondenza con il N° Richiesta che visualizza il Gestore nel
Cruscotto. Cliccando su questo identificativo richiesta si accede al dettadlio della stessa;
o Cliente: indica all'utente su quale societa é diretta la richiesta;
Documento: indica, in sintesi, il documento specifico richiesto dal Gestore;
Data Richiesta: indica il giorno in cui la richiesta € stata inviata all'utente. Questo campo viene
alimentato in automatico dal sistema;
Data Scadenza: indica la data entro cui compiere la richiesta fatta dal Gestore.
Note: si visualizzare 'ultima nota/commento ricevuto dal Gestore o inserito dall’'Utente;
Stato: indica lo status attuale della richiesta;
N° Destinatari: Indica il numero di destinatari totali necessari per completare la richiesta del Gestore in
caso di firma congiunta.
Letto/da ledgere: serve a ricordare all'utente se lui stesso ha visionato la richiesta. Il potere di passare
da busta chiusa a busta aperta ce I’ha solo il destinatario, mentre agli altri user che visionano la richiesta,
non viene visualizzata alcuna busta in quella colonna. In dettaglio:
e seicona @ “busta chiusa” indica che la richiesta & ancora da visionare e alimentera la sezione
“Awvisi”;
e seicona é “busta aperta” indica che la richiesta € gia stata visionata dal destinatario.
Dopo che l'utente ha visonato la richiesta in dettaglio cambiera stato;
o Numero righe per pagina: Un pulsante che indica quanti risultati sono visibili per pagina. Il numero &

modificabile cliccandoci sopra

O O

O O O O

o

Selezionando una singola richiesta, dalla tabella delle richieste “In lavorazione/Archiviati”, tramite il link sul Numero
Richiesta, l'utente potra visionare la pagina contenente tutti i dettagli della richiesta del Gestore ed agire in base alla
tipologia di documento.
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P < Affidamenti ondldw *

Frsrsame

® This. standard and has been op Enable Editing |

(6] Allegato 4 — Garanzia diretta — Modulo richiesta agevolazione soggetto beneficiario finale — Pagina 1 di 23

@

Q DATA: |

g MODULO DA PRESENTARE

o AL SOGGETTO RICHIEDENTE DEL FONDO DI GARANZIA
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an

[~ A ] v

Nella pagina di dettaglio viene visualizzato:
1) | datidiriepilogo della richiesta
e N°Richiesta: corrisponde all’'ID della richiesta
e Cliente: indica all'utente su quale societa é diretta la richiesta;
e (Catedoria: indica di quale macro famiglia di documenti dello scambio documentale fa parte la
richiesta;
e Stato: indica lo status attuale della richiesta
¢ Data Richiesta: indica il giorno in cui la richiesta é stata inviata all’'utente;
e Data Scadenza: indica la data entro cui compiere la richiesta fatta dal Gestore;
2) Unelenco a scomparsa che riporta i Dettadli firmatari richiesti per quella richiesta:
e Numero Destinatari;
e Nome Destinatario;
e Ruolo aziendale Destinatario;
e Data Stato: data dell'ultimo cambio di stato;
e Stato Azione: stato corrente;
3) Una lista a scomparsa Note contenente lo storico dello scambio di messaggi intervenuto con il Gestore
4) La Lista Allegati che riporta i documenti presenti nella richiesta:
e Data Stato: data dell'ultimo intervento sul documento allegato;
o Nome file: link per aprire il documento nell’apposita finestra della pagina
5) Un’anteprima del primo documento in elenco all’interno della richiesta.

L'utente abilitato avra la possibilita di premere sul pulsante “firma” per procedere alla sottoscrizione dei documenti.
Il Gestore puo richiedere la firma del documento da parte di uno o piU firmatari in caso di firma congiunta.

Premuto il bottone Firma, verra richiesto prima linserimento del codice OTP e successivamente la password del
certificato digitale; alla conclusione del processo di firma il documento viene quindi spedito al gestore.
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Particolari profilazioni

Di default tutti i facoltizzati con Certificato di Firma Diditale possono accedere alla sezione di scambio documentale
e solo i diretti destinatari della richiesta sono anche autorizzati a firmare/prendere visione.

L’Amministratore dei profili & in grado, in modo autonomo, di definire la visibilita dell’intera sezione o di specifiche
catedorie di documenti (ad es. Finanziamenti, Affidamenti, MIFID, ecc. — vd imd. sotto) e quindi di consentirne la
visualizzazione ed eventualmente, se richiesto, di sottoscrivere/prendere visione dei documenti in esso contenuti e a
lui puntualmente indirizzati.

=i
Homepage
—

Monitor OaS A
Savins S A Filtro applicato
Moninor richiests
CATEGORA Alla firma Da caricare Preadere visione par. Spedito Errore compilazione Totale
Altn document 0 ° o 0 (] o o 0
Acqareg 0 ° L] ° (] 1 2
MFID 0 ° L] 0 0 0 0 0
Scheda Prodotio ] ° 1 o o o 1 1
Aftzament o ° o 0 (] o 1
cane 0 ° 0 o 0 0 0 0
Muftcarabts 0 ° 0 0 (] 1 2
Leasing o ° 0 0 ° 0 0 0

e

Cheote  Categos  Documesto Data Richiesta  Data Scadenza  Note Salo W Destmatart  Letioida eggere
BRAGIOTO  Multicanahth  Flema Externa - UNDVES - S0g00(t awtonzzat aiftilzzo del servizio 2011202 2112020 Firmatari necessart: Niane Fortunato Barbieri Co [+ ] -
BRAGIOTO  AMdacsenti  Conrifio specredio ipnese Sempece 201112020 0122020 ' -
La modifica della 20592 BRAGIOTO  Afdsmenti  Contiafio specredio imprese semplce 212020 20132020 ' -
visibilita puo riguardare 200019 BRAGIOTO  MviSconsitd  Fima Exloma - UNIWWES - Nerme general resive o servizio C 81 19112020 1011200 wrprova 1 -
I’intera sezione o singoli 2020001 BRAGIOTO  Mulcansith  Firma Estema - UNIWES - Elenco tapport 121112020 210 a8 na

voci di menu che
corrispondo alle
categorie di documenti

Dalla sezione UniWeb > AMMINISTRAZIONE > Gestione profili e parametri > Utenti e selezionando il sindolo
Firmatario, cliccando sul pulsante MODIFICA ABILITAZIONI é possibile intervenire puntualmente sull’operativita delle
varie voci di menu della sezione Gestione Richieste (Scambio Documentale)

. Gestione Utente OAS L
Gastionn grofi s parametri
i [
Grugei
Rapport Arienda A9526 - NEW WORLD v
Pacam Gest. DocOinling Tipo utente Tl v
N Stato utente T )
Gestione sl 508
Stato Opevativita Tusti |
Impostazionl scurets
Ieteenal Approval

(m] 1d ulente Homy Sty Funioni Rapporto Tiso Agioni
0 F2600. MATILDE At Fimatario A [2]:=]=] o]
| T ALBERICO At Firmatano nAa o]
0 Fm BIAGIO Alivo Firmatario a
s anm 20 righe per pagina v (3 elementl / 0 selezionati)
(& ]n]
Report disponibil

Si seleziona le voci di menu (che corrispondono alle categorie di documenti) e si pud ABILATERE o DISABILITARE il
firmatario nel vederle e quindi nell’operarvi (vd. sotto la visibilita dell’Amministratore sul profilo del facoltizzato)
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Homepege LISTA FUNZIONI LISTA CONTY APPUICAZIONE PRMVILEGE GESTIONE LIMITY ¥ o)
Gastions prafili e parametri

A [] ® Sospensione/Riativazione W Admia ASEE - - NEW WOR v
Griopt [lm aperat
it A 1B ki 2 AREA DOCUMENTI / Gestione richieste / Affidamenti
Gestione CID &[] 8 SERVIZI FINANZIARS AREA DOCUMENTI / Gestione richieste / Fmanziamenti
Gestione paramet Sede 8 (] ® Anticipo Fatture Elettroniche AREA DOCUMENTI / Gestiane richieste / Schede prodotio
[C] @ Anticipo Fatture PA
bl i 8 [ % AREADOCUMENTI Banca Tutt vl
B[] DocOntine
Intemst Approval u
] ® Rapporti Conti non assegnati
e & AL

E VAo NEW WOR
o | T 13002008083 0o0c. . 1EUR

In verde i menu visibili e
in rosso quelli non
visibili al Firmatario

Allo stesso modo nel caso specifico in cui si desideri che un Firmatario sia in grado esclusivamente di vedere/operare
in Scambio Documentale (sezione Area Documenti > Gestione Richieste) si dovra operare come sopra ma
DISABILITANDO tutto cid che nel transazionale non si vuole che il Firmatario sia in grado di vedere/operare.

Vedi per esempio sotto il caso specifico in cui si sta disabilitando tutte le sezioni tranne Gestione Richieste (Scambio
Documentale).

~
< Gestione utente onS L4

Gastionn profil « parametri

Ueani

£ Nome Utente: GIORDANO ALBERICO
Rapporti
. USTAFUNZIONI  USTACONTI  APPUCAZIONE PRILEG  GESTIONE LIMITI

Pacam. Gest. DocDinling _—

G O B M Azienaa A..- - NEWWOI &

Gestione DS 5608 L]
Impostaion sy B [ W SERVIZI FINANZIAR o
otzeal Approval B[] ® AREA DOCUMENTI OMLINE

B []# DocOnline SERVIZI FINANZIARI
Banca Tutt =

Conti parzialmente assegnati
B AL

H AL - NEWWOR

o]

[] m Documenti Sacietari
[ m Altr Bocumenti DA
[]m Acauiring

Ol core

[]m Multicanality

[ Pagament ¢ incass!
[] m Schede prodotta
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