MANUALE SOFTWARE NAR
(PROFESSIONISTI)

ISTRUZIONI PER L’'UTENTE
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Capitolo 1: PREMESSA

1.1 Normativa di riferimento

La procedura consente la gestione dell’antiriciclaggio per:
-  Studi Associati — Professionisti

- Intermediari non Finanziari

soggetti indicati negli articoli 10, 12, 13 e 14 del D. Lgs. n. 231 del 21/11/2007.

Il programma €&, quindi, allineato alla nuova normativa antiriciclaggio e precisamente al D. Lgs. n. 231 del
21/11/2007 (come modificato dal D.Lgs. n.151 del 25/09/2009) e alla Nota di Chiarimenti al Decreto da parte
del Ministero dell’'Economia e delle Finanze del 19 dicembre 2007.

1.2 Software “"NAR": caratteristiche e funzioni

Terminato I'input dei dati sara possibile effettuare:
¢ una stampa di controllo dell’elenco dei clienti, delle prestazioni e delle segnalazioni inserite;
¢ la stampa dell’archivio unico.

L'applicativo, finalizzato all'identificazione dei soggetti operanti, alla registrazione, alla conservazione delle
relative informazioni nell'Archivio Unico Informatico e alla segnalazione delle operazioni sospette, & conforme
alle norme e agli standard informatici fissati dal D. Lgs n. 231 del 21/11/2007 (come modificato dal D.Lgs.
n.151 del 25/09/2009) in attuazione della direttiva 2005/60/CE concernente la prevenzione dell'utilizzo del
sistema finanziario a scopo di riciclaggio dei proventi di attivita criminose e di finanziamento del terrorismo,

nonché della direttiva 2006/70/CE che reca misure di esecuzione.

Questo manuale intende, quindi, offrire un supporto rapido ed efficiente all’utilizzo dell’applicazione software
che consente al professionista di registrare e conservare le informazioni in un Archivio Unico, nonché segnalare
quelle sospette secondo le istruzioni dettate dai vari adempimenti e di assolvere con semplicita a tutti gli
obblighi antiriciclaggio.

Inoltre, nei vari campi compilabili di ogni maschera ci sono degli help in linea che aiutano l'utente nella

compilazione (fig. 1).

Indicare il ipo di professionista in base al soggett indicati nelle varie categorie di cui d
agh artt, 10,12, 13 e 14 del [ .Lgs n. 231 del 21/11/2007. Per HELP: posizionarsi con —
Il cursore del mouse sopra la niga delle registrazioni e cliccare, oppure premere la A Ok | | Annulla |

et Ewor—Eodie prafessistremsio (fig. 1)

Capitolo 2: FUNZIONALITA’

In questo capitolo sono descritte tutte le funzionalita previste dal prodotto NAR mediante [lillustrazione delle

componenti dell'interfaccia grafica, che include tutti i menu e relativi sottomenu.

2.1 Creazione utenti

La maschera (fig. 2) che compare quando si avvia il programma per la prima volta, dopo l'installazione, &

quella relativa all’autenticazione.
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Inserimento Utente Super Amministratore

LItente: | |
Cognome: | | Mome: | |
Password: | | Conferma Password: | |

Responsabile per il tratkamenta dei dati personali

Zognome: | | Mome: | |

| Ok, | | Annulla |

(fig. 2)

Qui va inserito l'utente principale (“"Super Amministratore”) che, una volta entrato nel programma, avra la
possibilita di creare altri amministratori e/o utenti, decidendo quindi chi potra avere la gestione completa del
programma ovvero la sola immissione, modifica, stampa delle anagrafiche clienti, prestazioni e segnalazioni
sospette.

Deve, inoltre, essere individuato il “Responsabile per il trattamento dei dati personali” ai sensi del D. Lgs.
196/03. Questi verra poi automaticamente inserito nella stampa della lettera relativa all’Informativa sul
Trattamento dei Dati presente nel menu “Stampe” (vedi paragrafo 7).

In particolare, quindi, vanno inseriti:
- nel campo “UTENTE"” un qualsiasi codice alfanumerico al massimo di 20 caratteri e, nei campi sotto, il
cognome ed il nome;
- nel campo "PASSWORD"” un qualsiasi codice alfanumerico al massimo di 21 caratteri, il quale va poi
ripetuto nel campo "CONFERMA PASSWORD";
- nel campo "RESPONSABILE PER IL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI” il cognome e il nome
del soggetto delegato dal titolare del trattamento dei dati a trattare i dati personali dei vari soggetti.

Una volta inserito il super amministratore e il responsabile per il trattamento dei dati personali, premendo “OK”
si accede al Menu Principale.

Per creare gli altri "UTENTI/AMMINISTRATORI” basta andare nel Menu “SERVIZI - GESTIONE PRIVACY -
GESTIONE UTENTI” (fig. 3):

el

|g Gestione privacy... |a Gestione ukenti

@ YWisualizzazione Log

(fig. 3)

A questo punto cliccare sul pulsante "CREA” (fig. 4) e inserire i vari dati:
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Gestione Utenti

Litente | Cagnaome | Mame | Aukorizzazioni

| amministrato da | Diata creazione/modif, ., | ﬂ

FROVA PROVA FROYA Super Amministratore  PROYA

07/01/2009 - 16.46,31

-

[ crea ||

Elina | [ Modfica | [ SskiuiEd |

(fig. 4)

In particolare vanno inseriti (fig. 5):
cognome ed il nome;

programma;

ripetuto nel campo "CONFERMA PASSWORD".

Inserimento Utente ,

Utente:

Cagname!

Password:

| |
| |
Maome: | |
| |
| |

Conferma Password:

| ol annulla |

nel campo "UTENTE” un qualsiasi codice alfanumerico al massimo di 20 caratteri e, nei campi sotto, il

flaggare il campo "AMMINISTRATORE" se si vuole che l'utente possa avere gestione completa del

nel campo "PASSWORD"” un qualsiasi codice alfanumerico al massimo di 21 caratteri, il quale va poi

(fig. 5)

Nei successivi accessi al programma vengono semplicemente chiesti il "Nome Utente” e la “Password” di uno

degli utenti gia caricati nel programma (fig. 6).

Accesso Utenke
2

R

Mome Lkente: ||

Passward: | |

| (] 4 annulla |

(fig. 6)
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2.2 Menu Principale

Il Menu Principale consente di accedere alle seguenti funzionalita:

Studi Associati
Professionisti

Intermediari non finanziari

=
=
=
= Dipendenze
= Termina Sessione
= Disconnetti Utente
= Copie di Salvataggio
o Crea Copia di Backup
o Ripristina Copia di Backup

= Esci
e Modifica

= Configurazione
e Tabelle

= Comuni e Stati Esteri

= Divise

= Nature Giuridiche
e Stampe
Elenco Clienti e Soggetti
Registro Unico (Elenco prestazioni)
Elenco Prestazioni Sospette

Scheda Dati Identificazione Clienti (in bianco)

L

Informativa sul Trattamento dei Dati
e Servizi
= Gestione Privacy
o Gestione Utenti
o Visualizzazione Log
= Passaggio all’Anno Fiscale XXXX
= Rimozione degli Archivi dell’Anno Fiscale XXXX
= Utilita
o Compatta gli archivi
o Ripara gli archivi
= Monitor di Rete
e Help
= Backup Giornalieri
= Manuale di utilizzo
Studi Associati

Professionisti

o O O

Intermediari Non Finanziari
o Gestione privacy
= Principali Riferimenti Normativi
o D.Lgs. 21/11/2007 n. 231
o Nota di Chiarimenti al D.Lgs. 21/11/2007 n. 231
o D.Lgs. 25/09/2009 n. 151
o  Studi Associati/Professionisti
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o Provvedimento UIC 24/02/2006
o D.M. 03/02/2006 n. 141
o Intermediari Non Finanziari
o Provvedimento UIC 24/02/2006
o D.M. 03/02/2006 n. 143
Unita di Informazione Finanziaria - Home Page
Unita di Informazione Finanziaria - Antiriciclaggio

Note sulle Versioni

U4 Ul

Informazioni su NAR

Capitolo 3: PROFESSIONISTI

Questa funzione consente di inserire le informazioni relative ad un nuovo Professionista e/o rettificare quelle
relative ad un Professionista gia censito. Quest’ultima & garantita mediante una funzione di interrogazione della
base dati gia caricata.

E’ possibile indicare dei filtri di selezione per ottenere una specifica lista (fig. 7):

Elenco Professionisti
Ricerca per Codice . Ricerca per Cognome . Ricerca per Mame

Codie:

Registrazioni: |IM ESSERE

IM ESSERE MAT MODIFICATA -
IM ESSERE SCSTITUTIVA DI PRECEDEMTE REGISTRAZIONE
AMMULLATA [CANCELLATA PER RETTIFICA)

ANMULLATA (SOSTITUITA PER RETTIFICA)

TUTTE

Codice | Cogname

w
1| | b

[ mccedi | [ Wisuslieza || crea || Modfica | [ Elimina |
=
g

| (fig. 7)

3.1 Creazione Professionisti

Una volta entrati, per creare il Professionista basta cliccare sul pulsante “CREA” (fig. 7), per
visualizzare/modificare/eliminare uno gia censito basta evidenziare la riga corrispondente al Professionista e

cliccare sul pulsante corrispondente (vedi paragrafo 3.2).
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Anagrafica Professionista - Inserimento
Anagrafica {Estremi della registrazione ™.

Codice: | | Ppassword: | | Conferma password: [ |
Codice fiscale: | | Partita Tva: | | Tipo intefmediario: dJ
Cognarme: | riome: [ M. iscrizione all'Albo: _|
Ragione sociale;

- Estremi dei dati di nascita

Skako: TTALTA

Comune: I Provincia: | Data: l | Ses50: l |

- Domicilio professionale principale

Skato: [TALIA

Camune: | Pravincia: | Cab |

Indirizzo:

Telefona: M. Fax: | E.Mail: |

Indicare un codice alfanumerico con al mazsimo 17 caratten. ﬂ

ATTEMZIOME: ze il professionista appartiene ad uno studio azsociato indicare un

codice alfanumerico con al massimo B caratter. x oK | | Annulla |

Rilevati 13Emori.  Codice professionizta emato o assente.

(fig. 8)

Per un professionista i dati da inserire sono (fig. 8):

e Codice: tale attributo, da valorizzare differentemente per ogni professionista (con valori "a piacere"
alfanumerici al massimo di 11 caratteri ma distintivi come, ad esempio, la Partita IVA), serve a
individuare chi ha effettuato le registrazioni, I'inserimento, ecc. dei vari clienti e delle varie prestazioni.

. Password/Conferma password: inserire un valore alfanumerico al massimo di 21 caratteri e
ripetere lo stesso nel campo “Conferma password”.

e Codice Fiscale: inserire il codice fiscale del professionista.

. Partita IVA: inserire |'eventuale Partita IVA.

¢ Tipo Intermediario: campo di scelta che serve per identificare a quale tipo di intermediario
appartiene il professionista che stiamo censendo (ad esempio Avvocato, Consulente del lavoro, Dottore
Commercialista, Notaio, ecc.).

¢ Cognome/Nome: inserire il cognome ed il nome del professionista.

¢ N. Iscrizione all’Albo: inserire il n. di iscrizione all’albo professionale.

¢ Ragione sociale: inserire I'eventuale ragione sociale del professionista.

. Estremi dati di nascita: inserire lo stato, il comune, la data ed il sesso. Se il professionista € nato
all’estero basta inserire lo stato di nascita.

ATTENZIONE: questi dati sono presi in automatico dopo aver inserito il codice fiscale.

« Domicilio professionale: inserire lo stato, il comune, I'indirizzo, numero di telefono, numero di fax
ed indirizzo e-mail del domicilio professionale. Se il professionista ha il domicilio professionale
all’estero basta inserire lo stato.

3.2 Modifica/Eliminazione Professionisti

Una volta inserita I'anagrafica del Professionista, questa puo essere modificata e/o eliminata.
Per procedere alla modifica/cancellazione occorre evidenziare |'anagrafica del Professionista e cliccare sul
pulsante corrispondente (fig. 9).



PAGINA 9

Elenco Professionisti

Ricerca per Codice .Ricerca per Cognome

Ricerca per Mome
Codice:
Registrazioni; |IN ESSERE d I, Anagrafiche:
Codice | Cogname | Data regfrettifica | Stato della registrazione |
P2009 PROFE f 1] ) f 5/01) IM ESSERE MAI MODIFICATA
FROFL PROFESSICMISTA LG 14/012008 IM ESSERE SOSTITUTIVA DI PRECEDEMTE REGISTRAZICNE
PROFZ PROFESSIONISTA DILE 14/01 2008 IM ESSERE SOSTITUTIVA DI PRECEDEMTE REGISTRAZICNE
1 | *
| accedi || visualzea || crea || Modfica | [ Eimina |
A

-

I(fig. 9)

ATTENZIONE: per modificare/cancellare l'anagrafica del Professionista viene richiesto l'inserimento della
password precedentemente associata a tali anagrafiche (fig. 10).

Inserive la Password: | |

| Ik | | Annulla |

(fig. 10)
Una volta effettuata la modifica, premendo sul tasto "OK"” occorre inserire la data di rettifica (fig. 11)

Caonfermare la modifica inserenda la data di rettifica,
Data di rettifica; /&

| Ok, | | annula |

(fig. 11)

Dopo aver confermato la data di rettifica, esce un messaggio in cui si conferma la corretta registrazione e nel

tempo stesso € presente un avviso che se ci sono segnalazioni collegate, queste verranno automaticamente
aggiornate (fig. 12).

Modifica Professionista

X

1 ] Reqgistrazione completata con successo,

attenzione.,

Se i sono segnalazioni collegate a questa soggetto | dati dello stesso verranno aggiornati.

(fig. 12)
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ATTENZIONE: L'eliminazione non & consentita relativamente ai professionisti per i quali esistono

clienti/registrazioni di prestazioni professionali in essere; in questo caso comparira il seguente messaggio (fig.
13).

Elimina Professionista x|

' 1l professionista selezionato non pud essere eliminato
. poiché risulta associato allidentificazione di alcuni clienti,

(fig. 13)

Capitolo 4: GESTIONE CLIENTI

Questa funzione consente di inserire le informazioni relative ad un nuovo cliente (persona fisica e/o giuridica)
e/o rettificare/eliminare quelle relative ad un cliente gia censito (vedi paragrafo 4.3).

Quest’ultima & garantita mediante una funzione di interrogazione della base dati gia caricata. E’ possibile
indicare dei filtri di selezione per ottenere una specifica lista dei clienti (fig. 14).

Elenco Clienti del Professionista: PROFESSIONISTA PROFESSIONISTA

Ricerca per Codice . Ricerca per Cognome Mome(Ragione sociale . Ricerca per Sigla . Ricerca per Codice fiscale . Ricerca per Partita 1.4,

Codice:
Registrazionit |IN ESSERE MO | 0

Codice | Cognome Mome/RATH ESSERE MAL MODIFICATA ' | Codice Professionista | Ti
IM ESSERE SOSTITUTIVG DI PRECEDEMTE REGISTRAZIONE
AMMULLATA [CANCELLATA PER RETTIFICA)
AMMHULLATA [SOSTITUITA PER RETTIFICA)
TUTTE
« I i
| Crea Persona fisica | | cCreaPersonaguridica | | visuslizza | | Modfica | [ Elimina |
A
j | Stampa | | Chiodi |

(fig. 14)

4.1 Inserimento Cliente Persona Fisica

Per censire un nuovo Cliente “Persona fisica”, &€ necessario utilizzare il bottone corrispondente ("CREA PERSONA
FISICA” vedi fig. 14).
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Anagralica Cliente - Persona fisica - Inserimento

Anagrafica . Alkridati . DelegatiiTitolari effettivi . Estremi della registr azione

Codice: | |

Codice fiscale: Partita TVA: (] : Ditta individuale

Cognome: MNaome:
- Estremi dei dati di nascita

Stako: ITALIA

Comune: | Provincia: | Data: | | sesso: | |
- Residenza o domicilio

Skato: ITALLA

Camune: IProvincia: | AP l

Indirizzon

Telefono: M, Fa: | E Mail: |

Indizare un codice alfanumerico con al maszima b caratten. ﬂ

ﬂ | Scheda Identificazione | | oK | | Annulla |

Rilewati: 11 Emori. Codice cliente erato o aszente. (fig. 15A)

ANAGRAFICA (fig. 15A):

Anagrafica Cliente - Persona fisica - Inserimento

Anagrafica | Altri dati . Deleqati/Titolari effettivi . Estremi della registrazione

Tipo di identificazions

Codice: tale attributo deve essere valorizzato differentemente per ogni cliente (con valori "a piacere"
alfanumerici al massimo di 6 caratteri).

Codice Fiscale: inserire il codice fiscale del cliente.

Partita IVA: inserire I'eventuale Partita IVA.

Ditta Individuale: il campo deve essere flaggato solo se si tratta di ditta individuale.
Cognome/Nome: inserire il cognome ed il home del cliente.

Estremi dati di nascita: inserire lo stato, il comune, la data ed il sesso. Se il professionista € nato
all’estero basta inserire lo stato di nascita.

ATTENZIONE: questi dati il programma li prende in automatico dopo aver inserito il codice fiscale.
Residenza o domicilio: inserire lo stato, il comune, l'indirizzo, numero di telefono, numero di fax ed
indirizzo e-mail della residenza/domicilio.

ATTENZIONE: se il cliente & residente all’estero, oltre allo stato, & obbligatorio inserire nel campo

“Comune” la denominazione della citta estera di residenza/domicilio.

00 -

Data di identificazione: | Prof, che ha esequito lidentificazions: |1 ITERENZI ELISH

Tipo documento presentato:

Autoritd e Localitd di rlascio: —| Data di rilascio: :l

Mumero documenta:
—

Attivitd lavorativa svolta: [ |
SEbtagruEm Abita EronEmica;
GruppafHamo;

Mumero di iscrizione alla Camera di Commercio:

Indicare il tipa di identificazione. Per HELP: posizionarsi con il cursore del mouse sopra d

la riga "Tipo di identificazions” e cliccare, oppure premere la freccetta che sitova in —
fando alla riga. j | Scheda Identificazions | | ok | | annulla |

Fiilevati 11 Erroni. Codice cliente erato o assente.

(fig. 15B)
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ALTRI DATI (fig. 15B):

e Tipo di Identificazione: & un attributo obbligatorio necessario per indicare le modalita di
identificazione del soggetto. E’ utilizzato un campo combo che consente di selezionare la tipologia di
identificazione effettuata, scegliendola fra i valori precaricati nella tabella secondo i vari riferimenti
normativi.

« Data di Identificazione: va inserita la data di identificazione del cliente.

¢ Professionista che ha eseguito I'identificazione: va inserita I'anagrafica del professionista che ha
eseguito l'identificazione del cliente.

ATTENZIONE: questo campo, nella gestione "“Professionisti”, viene preso automaticamente dal
programma e viene inserito il professionista selezionato in precedenza.

¢ Tipo Documento: campo combo che consente di selezionare uno dei valori precaricati.

e Numero Documento: alfanumerico digitabile.

e Autorita e Localita di Rilascio: area di testo digitabile nella quale deve essere indicato in chiaro
I'autorita e la localita di rilascio del documento (ad esempio: PREFETTURA DI ROMA).

« Data di Rilascio: campo data digitabile.

e Attivita Lavorativa Svolta: area di testo digitabile. Deve essere sempre presente e deve contenere
una descrizione sintetica e univoca dell'attivita lavorativa svolta dal soggetto.

¢ Numero di iscrizione alla Camera di Commercio: alfanumerico digitabile.

Codice | Cognome & [ome | Tipo leqame | Titolare effettivo |

Delegato: | || |
Tipa legame: | J| [ # Titalare effettiva [ aAggungi || PRimuowi |
Indicare il tipo di identificazions. Per HELP: posizionarsi con il cursore del mouse sopra ﬂ
laniga "' Tipo di identificazione” e cliccare, oppure premere |a freccetta che @i biova in
fondo alla riga. j | 5cheda Identificazione | | Ok | | Anrulla |
Rilevati: 11 Emon. Codice cliente enato o assente. .

(fig. 15C)

DELEGATI/TITOLARI EFFETTIVI (fig. 15C)

e Delegato: indicare |'eventuale persona fisica che opera per conto del cliente. Tramite la funzione F2
visualizzare le persone fisiche presenti in archivio, poi effettuare la selezione.

e Tipo legame: indicare la tipologia di legame che lega il delegato al cliente.

o Titolare effettivo: selezionare solo se si tratta anche di titolare effettivo.

Scheda Identificazione: attraverso questa funzione & possibile stampare la Scheda Dati Identificazione del

cliente selezionato.

4.2 Inserimento Cliente Persona Giuridica

Per censire un nuovo Cliente “Persona giuridica”, & necessario utilizzare il bottone corrispondente (“CREA
PERSONA GIURIDICA” vedi fig. 14).
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Anagrafica Cliente - Persona giuridica - Inserimento

Stato:
Carmune:

— Dati costitutivi

Matura giuridica: | |

Anagrafica . 5edilegale e amministrativa . Rappresentante legale Delegati/Titolari effettivi . Estremi della registrazione
Codice: | |

Partita T | cod. fiscale: |

Ragione sociale; Sigla: |

ITALIA

] Pravincia:

pabst [

Indicare un codice alfanumerico con &l maszimo B caratten.

j| Scheda Identificazione || 4 || finnulla |

Rilewati 22 Emori. Codice cliente enato o azsente,

ANAGRAFICA (fig. 16A):

(fig. 16A)

Codice: tale attributo deve essere valorizzato differentemente per ogni cliente (con valori "a piacere"

alfanumerici al massimo di 6 caratteri).

Partita IVA/Codice Fiscale: digitare la Partita IVA e il codice fiscale.

ATTENZIONE: il programma controlla la correttezza dei valori inseriti.

Ragione Sociale: attributo obbligatorio indicante la ragione sociale del soggetto.

Sigla: deve essere indicata la sigla (acronimo) del soggetto, ove presente nell'atto costitutivo.

Natura Giuridica: & un attributo necessario per indicare la natura giuridica del soggetto. E’ utilizzato

un campo combo che consente di selezionare il valore corretto, scegliendolo fra i valori precaricati nella

tabella secondo i vari riferimenti normativi.

Dati costitutivi: inserire lo stato, il comune e la data di costituzione del soggetto.

Anagrafica Cliente - Persona giuridica - Inserimento

anagrafica | Sedi legale e amministrativa . Rappresentante legale DelegatiTitolar effettivi . Estremi della registrazione
— 9ede legale
Stato: ITALIA)
Carmune: I Pravincia: CAP.: l
Inditizzo:
Telefona: M, Fax: | EMals |
—Sede amministrativa
Stata: TTALIA [ Impatta dati da Sede legale |
Camune: | Pravincia: CAPL | |
Inditizzo:
Telefono: M, Fax: | E.Mail: | |
Indizare |o stato della sede legale. d
Premere F2 per vizualizzare 'elenco completa,
j | scheda Identificazione | | oK | | Annulla |

Rilesati; 22 Emori,

SEDE LEGALE E AMMINISTRATIVA (fig. 16B):

(fig. 16B)

Sede Legale/Amministrativa: inserire lo stato, il comune, I'indirizzo, numero di telefono, numero di

fax ed indirizzo e-mail della sede legale.
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ATTENZIONE: Se la sede legale coincide con la sede amministrativa, anziché riscrivere i valori,
basta cliccare sul bottone "IMPORTA DATI DA SEDE LEGALE” e i campi della sede amministrativa
verranno automaticamente inseriti.

Inoltre, se la sede legale/amministrativa € in uno stato estero, nel campo “COMUNE” va inserita la
denominazione della citta estera.

Anagrafica Cliente - Persona giuridica - Insetimento

Anagrafica . Sedilegale e amministrativa | Rappresentante legale idati "\ DelegatiTitolati effettivi . Estremi della registrazions

Codice fiscale: | Importa Rappresentante

Cogname: MName: l

- Estremi dei dati di nascita

Skako: ITALLA

Comune: | Provincia: | Data: | | sesso: | |
- Residenza

Skako: ITALLA

Camune: | Provincia: | CAP | |

Indirizzon

Telefono: M, Fa: | E Mail: |

Indicare il codice fiscale del rapprezentante legale della societa’ ﬂ

j | scheda Identificazions | | oK | | Annulla |
Rilevati 22 Enon.  Codice fiscale erato o assente. .
(fig. 16C)

RAPPRESENTANTE LEGALE (fig. 16C):

e Codice Fiscale: inserire il codice fiscale del rappresentante legale.

¢ Cognome/Nome: inserire il cognome ed il nome del soggetto.

Estremi dati di nascita: inserire lo stato, il comune, la data ed il sesso. Se il soggetto € nato
all’estero basta inserire lo stato di nascita.

ATTENZIONE: questi dati il programma li prende in automatico dopo aver inserito il codice fiscale.
Residenza: inserire lo stato, il comune, I'indirizzo, numero di telefono, numero di fax ed indirizzo e-
mail della residenza.

ATTENZIONE: se il soggetto € residente all’estero, nel campo "COMUNE" va inserita la denominazione
della citta estera di residenza.

Importa Rappresentante: attraverso questa funzione € possibile selezionare il rappresentante legale tra i

soggetti gia presenti in anagrafica.

Anagrafica Cliente - Persona giuridica - Inserimento

Anagrafica . Sedilegale & amministrativa . Rappresentante legale | Altri dati . Delegati/ Titolari effettivi . Estremi della reqgistrazione

Tipo di identificazione

0ttt - |
Diata di identificazione: l:l Frofessionista che ha esequito lidentificazions: |1 EREMNZI ELISA
Attivitafsethore diinteresse:

Sottagruppn Athivita economica;
GEruppn/Ranma;

Murnero di iscrizione alla Camera di Commercio:

Indicare il tipo di identificazione, Per HELP: posizionarsi con il cursore del mouse sopra ﬂ
lariga "Tipo di identificazione” e cliccare, oppure premere |a frecoetta che g ova in —
fando alla riga. j | Scheda Idenkificazione | | OF | | Annulla |

Rilewati: 22 Emor. Codice fiscale erato o assente.

(fig. 16D)
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ALTRI DATI (fig. 16D):

e Tipo di Identificazione: & un attributo obbligatorio necessario per indicare le modalita di
identificazione del soggetto. E’ utilizzato un campo combo che consente di selezionare la tipologia di
identificazione effettuata, scegliendola fra i valori precaricati nella tabella secondo i vari riferimenti
normativi.

« Data di Identificazione: va inserita la data di identificazione del cliente.

¢ Professionista che ha eseguito I'identificazione: va inserita I'anagrafica del professionista che ha
eseguito l'identificazione del cliente.

ATTENZIONE: questo campo, nella gestione “Professionisti”, viene preso automaticamente dal
programma e viene inserito il professionista selezionato in precedenza.

e Attivita/settore di interesse: area di testo digitabile. Deve essere sempre presente e deve
contenere una descrizione sintetica e univoca dell'attivita lavorativa svolta dal soggetto.

¢ Numero di iscrizione alla Camera di Commercio: alfanumerico digitabile.

Anagrafica Cliente - Persona giuridica - Inserimento

Anagrafica . Sedilegale e amministrativa . Rappresentante legale Deleqati/ Ticalari effettivi . Estremi della registrazione

Codice | Cognome & Name | Tipo legame | Titolare effettivo |

Delegato: | | | |

Tipa legame: | J| [ # Titalare effettiva [ aAggungi || PRimuowi |

Indizare il tipo di identificazione, Per HELP: posizionarsi con il cursore del mouse sopra d

laniga "' Tipo di identificazione” e cliccare, oppure premere |a freccetta che @i biova in

fondo alla riga. j | 5cheda Identificazione | | Ok | | Anrulla |

Rilevati 22 Enon.  Codice fiscale erato o assente. .

(fig. 16E)

DELEGATI/TITOLARI EFFETTIVI (fig. 16E)

e Delegato: indicare |'eventuale persona fisica che opera per conto del cliente. Tramite la funzione F2
visualizzare le persone fisiche presenti in archivio, poi effettuare la selezione.

e Tipo legame: indicare la tipologia di legame che lega il delegato al cliente.

o Titolare effettivo: selezionare solo se si tratta anche di titolare effettivo.

Scheda Identificazione: attraverso questa funzione € possibile stampare la Scheda Dati Identificazione del

cliente selezionato.

4.3 Modifica/cancellazione Anagrafica Clienti

Una volta inserite le anagrafiche dei clienti, queste possono essere modificate e/o eliminate.
Per procedere alla modifica/cancellazione occorre evidenziare I'anagrafica del cliente e cliccare sul pulsante

corrispondente (fig. 17).
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Elenco Clienti del Professionista: PROFESSIONISTA DUE
Ricerca per Codice . Ricerca per Cognome Nome/Ragione sociale . Ricerca per Sigla . Ricerca per Codice fiscale ™.Ricerca per Partita LY. A,
Codice:
Registraziani; |IN ESSERE | N Clent;
| Codice | Cognome Mome]Ragione sociale | Sigla | Codice fiscale Partita LY. A, | Codice Professionista | Tid
PIPPO PIPPCI PIPPOY PPPPPPS4415D488Y ? :
PROCLI CLIEMTE PROFESSIONISTA DUE CLNPFSS4DISAZ7IC 01685930542 FROFZ P
| | D
| Crea Persona fisica | | creaPersonaguridica | [ Wisuslzza | [ Modfica | | Elimina |
A A
=
j | Starmpa | | Chiudi |
1
I -
I(fig. 17)

Una volta effettuata la modifica, premendo sul tasto "OK” occorre inserire la data di rettifica (fig. 18)

Confermare la modifica inserendo la data di rettifica,
Data di petkifica; TR

IS

| Ok | | anndla |

(fig. 18)

\

Dopo aver confermato la data di rettifica, esce un messaggio in cui si conferma la corretta registrazione e nel

contempo € presente un avviso che se ci sono segnalazioni collegate, queste verranno automaticamente
aggiornate (fig. 19).

Modifica Cliente

x|

1 ] Reqistrazione completata con successo,

Atkenzione.,

Se i sono segnalazioni collegate a questo soggetto | dati dello stesso verranno agagiornati,

(fig. 19)
Per procedere alla cancellazione dell’anagrafica di un cliente basta evidenziare l'anagrafica e cliccare sul

pulsante “ELIMINA”. A questo punto occorre inserire la data di eliminazione (fig. 20) e cliccare sul pulsante
“OK”.

Eliminazione

Confermare la modifica inserenda la data di elirminazione,

Data di eliminazione; /s

| Ok | | annula |

(fig. 20)

ATTENZIONE: per quanto riguarda I'eliminazione, questa non € consentita se al cliente € legata una qualsiasi

prestazione (anche se queste risultano cancellate); in questo caso comparira il seguente messaggio (fig. 21).
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Elimina Cliente x|

N

1l cliente selezionato non pud essere eliminato
poiché esistono prestazioni a suo carico,

(fig. 21)

Capitolo 5: GESTIONE PRESTAZIONI

Per "prestazione professionale" si intende la prestazione fornita dal libero professionista che si sostanzia nella

diretta trasmissione, movimentazione o gestione di mezzi di pagamento, beni o utilita in nome o per conto del

cliente ovvero nell’assistenza al cliente per la progettazione o realizzazione della trasmissione, movimentazione,

verifica o gestione di mezzi di pagamento, beni o utilita e della costituzione, gestione o amministrazione di

societa, enti, trust o strutture analoghe.

Attraverso questa funzione di gestione delle prestazioni, il Professionista registra una prestazione professionale

fornita ad un cliente precedentemente censito in anagrafe.

Dal menu selezioniamo la voce “Gestione Prestazione” e otteniamo la seguente maschera (fig. 22):

Elenco Prestazioni del Professionista: PROFESSIONISTA PROFESSIONISTA

Parametri di Ricerca Ricerca
Data operazione {dal}: al:
Daka registrazione (dal): al: Clignte: [ Esequi |
Data rettifica (dal): al: Soggetto:
Reqgistrazioni: M ESSERE J Tipologia: J
Tipulogia| Arno | Prngressivol Data operazione |Data registrazione | Cliente Soggetto |Divisa| Imporka
1] | 2
L Marmale i | Frazionsta | [ Mubipla || Connessa Storno | Visuslzza | [ Modfica || Elimina || Seleziona
d Legenda 1. Prestazioni:
j [] : Espandile frazionate | Stampa | | Chiudi |

I(fig. 22)
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5.1 Prestazioni Normali

E’ una registrazione composta da un solo record (fig. 23).

Prestazione Normale - Inserimento

Professionista: Lkenke:
FROF1 | PROFESSIZNISTA UNOY | prova |
Progressivo; Data operazione:  Data registrazione; Data rettifica; Reqistrazione:

Dati della reqgistrazione \Altri Songett

Cliente: |
Soggetta: Tipo legame: | d
Prestazione:
Divisa: ELR | EURS UNISHE ECON, E MOMETARIA Imparto in Eura: |
Nate: | |
Prestazione esequita; [ |51 [ Mo
Lunogo della prestaz.: Stato: FTRLIR Camune: | | Provincia: I:l
Inzerire la data delloperazione. ﬂ
Premere F2 per inserire |a data corente.
j 0] 4 | | Annula |

Rlileati: 5 Enari. Data del'operazione emata.

I(fig. 23)

e Data operazione: inserire la data dell'operazione.
ATTENZIONE: premendo il tasto funzione F2, viene inserita la data di sistema.
e Data registrazione: inserire la data di registrazione.

ATTENZIONE: premendo il tasto funzione F2, viene inserita la data di sistema.

e Cliente: campo selezionabile, attraverso il tasto funzione F2, contenente l'identificativo dei clienti

censiti in anagrafe.

e Soggetto: campo selezionabile, attraverso il tasto funzione F2, contenente l'identificativo dei soggetti

censiti in anagrafe.

e Tipo legame: campo combo che consente di identificare la tipologia di legame che lega il soggetto al

cliente. E’ sempre obbligatorio laddove sono individuati sia il Cliente che il Soggetto.

e Prestazione: ¢ utilizzato un campo combo che consente di selezionare la tipologia di prestazione
effettuata oggetto di registrazione, scegliendola fra i valori precaricati nella tabella secondo i vari
riferimenti normativi. In alternativa, il campo & digitabile affinché sia consentito l'inserimento di
prestazioni non previste nella lista.

e Divisa: deve essere indicato, anche per I'Euro, il codice della valuta dell'operazione, utilizzando il
campo combo che consente di selezionare la divisa utilizzata per la prestazione, scegliendola fra i
valori precaricati nella tabella secondo i vari riferimenti normativi. Qualora la prestazione professionale
sia eseguita con diverse valute, nella registrazione deve essere indicata la valuta preponderante (cioé
quella con controvalore in Euro di maggiore entita). Tale campo €& obbligatorio se & valorizzato

|"attributo Importo.

e Importo in Euro: va indicato se conosciuto il valore monetario globale della prestazione
professionale. Tale campo € obbligatorio se & valorizzato l'attributo Divisa. Le informazioni relative
all'Importo ed alla Divisa devono essere presenti o assenti contestualmente, cosi come previsto dalla
normativa.

e Note: € possibile inserire delle annotazioni alla prestazione registrata.

e Prestazione eseguita: flaggare il campo corrispondente.

e Luogo della prestazione: inserire lo stato e il comune dove & effettuata la prestazione.
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ATTENZIONE: se la prestazione & avvenuta in uno stato estero, nel campo "COMUNE” occorre inserire

la denominazione della citta estera.
OK: Funzionalita da utilizzare per registrare i dati censiti.

Annulla: funzionalita da utilizzare per chiudere la maschera senza procedere alla registrazione della

prestazione.

5.2 Prestazioni Frazionate

Per “prestazione frazionata” si intende un’operazione unitaria sotto il profilo economico di valore pari o

superiore ai limiti stabiliti dal D. Lgs n. 231 del 21/11/2007, posta in essere attraverso piu operazioni,

singolarmente inferiori a detti limiti, effettuate in momenti diversi e in un circoscritto periodo di tempo fissato in

sette giorni ferma restando la sussistenza dell'operazione frazionata quando ricorrano elementi per ritenerla

tale.

La registrazione di una prestazione frazionata € composta da n record, aventi stesso identificativo registrazione

(fig. 24A).
Prestazione Frazionata - Inserimento
Professioniska: Ukente:
fROF1 | PROFESSIONISTA LNOW | prova |
Progressivo: Data operazione:  Data registrazione: Data rettifica: Reqgistrazione:
I I | | |
Drati della registrazione \Altri Soggetti \kPrestazioni collegate
Cliente: [
Soggetta: Tipo legame: | ;4'
Prestazione:
Divisa: ELIR | EURO NIONE ECON, E MOMETARTA Impartao in Euro: |
Mote: | |
Prestazione esequita: [ |5 [ | Mo
Luogo della prestaz,: Skato: FT-'\LI-'\ | Comune: | | Provindia: l:l
Progressivo: Data operazione:  Clienke: Soggetto:
[ Seleziona prestazione Frazionata | | |
Inzerire la data delloperazione, ;I
Premere F2 per ingerire la data comente.
ﬂ | OF, | | Annulla |
| Rileeati: 5 Ermori. Data dell'operazione emata.

I(fig. 24A)

I dati da inserire sono (fig. 24A):

Data operazione: inserire la data dell’operazione.

ATTENZIONE: premendo il tasto funzione F2, viene inserita la data di sistema.

Data registrazione: inserire la data di registrazione.

ATTENZIONE: premendo il tasto funzione F2, viene inserita la data di sistema.

Cliente: campo selezionabile, attraverso il tasto funzione F2, contenente l'identificativo dei clienti
censiti in anagrafe.

Soggetto: campo selezionabile, attraverso il tasto funzione F2, contenente l'identificativo dei soggetti
censiti in anagrafe.

Tipo legame: campo combo che consente di identificare la tipologia di legame che lega il soggetto al
cliente. E’ sempre obbligatorio laddove sono individuati sia il Cliente che il Soggetto.

Prestazione: ¢ utilizzato un campo combo che consente di selezionare la tipologia di prestazione
effettuata oggetto di registrazione, scegliendola fra i valori precaricati nella tabella secondo i vari
riferimenti normativi. In alternativa il campo € digitabile affinché sia consentito l'inserimento di
prestazioni non previste nella lista.

Divisa: deve essere indicato, anche per I'Euro, il codice della valuta dell'operazione, utilizzando il
campo combo che consente di selezionare la divisa utilizzata per la prestazione, scegliendola fra i

valori precaricati nella tabella secondo i vari riferimenti normativi. Qualora la prestazione professionale
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sia eseguita con diverse valute, nella registrazione deve essere indicata la valuta preponderante (cioe
quella con controvalore in Euro di maggiore entita). E’ obbligatorio se € valorizzato |'attributo Importo.
e Importo in Euro: va indicato se conosciuto il valore monetario globale della prestazione
professionale. E’ obbligatorio se & valorizzato I'attributo Divisa. Le informazioni relative all'Importo ed
alla Divisa devono essere presenti o assenti contestualmente, cosi come previsto dalla normativa.
e Note: € possibile inserire delle annotazioni alla prestazione registrata.
e Prestazione eseguita: flaggare il campo corrispondente.
e Luogo della prestazione: inserire lo stato e il comune dove ¢ effettuata la prestazione.
ATTENZIONE: se la prestazione & avvenuta in uno stato estero, nel campo "COMUNE” occorre inserire
la denominazione della citta estera.
Seleziona prestazione frazionata: serve a collegare la prestazione appena inserita ad un’altra
frazionata registrata in precedenza.

e  OK: funzionalita da utilizzare per registrare i dati censiti.

Annulla: funzionalita da utilizzare per chiudere la maschera senza procedere alla registrazione della
prestazione.

Prestazione Frazionata - ¥isualizzazione
Professioniska: Ukente:
fROF1 | PROFESSIONISTA Lo | prova |
Progressivo: Data operazione:  Data registrazione: Data rettifica: Reqgistrazione:
foos | 9| m | [t7jo1/2008 I | [ ESSERE MAT MODIFICATA |
Dati della registrazione \k.ﬂ.ltri Soggethi \[ Prestazioni collegate
Anno | Progressivo| [Daka opetazions | Daka registrazione| Cliente | Soggetko | Divisa| I@orto| Stata dell
a4 | >
Visualizza Madifica Elirinf | Aagagiungi Frazionamenta |
Inzerire la data delloperazione, ;I
Premere F2 per inserirg la data comente. —
ol

I(fig. 24B)
Una volta confermata la maschera della prestazione principale, occorre inserire le prestazioni collegate cliccando
sul pulsante "AGGIUNGI FRAZIONAMENTO” (fig. 24B).

A questo punto si vedano le istruzioni del paragrafo 5.2.

Nella maschera iniziale dell’elenco delle prestazioni, per le frazionate viene evidenziata solo la prima
prestazione inserita (fig. 25).

Elenco Prestazioni del Professionista: PROFESSIONISTA
Parametri di Ricerca Ricerca
Data operazione (dal): al:
Data reqgistrazione {dal): al: Clienke: [ Esegui |
Daka rettifica (dal): al: Soggetka:
Reqistrazioni: 1M ESSERE ;l Tipologia: ;l
Tipalogia | Anno | Progressivo | Dats operazions | Daka registrazione | Cliente | Soggetko | Divisa | Imnporto |
NORM 2008 1 05/052007 05/052007 RIMALDI DOME.., MARTIMILUCIA... EUR 15.000
+ FRAZ 2005 3 10/01)Z008 10§01 )Z2008 MARTINI LUCIA, .. ELIR 5.000
+ FRAZ 2005 5] 140172008 1440120058 MARTINI LUCIA, . RIMALDI DOME.. ELIR. 1.000
1 | ol
| Mormale | [ Frasionata | [ Muakipla | | Connessa Starno | wisualizza [__mModifica | [C_Eliming Seleziona
=] Legenda N, Prestaziari;
;l [] : Espandi le Frazionate | Skampa | | Chiudi |
| (fig. 25)
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Se si vogliono vedere tutte le prestazioni frazionate collegate, basta mettere la spunta sul pulsante "ESPANDI
LE FRAZIONATE” (fig. 26).

Elenco Prestazioni del Professionista: PROFESSIONISTA UND
Parametti di Ricerca Ricerca
Data operazione (dal): al:
Data registrazione (dal): al: Clignte: | Esequi |
Data rettifica (dal): al: Soggetto:
Reqistrazioni: IM ESSERE d Tipologia: d
Tipologia | Anno | Progressivo | [ata oper azione | Data registrazione| Cliente | Soggekto | Divisa | Importo |
NORM 2008 1 050542007 O5/05/2007  RINALDIDCME.., MARTIMILUCIA., EUR 15,000
;’""FRF\Z 2005 3 10/01/z008 10/01/2008 MARTINI LUCTA, ., ELR 5.000
LLFRAZ 2008 4 10j01/2008 10i01 /2008 RIMALDT DOME. .. EUR 10,000
U FRAZ 2005 & 140172008 14/01/2008 MARTINI LUCTA, .. RIMALDI DOME...  EUR 1.000
i--FRAZ 2005 7 14/01f2008 14i01 2008 MARTIN LUICTA, ., ELR 25,000
LFRAT 2005 g 140172008 14/01/2008 RIMALDT DOME, ., ELR 1.000
4 | 0
[ Mormale | | Frazionata | [ Mukipla | | Connessa Storno | wisuglzza| | [ Modifica | [ Elimina || Seleziona
d Legenda 1, Prestazioni: f
| Stampa | | Chiudi |
| (fig. 26)

5.3 Prestazioni Multiple

Si ha una “prestazione multipla” o “registrazione multipla” allorquando la prestazione professionale svolta &

riferibile a piu clienti congiuntamente o riguardante un cliente che agisce per conto di piu soggetti o svolta

congiuntamente da piu professionisti, ecc.

La Registrazione di una Prestazione Multipla & composta da n record.

I campi da valorizzare sono gli stessi gia descritti per quanto riguarda la “prestazione normale” (vedi istruzioni

paragrafo 5.1). In questo caso & perd possibile collegare diverse tipologie di informazioni nella misura in cui

nell’ambito della registrazione multipla si individuano i seguenti casi (fig. 27):

< Prestazione riconducibile a piu clienti: stesso identificativo registrazione, stesso codice professionista, codici
clienti diversi.

< Prestazione riconducibile a piu soggetti per conto dei quali il cliente ha agito: stesso identificativo

registrazione, stesso codice professionista, stesso codice cliente, diversi codici soggetto.

Prestazione Multipla - Inserimento

Professionista: Lkente:
PROF1 | PROFESSICNISTA UNOY | prova |
Progressivo! Data operazione:  Data registrazione: Data rettifica: Reqistrazione!
I Il I I |
Drati della reqgistrazione \Altri professionisti \‘ Clienti & Soggetti \.C\Itri Soggetti
Codice | Cognome & Nome [ Ragione sociale | Akkivitd | Codice | Cognome & Nome [ Ragione sociale | Tipo legame
<| »
Clienke: || Soqgetto: ||
Tipo legame: ﬂ
| Aggiungi | | Rirmuoyi | | Aggiungi | | Rimuoyi |
Inzerire a data delloperazione della prestazione. ﬂ
Premere F2 per inzenre la data comente,
j | ok | | annulla |

Rilewati; 4 Enon. Data dell'operazione emata.

I(fig. 27)
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5.4 Modifica/Cancellazione Prestazioni

Per procedere alla modifica/cancellazione delle prestazioni occorre evidenziare il rigo della prestazione da
modificare/eliminare e cliccare sul pulsante corrispondente (fig. 28).

Elenco Prestazioni del Professionista: PROFESSIONISTA UNOY

Parametri di Ricerca

Ricerca
Draka operazione (dal): al:
Data registrazione {dal): al: Cliente: | Esequi |
Draka rettifica (dal): al: Soggetto:
R.eqistrazioni: IM ESSERE ;l Tipologia: ;l
Progressivo | Data operazione | Data registrazione | Cliente
I 7 RINALD ... MARTINI LUCIA. .. 15, 000
+ FRAZ 2008 3 10§01 f2008 10/01f2008 MARTINI LUCTA,. .. EUR 5,000
+ FRAZ 2008 3 14401 f2008 14/01f2008 MARTINI LUCTA, .. RIMALDI DOME...  EUR 1.000
4| | I
Marniale Frazionata | [ Multipla Connessa Storno L Yisualizza Madifica Elirina Seleziona
;I Legenda Al Prestazioni: 3
LI [] : Espandi le fragonate | Stampa | | Chiudi |
| I(fig. 28)
Inserire la data di rettifica ed effettuare le modifiche (fig. 29).
Prestazione Frazionata - Modifica
Professionista; Lkerke:
FROF1 | PROFESSIONISTA UMDY | prowa |
Progressivo! Data operazione:  Data registrazignes Dakaretbficar __Begistrazione:
poos | 3\ ojoyzos |pojoyjzoos | |[wjoyzo0s | M fSSERE MAL MODIFICATA |
Dati della registrazione \knltri Sogaetti \Prestazioni collegate
Cliente: CLASSS ARTIND LUCTARND hMPRESF\ ARTIGIANA
Soggetto: Tipo legame: | j
Prestazione: AMMINISTRAZIONE E LIQUIDAZIONE DI PATRIMONI
Divisa: ELR. | EURO UNIONE ECONOMICA MONETARIA Importo in Euro: | 5.000
Hake: | |
Prestazione esequita: [v] 5 [ ] Mo
Lungo della prestaz,: Stato: ITALLA | Comune: BNCONA | Provincia: [ |
Progressivo; Data operazione:  Cliente: Soggetho:
Seleziana prestazione frazionata | | | || || [ |
Ingedire la data di rettifica, ﬂ
Premere F2 per ingerine la data comente.
j | oK | | Annulla |
I(fig. 29)

Per procedere alla cancellazione di una prestazione basta evidenziare la prestazione e cliccare sul pulsante
“ELIMINA”. A questo punto occorre inserire la data di eliminazione (fig. 30) e cliccare sul pulsante “OK".

Eliminazione

Confermare la modifica inserenda la data di elirminazione,

| Ok | | annula |

Data di eliminazione:

(fig. 30)

ATTENZIONE: se si cerca di eliminare una prestazione segnalata, viene evidenziato il seguente messaggio
(fig. 31).
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Elimina Prestazione x|

) E La prestazione selezionata non pud essere eliminata poiché gid segnalata.
L

(fig. 31)

Capitolo 6: GESTIONE SEGNALAZIONI

L'applicazione da la possibilita di segnalare un’operazione sospetta.

Il professionista incaricato di eseguire la prestazione professionale, nello svolgimento della propria attivita,
valuta le operazioni compiute o richieste dai clienti al fine di rilevare e segnalare all’lUIF le operazioni sospette di
riciclaggio e di finanziamento al terrorismo.

Questi provvede personalmente ad inserire nell’applicazione I'operazione sospetta come segnalata.

Attraverso questa funzione € possibile generare, rettificare ed eliminare segnalazioni di operazioni sospette,
cliccando sul pulsante corrispondente.

Dal menu si seleziona la voce “Gestione segnalazioni” e otteniamo la seguente maschera (fig. 32):

Elenco Segnalazioni del Professionista; PROFESSIONISTA PROFESSIONISTA
 Parametti di Ricerca Ricerca
Data creazione (dal); | [ al: | |
Data invio (dal): | | al: | | Seqnialazioni: JJ |£L|
Data regfrettifica (dal): | | al: | | Tipo prestazione: d—|
Anno | Progressivo| Data creazione | Data invio | Data regjrettifica | Prestazione| Stato della reqgistrazione
1] | B
[ Hupva | Wisuslizza || Modfica | [ Elimina |
ﬂ Legenda M. Segnalazioni:
j | Stampa | | Chiudi |
I(fig. 32)

Per inserire una nuova segnalazione dovremo cliccare sul pulsante "NUOVA”.
Il form presenta tabsheet diversi che corrispondono ai quadri previsti dal "PROVVEDIMENTO UIC 24 febbraio
2006" Allegato D ed E.

Di seguito verranno descritti i vari tabsheet e indicati, di volta in volta, i dati da inserire.

e Tabsheet Quadro A (fig. 33): contiene le informazioni generali sulla segnalazione.
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Segnalazione - Quadro A - Informazioni Generali sulla Segnalazione - Inserimento

Quadro & “.Quadro B “.Quadro C “.Quadro D “.QuadroE .Quadra F
Informazioni di riferimento della segnalazione

Tipo di seqnalazione: [MIZIALE |
Murnera identificativa della segnalazione: I:":l Mumero di Protocolln dellLIF: | |
Data della segnalazione: [14/01/2005 Datadiinvio delasegnalazione: [ |
Reqistrata/modificata il: l:l Fegistratafmodificata da: FAFFAELA |
Nurnero segnalanki;

-

d Stampa | [ QK ” annulla |

I(fig. 33)

e Tipo Segnalazione: campo solo visibile, impostato di default a “INIZIALE”, verra modificato in

“"SOSTITUTIVA” solo se la segnalazione iniziale risulta inviata.

e Numero Identificativo Segnalazione: progressivo univoco visibile nel form con trattamento

protetto. E’ precalcolato dal sistema (anno + progressivo).

e Numero Protocollo UIF: ¢ il numero di protocollo registrato presso I'UIF, inseribile solo in caso di

rettifica di una segnalazione.
e Data Segnalazione: area di testo visibile, di default viene inserita la data di sistema.

e Data Invio Segnalazione: viene inserita automaticamente solo se si effettua la stampa della

segnalazione.

e Registrata/Modificata il: area di testo visibile; viene inserita la data di registrazione/modifica della

segnalazione.

e Numero Segnalanti: area di testo visibile; viene inserito di default a 1, ma tale campo si modifica in

base al numero di soggetti segnalanti inseriti nel quadro B.
e  OK: bottone per registrare la segnalazione.
e Annulla: bottone per annullare la segnalazione.

e Stampa: diventa selezionabile solo se si € confermato l'inserimento della segnalazione sospetta.

ATTENZIONE: una volta stampata la segnalazione sospetta non puo essere piu cancellata.

e Tabsheet Quadro B: contiene le informazioni generali sul segnalante (fig. 34).

Segnalazione - Quadro B - Informazioni Generali sui Segnalanti - Inserimento
Quadro & | Quadro B LQuadro C LQuadro D LQuadro E 4 Quadro F
Codice | Professionista | Agagiungi
PROFL PROFESSIOMNISTA LING | Aggiungi segnalante non in elenco |
Modifica segnalante
| Rimuorvi |
Dati anagrafici del segnalante \kSoggetto preposta a Fornire informazioni relative alla segnalazione \I\Legale rappresentante
Tipo & descrizione: | @ [PLTRISOGSETTI ]
Codice fiscale: | PRFMUOGZEIZHSOIP M. iscrizions all'&lbo:
Cognome; FPROFESSIONISTA | Mome: IO Sess0; M
Makto a: ROMA RM | Data dinascika: | 12/02/1962
Domiciliska a: ROk A Lol = &0100
Indirizzo: Y14 PIMCCCHIO, 22
Sede operativa: | | Salva Cancella
=
;I Stampa oK | | annulla |
I(fig. 34)
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Tale dato viene valorizzato in automatico in base alla gestione selezionata in precedenza (ad esempio verra
inserita I'anagrafica del professionista).

La Gestione selezionata € visibile in fondo alla schermata della videata principale del programma (fig. 35).

| a S Amministratore: PROVA PROVA || Anno fizcale: 20010 Prof.: PROFESSIONISTA UNO (fig. 35)

Nella maschera dei dati del segnalante € possibile inserire I'anagrafica di altri soggetti segnalanti cliccando sul
bottone "AGGIUNGI SEGNALANTE NON IN ELENCO”.

In questo caso i dati da inserire sono:

Dati anagrafici del seanalante \Soggetto preposta a fornire infarmazioni relative alla seqnalazione \Q.egale rapptesentante

|
Codice fiscale: M, iscrizione allélbo:
Cagnome: ] Marne: Sesso! @
Mato a: | | Data di nascita:
Daomiciiato a: || CAP.: @

Tipo & descrizione: |||

Indirizzo:
Sede operativa: | Il | [ Sava | [ Cancela |
Indicare il tipo interrmediario. af
Premere F2 per visualizzare lelenco completa,
j Shampa | [ol'4 | | Annulla |

Rilewati: 11 Erori. Tipo e descrizione errati

(fig. 36A)

DATI ANAGRAFICI DEL SEGNALANTE (fig. 36A):

e Tipo e descrizione: campo di scelta che serve per identificare quale tipo intermediario segnalante
stiamo censendo (ad esempio Avvocato, Consulente del lavoro, Dottore Commercialista, Notaio, ecc.),
scegliendolo fra i valori precaricati nella tabella dei domini secondo i vari riferimenti normativi.
ATTENZIONE: in base alle specifiche del "PROVVEDIMENTO UIC 24/06/2006" Allegato D ed E, |I""altro
soggetto segnalante” pu0 essere solo una persona fisica, quindi, in caso di societa va inserita
I'anagrafica del rappresentante legale.

e Codice Fiscale: inserire il codice fiscale.

e N. Iscrizione all’Albo: inserire il n. di iscrizione all’albo professionale.

e Cognome/Nome: inserire il cognome ed il nome del professionista.

e Nato a: inserire il comune e la data di nascita. Se il professionista € nato all’estero basta inserire lo
stato di nascita.

ATTENZIONE: questi dati il programma li prende in automatico dopo aver inserito il codice fiscale.
e Domiciliato a: inserire il comune, la provincia e il CAP del domicilio fiscale.
e Indirizzo: inserire l'indirizzo, numero di telefono, numero di fax ed indirizzo e-mail del domicilio

professionale.
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Segnalazione - Quadro B - Informazioni Generali sui Segnalanti - Inserimento
Quadro A | Quadro B .Quadro C “.Quadra D .Quadro E .Quadra F
Codice | Professionista | Aggiungi
FROFZ PROFESSIONISTA DUE | Aggiungi segnalante non in elenco |
Modifica segnalante
| Rimuawi |
Dati anagrafici del segnalante \{ Sogqetto preposto a Fornire informazioni relative alla segnalazione \Q.egale rappresentante
M, di Telefona: | |
M. di Fax: l:l
Indirizzo di posta elettranica; | |
Indicare il numero di telefono. ﬂ
j Skampa oK | | Anrnulla |
Rlileati: 11 Emrari.

I(fig. 36B)

SOGGETTO PREPOSTO A FORNIRE INFORMAZIONI RELATIVE ALLA SEGNALAZIONE (fig. 36B):

e N. di Telefono/N. di Fax/Indirizzo di posta elettronica: inserire il numero di telefono, di fax e

indirizzo e-mail del segnalante non in elenco preposto a fornire informazioni relative alla segnalazione.

e Tabsheet Quadro C: contiene I'operazione oggetto della segnalazione e l'indicazione dei motivi del sospetto.
(fig. 37)

Segnalazione - Quadro C - Operazione Dggetto della Segnalazione - Inserimento
Quadro A Quadro € “.Quadro D Y. QuadroE . QuadroF

~ InFormagioni inerenti 'operazione oggetto della prestazione

Descrizione dell'oper azione:

ﬂ Seleziona la prestazione

Descrizione dei motivi del sospetto:

d Seleziona lindicatore di
anomalia

[/

j Stampa | | QK ” Anrnulla |

I(fig. 37)

Seleziona Prestazione: bottone che permette di selezionare una prestazione precedentemente
inserita nella “gestione prestazioni”.

e Descrizione Motivi del Sospetto: area di testo digitabile.

Seleziona Indicatore Anomalia: bottone che apre una pagina in cui compare I'elenco degli indicatori
di anomalie, come indicati nel "PROVVEDIMENTO UIC 24/02/2006 - Allegato C".
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e Tabsheet Quadro D: contiene informazioni sulla persona fisica cui I'operazione va riferita (fig. 38)

Segnalazione - Quadro D - Informazioni sulla Persona fisica cui I'Operazione ¥a riferita - Inserimento

Quadro & “.Quadro B “.Quadro C | Quadro D . QuadraE .Quadro F

| Codice | Cogrome e MNome | Prestazione

 Dati idenkificativi

Codice fiscale: PRYPRY45511L376P Makura giuridica: |
Cognome: PROYA Morne: PROVA Sesso;
Mato & [TREMTO [ [ Data di nascita: [L1/11/1945
- Residenza
Domicilista a: [TREMNTO | e C.AP.
Inditizza: [VIALE

j Stampa | K || Annulla |

| (fig. 38)
e Tabsheet Quadro E: informazioni sul soggetto diverso da persona fisica cui I'operazione va riferita (fig. 39).

Segnalazione - Quadro E - Informazioni sul Soggetto diverso da Persona fisica cui I'Operazione ¥a riferita

Quadro & “.Quadra B “LQuadro C “.Quadro D | QuadraE . Quadra F

| Codice | Denominazione
PROVA

| Prestazione
2010.1

~ Dati identificativi & sede legale

Codice fiscale: F2a48335160 Partita Iva: 52848335160 Data di costituzione:
Denominaziane: PROYA SEL gigla: | Matura giuridica:
Sede legale: TRENTA |5
- Legale rappresentante
Cogrome: PROVA | rome: PROVA Codice fiscale: PRYPRY4551ILITER
Mako & [TREMTO | [ Data di nascita: [11/11/1945 Sess0! E

Domiciiato a: [TRENTO | [ C.AP.: [FE100

Indirizzae [VIALE

Selezionare la prestazione sospetta.

E
el

Stampa | (a4 || annulla |

| (fig. 39)
e Tabsheet Quadro F: persona fisica che ha operato per conto del soggetto cui va riferita 'operazione (fig.
40).

segnalazione - Quadro F - Persona fisica che ha operato per conto del Soggetto cui ¥a riferita 'Operazio;

Quadro & . Quadro B “.Quadro C Y.Quadro D Y.QuadroE | Quadro F

| Codice | Cognome e Mome | Legame | Prestazione

EMTANZA

~ Dati identificativi
Codice fiscale: PRYPRY4SS1ILITER Tipo legame: [AAMNDATO COMN RAPPRESEMTAMNZA |
Cognome: PROVA | Mame: FROVA Sesso
Mato a; [TREMTO | e Data di nascita; [L1/11/1945
~ Residenza
Domiciliata a [TRENTO | [ CAP.
Inditizzo: [VIALE

Selezionare |a prestazione sozpetta. d

ﬂ Stampa [ol's || annulla |

(fig. 40)
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ATTENZIONE: I dati del quadro D, E ed F vengono ripresi in automatico in base all’anagrafica dei

clienti/soggetti inseriti nella prestazione, selezionata come sospetta.

6.1 Segnalazioni Sostitutive

Una volta acquisita la segnalazione, I'UIF attribuira un proprio codice di protocollo. Tale codice viene notificato
al segnalante e dovra essere utilizzato per tutte le successive comunicazioni relative alla medesima
segnalazione.

In caso, quindi, di segnalazione sostitutiva, il segnalante dovra inserire il codice di protocollo assegnato dall’'UIF
(fig. 41).

Segnalazione - Quadro A - Informazioni Generali sulla Segnalazione - Modifica

Quadro & .Quadro B . Quadro C “.Quadra D Y. Quadro E . Quadro F

Informazioni di riferimento della segnalazione

Tipo di segnalazione: FNIZIF\LE
Mumera identificativa della segnalazione: EDDS E J Murmera di Pratocallo dellUIF: |1498?43??335

g e e - TN |
Data della seqnalazione: [15/01/2008 Betrranriedelrsegralasione———
Registratajmodificatail: [15/01/2008 Registrataimodificata da: FRO\"F\

Mumero segrialanti; l:l

Inzenire il numeno di protocollo azsegnato dallllIF, d

j Starmpa oK || Arnula |

I(fig. 41)

La segnalazione sostitutiva viene prodotta su iniziativa del segnalante ovvero su richiesta dell’'UIF a seguito del

riscontro, dopo la fase di acquisizione, di anomalie o incongruenze nel contenuto della segnalazione.

La segnalazione sostitutiva prende integralmente il posto di quella iniziale. Essa dovra pertanto essere completa
di tutti i dati precedentemente indicati oltreche, ovviamente, dei dati risultanti dalla rettifica, e dovra pertanto
riportare la chiave identificativa della segnalazione iniziale (tipo del soggetto segnalante, codice fiscale del
soggetto segnalante, codice identificativo del soggetto segnalante, numero identificativo della segnalazione,
data della segnalazione) nei campi corrispondenti.

Capitolo 7: STAMPE

Nel menu principale del programma, troviamo la voce “STAMPE” (fig. 42).

Servizi Help
@ Elenco Clienti & Soggetti
r.'?) Registro Unico {Elenco Prestazioni)

&) Elenco Prestazioni sospette

@ Scheda Dati Identificazione Clienti {in bianco)

|@ Informativa sul Tratkamento dei Dati (fig. 42)
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Da questo menu, potete lanciare le seguenti stampe:

e Elenco Clienti e Soggetti

e  Registro Unico (Elenco Prestazioni)

e Elenco Prestazioni sospette

e Scheda Dati Identificazione Clienti (in bianco)

e Informativa sul Trattamento dei Dati

Tutte le stampe sono in formato pdf. E' necessario quindi che sul pc dove é installato il programma vi sia
ADOBE ACROBAT.

Queste stampe, tranne I'Informativa sul trattamento dei dati, sono presenti anche nelle singole gestioni del
programma. Ad esempio se ci troviamo dentro la “Gestione Clienti” potremo lanciare la stampa dell’Elenco
Clienti e Soggetti (fig. 43).

Elenco Clienti del Professionista: PROFESSIONISTA DUE
i "\ Ricerca per Cognome Nome/Ragione socisle . Ricerca per Sigla . Ricerca per Codice fiscale ™ Ricerca per Partita 1Y, 4.
Codice:
Registrazioni; |IN ESSERE | M Client:
Codice | Cognome Nome/Ragione sociale | Sigla | Codice fiscale | Partica 11,4, | Codice Professionista | Ti
FIFPC FIFPC RIPPO PPPRPPS4A 150455y PROFZ Pe
PROCLI CLIENTE PROFESSIONISTA DUE CLWPFSS4D12AZ71C 01685930242 PROFZ Pe
a | 0
| Crea Persona fisica | | CreaPersonaguridica | | Visusleea | [ Modfica | [ Elimina |
Al
j | Stampa | | Chiudi |
I(fig. 43)

Per quanto riguarda I'Informativa sul Trattamento dei Dati, viene chiesta prima di tutto di inserire la data di
stampa e, successivamente, viene prodotta una lettera da far firmare ai vari clienti in cui vengono indicati il
titolare ed il responsabile del trattamento dei dati.

Capitolo 8: COPIE DI SALVATAGGIO

Grazie a questa funzione, presente nel menu FILE (fig. 44), & possibile creare e in un secondo momento
ripristinare copie di backup dell'intero archivio. Si ricorda di effettuare le copie di backup quotidianamente ad
ogni avvio e chiusura del programma.

ATTENZIONE: si precisa che ripristinando una copia di backup, questa andra a sovrascrivere l'intero
archivio.
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o
o

Modifica Tabelle Stampe  Servizi Help

Studi associati E Intermediari nhon finanziari ﬂ
Prafessianisti Bzioni —_— Seanalaziani

Intermediari non finanziari

Dipendenze

Termina sessione

Disconnetti ukente

DaeEsered

| Copie di salvataggio. . |@ Crea copia di backup
Esci AlE+F4 E Ripristina copia di backup
—————————T (fig. 44)

8.1 Crea Copia di Backup

Se dalla voce di menu FILE seleziono “Crea copia di backup”, ottengo la seguente maschera (fig. 45):

Salva in: I @ Deskiop

Documenti
:ﬂ Risorse del compuker
LA Risorse direte

MHome file: .::.:. ia di zalvataggio j Salva I
Salva come: IEu:upia di backup Antiriciclaggio [* nak) j Annulla |

(fig. 45)

Inserisco il nome del file (ad esempio “copia di salvataggio”) e il percorso in cui intendo salvarlo, clicco sul
pulsante "SALVA” ed ho il messaggio “LA COPIA DI BACKUP E’ STATA CREATA CORRETTAMENTE" (fig. 46).

Crea BackUp x|

L]
L1 ) La copia di backup & stata creata correttamente,

(fig. 46)
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ATTENZIONE: se qualche utente € allinterno del programma compare il seguente messaggio di avviso (fig.

47):

Crea BackUp

' E Per poter creare una copia di backup & necessario che kutki gli ukenki atkivi kerminino il programma.
-

X

(fig. 47)

Occorre, quindi, che tutti gli utenti eventualmente connessi terminino il programma.

8.2 Ripristina Copia di Backup

La funzione di “Ripristina Copia di backup” consente di ripristinare una copia di backup precedentemente

effettuata.

ATTENZIONE: si precisa che ripristinando una copia di backup, questa andra a sovrascrivere l'intero

archivio.

Dal menu “FILE” selezionare “Ripristina Copia di backup” e si otterra la seguente maschera (fig. 48):

aori
x| &

Cerca in: I @ Deszktop

2%

¥ E2-

Documenti
-j Risorse del computer
L JRisarse direte

&I

Document
fi

rcopia di salvataggio.nak,

Mame file: Iu:u:upia di zalvataggio.nak

j Apri I

Tipo file; IEnpia di backup Antinciclaggio [ nak)

j Annulla |

v/

(fig. 48)

Seleziono il file contenente la copia di backup precedentemente effettuata, clicco sul pulsante “APRI” ed avro il

messagdgio di attenzione (fig. 49):
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Ripristino BackUp |

? J Il ripristing sovrascrivera gli archivi esistent,
Conkinuare?

(fig. 49)

Cliccando il tasto “SI”, si procede con il ripristino della copia e alla fine compare il messaggio che il ripristino e

andato a buon fine ed & necessario riavviare il programma (fig. 50).

Ripristino BackUp x|

i Il ripristino del file di backop & stato effettuato.
: Prima di poter continuare & necessario riavviare il programma.

(fig. 50)

ATTENZIONE: se qualche utente cerca di entrare nel programma mentre € in atto la procedura di

creazione/ripristino archivi compare il seguente messaggio di avviso (fig. 51):
Manutenzione Archivi x|

Attenzione,

E'in corso la creazione/il riprisktino di una copia di backup o la manutenzione deqli archivi del server,
non & possibile lanciare il programma.

Ripravare Fra alcuni iskanti,

(fig. 51)

Capitolo 9; SERVIZI

In questa voce di menu sono presenti diverse funzioni:

= Gestione Privacy (Vedi paragrafo 2.1)
Passaggio all’Anno Fiscale XXXX
Rimozione degli Archivi dell’Anno Fiscale XXXX
Utilita

o Compatta gli archivi

Uyl

o Ripara gli archivi

= Monitor di Rete

9.1 Passaggio all’Anno Fiscale XXXX

Questa procedura permette di trasferire le anagrafiche dei clienti nel nuovo anno fiscale.

Questa operazione, da eseguire una sola volta all'anno, si rende necessaria in quanto, secondo normativa
ministeriale, i dati devono rimanere fisicamente presenti sulla macchina per almeno dieci anni. Se si usasse,
percio, un solo archivio informatico, contenente le informazioni di dieci anni, la procedura col passare del tempo

risentirebbe notevolmente dell'aumento dei dati accusando un rallentamento nelle prestazioni.
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In questo modo, invece, tutte le operazioni di ricerca e stampa risultano essere molto piu veloci e snelle in
guanto basta selezionare I'anno su cui si desidera effettuare le operazioni di ricerca (dal menu MODIFICA -
CONFIGURAZIONE -ANNO DI RIFERIMENTO vedi fig. 57).

Per effettuare tale operazione, bisogna prima di tutto assicurarsi:
a) di entrare come “Super Amministratore” (vedi paragrafo 2.1);
b) che gli utenti attivi terminino il programma;

ATTENZIONE: se qualche utente e all'interno del programma compare il seguente messaggio di
avviso (fig. 55):

Passaggio all'Anno fiscale 2010 il

& Per pater esequire questa procedura & necessario che bUkk gli ukenti atkivi kermining il programma.

(fig. 55)

Dopo aver effettuato le verifiche preliminari, selezionare la voce “Passaggio all’Anno Fiscale XXXX"” nel menu
SERVIZI e comparira il seguente messaggio di avviso (fig. 56):

Passaggio all'Anno fiscale 2011 x|

Attenzione.

Questa procedura consente il passaggio allanna fiscale 2011,

Si consiglia di lanciarla una sola wolta dopo aver chiuso |'esercizio 2010,
Continuare con il passaggio all'anno fiscale 20117

I(fig. 56)
Rispondendo “SI” il programma esegue |'archiviazione e crea il nuovo anno fiscale.

ATTENZIONE: Questa procedura puo essere effettuata sia sul server che sul client e il cambio
dell’anno di riferimento si verifica solo sul pc dove viene lanciata. Sugli altri pc, quindi, occorre andare
nel ment MODIFICA - CONFIGURAZIONE - ANNO DI RIFERIMENTO e impostare il nuovo anno di riferimento
(fig. 57).

Impostazioni {Dati Genetal

@ Agagiornamenti -
anno di rifetimento L}' Anno di riferimento
Backup
Indicare I'anno di riferimento: | 2009 j
2005
Attenzione,

E' consigliabile impostare 'any
solo dopo che si & effettuato

3
g

(fig. 57)
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9.2 Rimozione degli Archivi dell’Anno Fiscale XXXX

Questa procedura permette di rimuovere il nuovo “anno fiscale + 1” appena creato (ad esempio se ci troviamo
nell’anno fiscale 2010, quello appena creato sara il 2011).
Questa funzione si rende necessaria nel caso in cui venga lanciata la procedura di “Passaggio all’Anno Fiscale

XXXX" per errore ovvero nel corso dell’anno.

Per lanciare la procedura di rimozione basta andare nel menu “SERVIZI - RIMOZIONE DEGLI ARCHIVI
DELL'ANNO FISCALE XXXX” (fig. 58):

Help

Geskione privacy... r

Imparka Archivi (osw)

Passaggio all'anno fiscale 2011

Litilita. .. ¢

a

8

£
|m Rimozione deqgli &rchivi dell'dnno fiscale 2011
&

o

Manitar di reke

(fig. 58)
ATTENZIONE: prima di lanciare tale procedura é sempre bene fare una copia di backup degli archivi.

Consigliata anche nel messaggio di avviso che compare (fig. 59):

Rimozione degli Archivi dell’Anno fiscale 2011 S

attenzione,
oo f I o anno fiscale 2011,

(fig. 59)

Rispondendo “SI” viene eseguita tale procedura, al termine compare il messaggio che I'operazione € andata a

buon fine e che verra reimpostato I'anno fiscale corrente (fig. 60).

Rimozione degli Archivi dell'Anno fiscale 2011 x|
@ Operazione completata con successo,
Aktenzione,

L'anno di riferimento & stato impostato automaticamente al 2010,
come & possibile wverificare nella barra di skato in bassa,

(fig. 60)

ATTENZIONE: anche questa procedura, cosi come il passaggio, puo essere effettuata sia sul server
che sul client e il cambio dell’anno di riferimento si verifica solo sul pc dove viene lanciata. Sugli altri
pc, quindi, occorre andare nel menu MODIFICA - CONFIGURAZIONE - ANNO DI RIFERIMENTO e impostare il

nuovo anno di riferimento (vedi fig. 57).
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Capitolo 10: HELP

Nella voce di menu “HELP” & possibile:
e Selezionare i vari manuali in formato pdf
e Visualizzare la normativa di riferimento
e Accedere al sito ufficiale UIF e alla sezione Antiriciclaggio

e Vedere le note sulle versioni.
Inoltre, se dal menu Help selezioniamo “Informazioni su NAR”, otteniamo la seguente maschera (fig. 61)

contenente informazioni sulla versione del programma.

Informazioni sul programma
NAR
Programma: Yer, 0,4 @

CQuadri: 1.1K - Rapporti: 1.0K - dnagrafiche: 1.1K - Utenze: 1.0K - Tabelle: 1.0

Powered by
« Namirial S.p.A.

Internet Company

(fig. 61)
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