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Servizio consultazione virtuale catalogo UNI

PREMESSA

Nellambito dellAccordo quadro Unioncamere-UNI siglato nel 2018, e stata stipulata una
convenzione mediante la quale le organizzazioni del Sistema camerale, Camere di commercio o
Aziende speciali, hanno la possibilita di attivare il servizio gratuito di informazione e
consultazione delle norme tecniche UNI, rivolto a imprese, professionisti e studenti, attraverso
listituzione di un UNICAdesk fisico e/o virtuale. Finalita del servizio e promuovere la
conoscenza, la comprensione e favorire il piu ampio utilizzo della normativa tecnica volontaria.

Il presente documento intende illustrare le modalita operative relative al rilascio di credenziali e
all'abilitazione/disabilitazione delle stesse per |'utilizzo del servizio gratuito di consultazione del
catalogo delle norme tecniche UNI, offerto da Unioncamere e dalle Camere di commercio
italiane che si sono dotate di uno sportello virtuale UNICAdesk.

Il servizio viene gestito dai referenti delle Camere di commercio ai quali sono affidate le attivita
relative all'lUNICAdesk virtuale.

Ogni sezione del documento include step operativi specifici e pratici che il referente puo seguire
nella gestione quotidiana delle richieste di consultazione, rispettando tutti i vincoli e le regole
descritte nella presente linea guida.
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n Registrazione del referente camerale su UNICAdesk

1.1. Credenziali di accesso al portale UNICAdesk

Sulla base delle richieste pervenute dalle singole Camere di commercio/Aziende Speciali che hanno
manifestato la loro volonta di aderire al servizio UNICAdesk virtuale, indicando il responsabile incaricato
della gestione del servizio (da qui in poi, "referente camerale"), Dintec s.c.rl. provvede a registrare il referente
camerale sul sito UNICAdesk, abilitandolo all'accesso nell” "Area riservata alle strutture camerali" della

piattaforma.
A seguito dell'abilitazione, il referente camerale ricevera da unicadesk@dintec.it un'email contenente:

a) Nome Utente: Nome.Cognome
b) Password: [password assegnata da Dintec]

1.2. Primo accesso e configurazione

Effettuare il primo accesso utilizzando le credenziali ricevute via email per verificare la funzionalita
dell'account.

Per accedere al proprio account, cliccare sul pulsante di seguito riportato e inserire le proprie credenziali:

i SO FATTD BN

%
ad uni

AREA RISERVATA
@ ALLE STRUTTURE

CAMERALI

In caso di problemi di accesso, richieste di modifica della password o smarrimento delle credenziali,
contattare Dintec per il supporto tecnico.
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n Promozione del servizio

2.1. Pubblicazione sul sito
Ogni Camera di commercio (o Azienda Speciale) promuove il desk virtuale agli utenti attraverso:

* pubblicazione del banner UNICAdesk sulla home page del sito della CCIAA o dell'Azienda
Speciale;

» creazione all'interno del proprio sito di una sezione dedicata al servizio, contenente una
descrizione dello stesso e dal quale I'utente (impresa, professionista, studente, ecc.) interessato alla
consultazione delle norme tecniche potra accedere (tramite link o banner) al form dedicato per la
richiesta di consultazione del catalogo UNI.

Per le Camere di commercio che dispongono gia di uno sportello UNICAdesk fisico, la sezione dedicata alla
consultazione virtuale puo essere integrata nella parte del sito che contiene le indicazioni sul servizio,
aggiungendo quanto sopra indicato.

2.2. Materiali

Tutti i materiali (banner e logo UNICAdesk, Convenzione Unioncamere/UNI, Linee guida per la gestione e
utilizzo del servizio di consultazione virtuale del catalogo UNI) sono disponibili nel cantiere 4 dell'area
riservata del portale (http://unicadesk.camcom.it).
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n Gestione delle richieste virtuali

3.1. Ricezione della richiesta

La gestione delle richieste virtuali, dalla ricezione delle stesse alla verifica e registrazione delle informazioni
fornite dal richiedente, costituisce la fase preliminare e propedeutica per l'abilitazione degli utenti alla
consultazione del catalogo virtuale UNI.

A monte della procedura, l'utente interessato (impresa, professionista, ecc.) compila il form Moadulo di
Richiesta per il servizio di consultazione delle norme UNI presente sul sito di UNICAdesk, fornendo i dati
richiesti (in particolare il Codice Fiscale o la Partita IVA), indicando la provincia di riferimento e quali e quante
norme desidera consultare (e possibile selezionare fino a un massimo di 5 norme per richiesta).

| referenti camerali controllano la propria casella e-mail con regolarita, verificando l'eventuale presenza di
notifiche automatiche provenienti dalla compilazione del form Modulo di Richiesta.

Lo smistamento delle richieste di consultazione e il/la referente camerale responsabile della loro gestione
(UNICAdesk territoriale o centrale) sono determinati sulla base della provincia di riferimento indicata
dall'utente nel form di richiesta; se nella provincia indicata non sono presenti UN/CAdesk virtuali, la richiesta
sara gestita centralmente da Dintec per conto di Unioncamere.

[
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Home / Modulo di Richiesta — Servizio di consultazione Norme UNI

Modulo di Richiesta - Servizio di consultazione Norme UNI

ulla privacy (GDPR).

one on line delle norme UNI consente un nu S0 sara attivato, dalla Struttura camerale aderente al

Desk virtuale o a livello centralizzato da Unioncal re norme tecniche avra la facolts di recarsi presso un

resso le sedi di UNI Milano 0 Roma oppure di sottoscrivere un abbos ento annuale direttamente con UNI.

ultszione del catalogo delle norme UNI (htps://store.uni.com/advanced-search) per la durata massima di 24 ore in un giomo concordato con la Struttura camerale o con Unioncamere. Al termine delle 24 ore, le credenziali

no disabilitate; le suddette 24 ore costituiscono un singolo accesso.

Si ricorda che | campi contrassegnati con asterisco (*) sono obbligatori.

Tipo di richiedente *

Impresa

Partita IVA *
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3.2. Verifica e registrazione delle informazioni

Il referente camerale responsabile del servizio, una volta ricevuto per e-mail il form compilato, verifica
innanzitutto la completezza delle informazioni fornite dal richiedente; avvenuto il controllo, in caso di
correttezza delle informazioni, annota la richiesta in un "Registro interno”, indicando:

1. data dellarichiesta;
2. datidell'utente richiedente;
3. norme richieste per la consultazione.

Nel caso di informazioni mancanti e/o non corrette, il referente camerale contatta il richiedente via mail,
segnalando la necessita di ripetere la compilazione del modulo, per correggere o integrare la domanda
presentata.

Se il richiedente risulta aver gia raggiunto il numero massimo di richieste di consultazione possibili, il sistema
restituisce automaticamente un messaggio di risposta, segnalando I'impossibilita di usufruire ulteriormente
del servizio, impedendo I'invio del modulo e invitando l'utente a rivolgersi a un UNICAdesk fisico, alle sedi
UNI di Milano o Roma o a sottoscrivere un abbonamento annuale direttamente con UNI.

3.3. Prenotazione slot temporali

Se, a seguito dei controlli, il richiedente risulta idoneo a usufruire del servizio di consultazione, il referente
camerale procede a contattare il richiedente tramite mail, per concordare il giorno in cui le credenziali per
I'accesso al catalogo UNI verranno utilizzate.

Allinterno della mail, il referente propone degli slot temporali disponibili (data e ora di inizio della
consultazione); il richiedente indica quindi la sua preferenza e il referente camerale prenota lo slot
selezionato.
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3.4. Conferma e altre informazioni sul servizio

Una volta determinato il giorno della consultazione, il referente camerale invia una mail all'utente con la
conferma dello slot temporale concordato; se non I'ha gia fatto, il richiedente viene invitato a consultare la
privacy policy relativa all'utilizzo del portale UNICAdesk e quella relativa al servizio in oggetto, reperibile nella
pagina di compilazione del modulo dirichiesta o al sequente link.

Il referente camerale trasmette anche il link per l'installazione del plugin “FileOpen’, necessario per visualizzare
le norme tecniche presenti in catalogo, ricordando che le credenziali dell'utente saranno utilizzabili per
I'accesso al sito di UNI esclusivamente nel giorno concordato
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Home
Privacy e Cookie policy
INFORMATIVA SUL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI DEGLI UTENTI CHE NAVIGANO NEL PORTALE “UNICADESK", Al SENSI DELUART. 13 DEL REGOLAMENTO (UE) 679/2016
Le informazioni di cui alla presente informa

sono fornite ai sensi dell'art, egolamento (UE) 679/2016, relat

la protezione delle persone fisiche con rig

) al trattamento dei dati

personali (di seguito “GDPR") agli interessati che interagiscono c ca a partire dall'indirizzo https://u

Ulteriori informative di dettaglio, con I'indicazione della specifica base giuridica del trattamento, potranno essere rese in altre pagine del Sit

spedifici servizi offerti
La presente informativa é valida solo per il sito htty ‘unicadesk.camcom.it/ ma non per altri siti web eventualmente consultabili dall'utente mediante collegamento ipertestuale.

1. TITOLARE DEL TRATTAMENTO E RESPONSABILE PER LA PROTEZIONE DEI DATI PERS

dei trattamenti di dati personali & I'Unione i commercio, indust

tabile per posta ordinaria o ai sequenti recapiti: ur

galmailit
INFORMATIVA, Al SENSI DELL’ART. 13 DEL REGOLAMENTO UE 679/2016, RELATIVA AL TRATTAMENTO DEI DATI
PERSONALI PER L’ATTIVAZIONE E GESTIONE DEL SERVIZIO UNICADESK

Presso I'Ente

pera il Responsabile della protezione dei dati, designato ai sensi dell'art. 37 del G

privacyunior

2. FINALITA DEL TRATTAMENTO, BASE GIURIDICA E TIPOLOGIA DEI DATI TRATTATI

Ai sensi della normativa concernente la tutela dei dati personali e degli interessati, in applicazione dell’art. 13 del
Regolamento UE n. 679/2016 (di seguito indicato come “GDPR”), I'Unione italiana delle camere di commercio,
La finalita del trattamento dei dati personali & quella di consentire allo stesso I'interazione telen industria, artigianato e agricoltura (di seguito Unioncamere) in qualita di Titolare del trattamento ai sensi dell‘art.
per linvio di comunicazioni, per la richiesta di servizi, etc 4, n.7 del citato GDPR, informa gli interessati di quanto segue.

2.1 - Finalita del trattamento

Si fa_presente che per la fruizione dei servizi ¢

lel Portale é nrevista l'acauisizione di ulteriori dati n¢
1. OGGETTO DELLA PRESENTE INFORMATIVA
Il portale UnicaDesk & lo strumento progettato e messo a disposizione delle Camere di Commercio aderenti al fine
di consentire agli utenti la prenotazione delle richieste di consultazione al catalogo delle norme UNI.

Tale strumento:

e @ stato sviluppato da Unioncamere nell’ambito di una collaborazione con UNI - Ente Italiano di Normazione
formalizzato in apposita convenzione

e @ messo a disposizione delle Camere di commercio che istituiranno I'UNICAdesk virtuale

La presente informativa non riguarda invece i trattamenti effettuati tramite altri siti web e/o diversi servizi online
da eventuali ulteriori partner, anche se “veicolati” attraverso il Portale stesso. Le informazioni relative ai
trattamenti dei dati personali effettuati dai Partner nell’erogazione dei propri servizi ed attraverso propri
strumenti saranno fornite direttamente dai Partner stessi.

2. TITOLARE DEL TRATTAMENTO E RESPONSABILE PER LA PROTEZIONE DEI DATI PERSONALI (RPD)

Il Titolare dei trattamenti di dati personali & I'Unione italiana delle camere di commercio, industria, artigianato e
agricoltura (di seguito Unioncamere) con sede in Piazza Sallustio 21, 00187 ROMA contattabile per posta ordinaria
0 ai seguenti recapiti: unioncamere@ cert.legalmail.it

Presso I'Ente opera il Responsabile della protezione dei dati, designato ai sensi dell'art. 37 del GDPR, contattabile

Q R
A uni &c@ | unioncamERE  §ce |
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n Gestione delle consultazioni

4.1. Attivita propedeutiche alla consultazione

La prima parte della procedura finalizzata alla consultazione del catalogo UNI prevede I'aggiunta dell'utente
interessato all'elenco utenti nell’Area Personale del sito UNI.

Si ricorda che l'aggiunta dell'utente all'elenco, propedeutica alla fase di abilitazione delle sue credenzial,
deve essere svolta con congruo anticipo rispetto all‘abilitazione dello stesso, affinché abbia il tempo
necessario per confermare la propria mail e generare una password per l'accesso al sito; comunque, il tempo
impiegato per l'inserimento dell'utente in elenco non deve superare i 5 giorni lavorativi dalla ricezione della
richiesta.

La procedura operativa per laggiunta dell'utente interessato allelenco utenti e la seqguente:

Dopo aver effe.ttuato il login sul sito Haliano ‘ O B
store.uni.com, il referente camerale
accede alla propria Area Personale. ) | Area
rrca nel sito per nor personale
L Esci B
b  Perlagestione del servizio, e necessario E’g uni cHI smr«D f> B Acquisto R
-

cliccare sulla voce "Acquisto” dellArea

Personale, e selezionare ‘I miei Dati di fatturazione

abbonamenti” dal relativo menu a
. Dﬂ

tendina. = B | miei abbonamenti ‘—

v * Associazione

| miei prodotti scaricabili

—> v B Acquisto
\_ ) Le mie prenotazioni

| miei ordini
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Selezionare la voce "Gestisci utenti” dal (_ . , )
d ] | . . d Scarica il Manuale d'Uso Abbonamento.
mem_" a eStra' seiezionare  quind Per accedere alla consultazione dell'abbonamento cliccare su UTILIZZA.
Aggiungi utente”. Per chiudere la sessione occupata cliccare su TERMINA.
OCCUPATO segnala che l'abbonamento € occupato.
| MIEI ABBONAMENTI ABILITAUTENTI
\_ J
r | MIEI ABBONAMENTI ABILITA UTENTI GESTISCI UTENTI 1
B Utenti Vedi Utenti disabilitati
Cerca utente...
\ J
d Compilare quindi i campi richiesti; l'utente /7 )
ricevera una mail di conferma Aggiungi utente X
dellavvenuta registrazione; ricevuta la _— Coanome-
mall e Va||d atO |I|nd|r|ZZO dl pOSta Inserisc Inserisc
elettronica, I'utente provvedera a seguire
la procedura richiesta per generare la Fmet fetefone
password associata alla sua utenza; la e e
. N . . . Inserisci un indirizzo email valido
mail alla quale sara associato il profilo del
richiedente non puo essere un indirizzo
® peC \- /
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4.2. Abilitazione credenziali

Servizio consultazione virtuale catalogo UNI

Il giorno concordato per la consultazione, il referente camerale abilita le credenziali del richiedente, che da
quel momento avra a disposizione 24 ore per consultare le norme tecniche indicate nel form.

Di seguito i passaggi tecnici per l'abilitazione delle credenziali dell’'utente che abbia richiesto il servizio di
consultazione UNICAdesk;

!

d

Dopo aver effettuato il login sul sito
store.uni.com, il referente camerale
accede alla propria Area Personale.

Per la gestione del servizio, e necessario
cliccare sulla voce "Acquisto” dellArea
Personale, e selezionare ‘I miei
abbonamenti” dal relativo menu a
tendina.

Italiano ‘ () =

. Area
rca hel sito per nor

personale

L Esci

(e )
&’ uni CHI SIAMO

03 Bacheca

v * Associazione

—Pp ~ B Acquisto

\_ J
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r) B Acquisto \
Dati di fatturazione

| miei abbonamenti ‘—
| miei prodotti scaricabili

Le mie prenotazioni

| miei ordini




Selezionare la voce "Abilita utenti” dal
menu a destra; da questa sezione e
possibile abilitare e disabilitare gli
utenti per la consultazione delle
norme.

Nel giorno concordato con l'utente e
per le 24 ore successive, il referente
camerale procede ad abilitare I'utente,
che potra accedere al catalogo UNI
tramite le sue credenziali; dallelenco
della sezione "Abilita utente”, cliccare
"Abilita” per I'utente desiderato.

Si- suggerisce di notificare via mail
all'utente interessato l'avvenuta
abilitazione delle sue credenziali,
ricordandone anche la validita limitata
alle 24 ore successive.

Servizio consultazione virtuale catalogo UNI

Scarica il Manuale d'Uso Abbonamento.

.

Per accedere alla consultazione dell'abbonamento cliccare su UTILIZZA.
Per chiudere la sessione occupata cliccare su TERMINA.
OCCUPATO segnala che l'abbonamento & occupato.

| MIEI ABBEONAMENTI ABILITA UTENTI GESTISCIUTENTI
J

~\

£, Abilita gli utenti per l'abbonamento selezionato:

Cerca utente

4 Stato

Utente

DISABILITA TUTTI ABILITA TUTTI

Azioni

Abilitato

Abilitato

Disabilitato

Abilitato

DISABILITA

DISABILITA

ABILITA

DISABILITA
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2D
e’ Unl LS ] UNIONCAMERE




Servizio consultazione virtuale catalogo UNI

4 .3. Disabilitazione credenziali

Al termine delle 24 ore, il referente camerale provvedera a disabilitare le credenziali fornite al richiedente,
che non potra utilizzarle ulteriormente; il referente camerale, inoltre, notifichera all'utente (tramite e-mail) il

termine del periodo di accesso al catalogo UNI.

Per disabilitare le credenziali dell'utente al termine delle 24 ore:

y
a Tornare alla Sezione ”Ab|||ta utenti” 2, Abilita gli utenti per 'abbonamento selezionato:
dellArea Personale e cliccare sul
pulsante “Disabilita” in corrispondenza
dell’'utente dellelenco che ha terminato il
periodo di consultazione.

Cerca utente

Utente ¢ Stato

\

DISABILITA TUTTI ABILITA TUTTI

Azioni

Abilitato

Abilitato

Disabilitata

Abilitato

DISABILITA

DISABILITA

ABILITA

DISABILITA

Ogni richiedente ha a disposizione un numero massimo di 3 richieste di accesso (ognuna valida per il rilascio
di credenziali attive per 24 ore); il codice fiscale o la partita IVA fornite dal richiedente contestualmente alla
compilazione del form per il servizio di consultazione vengono utilizzati dal sistema per tenere conto del
numero dirichieste di accesso, che non possono superare un massimo di tre per singolo richiedente.

Per gli accessi successivi al primo, sara sufficiente abilitare nuovamente |'utente gia registrato nel sito UNI che

abbia richiesto nuovamente il servizio.
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5.1. Registrazione e monitoraggio

Il referente camerale puo mantenere un registro di tutte le consultazioni virtuali richieste ed utilizzate dagli
utenti che usufruiscono del servizio UNICAdesk, aggiornandolo ad ogni nuova richiesta con i dati dei
richiedenti e le norme richieste.

Allegato alla presente Linea Guida, & trasmesso un format "Registro UNICAdesk virtuale_Richieste” che puo
essere utilizzato per la registrazione dei dati (nome impresa, norme di interesse, data e ora abilitazione
/disabilitazione, ecc. )degli utenti del servizio UNICAdesk.

5.2. Gestione limite accessi

Quando I'utente esaurisce il numero consentito di consultazioni, nel caso di nuovo tentativo di compilazione
e invio del form di richiesta, il sistema blocca I'invio del modulo e restituisce automaticamente una notifica
segnalante I'impossibilita di usufruire ulteriormente del servizio, informando il richiedente delle alternative
disponibili:

A. Consultazione presso UNICAdesk fisico delle Camere di commercio che ne siano dotate;

B. Consultazione fisica presso le sedi UNI di Milano o Roma;

C. Sottoscrizione di un abbonamento annuale personale direttamente con UNI.

5.3 Comunicazioni

Il referente camerale, in ragione delle tempistiche da rispettare (aggiunta in elenco dell'utente, creazione
credenziali, accordi sullo slot temporale per la consultazione, abilitazione e disabilitazione credenziali), deve
rispondere tempestivamente alle richieste e ai quesiti degli utenti, per permettere la corretta erogazione e
fruizione del servizio.

| referenti dovrebbero inoltre mantenersi in contatto con Dintec per eventuali problematiche tecniche, e
comunicare tempestivamente eventuali variazioni o aggiornamenti nelle modalita di erogazione del servizio,
rendendole note anche all'utenza.
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6.1. Problematiche Tecniche

In caso di problemi tecnici, contattare immediatamente Dintec s.c.rl. tramite i contatti presenti nellapposita
sezione alla fine del documento.

6.2. Richieste Particolari

Eventuali richieste speciali da parte degli utenti verranno valutate singolarmente, a discrezione dei referenti
camerali di riferimento per la lavorazione delle stesse.
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Riferimenti e contatti

@i Sito web: www.unicadesk.camcom. it

Supporto tecnico: unicadesk@dlintec.it

Gestione centralizzata: Dintec s.c.rl. (in caso di assenza di copertura territoriale)

La presente linea guida sara periodicamente rivista e aggiornata in base alle evoluzioni del servizio.

Rev.0 del 30/07/2025

UNJoex
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