Guida per le parti — firma con KIT
(smart card, token,...)

CONCILIO

Controlli prima della firma

Per chi utilizza il kit di firma elettronica (smart card, token, ecc.), in ottica della firma del verbale
€ necessario:

essere in possesso della chiavetta/lettore con relativa SIM (PIN e PUK)
- aver effettuato una prova di firma per verificare che il PIN sia funzionante

- verificare che il certificato abbia una validita residua di almeno tre settimane (diversamente
potrebbe non essere possibile garantire sia la sottoscrizione per tutti i soggetti nei termini di
disponibilita del documento sulla piattaforma del certificatore — 20 giorni, sia la
conservazione a norma del verbale con conseguente eventuale necessita di nuova
sottoscrizione di tutte le parti)

- scaricare e installare, sulla macchina dalla quale verra fatta la firma, il client
GoSign Desktop (scaricabile dal sito https://www.firma.infocert.it/installazione)
> compatibile con Windows (a partire da Windows 10)
> compatibile macOS (a partire da macOS 10.15 a 64bit)

- avviare il software GoSign Desktop in modo da verificare (menu laterale Le tue firme) che
il dispositivo di firma inserito sia correttamente rilevato dal programma:

[2] GoSign Desktep - (m] b3

LE TUE FIRME x

Immagine di firma
Carica I' immagine che verra apposta ogni volta che firmerai una pratica.
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https://www.firma.infocert.it/installazione
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Processo di firma

Aprite I'e-mail ricevuta da Assistente GoSign <gosign@infocert.it> e cliccate sul tasto Vai
alla firma: si aprira la pagina web per I'accesso alla pratica.

E/j GOSIGN

Gentile Michele Campagna,
Testo invitation message

Per consultare e firmare il documento, utilizza il pulsante sottostante

Se non sei in possesso di un certificato di firma, potrai procedere a effettuare un riconoscimento per finalizzare I'operazione di firma.

Vai alla Firma

Il team GoSign

INFOCERT

TINEXTA GROUP

GoSign WEB (Prod) V. 5.29.1.607
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Nella finestra che si apre troverete il messaggio di benvenuto di GoSign:

Benvenuto in
GoSign

Gentile Michele Campagna.
Segreteria DCS ti chiede di
approvare con Gosign la pratica
con oggetto "demo5-2023-3-doc-
prova-01.pdf"

Per firmare ti basta sfogliare i
documenti di seguito e cliccare su
tutte le immagini di firma richieste.

Puoi confermare le azioni
velocemente, cliccando sulla voce
conferma tutto

Cliccate su Avanti e poi nuovamente Avanti.

Nella finestra potete visualizzare I'anteprima del documento da firmare. Al fondo dell’'ultima
pagina trovate l'icona di un pennino con il vostro nome.
E di colore blu, cliccateci sopra per farla diventare verde:

B‘ Michele Campagna n‘

Michele Campagnal

Cosi facendo abilitate il tasto FIRMA a fondo pagina.

E/] GOSIGN ()

In seguito dovrai utilizzare la firma digitale richiesta per completare la pratica. Al termine del processo di firma, quando tutti i destinatari avranno completato le loro firme,
riceverai una mail con i documenti firmati.

Clicca sulle immagini di firma sulla pratica per
confermarle. In basso trovi lo stato di [ HAIINSERITO O NOTE SULLAPRATICA  +

avanzamento della pratica 1. DOC-PROVA-D

e Segreteria DCS

incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure
dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur.
Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt
mollit anim id est laborum.

doc-prova-01

¥ Firmarichiesta 1
v Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor

incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure

- 8 > CONFERMA TUTTI dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur.
Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt

mollit anim id est laborum.
w ‘

demo5-2023-3-doc-prova-01.pdf | ID OJ7JPI1K6 | Firma digitale PDF ﬁ

Fine documento di prova
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Nella schermata successiva selezionate Firma con Dispositivo e cliccate sul tasto
AVANTI a fondo pagina.

E/j GOSIGN (&)

. DEMO5-2023-3-DOC-PROVA-03.PDF | ID TPP7K5S4E | DIGITALE PDF (PADES)
Conferma Firme

Gentile Michele Campagna, conferma I'operazione con il tuo certificato di firma per concludere
Quando il processo sara completato da tutti i destinatari riceverai una copia della pratica da te firmata via email.

E STATA RICHIESTA UNA FIRMA DI TIPO DIGITALE PDF (PADES)

v Firma con Dispositivo Firma con identificazione @

Stai per firmare: demo5-2023-3-doc-prova-03.pdf

demo5-2023-3-doc-prova-03.pdf | ID TPP7K5SAE

Si aprira il software GoSign Desktop installato precedentemente.

Nota: nel caso in cui abbiate dimenticato di installarlo potete farlo in questo momento.

ATTENZIONE: se non si apre subito GoSign Desktop verificate sulla barra in basso se €
presente I'icona lampeggiante del programma. Talvolta GoSign Desktop si avvia ma non
in primo piano; basta dunque cliccare sull'icona per visualizzarlo a schermo.

== Q Cerca L

Nella finestra di GoSign Desktop che si apre, verificate che sia selezionato il vostro
dispositivo e cliccate su PROCEDI.

= GoSign Desktop

Firma Web Richiesta

Lettura certificati tramite Diket
URL: https://dikes.infocert.it/apifie/importSnapshot/

Numero di firme richieste: 1

Scegli il dispositivo...

SC/BK di: BIT4ID miniLector-S 0 CAMPAGNA MICHE... IS

RIFIUTA E DISATTIVA SERVIZIO DI FIRMA WEB | RIFIUTA QUESTA VOLTA

—-—.’. PROCEDI
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Inserite il PIN e cliccate su OK.

Inserisci il PIN di firma

URL: https://dikes.infocertit/apifiofcloseTransaction/

Messaggio:

INSERISCI IL PIN DI FIRMA

= o= o= o= o® o o ow

AMMNULLA

Chiudete il programma GoSign Desktop e tornate sulla pagina web di Infocert (che &
sempre rimasta aperta).

Se tutto ha funzionato correttamente vedrete il messaggio Operazione effettuata!

)

Operazione effettuata!

Hai confermato con successo le firme richieste sulla
pratica che ti & stata assegnata.

Grazie per aver usato GoSign, riceverai una mail con i documenti firmati al termine
del processo di firma quando tutti i destinatari avranno completato le loro firme

Prova anche tu la nuova piattaforma InfoCert per gestire qualunque pratica di
firma, direttamente online e ovunque ti trovi. Potrai:

@ Riprendere il controllo delle tue pratiche, semplificando il tuo lavoro

@ Collaborare con chi vuoi per ottenere le firme sui tuoi documenti

CHIUDI
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