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1 INTRODUZIONE

GoSign Web ¢ I'applicazione WEB di GoSign che consente agli utenti di creare e gestire veri e
propri processi di firma e approvazione, nonché di firmare online i propri documenti.

L'applicazione e dedicata a tutte le imprese ed i professionisti che ogni giorno hanno bisogno di
firmare contratti, fatture, offerte e altri documenti importanti, sia per uso interno che esterno.
Grazie a questa piattaforma, con pochi semplici clic & possibile firmare o richiedere la firma di

documenti ad altri utenti, condividere pratiche firmate via mail e gestire le pratiche in digitale.

E la prima soluzione in Italia che coniuga le potenzialita della firma digitale e un modello operativo
pienamente coerente con le normative attuali con una UX in linea con i trend attuali. Grazie a
GoSign Web tutti i documenti sono disponibili in formato digitale.

All'interno dell'applicazione e possibile:

e Creare una Pratica di firma: caricare uno o piu documenti, definire i destinatari ed il tipo di
firma richiesta ad ognuno, decidere le regole del processo (come scadenza, classe
documentale, etc), posizionare le firme e gestire tutto in tempo reale dalla sezione "Le mie
pratiche" una volta inviati i documenti in firma.

e Firmare online: caricare uno o pit documenti, decidere il formato di firma (.pdf, .p7m,
etc.), inserire le azioni di firma sul documento e, se si vuole, il destinatario a cui inviare il
documento firmato.
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Oltre alle funzioni core di cui sopra, GoSign consente anche |'utilizzo di feature avanzate,
disponibili a seconda del profilo di acquisto:

e Trasformazione di un PDF in un form da compilare: grazie alle "azioni aggiuntive" gli utenti
possono definire una serie di campi da compilare sui documenti in PDF prima che questi
vengano firmati dai destinatari;

¢ Invio multiplo: tale funzionalita consente di inviare un documento con campi dinamici (es.
nome, cognome, firma, etc.) a tanti utenti in contemporanea e gestire poi le pratiche di
firma per singolo utente;

e Privacy Code: per proteggere le pratiche importanti & possibile impostare un codice di
accesso da condividere con il destinatario (SMS, mail, etc) e che dovra essere inserito prima
di accedere ai documenti;

o Utilizzo dei template: |'utente pud creare template di documenti o di processo da poter
utilizzare;

e Gestione delle Policy aziendali: e possibile integrare le policy aziendali nei processi gestiti
con GoSign;

o Integrazione con altri servizi trust: GoSign consente di inviare i documenti firmati via PEC,
apporre marche temporali alle pratiche di firma, ed inviare tutti i file in conservazione a
norma, al termine del processo.

9 In GoSign Web & possibile utilizzare tutte le tipologie di firma digitale:

* Frma Semplice
* Firma Elettronica Avanzata: disponibile con certificato software o tramite processo
* Firma Elettronica Qualificata: disponibile sia con Firma Remota che con Dispositivo
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> UTENTI: TIPOLOGIE E PROFILI

GoSign Web a seconda delle necessita dei propri utenti offre diverse opzioni di account: Profilo
Free, Profilo Business e Profilo Enterprise. A prescindere dal profilo funzionante, GoSign consente
di firmare con le seguenti firme digitali:

1. Firma Elettronica Semplice
2. Firma Elettronica Avanzata
3. Firma Elettronica Qualificata

2.1  PROFILO FREE

Tutti gli utenti possono, dal sito InfoCert.it o da GoSign Desktop, registrare il proprio account free
usando credenziali InfoCert gia attive su altri servizi (es. PEC) o creare un nuovo account. Grazie al
profilo free & possibile:

e Firmare uno o piu documenti online;

e Compilare e aggiungere informazioni sul PDF prima di firmarlo;

e Condividere direttamente i file firmati o approvati dall'Applicazione;

e Avere uno spazio online, Il mio Libro Firma, con tutti i documenti firmati.

2.2 PROFILO BUSINESS

L'opzione Business per i professionisti permette di ottenere documenti firmati dai propri clienti in
modo piu veloce e gestire le approvazioni interne ovunque ci si trovi, direttamente online. Con
guesta tipologia di account, attivabile da eCommerce o tramite piattaforma intermediari, &
presente un account amministratore che, oltre tutte le funzionalita di GoSign, ha la possibilita di
aggiungere altri utenti.

Le principali funzioni di questo profilo sono - in aggiunta a quelle previste dal profilo free:

e Creare Pratiche firma, selezionare i destinatari che dovranno firmare i documenti della
pratica ed inserire le azioni richieste sui documenti;

e Gestire, tramite la sezione "Le mie pratiche" tutti i documenti inviati in firma ad altri
destinatari;

e Gestire i propri contatti tramite la rubrica;

e Condividere i documenti anche tramite PEC (Infocert o di altri provider).
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2.3  PROFILO ENTERPRISE

Questa opzione & mirata per le grandi aziende; permette infatti di firmare e condividere
documenti direttamente online, sia con clienti che con fornitori, gestire le autorizzazioni e le
pratiche interne.

L'utente Enterprise puo accedere a tutte le funzioni Enterprise, tra cui:

e Gestione delle Policy e autorizzazioni di firma;

o Arricchimento del profilo utenti attraverso la definizione di ruoli o la creazione di gruppi;
e Integrazione delle funzioni con applicativi terzi;

e Possibilita di utilizzo dei plugin disponibili.
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s LOGIN

Per accedere al portale GoSign Web, sono possibili diverse alternative a seconda del tipo di profilo.

3.1  UTENTE CHE HA UN PROFILO "FREE" O "BUSINESS"

Questo utente puo accedere sia direttamente all'applicazione web che tramite software su
desktop.

e Tramite browser alla pagina https://gosignweb.infocert.it/. Per accedere viene richiesta
I'email di un account InfoCert attivo e la Password. Per proseguire bisognera cliccare sul
pulsante ACCEDI.

TINEXTA GROUP

GoSign: 'unica soluzione completa per la firma digitale. Gratis.

Benvenuto futuro, GO(STgn Iy
benvenuta
Nome Utente

Wireless

Password

La rivoluzionaria chiavetta
wireless con cui puoi

smartphone e tablet. y
! Y Non riesci ad accede

Non hai GoSign?

funziona su: %‘E

InfoCert, il futuro digitale & adesso.

InfoCert S.p.A. —all rights reserved TINEXTA GROUP
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e Tramite GoSign Desktop cliccando sulla sezione CREA UNA PRATICA sul link IL TUO LIBRO
FIRMA (se si sta lavorando con un account FREE) oppure su LE TUE PRATICHE o IL TUO
LIBRO FIRMA (nel caso di un account Business), si verra direttamente rindirizzati alla pagina
web di GoSign Desktop, senza effettuare il Login (dato che e gia stato fatto
precedentemente su GoSign Desktop).

CREA UNA PRATICA
e\
Q.

UOI CREARE UN PROCESSO DI FIRMA

LE TUE PRATICHE IL TUO LIBRO FIRMA

CREA UNA PRATICA
e\
t .

IL TUO LIBRO FIRMA

‘ InfoCert '
InfoCert S.p.A. —all rights reserved
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3.2  PRIMO ACCESSO

Pagina 11 di 150

Se si sta effettuando I'accesso per la prima volta, prima di accedere al portale GoSign Web, si

dovranno impostare le informazioni personali. Le informazioni richieste sono:

e Nome;
¢ Cognome;
o Email;

e Fuso orario;

e Lingua dell’email.

Compilati i campi, per proseguire sara sufficiente fare clic su CONFERMA.

Mario

tolo

Telefono

Ragione sociale

Europe/Rome

@ INFORMAZIONI PERSONALI

ﬂ SICUREZZA PASSWORD

In questa sezione puoi visualizzare e modificare le informazioni relative al tuo profilo.

Rossi

mario.rossi@infocertit
Codice Fiscale

Unitd organizzativa

Italiano

InfoCert S.p.A. —all rights reserved
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3.3  UTENTE CHE HA UN PROFILO "ENTERPRISE"

L'utente che ha un profilo Enterprise potra accedere a GoSign Web
tramite https://gosign.infocert.it/auth/login.

TINEXTA GROUP

InfoCert, the digital future is now

InfoCert S.p.A. —all rights reserved TINEXTA GROUP


https://gosign.infocert.it/auth/login

Pagina 13 di 150

» HOME PAGE DI GOSIGN WEB

Nella Home Page di GoSign Web sono visibili tutte le funzionalita offerte.

o e
GoOIGh =)
® . .
® Bentornato Mario Rossi vexeRDl 11 eb 2022 (2
e COSAVUOI FARE OGGI?
b | Richiedi firma Firma e invia Firma allo
Richizdi a clienti & colleghi di firmare dei document Firma i tuai documenti & condividili sportello
- Crea moduli per
L] i i tablet
O] ) | -
?&. B n. TRASCINA O SELETIONA FILE 9
DA =
(-] H
[ |
VEDI TUTTE
A — A . B

In alto a destra sono presenti 3 icone per la gestione dell'account e per I'assistenza all'utente.

& B O

Nella parte alta dello schermo sono presentate le 3 funzioni di firma:

¢ Richiedi firma: La funzione da la possibilita di mandare un documento, precedentemente
firmato, a un destinatario al quale verra richiesto di firmare a sua volta il documento;

e Firma e Invia: La funzione da la possibilita di firmare un documento attraverso un
certificato di firma remota e poi inviarlo direttamente oppure archiviarlo e catalogarlo su
GoSign Web;

¢ Firma allo sportello: (SOLO IN GOSIGN GRAPHO) Attiva solo successivamente all'acquisto
dello specifico servizio, la funzione permette di preparare l'intestazione del documento che
verra poi successivamente firmato tramite GRAPHO.

InfoCert S.p.A. —all rights reserved TINEXTA GROUP



Nella parte bassa dello schermo & presente il resoconto dello stato delle firme: le firme che
devono ancora ricevere una firma da un cliente, per esempio, e le pratiche e/o firme completate

ILMIO LIBRO AIRMA IRk

In questa sezione hat una vista rapida sulle pratiche che hai ricevuto e che hanno bisogno della tua attenzione

L

2 & 1 6 VEDI TUTTE LE
DA APPROVARE

PRATICHE

COMPLETATE

' InfoCert '
InfoCert S.p.A. —all rights reserved
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Alla sinistra della home page & presente il menu CONFIGURA (indicato dall'icona dell'ingranaggio);
cliccando sull'icona si apre il menu nel quale & possibile configurare una serie di servizi che si
hanno a disposizione a seconda del tipo di profilo acquistato.

| TAB comuni a tutti i profili GoSign sono:

e Utenti;

e Firma Elettronica;
e Marche temporali;
° PEC,

e Report.

Nel caso di account Business e disponibile anche la configurazione “Rubrica” e “Modelli”.

Firma elettronica

Rubrica

Marche temporali Firma elettronica

Marche temporali

Account Free
Report

Modelli

Account Business

InfoCert S.p.A. —all rights reserved TINEXTA GROUP



Pagina 16 di 150

5 MENU CONFIGURAZIONE

5.1  UTENTI

La sezione Utenti si trova nel menu “CONFIGURA”.

Nella sezione Utenti viene visualizzato I'intero elenco degli utenti che possono utilizzare GoSign
Web nel pieno delle loro funzionalita.

Utenti

In questa sezione puoi trovare informazioni su Utenti e acquistarne nuovi

) GESTIONE UTENTI

Stai usando 1 di 1 utenti disponibili

NOME ULTIMO ACCESSO STATO AZIONI

@ Mario Rossi )
mariorossi@infocert.it 04.02.22 | 13:21

Le informazioni relative agli utenti sono:

¢ Nome e email collegata all'account;

¢ Ultimo accesso con data e ora a GoSign Web;

o Stato dell'account se & attivo oppure con certificati in scadenza o non ancora assegnato;
e Azioni che possono essere svolte sull'account dell'utente.

Se ci si trovasse nella necessita di aggiungere nuovi utenti sara sufficiente cliccare su ACQUISTA
NUOQVI UTENTI; in questo modo si verra reindirizzati al Negozio InfoCert per proseguire con
I'acquisto.

InfoCert S.p.A. —all rights reserved TINEXTA GROUP



5.2  MODELLI

Nel menu laterale sara disponibile la funzione "Modelli" che permette di accedere ad una
maschera attraverso cui creare un nuovo modello /template.

Cliccando sul pulsante Crea un nuovo modello, sara possibile semplificare i processi di firma,

impostando:

¢ Documenti
e Destinatari
e Azioni

Utenti

Rubrica

Firma elettronica

Marche temporall

PEC

Report

Modelli

Nome

PROVE

PROVE 2

PROVE 3

Crea e gestiscl | modelli che hal a disposizione per velocizzare | processi di firma

Data creazione / modifica Status Elementi impostati &

CREA NUIOVO MODELLD

Si pud scegliere se caricare o meno dei documenti (scegliendo di cliccare su "Non voglio caricare
documenti ora"). In entrambi i casi, si puo sempre definire il nome della pratica e la scadenza.

Anche la selezione dei destinatari non & obbligatoria; nel caso in cui si selezionassero i destinatari,
bisognera scegliere le azioni che devono essere finalizzate:

e Azione richiesta (es. firma)

e Tipodifirma

e Azioni aggiuntive (personalizzazione e-mail di notifica, inserimento in CC dei destinatari,
configurazioni di task automatici come invio mail, firme automatiche).

Tramite click su "Salva modello", il modello verra correttamente salvato con le informazioni della

pratica impostate previamente.

Nel caso in cui, si € deciso di allegare un documento, si verra reindirizzati alla maschera utile a
posizionare i talloncini sui documenti; una volta posizionati, si potra procedere a salvare il

modello.

InfoCert S.p.A. —all rights reserved
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5.2.1 USO DEL MODELLO

I modello potra essere utilizzato tramite la scelta nell'apposita sezione del menu laterale, o, nel
processo di Richiedi firma tramite la funzione "USA MODELLO".

k AGGIUNGI FILE ’
: Trascina o seleziona file

In entrambi i casi (USA MODELLO da menu laterale o da RICHIEDI FIRMA), dopo aver selezionato e
confermato un modello da usare, si viene reindirizzati alla maschera di creazione pratica, la quale
creera una pratica in stato BOZZA, con tutti i dati preimpostati come da modello. La pratica, in fase
di creazione da modello, sara quindi del tutto personalizzabile dall'utente che la sta componendo
(il modello non vincola le personalizzazioni).

Nel caso in cui una pratica ancora in stato di bozza sia stata creata partendo da un modello, il
sistema mostrera il modello di partenza e le eventuali inconsistenze sul processo: la validazione
della pratica, propedeutica al suo invio, segue le regole gia in essere nella pagina RICHIEDI FIRMA
standard. Una volta inviata non sara piu possibile risalire alle informazioni relative al modello di
partenza.

Infine, si puo decidere se modificare o eliminare il modello in questione; le due operazioni di
MODIFICA ed ELIMINA, una volta confermate, sono irreversibili.

SELEZIONA UN MODELLO Cerca modello Q

Nome ~ Data creazione / modifica ~ Elementi impostati @

Nome Modello

creato il 12-03-2019

Nome Modello modificato il 13-03-20 e = v
creato il 12-03-2019 L

Nome Modello modificata il 13-03-20 = v
creato il 12-03-2019 L

Nome Modello modificata il 13-03-20 = v

- ~
! GESTISCI MODELLI /,I USA MODELLO
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s RUBRICA

E indicata da un'icona raffigurante una rubrica. Tale icona & visibile nelle funzioni di Firma e Invia,
Richiedi Firma e Firma allo sportello; con questa funzionalita si pud cercare un contatto in maniera
piu veloce e organizzata.

6.1  VISUALIZZAZIONE

La rubrica si apre come un popup nel quale viene mostrato come prima schermata I'elenco
completo dei contatti dell'organizzazione con i rispettivi Nomi, e-mail e la possibilita di aggiungere
i contatti ai preferiti (cliccando sull'icona della stella).

SELEZIONA | DESTINATARI ‘
(™ CONTATTI Q
CONTATTI @ PREFERIT GRUPP RECENTE
™ Nome ™ E-mail
Mario Rossi mariorossi@infocert.it ¥y

Per aggiungere uno o piu contatti come destinatari della email che conterra il documento sui cui
lavorare, bisogna cliccare sulla riga del contatto che ci interessa, questo verra evidenziato e per
terminare l'operazione di aggiunta dei destinatari sara sufficiente cliccare su CONFERMA.

Per aggiungere un nuovo contatto, in basso a sinistra, bisogna cliccare su "Aggiungi contatto
esterno": verranno richiesti alcuni dati obbligatori, ovvero Nome, Cognome, Indirizzo Mail, Lingua
(lingua con il quale il contatto ricevera le comunicazioni da GoSign), altre facoltative, come
telefono, paese, tipo di documento e relativo inserimento dei dati per la tipologia di documento
scelta.
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6.2 ORGANIZZAZIONE CONTATTI

Sono possibili altre 3 schermate per visualizzare i contatti: Preferiti, Gruppi e Recenti.

e Preferiti: Nella schermata dei contatti Preferiti sono presenti tutti quei contatti che
vengono contrassegnati dall'icona della stella piena.

In questa sezione puoi trovare e modificare la tua rubrica.

SELEZIONA | DESTINATARI

(® CONTATTI Q
CONTATTI @ PREFERITI GRUPP RECENTE
™ Nome ™ E-mail
Mario Rossi mariorossi@infocert.it * Z

e Gruppi: racchiudono due o pil contatti assieme, in questo modo ¢ possibile selezionare un
certo numero di contatti che hanno in comune qualcosa (ad esempio gruppo del reparto
Marketing racchiude tutti i contatti che lavoro nel Marketing) con una sola selezione senza
dover cercare ogni singolo contatto.

e Recenti: sono una categoria di contatti variabile nel tempo a seconda dei contatti che sono

stati utilizzati per ultimi.

Per trovare un contatto in maniera piu rapida € presente un riquadro di ricerca nel quale bisogna
digitare o il nome e/o cognome o I'email di chi si cerca.
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6.3 AGGIUNTA/GESTIONE NUOVO CONTATTO

Pagina 21 di 150

Per aggiungere un nuovo contatto bastera cliccare sul pulsante AGGIUNGI CONTATTO ESTERNO. Il
modulo per I'inserimento di un nuovo contatto richiede di inserire obbligatoriamente:

e Nome e Cognome del nuovo contatto;

¢ Indirizzo email del contatto;

e Lingua.

E possibile inoltre aggiungere ulteriori informazioni facoltative.

Una volta inseriti sara sufficiente cliccare su SALVA per confermare la creazione del nuovo

contatto.
ENTRA IN CONTATTO
Nome* Cognome*
MARIO ROSSI
Indirizzo email* Lingua®
mariorossi@infocert.it italiano
Telefono
- +39 Nazione

tipo di documento

Codice fiscale

Codice fiscale

InfoCert S.p.A. —all rights reserved
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7 FIRMA ELETTRONICA

La sezione Firma Elettronica si trova nel menu CONFIGURA. Questa sezione & contrassegnata con
I'icona della firma.

GoOigh L 5 8 O

Firma elettronica

utent!

Immagine di firma Firma CEEA IMAGINE O FAMA Iniziali sool: (@
Firma elettronica
Carica le Immagini che verranno apposte ogni ;
N H : L )
wvolta che firmerai una pratica. Mario Rossi /}’h{
Marche temporall
PEC )
B Firma semplice STATO:
Report Password di firma

Alcune pratiche potregbera richiedere un livello maggiore & sicurezza tramite finserimento di una password per confermare ls T ——
tus Firma semplics. Non hai ancora impostato una password di firma.

[ Firma Remota x STATO: DISATTIVO

7.1  IMMAGINE DI FIRMA

Nella parte alta e presente la sezione Immagine di firma, dove sono visualizzati due riquadri di
input che contengono la rappresentazione grafica della firma che verra inserita sui documenti una
volta firmati.

Immagine di firma Firma CPE~IL7IL?: NED Iniziali sfocls (@)
Carica le immagini che verranno

apposte ogni volta che firmerai una Ma rio ROSS| ﬂ/(£

pratica.
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Cliccando su Crea Immagine di Firma, sara possibile:
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o digitare la propria firma, scegliendo poi in basso a destra un font per la firma;

CREA LA TUA FIRMA x

Digita la tua firma e scegli il font che preferisci

DIGITA

Vi

* 2l

DISEGNA IMMAGINE

Digita la tua firma qui

Scegli Un Font Per La Tua Firma  ~

SALVA

o disegnare la propria firma;

CREA LA TUA FIRMA

DIGITA

Disegna la tua firma

i

—

DISEGNA

24

IMMAGINE

Firma qui

@  Sfondo trasparente

=

ALVA

InfoCert S.p.A. —all rights reserved
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e caricare una propria immagine di firma.

CREALATUA FIRMA x

Inserisci unimmagine contenente |z tua firma

Py V4 ol

DIGITA DISEGNA IMMAGINE

Trascina i file qui, incolla o sfoglia

™"

SALVA

Una volta scelta la tipologia di firma desiderata, sara necessario cliccare sul tasto Salva per
confermare I'operazione.

InfoCert S.p.A. —all rights reserved TINEXTA GROUP



Il sistema permette di inserire anche le proprie iniziali.

Le iniziali possono essere caricate premendo sul pulsante Sfoglia, oppure auto-generate cliccando
sull'icona dei 3 puntini e digitando le iniziali.

Genera le iniziali di firma

nzerizci le lettere che vuaoi trasformare in immagine per lg iniziali. (max 3 caratteri)

Genera £

ANMULLA SALVA

7.2  FIRMA SEMPLICE CON PASSWORD

E possibile impostare la firma semplice con password per garantire un ulteriore livello di sicurezza
nel momento della conferma della firma; cliccando su Imposta password adesso, si potra
procedere ad impostare la password scelta.

Firma elettronica
Utenti

Rubrica Immagine di firma Firma CREA IMMAGINE DI FIRMA Iniziali soos @

Carica le immagini che verranne apposte ogni volta

Firma elettronica che firmerai una prartica. Mar]o Rossl MR

Timbri orari
£ Firma semplice STATO:

Posta elettronica certi Password di firma

Stai impostando la tua password di firma. Riceversi un codice di verifica sulls wa email {m. rossi@infocert ) per completare foperazione. La password di firms deve
svere lunghezzs minima di 6 caratteri.

Rapporti

Modelli Password di firma * Conferma password di firma *

o
a

ANNULLA COMFERMA

[ Firma Remota x STATO: DISATTIVO
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Una volta settata la password, bisognera inserire il codice di verifica ricevuto via mail nell'apposito
spazio.

La firma semplice con password sara quindi attiva e pronta per essere utilizzata.

Immagine di firma Firma Sl AR G Iniziali s @

Utenti e -
Carica le immagini che verranno apposte ogni valta

che firmerai una prarica. MariO ROSSi MR

Rubrica

Firma elettronica STATO:

B Firma semplice

Password di firma

Marche temporall

Stai impostando la tua password di firma. Riceversi un codice di verifica sulls tua email {m rossi@infocert it ) per completare Foperazione. Ls password di firma deve

PEC svere lunghezza minime di 6 caratteri.

Report E stato inviato un codice di verifica sulla tua email, insriscilo qui par completara foperazione. Atcenzione: il eodice ha validit di 60 minuti. Reinvia email
Codice di verifica: VERIFICA

Modelli

[® Firma Remota % STATO: DISATTIVO

7.3  CERTIFICATO DI FIRMA REMOTA QUALIFICATA

Sotto la sezione della FIRMA SEMPLICE e presente la sezione per la configurazione del certificato di
firma remota.

[ FirmaRemota % STATO: DISATTIVO

Inserisci le credenziali per accedere al portale https://mysign.infocert.it

Mail/Username del firmatario ™ Password firma remota ™
-

Salva credenziali PASSWORD DIMENTICATA?
ACQUISTA FIRMA

AGGIUNG|

All'interno di questa area si ha la possibilita di inserire:

¢ la Email o la username del firmatario che & relativa all’account che ha acquistato il servizio
(le credenziali sono rilasciate all’'utente da InfoCert al momento della richiesta del
certificato, la si puo trovare sulla copia della Richiesta di Registrazione consegnata in
quell’occasione);

¢ la Password (che corrisponde alla password utilizzata per accedere al portale dedicato ai
titolari di un certificato remoto, MySign, e va personalizzata al momento dell’attivazione
del certificato).
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Una volta inserite le credenziali, € necessario cliccare sul pulsante Aggiungi. Si aprira un popup di
conferma, dove verra richiesto di inserire il PIN relativo alla firma remota e il codice OTP (che si
ricevera sul numero di telefono associato al certificato di firma remota).

Una volta inseriti tutti i codici per attivare il certificato bisogna cliccare su PROCEDI.

Conferma l'operazione richiesta

Inserisci il PIN di firma remota

Inserisci il codice ricevuto via SMS

PROCEDI

Nello stesso pannello, & possibile rimuovere una firma remota gia presente cliccando sull'icona del
cestino.

7.4 CERTIFICATO DI FIRMA SOFTWARE
L'ultima sezione e per la configurazione del certificato di firma software.
Per caricare il certificato bisogna cliccare sul link SFOGLIA e richiamare nel software il file del

certificato p12. Una volta caricato, verra richiesta la password per |'attivazione del certificato. Per
procedere alla configurazione, sara necessario cliccare su AGGIUNGI.

Una volta caricato il certificato, viene mostrato il percorso dove é stato salvato il certificato ed &
presente un'icona del cestino che permette di eliminare il certificato in questione.

™2 Firma con certificato software % STATO: DISATTIVO

Con certificato P12

Inserisci certificato P12 :rocu

AGGIUNGI
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s MARCHE TEMPORALI

La sezione Marche Temporali si trova nel menu CONFIGURA. Questa sezione & segnata con l'icona
delle marche temporali.

Marca Temporale
Wtenti STATO:

Account di marche digitali inserito

Rubrica

Firma elettronica

Marche temporali

17 3 (O

PEC MARCHE DISPONIBILI MARCHE UTILIZZATE

Report

Modalli

8.1 UTILIZzO

Le Marche Temporali sono necessarie se si vuole provare — o convalidare — |'esistenza di un
documento ad una determinata data.

8.2 CONFIGURAZIONE

Per configurare I'account delle marche temporali su GoSign Web viene richiesto di inserire: Nome
Utente di accesso al servizio (fornito dai servizi InfoCert al momento dell’acquisto) e la password
relativa all'account.

Durante la configurazione & possibile attivare I'opzione tramite la quale ad ogni firma viene
aggiunta una marca temporale per estendere la validita legale del documento.

- Marca Temporale

[ T * STATO: DISATTIVO
Utilizza le marche temporali per integrare il tuo documento con un

a Rubrica riferimanto certo di data e ara

B Firma slottronica
{0} winrche temporali

PEC Servizio di Marche temperali laka

5 Repart

. Mo

I Appiung) as 2 Hema sna maes semrgeeals sac amanars s vallind lazals Sl dneimanss GiEILNG

Una volta inserite le credenziali per configurare I'account basta cliccare sul pulsante AGGIUNGI.
Una volta configurato, viene visualizzato lo stato delle marche temporali per quell'account:
guando ne sono state usate e quante ne rimangono disponibili. Se si vogliono aggiungere altre
marche, bastera cliccare sull'icona del carello, per essere reindirizzati al Negozio InfoCert.
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s PEC

La sezione PEC si trova nel menu CONFIGURA. Questa sezione & segnata con l'icona di una email con
il verificato accanto.

PEC
Utenti wd

x STATO: DISATTIVD

Rubrica

Firma elettronica

Marche temporall

9.1 CONFIGURA

InfoCert offre un servizio di PEC (& consigliato avere una PEC con certificato InfoCert).
Per configurare la PEC bisogna inserire:

¢ Nome dell'utente;

¢ L'email PEC;

o Il server di posta sul quale si appoggia la PEC;

e Porta SMTP;

o Scegliere la tipologia di crittografia che si vuole applicare;
¢ Nome utente;

e Password.
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9.2  UTILIZZO

Nella sezione PEC inoltre & possibile, cliccando sul link INFORMAZIONI PEC, di cancellare I'account.

Questo ¢ possibile dopo aver dato la conferma al popup che chiede di confermare.

procedere?

ANNULLA

Sicuro di voler confermare?

Attenzione, procedendo verra eliminato I'account PEC attualmente configurato. Vuo

CONFERMA

Se non si ha a disposizione una PEC, bastera cliccare sul link "Acquista PEC" per visualizzare tutte le

offerte e proposte di InfoCert.
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10 REPORT

La sezione Report si trova nel menu CONFIGURA. Questa sezione e segnata con l'icona di un
documento.

Report

Utenti

In questa sezione puci trovare e gestire i Report di firma

FRubrica .
& GESTIONE REPORT

Firma elettronica _
Scanica i report relativo allo state delle pratiche

Marche temporali . . . - A -

o W Includi dettagh dei partecpant nel fepon

In questa sezione e possibile scaricare tutti i dettagli relativi alle pratiche che soddisfano i
parametri che vengono impostati.

| parametri sono:
e Pratiche: si chiede di selezionare la tipologia di pratiche delle quali vogliamo avere un
report che possono essere le PRATICHE APERTE, CHIUSE o TUTTE.
e Arco Temporale che interessa coprire.

E possibile anche includere tutti i dettagli dei partecipanti che hanno collaborato a quella pratica.

Cliccando su SCARICA CSV verra scaricato un file EXCEL.

InfoCert S.p.A. —all rights reserved TINEXTA GROUP
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11 IMPOSTAZIONI UTENTE

Nella parte alta della home page sono presenti tre icone che rappresentano I'"Assistenza all'Utente",
le "Informazioni sui prodotti/servizi InfoCert" e le "Impostazioni Utente".

6o B O

E possibile modificare alcuni dati relativi al proprio account attraverso le "Impostazioni Utente".

Cliccando sull'icona del viso si aprira un menu a tendina con le opzioni Esci (effettua il log-out
dall'account) e Impostazioni che riguardano le informazioni relative all'account e alcune
configurazioni di GoSign Web.

¢ Mario Rossi

PRODOTTI E SERVIZ
In questa sezione puol visualizzare e modificare le informazioni relative al tuo profilo.
INFORMAZIONI PERSONALI
SICUREZZA PASSWORD
| CONTATTI

IMPOSTAZIONE LINGUA

NOTIFICHE
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11.1 INFORMAZIONI PERSONALI

In questa sezione sara possibile cambiare le proprie anagrafiche, I'email collegata all'account, la
lingua con la quale si vogliono scrivere le email tra 6 lingue diverse (Francese, Inglese, Italiano,
Spagnolo, Portoghese, Tedesco) e anche la Time zone, ovvero il fuso orario che si vuole applicare
attraverso l'applicazione delle marche temporali.

PRODOTTI E SERVIZI
In questa sezione puol visualizzare e modificare le informazioni relative al tuo profilo.

O INFORMAZIONI PERSONALI

mariorossi@infocert.it

Codice Fiscale

Ragione sociale Unita organizzativa

Italiano

Conferma

ﬁ SICUREZZA PASSWORD
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11.2 SICUREZZA PASSWORD

Se si lavora con un account amministratore si avra I'opzione di resettare la password e vedere
tutte le informazioni di sicurezza per il recupero della password.

Se invece si sta lavorando con un account gestito da un amministratore, sara disponibile un link
che permette di avere informazioni riguardo il recupero della password.

a SICUREZZA PASSWORD

Il tuo account & gestito da un altro sistema InfoCert

Informazioni di sicurezza per il recupero password

11.3 CONTATTI

Nella sezione Contatti vengono visualizzate tutte le richieste inviate e ricevute per I'aggiunta di
nuovi contatti.

'ZE CONTATTI

Richieste inviate

eQ Mon sono presenti richieste inviate.

Richieste ricevute

eQ Mon sono presenti richieste ricevute.

11.4 IMPOSTAZIONE LINGUA

GoSign Web puo essere tradotto in 6 lingue diverse, questo permette un facile utilizzo anche ad
utenti internazionali.

F IMPOSTAZIONE LINGUA

™ A A .
A IS4 -wr

Francese Inglese Italiano Portoghese Spagnolo Tedesco

Cliccando su Prodotti e Servizi poi, si potranno visionare tutti i prodotti offerti da InfoCert e le

offerte dedicate.
‘ InfoCert '
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12 ASSISTENZA

Nel caso in cui fossero necessarie ulteriori spiegazioni sul funzionamento di GoSign Web, cliccando
sull'icona del viso con il microfono si viene rindirizzati alla pagina browser relativa all’assistenza
InfoCert https://help.infocert.it/.

(InfoEert' A POSTA FIRMA CONSERVAZIONE FATTURAZIONE SPID SECUREDRIVE ALTRI SER‘\I‘IZI'o o

CERTIFICATA DIGITALE DIGITALE ELETTRONICA

TINEXTA GROUP

le ed opportunita :
e ed opportunita R e le news...

Benvenuto nell'assistenza InfoCert @

Opzioni di ricerca -

Chatta con noi
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13 FUNZIONE FIRMA E INVIA

La funzione Firma e Invia permette di firmare dei documenti e poterli direttamente inviare a
ulteriori utenti che devono firmare quel documento, oppure all'utilizzatore finale (es. un cliente

che aspetta un contratto ecc.).

13.1 CONFIGURA LA PRATICA

13.1.1 UPLOAD DEL DOCUMENTO

Pagina 36 di 150

Per caricare un documento e sufficiente cliccare sull'icona relativa alla funzione presente nella

home page.

Firma e invia

Firrna i tuoi documenti e condividili

™

TRASCINA O SELEZIONA FILE

Con GoSign Web si ha la possibilita di caricare qualsiasi tipologia di file (.pdf, .doc, .xls, documenti
in formato .p7m): tuttavia, a seconda della tipologia di documento, saranno possibili tutti o solo

alcune tipologie di firma.

E possibile caricare pitl documenti contemporaneamente.

InfoCert S.p.A. —all rights reserved
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13.1.2 IMPOSTAZIONI AGGIUNTIVE

Una volta caricato il documento (o i documenti) verranno visualizzate alcune impostazioni relative
alla gestione della pratica. Di default viene impostato un numero di pratica generato
automaticamente; la scadenza ovvero la data entro la quale la pratica va conclusa (cliccando
sull'icona del calendario si potra impostare la data); l'icona del cestino permette di rimuovere il
documento (prima di cancellarlo verra visualizzato un messaggio che chiede la conferma di
rimuovere il documento), I'icona dell'occhio da la possibilita di visualizzare il documento caricato.

GoOIGh =

® . .
@ Firma e Invia
e 0 3 CONPGURALAPRATICA >
g CARICA DOCUMENTI

1. GOSIGN WEB USER MANUA)

© GOSIGN WEB USER MANUAL R —
R ! Scadenz
ad PDF Pratica BESC05QO3) fanen =) i e

ALTRE IMPOSTAZIONI s

SELEZIONA LA TIPOLOGIA DI FIRMA

FRMA SEMPLICE FIRMA DIGITALE PDF FIRMA DIGITALE PTM CON CERTIRCATO P12

IMPOSTA | DESTINATARI CHE RICEVERANNO IL TUO FILE

Pratica BESC0SQO3 | ID BESC0SQO3

Per aggiungere ulteriore priorita alla pratica sara sufficiente attivare I’opzione Pratica urgente.
Cliccando su Altre impostazioni & possibile modificare alcuni parametri della pratica:

o Livello di Privacy: la privacy puo essere impostata come AZIENDALE ((indica che la pratica e
a uso interno); PUBBLICA (che puo essere visualizzato anche all'esterno della azienda);
CONFIDENZIALE; STRETTAMENTE CONFIDENZIALE.

e Classe documentale (disponibile solo per utenti enterprise): cliccando su IMPOSTA CLASSE
DOCUMENTALE permette di assegnare una categoria alle pratiche.

In quest'ultimo caso, I'utente enterprise ha puo scegliere la tipologia di classe documentale tra:
Customer Offer, RAO, RDA.

Es. Cliccando su RDA (Richiesta d'acquisto) = L'utente dovra inserire alcune informazioni come:
importo (obbligatoria), data, numero di ordine, nome del fornitore.

InfoCert S.p.A. —all rights reserved TINEXTA GROUP
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Imposta classe documentale

Tipologia Classe Documentale

13.1.3 SELEZIONE TIPOLOGIA DI FIRMA

Le firme che possono essere apposte sulle pratiche sono quattro, tutta via le uniche che hanno
una valenza legale sono la Firma Digitale PDF e la Firma Digitale P7M.

Se la pratica & formata da un documento con estensione .p7m |'unica opzione possibile € la Firma
Digitale P7M.

Per selezionare la tipologia di firma & sufficiente fare clic su uno dei riquadri.

SELEZIONA LA TIPOLOGIA DI FIRMA

FIRMA SEMPLICE FIRMA DIGITALE PDF FIRMA DIGITALE P7M CON CERTIFICATO P12

13.1.4 SELEZIONE DESTINATARI

Per aggiungere i destinatari della email che conterra la pratica di firma, ci sono due opzioni:

IMPOSTA | DESTINATARI CHE RICEVERANNO IL TUO FILE

E-mail dei destinatari

e Inserimento manuale: si puo scrivere manualmente I'email dei destinatari e poi premere
invio per confermare l'indirizzo.

e Rubrica: cliccando sulla icona della rubrica verra aperto il popup della rubrica dalla quale si
potranno scegliere i destinatari semplicemente con un clic.
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Se si vuole eliminare un destinatario e sufficiente cliccare sulla “X” vicino alla email. Una volta
terminata la configurazione della pratica per procedere alla firma e necessario cliccare sul pulsante
AVANTI.

IMPOSTA | DESTINATARI CHE RICEVERANMNO IL TUQ FILE

InfoCert S.p.A. —all rights reserved TINEXTA GROUP



142 FIRMA LA PRATICA

14.1 NAVIGAZIONE SUL DOCUMENTO

Sul lato destro dello schermo viene visualizzata un'anteprima del documento. Sono possibili alcune
azioni che si possono svolgere su di esso.

E possibile modificare la modalita di visualizzazione dell'anteprima cliccando sulla prima icona a
sinistra; zoomare avanti e indietro sul documento cliccando sull'icona delle lenti d'ingrandimento
con i simboli + e -; stampare il documento cliccando sull'icona stampante; fare una ricerca
all'interno del documento cliccando sulle lenti d'ingrandimento.

Se sono presenti pilt documenti, per passare da un documento all'altro sara sufficiente cliccare
sulla linguetta che contiene il nome del documento che si vuole vedere.

14.2 INSERISCI AZIONI

Alla sinistra dell'anteprima del documento sono possibili piu azioni

e Firma: cliccando sull'anteprima del documento, potrai posizionare la firma sull'anteprima,
sara possibile impostare se si vuole rendere visibile la firma sul documento e vedere come
appare.

visibile su PDF

Motivo

e |niziali: cliccando sull'anteprima del documento verra posizionata un'icona e sara possibile
impostare se si vogliono rendere o meno visibili le iniziali sul documento;

A Iniziall

visibile su PDF

Meotivo
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e Approva: cliccando sull'anteprima del documento verra posizionata un'icona
sull'anteprima. Questa icona permette di indicare che il documento é stato approvato
dall'utente che sta mandando la pratica;

visibile su PDF

Motivo

e Visto: cliccando sull'anteprima del documento verra posizionata un'icona sull'anteprima.
Questa icona permette di indicare che il documento é stato visto dall'utente che sta
mandando la pratica.

visibile su PDF

Motivo

e Azioni aggiuntive
E possibile se lo si ritiene necessario, aggiungere informazioni aggiuntive, tramite il doppio
click sul PDF, come: Nome, Cognome, Campo testo (da compilare), Data di approvazione.
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15 SELEZIONE  CERTIFICATO DI FIRMA ED
INSERIMENTO DEL PIN

Nel caso di firma digitale PDF, Firma digitale P7M e necessario specificare quale tipologia di firma
dovra essere apposta sulla pratica: si puo scegliere tra la Firma con Dispositivo o Firma remota.

Con la firma remota, I'operazione sara portata a termine con successo tramite l'inserimento di PIN
di firma remota (previamente impostato) e codice OTP (ricevuto come notifica sull'app GoSign
Free).

Con la Firma con Dispositivo, bisognera assicurarsi che il dispositivo sia correttamente connesso al
pc e inserire il PIN per autorizzare la firma.

E STATA RICHIESTA UNA FIRMA DI TIPO FIRMA DIGITALE PDF

Nel caso di firma con certificato P12, & necessario specificare se si desidera firmare con:

e GoSign Desktop, nel caso in cui il certificato sia caricato sull'app GoSign Desktop; in tal caso
I'operazione viene autorizzata mediante inserimento di PIN di firma remota (previamente
impostato) e codice OTP (ricevuto come notifica sull'app GoSign Free)

¢ Firma con Certificato, nel caso in cui lo stesso sia stato caricato su GoSign Web; in
guest'ultimo caso bisogna inserire il certificato P12 e la password.

Una volta scelta la tipologia di firma per proseguire bisogna cliccare sul pulsante AVANTI.

La schermata successiva confermera o meno il completamento dell'operazione.
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16 FUNZIONE RICHIEDI FIRMA- CREA PRATICA

La funzione Richiedi firma permette di inviare dei documenti a piu destinatari, per richiedere la loro
firma sui documenti compresi nella pratica.

InfoCert S.p.A. —all rights reserved TINEXTA GROUP



17 CONFIGURA PRATICA

17.1 UPLOAD DEL DOCUMENTO

Per caricare un documento e sufficiente cliccare sull'icona relativa alla funzione presente nella
home page.

Richiedi firma
Richiedi a clienti e colleghi di firmare dei documenti

e\
e—‘ TRASCINA O SELEZIONA FILE

GoSign Web permette di caricare qualsiasi tipologia di file (.pdf, .doc, .xls, .jpg, .p7m); tuttavia, a
seconda della tipologia di documento, saranno possibili tutti o solo alcune tipologie di firma.
Inoltre, e possibile caricare piu documenti contemporaneamente.

17.2 IMPOSTAZIONI AGGIUNTIVE

Una volta caricato il documento (o i documenti) verranno visualizzate alcune impostazioni relative
alla gestione della pratica. Di default viene impostato un numero di pratica generato
automaticamente; la scadenza ovvero la data entro la quale la pratica va conclusa (cliccando
sull'icona del calendario si potra impostare la data); I'icona del cestino permette di rimuovere il
documento (prima di cancellarlo verra visualizzato un messaggio che chiede la conferma di
rimuovere il documento), I'icona dell'occhio da la possibilita di visualizzare il documento caricato.

E possibile aggiungere ulteriore priorita alla pratica tramite I'attivazione della spunta Pratica
urgente.

Cliccando su Altre impostazioni, si possono modificare alcuni parametri della pratica:

o Livello di Privacy: la privacy pud essere impostata come AZIENDALE ((indica che la pratica &
a uso interno); PUBBLICA (che pu0 essere visualizzato anche all'esterno della azienda);
CONFIDENZIALE; STRETTAMENTE CONFIDENZIALE.

¢ Classe documentale (disponibile solo per utenti enterprise): cliccando su IMPOSTA CLASSE
DOCUMENTALE permette di assegnare una categoria alle pratiche.
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In quest'ultimo caso, I'utente enterprise ha puo scegliere la tipologia di classe documentale tra:
Customer Offer, RAO, RDA.

Es. Cliccando su RDA (Richiesta d’acquisto) - L'utente dovra inserire alcune informazioni come:
importo (obbligatoria), data, numero di ordine, nome del fornitore.

Imposta classe documentale

Tipoiogiz Classe Documentale
RAD

RDA

| campl segnat con un astense (*] somo obblgaton

17.3 SELEZIONE DESTINATARI

Per aggiungere i destinatari della email che conterra la pratica sara sufficiente cliccare sulla linea
dove andrebbe digitata I'email; verra aperta in automatico il popup della rubrica, dalla quale si
potranno scegliere o eliminare i destinatari del documento.

DESTINATARI E AZIONI INVIO MASSIVO

Scegli i destinatari e l'ordine delle firme

i
DESTINATARIO 0 Completa il task per continuare un
os
1
AZIONE RICHIESTA Tipo di Firma Numero Firme
Scegh un'azione a
Firma h Semplice 1 -

Semplica Con Password

‘% AGGIUNGI DESTINATARIO Semplice Con Password E Process Log

Digitale PDF

Aggiungi destinatari in copia Digitale P7M

Al destinatario verra specificato che azione si vuole che venga svolta sulla pratica (in questo caso
una firma), pre-impostata la tipologia di firma e il numero di firme si vuole che vengano apposte.
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Nel caso in cui venissero selezionati piu destinatari, puoi scegliere in che modo usare i destinatari:

1. Modalita in sequenza - | destinatari verranno inseriti separatamente nel processo di
firma; per ognuno occorrera selezionare |'azione richiesta e le opzioni aggiuntive.

2. Modalita gruppo di destinatari = | destinatari verranno inseriti insieme nello stesso step
del processo di firma: caso adatto all'invio di e-mail o caso in cui bastino fino a quattro
firme dai primi firmatari disponibili.

Scegli come usare i tuoi destinatari b

o o ?‘93

Destinatari in sequenza Gruppo di destinatari
In questo modo tutti | destinatari | destinatari selezionati verranno inseriti
verranno inseriti separatamente ne insieme nello stesso step del processo di
processo di firma. Per ognune di loro firma. E' un uso adatto allinvio di e-mail
dowvrai inserire I'azione richiesta e le o nel caso in cui ti bastino fino a quattro
opzioni aggiuntive. firme dai primi firmatari disponibili.
USA IN SEQUENZA USA COME GRUPPO

17.4 AZIONI AGGIUNTIVE PER DESTINATARI

Se configurate, per ogni destinatario & possibile definire anche delle azioni aggiuntive, che
dovranno essere effettuate dal firmatario per completare la pratica. Le azioni aggiuntive
configurabili al momento sono:

1. Richiesta di allegati: funzione che consente di richiedere al firmatario di allegare dei

documenti alla pratica.
2. Privacy level (disponibile solo per utenti enterprise): funzione che consente di rafforzare la
sicurezza di un documento impostando un codice per accedere alla pratica.
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Cliccando su aggiungi destinatario, si aggiungera un altro destinatario ed & possibile scegliere
guando si dovra applicare la propria firma alla pratica:

o Destinatario successivo - il destinatario in questione ricevera la pratica solo dopo che il
primo destinatario ha effettuato la firma sul documento;

o Destinatario in parallelo - il destinatario in questione ricevera la pratica allo stesso
momento del primo destinatario e non € importate in che ordine vengono apposto le
firme;

o Destinatario precedente -> il destinatario in questione ricevera la pratica solo prima che il
destinatario precedentemente configurato;

e Con Personalizza e-mail di notifica verra mostrata una finestra popup nella quale si potra
modificare il testo della email di notifica che riceveranno i destinatari precedentemente
selezionati.

9 Personalizza e-mail di notifica X

Pratica AISN2M3P0

Messaggio (A tutti i destinatari)

Maric Rossi ti ha inviato una nuova pratica di firma che richiede la tua attenzione.

w
Wuoi mandare un messaggio diverso a uno o pil destinatari?
SCRIVI IL MESSAGGIO
e Aggiungi destinatari in copia: da la possibilita ai destinatari scelti di ricevere una copia
dell'e-mail senza pero I'obbligo di firmare il documento.
® Aggiungi destinata opia
3
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18 POSIZIONA FIRME

E possibile, cliccando sui destinatari, posizionare le firme da richiedere.

18.1 NAVIGAZIONE SUL DOCUMENTO

Sul lato destro dello schermo viene visualizzata un'anteprima del documento. Sono possibili alcune
azioni che si possono svolgere su di esso.

1. GOSIGN WEB USER MAMUAL

oo - = -
oo Paglna .m o3 HH_HE

E possibile modificare la modalita di visualizzazione dell'anteprima cliccando sulla prima icona a
sinistra; zoomare avanti e indietro sul documento cliccando sull'icona delle lenti d'ingrandimento
con i simboli + e -; stampare il documento cliccando sull'icona stampante; fare una ricerca
all'interno del documento cliccando sulle lenti d'ingrandimento.

Se sono presenti pil documenti, per passare da un documento all'altro sara sufficiente cliccare
sulla linguetta che contiene il nome del documento che si vuole vedere.

Richiedi Firma
[} Hal INSERITG § NOTE SULLA FRATICA ™
o v » i 1. FILERROVA
@ M Rossi
P
CEGLI AZION
30— Documento da firmare

& Approva

@ Visto

Accettazione termini
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18.2 INSERISCI AZIONI

Alla sinistra dell'anteprima del documento sono possibili piu azioni:

e Firma: cliccando sull'anteprima del documento verra posizionata un'icona sull'anteprima e
sara possibile impostare se si vuole o meno rendere visibile la firma sul documento.
Utilizzando il campo Motivo verra impostato il motivo della firma;

o Iniziali: consente di decidere se si vuole che si appongano le iniziali;

e Approva: consente di decidere se si vuole che si approvi il documento;

e Visto: consente di decidere se si vuole che si veda il documento.

© M Rossi

l-

SCEGLI AZIONE

visibile su PDF

Motivo

AL Iniziali

(] Approva

@ Visto

SCEGLI AZIONE AGGIUNTIVA ¥
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18.3 INFORMAZIONI AGGIUNTIVE

E possibile se lo si ritiene necessario, aggiungere delle note da allegare alla pratica. Per aggiungere
una nota bisogna cliccare sul testo “hai inserito 0 note sulla pratica”, in questo modo si aprira un
riguadro che permette l'inserimento di un testo.

Una volta terminate tutte le procedure per configurare la pratica, premendo sul tasto AVANTI
verra inviata una email ai destinatari con un link che segnalera l'invito a firmare la pratica.

Mario Rossi ti chiede di approvare la pratica "Pratica 8BSZW0ZT1" con GoSign

Gentile Paolo Bianchi
Mario Rossi ti ha inviato una nuova pratica di firma che richiede la tua attenzione.

Per consultare e firmare il documento, utilizza il pulsante sottostante:

Vai alla Firma

GoSign Team

GoSign AWS MM (PROD) V. 5.15.0.238

Quando utilizza il link contenuto nella mail ricevera la richiesta di autenticarsi tramite una OTP che
verra inviata tramite SMS al numero di telefono che ¢ stato indicato nei suoi dati anagrafici. Solo
inserendo I’OTP corretto potra accedere alla pratica e potra effettuare I'azione richiesta.

Finché non verra svolta una di queste opzioni, la pratica verra conteggiata tra le pratiche DA
APPROVARE; una volta che e stata firmata la pratica viene considerata COMPLETATA.

%

Autenticazione
Inserisci Il codice ricevuto via SMS

Inserisci OTP

& AVANTI
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19 CONFIGURAZIONE CLOUD STORAGE (GOOGLE
DRIVE - MICROSOFT ONEDRIVE)

La funzione di cloud storage permette I'upload documenti presenti su Google Drive o Microsoft
OneDrive.
19.1 CARICA DOCUMENTI

Per caricare uno o piu documenti &€ necessario cliccare su Richiedi firma, all'interno della cui pagina
e visibile “Carica dal cloud”.

Richiedi Firma
o » AESEGNA LA C >

CARICA DOCUMENTI

TRASCINA O SELEZIONA FILE

™

Cliccando sul link “Carica dal cloud” & possibile selezionare Google Drive o Microsoft OneDrive.

o

b
L

GOOGLE DRIVE

&  MICROSOFT OMEDRIVE

Selezionando una delle due voci in elenco, la prima volta, una maschera mostrera la pagina di
autenticazione al servizio dove sara necessario inserire le credenziali (email e password)
dell’account che si vuole configurare.

Terminata questa fase, & disponibile I'elenco dei documenti presenti sul servizio di cloud storage
selezionato.

Selezionare i documenti di interesse e cliccare su “seleziona” per allegarli alla pratica.

Al termine dell’operazione di upload dei documenti, la maschera del servizio cloud si chiude e i
documenti sono stati allegati alla pratica.
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E possibile proseguire nella creazione e invio della stessa dopo aver completato il processo e
inserito i talloncini necessari.

Il caricamento dei documenti tramite Cloud Storage, in fase di creazione pratica, & il medesimo per
“Firma e Invia” e “Firma allo sportello”.

19.2 COME CONFIGURARE ACCOUNT MICROSOFT ONEDRIVE

Per configurare un account Microsoft OneDrive, & necessario cliccare sul relativo link.
Si visualizza la schermata di login al servizio.

Si dovra inserire I’email dell’account che si desidera configurare e cliccare su “Avanti”.

8% Accesso allaccount - Google Chrome = =} X

@ loginmicrosoftonline.com/common/reprocess?ctx=rQIUAdNINtizsFUSZVPTIESNIRNTQ11)UxNUTWTTQ3MIFNtTOTATNDdlskgpEulSePto-92FPlaucy Yanbx 1W)pKkbd KSgmirff30_OLM9DySzLy0_OTUohKSzBLS... O

B Microsoft

Accedi

Se non si ha un account, fare clic qui per creame uno

Problemu di accesso all'account?

Q Opzioni di accesso

Condizioni per I'utilizzo  Privacy e cookie  ««
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Successivamente si dovra inserire la password dell’account e cliccare su “Accedi”.

27 Accedi 3l tuo account Microsoft - Google Chrome = =} X

§ loginlivecom/oauth20 authorize:srf?client id=fe7cd731-ca53-453¢c-a724-e92585170b8d8iscope =profile +openid+https%3a%2%2fgraph.microsoft. com%%2fUser.Read = hitps%3a%2f%62fgraph.microsoftcom%2... O

=' Microsoft
utente@email.it

Immettere la password

Condizioni per I'utilizzo  Privacy e cookie  «++

L’account risultera essere configurato correttamente e da questo momento in poi si potranno
firmare i propri documenti importandoli direttamente da Microsoft OneDrive.

19.3 COME CONFIGURARE ACCOUNT GOOGLE DRIVE
Per configurare un account Google Drive, € necessario cliccare sul relativo link.
Si dovra inserire I'email e la password dell’account che si desidera configurare e cliccare su

“Avanti”. A questo punto, I'account risulta essere configurato correttamente e si puo selezionare
uno o piu file per la creazione della pratica di firma.

X

@& MICROSOFT ONEDRIVE
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19.4 AGGIUNGERE DOCUMENTI DA CLOUD STORAGE A QUELLI GIA PRESENTI SULLA PRATICA

E possibile selezionare documenti dal cloud anche dopo aver iniziato il processo di creazione di
una pratica, semplicemente cliccando sul pulsante “+”.

' byl
GoOign=<
@ . . . .
® Richiedi Firma
g e 3 ASSEGNA LA PRATICA 3
no CARICA DOCUMENTI
1. GOSIGN WEB USER MANUAL
=]

TRASCINA O SELEZIONA FILE o

#is DAL CLOUD
.

Sara necessario cliccare sul link “Carica dal cloud” e selezionare Google Drive oppure Microsoft
OneDrive.

Successivamente sara possibile scegliere i documenti di interesse e cliccare su “seleziona” per
allegarli alla pratica.

Al termine dell’operazione di upload dei documenti, la maschera del servizio cloud si chiude e i
documenti vengono allegati alla pratica.

E possibile proseguire nella creazione e invio della stessa dopo aver completato il processo e
inserito i talloncini necessari.

Quanto sopra vale anche nel caso di “Firma e Invia” e “Firma allo sportello”.
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20 RICHIEDI ALLEGATI
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La funzione consente di aggiungere ad una pratica da lavorare, allegati di qualsiasi genere, che
possono essere obbligatori oppure opzionali ed & disponibile nella sola modalita Richiedi firma..

20.1 DEFINIZIONE DELLA PRATICA

La funzionalita Richiedi allegati prevede la possibilita per un utente di indicare quanti allegati puo

aggiungere alla pratica e per quali di essi € obbligatorio il caricamento.

La richiesta di caricare uno o piu allegati e rivolta all'assegnatario del task di firma che deve

contestualmente lavorare la pratica.

In fase di creazione della pratica, dopo aver correttamente compilato il task con destinatario,

azione richiesta, e tipo di firma, si abiliteranno le “Azioni aggiuntive”.

AZIONI AGGIUNTIVE

un'azione aggiuntiva

e O

V)]

AP Aggiungi codice di accesso

I & Aggiungi permesso di associare allegati

Cliccando su “Aggiungi permesso di associare allegati” si aprira una finestra che consentira

all’'utente che crea la pratica di:

1. aggiungere una nota descrittiva dell’allegato (ad esempio, copia del documento di identita

oppure copia del codice fiscale),

2. abilitare/disabilitare, per ciascun allegato, I’obbligatorieta (SI/NO) dello stesso, attivando

I'opzione “Allegato obbligatorio”.

AZIONI AGGIUNTIVE

Ageiungi permesso di associare allegati -

Aggiungi allegato

Aggiungi nota *

W Allegato obbligatorio

AGGIUNGI

ANMNULLA
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Dopo aver indicato le caratteristiche dell’allegato, I'utente confermera I'operazione cliccando sul
pulsante “Aggiungi”.

E possibile annullare I'operazione cliccando su “Annulla”.

20.2 MODIFICA DEGLI ALLEGATI DI UNA PRATICA IN CORSO

Successivamente alla conferma delle impostazioni allegati, si ha la possibilita di eliminare gli
allegati cliccando sul pulsante “Elimina” (icona cestino) accanto a ciascun allegato.

' el
GoOIGh =
Firma - Digitale PGF - 1
L
O (‘ Applica a tutti | destinatari
a AZIONI AGGIUNTIVE
Seegli un'azione aggiuntiva -
0
B
B NOTA ALLEGATD pELERTEe
é Carta di identita -] w
" o
Codice fiscale w

E possibile modificare le impostazioni degli allegati solo su task del processo non ancora lavorati o
in corso.

20.3 NUMERO DEGLI ALLEGATI E DIMENSIONE MASSIMA

Superato il limite massimo di allegati possibili per singola pratica (a prescindere se siano
obbligatori o meno), si visualizzera il seguente messaggio.

AZIONI AGGIUN

Attenzione, hai
raggiunto il limite di 10
egli un'azi allegati. Rimuovi un

allngatn prima di

Il link “Aggiungi permesso di associare allegati” non sara piu cliccabile.

E inoltre presente una limitazione sulla dimensione massima del singolo file della quale se ne avra
eventualmente evidenza nel momento in cui allegheranno i file.
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20.4 FIRMA DELLA PRATICA DA APPLICAZIONE WEB GOSIGN

L'utente a cui viene richiesto il caricamento di file allegati, nella pagina di conferma firme
visualizzera il pulsante “FILE RICHIESTI”.

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 avanzamento [ HAIINSERITO O NOTE SULLA PRATICA

della pratica 1. GOSIGN WEB USER MANUAL

SS Pagina .n di3 D

GoSign Web User Manual

¥ Firmarichiesta 1

« o > CONFERMA TUTTI

Pratica P33F10RH3 | ID P33F10RH3 | Firma semplice FIRMA

Cliccando sul tasto, sara visibile la modalita che permette I'upload dei documenti.

Carlo Bianchi ti ha richiesto 2 allegati

Codice fiscale

Trascina o seleziona file

[

Carta di identita »

Trascina o seleziona file

[
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In questa modalita ¢ visibile la descrizione per ogni allegato richiesto e I'obbligatorieta o meno
(indicata con il simbolo *).

Nel momento in cui viene caricato il file, se questo supera le dimensioni massime viene
visualizzato il seguente messaggio.

Carlo Bianchi ti ha richiesto 2 allegati

Codice fiscale

This file exceeds maximum allowed size of 15 MB

Carta di identita »

Trascina o seleziona file

[

Dopo aver caricato gli allegati, sara possibile:

1. Eliminare I'allegato, cliccando su “Elimina” (icona cestino), posto accanto ad ogni allegato;
2. Annullare I'operazione di upload dei file, cliccando su “Annulla”;
3. Confermare i documenti allegati cliccando su “OK”.
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Dopo aver allegato e confermato gli allegati, la pagina di conferma firme si presentera come di
seguito.

Sara necessario cliccare su “FIRMA” per procedere nella firma della pratica.

In seguite dovrai utilizzare la firma digitale richiesta per completare la pratica. Al termine del processo difirma, quando tutti | destinatari avranno completate 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 avanzamento della

pratica 1. GOSIGN WEB USER MANUAL

Ny T 55 Pagina .n di3 --

GoSign Web User Manual

[ HAIINSERITO O NOTE SULLA PRATICA ™

¥ Firmarichiesta 1

s ™
( FILERICHIESTI: INSERITI )
. /

p Mario Rossi

Pratica P33F10RH3 | ID P33F10RHS3 | Firma semplice

o Attenzione: Il pulsante di “FIRMA” della pratica si abilita solo nel momento in cui vengono caricati | documenti richiesti come
OBBLIGATORI.
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20.5 FIRMA DELLA PRATICA DA APPLICAZIONE MOBILE GOSIGN BUSINESS

Se si utilizza I’App GoSign Business da mobile, si visualizzera la lista delle pratiche e sara necessario
clicca su quella di interesse per procedere.

B ® @ O &

Documento da firmare

Documento da flrmare

Accattazione termini

1 Azione Richiesta
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Successivamente sara necessario cliccare sulle Azioni richieste (in basso) e si visualizzera la
seguente schermata.

Documento da firmare
Firma (p. 1)
Allegati

Carica allegati (0 di tipo
& obbigarorio, 2 di tipo
facoltativo)

RIFIUTA
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Cliccando su “Carica allegati”, la schermata che si visualizza & la seguente.

< Allegati

Mario Rossi ti ha richiesto 2 allegati
ALLEGATI FACOLTATIVI

allegato1 CARICA

Allegato2 CARICA
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Sara possibile caricare gli allegati cliccando su “Carica”, posto accanto ad ogni allegato richiesto.

< Allegati

Mario Rossi ti ha richiesto 2 allegati

ALLEGATI FACOLTATIVI

allegato1

Allegato2 CARICA

Accanto ad ogni allegato caricato € presente il pulsante “Elimina” che da la possibilita di eliminare
I'allegato.

Cliccare su “Indietro”, si puo completare la lavorazione della pratica come si fa abitualmente.
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20.6 CONDIZIONI E LIMITI

La funzione é disponibile solo nella modalita RICHIEDI FIRMA. Non & quindi disponibile nel FIRMA E
INVIA e nella FIRMA ALLO SPORTELLO.

E possibile richiedere I'inserimento di allegati solo in corrispondenza di task di tipo FIRMA, quindi
sono esclusi quelli di INVIO EMAIL, PROTOCOLLAZIONE, FIRMA AUTOMATICA e FIRMA O
MODIFICA.

Si possono richiedere fino a un massimo di 10 allegati, tra obbligatori e non, ognuno dei quali pud
pesare al massimo 5 Megabyte.

o ATTENZIONE: Per poter procadere alla firma della pratica, & necessario caricare | documenti richiesti nella sezione "Allegati
Obbligatori.
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21 CODICE DI ACCESSO: DEFINIZIONE CODICI DI
ACCESSO ALLA PRATICA

La funzionalita Codice di accesso, disponibile solo per utenti Enterprise, consente di avere un
ulteriore livello di autorizzazione in fase di accesso alla pratica nel momento della firma. Si
definisce a livello di task, in fase di creazione della pratica e prevede necessariamente che il
firmatario, prima di accedere alla pratica, inserisca il codice necessario.

21.1 DEFINIZIONE DELLA PRATICA

In fase di creazione della pratica, dopo aver correttamente compilato il task con destinatario,
azione richiesta, e tipo di firma, si abiliteranno le “Azioni aggiuntive”.

AZIONI AGGIUNTIVE
== Scegli un‘azione aggiuntiva
A Aggiungi codice di accesso

Bl DE! & Aggiungi permesso di associare allegati

Cliccando su “Aggiungi codice di accesso” si aprira una finestra che consentira all’'utente che crea
la pratica, di aggiungere un tipo di autorizzazione richiesta al firmatario prima di lavorare la
pratica.

Le tipologie di autenticazione sono 3:

1. PIN
2. OTP SMS
3. OTP EMAIL

AZIONI AGGIUNTIVE

Aggiungi codice di accesso -

Scegli una tipologia di codice di accesso @

PIN PIN CONFERMA ( ANNULLA |
OTP SMS

OTP Email
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ATTENZIONE:

1. La configurazione di un Codice di accesso e disponibile solo per i task che coinvolgono uno

ed un solo firmatario.
2. Per ogni task & possibile configurare uno ed un solo livello di autorizzazione.

_ DESTINATARIO

| Mario R. - |
AZIONE RICHIESTA Tipo di Firma Numero Firme
Sceg) uazione
Firma - Digitale PDF - 1 -
a» Applica a tutt | destinatar

AZIONI AGGIUNTIVE

@ FIN: 123456

Aggiungi destinatari in copia

21.2 DEFINIZIONE DELLA PRATICA CON PIN

Selezionando “PIN”, verra richiesto di impostare un codice numerico di 6 cifre. Questo codice non
verra inviato automaticamente da GoSign al firmatario e sara quindi a carico dell'utente che crea

la pratica.

Scegli una tipologia di codice di accesso @

Tipo PIN

P - 123456 @EEIZTND (s )
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Cliccando su “ELIMINA”, il livello di autenticazione viene eliminato.
Cliccando sull’apposito link “MODIFICA” & possibile modificare:

1. 1l PIN, impostando uno diverso
2. I TIPO di autenticazione

Per salvare le modifiche effettuate & necessario cliccare sul pulsante “CONFERMA”.

Per annullare le modifiche effettuare € necessario cliccare sul pulsante “ANNULLA”.

AZIONI AGGIUNTIVE

Aggiungi codice di accesso - SR D MODIFICA  ELIMINA

Scegli una tipologia di codice di accesso @

Tipe PIN

P - s G (s )

21.3 DEFINIZIONE DELLA PRATICA CON OTP SMS

Selezionando “OTP SMS”, verra richiesto di impostare il numero di cellulare a cui inviare I'OTP (se
non & possibile recuperarlo automaticamente dall'anagrafica del firmatario).

Scegli una tipologia di codice di accesso @
Telefono

Tipo

B0 +3933211122 e
e ) : G (v )

Cliccando su “ELIMINA”, il livello di autenticazione viene eliminato.
Cliccando sull’apposito link “MODIFICA” & possibile modificare:

1. Il numero di telefono, impostandone uno diverso
2. I TIPO di autenticazione

Per salvare le modifiche effettuate e necessario cliccare sul pulsante “CONFERMA”.

Per annullare le modifiche effettuare & necessario cliccare sul pulsante “ANNULLA”.
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21.4 DEFINIZIONE DELLA PRATICA CON OTP EMAIL

Selezionando “OTP EMAIL”, verra automaticamente selezionato I’email a cui inviare 'OTP, I’email
corrisponde a quella dell’assegnatario del task.

E possibile cambiare I'indirizzo email, cliccando sul campo email e inserendone una diversa.

Scegli una tipologia di codice di accesso @

Tipo E-mail

OTP Email ~  Paolobianchi@infocert.if m ANNULLA

Cliccare su conferma, il task sara correttamente configurato e quindi visibile.

DESTINATARIO

n

AZIONE RICHIESTA Tipo di Firma Numero Firme

Scegli un'azione

Firma - Digitale PDF v 1 -
» Applica a tutti i destinatari

AZIONI AGGIUNTIVE

Scegli un‘azione aggiuntiva - @ OTPEmail: Paolobianchi@infocert.it MODIEICA  ELIMINA

Cliccando su “ELIMINA”, il livello di autenticazione viene eliminato.

Cliccando sull’apposito link “MODIFICA” & possibile modificare:

1. L’email, inserendone una diversa
2. il TIPO di autenticazione

Per salvare le modifiche effettuate & necessario cliccare sul pulsante “CONFERMA”.

Per annullare le modifiche effettuare & necessario cliccare sul pulsante “ANNULLA”.
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AZIONI AGGIUNTIVE

Aggiungi codice di accesso . @ OTPEmail: Paolobianchi@infocert.it MODIFICA  ELIMINA

Scegli una tipologia di codice di accesso @

Tipo E-mail

OTP Email ~  Paoldbianchi@infocert.it m [/. ANNULLA \'|
- S/

21.5 FIRMA DELLA PRATICA DA APPLICAZIONE WEB GOSIGN

Nella lista delle proprie pratiche, su ognuna di esse & presente un’icona “chiave”, che indica che lo
specifico firmatario, per accedere ai documenti della pratica, dovra inserire i dati del livello di
autorizzazione, richiesti da chi ha creato la pratica.

PRATICA Z102JAQSL 1d Z102JAQSL 1doc @
™ PBianchi . #P Bianchi (paolobianchi@infoc).. creata il: 15/02/2022 12:06:47

21.6 FIRMA PRATICA CON PIN

Dopo aver cliccato sulla pratica per aprirla, & visibile la seguente schermata.

%

Mario Rossi ha chiesto di autorizzarti tramite PIN

Il PIN & un codice di 6 cifre fornito dal creatore della pratica

Inserisci PIN

Annulla
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Inserendo il PIN, fornito da chi ha creato la pratica, si abilita il pulsante “OK”.

%

Mario Rossi ha chiesto di autorizzarti tramite PIN

11 PIM & un codice di 6 cifre fornite dal creatore della pratica

Inserisci PIN

Cliccando su “OK” si accede ai documenti della pratica, dove si potra procedere nella conferma dei
talloncini e nella firma della stessa.

< Conferma Firme
O > IBRO FIANA > >

Clicca sulle immagini di firma sulla pratica per confermarle. In
basso trovi lo stato di avanzamento della pratica [ HAIINSERITO O NOTE SULLA PRATICA

1. FILEPROVAPDF

© M.Rossi

Fileprovapdf

& Firma richiesta 1

Accettazione termini

W B
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E possibile annullare I'operazione, in qualsiasi momento, cliccando sul pulsante “Annulla”,
ritornando cosi nella lista delle pratiche.

%

Mario Rossi ha chiesto di autorizzarti tramite PIN

[l PIM & un codice di & cifre fornite dal creatore della pratica

Inserisci PIN

| Annulla

21.7 FIRMA PRATICA CON OTP SMS

Dopo aver cliccato sulla pratica per aprirla, € visibile la seguente schermata.

%

Mario Rossi ha chiesto di autorizzarti tramite OTP SMS
Un OTP & stato inviato tramite SMS (¥****&%%%%%34) |nyia di nuovo [58]

Inserisci OTP

Attenzione: In caso di errore nellinserimento, verra generato un nuovo OTP

Annulla
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Inserendo I’OTP appena ricevuto via SMS, si abilita il pulsante “OK”.

%

Mario Rossi ha chiesto di autorizzarti tramite OTP SMS

Un OTP & stato inviato tramite SMS [FF*&sedsdasl)

o ® 0 0 0 0 0 0 0
Inserisci OTP

Attenzione: In caso di errore nellinserimento, verra generato un nuovo QTP

Cliccando su “OK” si accede ai documenti della pratica, dove si potra procedere nella conferma dei
talloncini e nella firma della stessa.

N e
GoOigh="
s =
Sl < ConfermaFirme
a a > UBROPRMA 3 >
Clicca sulle immagini di firma sulla pratica per confermarle. in
n’ basso trovi lo stato di avanzamento della pratica [J HaiinseriTo 0 NOTE SULLA PRATICA ™
1. GOSIGN BUSINESS MOBILE

© M Rossi T ala -

GoSign Business Mohile

&' Firma richiesta 1

v D

Dossier MT6S5OM92R | ID MT65OM92R | Firma digitale POF FIRRA

‘ InfoCert '
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Se il firmatario inserisce un OTP errato, viene inviato automaticamente un nuovo OTP via SMS.

Nella schermata visualizzera il messaggio d’errore e avra la possibilita di inserire il nuovo OTP.

2

/\ OTPinserito non corretto.

Mario Rossi ha chiesto di autorizzarti tramite OTP SMS
Un OTP & stato inviato tramite SMS (¥**&kasaiiiag)

Inserisci OTP

Attenzione: in caso di errore nell'inserimento, verra generato un nuovo OTP

Annulla

E possibile annullare I'operazione, in qualsiasi momento, cliccando sul pulsante “Annulla”,
ritornando cosi nella lista delle pratiche list.

21.8 FIRMA PRATICA CON OTP EMAIL

Dopo aver cliccato sulla pratica per aprirla, € visibile la seguente schermata.

%

Mario Rossi ha chiesto di autorizzarti tramite OTP Email

Un OTP & stato inviato alla tua email (; Jit)

InseriscioTP

Attenzione: In caso di errore nellinserimento, verra generato un nuove OTP

o
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Inserendo I'OTP ricevuto via EMAIL, si abilita il pulsante “OK”.

%

Mario Rossi ha chiesto di autorizzarti tramite OTP Email

Un OTP & stato inviato alla tua email (Fksssisbsicoetiiit it jir) Invia di nuovo

L. ® & & & & & & @
InserisciOTP e e e

Attenzione: In caso di errore nell'inserimento, verrd generato un nuovo OTP

Cliccando su “OK” si accede ai documenti della pratica, dove si potra procedere nella conferma dei
talloncini e nella firma della stessa.

{ Conferma Firme [ ¢ | runcarons | 5 ]

o > I1BRO FIRMA > >

Clicca sulle immagini di firma sulla pratica per confermarle. In

basso trovi lo stato di avanzamento della pratica [ HAIINSERITO O NOTE SULLA PRATICA

1. FILEPROVAPDF

Fileprovapdf
Nome,

& Firma richiesta 1

Cognome.

Accettazione termini

« D
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Se il firmatario inserisce un OTP errato, viene inviato automaticamente un nuovo OTP via email.

Nella schermata visualizzera il messaggio d’errore e avra la possibilita di inserire il nuovo OTP.

A OTP inserito non corretto. X

Mario Rossi ha chiesto di autorizzarti tramite OTP Email

Un OTP & stato inviato alla tua email i)

Inserisci OTP

Attenzione: In caso di errore nell'inserimento, verrd generato un nuovo OTP

=

E possibile annullare I'operazione, in qualsiasi momento, cliccando sul pulsante “Annulla”,
ritornando cosi nella lista delle pratiche.

‘ InfoCert '
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21.9 FIRMA DELLA PRATICA CON PIN DA APP MOBILE GOSIGN BUSINESS

L'utente che si logga da App GoSign Business da mobile visualizza la lista delle pratiche e clicca su
quella di interesse.

Visualizzera poi la schermata per inserire il PIN, fornito da chi ha creato la pratica.

%

Mario Rossi ti ha richiesto di
autenticarti tramite PIN

[l PIN € un codice di 6 cifre fornito dal
creatore della pratica

Inserire Pin

ANNULLA CONTINUA

Cliccando sul pulsante “ANNULLA” si ha la possibilita di annullare I'operazione.
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Dopo aver inserito correttamente il PIN, si visualizzeranno i documenti della pratica.

GoSign Business Mobile

Mario Rossi

Premi per Firmare

GoSign Business Mobile

@Eert

TINEXTA GROUP

1 Azione Richiesta

Confermando i talloncini richiesti, tornando nella lista delle pratiche, e cliccando su Firma, |'utente

concludera il processo di firma.

InfoCert S.p.A. —all rights reserved
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Inserendo un PIN errato, I"'utente visualizza un messaggio:

Ops, c'e stato un problema

Attenzione, il PIN inserito non é
corretto. Per favore, riprova.

ANNULLA

Chiudendo il messaggio si ritornera nella lista delle pratiche.
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21.10 FIRMA DELLA PRATICA CON OTP SMS DA APP MOBILE GOSIGN BUSINESS

L'utente che si logga da App GoSign Business da mobile, visualizza la lista delle pratiche e clicca su
quella di interesse.

Visualizza la schermata per inserire I'OTP, ricevuto via SMS:

%

Mario Rossi ti ha richiesto di
autenticarti tramite OTP

Un OTP (One Time Password) ti & stato
inviato tramite SMS

Inserire OTP

ANNULLA CONTINUA

Cliccando sul pulsante “ANNULLA” si ha la possibilita di annullare I'operazione.
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Dopo aver inserito correttamente I’OTP, visualizza i documenti della pratica:

GoSign Business Mobile

Mario Rossi

Prem

per Firmare

GoSign Business Mobile

‘ InfoCert
TINEXTA GROUP

1 Azione Richiesta
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Confermando i talloncini richiesti, tornando nella lista delle pratiche, e cliccando sul pulsante di
firma, I'utente concludera il processo di firma.

Inserendo un OTP errato, I'utente visualizza il messaggio.

Ops, c’e stato un problema

Attenzione, 'OTP inserito non &
corretto. Per favore, riprova.

ANNULLA

Chiudendo il messaggio si ritornera nella lista delle pratiche.

InfoCert S.p.A. —all rights reserved TINEXTA GROUP



Pagina 82 di 150

21.11 FIRMA DELLA PRATICA CON OTP EMAIL DA APP MOBILE GOSIGN BUSINESS

L'utente che si logga da App GS Business da mobile, visualizza la lista delle pratiche e clicca su
quella di interesse.

Visualizza la schermata per inserire I'OTP, appena ricevuto via EMAIL:

%

Mario Rossi ti ha richiesto di
autenticarti tramite OTP

Un OTP (One Time Password) é stato
inviato alla tua e-mail

Inserire OTP

ANNULLA CONTINUA

Cliccando sul pulsante “ANNULLA” si ha la possibilita di annullare I'operazione.
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Dopo aver inserito correttamente I'OTP, visualizza i documenti della pratica:

Mario Rossi

Premi per Fimare

GoSign Business Mobile

@Eert

TINEXTA GROUP

1 Azione Richiesta

Confermando i talloncini richiesti e cliccando su Firma, I'utente concludera il processo la
lavorazione della pratica.
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Inserendo un OTP errato, I'utente visualizza un messaggio:

Ops, c'e stato un problema

Attenzione, 'OTP inserito non &
corretto. Per favore, riprova.

ANNULLA
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22 FIRMA SEMPLICE CON PASSWORD

Nel caso in cui, tra le tipologie di firma preposte, si scegliesse la firma semplice con password, si
dovra seguire un procedimento diverso. La firma semplice con password prevede, al momento
della firma, l'inserimento di una password per avere un ulteriore livello di sicurezza. Quando viene
selezionata questa tipologia di firma, tutti i destinatari di quel task per autorizzare la firma
dovranno inserire la loro password. La password & prevista sia in caso di utente standard,

che stranger di GoSign.

e Utente standard: Quando un utente di questo tipo riceve una pratica con task di firma
semplice con password, GoSign richiede l'inserimento della password dell'utente prima di
procedere alla firma.

Una volta completata la firma con successo, un messaggio avvisa |'utente del completamento
dell'operazione. L'utente puo in qualsiasi momento effettuare un reset della password, questa
azione cancella la password in essere e permette di reinserirla.

(Se I'utente non e dotato di password puo crearne una direttamente nel _dialog _di conferma
della firma. Se la password & scaduta o non configurata |'utente viene avvisato con un messaggio
specifico. Nel caso di password errata |'utente viene avvisato con messaggio specifico in fase di
sottoscrizione.)

DESTINATARI E AZIONI INVIO MASSIVD)

Scegli i destinatari e Ferdine delle firme

_ DESTINATARIO O completa il task per continuare

P Bianchi a

AZIONE RICHIESTA Tipa di Firma Mumera Firme
Scagl un'aziane

Flrma -

2 AGGIUNGI DESTINATARIO semplice Con Password E Process Log
Digitale FOF

Aggiungi destinatari in copia ]
BElunz ! Digitale PTM
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e Utente stranger: In questo caso |'utente stranger ricevera una password via e-mail o sms.

Nel caso in cui, si scelga I'opzione SMS, GoSign obbliga chi sta compilando la pratica
all'inserimento del numero di cellulare dello stranger, se non fosse gia presente in rubrica.

Lo stranger, una volta ricevuto I'SMS o I'e-mail con la password, dovra inserire la password e
confermare |'operazione di firma.

E STATA RICHIESTA UNA FIRMA DI TIPO SEMPLICE CON PASSWORD

~ Firma Semplice con password #

Stai per firmare: Pratica 9Z842GNTP
» Firmasemplice ~ STATO: ATTIVO

Password di firma

/] La tua password di firma & configurata e attiva. CAMBIA PASSWORD RESET PASSWORD
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23 IMPORTAZIONE CONTATTI DA CSV E INVIO
MASSIVO

Con la suddetta funzionalita I'utente che crea la pratica, ha la possibilita di creare un insieme di
contatti, tramite I'upload di un file CSV.

La creazione di questi contatti avviene in modo massivo e sono solo ed unicamente contatti
STRANGER.

Il file .CSV contiene le informazioni:

« NOME
« COGNOME
¢ EMAIL

o CODICE FISCALE
e NUMERO DI TELEFONO

Le voci al punto 4. e 5. sono dipendenti dall'abilitazione sul customer che effettua I'importazione,
rispettivamente, autenticazione con smartcard e autenticazione con OTP per stranger.

L'operazione e disponibile da:

e RUBRICA (accessibile dal menu laterale);

e RICHIEDI FIRMA (in fase di selezione di un destinatario durante la creazione/modifica
pratica);

e INVIO MASSIVO (durante la definizione di un task).
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23.1 ILTEMPLATE
Il template puo contenere un massimo di 100 contatti, e non puo superare la dimensione

massima di 1Mb.

Nella maschera per I'importazione dei contatti sara presente un pulsante "SCARICA TEMPLATE"
per il download di un template gia preimpostato.

E nella stessa sezione sono indicati quali informazioni & necessario inserire nel template, affinché
l'upload dei contatti STRANGER vada a buon fine.

Non sai come impostare il file? Non ti preoccupare, scarica il template qui sotto

SCARICA IL TEMPLATE ~

Scarica il template

Scarica il template contente tutti i campi obbligatori. Ricorda di compilare tutti i campi richiesti per importare correttamente i contatti.

+" Nome* +' Cognome* + Indirizzo Email*

SCARICA TEMPLATE

L'intestazione del file deve essere sempre completa.

A B C
1 NAME SURNAME EMAIL
2
3

Nel caso in cui dovesse mancare l'intestazione o dovesse essere errata, I'import non andra a buon
fine e si visualizzera il messaggio d'errore.

X

Qualcosa non ha funzionato

Attenzione. L'intestazione del file caricato non & valida.
Scaricare il template e rieseguire 'operazione

InfoCert S.p.A. —all rights reserved TINEXTA GROUP



23.2 IMPORTAZIONE CONTATTI

Dopo aver effettuato login e aver selezionato RUBRICA (accessibile dal menu laterale), oppure
RICHIEDI FIRMA (in fase di selezione di un destinatario durante la creazione/modifica pratica),
cliccare su "Importa da CSV".

Rubrica

In guesta sezione puoi trovare e modificare la tua rubrica destinatari.

IMPORTA DA CSV

Importa Contatti

Trascina o seleziona file

.

Mon sai come impostare 7 file? Man U preeccupare. scarica il Lemplate qui sotte

SCARICA ILTEMPLATE ~

Scarica il template

Scarica il tarmplte contents tutti | campi obbligatori. Ricorda di compilare tutti | campi richiesti per impartare correttament | cantatti.

 Momet ' Cognomet + Indirizze Email* ' Nusmers di telefenn *

SCARICA TEMPLATE

Sara necessario scaricare il template proposto cliccando sull'apposito pulsante "SCARICA
TEMPLATE", e compilarlo con i dati degli utenti da importare, secondo l'intestazione del file.

Successivamente bisognera cliccare sul link "Trascina o seleziona file".

All'apertura della finestra, € necessario selezionare il file CSV di interesse e cliccare su "Apri".

G Apri

Organizza ~

| = Questo PC
[ Desktop

4 Download
&= Immagini

J’ Musica

& video

. 0S(C)

u} Rete

« ~ 41 I > QuestoPC > Desktop > v [$] O Cerca in Deskiop

Nuova cartella

~

@ Documenti

_# Oggetti 3D

v

= - W @

AN
X

Template

Nome file: | Template V| Microsoft Excel Comma Separa ~
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Si visualizzera la seguente schermata.

2 nuovi contatti da importare

Mario Rossi Maria Verdi

ANNULLA CONFERMA

Cliccando su "ANNULLA", si chiudera la schermata. E si potra ripetere I'operazione.

Cliccando su "CONFERMA", partira il processo di upload e al termine si visualizzera il seguente
messaggio.

®

Importa da CSV

Operazione effettuata con successo!

Cliccando su "CHIUDI" si potra chiudere il messaggio.
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| contatti importati saranno adesso presenti in Rubrica e selezionabili per la creazione di una
pratica.

ATTENZIONE:

1. Il campo EMAIL deve contenere una mail valida, e non usata da un altro contatto gia
censito in Rubrica.

Caricando un CSV con email gia presente in Rubrica, il messaggio d'errore che si visualizza € il
seguente.

©

Nel file caricato non é presente alcun contatto da
importare o aggiornare. Verificare il CSV

®

Un contatto risulta gia presente in rubrica e non sara aggiornato

Mario Rossi

CHIUDI

Cliccare su "CHIUDI" per chiudere il messaggio e tornare alla schermata precedente.

2. 1l campo EMAIL deve contenere una mail valida e POSSIBILMENTE NON deve essere
ripetuta all'interno dello stesso CSV.

Caricando un CSV con email presente piu volte nel file, appare la schermata seguente.
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©

Un nuovo contatto da importare

Mario Rossi

>

Un contatto risulta gia presente in rubrica e non sara aggiornato

Mario Bianchi

ANNULLA CONFERMA

Cliccando su "CONFERMA" vengono caricati i primi contatti che hanno mail diversa.

E inoltre visibile un messaggio d'errore parlante, che avvisa I'utente che alcune righe non possono
essere importate per via di errore: nel nostro caso d'esempio, nella riga 4 € presente un contatto
che ha la stessa email del primo e quindi non verra censito.

Cliccando su "ANNULLA" I'operazione verra annullata e si viene riportati alla schermata
precedente.
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23.3 ABILITANDO DA SUPERADMIN, AUTENTICAZIONE CON SMARTCARD

Selezionando "Importa da CSV", nella sezione "Scarica il template" sara disponibile una quarta

voce CODICE FISCALE (oltre a NOME, COGNOME, INDIRIZZO EMAIL).

Rubrica

In questa sezione puoi trovare e modificare la tua rubrica destinatari.

_n‘ Firma elettronica IMPORTA DA C5V

Importa Contatti

Trascina o seleziona file

Mon =3l come impostare | file? Mon o precccupare. scarica || emplate qui sotto

SCARICA IL TEMPLATE «

Scarica il template

Scarica il template contente tuttl i campi obbligatorl, Ricorda di compilare putti | campi richéesti per impaortare correttamente | contatti.

SCARICA TEMPLATE

+" Nome* +' Cognome* v Indirizzo Email* + Numero di telefono *

Scaricando il template, saranno adesso disponibili.

A B € D

1 NAME SURNAME EMAIL FISCAL_CODE
2
3
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23.4 ABILITANDO DA SUPERADMIN, AUTENTICAZIONE CON OTP

Selezionando "Importa da CSV", nella sezione "Scarica il template" sara disponibile una quarta

voce NUMERO DI TELEFONO (oltre a NOME, COGNOME, INDIRIZZO EMAIL).

Rubrica

In questa sezione puoi trovare e modificare la tua rubrica destinatari.

_n‘ Firma elettronica IMPORTA DA C5V

B Raport Importa Contatti

Trascina o seleziona file

ﬁ Modalli

Mon =3l come impostare | file? Mon o precccupare. scarica || emplate qui sotto

SCARICA IL TEMPLATE «

Scarica il template

Scarica il template contente tutti | campi abbligatorl. Ricorda di compilare tutti | campi richiesti per importare correttamente | contatti.

SCARICA TEMPLATE

+" Nome* +' Cognome* v Indirizzo Email* + Numero di telefono *

Scaricando il template, saranno adesso disponibili.

A B C D
NAME SURNAME EMAIL PHONE_NUMBER
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23.5 ABILITANDO DA SUPERADMIN, AUTENTICAZIONE CON SMARTCARD E AUTENTICAZIONE
CON OTP

Selezionando "Importa da CSV", nella sezione "Scarica il template" saranno disponibili: CODICE
FISCALE e NUMERO DI TELEFONO (oltre a NOME, COGNOME, INDIRIZZO EMAIL).

Rubrica

In questa sezione puoi trovare e modificare la tua rubrica destinatari.

IMPORTA DA CsV

Importa Contatti

Trascina o seleziona file

.

Non sal come impostare il file? Non ti preoccupare, scarica il template qui sotto

SCARICA IL TEMPLATE ~

Scarica il template

Scarica il template contente tutti i campi obbligatori ricordando di compilare tutti i dati richesti ai fini dellimpoortazione,

v/ Nome* v/ Cognome* +" Indirizzo Email* +/ Codice fiscale * +/ Numero di telefono *

SCARICA TEMPLATE

Scaricando il template, saranno adesso disponibili.

A B C D E
lNAME SURNAME EMAIL PHONE_NUMBER  FISCAL_CODE

o Le ultime due configurazioni possono essere ahilitate anche contemporaneamente.
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23.6 AGGIORNAMENTO DI UN CONTATTO ESISTENTE

E possibile aggiornare le informazioni di un contatto stranger gia presente in Rubrica, se e solo se
la corrispondente email non sia gia stata censita per i campi NOME, COGNOME, CODICE FISCALE E
NUMERO DI TELEFONO.

Quindi, affinché I'operazione sia possibile, € necessario che da superadmin sia
abilitato autenticazione con smartcard o autenticazione con OTP per stranger o entrambe le
configurazioni contemporaneamente.

Scaricare il template disponibile al link "SCARICA IL TEMPLATE".

SCARICA IL TEMPLATE ~

Scarica il template

Scarica il template contente tutti i campi obbligatori ricordando di compilare tutti i dati richesti ai fini dellimpoortazione.

v Nome* v/ Cognome* +/ Indirizzo Email* +/ Codice fiscale * + Numero di telefono *

SCARICA TEMPLATE

Sara necessario compilare i campi con le informazioni dell'utente che si desidera aggiornare e
caricare il file CSV, tramite apposito link "Trascina o seleziona file".

Rubrica

In questa sezione puoi trovare e modificare la tua rubrica destinatari.

IMPORTA DA CSV

Importa Contatti

Trascina o seleziona file

.

Si visualizzera una schermata con il messaggio "il destinatario risulta gia presente in rubrica e verra
aggiornato".

Cliccando su conferma il contatto verra aggiornato e sara visibile nella sezione Rubrica.
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23.7 INVIO MASSIVO

La funzionalita "INVIO MASSIVQO" & disponibile durante il "RICHIEDI FIRMA" solo nel caso in cui non
sia definito gia un altro task, oltre al primo nel processo.

L'utente ha la possibilita, in unica definizione, di creare una pratica per ognuno dei contatti
selezionati dalla rubrica.

Nel caso si fossero definiti pit di un task nel processo la funzione di INVIO MASSIVO non &
disponibile.

GoOIgn ="
- Richiedi Firma
® o,
]
CARICA DOCUMENTI

B 1. GosiaN BUSINESS MOBIL
GOSIGN BUSINESS MOBILE

E dpgetto * " -
& PDF L Bratica 17FOHTSEO Seadenza =] 0T e

ALTRE IMPOSTAZIONI  +

DESTINATARI E AZIONI

Scegli i destinatari e fordine delle firme

BESTINATARID © Completa il task per continuare

ATIONE RICHIESTA
Sengi uriazane
Firma

» Appiica a tutt | destinatar

Pratica 17F9HTSBO | ID 17FIHTSBO
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L'import dei contatti avviene come descritto precedentemente, tramite Importazione contatti.

L'unica differenza e che in questo caso i destinatari contestualmente importati saranno gia
selezionati nella rubrica per procedere alla definizione dei destinatari.

Invio massivo

SELEZIONA | DESTINATARI

€ ConNTATTI

Mario Rossi mariorossi@infocert.it

Maria Verdi

Giuseppe Garibaldi giuseppegaribaldi@infocert.it
Mario Bianchi mariobianchi@infocert. it

Maria Rossi mariarossi@infocert.it

Risultati per pagina 5 -

30 contatti VISUALIZZAZIONE COMPATTA = AGGIUNGI CONTATTO ESTERNO
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Cliccare su "CONFERMA", nella sezione "destinatari" del task sara presente un Gruppo formato
dagli utenti appena selezionati.

Richiedi Firma

®
]
CARICA DOCUMENTI

E‘ GOSIGN BUSINESS MOBILE
E GOSIGN BUSINESS MOBILE I Pravea urgese

PDF Pranica 176911580 seadene = 6 E o
|

ALTRE IMPESTATION <

DESTINATARI E AZIONI Hai impestato Iinvio massive 4NN

Scegll | destinatar! e Fordine delle firme
DESTIRATARSY © Compieta ll task per continuare

——
| Gruppo contarti(3) | ’

AZIONE RICHIESTA

Soug umaszre

Pratica 17F9HTSBO | ID 17F9HTSBOD AVANTI

Cliccare su "Avanti", inserire i talloncini di interesse e inviare la pratica.
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24 QUICKSTART (PER UTENTI CHE NON HANNO UNA
FIRMA DIGITALE)

24.1 FIRMA DIGITALE PDF

La funzione Richiedi firma permette di inviare dei documenti a pilu destinatari, per richiedere loro la
firma sui documenti compresi nella pratica.

. Richiedi Firma

rutrica (=]

3 CARKA DOCUMENTI

B

or 3. o i L

DESTINATARI £ ATIONI —
Scagh ! iracae e sk feme e
a
[rer——
S - ogwesar
[+ ] st 1
AN AGTNTIVE
[ — . B el S se ssemans na b prse e sk

2 ASGLIGI SETTIUTATIC

Selezionando fra le diverse firme la tipologia firma digitale PDF, nella sezione Azioni Aggiuntive si
potra scegliere I'opzione Richiedi identificazione.

DESTINATARI E AZIONI INVIO MASSIVO

Scegli i destinatari e I'ordine delle firme

®
a —
DESTINATARIO *

:
L B
B AZIONE RICHIESTA Tipo di Firma * Mumero Firme

P Firma - Digirale PDF (PAdES) - 1 -

> Applics a tutti | destinatari
AZIONI AGGIUNTIVE

I — B  llink per il download dei documenti non & protetto &

MODIFICA
ario pud non scadra.
A Agziungi codice di accesso J
metodi di

‘s AGGIUNGIDE! @ Azgiungi permesso di associare sllegati
Pers sem o Richiediidentificazione

Aggiungi €ariin copia

tramite SPID di vorranno -

solo 3 minut

Dossier SCMMHTN7F | ID SCMMHTN7F AVANTI
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Il sistema mostrera le diverse opzioni che il destinatario potra scegliere come modalita di
identificazione: tramite video identificazione o tramite SPID.

Il processo di creazione pratica potra proseguire come da procedura standard.

Una volta generata la pratica il destinatario, in questo caso censito come Stranger o contatto
esterno, ricevera una mail d’invito alla firma della pratica.

TINEXTA GROUP

GoOign =

Gentile Mario Bianchi,
Roberto Bianchi ti ha inviato una nuova pratica di firma che richiede la tua attenzione.

Per consultare e firmare il documento, utilizza il pulsante sottostante

Prima di firmare, ti verra richiesto di avviare un processo di riconoscimento per verificare la tua identita.

Vai alla Firma

GoSign WEB V. 5.18.0.314 ' InfoCert '

TINEXTA GROUP

infocert.it

Se hai bisogno di aiuto scegli come contattarci
su infocert.it

Il messaggio é generato da un sistema automatico, si prega di non nspondere direttamente, grazie.

Cliccando su Vai alla Firma, si aprira la pagina web con la procedura di sottoscrizione.
La mail d’invito viene inviata sull’indirizzo e-mail dichiarato dal Cliente.
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Prima di visualizzare i documenti da firmare, un breve tutorial spieghera all’'utente come
proseguire.

Benvenuto in
GoSign

Gentile Mario Rossi, Roberto
Bianchi ti chiede di approvare
con Gosign la pratica con oggetto
"Pratica F34UQEYAZL"

Per firmare ti basta sfogliare |
document! ol seguito e cliccare su
tutte le immagini i firma richieste

Puai confermare le azionl
velocemente. cliccando sulla voce
conferma tutto

AVANTI

Benvenuto in
GoSign

Gentile Mario Rossl, Roberto
Bianchi ti chiede di approvare
con Gosign la pratica con oggetto
“Pratica F34UQEYAZ"

Per confermare tutte le firme
applicate, potrai utilizzare la fuma
digitale richiesta e completare L
pratica.

Riceverai una mafl con | document!
firmati al termine del processo di
firma quando tutti | destinatar(
avranno completato le loro firme.

InfoCert
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Successivamente, il destinatario potra visualizzare i documenti, verificarli e potra accettarne la

sottoscrizione cliccando direttamente all’interno dei campi firma definiti oppure cliccando sul
pulsante Conferma tutti.

Conferma Firme

Gentile Mario Hossi, Roberto Bianchi ti chiede di approvare con Gosign la pratica IIEM3KROW con oggetto "Pratica IEMIKROW".
Sfoglia i documenti di seguito e clicca su tutte le immagini di firma che tred sulla pratica per approvarle.

In seguits dovra wtilizzare |a firma digitale richeesta par completars la pratica. Al termine del processo 41 firma, quands it | destinatar avranno completate ke lore firme, rceveral una mail con | documenti firmati.

Clcea sulle Immagin di firma sulla pratica per confermarle. In basse travi lo

stato di avanzamentao della pratica L WAl INSERTO D NOTE SULLA PRATICA =

1. FILET

Y Rubuto Banchs

Filen1

Nome,

& Firma richiesta 1

Cognome,
P CONFERMA TUTTI

Accettazione termini

Mario Rossi
Q - )

Pratica IEM9KROW | ID IEMOKROW | Frma digitals POF

Predisposta la pratica alla sottoscrizione, i campi firma diventeranno verdi. Cliccando sul pulsante
Firma si procedera alla sottoscrizione.

GoOign= S
Conferma Firme

Gentile Mario Rossi, Roborto Blanchi  ti chiede di approvare con Gosign la pratica IEMOKROW con oggetto "Pratica IIEMOKROW®.
Shogia | document & Leuto & ICCE Su tulme be Wmmdginl & firma ghe irov Sullh pritich P BpErovins

10 St dovral Loz | firma diginale richiesta per compietane L prasica. Al termsine del Erocess0 o frma, quieed TUTL | Sestinatan avanng comphetan be ko firme. igeveral una mad gon | dedument fimai

Clicea uile immagind di firma wulls pratica per confermarie. In batwe trowd e
LB Al avasramsento dells pratica 0 ssmesiarmo 0 nors sna rranca =

e T P R FEY)

Filed1

& Firma richiesta 1

Cagname,

Mario Rossi

-4

Pratica HEMSKROW | 1D IEMSKROW | Ferma digitale FOF RIF [ s ]

‘ InfoCert '
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24.1.1 RICONOSCIMENTO TRAMITE VIDEO CHAT

Scegliendo la firma PDF con la richiesta di identificazione, verranno proposte al destinatario due
alternative: un processo di Videochat oppure riconoscimento utilizzando le proprie credenziali
SPID.

Scegli il metodo di riconoscimento

e
L-J

Per completare questa pratica, devi confermare la tua identita.
Scegli un metodo di riconoscimento per completare il processo.

VIDEO CHAT m

Per ldentificazione tramite VIDEO CHAT ci vorranno solo Per l'identificazione tramite SPID ci vorranno solo
9 minuti 3 minuti

Scopri di piu Scopri di pit

Selezionando l'identificazione tramite Videochat si aprira una pagina in cui viene chiesto al
destinatario di confermare o inserire il numero di telefono al quale verra inviato un link tramite
SMS.

Conferma la tua identita

f.ﬁ
L-J

Per completare questa pratica, devi confermare la tua
identita. Riceverai un SMS con un link al numero:

# +39 N. Telefono

Una volta ricevuto I'SMS, clicca sul link che troverai
allinterno per iniziare il processo di riconoscimento

INVIA SMS

InfoCert S.p.A. — all rights reserved TINEXTA GROUP



Pagina 105 di 150

Si accedera al processo di riconoscimento cliccando sul link ricevuto via SMS, e si approdera nella

pagina di benvenuto.

Effettuail
riconoscimentoin 9

minuti

ECCO DI COSA HAI BISOGNO

Scattaocarcauna
f foto dei tuoi
g;R documenti di
dentita

Verifica che le tue

= nformazioni
e personali siano
corrette

Successivamente si dovra prendere visione della privacy policy ed accettarla.

-
.
Privacy
0 Dichiarazioni
) i aver pr
] rmati
fati p " rt SpA
| sensi SDPR
ento al trattamento de
) 1zlor o da parte del
tolare di comunicazioni nMercia
) Pro relative a pr
jotti/servizi di qua 31 geners
prod rvizi di altre s ta
(consenso facoltativo)
si No
nt comunicazion |
rir Dati ad altre €l
{i wtil er proprie f
MTmE li /0 promozion
ualita di autonomo Titolare de
rattamento (consenso facoltativo)
Osi ONo
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Sara necessario in seguito selezionare la nazionalita e il tipo di documento. Le tipologie di

documento che & possibile scegliere sono le seguenti:

* Carta di identita cartacea;
e Carta di identita elettronica;

* Passaporto;
* Patente.

Due piccole informazioni
veloci

enon hal | ta di identita elettronica, ric )
fi avere una portata di mano anche |a tessera
sanitaria o1y « completare
I'identificazione

/(4

Si potra poi procedere con il caricamento del documento.

Carica una foto della tua
cartad'identita

i Carlcalesterno del
{ documento §

i Caricalinterno del
documento §

InfoCert S.p.A. —all rights reserved
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Successivamente sara necessario caricare la tessera sanitaria.

Carica una foto del tuo
codice fiscale

Carica o scatta una fote del fronte e del retro de

tuo codice fiscale assicurativo che i dati siano ben

eggibili

”» ~
Carica fronte Caricaretro

Se & stato scelto come documento da caricare una carta di identita elettronica non
verra richiesto il caricamento della tessera sanitaria in quanto il CF & gia presente
sulla Cl.
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Il passaggio successivo consiste nel controllare i dati personali e modificarli, qualora sia necessario,

o completarli.

Controllai tuoi dati
Nome Maric v
Cognome Rossi v
Sesso I v
Data di nascita 01/01/1280 v
Stato di nascita talia v
Provincia di nascita Milan v
Luogo di nascita Milan v
Numero del documento ATXXXKX v
Data di scadenza ) \/:
Codice fiscale RSSMRIBOAQ1F205 v

Il sistema chiedera poi di scattare un selfie.

Confermaci che non sei un
robot!

Abbiamo bisogno di rilevare il tuo viso per essere
sicuri di non parlare ad una macchina.
Segui le istruzioni e scatta una foto dal tuo

dispositivo.

|

InfoCert S.p.A. —all rights reserved
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Il sistema confermera a video il completamento dell’operazione.

Riconoscimento completato

Il riconoscimento e stato completato con

successo. Clicca sul pulsante Procedi per

continuare.

Successivamente si dovra procedere all’identificazione tramite un operatore che effettuerail
videoriconoscimento.

Cisiamo quasi. Ora ti
mettiamo in contatto con un
nostro operatore.

InfoCert S.p.A. —all rights reserved TINEXTA GROUP



Una volta completato il riconoscimento, si visualizzera il contratto. Cliccando su Richiedi il
certificato si proseguira nella procedura.

Ottieni il tuo certificato
o Richiediil certificato
Legga le condizioni del servizio di

Firma

o sottoscritto, cliccando sul tasto
‘RICHIEDI CERTIFICATO":

sensi dell'art, 46 del

lo sottoscritto, cliccando sul tasto
“RICHIEDI CERTIFICATO™
-Conf

aisensi dell'art. 46 del

)0, che 1 dati pe

Condizioni Generali di seguito riportate.

Richiedi Il Certificato

Una effettuata la richiesta, verra inviato un SMS con un codice OTP da inserire per procedere alla

firma.

stato inviato

ti & stato inviato.

Invia un nuovo OTP

Inserisci I'OTP che tié

Per completare la firma, inserisci 'OTP che

HEEEE N

Non ho ricevuto I'OTP,

InfoCert S.p.A. —all rights reserved
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Una volta inserito I'OTP, un messaggio a video confermera il completamento dell’operazione.

h-------_

Firma effettuata con
successo!

Ben fatto, hai firmato correttamente il tuo
documento.

Una volta concluso il processo di identificazione, si verra reindirizzati su GoSign.

Operazione di firma completata

~

rn Com’e stata la procedura di riconoscimento? |< LASCIACI UN FEEDBACK )

CHIUDI
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Cliccando su Chiudi si verra reindirizzati fuori GoSign.

TINEXTA GROUP

GoOign =)

Grazie per aver utilizzato GoSign!

InfoCert, the digital future is now.

Entrando nella propria email si trovera una comunicazione di conferma dell’avvenuta firma sulla
pratica.

TREXTA GROUY

GoOign =

Gentls Mario Rosst
ha concluso con successo a firma deta pratica “Pratics NEEWQPLUY™ che b na inviato Roberto Banchi

Cacea su *Scarica Documents’ per eftettuars  domnioad cel fie firnat,

infogert.t

Se Nl bisogno i aiuo scegh come ¢

s mfocert.t
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24.1.2 RICONOSCIMENTO TRAMITE SPID

Scegliendo la firma PDF con la richiesta di identificazione, verranno proposte al destinatario due
alternative: un processo di Videochat oppure riconoscimento utilizzando le proprie credenziali
SPID.

Scegli il metodo di riconoscimento

f.ﬁ

]

Per completare questa pratica, devi confermare la tua identita.
Scegli un metodo di riconoscimento per completare il processo.

Per l'identificazione tramite VIDEO CHAT ci vorranno solo Per ldentificazione tramite SPID ci vorranno solo

9 minuti 3 minuti

Scopri di pit Scopri di pit

La scelta del riconoscimento tramite SPID portera a un redirect verso il processo di identificazione,
senza necessita di inserire il numero di telefono. Mentre si effettua il riconoscimento, GoSign
rimane in attesa dell’esito dell’identificazione.

&

Riconoscimento tramite SPID

Stai per essere reindirizzato al processo di riconoscimento

Una volta terminata la procedura di identificazione ti chiediamo di tornare su questa pagina per
visualizzare |'esito dell'operazione.

Clicca qui se non sei stato reindirizzato al processo
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Si verra quindi successivamente reindirizzati al processo di riconoscimento con SPID.

Benvenuto/a

Segui le istruzioni per completare il processo.
i p p p

Riconoscimento E Attivitd da svolgere: @ Tieni a portata di mano:

SPID Entra con SPID' & zutenticarsi con la propriz Dati anagrafci

2 lidertificazions invides chat conun rostro

3 Privacy raerire i propri dati di contatto

are e condizioni contrattuall e firmare

nicarmerite | dooumenti

5 Ottieniil tuo o Entra con SPID

certificato

Un clic sul pulsante Entra con SPID permettera di scegliere I'ID Provider.

Benvenuto/a

Segui le istruzioni per completare il processo.
Benvenuto & P P P

Riconoscimento Attivita da svolgere: E Tieni a portata di mano:

SPID Dati anagradci

'identificazione invideo chat conun nestro

Privacy Inserire | propri dati df contatte

\ceettare le condizioni contrattuali e firmare

elettronicamen scumenti

| tuoi dati

Ottieni il tuo o Entra con SPID

certificato
ereba iR

InfoCert 1D

Firma il contratto

1
2
3
4
5
6
7

o . intesa
I tuoi documenti @

‘Lep a

@Namirial2D

InfoCert
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A questo punto si dovranno inserire username e password del proprio account SPID (oppure
accedere tramite App Mylnfocert scansionando il Qr-Code se in possesso di SPID Infocert).

‘ |l‘fC:E'l’ Acced| con SPID InfaCert 1D
spad

INFOCERT SPA

InfoCert 1D

Richiesta di accesso SPID dilivello 2 da INFOCERT SPA

Hai I'App Myinft
miquadea il QR
Usermane accedare

Morme utente
Passward

Tentativi imanenti: 5

Hai dimenticate il nome utente o la password? | codice & valido per 22 second

Mon hai Spid? Registrati

Una volta inserite le credenziali e cliccato su Entra con SPID, il sistema, qualora non rilevato,
richiedera un livello 2 di sicurezza.

‘ InfoCert ' Accedi con SPID InfoCert 1D
spad

INFOCERT 5PA

InfoCert 1D

Verifica di livello 2 di sicurezza SPID

Per accedere & necessaria un'ulteriore verifica, scagli il metodo che preferisci.

Annulla

Hai attivato il servizio SMS? Ricevi un Codice OTP via SMS

InfoCert S.p.A. —all rights reserved TINEXTA GROUP



Per concludere, sara necessario richiedere il codice OTP utilizzando le consuete modalita.

‘ lnfD[f“’l’ Accedi con SPID InfoCert 1D
spsd

INFOCERT SPA

InfoCert 1D

Verifica di livello 2 di sicurezza SPID

Inserisci il codice OTP ricevuto via SMS

Inserisci codice OTP

Tentativi rimanenti: 3

© | Entracon SPID

Vuoi cambiare metodo? Torna indietro

Una volta inserito il codice, il sistema chiedera I'autorizzazione alla trasmissione delle informazioni
necessarie al gestore del sito.

l InfoCert’ Accedi con SPID InfoCert ID
sped

INFOCERT SPA
InfoCert 1D

Accedendo a questo servizio autorizzi InfoCert a trasmettere le seguenti
informazioni:

* Luogo di Mascita

* Sesso

= Cognome

= Namea
Codice identificativa SPID
Data di nascita

* Codice Fiscale

Mon autorizzo Autorizza

Per censultare Minformativa sul tattamento dei dati personali ai sensi cel Regolamento 2016/5T3/UE clicea gui

spdv’ ('} AglD'
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Dopo aver fatto clic s
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u Autorizza, un messaggio a video indichera che si verra reindirizzati sul

portale Infocert. E’ sempre possibile procedere in autonomia cliccando sul tasto Continua.

RITORNO AL GESTORE DEI SERVIZI

Stal per essere indirizzato su INFOCERT SPA
https:Fopel.infocert.it/eid/response, se 0d non dovesse
auvenire, fai clic su "Continua® per proseguire.

Successivamente si dovra prendere visione della privacy policy ed accettare o meno i consensi
facoltativi. Sara necessario poi fare clic su Procedi.

1 Benvenuto Q
Riconoscimento

2 SPID

4 | tuoi dati

6 Firma il contratto
7 Processo completato

Ottieni il tuo

certificato

Privacy

Dichiarazioni

aver |etlo e compress il contenuta delnformativa della “Frivacy Molice - Serviz InfoCerl, pubbliczla nells pagine *Documentzzicne’, sul site
alo reso edstio del trattamento cei propri dati persor | servizio g, spuntanco le caselle in basso ¢
iente pud liberamente prestare il suo consenso 2, di
g mento cei dati in relazione all‘invio da perte del Titolare di comunicazioni commerciali e/o promaozionali relative a prodattifserizi ci qualsivoglia natura propri o
diz -iztk [consensa facoltativo)
EAccetto O Non accetto
b, alla comunicazizne o alla cessione dei dati ad altre societd cha li vtilizzeranne per proprie finalit: commerciali e/ promaozionzli in qualita di autonomi titolz+i, {consenso

facoltativo)

= Accetto O Mon accetto
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Il sistema riportera i dati della persona che sta effettuando il riconoscimento. Un clic sul pulsante

Avanti permettera di procedere allo step successivo.

7 Processo completato

Dati personali

o Informazioni anagrafiche

Dati personall
Nome
Mario

Sesso
M

Stato di nascita

Italia

Provincia di nascita

Ml

Cittadinanza

Ttalia

T Dati di contatto

@ Mon Proseguire

Cognome

Rossi

Data di nascita

01/01/1980

Comune di nascita

MILAND

Codice fiscale

RESMROBImooom

In questa sezione, il sistema chiedera di inserire i dati di contatto (numero di cellulare e indirizzo

mail). Un clic sul pulsante Avanti permettera di procedere.

Dati personali
i Informazioni anagrafiche

Dati di contatto

+3034(peanEs

Indirizzo email

mario ressifinfocert.it

) Hon Prossguire

Telefono cellulare (Inserire con Il prefisso, es. 0039 o +39)

InfoCert S.p.A. —all rights reserved
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Successivamente il sistema permettera di ottenere il certificato di firma facendo clic su Richiedi

certificato.

Ottieni il tuo certificato

1 Benvenuto Q

Richiedi il certificato

apale candiziani del servzio i firmy

B Ricrizstz ¢ A

4 I tuol dati

5 Ottieni il tuo certificato

6 Firma il contratto
7 Processo completato

a cligitale messn & dispn

si7ane da InfrCest Sp., seasleance

docurmenti che trava qui di seguina:

Nella sezione “Firma il contratto” la procedura potra essere portata avanti in seguito

all’inserimento dell’OTP ricevuto via SMS.

Inserisci I'OTP che ti & stato inviato

Benvenuto
Riconoscimento SPID
o]
Privacy
| tuol dati
Ottieni il tuo certificato

6 Firma il contratto

7 Processo completato

g B ON B

Per enmg etace lafirma, inserise:

o] e

Ircalla Dagh

OTP ehe 1l £ statn

DI

Appurt]

Nan ha riczutn [OTR Inviz ur uows OF
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Se i passaggi saranno stati eseguiti tutti correttamente si avra la conferma del successo
dell’'operazione.

Firma effettuata con successo!

1 Benvenuto Ben fatto, hal firmato correttamente il tuo documento.
2 Riconoscimento SPID
- 8 e
3 Privacy "
r
4 I tuoi dati

5 Ottieni il tuo certificato
6 Firma il contratto

7 Processo completato

Tornando in GoSign, precedentemente lasciato aperto in seguito all’avviamento della pratica, si
avra la conferma dell’avvenuta firma.

Operazione di firma completata

~

ru Com'é stata la procedura di riconoscimento? |<: LASCIACI UN FEEDBACK /|

CHIUDI
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Cliccando su Chiudi si verra reindirizzati fuori GoSign.

TINEXTA GROUP

GoOign =)

Grazie per aver utilizzato GoSign!

InfoCert, the digital future is now.

Entrando nella propria email si trovera una comunicazione di conferma dell’avvenuta firma sulla
pratica.

TREXTA GROUY

GoOign =

Gentls Mario Rosst
ha concluso con successo a firma deta pratica “Pratics NEEWQPLUY™ che b na inviato Roberto Banchi

Cacea su *Scarica Documents’ per eftettuars  domnioad cel fie firnat,

infogert.t

Se Nl bisogno i aiuo scegh come ¢

s mfocert.t
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24.2 FIRMA ELETTRONICA AVANZATA CON RICONOSCIMENTO TRAMITE SELF ID

Selezionando fra le diverse firme la tipologia firma avanzata con riconoscimento, verra inserita di
default la richiesta di identificazione. Il processo di creazione pratica si conclude come da
procedura standard.

GoOign 1
.. CARICA DOCUMENTI

FILEDT B Pt egos .

! PDF L F‘:u. BIFNING] Scadenza &
B [T
=|

Tt 0 o o

DESTINATARI E AZIONI
Suisgh i st atar & Porddss chelbe Tenme

[+ [R—
| Werio Rossl !

AZONE RICIRESTA Tz eimimma Harars T

Hoa - e Con Hiarszamerts -
» o —

ATIONI AGGIUNTIVE

WA Viok g ] domnicad cel dOCument non & pFOTETIO £ Non scadr. MODFICA

W Fchiedt idees S S

Pratica OBIPMIWSI | 1D 0BSPNZWSI m

Una volta generata la pratica il destinatario, in questo caso censito come Stranger o contatto
esterno, ricevera una mail d’invito alla firma della pratica.

GoOign =

Gentile Mario Rossi,
Roberto Bianchi ti ha inviato una nuova pratica di firma che richiede la tua attenzione

Per consultare e firmare il documento, utilizza il pulsante sottostante

Prima di firmare, ti verra richiesto di avviare un processo di riconoscimento per verificare la tua identita.

Vai alla Firma

TINEXTA GROUP

GoSign WEB

infocert.it
—
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Cliccando su Vai alla Firma, si aprira la pagina web con la procedura di sottoscrizione.
La mail d’invito viene inviata sull’indirizzo email dichiarato dal Cliente.

Prima di visualizzare i documenti da firmare, un breve tutorial spieghera come proseguire.

Benvenuto in
GoSign

Gentlle Mario Rossi, Roberto
Bianchi ti chiede di approvare
con Gosign la pratica con oggetto
“Pratica F34UQEYAZ"

Per fitmare U basta sfogliare |
documenti di segulto e cliccare su
tutte le immagini di firma richieste,

Puol confermare le anon
velocemente. ciccando sulla voce
conferma tutto

AVANTI

Benvenuto in
GoSign

Gentile Mario Rossi, Roberto
Blanchi ti chiede di approvare
con Gosign la pratica con oggetto
"Pratica F3AUQEYAZ"

Per confermare tutte le firme
applicate, potrai utiizzare lo frma
aigitale richiesta & completare la
pratica.

Ricevera una mail con | documenti
femati al termine del processo ot
firma quando tutti | destmatari

avranno completato le loro firme.
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Successivamente, si potranno visualizzare i documenti, verificarli e si potra accettarne la

sottoscrizione cliccando direttamente all’interno dei campi firma definiti oppure cliccando sul
pulsante Conferma tutti.

GoOign=

Conferma Firme

Gentile Mario Rossi, Roberto Bianchi ti chiede di approvare con Gosign la pratica IEMIKROW con oggetto "Pratica IIEMIKROW".
sfoglia | documenti di seguite ¢ dicca sw tutte le smmagini di firma che trovi sulla pratica per approvarle,

In seguito dovras utlizzare la firma digitake richiesta per completare b pratica. Al termine del processo di firma, quando tutti | destinatari svranno completats le loro firme, riceverai una mail con i document firmati,

Clicca sulle iImmagini di firma sulla pratica per confermarle. In basso trovi bo
stato dl avanzamento della pratica

[ rinseriTo O NOTE SULLA FRATICA =

1. FILEDY

N Roberto Bianchi

Filel

Nome.
M Firma richiesta 1

Cognome
- CONFERMA TUTTI

Accettazione termini

Q.
bt

Pratica IEMSKROW | ID IEMOKROW | Firma digitale POF

Predisposta la pratica alla sottoscrizione, i campi firma diventano verdi. Cliccando sul pulsante
Firma si procede alla sottoscrizione.

GoOign=)

Conferma Firme

Gentile Mario Rossi, Roberto Bianchi ti chiede di approvare con Gosign la pratica IIEMIKROW con oggetto "Pratica IIEMIKROW".
Sfoglia i documenti di seguito e clicca su tutte le immagini di firma che tred sulla pratica per approvarle.

In seguits dovra wtilizzare |a firma digitale richeesta par completars la pratica. Al termine del processo 41 firma, quands it | destinatar avranno completate ke lore firme, rceveral una mail con | documenti firmati.

Clicca sulle Immaginl di firma sulla pratica per confermarle. In basso trovi lo
stata di avanzamenta della pratica

L WAl INSERTO D NOTE SULLA PRATICA =

1. FILET

Y Rubuto Banchs

Filen1

Nome,
& Firma richiesta 1

Cognome,
P CONFERMA TUTTI

Accettazione termini
B’
Pratica IIEMOKROW | ID IEMOKROW | [z digials PO m

‘ InfoCert '
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Nel caso di Firma Elettronica Avanzata, € possibile scegliere solo il riconoscimento tramite SELF ID.

Procedi con il riconoscimento %

Lo ]

i,
Per completare questa pratica, devi confermare la tua identita.
Scegli un metodo di riconoscimento per completare il processo.

Per l'identificazione tramite SELF ID civorranno solo

5 minuti

Scopri di pil

Successivamente si aprira una pagina in cui verra chiesto al destinatario di confermare o inserire il
numero di telefono al quale verra inviato un link tramite SMS.

Conferma la tua identita

l'.'l
I.-.I

Per completare questa pratica, devi confermare la tua
identita. Riceverai un SMS con un link al numero:

# +39 N. Telefono

Una volta ricevuto I'SMS, clicca sul link che troverai
allinterno per iniziare il processo di riconoscimento

INVIA SMS

InfoCert S.p.A. — all rights reserved TINEXTA GROUP
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L'utente accedera al processo di riconoscimento con SELF ID cliccando sul link che ha ricevuto via

SMS, approdando nella pagina di benvenuto.

Benvenuto/a

Segui le istruzioni per completare il
processo.

Attivita da svolgere:
Accettare le condizioni contrattuali e
firmare elettronicamente i documenti

E

Tieni a portata di mano:

Scatta o carica una foto dei tuoi
documenti diidentita

Verifica che le tue informazioni
personali siano corrette

Completa l'identificazione in video
chat con un nostro operatore

Procedi

Si dovra successivamente prendere visione della privacy policy ed accettarla.

Privacy

O Dichiarazioni

Dichiaro di aver preso visione

in. Acconsento al trattamento de
dati in relazione all'invio da parte del
Titolare di comunicazioni commercia

€/0 promozionali relative a propr

dotti/servizi di qualsiasi genere o
prodotti/servizi di altre societa
(consenso facoltativo)

si No

b, Acconsento alla comunicazione o a

he li utilizzeranno per proprie finalit
ymmerciali e/o promozionali in
qualita di autonomo Titolare de

Irattamento (consenso facoltativo)

si No

asferimento dei Dati ad altre societla
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Sara necessario in seguito selezionare la nazionalita e il tipo di documento. Le tipologie di

documento che & possibile scegliere sono le seguenti:

Carta di identita cartacea;
Carta di identita elettronica;
Passaporto;

Patente.

Due piccole informazioni

.
veloci

Se non hai la Carta di identita elettronica, ricorda
di avere una portata di mano anche |a tessera
sanitaria , servira per completare
l'identificazione

Seleziona paese di emissione del documento

/i

InfoCert S.p.A. —all rights reserved
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Si potra poi procedere con il caricamento del documento.

Caricaunafoto della tua
cartad'identita

Carica o scattauna foto dell'esterno e

dell'interno del tuo documento e assicuratiche i

dati siano bili.

} ~ i » ;

i Carical'interno del i Carical'esternodel
documento documento

InfoCert S.p.A. — all rights reserved TINEXTA GROUP
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Successivamente sara necessario caricare la tessera sanitaria.

Carica una foto del tuo
codice fiscale

Carica o scatta una foto del fronte e del retro de
tuo codice fiscale assicurativo che i dati sianoc ben

leggibili

~ § 3 ~»
Carica fronte i H Caricaretro

Se & stato scelto come documento da caricare una carta di identita elettronica non
verra richiesto il caricamento della tessera sanitaria in quanto il CF & gia presente
sulla Cl.
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Il passaggio successivo consistera nel controllare i dati personali e modificarli, qualora sia

necessario, o completarli.

Controllai tuoi dati
Nome Maric v
Cognome Rossi v
Sesso I v
Data di nascita 01/01/1280 /:
Stato di nascita talia v
Provincia di nascita Milan v
Luogo di nascita Milan v
Numero del documento ATXXXKX v
Data di scadenza ) \/:
Codice fiscale RSSMRIBOAQ1F205 v

Il sistema chiedera poi di scattare un selfie.

Confermaci che non sei un

robot!

Abbiamao bisogno di rilevare il tuo viso per essere
sicuri di non parlare ad una macchina

Segui le istruzioni e scatta una foto dal tuc
dispositivc

InfoCert S.p.A. —all rights reserved

TINEXTA GROUP



Il sistema confermera a video il completamento dell’operazione.

continuare.

Riconoscimento completato

Il riconoscimento & stato completato con
successo. Clicca sul pulsante Procedi per

Una volta completato il riconoscimento, si visualizzera il contratto. Cliccando su Richiedi il
certificato si proseguira nella procedura.

Ottieni il tuo certificato

0 Richiedi il certificato

‘RICHIEDI CERTIFICATO";

si dell'art, 46 del

lo soltoscritto, cliccando sul tasto
“RICHIEDI CERTIFICATO"
- Confermo. ais
DPR.

mo,

eha 3 ore id .
00, che i dati personali da Richiedi Il Certificato

InfoCert S.p.A. —all rights reserved
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Una effettuata la richiesta, verra inviato un sms con un codice OTP da inserire per procedere alla
firma.

Inserisci I'OTP che tié
stato inviato

Per completare la firma, inserisci 'OTP che

ti & stato inviato.

HEEEEEN

Non ho ricevuto I'OTP,
Invia un nuovo QTP
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Una volta inserito I'OTP, un messaggio a video confermera il completamento dell’operazione.

h-------_

Firma effettuata con
successo!

Ben fatto, hai firmato correttamente il tuo
documento.

Una volta concluso il processo di identificazione, si verra reindirizzati su GoSign.

Operazione di firma completata

~

rn Com’e stata la procedura di riconoscimento? |< LASCIACI UN FEEDBACK )

CHIUDI
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Cliccando su Chiudi si verra reindirizzati fuori GoSign.

TINEXTA GROUP

GoOign =)

Grazie per aver utilizzato GoSign!

InfoCert, the digital future is now.

Entrando nella propria email si trovera una comunicazione di conferma dell’avvenuta firma sulla
pratica.

TREXTA GROUY

GoOign =

Gentls Mario Rosst
ha concluso con successo a firma deta pratica “Pratics NEEWQPLUY™ che b na inviato Roberto Banchi

Cacea su *Scarica Documents’ per eftettuars  domnioad cel fie firnat,

infogert.t

Se Nl bisogno i aiuo scegh come ¢

s mfocert.t
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25 FUNZIONE FIRMA ALLO SPORTELLO

La funzione Firma allo sportello permette di configurare i documenti per poi poterli firmare con
GoSign Grapho (ovvero tramite dispositivo tablet).

25.1 CONFIGURA LA PRATICA

25.1.1 UPLOAD DOCUMENTO

Per caricare un documento e sufficiente cliccare sull'icona relativa alla funzione presente nella
home page.

Firma allo

sportello

Crea moduli per
tablet

I,

Un vantaggio di GoSign Web é che si ha la possibilita di caricare qualsiasi tipologia di file (.pdf,
.doc, .xls, .jpg) ma anche documenti in formato .p7m.

Inoltre e possibile caricare piu documenti contemporaneamente.
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Pagina 136 di 150

25.1.2 IMPOSTAZIONI AGGIUNTIVE

Una volta caricato il documento (o i documenti) verranno visualizzate alcune impostazioni relative
alla gestione della pratica. Di default viene impostato un numero di pratica generato
automaticamente, la scadenza ovvero la data entro la quale la pratica va conclusa e cliccando
sull'icona del calendario si potra impostare la data, l'icona del cestino permette di rimuovere il
documento (ma prima di cancellarlo verra visualizzato un messaggio che chiede la conferma di
rimuovere il documento), I'icona dell'occhio da la possibilita di visualizzare il documento caricato.

CARICA DOCUMENTI

1. GOSIGN BUSINESS MOBILE

GOSIGN BUSINESS MOBILE W Pratica urgente

Oggetto
) . Scadenza
PDF Pratica HIB12050 & o @

ALTRE IMPOSTAZIONI

E possibile aggiungere ulteriore priorita alla pratica sara sufficiente attivare la spunta Pratica
urgente.

Cliccando su Altre impostazioni che permettono ti modifcare alcuni parametri della pratica:

e Livello di Privacy: la privacy puo essere impostata come PUBLIC (che puo essere
visualizzato anche all'esterno della azienda) o CORPORATE (indica che la pratica € a uso
interno);

e Classe documentale: cliccando su IMPOSTA CLASSE DOCUMENTALE permette di assegnare
una categoria alle pratiche.
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25.2 POSIZIONARE LA FIRMA
Il passo successivo e quello di impostare sul documento la sezione dove verra visualizzata la firma

una volta che l'utente firmera tramite GoSign Grapho.

Si possono aggiungere quante firme si vogliono (a seconda delle esigenze) e ogni sezione di firma
dovra contenere:

"Nome e Cognome" di chi dovra appore la firma, I'email di colui che dovra firmare e il suo "Codice
Fiscale".

GoOIGh =t

® Firma allo sportello

D HAI INSERITO O NOTE SULLA PRATICA ~

(s I EGMALAPRATCA ) POSIZIONA LE FIRME 1. GOSIGN BUSINESS MOBILE

Clicca sui firmatari per posizionare le firme da
richiedere

(o)
=

CONFIGURA DATI

GoSign Business Mobile

*campi obbligatori

Pratica HIBJ13050 | ID HIBJ13050 AVANT

Per concludere la pratica bastera premere su AVANTI.

InfoCert S.p.A. —all rights reserved TINEXTA GROUP



Pagina 138 di 150

26 LE MIE PRATICHE

Nella parte bassa della schermata viene visualizzato il conteggio delle pratiche che devono essere
ancora approvate e le pratiche che non hanno ancora concluso il processo di configurazione e
d'invio.

IL MIO LIBRO FIRMA LE MIE PRATICHE

In questa sezione hai una vista rapida sulle pratiche che hai creato

VEDI TUTTE LE

= 11 = 23 PRATICHE

BOZZA L DA APPROVARE L

26.1 LISTA DELLE PRATICHE

Cliccando sulla sezione VEDI TUTTE LE PRATICHE, la nuova schermata mostrera in modo completo
tutte le pratiche create dall'account. Tuttavia, se si clicca su uno dei pulsanti in alto a destra (/n
corso, Bozza, Completate, Archiviate), si verra rindirizzati alla medesima schermata ma con le

pratiche gia filtrate.

GoOigiL=

MERCOLEDE 23 fab 2022 m

o =
- WY mCHED FiRMA h. FIRMAEINVIA |+ FIEMA ALLD SRORTELLD)

e

n & Le mie pratiche VAI AL LIBRO FIRMA

I Filtra le pratiche per stata (% INCORSD 23 4 BOZZA 11 COMPLETATE 1 ARCHIVIATE @ n

35 risultztl di 35 @

PRATICA HIBJ13050 0
@ Mario R. — & Mario R. (mariorossifinf..

Bozza Id HIBJ13050 1 doc @
creata il 23/02/2022 13:34:37

Id T7HLQAGEF 1 doc @D
creaty il 22/02/2022 13:46:17

PRATICA T7KLQ4QEF
™ Mario R.— ¥ Mario R (mariorossiiiaf...

1d 60LIDBSU1 1 doc @
creala il 220272022 13:33:28

PRATICA 60LIOB5U1
@ Marlo R. — ¥ Mario R. (maricrossifing..

PRATICA LNB7ISRP1e Bozza Id LNBTISRP1 1doc @
creata ik 22/02/2022 13:29:57

(D MarioR. - & Mario . (mariorossifinf. .
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26.1.1 DETTAGLI

L'elenco delle pratiche presenta i dettagli relativi alla pratica come: il numero di pratica, quanti
documenti contiene, la data e ora di creazione, chi ha creato la pratica e chi dovra controfirmare il
documento e lo stato di avanzamento della pratica.

PRATICA T7KLQ4QEF 1d TTKLQ4QEF 1doc @
¢ Maro R. - # Mario R (mariorossi@iaf... creata I 22/02/2022 13:46:17

26.1.2 AZIONI SULLE PRATICHE

Cliccando sull'icona dei tre puntini posta sul latro destro di ogni sezione pratica, si aprira un menu
a tendina che indichera tutte le azioni che possono essere svolte su una pratica:

13 Modifica o
Dettagli
Elimina

nq4 Copia

n- . .
0: Invio email

26.1.2.1 MODIFICA

Permette di riconfigurare la pratica, € come si si ripercorresse tutto il percorso per la
configurazione della pratica.
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26.1.2.2 DETTAGLI

Si viene rindirizzati a una pagina nella quale vengono mostrati con maggiore chiarezza i dettagli
riguardanti la pratica, con la possibilita di scaricare il documento, cliccando sull'icona del download
(freccia verso il basso), oppure visionare il documento cliccando sull'icona dell'occhio. Se si sta
avvicinando la scadenza della pratica, tramite I'icona del megafono rosso, verra inviata una email
di sollecito a colui che deve controfirmare il documento.

GoOIghL)

® $O. mcrEsizeme M. FRMAEMMA . FIRMAALLD SORTELD MERCOLED! 23 feb 2022 E
-]
- < Pratica HIBJ13050 | ores -]
1d: HIB13050 La pratica contiens 1 documents  Scarisa tulti
.
p 1. GOSIGM BUSINESS MOBILE
=] GoSign Business Mobile Dacumenta 171
- PDF L Tipo: PO
= Caricato da: Mario B
it 23 febs 2027 alle ore: 13:3¢:37 ¥ o
AVANIAMENTO PRATICA Boccs
@ Mario R. | . @ mariorossiiinfocert.it e o TTAR ()
ORDINE A CARICO DI DATA INIZIO DATA FINE AZIDNE @ TIPD DI FIRMA STATO @
;:‘"i.'“ e Gratomatrica nla ol

Rizuitat per paging 10 = 1.1d

Carleato da: Mario R. [l: 23/07/7077 Alle ore: 13:34:37 Tempao trascorso dalla data di ereazione: 0.0% 25
Caricate da ruolo: Messuno Metodo di caricamento: Weo
Usa: Aziendale

26.1.2.3 ELIMINA

Con questa azione viene eliminata definitivamente la pratica e rimossa dall'elenco. Prima di
eliminare definitivamente la pratica viene chiesto di confermare I'azione tramite un popup
26.1.2.4 COPIA

Con questa azione viene create una copia della pratica la pratica; una volta creata la copia si viene
reindirizzati alla schermata di configurazione della pratica. La copia avra lo stesso ID della pratica
originaria, ma si differenzia da quella originaria poiché e presente un'icona di copia.
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26.1.2.5 INVIA EMAIL

Con questa azione viene inviata la pratica e via email. Verra aperta una finestra popup nella quale
sara possibile selezionare il destinatario, eventuali co-destinatari, I'oggetto e un eventuale corpo
del messaggio.

Una volta completata I'email per inviarla bisogna premere sul pulsante INVIA.

O

Invia pratica via mail

E-mail dei destinatari

Oggetto

Messaggio

B I =6 0

InfoCert S.p.A. — all rights reserved TINEXTA GROUP



26.1.3 RICERCA E FILTRI

Pagina 142 di 150

La ricerca delle pratiche pud essere fatta applicando diversi filtri come Oggetto della pratica, il
codice di pratica, l'intervallo di tempo nel quale sono state create le pratiche o anche coloro che

dovranno approvare la pratica.

Una volta selezionati i vari filtri per applicare la ricerca bisogna premere sul pulsante APPLICA.

Oggetto
Data di
creazione

Manager di
approvaziong

Filtra le pratiche per stato

dal

manager di approvazione

AZZERA | FILTRI

(% INCORSO 23 o BOZZIA 11

m D esterna |
= al

COMPLETATE 1

ARCHIVIATE 0 °
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27 IL MIO LIBRO FIRMA

Nella parte bassa della schermata vengono visualizzato il conteggio di documenti firmati che
devono essere ancora conclusi e i documenti che hanno terminato il processo di firma.

IL MIO LIBRO FIRMA LE MIE PRATICHE

In questa sezione hai una vista rapida sulle pratiche che hai ricevuto e che hanno bisogno della tua attenzione

VEDI TUTTE LE

= 21 = 1 PRATICHE

IN CORSO VAl COMPLETATE

27.1 LISTA DELLE PRATICHE

Cliccando sulla sezione VEDI TUTTE LE PRATICHE, la nuova schermata del LIBRO FIRMA mostrera in
modo completo tutti i processi di firma creati dall'account. Tuttavia, se si clicca su uno dei pulsanti
in alto a sinistra, si verra rindirizzati alla medesima schermata ma con i documenti gia filtrati
mostrando solo i documenti che devono ancora completare il processo di firma oppure quelle gia
completate.

GoOign="

® O s s h_ HEMAEINVIA  __ + FIRBA AL SPURTELLD GauEn] 24 feb 2022 m

WVAI ALLE MIE PRATICHE

& Libro firma

I Filtra le pratiche per stata % INCORSO 21 COPIA CONOSCENTA D COMPLETATE 1 ARCHIVIATE 0 o
5 — @ - [ ot &I |- | oevime L
22 riwtati ol 22 @ irdding per -

1d TPKLQ4QEF 1doc @)
creata il 22/02/2022 13:46:17

PRATICA T7KLQ4QEF
) Mario R . @ Mario B, (uarrossi@ing..

1d 6OLIDBSUT 1doc ()
creata | 2200212022 13:33:28

PRATICA 60LIOB5U1
€ Mario R - & Mario . (massrossiinf...

1d 556BUMQS6 1doc (D)
creats i 2200212022 13:14:48

DOSSIER 556BUMQ96
€ Mario R |« & Masio R, {marorossii@inf...

1dl GTBBIHCCL 1 doc @)
creata il 22022022 13:11:58

DOSSIER GTBBOHCCL
¢ MarioR. - ¥ Mario R {mariorossiinf..
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27.1.1 DETTAGLI

L'elenco delle pratiche di firma mostra i dettagli relativi alla pratica come: il numero di pratica,
guanti documenti contiene, la data e ora di creazione, chi ha creato la pratica e chi ha firmato il

documento e lo stato di avanzamento della pratica.

PRATICA T7KLQ4QEF

¢ Mano R. (mariorossi@inf

™ MarioR. —
PRATICA 60LI0B5U1
(™ MarioR. — ¥ Mario R (mariorossi@inf

1d TTKLQAQEF 1doc @)
creata il: 22/02/2022 13:46:17

1d 60LI0BSUT 1doc @
creata il: 22/02/2022 13:33:28

27.1.2 AZIONI SULLE PRATICHE

Cliccando sull'icona dei tre puntini posta sul latro destro di ogni sezione pratica, si aprira un menu

a tendina che indichera tutte le azioni che possono essere svolte su una pratica:

b4

[T Invio email

Apri
Dettagli
Elimina
Annulla
Rifiuta

Copia

27.1.2.1 APRI

Permette di aprire la pratica selezionata e vedere le azioni necessarie per lo svolgimento della
stessa.
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27.1.2.2 DETTAGLI

Si viene rindirizzati a una pagina nella quale vengono mostrati con maggiore chiarezza i dettagli
riguardanti la pratica, con la possibilita di scaricare il documento, cliccando sull'icona del download
(freccia verso il basso), oppure visionare il documento cliccando sull'icona dell'occhio. Se si sta
avvicinando la scadenza della pratica, tramite I'icona del megafono rosso, verra inviata una email
di sollecito a colui che deve controfirmare il documento.

GoOIgn =1

siaveni 24 feb 2022 14

@ .9‘ > RCHIED! FIRMA h: FIAMA B Nvia ::‘ FIRMA ALLO SPORTELLO
]
.
B < Pratica T7KLQ4QEF (o
1d: TTKLQAQEF La pratica contiene 1 documento _Scarica tweti
o
n 1. GOSIGN BUSINESS MOBILE
=] GoSign Business Mobile Documento 1/1
PDF L Tipo:
Caricato da: MarioR.
it: 23 feb 2022 alle ore: 13:34:37 4+ o
AVANZAMENTO PRATICA
o MarioR. . & mariorossif@infocert.it wxocrcy @

ORDINE A CARICO DI DATA INIZIO DATA FINE AZIONE O TIPO DI FIRMA STATO ©

I Mh;umn«nm Gratametrica -

ultat| per pagna 10 = 1

Caricato da: Mario R. il: 23/02:2027 Alle ore: 13:34:37 Tempo trascorso dalla data di croazione: 0.05 43

Caricato da ruole: Nessuno Metodo di caricamento: Web

Uso: Azlendale

27.1.2.3 ELIMINA

Con questa azione viene eliminata definitivamente la pratica e rimossa dall'elenco. Prima di
eliminare definitivamente la pratica viene chiesto di confermare I'azione tramite un popup.

27.1.2.4 ANNULLA

Consente di annullare la pratica in essere. Prima di annullarla definitivamente, viene chiesto di
confermare I'azione tramite un popup.

27.1.2.5 RIFIUTA

Una volta entrati nella pratica in questione, questa sezione permette di rifiutarla in modo da non
essere pil visualizzabile.

27.1.2.6 COPIA

Con questa azione viene create una copia della pratica la pratica; una volta creata la copia si viene
reindirizzati alla schermata di configurazione della pratica. La copia avra lo stesso ID della pratica
originaria, ma si differenzia da quella originaria poiché e presente un'icona di copia.
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27.1.2.7 INVIA EMAIL

Con questa azione viene inviata la pratica e via email. Verra aperta una finestra popup nella quale
sara possibile selezionare il destinatario, eventuali co-destinatari, I'oggetto e un eventuale corpo
del messaggio.

Una volta completata I'email per inviarla bisogna premere sul pulsante INVIA.

o

Invia pratica via mail

ANNULLA

27.1.3 RICERCA E FILTRI

La ricerca delle pratiche puo essere fatta applicando diversi filtri come Oggetto della pratica, il
codice di pratica, l'intervallo di tempo nel quale sono state create le pratiche o anche coloro che
dovranno approvare la pratica.

Una volta selezionati i vari filtri per applicare la ricerca bisogna premere sul pulsante APPLICA.

Filtra le pratiche per stato (% INCORSO 20 COPIA CONOSCENZA 0 COMPLETATE 2 ARCHIVIATE 0 °
Oggetto m D esterno
Data di dal m al m

creazione

Manager di
approvazione

manager di approvazione

AZZERA | FILTRI

APPLICA
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27.2 FIRMA DELLE PRATICHE

Sono possibili 4 tipologie di firme, tuttavia solo 2 di queste hanno valenza legale.

27.2.1 FIRMA SEMPLICE

La Firma Semplice & la modalita piu semplice che si possa attuare ma va ricordato che non ha
valenza legale.

FIRMA SEMPLICE FIRMA DIGITALE PDF FIRMA DIGITALE P7TM CON CERTIFICATO P12

Una volta scelti gli eventuali destinatari, cliccando sul tasto INVIA verra visualizzata la pagina
dell'anteprima del documento sul quale sara sufficiente scegliere tra le azioni disponibili. Una volta
concluse tutte le azioni necessarie, si potra concludere la procedura cliccando sul tasto AVANTI.

GoOIgh =

-] . . .
@ F Irma € Invia [ HAlINSERITO O NOTE SULLA PRATICA ™
6 > ASSONALAPRATICA > POSITION LF FIRMI 1. GOSIGN BUSINESS MOBILE

a Imposta le tue azioni sulla pratica 35 Pagina .-“ 43 | 2 - O nn

.n' @ Mario R. (mariorossi@infoc... -
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Le azioni possibili sono:

e Firma: cliccando sull'anteprima del documento verra posizionata un'icona sull'anteprima e
sara possibile impostare se si vuole o meno rendere visibile la firma sul documento.

e Iniziali: cliccando sull'anteprima del documento verra posizionata un'icona sull'anteprima e
sara possibile impostare se si vuole o meno rendere visibile la firma sul documento;

e Approva: cliccando sull'anteprima del documento verra posizionata un'icona
sull'anteprima. Questa icona permette di indicare che il documento & stato approvato
dall'utente che sta mandando la pratica.

e Visto: cliccando sull'anteprima del documento verra posizionata un'icona. Questa icona
permette di indicare che il documento e stato visto dall'utente che sta mandando la
pratica.
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27.2.1.1 AZIONI AGGIUNTIVE

E possibile aggiungere ulteriori informazioni se si ritengono utili per la chiarezza della firma.

SCEGLI AZIONE AGGIUNTIVA “

a- Nome &3 Data di approvazione
&= Cognome a- Cognome Nome

T Campo testo

Una volta che si e cliccato su AVANTI verra chiesto di confermare la tipologia di firma scelta
precedentemente (in questo caso sara possibile solo confermare la firma semplice). Il processo di
firma sara concluso e quindi aggiunto all'elenco delle pratiche di firme completate cliccando sul
pulsante AVANTI.

27.2.2 FIRMA ELETTRONICA QUALIFICATA

La Firma elettronica qualificata & la modalita di firma con valenza legale. E possibile effettuarla in
due modi: tramite dispositivo di firma oppure con certificato di firma remota. GoSign

Web permette questo tipo di firma se decidiamo di firmare con la tipologia Firma digitale pdf o
con Firma digitale p7m.

27.2.3 FIRMA DIGITALE PDF

Una volta scelti gli eventuali destinatari, cliccando sul tasto INVIA verra visualizzata la pagina
dell'anteprima del documento sul quale sara sufficiente sceglie una delle qualsiasi azione. Una
volta concluse tutte le azioni necessarie si potra concludere la procedura cliccando sul tasto
AVANTI. Le azioni possibili in questo caso sono:

e Firma: cliccando sull'anteprima del documento verra posizionata un'icona sull'anteprima e
sara possibile impostare se si vuole o meno rendere visibile la firma sul documento;

e |niziali: cliccando sull'anteprima del documento verra posizionata un'icona sull'anteprima e
sara possibile impostare se si vuole o meno rendere visibile la firma sul documento;

e Approva: cliccando sull'anteprima del documento verra posizionata un'icona sulla stessa.
Questa icona permette di indicare che il documento & stato approvato dall'utente che sta
mandando la pratica.

e Visto: cliccando sull'anteprima del documento verra posizionata un'icona sull'anteprima.
Questa icona permette di indicare che il documento é stato visto dall'utente che sta
mandando la pratica.
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27.2.4 FIRMA DIGITALE P7M

Una volta scelti gli eventuali destinatari, cliccando sul tasto INVIA verra visualizzata la pagina
dell'anteprima del documento sul quale sara sufficiente scegliere una delle qualsiasi azione. Una
volta concluse tutte le azioni necessarie, si potra concludere la procedura cliccando sul tasto
AVANTI.

Le azioni disponibili in questo caso sono tre: Firma, Approva e Visto.
Una volta terminate le azioni, per entrambe le tecnologie scelte, il passo successivo & quello di

specificare quale tipologia di firma dovra essere apposta sulla pratica: si puo scegliere tra la Firma
con Dispositivo o Firma remota.

E STATA RICHIESTA UNA FIRMA DI TIPO DIGITALE P7M

Una volta scelta la tipologia di firma per proseguire bisogna cliccare sul pulsante AVANTI.

Se si e deciso per la Firma remota si ricevera una notifica sul proprio cellulare relativa all'App
GoSign Free per autorizzare la firma (tramite I'inserimento del Pin di firma remota e il codice
ricevuto via SMS, mentre con la Firma con Dispositivo, bisognera assicurarsi che il dispositivo sia
correttamente connesso al terminale e si verra reindirizzati all'applicazione per autorizzare la firma
inserendo il PIN.

27.2.5 CON CERTIFICATO P12

Una volta scelti gli eventuali destinatari, cliccando sul tasto INVIA verra visualizzata la pagina
dell'anteprima del documento, sul quale sara sufficiente scegliere qualsiasi azione. Una volta
concluse tutte le azioni necessarie, si potra concludere la procedura cliccando sul tasto AVANTI

Le azioni possibili sono:

e Firma: cliccando sull'anteprima del documento verra posizionata un'icona sull'anteprima e
sara possibile impostare se si vuole o meno rendere visibile la firma sul documento. Si
possono anche aggiungere informazioni aggiuntive come il Titolo, Organizzazione, Societa,
Titolo o Org.ne o Azienda oppure la data dell'operazione e se si vuole che la firma sia
visibile sul documento;

e |niziali: cliccando sull'anteprima del documento verra posizionata un'icona e sara possibile

impostare se si vuole o meno rendere visibile la firma sul documento;
‘ InfoCert '
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e Approva: cliccando sull'anteprima del documento verra posizionata un'icona; questa icona

permette di indicare che il documento & stato approvato dall'utente che sta mandando la
pratica;

Visto: cliccando sull'anteprima del documento verra posizionata un'icona; questa icona

permette di indicare che il documento é stato visto dall'utente che sta mandando la
pratica.

27.2.5.1 AZIONI AGGIUNTIVE

E possibile aggiungere ulteriori informazioni se si ritengono utili per la chiarezza della firma:

SCEGLI AZIONE AGGIUNTIVA “
a- Nome ta Data di approvazione
&= Cognome &~ Cognome Nome

T Campo testo

Una volta che si e cliccato su AVANTI verra chiesto di scegliere la tipologia di firma elettronica che
si vuole usare. Con questa opzione & possibile firmare in due modi:

e "Firma con GoSign Desktop": Scegliendo questa tipologia di Firma sara sufficiente cliccare

su AVANTI per concludere il processo di firma.

E STATA RICHIESTA UNA FIRMA DI TIPO CON CERTIFICATO P12

~ Firma con GoSign Desktop @ Firma con Certificato @

e Firma con certificato: Con la firma con Certificato, se non e stato ancora configurato, verra

richiesto di effettuare la configurazione. Una volta che si e attivato il certificato per
concludere il processo di firma sara sufficiente cliccare sul tasto AVANTI.

Con certificato P12

» STATO: DISATTIVO
Inseriscl certificato P12 srocus

Fassword certificato *

STA FRMA REMOTA
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