Istruzioni per la firma dei moduli d’inventario attraverso il Libro Firma

1) Dopo aver compilato il modulo, collegarsi al Libro Firma entrando con le credenziali INFN-AAI

2) Selezionare “NUOVA”

= INFN Home > Crea Dst

Creazione Transazione

o Documenti

Nuova Transazione Nuova da M

Qi

Trascina qui i file o clicca!

3) Caricare il documento e selezionare “AVANTI”

= INFN Home > Crea Dst

Creazione Transazione

o Documenti

Proposta Di Disci

Nuova Transazione Nuova da Modello

Qe

Trascina qui i file o clicca!

Gennaio 2023

fodello

+Nuova ’P

0

+ Nuova ’p

B Salva Avanti

loana Baghiu



4) Inserire il titolo della transazione, per esempio “Proposta di discarico”, ed in seguito aggiungere
al gruppo l'indirizzo: Inf:servizio_amministrazione:ufficio_ragioneria_e_patrimonio, oppure
digitare semplicemente “patrimonio” e verra evidenziato l'indirizzo sopracitato

= ¢ INFN Home > Crea Dst

Indietro

1. Dettagli Transazione

[ urgente

Titolo dell transazione*
Proposta di discarico

Tag di identificazione

/p

8 salva

(o] Visibile a

Inf:servizio_amministrazione:ufficio_ragioneria_e_patrimonio €

2. Clicca sul documento per definire il piano di firma

5) Cliccare sul documento per selezionare i firmatari

= INFN Home > Crea Dst

Infsservizio_amministrazione:ufficio_ragioneria_e_patrimonio &

2. Clicca sul documento per definire il piano di firma

A E richiesto almeno un gruppo di firmatari

A\ E richiesto almeno un firmatario

Proposta Di Disc...

Documento Selezionato: Proposta Di Discarico Fac-simile

2+ Aggiungi Gruppo +8 Aggiungi Firmatario

Gennaio 2023

{» \PROPOSTA DI DISCARICO

BENI D'INVENTARIO

IANCHI da una verifica dei

Semani o1, sanzal

loana Baghiu



6) Aggiungere i firmatari e cliccare “Avanti”

Home > Crea Dst

Documento Selezionato: Proposta Di Discarico Fac-simile

&+ Aggiungi Gruppo +8 Aggiungi Firmatario

Gruppo 1

O loana Baghiu

Gruppo 2

= o Tiziano Ferro

al
<

al
<

i sottoseritio. MARIO BIANCHI

beni sottoelencati propone il discarico per:

], s s

o [

Al Servizio Amministrazione LN.F.
Uffcio Ragioneria ¢ Patrimonio

ISCARICO
TARIO

da una verifica dei

[ o

i

1224
)

Amacio 2 ame ed sanza
Semani o1, sanza 1

Ulzzatore finale

Visto del Responsabile,

Riservato all Amministrazione

Riservato all'addetto alla Fimozione
Tsopraclencati beni d'inventario sono siti

il fima,

attivit ¢ per morivi di sicurezza

u fima,

Saranno conservati ino alla fine dele procedure
i discarico presso I'edificio n.

7) Predisporre la firma per I'utilizzatore finale, per esempio Baghiu e per il Responsabile, per
esempio Ferro. Cliccare sul segno “+” accanto al nome e selezionare “Aggiungi Firma”

= INFN Home > Crea Dst

Creazione Transazione

Q Documenti

Indietro

Firmatari Gruppo 1

loana Baghiu ®

Firmatari Gruppo 2

Tiziano Ferro ®

Nuova Transazione

Nuova da Modello

a Firmatari

bagina

1

ain

Utilizzatore finale.

Visto del

Riservato all’ Amministrazione

Si autorizza la rimozione dei beni sopra elencati

il firma

Riservato all’addetto alla rimozione

1 sopraelencati beni d’inventario sono stati
rimossi perché d’intralcio allo svolgimento delle
attivita ¢ per motivi di sicurezza

1 firma,

Saranno conservati fino alla fine delle procedure

Gennaio 2023

v
+ Nuova P
e Editor
B Salva
A -
Duplica Pi
Docurmenti
Proposta Di Discarico Fac-simile
v

loana Baghiu



8) Selezionare “FIRMA SEMPLICE” dal menu a destra, sotto “Tipo di Firma” e posizionare le FIRME

= ¢ INFN Home > Crea Dst

0 Documenti

Indietro

Firmatari Gruppo 1
loana Baghiu
Per accettazione

-
Firmatari Gruppo 2
Tiziano Ferro

Per accettazione

-

-

° Firmatari

N | |
Riservato al’ Amministrazione — T Riservato all’

Si autorizza la rimozione dei beni sopra elencati

Tiziano Fe

Utilizzatore finale_| #' 3 SEMPLICE | Visto del Responsabile| #' fiuma SEMPLICE

ddetto alla rimozione
ni d'inventario sono stati

I sopraclencati

attivita e per motivi di sicurezza

firma

9) Cliccare sul tasto “CREA”

10) Firmare il documento

= INFN Home > Dst> Dettaglio

Proposta di discarico

® Da Firmare

Sollecita

Codice transazione:
df4d7578-e5ae-4930-albd-41308eaa7109

Data Pubblicazione: § gen 2023, 14:17:56
Data Scadenza: 31 die 2023, 13:40:13
Creata da: loana Baghiu

Visibile a gruppi
Inf:servizio_amministrazione:ufficio_ragioneria

©Annulla

B Audit log

Aggiungi una nota

Nota

INFN

1l sottoscritto

MARIO BIANCHI

1 firma,

Saranno conservati fino alla fine delle procedure

Isituto Nazionale di Fisica Nucleare \V

LABORATORI NAZIONALI DI FR. \5§
Servizio di Amminisirazione
Al Servizio Amministrazione
Ufficio Ragioneria ¢ Patrimonio

Q El”ROI’(JSTA DI DISCARICO

BENI D’INVENTARIO

Frascati, 05/01/2023

da una verifica dei

beni sottoelencati propone il discarico per:

[ nawrate deperimento

[ obsolescenza tecnica

[O] danneggiamento non riparabite [ atwo

DESCRIZIONE

Armadio 2 ante ed.1, stanza 1

rimossi perché d’intralcio allo svolgimento delle

Scrivania ed.1, stanza 1

Gennaio 2023

/Pe

o Editor

B Salva Crea

Documenti

Proposta Di Discarico Fac-simile

Dettagli Campo
Declinabile
[ Firma Invisible

Semplice

Mot

Per accettazione

Descrizione

Profilo Firm:

PAdES -

[J Marca Temporale

Proprieta campo v

-

Documenti

#" Proposta Di Discarico Fac-simile

loana Baghiu « Gruppol
Per accettazione

_ rma Semplice
Tiziano Ferro = Gruppo2

Per accettazione

loana Baghiu



11) Selezionare “Approva”

Approva questo documento

Approva orifiuta questo documento
V Approval Signing Today ®Scnmerooar

| % Annulla

12) A questo punto, il documento firmato passera automaticamente al firmatario successivo

= INFN Home > Firmato Con Successo ’P

Vassoio firmato con successo

Vai alla Dashboard

Gennaio 2023 loana Baghiu



13) Le firme sul documento si vedranno solo quando tutte le persone coinvolte hanno concluso il

processo di firma

= ¢’INFN Home> Dst> Dettaglio

Proposta di Discarico
® AlaFirma

ollecita

Codice

38756d1-0714-4561-8601-9e6958441008

Data Pubblicazione: 9 gen 2023,14:00:58
Data Scadenza: 4 gen 2024, 1357:48

42 loana Baghiu

Visibile a gruppi
Inf:servizio_amministrazione:ufficio_ragioneria_e_patrimonio

© Annulla

B Audit log

Aggiungi una nota

MARIO BIANCHI

1l sottoscritto

beni sottoelencati propone il discarico per:

[ naturale deperimento

[O] danneggiamento non riparabile

\PROPOSTA DI DISCARICO
BENI D’INVENTARIO

da una verifica dei

[ obsotescenza tecnica

D altro

N. INVENTARIO DESCRIZIONE UBICAZIONE
1234 Amadio 2 ante ed1, stanza 1
2204 Scrivania ed.1, stanza 1
Utilizzatore finale. Visto del
Riservato all’ Amministrazione Riservato all’addetto alla rimozione
I sopraelencati beni d’inventario sono stati
Si autorizza la rimozione dei beni sopra elencati rimossi perché d’intralcio allo svolgimento delle
attivita e per motivi di sicurezza
il firma
1 firma
T L T

- Ni ’P L

loana Baghiu Gruppo

Tiziano Ferro = Gruppo2

Per accettazione

14) Una volta firmato, il documento arrivera direttamente all’Ufficio Patrimonio

= INFN Home > Dst> Dettaglio

Creata oar10ana sagniu

Visibile a gruppi
Inf:servizio_amministrazione:ufficio_ragioneria

B Audit log

3

Il sottoscritto MARIO BIANCHI

beni sottoelencati propone il discarico per:

[ naturate deperimento

[O] danncggiamento non riparabile

Al Servizio Amministrazione L.N.F.
Ufficio Ragioneria ¢ Patrimonio

>
ROPOSTA DI DISCARICO
BENI D’INVENTARIO

da una verifica dei

[ obsolescenza teenica

[ aito

DESCRIZIONE

Armadio 2 ante )
Scrivania ed.l, stanzal
Siglato da Siglato da
Utlizzatore finale_ g .joana Baghiu ., el Responsabile g . = aano Rerro
! in data
581023 05012023

[Bicarvatn all® Ammi

[ Dicaruatn alliaddatin alla vimazions 1

Gennaio 2023

P
Download Firmato

loana Baghiu Gruppo
Per accettazione
Firmato v

Tiziano Ferro Gruppo2
Per accettazione
Firmato v

loana Baghiu



