
ISTRUZIONI PER 
CARICARE IL MODULO 
SUL LIBRO FIRMA

RICHIESTA:

• Compilare il modulo di richiesta acquisto fondo economale
completo di tutte le informazioni richieste, ad eccezione 
della parte relativa al rimborso 

• Per l’importo presunto inserire una cifra in eccesso

• Scrivere nelle firme i nomi e cognomi dei Responsabili

• Salvare il modulo come PDF non editabile

• Caricare il modulo nel libro firma



LIBRO FIRMA
- Accedere al Portale INFN 

- Menù Utility

- Libro Firma



CLICCARE SU CREA UN NUOVO PROCESSO E SCEGLI APPROVE&SIGN



INSERIRE IL TITOLO DELLA RICHIESTA



DEFINIRE LA TIPOLOGIA DI FIRMA 
- SEMPLICE: NELL’ORDINE, DAL RICHIEDENTE, DAL RESPONSABILE FONDI, DAL RESPONSABILE 

AMMINISTRATIVO E DAL DIRETTORE

- QUALIFICATA (PADES CON FIRMA POSIZIONABILE): DALL’AGENTE CONTABILE (LIDIA BRUSEGAN)



CARICARE IL MODULO



DEFINIRE I DOCUMENTI DA FIRMARE, CLICCANDO SU LAYOUT



POSIZIONARE LA FIRMA DI TUTTI, SALVARE E INVIARE
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