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Controlli prima della firma

Ricordiamo che per la di mediazione telematica tutte le parti coinvolte devono essere in
possesso di Firma Elettronica Qualificata (FEQ) altrimenti non & possibile procedere con la
mediazione. Qualora si possegga uno SPID sara possibile ottenere, mediante la piattaforma
telematica utilizzata dall’'organismo, un certificato FEQ da utilizzare per la firma del verbale durante
l'incontro in videoconferenza.

In ottica della firma del verbale & dunque necessario:

Per chi utilizza il kit di firma elettronica (smart card / token / lettore + SIM da inserire nel PC)
L'unica Firma Remota utilizzabile e quella di Infocert.

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

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

- scaricare e installare, sulla macchina dalla quale verra firmato il verbale, il client
GoSign Desktop (scaricabile dal sito https://www.firma.infocert.it/installazione)
la versione minima necessaria per poter utilizzare il software é riportata sul sito del
produttore.

E importante che il computer che si utilizza per firmare sia un computer sul quale avete gia
usato la vostra smartcard. In caso contrario dovrete prima installare i driver necessari al
funzionamento della vostra chiavetta.

Per chi utilizza lo SPID

- essere in possesso delle credenziali di accesso
- essere in possesso delle app necessarie all’utilizzo dello SPID

- aver effettuato preventivamente una prova di accesso con le credenziali SPID per verificare
che siano funzionanti

- consigliamo di avviare il processo di firma da PC Desktop per facilita di svolgimento e per
avere il dispositivo mobile libero per I'utilizzo delle app, password ed i codici necessari per
l'utilizzo dello SPID


https://www.firma.infocert.it/installazione
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Guida per le parti — firma con KIT
(smart card / token / lettore + SIM da inserire nel PC)

L’unica Firma Remota utilizzabile e quella di Infocert.

CONCILIO

GoSign Desktop

Prima di iniziare il processo di firma aprite il programma GoSign Desktop.

Nella finestra che si apre cliccate su Accedi o registrati.

L'applicazione per firmare
digitalmente dal tuo PC

Firma. marca e verifica con un unico strumento. Accedi con
il tuo account InfoCert ©®

Apriremo il fuo browser per completare I'accesso al fuo
account InfoCert e poi ti riporteremo all'app.

Si aprira una finestra nel browser. Se siete gia in possesso di un account inserite le
credenziali e cliccate su “Accedi”:

Accedi
Indirizzo e-mail, PEC o UserID Accedi rapidamente
Scarica I'app MyinfoCert e scansionalil
codice QR per accedere ai tuoi servizi
Password
sseosese ©

Tentativi rimasti: 5

Hai dimenticato la password?

Annulla [ml Il codice & valido per 27 secondi
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Se non avete un account potete crearne uno gratuito cliccando su “registrati
gratuitamente” e seguite i vari step fino al completamento della procedura.

Annulla m Il codice & valido per 27 secondi

Oppure[registrati gratuitamente }

Una volta effettuato il login, lasciate aperto il programma riducendolo ad icona tramite
I'apposito tasto in alto a destra:

[’] GoSign Desktop > B (m] x
Ciao B Lunebl opic202¢ (&) i1l

COSA VUOC| FARE DGGI?

Firma ) Verifica @ Crea una pratica @

) - B

TRASCINA O SELEZIONA FILE

SCOFRI SCOFRI IL TUG LIBRO FIRMA
@ Marca )] Associa / Separa marca @
C

LS

=
b i
#ln =
-

ﬂ Cifra / Decifra 0]
1 - i
<5 A TRASCINA O SELEZIONA FILE |

E SEQUENZE DI FIRME? TRASCINA O SELEZIOMA FILE o = |

@OCERT
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Processo di firma

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

E/j GOSIGN

Gentile Michele Campagna,
Testo invitation message

Per consultare e firmare il documento, utilizza il pulsante sottostante

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

Vai alla Firma

Il team GoSign

INFOCERT

TINEXTA GROUP

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

Benvenuto in
GoSign

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

Per firmare ti basta sfogliare |
documents di seguito e cliccare su
tutte le iImmaginl di firma richleste.

Puai canfermare [e azioni
veloremente, cliccando sulla voce
conferma tutto

—E»

Cliccate su Avanti e poi nuovamente Avanti.

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

I I

Cosi facendo abilitate il tasto FIRMA a fondo pagina.

In seguito dovral utilizzare la fi dl i hiesta per c la pratica. Al termine del processo di firma, quando tutt) | destinatari avranno completato le foro firme,

riceveral una mail con | documenti firmats,

Clicca sulle immagini di firma sulla pratica per
confermarle. In basso trovi lo stato di u HALINSERITO 0 MOTE SULLAPRATICA =

avanzamento della pratica L.

[] =
B i # olajajo  |3]aq]

Incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Lit enim ad mindm veniam, quis nostrud
exerctation ullameo laboris nisi ut aliquip ex ea commaodo corsequat. Duis aute irure
doc-prova-01 dalor in reprehendent in voluptate vedit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur,
Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt
mallic anim id est laborum,
o Firma richiesta 1
2 Larem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do elusmod tempor
incididunt ut labore et dolore magna aligua. Lt enim ad minim veniam, quis nostrud
exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex es commaode corsequat. Duis aute irure

- 8 3 CONFERMA TUTT) dalor in reprehendent in voluptate velit esse dillum dolore eu fugiat nulla pariatur,
Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt

molliz anim id est laborum,

demo5-2023-3-doc-prova-01.pdf | ID OJ7JPI1KE | Firma digitale POF e ﬁ
semos

Fine documento di prova
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IMPORTANTE: Funzionalita da non utilizzare

In questa pagina & possibile inserire delle note sulla pratica oppure rifiutarsi di firmare la
pratica inserendo una motivazione:

Clicca sulle immagini di firma sulla
pratica per confermarle. In basso trovi _—»{ [ HAIINSERITO O NOTE SULLAPRATICA ‘l

lo stato di avanzamento della pratica
_ :
@ Segreteria DCS

Inizio documento di prova

o x 2 = Lorem ipsurm dolor it amet, consextetur adipiscing elit, sed Jo elusmod tempor
B Firma I’IChIESta 1 incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut eaim ad minim veniam, quis nostrud
exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ca commodo consequat, Duis aute irvre
dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur.
Excepteur sint occascat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt

mollit anim id est laborum,

Lorem Ipsum dolor it amet, consectetur aaipiscing elit, sed de elusmod tempor
incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut eaim ad minim veniam, quis nostrud

exercitation ullamco leboris nisi ut eliquip ex ea wmmodo comequat. Duis aute irure

« o - m dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dofore eu fugiat rulla pariatur.
Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt
mollit anim id est laborum.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed de eiusmod tempor
Incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis sute irure
dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur.
Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui offida deserunt
mollit anim id est labcrum,

Lorem ipsum dolor st amet, consectetur agipiscing elit, sed do elusmpd tempor
incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commedo consequat Duis aute irure
dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur

| Firma r—
digitale PDF (PAdES) | FIRMA

L'inserimento di note sulla pratica cosi come I'inserimento del motivo del rifiuto nel caso
in cui un utente clicchi sul tasto RIFIUTA (invece di FIRMA) sono funzionalita che

Non vanno utilizzate perché non sono volutamente gestite in Concilio.

Si presuppone che essendo in videoconferenza, sia in un caso (note) che nell’altro (rifiuto)
la parte comunichi direttamente con il mediatore.
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Dopo aver cliccato sul tasto FIRMA, vi ritrovate nella schermata successiva nella quale
dovete selezionare Firma con Dispositivo e cliccate sul tasto AVANTI a fondo pagina.

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

Gentile Michele Campagna, conferma l'operazione con il tuo certificato di firma per concludere
Quando il processo sara completato da tutt | destinatari riceveral una copia della pratica da te firmata via email.

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

¥ Firma con Dispositivo Firma con identificazione @

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

demo5-2023-3-doc-prova-03.pdf | ID TPP7K5S4E

Si aprira il software GoSign Desktop installato precedentemente.

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

[ GoSign Desktop

Firma Web Richiesta

Lettura certificati tramite Dike6
URL: https://dikes.infocertit/apifiofimportiSnapshot/

Numero di firme richieste: 1

Scegli il dispositivo...

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

RIFIUTA E DISATTIVA SERVIZIO DI FIRMA WEB RIFIUTA QUESTA VOLTA
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Inserite il PIN e cliccate su OK.

Inserisci il PIN di firma

URL: https://dikes.infocertit/apifioscdoseTransaction/

Messaggio:

INSERISCIIL PIN DI Fifhba

ANMNULLA

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

Se tutto ha funzionato correttamente vedrete il messaggio Operazione effettuata!

2

Operazione effettuata!

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

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

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

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

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

CHIUDI
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Possibili problematiche

Dopo aver spuntato Firma con dispositivo clicco AVANTI e...

compare il messaggio:

Firma con Gosign Desktop

Il software GoSign Desktop deve essere installato sul
computer e in esecuzione

GoSign Deskrop non é state awlato in automatico? Avvialo Subite

N P o T alter Meolrrmm P € . ) sl
NON Nal GOSIEN UESKICD I JLaricslo ou

Caso 1: potreste aver dimenticato di installare GoSign Desktop

Se non avete installato GoSign Desktop accedete al link
https://www.infocert.it/installazione, scaricate e installate la versione a voi piu adatta.

La versione minima necessaria per poter utilizzare il software é riportata sul sito del produttore.

E importante che il computer che si utilizza sia una macchina sulla quale avete gia usato la vostra
smartcard. In caso contrario dovrete prima installare i driver necessari al funzionamento della
vostra chiavetta.

Poi ricominciate il processo di firma dall’inizio.
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Caso 2: potreste aver dimenticato di avviare GoSign Desktop

Aprite il programma GoSign Desktop, cliccate su Accedi o registrati effettuate il login o
registrate un account gratuito.

Una volta effettuato il login, lasciate aperto il programma riducendolo ad icona tramite
I'apposito tasto in alto a destra

["] GoSign Desktop . B O x
Ciao 5 Lunepi 9oic 2024 [4) il
fr COSA VUOI FARE OGGI?
Firma ® Verifica ® Crea una pratica ®

Poi ricominciate il processo di firma dall’inizio.

Caso 3: GoSign Desktop potrebbe non essere in primo piano

Se non si apre subito GoSign Desktop verificate sulla barra in basso se € presente I'icona
lampeggiante del programma. Talvolta GoSign Desktop si avvia ma non in primo piano;
basta dunque cliccare sull'icona per visualizzarlo a schermo e proseguire il processo di
firma.

d= Q Cerca L. ; 3 E/J
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Caso 4: potrebbe non essere abilitata |la firma da Web in GoSign Desktop

Aprite GoSign Desktop ed accedete al menu laterale Impostazioni, poi andate su
Impostazioni avanzate e verificate che sia attiva la spunta Abilita la firma da Web:

[l GoSign Desktop = (m] X

Torna alla homepage IMPOSTAZIONI
*
U z figurare ol i i
Profilo Utente @ Impostazioni proxy v
e e Corrdicat 1 Impostazioni lingua v
B S
.. fot Impostazioni avanzate ~
Servizi a consumo %
(D btz pre-verifica del cerfificata di firma
CD Abilita la firma con certificati di autenticazione
[ ) Abilitz la irma da Web ] <l
}  Abilita Avvio automatico
{ ) Usale linee guida AGID 14772019 in verifica
) Controlla i documenti PDF prima di una firma PAJES
CD Importa la Root/subCA nella verifica (ATL Infocert)
CD Configura RoctCA per firma web hitps G)
@ Vedilizta
@ Impostazioni di verifica documenti v

Impostazioni

() Impronta ecologica

Dopo averla abilitata ricominciate il processo di firma dall’inizio.
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Guida per le parti — firma con SPID

CONCILIO

Processo di firma

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

E/j GOSIGN

Gentile Michele Campagna,

Testo invitation message

Per consultare e firmare il documento, utilizza il pulsanie sottostante

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

Vai alla Firma

Il team GoSign

| INFOCERT

TINEXTA GROUP

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

Benvenuto in
GoSign

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

Per firmare ti basta sfogliare |
documents di seguito e cliccare su
tutte le iImmaginl di firma richleste.

Puai canfermare [e azioni
veloremente, cliccando sulla voce
conferma tutto

—E»

Cliccate su Avanti e poi nuovamente Avanti.

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

I I

Cosi facendo abilitate il tasto FIRMA a fondo pagina.

In seguito dovral utilizzare la fi dl i hiesta per c la pratica. Al termine del processo di firma, quando tutt) | destinatari avranno completato le foro firme,

riceveral una mail con | documenti firmats,

Clicca sulle immagini di firma sulla pratica per
confermarle. In basso trovi lo stato di u HALINSERITO 0 MOTE SULLAPRATICA =

avanzamento della pratica L.

[] =
B i # olajajo  |3]aq]

Incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Lit enim ad mindm veniam, quis nostrud
exerctation ullameo laboris nisi ut aliquip ex ea commaodo corsequat. Duis aute irure
doc-prova-01 dalor in reprehendent in voluptate vedit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur,
Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt
mallic anim id est laborum,
o Firma richiesta 1
2 Larem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do elusmod tempor
incididunt ut labore et dolore magna aligua. Lt enim ad minim veniam, quis nostrud
exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex es commaode corsequat. Duis aute irure

- 8 3 CONFERMA TUTT) dalor in reprehendent in voluptate velit esse dillum dolore eu fugiat nulla pariatur,
Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt

molliz anim id est laborum,

demo5-2023-3-doc-prova-01.pdf | ID OJ7JPI1KE | Firma digitale POF e ﬁ
semos

Fine documento di prova
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IMPORTANTE: Funzionalita da non utilizzare

In questa pagina & possibile inserire delle note sulla pratica oppure rifiutarsi di firmare la
pratica inserendo una motivazione:

Clicca sulle immagini di firma sulla
pratica per confermarle. In basso trovi ____’{ [ HAIINSERITO O NOTE SULLAPRATICA ]

lo stato di avanzamento della pratica
_ :
@ Segreteria DCS

Inizio documento di prova

P = e Lorem ipsurm dolor Sit amet, consextetur adipiscing elit, sed do elusmod tempor
g’ Firmarichiesta 1 incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ¢a commodo consequat, Duis aute irure
dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur.
Excepteur sint accascat cupidatat non proldent, sunt in culpa qui officia dessrunt
mollit arim id est laborum,

Lorem ipsum dolor it amet, consectetur .‘:ﬁ»pxscmg elit, sed do elusmod tempor
incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut eaim ad minim veniam, quis nostrud

exercitation ullamco leboris nisi ut eliquip ex ea twmmado comequat. Duis aute irure

& 0 S m dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dofore eu fugiat rulla pariatur
Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt
mollit anim id est laborum,

Lorem ipsum aolor sit amet, conseqetur E(!!DIS(IRS elit, sed de elusmod tempor
Incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enlm ad minim veniam, quis nostrud
exercitation ullsmco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure
dolor in reprehanderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur.
Excepteur sint occaecat cupidatat non proldent, sunt in culpa qui officia deserunt
mollit anim id est labcrum,

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do elusmod tempor
incididunt ut labore et dolare magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commedo consequat Duis aute irure
dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur.

| Firma —
digitale PDF (PAdES) | FIRMA

L'inserimento di note sulla pratica cosi come I'inserimento del motivo del rifiuto nel caso
in cui un utente clicchi sul tasto RIFIUTA (invece di FIRMA) sono funzionalita che

Non vanno utilizzate perché non sono volutamente gestite in Concilio.

Si presuppone che essendo in videoconferenza, sia in un caso (note) che nell’altro (rifiuto)
la parte comunichi direttamente con il mediatore.
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Dopo aver cliccato sul tasto FIRMA, vi ritrovate nella schermata successiva nella quale
dovete selezionare Firma con identificazione e cliccate sul tasto AVANTI a fondo pagina.

. DEMO5-2023-3-DOC-PROVA-01.PDF | ID O]7JPI1K6 | DIGITALE PDF (PADES)
Conferma Firme

Gentile Michele Campagna, conferma I'operazione con il tuo certificato di firma per concludere
Quando Il processo sara completato da tuttl | destinatari riceveral una copla della pratica da te firmata via emall.

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

Firma con Dispositivo ~ Firma con identificazione @

Stai per firmare; demao5-2023-3-doc-prova-01.pdf

La firma con identificazione permette la lavorazione di una singola pratica alla valta

demo5-2023-3-doc-prova-01.pdf | ID OJ7JPI1K6

Si aprira un popup. Cliccate su CONFERMA per proseguire:

Procedi con il riconoscimento X

Per completare questa pratica, conferma la tua identita con il
metodo di riconoscimento indicato.

spad

Identificazione
con Spid

Scopri di pii

ANNULLA CONFERMA
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&

Riconoscimento tramite SPID

Stai per essere reindirizzato al processo di riconoscimento

Una volta terminata la procedura di identificazione tl chiediamo
ditornare su questa pagina per visualizzare [esito
dell'operazione.

Llicea gl se non sel stato reindirizzalc al processe

Automaticamente (o dopo aver cliccato sul link dedicato) siete stati reindirizzati sulla
pagina di Infocert.
Cliccate sul tasto Entra con SPID e scegliete il vostro gestore d’identita.

Benvenuto/a

Segui le istruzioni per completare il processo.
1 Eenvenuto

- < Attivita da svolgere: @ Tieni a portata di mano:
Riconoscimento

SPID Clictaresu "Entra con 5PID" e autenticarsi con Datianagrafici
|z propriz Identits Digitale
Privacy Inserire | propel dati di contatto

Accettarele condjzioni contrattualie firmars
elettronicaments i decument

Entra con 5PID
Ottleni |l tuo

certificato

2
£
5

6 Firma |l contratto

Utilizzate la vostra normale procedura di accesso con lo SPID per poi essere rediretti sulla
procedura di Infocert.
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Spuntate le vostre scelte e cliccate su Procedi a fondo pagina.

o

‘5_.1

W L

~ O A

Privacy

Dichiarazioni

Il Cliente dichizra di aver letto & compreso il contenuto dell informstiva della "Privacy Netice — Servizi InfeCert’, pubblicata nella pagina
"Documentazione”. sul sita www infocert it

In particalars, il Clients & stato reso edotto del trattzmento dsi propr deli personali necessario & fini del erogazions del servizi

spuntando e caselle in basso & firmando dove richieste, il Client= pud liberaments prestare || suo consenso e, di conseguenza, autorizzare
a.al trattamento dei dati in relazicne all'invie da parte del Titclare di comunicazioni commerciall e/o premezionali relative a
prodotti/servizi di quatsiveglia natura propri o di altre societa (consenso facoltativo)

O Accetto @ Mon accetto

b. alla comunicazions o allz cessione dei dati ad zltre societa che i utilizzeranno per oroprie finalits commerdiali 2/o promozionali in qualita
di autonomi titolari, (consenso facoltativo)

O Accetto (8 Non accetio

Verificate le vostri informazioni anagrafiche e cliccate su Procedi a fondo pagina.

)

Dati personali

Informazioni anagrafiche

Dati personali

Nome Cognome

Dati di contatto

s G
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Verificate i vostri dati di contatto e cliccate nuovamente su Procedi a fondo pagina.

Dati personali
o Informazioni anagrafiche

o Dati di contatto

Telefono cellulare {inserire con il prefisso, ad es. 0039 0 +39)

o

4 G37033322255
¥

Indirizzo email
| tuoi dati
proveHZdossriic

™
D)
-

4
.'I'_"'__:i; ) Mo Proseguire

Nella pagina seguente trovate le condizioni di servizio.
Cliccate su Richiedi il Certificato a fondo pagina.

Ottieni il tuo certificato

Q' Richiediil certificato

Lezga le condizioni de! servizio di firma digitale messo a disposizione da infoCert S p.A., scaricando | documenti che trova qui di seguito

sul tasto “RICHIED! CERTIFICATO":
sensi dell'art. 44 del D.PR. 445,200, che i dati personzli forniti sono corretti, 2ssumendosi ogni responsabilits (anche penale) di
ione

valificate alle condizioniindicate nel Contratte che hascaricato

lizzato subito &, di conseguenza; che non potra recedere dal Servizio, inbase al Codice del

Ottieni il tuo
certificato

consume e alle Condizioni Generali

Richiedi Il Certificato

Nota: la procedura prevede che si utilizzi una FEQ (Firma Elettronica Qualificata). Lo SPID
€ una Firma Elettronica Avanzata. Per questo motivo, durante il processo di firma con
SPID, Infocert rilascia un certificato per poter firmare con FEQ il verbale. Il certificato e
valido unicamente per questo processo di firma.
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Inserite 'OTP ricevuto via SMS sul vostro cellulare e cliccate su Procedi.

Inserisci I'OTP che ti & stato inviato

Per ompletare |z firma, inserisci 'OTF che B & stato invisto.

ERENENENEENERNED

MNon hao ricevito 'OTP, [ovia un nuowo OTP

b
s/

&%‘

I

)]

N

6 Firma il contratto

Processo

Se tutto &€ andato a buon fine comparira il messaggio Firma effettuata con successo!

Firma effettuata con successo!

Ben Tatto, hai irmato correttamente 1| tuo documento

| -
§

N

W

(& 5 I N

O\
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[ o Tot S TsTo J o 1N {11 o T PR
Caricamento documenti da fIMMEAIE ..........uuuuiiirriiiiiiiiiiii e
Azioni possibili su UN dOCUMENTO CANCALO........ccceveeiiiiiie e e e e e e e e e eeanns
Avviare il processo di firMa ........oooviiiiiiiiiii
Modificare i dati relativi ai ParteCiPaNnti..............uuuuiiiiiiii i e

Modificare i recapiti dei ParteCiPaNti...........ccuuuuuiiiiie e e
Impostare I'ordine dei parteCipanti..........cooooiviiiiiiiiiii e
Escludere/Includere dei partecipanti dal processo di firma.........ccccccvvveeiiiiieenveeeiiinnnnnn.
Inviare il documento per [a firMa ... e

Monitoraggio del processo di firMa ........coooiii i 10
Cancellare un processO di fIrMa........coooeeiiiiiiiii e e 11

Scaricare il verbale firMato .........cooviiiiiiiiii 11

ATTENZIONE: e possibile firmare il verbale solo con
SPID oppure con KIT (smart card / token / lettore + SIM
da inserire nel PC).

L’unica Firma Remota utilizzabile € quella di Infocert.
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Processo di firma

Caricamento documenti da firmare

Dopo aver effettuato 'accesso come mediatore a Concilio, ed essere entrati nella vostra
pratica:

1. Cliccate sulla scheda Documentale

Pratiche Agenda Varie |~ Logout AROMA demc5
R EE {}5551!.,-'_!.3:!7&!/ CONCILIO
e e e e Principale
Pratica Anno 2023  Numero 3 Congiunta No b Stato pratica - giudiziale Aperta | = contabile Aperta
Materia Condominio = Med Obbligaioria: 8i  Connesso alle misure di contenimenio COMID
. | o | . .
Cliccate sul tasto ._—_' nella parte alta dello schermo e, nella finestra che si apre,
selezionate la Tipologia di documento da caricare.
Carica documento x
TipologiaMon definito -

Verbale preliminare da firmare con piattaforma DCS
Verbale incontro da firmare con piattaforma DCS

Verbale di chiusura da firmare con piattaforma DCS

Verbale preliminare/incontro/di chiusura da firmare con piattaforma DCS:
- E consentito il solo caricamento di file pdf non firmati digitalmente.
- | file pdf caricati possono essere inviati in firma tramite la piattaforma DCS.
- Al completamento del processo di firma, rientrera nel Documentale di Concilio il
verbale firmato con tipologia Verbale preliminare/incontro/ di chiusura firmato
con piattaforma DCS. | file firmati possono essere inviati in conservazione.

A processo di firma completato € necessario aprire la finestra di monitoraggio
affinché ritorni in Concilio il verbale completato.
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2. Cliccate sul + e selezionate il documento dal vostro PC.
Nota: non e necessario selezionare la parte.

Carica documento x

TipologiaVerbale incontro

Descrizione Verbale incontro |
Parte:
—Selezionare la parte— | ~

.

R

Riservato. |

——

[Nessun file selezionato.]

Carica documento 5 :
Caricamento in corso
TipologiaVerbale incor | |

Descrizione |Verbale ir _ Riservato, |
Parte:

| »

—Selezionare la parte— | ~
EE=

doc-prova-01.pdf 57.3KB

TipologiaNon definito

0 Documento caricato con successo

Documento caricato con successo.
Cliccate sulla X in alto a destra per chiudere la finestra di caricamento.
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Azioni possibili su un documento caricato

Pratiche Agenda Varie [+ Logout AROMA demo5

Decumaniale
Pratica Anno 2023 Numero 3 Conglunta No ~  Stalo pratica : giudiziale Aperta = | contablle Aperta
Materia Condominio = Med, Obbligatoria: i  Connesso alle misure di contenimento COVID
Data & Nome = Tipa © Parte © Descrizione © Ris. Azioni
X
30M03/2023 | doc-prova-01 pdf Verbale incontra Verbale incontra Ha :

(R[5 64 7| & %[®@2]s = CONCILIO

Scarica il documento

Visualizza il documento caricato
Elimina il documento caricato
Invia per la firma elettronica

DG e

Avviare il processo di firma

1. Cliccate sul tasto )

2. Nella finestra che si apre visualizzare subito un’anteprima del documento (scheda

Preview) in modo che possiate leggerlo insieme ai partecipanti velocizzando cosi |l

successivo processo di firma vero e proprio.

Firma elettronica %

Preview Firma
~— 4 Zcom automatico
exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure
dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur.

Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt
mollit anim id est laborum.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor
incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure

dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur.
Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt
mollit anim id est [aborum.

3. Quando siete pronti cliccate sulla scheda Firma per visualizzare i partecipanti al
processo di firma.

Firma elettronica

Preview Firma

Pag.5di 11 Concilio — Guida per i mediatori



x
®

DCS DIGITAL PA SRL DCS SOFTWARE E SERVIZ| SRL
ORDINI PROFESSIONALI ED ALTRE PA CLIENTI PRIVATI B2B

Modificare i dati relativi ai partecipanti

Per poter inviare il documento per la firma, per ognuno dei partecipanti, oltre al CF, devono
essere specificati i recapiti Email, Cellulare e modalita di firma SPID o Kit firma el.

Nel caso in cui uno o piu di questi dati obbligatori sia mancante, sulla riga del soggetto
interessato nell’'ultima colonna a destra, comparira l'icona

Per una migliore identificazione del problema, in corrispondenza del dato testuale
mancante troverete I'icona & .

Firma elettronica »

Preview Firma

Trascina gli elementi della lista per impostare l'ordine con cui verranno richieste le firme

Ruoio Cogrome Nome CF Email Cedulare SPID Hitfirna el CE
x stante ISTANTE PRIMO STNPRAMBDAD1AGE2C emallprovaggmall it a33t1zzaas b s
% Comenuio CONTROPARTE UNO CHTNUCSOADTESDEY ailpe ! i ANIPIEEEES o = o 4
® Awvocalo istanie DIFENSORE ISTANTE DFNSHTBOAL1TEAW a a ,
X Awwocalo convenuln DIFENSORE CONVENUTO DFNCYRBOADT TS4M supportoconcilio@dessrlit Y L &

Modificare i recapiti dei partecipanti

Per modificare i recapiti Email e/o Cellulare cliccate sullicona ¢ sulla riga dell'interessato
nell’'ultima colonna.

Ruolo Cognome Nome CF Email Cellulare SPID Kit firma el.
Istante ISTANTE PRIMO STNPRIMS0A01ABE2C emailprova@gmail.it 3331122332 53 D
Convenuto CONTROPARTE UNO CNTNUOBDAOTESDBX emailprova@gmail it 3332255666 [u} =
Nella parte sottostante, modificate i recapiti in questione e poi cliccate su OK.
Firma elettronica
Ruolo Cognome Home CF Email Cellufare SPID Kit firma &l CIE
®  Istante ISTANTE PRIMO STHPRIMBOADTAGE2C emallprova@gmail. it = u} O 4
x  Convenuin CONTROPARTE UNG CNTHNLOSOAD ESDEX emailprovadigmail i = [ rd
o Awvocato istante DIFENSORE ISTANTE DFNSHTEOALITEAN ' ’
® Avvocalo comvenulo DIFENSORE CONVENUTD DFNCVHBOADTITSAM supporto.concillo@desslit A =] = O Y i
Cognome: ISTANTE Nome:{PRIMO CF{STNPRMB0AQ1AGE2C | emailiprovad@dessrl.it cellulare; 3331122333

Nota: la modifica di questi dati ha effetto unicamente nel processo di firma e non va a
sostituire i dati nell'anagrafica di CONCILIO. Chiusa la finestra di firma questi dati non
saranno salvati.
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Impostare I'ordine dei partecipanti

Esiste un ordine di firma imposto: SPID > KIT > MEDIATORE (SPID o KIT).

Questo vuol dire che firmeranno sempre prima tutti i firmatari che usano SPID, poi tutti i

firmatari che usano il KIT di firma e poi il MEDIATORE indipendentemente dal metodo di
firma utilizzato.

E possibile riordinare I'elenco dei partecipanti a proprio piacimento tenendo presente che

'ordinamento sara per tipo di firma. Quindi potete scegliere chi firmera prima tra gli SPID e
chi firmera prima tra i KIT.

Per riordinare € sufficiente selezionare la riga interessata tenendo premuto il tasto sinistro
del mouse e trascinare la riga nella collocazione desiderata:

Email Cellulare SPID Kit firma el. CIE
provad@dcssrl.it 3331122333 T O O &
prova3@dcssrl. it 3332255666 O ot O &
prova5@dcsssrl.it 333222333222 1 4 O O &
supporto.concilio@dcssrl.it 33344455666 O o O &

Email Cellulare SPID Kit firma el. CIE
provad@dessrl it 3331122333 4 O O &
prova5@dcsssri. it 333222333222 ™ O O g
prova3@dcssrl.it 3332255666 O o O &
supporto.concilio@dcssrl. it 33344455666 O o O &

Nota: se doveste mettere un kit prima di uno SPID sara cura del software fornirvi I'ordine
corretto nella finestra di monitoraggio.

Escludere/Includere dei partecipanti dal processo di firma

Nel caso in cui sia necessario Ruolo Cognome Nome
rimuovere uno o piu partecipanti X Istante ISTANTE PRIMO
dal processo di firma é sufficiente X Awocato istante DIFENSORE ISTANTE
. . x Convenuto CONTROPARTE LNO
Cllccare SU”a » Che precede Il x Avvocato convenuto DIFENSORE CONVENUTO
ruolo del partecipante. ,x Mediatore ROMA ANTONIO

Il partecipante verra

Persone escluse dal processo di firma del documento
spostato nel sottostante

elenco delle persone Ruolo Cognome Nome
escluse dal processo di +  Mediatore ROMA ANTONIO
firma.
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Cliccate sul * per includere nuovamente la persona nel processo di firma.
Inviare il documento per la firma

Per inviare il documento per la firma cliccate sul tasto omonimo:

Invia il documento per la firma

Il tasto Invia il documento per la firma e attivo solo quando tutti i dati relativi ai
partecipanti sono stati inseriti. Vi invitiamo a verificare la correttezza del CF, e-mail e
cellulare prima di avviare il processo di firma pena il mancato completamento del
processo di firma.

Il processo di firma prevede che la firma venga apposta una persona per volta.
La prima persona in elenco riceve una mail da Assistente GoSign <gosign@infocert.it>
contenente il link diretto alla firma e accessibile dal tasto Vai alla firma.

[\/j GOSIGN

Gentile Michele Campagna,
Testo invitation message

Per consultare e firmare il documento, utilizza il pulsante sottostante

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

Vai alla Firma

Il team GoSign

INFOCERT

TINEXTA GROUP

GoSign WEB (Prod) V. 5.29.1.607

Cliccando sul tasto si aprira la pagina web per l'accesso alla pratica.

Quando il primo firmatario avra completato la firma la mail verra inviata automaticamente
al secondo in lista e via cosi fino al completamento del processo con 'ultimo soggetto in
lista (hnormalmente il mediatore se non é stato escluso dal processo). Quando l'ultimo
soggetto ha firmato il verbale firmato rientra in Concilio in cui comparira in una nuova riga

Pag. 8 di 11 Concilio — Guida per i mediatori


mailto:gosign@infocert.it

DCS DIGITAL PA SRL DCS SOFTWARE E SERVIZI SRL
ORDINI PROFESSIONALI ED ALTRE PA CLIENTI PRIVATI B2B

del documentale.

IMPORTANTE: Funzionalita che i soggetti firmatari non devono utilizzare

E molto importante che durante la videoconferenza informiate le parti che nella procedura
di Infocert, sulla pagina di accesso alla pratica, I'inserimento di note sulla pratica cosi
come l'inserimento del motivo del rifiuto nel caso in cui un utente clicchi sul tasto
RIFIUTA (invece di FIRMA) sono funzionalita che

Non vanno utilizzate perché non sono volutamente gestite in Concilio.

Di seguito una schermata che illustra dove sono collocate queste funzionalita da non
utilizzare:

Clicca sulle immagini di firma sulla
pratica per confermarle. In basso trovi __-»{ [ HAIINSERITO 0 NOTE SULLAPRATICA  ~ ‘l

lo stato di avanzamento della pratica
_ :
( segreteria DCS

Inizio documento di prova

o = Sare Lorem ipsurm dolor it amet, consextetur adipiscing elit, sed do elusmod tempor
D Firma I'IChIES[a 1 incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
! exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ca commodo consequat, Duis aute irure
dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur.
Excepteur sint occascat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt

mollit anim id est laborum,

Lorem ipsum dolor it amet, consectetur aaipiscing elit, sed de elusmod tempor
incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut eaim ad minim veniam, quis nostrud

exercitation ullamco leboris nisi ut eliquip ex ea wmmodo comequat. Duis aute irure

« @ - m dolor in reprehenderlt in voluptate velit esse clllum dofore eu fugiat rulla pariatur.
Excepteur sint occaecst cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt
mollit anim id est laborum.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed de elusmod tempor
Incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
exercitation ullemco laboris nisi ut sliquip ex ea commodo consequat Duis sute irure
dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur.

Excepteur sint occaecat cupidatat non proldent, sunt in culpa qui officia deserunt
mollit anim id est labcrum,

Lorem ipsum dolor st amet, consectetur agipiscing elit, sed do elusmpd tempor
incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure
dolor in reprehanderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur,

| Firma —
digitale PDF (PAdES) | FIRMA

Si presuppone che essendo in videoconferenza, sia in un caso (note) che nell’altro (rifiuto)
la parte comunichi direttamente con il mediatore.
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Monitoraggio del processo di firma

Durante tutto il processo di firma per il mediatore & possibile monitorare I'evolversi dalla
finestra Monitoraggio procedura di firma. In questa finestra & presente I'ordine in cui i
firmatari dovranno firmare. E un elenco statico che il mediatore pud usare come
riferimento visivo per interagire con i soggetti in videoconferenza.

- —
“— Monitoraggio procedure di firma x
|: Procedure di firma del documento nome: doc-prova-01.pdf
Q descrizione: Verbale incontro bt
.
) B
id Stato Data creazione procedura Data ultimo update
S 29 :: ;ﬁ;:’a'am“e Presso Senizio | 5023.03.30 16:59:39.0 2023-03-30 16:59:54.0 ]
O |
o 1 hal
e
Q) Elenco delle persone a cui & stata richlesta la firma:
Ruolo Cognome € Nome Email Celluiare
Istante ISTANTE PRIMO provad@acssn it 3331122333
Convenuto CONTROPARTE UNO prova@acss it 3332255666
Avvocato istante DIFENSORE ISTANTE provas@dcsssi it 333222333222
Avyocato convenuto DIFENSORE CONVENUTO supporto conciio@dcsst it 33344455666
4

Una volta che l'ultimo soggetto in lista ha firmato, lo stato della procedura passera da In
lavorazione presso servizio di firma a Completata:

29 Completata 2023-03-30 16:59:39.0 ;gga'“a' 30 17:02:42 CEST =

1

- —
b Monitoraggio procedure di firma x
|: Procedure di firma del documento nome: doc-prova-01.pdf .
Q descrizione: Verbale di chiusura ol
1 wl
Q) id Stato Data creazione procedura Data ultimo update -
o e

Cliccate sulla X per chiudere il monitoraggio.

E possibile riaprire la finestra di monitoraggio in qualsiasi momento cliccando sull’icona del
martello posizionata nell’ultima colonna del Documentale sulla riga interessata.

Il martello verde A rappresenta una procedura completata.

Il martello arancione una procedura ancora in lavorazione.

Il martello grigio una procedura cancellata.

A processo di firma completato € necessario aprire la finestra di monitoraggio
affinché ritorni in Concilio il verbale completato.
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Cancellare un processo di firma

Per cancellare un processo di firma, dalla finestra di monitoraggio, cliccate sull'icona del
cestino:

Monitoraggio procedure di firma

Procedure di firma del dcocumento nome: doc-prova-01.pdf

descrizione: Verbale incontro

1
id Stato Data creazione procedura Data ultimo update
29 g: 'ﬁar‘r’;’;az'one Presso Semvizio 5073 03-30 16:59:39.0 2023-03-30 16:59:54.0 n

Scaricare il verbale firmato

Individuate la riga corrispondente al verbale FIRMATO e cliccate il tasto < per scaricarlo.

Pratiche Sportello Mediatori Tabelle dibase Protocollo Varie Help [ Logout dcsoperator demo5 N.registro: 102

RIS[o 6] 2% @@= = CONCILIO

T Documentale
Pratica Anno 2023  Numero 3 Conglunta No ~  Stato pratica: giudiziale Aperta ~ | contablle Aperta v
Materia Condominio = Med. Obbligatoria: Si  Connesso alle misure di contenimenta COVID
Data = Nome = Tipo ~ Parte - Descrizione © R:s. Azlont
30372023 doc-prova-(11 pdf Verbale mconiro firmato Verbale incontro - FIRMATC Mo é LR
3032023 doc-prova-(3 pof Verbale mcontro firmaio Verbale incontro - FIRMATC Mo i *
| % |
02023 doc-prova-01 pof Verbale di chiusura Verbale di chiusura Mo @& L3
m
30/03/2023 | doc-prova-01.pdf Verbale di chiusura firmata Verbale di chiusura - | L

1
N

Se apriamo il pdf scaricato € possibile vedere a fondo pagina tutte le firme impilate una
sopra I'altra. Il certificatore ha diversificato anche graficamente chi ha firmato con il Kit di
firma elettronica e chi ha firmato con lo SPID.

mollit anim id est laborum.

Fine documento di prova

nwsnm&cmmml R

Firma valida
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