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1. Accesso al sistema 
Il libro firma è una nuova funzionalità del prodotto Archivio SIAP. Il servizio è disponibile sul portale dei 

servizi della Regione Piemonte nella sezione “Agricoltura”, alla voce Archivio SIAP .  

 

 

Il servizio è esposto esclusivamente per i funzionari della Pubblica Amministrazione che tramite il pulsante 

“Accedi al servizio” potranno inserire le credenziali di accesso ai sistemi SIAP. 

 

Nel caso di funzionari della Regione Piemonte l’accesso previsto è tramite certificato digitale e dovrà 

premere il pulsante Accedi 
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Il sistema visualizzerà successivamente una pagina per la scelta del ruolo. Selezionare il ruolo specifico e 

confermare.  

 

Il sistema riporterà sulla home page del sistema  
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2. Libro Firma 
La funzionalità “Libro Firma’ è attivabile dalla home page del servizio e consente di visualizzare, firmare 

o respingere i documenti inviati su Archivio SIAP dai procedimenti amministrativi del SIAP con richiesta 

di firma elettronica o digitale da parte dei funzionari o dirigenti della Regione Piemonte. 

 

 
 

 

Una volta selezionata l’apposita voce dalla home page del servizio, il sistema permetterà di visualizzare 

quattro sezioni distinte che conterranno: 

 Documenti da firmare: elenco dei documenti sottoposti alla firma da parte dell’utente che ha 

acceduto al sistema 

 Documenti in attesa di altra firma: elenco dei documenti firmati/da firmare, ma che attendono 

precedentemente la firma di un altro operatore 

 Documenti firmati: elenco dei documenti già firmati 

 Documenti respinti: elenco dei documenti per cui il soggetto ha respinto poiché presentavano 

delle situazioni che ne impedivano la sottoscrizione. Per i documenti respinti, una volta 
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effettuata la modifica, sarà necessario riattivare il processo di invio a Libro Firma con la 

trasmissione da parte del procedimento SIAP   

   

 

2.1 Documenti da firmare 
La sezione contiene l’elenco dei documenti sottoposti alla firma da parte dell’utente che ha acceduto al 

sistema e permette di effettuare diverse operazioni: 

 Firmare un singolo documento  

 Firmare più documenti contemporaneamente (firma multipla solo per firma digitale) 

 Respingere il documento 

 Consultare il documento  

 Scaricare il documento 

 Consultare l’elenco dei funzionari che devono firmare il documento o che hanno già firmato. 

 

L’elenco è dinamico: è possibile attivare ulteriori colonne attraverso l’icona “colonne aggiuntive”; 

Cliccando sull’icona “Elenco Firmatari” è possibile visionare l’elenco dei funzionari/dirigenti che devono 

sottoscrivere il documento in oggetto, vederne anche l’ordine di firma e altri attributi. 

Firma 

Documento 
Respingi 

Documento

Colonne aggiuntive

Firma Multipla 

consentita solo 

per firma 

Digitale 

Elenco firmatari 
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2.1.1 Firma documento  
Selezionando un documento da firmare e l’apposita icona di firma (icona della matita) il sistema richiederà 

di scegliere il tipo di firma da apporre sul documento. 

 

Firma elettronica qualificata 

Nel caso di firma elettronica qualificata, l’operatore dovrà: 

 Selezionare il certificato di firma (cercare nella directory \\svm-reg\rus216to\Certificati) 

 Introdurre la password di firma  

 Selezionare sul documento il riquadro dove apporre la firma. Laddove il sistema evidenzi l’errore  

‘[FirmaEJB.firmaDocPades] la firma e' posta fuori dal documento o sovrapposta’ 
 significa che il punto scelto per apporre la firma non va bene, in quanto si rischierebbe di andare 

oltre i margini esterni. Confermare la segnalazione e rieffettuare un nuovo riquadro sul modello di 

stampa 

Indica la sequenza con 

cui devono essere 

apposte le firme sul 

documento 

Indica il profilo Feq 

PADES o CADES 

Indica il tipo di firma 

inserita:  

Firma Digitale 

Firma Elettronica 

qualificata 
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Dopo aver inserito le credenziali e caricato il certificato di firma, premendo conferma il documento verrà 

firmato e spostato nella sezione ‘Documenti Firmati’.  

Firma digitale 

Nel caso di firma digitale, l’operatore dovrà selezionare: 

 Il tipo di profilo del certificato di firma -> Cades, Pades o Xades 

 L’ Ente certificatore del certificato di firma - > Aruba o Uanataca 

La scelta dell’ente certificatore discrimina la richiesta delle credenziali. 

 Aruba richiederà Username e Password 

 UANATACA richiederà Username, Password e Pin. 

 

 

Con il mouse ricercare 

all’interno del documento 

l’area dove si vuole apporre 

la firma. 

Effettuare upload del 

certificato di firma e inserire 

la relativa password. 



 
Dir: Servizi Digitali per la P.A. 
U.O.: Agricoltura 

Archivio SIAP 

Manuale utente – Gestione Libro Firma 

Pag. 8 di 13  

 
 

 

 

 

Se i dati inseriti sono corretti, dando conferma si aprirà una popup dove verrà richiesto di inserire l’OTP 
ricevuto tramite SMS o App dedicata. 
 
Premendo conferma il documento verrà firmato e spostato nella sezione ‘Documenti Firmati’.  

 

2.1.2 Respingi Documenti 
Laddove si rilevi un’inesattezza nel documento da firmare è possibile respingere lo stesso in modo che 

venga riprodotto e risottoposto alla firma.  

Tutti i documenti presenti in elenco nella sezione ‘Documenti da firmare’ possono essere respinti.  

Una volta respinti nessuno dei firmatari potrà più firmare e il documento sarà visibile nella sezione 

”Documenti respinti”.   

Una volta selezionato il documento da respingere verrà richiesto di inserire la motivazione del rigetto. 

 

Il documento respinto porterà la pratica del procedimento che ha inviato alla firma nello stato in bozza. 

Sul procedimento bisognerà pertanto, ripetere l’operazione di upload del documento ed invio a libro firma.  

Riporta all’elenco dei 

documenti da firmare 
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2.2 Documenti in attesa di altra firma 
Ogni documento presente in Libro Firma può avere una sequenza di firmatari (funzionario istruttore, 

funzionario di grado superiore e dirigente) che devono apporre la firma in un certo ordine.  

Il firmatario che è secondo o terzo nella richiesta di firma del documento non potrà apporre la sua firma 

fino a quando i precedenti firmatari non avranno firmato.  

In questa sezione sono presenti tutti i documenti per cui è richiesta la firma del funzionario o dirigente 

collegato al sistema ma che non può ancora firmare perché in attesa della firma di funzionari precedenti. 

Nella sezione “Documenti in attesa di firma” sarà possibile: 

 Consultare un documento 

 Scaricare un documento 

 Visualizzare l’elenco dei firmatari di un documento. 

 

 

L’elenco è dinamico: è possibile attivare ulteriori colonne aggiuntive attivabili dall’icona “colonne 

aggiuntive”. 

 

2.3 Documenti firmati 
In questa sezione si visualizzano tutti i documenti che il funzionario o dirigente collegato al sistema ha 

firmato, dando evidenza se il processo di firma si è concluso oppure è passato ad un funzionario successivo 

(documenti dove è richiesta la firma successiva di altri funzionari o del dirigente).   

Colonne aggiuntive 
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L’elenco è dinamico: è possibile attivare ulteriori colonne aggiuntive attivabili dall’icona “colonne”; 

Nella sezione “Documenti Firmati” sarà possibile: 

 Consultare un documento 

 Scaricare un documento 

 Visualizzare l’elenco dei firmatari 

Una volta concluso l’ITER firma (tutti hanno firmato il documento) verranno avvisati tutti i firmatari con 
l’invio di una mail e comunicato al procedimento amministrativo SIAP di partenza (PSR, Grape, UMA, 
Nembo, …) la conclusione del processo di firma, in modo che il procedimento possa procedere alla chiusura 
dell’oggetto istruttorio in corso. Nel caso di più documenti inviati alla firma per lo stesso oggetto (es. 
verbale e comunicazione) l’oggetto istruttoria del procedimento sarà chiuso solo quanto tutti i documenti 
avranno concluso il processo di firma.  
Dall’attivazione del processo di firma fino alla sua conclusione non sarà possibile effettuare qualunque 

operazione sull’oggetto istruttorio SIAP e l’icona del lucchetto assumerà il colore viola. 

 

Colonne aggiuntive 

Indica se l’Iter firma si è concluso (tutti i firmatari hanno 

firmato). Viene inoltre indicato e se la conclusione 

dell’Iter è stata comunicata al procedimento 

amministrativo (PSR, Grape, UMA, Nembo, …) che ha 

inviato il documento al Libro firma. La comunicazione al 

procedimento innesca la chiusura automatica 

dell’istruttoria (o la sua riapertura in caso di rigetto del 

documento). 

Lucchetto viola 

Documenti inviati al Libro Firma
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2.4 Documenti respinti 
In questa sezione si visualizzano tutti i documenti che il l’operatore collegato al sistema ha respinto e i 

documenti respinti da altri firmatari su cui era richiesta la sua firma o che aveva già firmato. Un documento 

può essere respinto da qualunque dei firmatari previsti dal documento, nel momento in cui il firmatario 

può firmare il documento. 

 

 

 

L’elenco è dinamico: è possibile attivare ulteriori colonne aggiuntive attivabili dall’icona “colonne 

aggiuntive”; 

Nella sezione “Documenti Respinti” sarà possibile: 

 Consultare un documento 

 Scaricare un documento 

 Visualizzare l’elenco dei firmatari del documento 

Del rigetto del documento verranno avvisati tutti i firmatari del documento con l’invio di una mail. Il rigetto 

verrà inoltre comunicato al procedimento amministrativo SIAP (PSR, Grape, UMA, Nembo, …) che ha inviato 

il documento su libro firma per permettere la riapertura dell’istruttoria. 

3. Invio del documento al Libro Firma dal procedimento gestionale SIAP 
Sui procedimenti Gestionali SIAP verrà introdotta la possibilità di inviare un documento alla firma del 

funzionario stesso o di più funzionari e del Dirigente. 

Operazione propedeutica e necessaria per l’attivazione dell’invio a Libro Firma è la valorizzazione dei 

funzionari istruttori e di grado superiore nel quadro “Esito Finale”. 

I documenti con firma automatizzata (es. verbali e comunicazioni del procedimento UMA2020, verbali e 

comunicazioni Bandi a DO del procedimento GRAPE) sono esclusi da questo processo in quanto non 

prevedono al momento la firma qualificata/ digitale di un funzionario. Seguiranno il processo attuale di 

archiviazione, protocollazione (laddove previsto) ed invio PEC al beneficiario 

Colonne aggiuntive 

Funzionario o dirigente 

che ha respinto il 

documento 
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In fase di chiusura dell’oggetto istruttoria (passaggio del lucchetto da verde a giallo), come per la situazione 

attuale, attivando l’icona della Stampantina, il funzionario potrà vedere le stampe previste per l’oggetto 

istruttorio. 

 

 

Laddove compaia l’icona per effettuare l’upload del documento (icona del +) il funzionario potrà: 

 Allegare un documento prodotto extra sistema e non ancora firmato 

 Non allegare nulla e utilizzare il modello standard prodotto dal sistema (laddove previsto) 

Procedendo con la chiusura dell’oggetto (icona foglio rosso con freccia verde), laddove, tutti, i documenti 

non risultino firmati, il sistema richiederà all’utente se vuole attivare l’invio al libro firma oppure effettuare 

la sola archiviazione dei documenti.  

 

Icona + per effettuare upload di un 

documento prodotto extra sistema. 

Icona della stampantina che 

consente la visualizzazione 

del documento prodotto dal 

sistema  
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Se la scelta effettuata sarà: 

 Invio al libro firma: l’icona del lucchetto diventerà viola. Saranno inibite tutte le funzionalità di 

modifica e riapertura dell’oggetto fino a conclusione del processo di firma sul libro firma (che 

potrebbe prevedere anche il respingimento del documento da firmare) 

 Archiviazione: il processo continuerà normalmente come ora, procedendo con archiviazione dei 

documenti su Archivio SIAP ed eventuale protocollazione ed invio PEC. 

In questa prima fase non sono previste situazioni miste: laddove in istruttoria siano previsti più documenti 

e almeno uno sia già sottoscritto non sarà possibile attivare il libro firma. 

I documenti per cui è stata automatizzata la generazione del verbale/comunicazione con firma seguiranno  

Una volta completato il processo di firma il lucchetto diventerà di colore rosso (come ora) e scomparirà 

l’icona della stampantina. I documenti saranno consultabili solo più attraverso il documentale Archivio SIAP 

(icona cartelletta gialla) 

 

Resta invariato il processo di archiviazione, protocollazione ed invio PEC al beneficiario che verranno 

effettuati dal sistema una volta completato il processo di firma con esito positivo. 

 

ATTENZIONE! Non tutti i procedimenti sono stati ancora collegati al Libro Firma. L’attivazione del processo 

verrà comunicata con apposito messaggio sul procedimento.  

 

Accesso al documentale 

Archivio Siap 

Lucchetto rosso, 

pratica conclusa. 


