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NUOVA PROCEDURA RICHIESTA DI RIMBORSO 

PICCOLE SPESE  
ISTRUZIONI OPERATIVE LIBROFIRMA 

 
1. Fare richiesta all’ufficio amministrazione tramite mail o telefono specificando su 

quali fondi graverà la spesa. 
 

2. Attraverso il nuovo strumento LibroFirma, la cassiera inserirà il modulo compilabile 
online che seguirà questo workflow: 

• Compilazione campi e firma richiedente 

• Firma Responsabile dei fondi 

• Firma Responsabile amministrativo 

• Firma Direttore 
 

3. Appena la cassiera avrà finalizzato il caricamento del modulo sul LibroFirma, il 
sistema manderà una notifica via mail al richiedente, a cui è richiesta la 
compilazione / firma. 
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4. Cliccando il tasto “COMPILA” l’utente verrà automaticamente reindirizzato alla 
pagina di login: 
 

• Cliccare tasto verde “INFN-AAI”, 
• Inserire le credenziali CCR-AAI nella maschera “INFN Identity Check”. 

 
 

 

 
Ogni utente è autorizzato a compilare/firmare le transazioni per le quali ha ricevuto 
richiesta e che compaiono quindi nello stato “Da Compilare”/”Da Firmare” nella 
propria home page. 
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5. Cliccare sul titolo della transazione per aprire il documento.

Per compilare i campi, utilizzare il pannello a destra della schermata, oppure
cliccare sulla casellina di testo corrispondente direttamente sul modulo.

Nel caso in cui debba essere rimborsata una lista di cose, inserire una voce
generica e un totale generico (es. “Materiale vario per montaggio canaline”).

Arrotondare per eccesso l’importo presunto in modo da avere maggiore 
sicurezza di copertura. 

Tutti i campi di testo sono contrassegnati come obbligatori, se non vengono 
compilati il sistema non permette di procedere. 

6. Utilizzare il tasto “Compila” per salvare l’inserimento in ogni casella e procedere
con le altre.

7. Si aprirà l’anteprima del documento compilato, cliccare su “Firma Semplice” per
accettazione.
Nelle schermate successive “Firma” in alto a destra, infine “Approva”.
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8. Il sistema manda in automatico il modulo alla firma del Responsabile dei Fondi, 
poi del Resp. Amm.vo, poi del Direttore. 
 
Appena completato il workflow, arriverà una notifica via mail di “Pratica 
Completata”.  
 
Cliccare su “Visualizza” per accedere alla pratica sul LibroFirma, poi su 
“Download Firmato”.  

 

 

 

 
9. Stampare il modulo e presentarlo insieme agli scontrini alla cassiera, che 

procederà con il rimborso. 
 

 
 

Manuale completo: https://librofirma.dsi.infn.it/assets/doc/manuale-utente.pdf 


