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Regole tecniche per la firma digitale della modulistica 

I. Premessa 
L’ATS (Associazioni temporanee di scopo) o il GI (Gruppi Informali) che intendono partecipare 

all’evento “BF 2019 - Bando “FERMENTI” ATS - mentoring - Napoli 7 - 8 marzo 2020” dovranno 

presentare il modulo di adesione in formato digitale secondo quanto previsto dalla notizia 

pubblicata sul sito dipartimentale www.politichegiovanilieserviziocivile.gov.it  o sul sito dedicato 

www.fermenti.it. 

 
Per i moduli di adesione è richiesta la firma digitale del legale rappresentante dell’ATS e per GI le firme 

digitali devono essere di ogni componente il gruppo. 

I moduli compilati e firmati devono essere inviati via PEC all’indirizzo 
giovanieserviziocivile@pec.governo.it e per conoscenza all’indirizzo campanianewsteel@pec.it. 

II. Preparazione della documentazione 
 I documenti scaricati devono essere lavorati secondo le seguenti buone prassi: 

• I moduli scaricati in formato word dal sito della DGSCU vanno compilati con elaboratore di testi e 

salvati in formato pdf/A (formato archivio senza link attivi) e poi firmati digitalmente; 

• I moduli già in pdf devono essere compilati in ogni sua parte e firmati digitalmente.  

III. Firma digitale della modulistica 
I moduli possono essere firmati digitalmente con un certificato di firma di uno degli operatori abilitati da 

Agid. Si possono usare uno dei seguenti software gratuiti: 

• Acrobat Reader DC scaricabile dal link: https://get.adobe.com/it/reader/?promoid=KSWLH; 

• FirmaOK! di PosteCert scaricabile da: 

http://postecert.poste.it/firma/download/firmaoksetup/firmaOK_Win.zip per sistemi Windows 

32 bit o 64 bit 

 http://postecert.poste.it/firma/download/firmaoksetup/firmaOK_Linux.tar.gz per sistemi Linux a 

32 bit o 64 bit e http://postecert.poste.it/firma/download/firmaoksetup/firmaOK_MacOS.zip per 

sistemi MacOS X 10.9 e superiori;  

• Dike di Infocamere scaricabile da: https://www.firma.infocert.it/installazione/  per i diversi 

sistemi operativi (Windows, MacOS e linux). 

• Aruba Sign scaricabile da: https://www.pec.it/cns-desktop-reader-smart-card.aspx. 

La modulistica è stata distinta per tipologia di software di firma digitale utilizzato, i moduli il cui nome 

termina con AR: ModuloAdesioniATS_AR.pdf e ModuloAdesioniGI_AR.pdf; devono essere firmati 

utilizzando Acrobat Reader DC come in seguito verrà illustrato. Viceversa, i moduli il cui nome termina per 

FirmaOK_AR: ModuloAdesioniATS_FirmaOK_AR.pdf e ModuloAdesioniGI_FirmaOK.pdf; devono essere 

firmati utilizzando il software FirmaOK! come da indicazioni presenti nella sezione specifica. Per quanto 

riguarda Dike possono essere usati indistintamente tutte le tipologie di moduli avendo l’accortezza di 

firmare in modalità “p7m”. Infatti, la modalità con la firma visibile nel pdf potrebbe dare origine ad errore 

di salvataggio. 

http://www.politichegiovanilieserviziocivile.gov.it/
http://www.fermenti.it/
mailto:giovanieserviziocivile@pec.governo.it
mailto:campanianewsteel@pec.it
https://get.adobe.com/it/reader/?promoid=KSWLH
http://postecert.poste.it/firma/download/firmaoksetup/firmaOK_Win.zip
http://postecert.poste.it/firma/download/firmaoksetup/firmaOK_Linux.tar.gz
http://postecert.poste.it/firma/download/firmaoksetup/firmaOK_MacOS.zip
https://www.firma.infocert.it/installazione/
https://www.pec.it/cns-desktop-reader-smart-card.aspx
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IV Utilizzo di Acrobat Reader DC 
Aprire il modulo pdf di competenza (ATS o GI): ModuloAdesioniATS_AR.pdf e ModuloAdesioniGI_AR.pdf, 

una volta compilato procedere alla firma digitale come riportato in figura. 

 

1. Aprire il modulo 

 

  

Campo in cui verrà 

inserita la firma 

digitale 

Fare click sul campo per 

avviare la procedura di 

firma 
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2. Seleziona certificato 
Facendo click sul campo firma si aprirà la finestra di dialogo che mostra i certificati presenti sulla smart card 

o nel PC.

 
Per default viene selezionato il certificato della smart card preposto per la firma digitale. Premendo 

continua il software mostrerà i dati della firma che verranno inseriti nel documento (vedi figura sotto)   

 

Certificato di firma della 

smart card 

Continua per procedere alla 

firma 
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3. Avvio del processo di firma 

 
 

Il campo firma sarà riempito con i dati della firma e il sistema richiederà il pin della smart card. 

 

 

TIZIO/CAIO/ 

TZICAI23A93H 
TIZIO/CAIO/ 

TZICAI23A93H501S/31 

Dati del certificato 

di firma 

TZICAI23A93H501S/31028466 

 

Premere Firma per iniziare 

l’inserimento della firma  
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A coA 

 
A conclusione del processo il file sarà salvato con l’aggiunta della dicitura “Signed” prima dell’estensione 

.pdf. 

Per i moduli con la presenza di più campi firma il processo deve essere ripetuto per i diversi firmatari con le 

loro personali smart card, come nel caso dei GI (Vedi figura a pagina successiva). 
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V. Utilizzo di FirmaOK! 
Per firmare digitalmente con FirmaOK! si deve procedere come descritto nei sottostanti paragrafi. 

1. Aprire FirmaOK! 
 

 
 

  

 

 

Premere firma per aprire il file da 

firmare 

Ogni componente deve 

firmare digitalmente come 

descritto nei paragrafi 

precedenti 
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2. Scegli il file 
 

 
 

 

 

 

 

 

  

Selezionare il file da 

firmare Premere Apri per continuare con 

il processo di firma 
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3. Predisposizione della firma 

 

La finestra successiva richiede di verificare che il documento che si sta firmando e quello desiderato, se si è 

certi della scelta effettuata si porre il flag sulla dichiarazione (vedi figura successiva)  

Inserire il pin 

della smart card 

Tipo di firma grafica 

visibile: default o avanzata 

Avanti per procedere 
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Se si è scelta la firma grafica in modalità avanzata verrà visualizzata la finestra di posizionamento della 

medesima (figura a pagina successiva). 

 

  

E’ necessario porre il flag sulla 

dichiarazione per attivare il 

pulsante avanti 
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Scelta della pagina in 

cui inserire il blocco 

firma 

Eventuale file per 

la firma grafica 

Premere Avanti per 

continuare 
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4. Conclusione della firma 
 

 

 

Aprendo il link indicato nella scheda si apre la scheda in modalità verifica che mostra il risultato della firma 

digitale. 

 

 

Percorso del file firmato digitalmente, se si 

apre il link verrà mostrato il risultato della 

firma 
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Il risultato della firma mostrato sul file (vedi figura sotto). 

Premendo questa 

icona si può aprire il 

file 
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Per i moduli con più firme è necessario ripetere l’operazione di firma per ciascun componente con la 

relativa smart card.  
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VI. Utilizzo di Dike 
Per firma il modulo con Dike procedere come illustrato nelle seguenti sezioni. 

1. Aprire Dike 
 

 

 
  

Facendo click su questa icona verrà mostrata una 

finestra di dialogo per scegliere il file da firmare 
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2. Scelta del modulo  

 
 

Dalla finestra del File System si possono selezionare contemporaneamente tutte e cinque i file con il 

solito metodo: click sul primo file e Shift + click sull'ultimo file (vedi punto VII. della presente guida). 

 

 

 

 

  

Selezionare il file da 

firmare 

 

Click "Apri" per continuare 
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3. Scelta del tipo di firma digitale 
 

 

Dopo continua viene mostrata la finestra per l’inserimento del pin. 

Essendo un modulo editabile 

con Dike deve essere firmato in 

modalità p7m. 
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Premendo firma il software produrrà un file firmato in p7m. 
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Per le firme successive si deve utilizzare li file ottenuto nomefile.pdf.p7m e ripetere la sequenza 

precedente per i diversi firmatari. 

 

 

  

Facendo click sul link si 

apre la cartella dove il file 

è salvato 
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VII. Utilizzo di Aruba Sign 
Per firma il modulo con Aruba sign procedere come illustrato nelle seguenti sezioni. 

1. Aprire Aruba Sign 
 

 

Facendo click su firma viene mostrata la finestra di dialogo su cui trascinare il modulo o aprire la cartella 

che lo contiene. 

 

  

Facendo click su Firma 

Click su Seleziona 

documenti per aprire 

la cartella in cui è 

contenuto il modulo 
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2. Scelta del modulo  
 

 

In questo caso si può usare il modulo “ModuloAdesioneATS_AR.pdf” o ModuloAdesioneGI_AR.pdf”. 

 

  

Premere Apri per 

selezionare il modulo 
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3. Scelta del tipo di firma digitale 

 
 

Facendo clic su “Formato Firma” è possibile scegliere tra CADES e PADES. Si consiglia di scegliere PADES 

perché è di immediata valutazione tramite Acrobat se la firma è valida. 

  

Si può scegliere il formato di firma 

preferibilmente “PADES” 
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Nella figura a pagina successiva viene mostrato come scegliere un eventuale immagine da associare alla 

firma digitale.  

Scegliere PADES e poi premere 

PROSEGUI 
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In questa finestra di dialogo è possibile scegliere se usare il “default” o personalizzare la firma inserendo 

anche un’immagine scannerizzata della propria firma autografa: non necessario. È possibile indicare la 

località e il motivo di firma. Con il mouse è possibile disegnare la posizione della firma: tenendo premuto il 

tasto sinistro del mouse è possibile disegnare il rettangolo in verrà inserita la firma digitale. 

  

Scegliere la pagina dive 

mostrare la firma digitale 

Con il tasto sinistro del mouse è possibile 

disegnare il rettangolo dove verrà 

inserita la firma digitale 
Premere Firma per 

procedere 
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Al termine del processo verrà mostrata la finestra rappresentata nella figura a pagina successiva. 

Nome 

dell’intestatario 

del certificato di 

firma 

Firma per procedere 

con la firma digitale 
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Per i GI (Gruppi Informali) il processo deve essere ripetuto sullo stesso modulo per ogni firmatario. 

 

 


