
ACCESSO AL
TERRITORIO
GUIDA PER:
INSERIMENTO NUOVE
RICHIESTE
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ITER APPROVATIVO
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Tipologia Utente Posso inserire richieste per
altre persone? Posso essere referente?

Visitatore occasionale/utente di altre strutture
INFN NO (solo per sè stesso) NO

Assegnista, Borsista, Associato LNF SI NO

Dipendente LNF SI SI

CHI PUÒ FARE RICHIESTA
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Clicca qui
per la guida 

Clicca qui
per la guida 

Clicca qui
per la guida 

TIPOLOGIA UTENTE

VISITATORE OCCASIONALE REFERENTE

Utente esterno ai laboratori
che richiede l’accesso. È

necessario inserire un
referente.

 Dipendente LNF che approva
le richieste del visitatore/

utente LNF o inserisce
direttamente una nuova

richiesta per l’utente esterno.

DIREZIONE
Può negare la richiesta in

qualsiasi momento del
processo.

UTENTE LNF
Assegnisti, borsisti, associati e
dipendenti LNF (non referenti)
che possono inserire richieste
per utenti esterni specificando
un referente (dipendente LNF).
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VISITATORE OCCASIONALE

SI REGISTRA PER AVERE UN ACCOUNT INFN

INSERISCE UNA NUOVA RICHIESTA PER SÈ
STESSO

Se non si possiede un account INFN attivo è necessario
registrarsi seguendo questa procedura: https://wiki.infn.it/
cn/ccr/aai/doc/rid/istruzioni/userportal/user_loa-ita

Il visitatore occasionale (utente esterno LNF) può inserire
una richiesta solamente per sè stesso, specificando un
referente (dipendente LNF).
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COSA FA? 

https://wiki.infn.it/cn/ccr/aai/doc/rid/istruzioni/userportal/user_loa-ita
https://wiki.infn.it/cn/ccr/aai/doc/rid/istruzioni/userportal/user_loa-ita


VISITATORE OCCASIONALE -
INSERIMENTO NUOVA RICHIESTA

https://userportal.app.infn.it/
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https://userportal.app.infn.it/
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VISITATORE OCCASIONALE -
INSERIMENTO NUOVA RICHIESTA

Selezionare il menù:
Accesso al Sito -> Nuova richiesta
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VISITATORE OCCASIONALE -
INSERIMENTO NUOVA RICHIESTA

Compilare tutti i dati obbligatori
e premere il pulsante “Invia”. 
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VISITATORE OCCASIONALE -
INSERIMENTO NUOVA RICHIESTA

L’iter autorizzativo deve essere
concluso entro le 23.59 del giorno
prima dell’accesso, altrimenti le richieste
verranno automaticamente cancellate dal
portale.

Nella sezione le mie richieste sarà
possibile vedere lo stato della propria
richiesta. 
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VISITATORE OCCASIONALE -
INSERIMENTO NUOVA RICHIESTA

All’atto dell’approvazione il visitatore
riceverà una mail di conferma finale.

Senza questa mail i visitatori non potranno
accedere ai LNF

Il referente riceverà un’ email per
l’approvazione della richiesta.

10



WORKFLOW
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UTENTE LNF
INSERISCE LA RICHIESTA PER VISITATORI
OCCASIONALI

INDICA UN REFERENTE 

Si può inserire una richiesta per un visitatore occasionale,
che deve però avere un account INFN attivo (deve
registrarsi seguendo la guida a pagina 5). 

L’utente LNF dovrà scegliere come referente un
dipendente LNF (che sarà responsabile del visitatore)

ATTENDE L’APPROVAZIONE DEL REFERENTE
Le richieste inserite dovranno essere approvate dal
referente

(ASSEGNISTI, BORSISTI, ASSOCIATI, DIPENDENTI
LNF NON REFERENTI)
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COSA FA?



UTENTE LNF - INSERIMENTO RICHIESTA PER
ALTRI

https://userportal.app.infn.it/
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https://userportal.app.infn.it/
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UTENTE LNF - INSERIMENTO
RICHIESTA PER ALTRI

Selezionare il menù:
Accesso al Sito -> Nuova richiesta
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UTENTE LNF - INSERIMENTO
RICHIESTA PER ALTRI

È possibile effettuare una richiesta per un utente
esterno (visitatore occasionale)

L’iter autorizzativo deve essere concluso entro
le 23.59 del giorno prima dell’accesso,
altrimenti le richieste verranno automaticamente
cancellate dal portale. 

“Sono il referente”  si abilita solo se si hanno i
permessi necessari
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UTENTE LNF - INSERIMENTO
RICHIESTA PER ALTRI

Compilare tutti i dati obbligatori e premere il
pulsante “Invia”. 

E’ possibile aggiungere più utenti esterni in una
sola richiesta; ad ognuno di essi verrà associato il
referente selezionato. 

I visitatori occasionali devono avere un account
INFN per essere aggiunti alle richieste (requisito non
necessario per i minori).

16



UTENTE LNF - INSERIMENTO
RICHIESTA PER ALTRI

Per ogni utente aggiunto verrà creata una
richiesta che seguirà il proprio workflow.

Per vedere lo stato di queste richieste
bisogna andare nella sezione Accesso al
Sito -> Gestione Richieste

Bisogna spuntare la casella “Attive”
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WORKFLOW
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REFERENTE
INSERISCE UNA RICHIESTA PER UN VISITATORE
OCCASIONALE 

APPROVA LE RICHIESTE

Il referente è un dipendente LNF che può inserire una richiesta
per utenti esterni (che devono registrarsi seguendo la guida a
pagina 5). Il referente può anche inserire richieste per un
minore (che non avrà bisogno di un account INFN)- PAG. 24

Il referente approva (o nega) le richieste se il visitatore (o
un utente LNF) lo ha inserito come referente - PAG. 27
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COSA FA?

OPPURE



https://userportal.app.infn.it/
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REFERENTE - INSERIMENTO
RICHIESTA PER ALTRI

Selezionare il menù:
Accesso al Sito -> Nuova richiesta
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REFERENTE -INSERIMENTO RICHIESTA
PER ALTRI

È possibile effettuare una richiesta per altro
utente

Il referente può inserire richieste per visitatore
occasionale entro le 23.59 del giorno
precedente all’accesso. Se la richiesta è
invece inserita dal visitatore stesso, il referente
dovrà approvarla entro le 23.59 del giorno
prima dell’accesso, altrimenti le richieste
verranno automaticamente cancellate dal
portale

“Sono il referente”  si abilita solo se si hanno i
permessi necessari
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REFERENTE -INSERIMENTO RICHIESTA
PER ALTRI

Compilare tutti i dati obbligatori
e premere il pulsante “Invia”. 

I visitatori occasionali devono avere un
account INFN per essere aggiunti
(requisito non necessario per i minori).
Per registrarsi devono seguire la guida
a pagina 5. 
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REFERENTE -INSERIMENTO RICHIESTA
PER ALTRI

Tramite il pulsante “Aggiungi
Utente” si può aggiungere anche un
minore (uno per richiesta). I minori
vanno inseriti in maniera manuale.

Il referente può aggiungere una lista di
persone alla sua richiesta.
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REFERENTE -INSERIMENTO RICHIESTA
PER ALTRI

Per ogni utente aggiunto verrà creata
una richiesta che seguirà il proprio
workflow.

Per vedere lo stato di queste richieste
bisogna andare nella sezione Accesso al
Sito -> Gestione Richieste

Bisogna spuntare la casella “Attive”
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REFERENTE - INSERIMENTO
RICHIESTA PER ALTRI

Una volta che il refrente avrà creato la richiesta
per il visitatore occasionale, o avrà autorizzato
una richiesta in cui è stato inserito come
referente, arriverà al visitatore una mail di
conferma. 

Senza la mail di conferma finale i visitatori non
potranno accedere ai LNF
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APPROVAZIONE REFERENTE

Il referente può visualizzare tutte le richieste in
cui è stato inserito come referente andando nel
menù: 
Accesso al Sito -> Gestione Richieste
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Se la richiesta è invece inserita dal visitatore
stesso, il referente dovrà approvarla entro le
23.59 del giorno prima dell’accesso, altrimenti le
richieste verranno automaticamente cancellate dal
portale



APPROVAZIONE REFERENTE

In questo pannello il referente può
visualizzare la richiesta, approvarla o
negarla, utilizzando gli appositi pulsanti.
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Una volta che il refrente avrà autorizzato una richiesta, arriverà al visitatore una mail
di conferma. 

Senza la mail di conferma finale i visitatori non potranno accedere ai LNF



WORKFLOW
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