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Introduzione

InfoCert Partner Platform (IPP) e la piattaforma InfoCert che consente ad un cliente, sia esso
rivenditore o cliente corporate, di attivare e gestire servizi InfoCert per utenti finali. Nella versione
1.0 IPP consente il rilascio e la gestione di prodotti di firma: su dispositivo e remota.

Nella tabella seguente sono elencati i prodotti di firma attualmente disponibili:

Tipologia Prodotto Configurazione Durata

Smart Card 3 anni
* (Certificato di Firma | Certificato di firma con ruolo
* Certificato di autenticazione CNS

Business Key 3 anni
* Certificato di Firma | Certificato di firma con ruolo
* (Ceriificato di autenticazione CNS

Wireless Key 3 anni
* Certificato di Firma | Certificato di firma con ruolo
* Certificato di autenticazione CNS

Firma remota 3 anni
* (Certificato di Firma | Certificato di firma con ruolo

Oltre alle funzionalita legate al rilascio dei servizi InfoCert, come i prodotti di firma, IPP consente
anche di gestire il ciclo di vita dei prodotti di firma, nello specifico & possibile sospendere o revocare
i servizi.

La prima funzione, a carattere temporaneo, impone l'inserimento di una data di fine sospensione,
data in cui terminera il periodo di sospensione del certificato e questo tornera nuovamente valido.

La seconda, a carattere definitivo e non reversibile, revoca il certificato e lo inserisce nelle liste di
revoca (CRL) rendendolo non pilu legalmente valido.

Infine, la piattaforma ha una serie di funzioni gestionali, quali:

e Gestione delle richieste: € possibile gestire le richieste dei servizi, modificarle ed eliminarle
prima che vengano completate

e Ricerca: e possibile ricercare e visualizzare I'elenco dei servizi attivati, in bozza o in corso di
lavorazione; € possibile effettuare ricerche avanzate con molteplici possibilita di filtro per
visualizzare i prodotti rilasciati ad un determinato utente, da un determinato ufficio di
registrazione, etc.

e Supporto: e possibile, a seconda del tipo di accordo commerciale, accedere all'area di
supporto per poter aprire ticket e ricevere assistenza da InfoCert.
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L'utilizzo di InfoCert Partner Platform (IPP) & abilitato per tutti gli utenti appartenenti ad una
determinata organizzazione, codificata tramite un codice cliente, e possono avere diverse

abilitazioni e autorizzazioni. Nella tabella seguente sono elencati i profili.

Definizione

Codice
Cliente

Ufficio RAO

Utente RAC

Utente IR

Utente
Master RAO

Utente
Intermediario

Descrizione | Caratteristiche

Indica la persona giuridica che ha sottoscritto un accordo commerciale con InfoCert per I'erogazione dei servizi

Indica I'ufficio del "Registration Authority Officer” o ufficio di registrazione che stipula la convenzione con
InfoCert per svolgere le attivita di identificazione e richiesta di emissione dei certificati.

Un Cliente pub richiedere I'attivazione di pid uffici di registrazione correlati ad un singolo codice cliente

E' un utente abilitato all'identificazione ed al rilascio di firme digitali. E' quindi abilitato all'utilizzo di tutte le
funzioni della piattaforma, quali la richiesta di un nuovo prodotto, I'identificazione, il rilascio dei certificati e la
gestione del ciclo di vita degli stessi, che include la possibilita di sospendere o revocare un certificato attivo.

Un utente RAO, appartenente ad un codice cliente, puo essere associato a pil uffici di registrazione

Questo utente ha il profilo di Incaricato alla registrazione, che ha la responsabilita dell'identificazione di un
utente finale che richiede un prodotte di firma. All'internc della piattaforma ha la facolta di avviare la richiesta di
nuovi prodotti di firma, inserire i dati dell'utente titolare e procedere all'identificazione dello stesso. Non pud
procedere al rilascio dei certificati.

Un utente IR, appartenente ad un codice cliente, pud essere associato a piu uffici di registrazione

E' un utente che, oltre alle abilitazioni previste per il RAO, pud anche a sua volta configurare e attivare nuovi
uffici di registrazione, nonché creare e attivare nuove utenze RAO e IR.

E' un utente che pud accedere alla piattaforma ma & abilitato solo al rilascio di prodotti che non prevedono
attivita di identificazione o che non sono regolati dalla convenzione RAO, ma solo dall'accordo commerciale,
come ad esempio il rilascio di marche temporali.

Documentazione
Contrattuale

Accordo
commerciale

Convenzione RAQ

Convenzione RAO

Mandato IR

Convenzione RAQ

Accordo
commerciale

Prerequisiti tecnici

Per I'accesso alla piattaforma & necessario:

e Un PC con sistema operativo Windows 10+ o MAC OS da 11.5

e Una connessione ad Internet

e Le credenziali fornite da InfoCert o dal Master RAO

Browser supportati:

Desktop

Chrome
Firefox

MS Edge

Safari

Internet Explorer

Windows
Pil recente
Pil recente

Pil recente
(chromium-based version)

N/A

Non supportato

MacOS

Piu recente
Piu recente

Piu recente
(chromium-based version)

Pil recente

N/A

InfoCert S.p.A. —all rights reserved
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Per le attivita degli IR e dei RAO per l'identificazione ed il rilascio dei prodotti di firma & necessario:

e Possedere un certificato di firma qualificato (su dispositivo o remoto) per la sottoscrizione
del verbale di identificazione

e Possedere un certificato di firma qualificato di ruolo (con indicazione di RAO) per il rilascio
di certificati su dispositivo

e Aver installato GoSign desktop (https://www.firma.infocert.it/installazione/) per
I'installazione dei certificati di firma su dispositivo per gli utenti finali
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Configurazione

InfoCert si occupera di configurare la InfoCert Partner Platform personalizzata per ogni cliente per
garantire un utilizzo semplice e veloce.

Le configurazioni riguardano:

e Creazione delle Unit in base alle richieste del cliente
e Creazione dei ruoli e delle funzioni per operare nella piattaforma

e |l catalogo prodotti personalizzato
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Login e cruscotto

Primo login

Per accedere ad IPP & necessario collegarsi all'indirizzo https://eobi.infocert.it/ ed inserire le proprie

credenziali:

InfoCert S.p.A. —all rights reserved

Nome Utente

Password Password Dimenticata

Pass

Recupero password

Assistenza password di accesso

Per recuperare la password di accesso, inserisci l'indirizzo
email/nome utente con il quale sei registrato a InfoCert,
quindi clicca su Avanti e segui le istruzioni

Nome Utente o indirizzo email
Jser-D

L'indirizzo email/nome utente con il quale acced

Conferma di non essere un robot:

Non seno un robot
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Dopo l'accesso, in caso |'utente abbia configurato piu uffici per lavorare sulla piattaforma, dovra
selezionare il profilo d'interesse:

InfoCert Partner Platform

Seleziona il profilo

Unit:  INFOCERT

. Profilo: Operatore Reseller

Successivamente, dovra selezionare (scrivendo o selezionando dai menu a tendina) la unit
d'interesse indicando |'unita principale e la secondaria in cui vuole accedere:

L INFOCERT 1 InfoCert Partner Platform

Seleziona unita di lavoro

Unita principale della struttura partner

Unita secondaria della struttura partner

Seleziona... -

- I

Una volta selezionate le opzioni d'interesse apparira sul lato destro la struttura dello specifico ufficio
e si potra procedere cliccando su Accedi:

InfoCert Partner Platform

Seleziona unita di lavoro

Unita principale della struttura partner |

160009 - cliente per prove su IPP e |

Unita secondaria della struttura partner , [

cliente

TSIPP1 - test IPP 1 =~
16008

cliente per prove IPP ‘

Account

TEST IPP 1
THIPP1

m L)Li
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In questo modo l'utente verra indirizzato alla propria Dashboard dove trovera le ultime richieste in
bozza e i link al supporto.

InfoCert Partner Platform

Dashboard
160009 - cliente per prove su IPP / TSIPP1 - test IPP 1

Bozze Aiuto e Supporto

Sul menu laterale di sinistra appariranno invece le opzioni a disposizione per operare sui prodotti e
sulle richieste:

Operatore Reseller (Cambia)

160009 / TSIPP1 ( Cambia )

% DASHBOARD

@ RICHIESTE A
B NUOVA RICHIESTA
# BOZZE
@ RICERCA E CONSULTAZIONI A
Q CERCA
o DA RICONOSCERE
: DAEMETTERE
®© REVOCATO
¥ ATTIVO
# REVOCA GESTISCI CERTIFICATI NCAR

B DOCUMENTI

&% GESTISCI LEGALMAIL Z

Cliccando nel link Cambia sotto I'immagine e il codice operatore sara possibile modificare il profilo
e l'unita di lavoro (switchando tra i profili e le unita impostate per quel determinato cliente).
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Operatore Reseller ( Cambia)

160009 / TSIPP1 ( Cambia )

Dalla sezione Revoca gestisci certificati NCAR si accede con le relative credenziali alla piattaforma

NCAR per gestire i certificati qui emessi:

Revoca gestisci certificati NCAR
160009 - cliente per prove su IFF / TSIFF1 - test IFP 1

e.

Operamre Reszier Combes

Inserisci credenziali

160000  TEPF | Camsia

 ODeimBOARD Userld

i EICHIESTE
W MUCYA BICHIESTA
® sozmr
8, RICIRCA [ CONSULTATION ~
Password
o, CERCA
& Dk RICOKOSCERE
i+ D EMETTERE
9 REVOCATO
# AT
B REVOCA GESTISC CERTIFICAT MCAR
N DOCURIENT

b GESTISCH LEGALMMIL 4

In Documenti & possibile effettuare il download dei moduli e documenti relativi alle richieste di

emissione "Offline" e "SignID":

Documenti
a - 160009 - cliente per prove su IPP / TSIPP1 - test IPP 1
Operatore Resailer { Cambia )
160009 / TSIPP1 [ Cambia)

OFFLINE

1 DASHEOARD
B RICHIESTE ~
W NUOVA RICHIESTA
¥ BOZIE
&, RICERCA E CONSULTAZIONI ~
Q CERCA
& DARICONOSCERE
iz DAEMETTERE
© REVOCATO
¥ atvo

@ REVOCA GESTISCI CERTIFICATI NCAR
B DOCUMENTI

& GESTISCI LEGALMAIL 2

SIGNID

InfoCert S.p.A. —all rights reserved
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In alto a destra |'utente ha invece modo di selezionare la lingua dal menu a tendina, aprire un ticket
cliccando l'icona delle cuffie auricolari o regolare una serie di impostazioni dall'icona
dell'ingranaggio:

Cliccando sull'icona dell'ingranaggio, in particolare, € possibile configurare la visualizzazione del
layout semplicemente abilitando o disabilitando le seguenti impostazioni:

CONFIGURAZIONE X
Layout
Menu
Mantieni il menu esteso (%]
Dettagli
Apri tutti gli accordion nei g
dettagli
Visualizza tab al posto degli (%]
accordion
Riepilogo richiesta
Visualizza minimizzato g
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Richiesta prodotti

All'Interno di IPP ogni intermediario puo vedere il Catalogo dei Prodotti da rilasciare ai clienti finali.

Nella sezione “Richieste" > "Nuova richiesta" dal menu laterale, i prodotti sono presentati sotto
forma di card suddivise per macrocategorie, nella "i" di info in alto a destra delle card ¢ visualizzabile
una preview delle micro-categorie contenute in ciascuna (per esempio "Firma con CNS" per la card

"Prodotti di firma").

InfoCert Partner Platform

Muova richiesta
160009 - cliente per prove su IPP / TSIPPT - test IPP 1

Scegli il servizio che vuoi richiedere

B taskscasn

B CHESTE A
- a

W MUDWA RICHIESTA a 5.

W RICEACA E CONSULTAZION) -~

Ultima richiesta da completare

Q cERcA Prodetti di firma
& DARICONDSCERE
Ot DA EMETTERE
© FEVDLATD e
@ REVOCA GESTISCI CERTIFICAT NCAR
B DOcUMENT

B GESTISC)LEGALMAL ®

Firma Remota

L'operatore, cliccando sul bottone Richiedi iniziera il processo di richiesta del prodotto.

Il processo pud essere interrotto in qualsiasi momento, facendo click sul link in basso a sinistra per

salvare una bozza con nome:

-
Salabozza
SALVA BOZZA X
Bozza privata _'
Nome bozza

InfoCert S.p.A. —all rights reserved
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Lo stato della richiesta passera quindi in Bozza e sara visibile nell'apposita sezione di sinistra con
dettaglio del nome, operatore, tipo di articolo, data della creazione, visibilita.

E da qui possibile continuare a editare la richiesta cliccando sul simbolo della penna nella sezione
Azioni o eliminarla cliccando sull'icona del cestino:

InfoCert Partner Platform

Bozze
160009 - cliente per prove su IPP / TSIPP1 - test IPP 1

0 DASHBOLAD

B SCHESTE
R WUCHA RICHIESTA deatZ 00T 190172003, 185 i P
® BomE

&, BICERCA E CONSULTAZIIN sy TR0, Te3s & s o
Q crAck

o D& RCONOSCERE

La bozza sara visibile anche nella sezione Nuove Richieste nell'apposita card in evidenza Ultima
richiesta da completare.

A seconda dello step a cui l'operatore & arrivato, la richiesta si trovera in un determinato stato e
sfruttando il menu di sinistra dell'applicazione, potra essere lavorata.

Operatore Reseller { Cambia)

160009 / TSIPP1 ( Cambia )

#% DASHBOARD

B RICHIESTE v
@&, RICERCA E CONSULTAZIONI ~
Q CERCA

& DA RICONOSCERE

i.; DA EMETTERE

© REVOCATO

¥ ATTIVO
# REVOCA GESTISCI CERTIFICATI NCAR
E DOCUMENTI

& GESTISCI LEGALMAIL &
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Gli stati sono definiti nella tabella seguente, e sono degli stati consecutivi: fino a che uno step non
e stato completato, non & possibile passare allo stato successivo. Inoltre, per lavorare le richieste in
alcuni stati, € necessario avere un profilo utente abilitato.

Stato Descrizione Sezione Profilo utente abilitato
Bozze Una richiesta entra in "Bozza" dopo che I'Operatore avvia una nuova richiesta ed = Sottovoce del ment Operatore Intermediario
& nel processo di inserimento dei dati "Richieste"
Operatore IR
Operatore RAO
Da Terminato il processo di inserimento dei dati dell'utente, I'Operatore IR/RAQ pud | Sottovoce del ment "Ricerca | Operatore IR
Riconosc | procedere al riconoscimento: e consultazioni”
ere Operatore RAD

* L'Operatore sottoscrive digitalmente il verbale di riconoscimento
* |l titolare riceve il contratto per mail/SMS e lo firma digitalmente

Da Una volta completato lo step precedente, 'Operatore RAO pud emettere il Sottovoce del mend "Ricerca  Operatore RAO
Emettere | certificato. e consultazioni”
Attivo Una volta emesso, il certificato risulta attivo e pud essere individuato Sottovoce del mend "Ricerca
nell'apposita sezione "Attive” nel menu laterale e consultazioni”
Sospeso | |l prodotto & sospeso per un intervallo temporale definito Filtro di ricerca Operatore RAD

Vedere capitolo 4.A. "Sospensione del
prodotto” per dettagli

Revocato | |l prodotto non & piu attivo Sottovoce del mend "Ricerca  Operatore RAO
e consultazioni”
Vedere capitolo 4.B. "Revoca del
prodotto” per dettagli

Cliccando su Nuova richiesta e poi selezionando Prodotti di firma o Firma remota si inizia il processo
di richiesta delle firme:

Scegli il servizio che vuoi richiedere

a é a

Ultima richiesta da completare Firma Remota

Prodotti di firma

[e=1]

Il processo di richiesta prodotto & diviso in otto step e si biforca inizialmente in base al tipo di
riconoscimento dell'utente finale che viene selezionato tra quelli a disposizione:

| INFOCERT |
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1

Metodo di riconoscimento

=D

Can

Riconoscimento Offline

Il riconoscimento del titolare & effettuato face-to-face. ! titolare firma || modulo d
richiesta cartaceo insieme 3 IR o RAO che hanno effettuato identificazione. L'operatore,
IR 0 RAO dovranno Inserire | dati € ia copia del documento di identits de! titolare per
procedere ali'emissione del certificato. # modulo di richiesta originale dovra essere
nviato a InfoCert

Riconoscimento Live ID

Ii riconoscimento del titolare & effettuato face-to-face. Il processo & completamente
digitale: 'R o RAQ dovra inserire | dati, Ia copia del documento di identita del titolare e
firmare digitalmente il verbale di riconoscimento. Il titofare ricevera un link per firmare il
modulo di richiesta digitalmente tramite OTP. Concluso il processo, il RAO potra
procedere alfemissione del certificato

Riconoscimento Video ID

Il riconoscimento del titolare € effettuato da remoto tramite video conferenza. |
processo & complesamente digitale: foperatore, IR o RAQ dovrs inserire i dati di contatto
del titolare, il titolare ricevera un link per il riconoscimento e la firma del modulo di
richiesta in digitale tramite OTP, Concluso il processo, il RAO potra procedere
all'emissione del certificato

Riconoscimento Sign ID

Il riconoscimento del titolare & effettuato tramite firma digitale. Il titolare firma il moduio
di richiesta con firma digitale, i RAQ dowra verificare Iz firma, effettuare una scansione
antivirus del documento, procedere con linserimento dei dati e caricare il modulo
firmato digitaimente. Concluso il processo, il RAD potrd procedere alfemissione del
certificato

SELEZIONA

Introduzione al p

Le premesse:

rocesso di riconoscimento

e L'Operatore per poter procedere deve essere abilitato come IR o come RAO.

e L'Operatore deve avere un certificato di firma attivo intestato a sé stesso

e L'Operatore deve aver installato GoSign Desktop per procedere alla firma del verbale

L'account puo essere profilato, su richiesta del cliente, con tutti o solo alcuni metodi di

riconoscimento.

In quali casi & necessario selezionare un tipo di riconoscimento rispetto ad un altro?

InfoCert S.p.A. —all rights reserved
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¢ il Riconoscimento Offline: Il riconoscimento del titolare & effettuato de visu, dopo la firma
del modulo di richiesta cartaceo sara necessario caricare la documentazione per procedere
all’emissione

e il Riconoscimento Live ID: Il riconoscimento del titolare & effettuato de visu, 'operatore
dovra firmare digitalmente il verbale di riconoscimento e l'utente firmera il modulo di
richiesta tramite OTP

e il Riconoscimento Video ID: il riconoscimento del titolare e effettuato da remoto ed il
processo si svolge interamente online con il titolare che firma il modulo di richiesta tramite
codice OTP

e il Riconoscimento Sign ID: il riconoscimento del titolare é effettuato tramite firma digitale
che viene usata anche per sottoscrivere il modulo di richiesta, il RAO verifica

opportunamente la firma ed il documento firmato prima di procedere all'emissione

Il processo di identificazione e firma contratto puo essere avviato in due modi:

e Proseguendo direttamente dal processo di richiesta completato in tutti i suoi step

e Dal menu laterale Ricerca e consultazioni > Da riconoscere, dove & possibile selezionare la
richiesta specifica o filtrare I'elenco.

| filtri con cui e possibile effettuare la ricerca sono:

o ID ordine

o UserlID

o Codice di ricerca esterno
o Stato

o Nickname

o Data di attivazione da
o Data di attivazione a
o Datadiinserimento
o Tipo di prodotto

o Codice fiscale

o Cognome

o Nome

o E-mail

o Cellulare

o Operatore di inserimento

| INFOCERT |
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| risultati sono mostrati in tabella:

1 DASHBOARD
8 monEsTe .
@ RICERCA E CONSULTAZIONI ~ 1d ordine
Q CERCA
& DARICONOSCERE 10546841

£r DAEMETTERE

REVOCATO L
¥ ATTVO
@ REVOCA GESTISCI CERTIFICATI NCAR e
B DOCUMENT! P
B GESTISCI LEGALMAIL [ —

Richiedente Titolare

Maslys-gaelle, Warie Marin

Bianca Rassi

Bianca Rossi

Bianca Rossi

m 2

User Id

Stato

Da riconoscere.

Da ricanoscare

Da ricanoscere

Da riconos: cere

Tipo

Operatore

Y9380

MASSETES

MA4SETES

MASSETES

Info aggiuntive

Cliccando sulla UserID verranno mostrati i dettagli del prodotto con in alto a sinistra il link per il
visualizzare il dettaglio dell'ordine:

Dettaglio prodotto

« Val al dettaglio dellordine
© Cronologia richiesta

Stato richiesta

Nessuna cronologla

© Informazioni generali

T Identita

160009 - cliente per prove su IPP / TSIPP1 - test IPP 1

« Torna alla pagina precedente

InfoCert S.p.A. —all rights reserved
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Richiesta con identificazione Offline

Il processo di richiesta ed emissione di un prodotto con identificazione Offline risponde all'esigenza
di dare flessibilita ai clienti rivenditori, consentendo di gestire il riconoscimento e l'inserimento dei
dati in momenti e con attori differenti.

Il richiedente deve essere identificato in presenza dal RAO/IR e contestualmente firma il contratto
cartaceo con firma autografa. Successivamente, si procede all'inserimento della richiesta e
all'emissione del prodotto in IPP nei seguenti modi:

e Operatore (no RAQ): inserisce la richiesta, carica il contratto ed il verbale di riconoscimento
firmato dal RAO/IR (opportunamente registrato) indicando anche le informazioni
anagrafiche

e RAO/IR: inserisce la richiesta, carica il contratto e firma digitalmente il verbale di
riconoscimento

N.B: In entrambi i casi, sara necessario inviare il contratto originale per posta ad InfoCert.

Si consiglia pertanto di iniziare il processo con il modulo di richiesta firmato dal richiedente e dal
RAO e le copie a colori del documento d'identita del richiedente.

Inserimento della richiesta

L'Operatore/RAQ/IR, una volta effettuato il login su IPP, avvia una nuova richiesta nell'apposita
sezione Richieste > Nuova richiesta scegliendo il prodotto richiesto.

Il processo di inserimento dei dati contenuti nel modulo di richiesta firmato dal cliente inizia con la
selezione del metodo di riconoscimento in questione:

L

Metodo di riconoscimento

11 Riconoscimento Offline
Il riconoscimento del titolare é effettuato face-to-face. Il titolare firma il modulo di
richiesta cartaceo insieme a IR o RAO che hanno effettuato identificazione. L'operatore,
IR o RAO dovranno inserire i dati e la copia del documento di identita del titolare per m
procedere all'emissione del certificato. Il modulo di richiesta originale dovra essere
inviato a InfoCert

| INFOCERT |
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Successivamente e necessario selezionare se il richiedente e gia presente o meno nel sistema:

LI 2 3 o 8

Titolare del servizio

Titolare del servizio /\

Seleziona il titolare del servizio tramite

Inserimento nuova anagrafica Ricerca anagrafica

Prosegui

Nel caso I'anagrafica del richiedente non sia gia presente nei sistemi e possibile crearla cliccando
sull'opzione Inserimento nuova anagrafica e poi su Prosegui:

1 E . 8

Titolare del servizio

Titolare del servizio /\

Seleziona il titolare del servizio tramite:

@ Inserimento nuova anagrafica Ricerca anagrafica

Prosequi
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Se, al contrario, I'anagrafica del richiedente & gia esistente nei sistemi & possibile ricercarla cliccando

sull'opzione Ricerca anagrafica:

1 2

Titolare del servizio

O  Titolare del servizio

Seleziona il titolare del servizio tramite:

Inserimento nuova anagrafica @ Ricerca anagrafica

Cerca il titolare tramite: [ Codice Fiscale - Italia  wocifica ]

Codice Fiscale

Oppure effettua una ricerca sulla base dei dati anagrafici

A questo punto e possibile inserire il CF nell'apposito campo di ricerca oppure cliccare sul link

sottostante e ricercare per dati anagrafici, inserendo almeno tre parametri di ricerca:

Cerca per dati anagrafici

Compila almeno 3 campi per effettuare la ricerca

Nome Cognome

Data di Nascita

M

Stato di nascita Comune di nascita

InfoCert S.p.A. —all rights reserved
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Il risultato apparira in formato tabellare e sara possibile selezionare sulla sinistra quello corretto.

1 2

O Titolare del servizio

Seleziona il titolare del servizio tramite

Titolare del servizio

nserimento nuova anagrafica @ Ricerca anagrafica

Cerca il titolare tramite:

Codice Fiscale - Italia  Modifica ]

Codice Fiscale

Oopyure effentuo yno ricerco sulic bose dei dati onografic

NAME SURNAME
faria R
Bianc Rs

TAXCODE

Prosegui

BIRTHPLACE BIRTHDATE

DB

Nel caso di una nuova anagrafica, & necessario inserire i dati riportati nel modulo.

Per prima cosa la Nazione del documento e la tipologia scegliendo tra Patente, Carta d'identita e
Passaporto per i richiedenti italiani (altrimenti & obbligatorio inserire il passaporto):

L 2

D Tipologia di documento

Nazione del documento

3

Informazioni anagrafiche

Documento «

Scegli il Docum

o di Riconoscimento

con cui registrart:

InfoCert S.p.A. —all rights reserved
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Documento
Scegli il Documento di Riconoscimento con cui registrarti
Documento
Cartad :é':‘.4
Scegli il Documento di Riconoscimento con cui registrarti
Documento
- .
Scegli il Documento di Riconoscimento con cui registrarti

Il successivo passaggio prevede l'inserimento del documento nel sistema, effettuando il
caricamento delle immagini o scansioni del documento oppure fotografando i documenti originali
con la webcam del computer:

Nuova richiesta
160009 - cliente per prove su IPP / TSIPP1 - test IPP 1

1 2 E . 8

Informazioni anagrafiche

o Tipeologia di documento N

C Upload del documento N

Allaga un documento

Fotografa con webcam

q Dati del documento '
L Informazieni anagrafiche N
T Informazioni di residenza N

Cliccando sull'opzione Allega il documento apparira una finestra per fare I'upload delle immagini a
colori del documento (sono ammesse due foto differenti per fronte/retro o una unica immagine che
contenga entrambi gli elementi):
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1. Carica il FRONTE del documento
Hai dubbi sul verso del documento? Vedi esempio

FORMATI: pdf, doc. tif. tiff, jpeg. jpg. png PESO MAX: 10MB

SCEGLI UN FILE

2, Puoi anche trascinare il file in quest'area

2. Carica il RETRO del documento

FORMATI: pdf. doc, tif. tiff, jpeg. jpg, png PESO MAX: 10MB

SCEGLI UN FILE

2, Puoi anche trascinare il file in quest'area

Attenzione! Puoi caricare solo immagini a colori dei documenti richiesti.

Se hai il fronte ed il retro in un unico file clicca qui

1. Carica il FRONTE del documento

o

O

File selezionato: fronte png Comba
Dimensione: 0.37 M8
2. Carica il RETRO del documento
COMYNE DI
CARTA DIDENTITA
Dl
_ e re——

Camba

File selezionato: retro.png
Dimensione: 0.43 M2

Attenzione! Puoi caricare solo immagini a colori dei documenti richiesti,

Se hai il fronte ed il retro in un unico file clicca qui
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Per proseguire dopo il caricamento cliccare su OK.

Se invece si decide di cliccare sull'opzione Fotografa con webcam, concedendo il permesso di
accesso alla fotocamera, sara possibile inquadrare e fotografare il documento scattando una foto:

Scatta una foto dalla webcam

Inquadra il documento nella webcam, assicurati che sia ben visibile nel riquadro ed a fuoco,
dopodiché scatta la tua foto

| passaggi successivi prevedono il controllo e I'eventuale modifica dei dati estratti dai documenti
precedentemente inseriti:

InfoCert S.p.A. —all rights reserved

ocumento Data di rilascio

Nazionalitd del documento

Informazioni anagrafiche hd
T Informazioni di residenza ™

1 2 3 o 8
Q' Tipologia di documento v
Upload del documento A4
Dati del documento A
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Q

Q

InfoCert S.p.A. —all rights reserved

2 3 oo

Informazioni anagrafiche

Tipologia di documento
Upload del documentn
Dati del documento
Informazioni anagrafiche

A Verifica che i dati ricavati dal documents siano corretti appure modificali

Nome Cognome

] [

Data di nascita

Cittadinanza Genere

|

| © Maschio Femmina
Luogo di nascita Provincia di nascita

1 2 -
Informazioni anagrafiche
O Tipologia di documento
Upload del documento
Dati del documento
Informazioni anagrafiche
Informazioni di residenza
A\ Verifica che i dati ricavati dal documento siano corretti oppure modificali
7 Civico
Provingia cap
Roma
Prosegui
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Dopo il controllo delle informazioni relative al documento, all'anagrafica e alla residenza si prosegue

cliccando sull'apposito bottone.

Successivamente & necessario inserire e-mail e cellulare, non precedentemente utilizzati, collegati

all'effettivo titolare del servizio:

- 4

Dati di contatto

Inserisci i dati di contatto del titolare del servizio.

Cellulare:

& obbligatorio che i dati siano collegati al titolare effettivo del servizio,

ERrEc anche | EENTD RRmaTionae jes + 35

Prosegui

Viene quindi automaticamente creata un'identita con l'indirizzo e-mail precedentemente indicato

(modificabile):

Creazione identita

Inserisci il nome utente da associare al titolare del servizio.

Puoi decidere di usare il nome utente consigliato oppure modificario.

Prosequi

Nello step successivo I'operatore seleziona il tipo di certificato che si intende rilasciare in base a
quelli disponibili (nell'esempio la firma remota):

InfoCert S.p.A. —all rights reserved
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- 5 6 8

Configurazione del predotto

Q Configura la firma

Scegli una ¢ pil tipologie di firma e di certificato

@ Firma Remota Firma Remota Automatica Firma Remota Automatica RAQ

Avanti

N

T Infoermazioni aggiuntive

Nello step 6) sono impostate le configurazioni di default che non sono modificabili (come, ad
esempio, la durata del certificato).

Nel caso di un certificato di ruolo & possibile configurare I'organizzazione di appartenenza ed il ruolo
del richiedente:

oo 5 6 8

Configurazione del prodotto

Configura la firma

©  Informazioni aggiuntive

Anni di validita

Organizzazions Ruolo

dentificativo dell'organizzazione
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Lo step successivo e relativo ai consensi marketing e privacy (la policy & visualizzabile cliccando sul
link Privacy Policy) dove l'operatore inserisce i flag su consensi privacy indicati dall'utente nel
contratto gia firmato in cartaceo dal richiedente.

E importante che la parte di consenso sia presente tale e quale nel modulo di firma del richiedente.

- 5 6 7

Consenso utilizzo dati personali

DICHIARD di aver preso visione dellinformativa sulla protezione dei dati personali fornita da InfoCert S.p.A. ai sensi del GDPR e pubblicata sul sito
www.infocert.it.

Inoltre, per le finalita di cui al paragrafo 4, lettere e), f), g) dellinformativa:

1. ACCONSENTO al trattamento dei Dati in relazione all'invio da parte del Titolare di comunicazioni commercali efo promozienali relative a
prodotti/servizi propri di qualsiasi genere o di altre societa,

@ No
2. ACCOMSENTO alla comunicazione o al trasferimento dei Dati ad altre societd che i utilizzeranno per le proprie finalitd commerdiali e/o
premozionali in qualita di autonomi Titolari del trattamento,

@ No

Prosequi

Cliccando poi su Prosegui I'operazione sara completata:

Richiesta completata con successo

Nuova richiesta VAI AL PRODOTTO —>
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Processo di identificazione Offline

Cliccando sul bottone Vai al prodotto dalla schermata di conferma del completamento della
richiesta, I'operatore IR/RAO atterra sulla pagina di dettaglio prodotto nella quale puo procedere

con il processo di identificazione cliccando Inizia.

In alternativa, I'operatore puo riprendere il processo in un secondo momento dal menu laterale

Ricerca e consultazioni > Da riconoscere.

Dettaglio prodotto
160009 - cliente per prove su IPP / TSIPP1 - test IPP 1

« Vai al dettaglio dell'ordine

© cronologiarichiesta

Stato richiesta m

Nessuna cronologia

? Informazioni generali

« Torna alla pagina precedente

Allegati l L)o‘.u"'I:-.:d]

L'IR (o RAQ) atterra su una pagina dove caricare il Modulo di richiesta firmato in modalita autografa:

Carica il documento firmato

e Q  Caricaments file firmato

@ RKHESTE w
@, RKERCA ECOMELATATION

4 cIRCa

# Dk FCONOCTRE

£ 08 ENETTERE

& EEVOLATD Seleziona il file:

W DocumENTI

TG LG e

T Dati dell'addetto al riconoscimento

Partner Platform

Carica il documento firmato

@ RIVOCK GESTISCI CIRTIRCAT] NCAR Carica file

+ “

A

InfoCert S.p.A. —all rights reserved
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O

Caricamento file firmato

Carica il documento firmato

Seleziona il file:

File selezionata:

Contract Offline 2. pdf

Dimenziena:
1.292019 MB

[ cambia

T Dati del firmatario

AV

Cliccando su Avanti si aprira la sezione per inserire le informazioni dell'addetto al riconoscimento:

1

Carica il documento firmato

Caricamento file firmato

?  Dati del firmatario

Compila il form con i dati dell'incaricato al riconoscimento

MNome «

Cognome «

Codice Fiscale +

Infine, si conclude |

InfoCert S.p.A. —all rights reserved

'identificazione del richiedente cliccando su Continua:

« Val al dettaglio dell'ordine

Segui le istruzioni per completare il riconoscimento OFFLINE

v/

firmata, € ora possibile procedere con I'emissione

Nuova firma VAI AL PRODOTTO —

La richi & stata corr
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A questo punto lo status del prodotto diventera “Da emettere”, per procedere il RAO puo cliccare
direttamente il bottone Vai al prodotto oppure, in un secondo momento, selezionare la richiesta dal
menu laterale Ricerca e consultazione > Da emettere.

Consulta il capitolo “Emissione” del manuale con gli step per I'emissione dei prodotti.
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Richiesta con identificazione Live ID

Il processo di richiesta ed emissione di un prodotto con identificazione Live ID risponde all'esigenza
di poter riconoscere live il richiedente e avere un processo totalmente digitale con firma one-shot
del modulo di richiesta da parte del richiedente. Dunque, a differenza del processo Offline (seziona
precedente), nel caso del LivelD il richiedente deve essere in presenza dell'lR/RAO con IPP in
esecuzione.

Si consiglia di avere |'ultima versione di GoSign desktop in esecuzione sul computer, abilitato alla

firma web e con un certificato RAO attivo per firmare direttamente online il verbale di
riconoscimento.

Inserimento della richiesta

L'incaricato al riconoscimento (IR) o il RAO, una volta effettuato il login su IPP, avvia una nuova
richiesta nell'apposita sezione Richieste > Nuova richiesta scegliendo il prodotto richiesto.

Seleziona dunque il metodo Riconoscimento Live ID e prosegue nella richiesta:

L

Metodo di riconoscimento

SELEZIONA

CQ. Riconoscimento Live ID
-

Il riconoscimento del titolare & effettuato face-to-face. Il processo & completamente
digitale: 'R o RAQ dovra inserire i dati, la copia del documento di identita del titolare e
firmare digitalmente il verbale di riconoscimento. Il titolare ricevera un link per firmare il SELEZIONA
modulo di richiesta digitalmente tramite OTP. Concluso il processo, il RAO potra

procedere all'emissione del certificato.

L'IR o RAO seleziona se il richiedente & gia presente o meno nel sistema:
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1 2

Titolare del servizio

Titolare del servizio

Seleziona il titolare del servizio tramite:

nserimento nuova anagrafica Ricerca anagrafica

Nel caso I'anagrafica del richiedente non sia gia presente nei sistemi € possibile crearla cliccando

sull'opzione Inserimento nuova anagradfica e poi su Prosequi:

1T K

Titolare del servizio

Titolare del servizio

Seleziona il titolare del servizio tramite:

@ inserimento nuova anagrafica Ricerca anagrafica

Se, al contrario, I'anagrafica del richiedente e gia esistente nei sistemi, & possibile ricercarla

cliccando sull'opzione Ricerca anagrafica:

1 2

Titolare del servizio

O Titolare del servizio

Seleziona il titolare del servizio tramite:

Inserimento nuova anagrafica @ Ricerca anagrafica

Cerca il titolare tramite: | Codice Fiscale - Italia  Modifice ]

Codice Fiscale

Oppure effettua una ricerca sulla base dei dati enagrafici

InfoCert S.p.A. —all rights reserved
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A questo punto e possibile inserire il CF nell'apposito campo di ricerca oppure cliccare sul link

sottostante e ricercare per dati anagrafici, inserendo almeno tre parametri di ricerca:

Cerca per dati anagrafici

Compila almeno 3 campi per effettuare la ricerca

Nome Cognome

ata di Nascita

Stato di nascita Comune di nascit

Il risultato apparira in formato tabellare e sara possibile selezionare sulla sinistra quello corretto:

1 2 .

Titolare del servizio

O Titolare del servizio

Seleziona il titolare del servizio tramite:

Inserimento nuova anagrafica @ Ricerca anagrafica

Cerca il titolare tramite:[ Codice Fiscale - Italia  Modifics ]

Codice Fiscale

Q, Cerca
Qopure effertua ung ricerco sull base dei doti onggrafic

NAME SURNAME TAXCODE BIRTHPLACE BIRTHDATE

\aria 55 SSM Ad1H 1

Sianc R RSSBNCE4T7OGET ponda 30/12/1964

Sia RSSBNCS0A41G224D  Padova ) 01/01/138
Prosegui

e
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A questo punto e possibile selezionare la Nazione del documento e la tipologia scegliendo tra
Patente, Carta d'identita e Passaporto per i richiedenti italiani (altrimenti & obbligatorio inserire il

passaporto):

Nazione del documento

2 3 -

Informazioni anagrafiche

o Tipologia di documento

Documento

v

Scegli il Documento di Riconoscimento con cui registrarti

Documento

Scegli il Documento di Riconoscimento con cui registrarti

Documento

Scegli il Documento di Riconoscimento con cui registrarti

=

Documento

Scegli il Documento di Riconoscimento con cui registrarti

InfoCert S.p.A. —all rights reserved
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Il successivo passaggio prevede l'inserimento del documento nel sistema:

Nuova richiesta

q Dati del documento

1 2

160009 - cliente per prove su IPP / TSIPP1 - test IPP 1

3 .

Informazioni anagrafiche

O  Tipologia di documento

C Upload del documento

Allega un documento

Fotografa con webcam

Informazioni anagrafiche

T Informazioni di residenza

Cliccando sull'opzione Allega il documento apparira una finestra per fare I'upload delle immagini del
documento (sono ammesse due foto differenti per fronte/retro o una unica immagine che contenga

entrambi gli elementi):

1. Carica il FRONTE del documento
Hai dubbi sul verso del documento? Vedi esempio

FORMATI: pdf, doc. tif, tiff. jpeg. jpg, png PESO MAX: 10ME

SCEGLI UN FILE

2. Carica il RETRO del documento

FORMATI: pdf, doc. tif. tiff, jpeg. jpg. png PESO MAX: 10MB

SCEGLI UN FILE

2, Puoi anche trascinare il file in quest'area

Attenzione! Puoi caricare solo immagini a colori dei documenti richiesti.

Se hai il fronte ed il retro in un unico file clicca qui

InfoCert S.p.A. —all rights reserved
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1. Carica il FRONTE del documento

o i (

File selezionato: fronte.png
Dimensione: 0.37 M2

Camba

2. Carica il RETRO del documento

a""“am"’"q

COMYNE DI
CARTA DIDENTITA

ol

File selezionato: retro.png

Camtas
Dimensione: 0.43 M2

Attenzione! Puoi caricare solo immagini a colori dei documenti richiesti

Se hai il fronte ed il retro in un unico file clicca qui

Per proseguire dopo il caricamento cliccare su OK.

Se invece si decide di cliccare sull'opzione Fotografa con webcam, concedendo il permesso di
accesso alla fotocamera, sara possibile inquadrare e fotografare il documento scattando una foto:

Scatta una foto dalla webcam

Inquadra il documento nella webcam, assicurati che sia ben visibile nel riquadro ed a fuoco,
dopodiché scatta la tua foto
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| passaggi successivi prevedono il controllo e I'eventuale modifica

precedentemente inseriti:

dei dati estratti dai documenti

1 2

Tipologia di documento

Upload del documento

Dati del documento
Numero del documento

Nazionalita del documento

talia

Informazioni anagrafiche

Data di scadenza

Informazioni anagrafiche

Informazioni di residenza

L1 ]

InfoCert S.p.A. —all rights reserved

Q  Tipologia di documento

Upload del documento

Dati del documento

Informazioni anagrafiche

Cittadinanza

T Informazioni di residenza

Informazioni anaqrafiche

A Verifica che i dati ricavati dal documento siano corretti oppure modifical

Cognome

P

Data di nascita

Genere

© Maschio Femmina

Provincia di nascita

Avanti
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1 2 3 ot
Informazioni anagrafiche

|Q  Tipologia di documento

Upload del documento

Dati del documento

Informazioni anagrafiche

Informazioni di residenza

A\, Verifica che i dati ricavati dal documento siana corretti oppure modifical

Stato

Dopo il controllo delle informazioni relative al documento, all'anagrafica e alla residenza si prosegue
cliccando sull'apposito bottone.

Successivamente & necessario inserire e-mail e cellulare, non precedentemente utilizzati, collegati
all'effettivo titolare del servizio:

4

Dati di contatto

Inserisci i dati di contatto del titolare del servizio.

& obbligatorio che i dati siano collegati al titolare effettivo del servizio.

E-mail:

Cellulare:

Prosegui

Viene quindi automaticamente creata un'identita con l'indirizzo e-mail precedentemente indicato

(modificabile):

InfoCert S.p.A. —all rights reserved
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Creazione identita

Insenisci il nome utente da associare al titolare del servizio.

Puoi decidere di usare il nome utente consigliato oppure modificarlo.

Nome Utente

Nello step successivo & possibile selezionare il tipo di certificato che si intende rilasciare in base a

quelli disponibili (nell'esempio la firma remota):

. 5 6

Configurazione del prodotto

o Configura la firma

Scegli una o pil tipolegie di firma e di certificato

Firma Remota Firma Remota Automatica

T Informazioni aggiuntive

Firma Remota Automatica RAO

A4

Sono impostate le configurazioni di default che sono modificabili per particolari esigenze (come, ad
esempio, la durata del certificato), & possibile inoltre configurare I'eventuale organizzazione di

appartenenza ed il ruolo del richiedente (facoltativo):
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. 5 6 8

Confiqurazione del prodotto

o Configura la firma A

Informazioni aggiuntive F

Anni di validita

Organizzazione Ruolo

Lo step successivo e relativo ai consensi marketing e privacy (la policy & visualizzabile cliccando sul
link Privacy Policy).

E importante che I'operatore chieda esplicito consenso al richiedente in merito al trattamento dei
dati:

oe 5 6 7

Consenso utilizzo dati personali

DICHIARO di aver preso visione dell'informativa sulla protezione dei dati personali fornita da InfoCert S.p.A. ai sensi del GDPR e pubblicata sul sito
www.infocert.it.

Inaltre, per le finalita di cui al paragrafo 4, lettere g), f), g) dellinformativa:

1. ACCONSENTO al trattamento dei Dati in relazione all'invio da parte del Titolare di comunicazioni commercali e/o promaozionali relative a
prodotti/servizi propri di qualsiasi genere o di altre societa.

2. ACCONSENTO alla comunicazione o al trasferimento dei Dati ad altre societd che |i utilizzeranno per le proprie finalitda commerciali efo
promozionali in qualita di autenomi Titolari del trattamento.

Prosegui

| INFOCERT

InfoCert S.p.A. —all rights reserved TINEXTA GROUP



Cliccando poi su Prosegui I'operazione sara completata:

Richiesta completata con successo

Nuova richiesta VAI AL PRODOTTO —>

Processo di identificazione Live ID

Cliccando sul bottone Vai al prodotto dalla schermata di conferma del completamento della
richiesta, I'IR o RAO atterra sulla pagina di dettaglio prodotto nella quale puo procedere con il
processo di identificazione cliccando /nizia.

In alternativa, |'operatore puo riprendere il processo in un secondo momento dal menu laterale
Ricerca e consultazioni > Da riconoscere e cliccando su Continua.

Si consiglia, prima di iniziare l'identificazione, di accertarsi che GoSign Desktop sia aperto e
funzionante e che il certificato RAO sia connesso e attivo.

A questo punto l'incaricato al riconoscimento potra decidere se caricare il verbale di riconoscimento
firmato digitalmente o se procedere scegliendo |'opzione di firma tramite GoSign Desktop:

Dettaglio prodotto
- 160009 - cliente per prove su IPP J TSIPP1 - test IPP 1

o Wil al chettaghoo che

Q) Cronalogla richiesta

Stato richiestn [Liveio | [ |

Albagats

™ SESTECI DG = Q) informazioni generali

T Identith

Se sceglie l'opzione di caricamento del documento potra visualizzarne un'anteprima prima di
decidere di proseguire:
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Firma verbale di riconoscimento

O Scelta metodo di firma

o Anteprima del documento

Dichiarazione di identificazione

lo sottoscritto Dario D'oronzo, DRNDRAS5C01A662! in qualita di Incaricato alla Registrazione dellEnte
Certificatore InfoCert, nel pieno rispetto delle procedure di identificazione secondo le modalita previste dal
Manuale Operativo ICERT-INDI-MO, con la i del presente

DICHIARO

di aver ottemperato, come previsto dalle disposizioni legislative e da quanto indicato dai Manuali Operativi
emessi dallEnte Certificatore, al riconoscimento dellidentita di:

Se invece decide di firmare tramite GoSign bisogna avere I'ultima versione di GoSign desktop in
esecuzione sul computer, abilitato alla firma web e con un certificato RAO attivo.

Si aprira in automatico il seguente pop-up di richiesta firma:

Web Signature Requested
URL: https//dikesclinfocert. it/apuio/importSnapshot/

Number of signatures requested: |

Choose the device

Remote signature of -

REJECT AND DISABLE WEB SIGNING SERVICE REJECT THIS TIME

L'operatore clicca su Procedi ed inserisce il PIN di firma:

| INFOCERT
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Enter signature PIN

URL: https://dikesclinfocert.it/apiio/closeTransaction/

Messaggio:

ENTER SIGNATURE PIN

Una volta che I'IR ha firmato il verbale di riconoscimento, in automatico il cliente ricevera una mail
con un link per avviare il processo di firma digitale del modulo di richiesta:

Segui le istruzioni per completare I'emissione del certificato

Attendi che il richiedente completi la firma del contratto

Al termine, vai al prodotto oppure verifica la lista dei prodotti da emettere

Prodotti da riconoscere VAI AL PRODOTTO =

Oggetto: Firma Digitale

Gentile cliente,
per ottenere la tua Firma Digitale accedi al seguente link e segui la procedura sul sito InfoCert:
https://top-stage.infocert.it/fe/?id=a92¢2338-3124-45¢1-9752-fb6a07a0f5ee&lang=it
Per accedere al link ti suggeriamo di utilizzare Google Chrome o Mozilla Firefox.
Ricorda che per completare la richiesta della tua Firma Digitale dovrai avere a disposizione il telefono
cellulare indicato in fase di registrazione.

Cliccando sull'apposito link I'utente avvia la procedura guidata step by step nell'apposita landing
page InfoCert per la firma del contratto:

| INFOCERT
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4

Benvenuta Bianca Rossi

Smgul I Intruzioni per completare i| processa

Agtivith da svolgere:

Nello step 2) il cliente clicca il bottone Richiedi i certificati per richiedere ad InfoCert il rilascio di due

certificati:

certificato qualificato di firma one-shot che utilizzera per firmare il modulo di richiesta nel

passaggio successivo

certificato qualificato di firma (remota o su dispositivo) richiesto

1

3
4

2D oottt

Ottieni il tuo certificato

=]

Richiodi | cortheats

A questo punto il cliente puo visualizzare la preview del modulo di richiesta da firmare e procedere
alla firma con one-shot, inserendo il codice OTP ricevuto sul proprio smartphone:

3 Firma il contratto

4 :

Firma il contratto

o

richlestaFirmaDigitale

INFOCERT

RICHIESTA DI ATTIVAZIONE, REGISTRAZIONE E CERTIFICAZIONE

S P —— eoeOA Y

Vers, 16.09.2022
UFFICIO DI REGISTRAZIONE
TESTIPP 1

10546526

D Ordine

Firma Digitale Remota —

), Cebiighl ded

InfoCert S.p.A. —all rights reserved
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Firma effettuata con successo!

<

)
|

(%)

bl

Al termine del processo, il cliente riceve la mail di conferma del buon esito con allegato il contratto
appena firmato:

[(pj LEGALCERT

Gentle Bianca Rossi,

11 confermiamo che la tua richiesta di Firma remota ¢ andata a buon fine. In allegato troverai 1l
contratto da te firmato. scaricalo e salvane una copia

Grazie, il team di InfoCert

https:linfocert.digital/

(INFOCERT

A guesto punto lo status del prodotto diventera Da emettere: per procedere all'emissione, il RAO
pud cliccare direttamente il bottone Vai al prodotto oppure, in un secondo momento, selezionare
la richiesta dal menu laterale Ricerca e consultazione nella sezione Da emettere.

| INFOCERT |
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Segui le istruzioni per completare I'emissione del certificato

Attendi che il richiedente completi la firma del contratto

Al termine, vai al prodotto oppure verifica la lista dei prodotti da emettere

Prodotti da riconoscere VAI AL PRODOTTO —3

Consulta il capitolo “Emissione” del manuale con gli step per I'emissione dei prodotti.
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Richiesta con identificazione VideolD

Il processo di richiesta ed emissione con riconoscimento Video ID offre la possibilita di identificare
il richiedente da remoto tramite videoconferenza, effettuando l'intero processo in digitale.

Dopo che l'operatore, IR o RAO ha inserito i dati del titolare, questi riceve una mail all'indirizzo
indicato contenente il link per accedere alla procedura guidata per effettuare il riconoscimento con
un video-operatore; successivamente il titolare procede alla firma del modulo di richiesta tramite
codice OTP.

Una volta concluso il processo correttamente, il RAO pud emettere il certificato anche in un secondo
momento.

Inserimento della richiesta

L'operatore/IR/RAO, una volta effettuato il login su IPP, avvia una nuova richiesta nell'apposita
sezione Richieste > Nuova richiesta scegliendo il prodotto richiesto.

Seleziona dunque il metodo Riconoscimento Video ID e prosegue nella richiesta:

SELEZIONA

@1 Riconoscimento Video ID

Il riconoscimento del titolare & effettuato da remoto tramite video conferenza. ||
processo & completamente digitale: 'operatore, IR o RAO dovra inserire | dati di contatto
del titolare, il titolare ricevera un link per il riconoscimento e la firma del modulo di SELEZIONA
richiesta in digitale tramite OTP. Concluso il processo, il RAO potra procedere
all'emissione del certificato.

SELEZIONA
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L'IR o RAO seleziona se il richiedente & gia presente o meno nel sistema:

1 2

Titolare del servizio

Titolare del servizio

Seleziona il titolare del servizio tramite

nserimento nuova anagrafica Ricerca anagrafica

Prosegui

Nel caso I'anagrafica del richiedente non sia gia presente nei sistemi e possibile crearla cliccando

sull'opzione Inserimento nuova anagrafica e poi su Prosegui:

1 2

Titolare del servizio

Titolare del servizio

Seleziona |l titolare del servizio tramite:

@ inserimento nuova anagrafica Ricerca anagrafica

InfoCert S.p.A. —all rights reserved
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L'operatore inserisce i dati anagrafici:

1 2 E

Informazioni anaarafiche

Q  Informazioni anagrafiche

Codice fiscale »

1shs Indica il CF

Prosegui

Bianca * Rossi

Mome Cognome

Se, al contrario, I'anagrafica del richiedente € gia esistente nei sistemi & possibile ricercarla cliccando

sull'opzione Ricerca anagrafica:

1 2

Titolare del servizio

Q Titolare del servizio

Seleziona il titolare del servizio tramite:

Inserimento nuova anagrafica ® ricerca anagrafica

Cerca il titolare tramite:| Codice Fiscale - Italia

Modifica ]

Codice Fiscale

Oppure effettug una ricerco sulla base dei doti onagrafici

InfoCert S.p.A. —all rights reserved
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A questo punto e possibile inserire il CF nell'apposito campo di ricerca oppure cliccare sul link
sottostante e ricercare per dati anagrafici, inserendo almeno tre parametri di ricerca:

Cerca per dati anagrafici

Compila almeno 3 campi per effettuare la ricerca

Nome Cognome

Genere

data di Nascita

Comune di nascita

Il risultato apparira in formato tabellare e sara possibile selezionare sulla sinistra quello corretto:

1 B 2

Titolare del servizio

D Titolare del servizio

Seleziona |l titolare del servizio tramite

Inserimento nuova anagrafica @ Ricerca anagrafica

Cerca il titolare tramne:[ Codice Fiscale - Italia  wodfcs ]

Codice Fiscale

Oppure effettuo unc ricercs suilo bose dei doti ancgrofici

NAME SURNAME TAXCODE BIRTHPLACE BIRTHDATE pe
2 Ross

Prosegui

| INFOCERT
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Inserita l'anagrafica, € necessario riportare i dati di contatto (e-mail e cellulare), non
precedentemente utilizzati, collegati all'effettivo titolare del servizio:

. 5 6 7 8

Inserisci i dati di contatto del titolare del servizio.
& obbligatorio che i dati siano collegati al titolare effettivo del servizio.

E-mail: | oo

Cellulare:

muring anche il prefus intermacionale (e +38)

Viene quindi automaticamente creata un'identita con l'indirizzo e-mail precedentemente indicato
(modificabile):

Creazione identita

Inserisci il nome utente da associare al titolare del servizio.
Puoi decidere di usare il nome utente consigliato oppure modificarlo.

Nome Utente

Prosegui

Nello step successivo & possibile selezionare il tipo di certificato che si intende rilasciare in base a
quelli disponibili (nell'esempio la firma remota):
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- 5 6 8

Confiqurazione del prodotto

o) Configura la firma N\

Scegli una o piu tipologie di firma e di certificato

Firma Remota Firma Remota Automatica Firma Remota Automatica RAO

T Informazioni aggiuntive Y4

Sono impostate le configurazioni di default che sono modificabili per particolari esigenze (come, ad
esempio, la durata del certificato), e possibile inoltre configurare I'eventuale organizzazione di
appartenenza ed il ruolo del richiedente (facoltativo):

.o 5 6 8

Confiqurazione del prodotto

o Configura la firma A4
Informazioni aggiuntive e
Anni di validita
Organizzazions Ruolo
antificativo dell'o i ]
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Successivamente, I'operatore puo personalizzare il messaggio mail contenente le indicazioni per

I'identificazione che il richiedente ricevera all'indirizzo mail indicato:

B 5 6 7

Indicazioni per | identificazione

Inserisci un messaggio che il richiedente ricevera via email, contenente delle indicazioni sull'identificazione.

Messaggio

Esempi:

Il riconescimento é disponibile ne; seguenti giorni ed orari

- L'appur ento & il giorno 01/02 nell*orario 11:30
Negli orari concordat

Prosegui

Cliccando poi su Prosegui I'operazione sara completata:

Richiesta completata con successo

Nuova richiesta VAI AL PRODOTTO —>

L'operatore cliccando su Vai al prodotto trovera lo stato richiesta, che risulta appunto Da

riconoscere tramite processo di video-riconoscimento:

Dettaglio prodotto
160003 - clente per prove su IPP 7 T5SIPP1 - test IPP 1

Cronclogia richiesta

State richiesta m

Wesmuna cronoiogla

Informazicnl generall

Identita

InfoCert S.p.A. —all rights reserved

| INFOCERT |

TINEXTA GROUP




Processo di identificazione Video ID

Il cliente ha ricevuto la mail alla casella indicata contenente il link da cliccare per iniziare il processo
di video-riconoscimento con un operatore dedicato:

@C_ERT Completa la procedura per ottenere la tua Firma

Digitale

E(pj LEGALCERT

Gentile Cliente,

sei pronto per ottenere la tua Firma Digitale. Per completare I'attivazione e I'emissione del
certificato effettua il video riconoscimento online

Collegati entro 30 giorni a questo indirizzo per completare la procedura e segui le istruzioni del

portale

Grazie, il team di InfoCert
INFOCERT
https://infocert.digital/

Cliccando il link, I'utente atterra sul portale InfoCert per avviare il processo:

" Benvenuto Bianca Rossi
Segs e Istruzion! per completare i processo

4 [ s |
5 .

6 f

7 Idon

8 "

9 Flrtr

10
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Nello step 2) l'utente seleziona se autorizzare o meno il trattamento dei dati:

Privacy
1 Benv t QO Dichiarazical
. eog
s fconsenso tacoltathvo)
Accetto O hion aceet
6 ’ saln o el amoito Ze s Droced. a0l ek icentAcason (consenso obbligatoriol
7 Ide
10

Nello step 3) I'utente seleziona la tipologia di documento (patente, passaporto o carta d'identita) e

carica le foto dell'interno e dell'esterno, stessa cosa per il codice fiscale:

Carica una foto della tua carta d'identita

8 o .
9 Firma 0 m
10 Frec !

Carica una foto del tuo codice fiscale
1 =
2 Privac
5 v
6 Fal
7 s
9 F

=3

10 -
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Nello step 4) conferma che i dati automaticamente estratti sono corretti:

Controlla i tuoi dati
1 Bemn t L]
2 Priw o
Senc
 urrem—— e )
5 . [—
6 —
7 Identificazione 0B | petedssdeus [ ]
8 e Coien faade
-
9 o —
10

Negli step 5) e 6) I'utente conferma di non essere un robot e procede a scattarsi un selfie per la

rilevazione del proprio viso:

Confermaci che non sei un robot!

R~ W N

Mon sono un robot

O 00 N O

=
-

InfoCert S.p.A. —all rights reserved
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Fai un selfie. Per poter procedere & necessario attivare la fotocamera.

A gquesto punto l'utente puo procedere con la breve sessione di video-riconoscimento con un
operatore:

Cisiamo quasi. Ora ti mettiamo in contatto con un nostro operatore.

Una volta riconosciuto, I'utente pud procedere con |'ottenimento dei certificati:

e certificato qualificato di firma one-shot che utilizzera per firmare il modulo di richiesta nel
passaggio successivo

e certificato qualificato di firma (remota o su dispositivo) richiesto

| INFOCERT |
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o

Benvenulc

Controlla | tuol dat!

Non sono un robot

Faiun seifio

Identificazione

Ottieni il tuo certificato

= O KA~ O D WN =

Ottieni il tuo certificato

Richiediil certificato

Il cliente puo quindi

procedere alla firma digitale del modulo di richiesta:

Bervenuto Q

Privacy

Acquisizions di documant]

Mor

son un robat

Fai un selfis
Idantificazions
Ottieni il tud certifcato

Firma il contratto

0 Processo completato

= RN 00 ~J O U B W N =

Firma il contratto

? Condice i sicurezes (OTP)

chinstar irmalligitake

m a |4 1 @4 = 4+ LephaEupeges v - N =T N

Vers. 16.09.2022

INFOCERT UFFICIO D1 REGISTRAZIONE

TEST PP 1

NEXTA GROLWF
1D Ordine 10548234

RICHIESTA DI ATTIVAZIONE, REGISTRAZIONE E CERTIFICAZIONE

Firma Digitale Remota '

B Richbeadc adl | nfeCart. sl b i il et Figertat ul relative S ubs o Fich st s @ik concaciutl, || 7ikacho 8 Cartifcats gualifoans O Shal™ i i, o ] degll et 13418
1342 co_ e seguenti disposizion| delbe Condizioni Generali Of: art. 3, Responsabilith ded Richiederte e del Tibodare; art 42, Vardazioed delle condiziond contrattuall art. 4.3 Procedune i reclamo e di fiselusione
delle controvensie: 45, Corgenvazione del Contrattoc art. 5, Risokurione / Dintts & recesso; art. 9, Obbiighi del Titosre & del Richisdents: st 10, Obedighi del Certifcatore: art. 14, Resporaabiith del
Certificabore-art. 15, Scloghmento ded rapporto.

B Approvo le Condizion] Generall del Servizl df Certihcagions che mi sono state softoposte e confermoche inbendo richisders ad InfoCert B rilasciod] un certificateremobo d) sottoscrizions.

B Dichiara, inoitre, di approvare specificamente, al sensd degll et 1349 0 1342, ce, ledisposiziond deie Condron] Gererall del Servizi di Cortificazions dl st art, 3 (e i Tibslare & del
Oliente]: art. 4.2 [ariazion dele condizonl contrattual b art. 800 bblgh Sl Tinalaral: &t 7 foishighi Sal Cartificatand]: st 10 [Dufata 0@ Comratts & Wl dith dil rtifcate); art. 11 (Canrispettivi: ar. 13
|Resparsabilith del Certificatore) art. 14 (Scioglimento del rapporta).

Firma il contratto
richicstaFirmalDigitale
Codice di sicurezza (OTP)

Codice di slcurezza [OTR)]

Irserisch || codice di siou

QM Prosssmare
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Firma effettuata con successo!

oen fatto, hal Nrmato cor
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|

A riprova del completamento del processo, il richiedente riceve una mail di conferma dell'avvenuta

firma del contratto (nell'esempio di una firma remota):

[:@j LEGALCERT

Gentile Bianca Rossi,

t1 confermiamo che la tua richiesta di Firma remota ¢ andata a buon fine. In allegato troverai 1l
contratto da te firmato, scaricalo e salvane una copia.

Grazie, il team di InfoCert

https:linfocert.digital/

(INFOCERT

A questo punto lo status del prodotto risultera "Da emettere", per procedere I'operatore puo
cliccare direttamente il bottone Vai al prodotto oppure, in un secondo momento, selezionare la

richiesta dal menu laterale Ricerca e consultazione nella sezione Da emettere:

InfoCert S.p.A. —all rights reserved
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Dettaglio prodotto
160008 - cliente per prove su IFF { TSIPPT - test IFP 1

o V3l al dettaglio dell'ordine = Torna alla paging precedents

© Cronelogia richiesta

seao richiests (CXEIR) T [ sinenmie |

Hessuna cronalogia
Allegati | Downioad |

©Q Informazioni generali

Codice attivazione Stato prodotto
10548704 @ Daemettere &
Tipo prodario User Id
‘| Firma Remata MA4TOBES ( uapp MA4T0884 )
Data di amivazione Data di scadenza Data di scadenza faturazione

Consulta il capitolo “Emissione” del manuale con gli step per I'emissione dei prodotti.
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Richiesta con identificazione Sign ID

Se il richiedente e gia in possesso di una firma digitale (ad esempio un certificato di firma su
dispositivo in scadenza) puo utilizzarla come metodo di riconoscimento per richiederne una nuova.
In tal caso il richiedente firma il modulo di richiesta direttamente con l'attuale firma digitale,
successivamente il RAO esegue le seguenti verifiche:

e controllo che la firma digitale sia valida, tramite GOSIGN

e verifica che i dati del richiedente corrispondano a quelli riportati nel certificato di firma ed
inseriti nel modulo

e scansione antivirus del documento firmato

Seguono i dettagli dei passaggi. Si consiglia di accertarsi che GOSIGN Desktop sia aperto e
funzionante.

Prima di tutto, il RAO verifica che la firma digitale apposta sul file del modulo di richiesta sia valida,
ricorrendo all'apposita funzione Verifica di GOSIGN Desktop:

FIRMA 0 VERIFICA 0 CREA UNA PRATICA

TRASCINA O SELEZIONA UN FILE TRASCINA O SELEZIONA UN FILE

Vuoi lavorare su
SCOPR 2 Oplrsd SCOPR IL TUO LIBRO FIRMA

oncarnn @ owarsnime B s Abn DETTARL )
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Contestualmente, il RAO controlla che i dati anagrafici del certificato di firma utilizzato e quelli del
richiedente inseriti nel modulo corrispondano.

Cio e possibile cliccando su Apri dettagli e successivamente sull'icona dell'occhio per visualizzare i
dettagli del certificato:

APRI DETTAGLI )

VERIFACA UN ALTRO FILE TORNA ALLA HOME PAGE @&

w0 Firma ¢ marca B 21062022 @ orserswio &

' veificetoconsuccesso () °gy parziaimente verificata  (7) °g non verificata

Infine, il RAO scansiona il documento con un qualunque antivirus disponibile.

Inserimento della richiesta

L'incaricato al riconoscimento (IR) o il RAO, una volta effettuato il login su IPP, avvia una nuova
richiesta nell'apposita sezione Richieste > Nuova richiesta scegliendo il prodotto richiesto.

Seleziona dunque il metodo Riconoscimento Sign ID e prosegue nella richiesta:

SELEZIONA

>

4

Riconoscimento Sign ID

Il riconoscimento del titolare é effettuato tramite firma digitale. Il titolare firma il modulo
di richiesta con firma digitale, il RAO dovra verificare la firma, effettuare una scansione
antivirus del documento, procedere con l'inserimento dei dati e caricare il modulo SELEZIONA
firmato digitalmente. Concluso il processo, Il RAO potra procedere all'emissione del

certificato.
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L'IR o RAO seleziona se il richiedente & gia presente o meno nel sistema:

2

Titolare del servizio

Titolare del servizio

Seleziona il titolare del servizio tramite:

Inserimento nuova anagrafica Ricerca anagrafica

Nel caso I'anagrafica del richiedente non sia gia presente nei sistemi e possibile crearla cliccando

sull'opzione Inserimento nuova anagrafica e poi su Prosegui:

-

Titolare del servizio

Titolare del servizio

Seleziona il titolare del servizio tramite:

@ inserimento nuova anagrafica Ricerca anagrafica

Prosegui

Se, al contrario, I'anagrafica del richiedente € gia esistente nei sistemi & possibile ricercarla cliccando
sull'opzione Ricerca anagrafica:

InfoCert S.p.A. —all rights reserved
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1 - =

Titolare del servizio

IO Titolare del servizio

Seleziona il titolare del servizio tramite:

Inserimento nuova anagrafica @ Ricerca anagrafica

Cerca il titolare tramite:[ Codice Fiscale - Italia  moditica ]

Codice Fiscale

Oppure effettuc una ricerco sulla base dei dati anagrafici

A questo punto é possibile inserire il CF nell'apposito campo di ricerca oppure cliccare sul link
sottostante e ricercare per dati anagrafici, inserendo almeno tre parametri di ricerca:

Cerca per dati anagrafici

Compila almeno 3 campi per effettuare la ricerca

Nome Cognome
Data di Nascita

Comune di nascita

OIS ‘

I risultato apparira in formato tabellare e sara possibile selezionare sulla sinistra quello corretto:
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1 K

Titolare del servizio

©  Titolare del servizio

Seleziona il titolare del servizio tramite:

Inserimento nuova anagrafica . Ricerca anagrafica

Cerca il titolare tramite:[ Codice Fiscale - Italia  Modiics ]

Codice Fiscale

Onoure effettus uno ricerco sullo base dei doti onografic

NAME SURNAME
aria Ross:
anca Rossi
anca Ros

BIRTHPLACE BIRTHDATE

Prosegui

DB

Successivamente e necessario inserire e-mail e cellulare, non precedentemente utilizzati, collegati

all'effettivo titolare del servizio:

Dati di contatto

Inserisci i dati di contatto del titolare del servizio.

E-mail: | oo

Cellulare:

& obbligatorio che i dati siano collegati al titolare effettivo del servizio.

Prosegui

PERIEC BNche il prefiese Inermazionals (85 +36)
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Viene quindi automaticamente creata un'identita con l'indirizzo e-mail precedentemente indicato

(modificabile):

Creazione identita

Inserisci il nome utente da associare al titolare del servizio.
Puoi decidere di usare il nome utente consigliato oppure modificarlo.

Nome Utente

Prosegui

Nello step successivo e possibile selezionare il tipo di certificato che si intende rilasciare in base a

quelli disponibili (nell'esempio la firma remota):

. 5 B

Configurazione del prodotto

o] Configura la firma

Scegli una o pil tipologie di firma e di certificato

Firma Remota Firma Remota Automatica

I? Informazioni aggiuntive

Firma Remota Automatica RAO

A4
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Sono impostate le configurazioni di default che sono modificabili per particolari esigenze (come,
ad esempio, la durata del certificato), & possibile inoltre configurare I'eventuale organizzazione di
appartenenza ed il ruolo del richiedente (facoltativo):

- 5 6 8

Configurazione del prodotto

o Configura la firma b 4
Informazioni aggiuntive N
Anni di validita

f

! : |

Organizzazione Ruolo

Lo step successivo e relativo ai consensi marketing e privacy (la policy & visualizzabile cliccando sul
link Privacy Policy).

E importante che I'operatore chieda esplicito consenso al richiedente in merito al trattamento dei
dati:

. 5 6 [

Consenso utilizzo dati personali

DICHIARQ di aver preso visione dellinformativa sulla protezione dei dati personali fornita da InfoCert S.p.A. ai sensi del GDPR e pubblicata sul sito
www.infocertit.

Inoltre, per le finalita di cui al paragrafo 4, lettere &), f), g) dellinformativa

1. ACCONSENTO al trattamento dei Dati in relazione allinvio da parte del Titolare di comunicazioni commercali e/o promozionali relative a
prodotti/servizi propri di qualsiasi genere o di altre societa.

si No

2. ACCONSENTO alla comunicazione o al trasferimento dei Dati ad altre societd che i utilizzeranno per le proprie finalith commerciali e/o
promozienali in qualita di autonomi Titolari del trattamento.
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Cliccando poi su Prosegui I'operazione sara completata:

Richiesta completata con successo

Nuova richiesta VAI AL PRODOTTO —>

Processo di identificazione Sign ID

Cliccando sul bottone Vai al prodotto dalla schermata di conferma del completamento della
richiesta, I'IR o RAO atterra sulla pagina di dettaglio prodotto nella quale puo procedere con il
processo di identificazione cliccando /nizia.

In alternativa, I'operatore puo riprendere il processo in un secondo momento dal menu laterale
Ricerca e consultazioni > Da riconoscere e cliccando su /nizia:

InfoCert Partner Platform

@ DASHBOARD

B FICHIESTE

@ RICERCA E CONSULTAZION
Q cerca
& DARICONOSCERE

£: DAEMETTERE

® arvocato

¥ ammvo

B DOCUMENT!

& GESTISCI LEGALMAIL

@ FEVOCA GESTISCI CERTIFICATI NCAR

Dettaglio prodotto
160009 - cliente per prove su IPP / TSIPP1 - test IPP 1

«Vai al dettaglio dell'ordine

Cronologia richiesta

Stato richiesta m

Nessuna cronalogia
Informazioni generali

Identita

«Torna alla pagina precedente

Il RAO procede al caricamento del modulo firmato digitalmente dal richiedente, opportunamente
verificato secondo i passaggi di cui sopra:

InfoCert S.p.A. —all rights reserved
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L

Carica il documento firmato

QO  Caricamento file firmato N

Carica il documento firmato

Seleziona il file:

4 Puoi anche trascinare il file in quest'area

A questo punto lo status del prodotto diventera Da emettere: per procedere all'emissione, il RAO
puo cliccare direttamente il bottone Vai al prodotto oppure, in un secondo momento, selezionare
la richiesta dal menu laterale Ricerca e consultazione nella sezione Da emettere.

La richiesta é stata correttamente firmata, é ora possibile procedere con I'emissione

Nuova firma VAI AL PRODOTTO —>

A riprova del completamento del processo, il richiedente riceve una mail di conferma
dell'avvenuta firma del contratto (nell'esempio di una firma remota):
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InfoCert S.p.A. —all rights reserved TINEXTA GROUP



E@j LEGALCERT

Gentile Bianca Rossi,

contratto da te firmato, scaricalo e salvane una copia.

1 confermiamo che la tua richiesta di Firma remota ¢ andata a buon fine. In allegato troverai 1l

Grazie, il team di InfoCert
https:/linfocert.digital/

(INFOCERT

Consulta il capitolo Emissione del manuale con gli step per |I'emissione dei prodotti.
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Emissione

Completato il riconoscimento del richiedente, I'ultima attivita consiste nell'emissione del

certificato da parte del RAO.

I RAO puo direttamente continuare il processo di emissione a valle del riconoscimento, oppure
riprenderlo in un secondo momento nel menu laterale in Ricerca e consultazioni alla sezione
Da emettere, nella quale I'operatore pud trovare tutte le richieste effettuate che devono essere

ancora emesse:

InfoCert Partner Platform

P1 [ Camiia ) Id ordine

# DasHBOARD
8 RICHIESTE
@ RICERCAE CONSULTAZIONI ~ Stato: Da emettere
Q CERCA
# DARICONOSCERE

£+ DA EMETTERE

——
Ricerca e consultazioni
a N 160009 - cliente per prove su IPP / TSIPP1 - test IPP 1

® sevocato
. d ordine Richiedente
¥ aTTIVO
# REVOCA GESTISC CERTIFICATI NCAR
10548448 Bianca fioss
B DocumENT!
B GESTISCI LEGALMAIL e R [

Titolare User Id

Tipo Operatore nfo aggiuntive

Per procedere all'emissione & necessario cliccare sulla UserlID e successivamente su /nizia

emissione:

Dettaglio prodotto
160009 - cliente per prove su IPP / TSIPP1 - test IPP 1

« Vai al dettaglio dell'ordine

© cronologia richiesta

Stato richiesta VIDEOID

Nessuna cronologia

© Informazioni generali
Codice attivazione
10548294

Tipo prodotto
Firma Remota

Data di attivazione

Stato prodotto
@ Da emettere &

User Id
MA470883 ( uapp MA470884 )

Data di scadenza

« Torna alla pagina precedente

Inizia Emissione

Allegati I Down ,ﬂu]

Data di scadenza fatturazione

InfoCert S.p.A. —all rights reserved
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Emissione di firma remota

In questo esempio sono riportati i passaggi per I'emissione di un certificato qualificato

di Firma Remota.

Per prima cosa, Il RAO deve conferma i dettagli del certificato:

Procede dunque all'emissione del certificato:

InfoCert S.p.A. —all rights reserved

o

2

Dettagli del certificato in emissione

Dati del titolare

Nome:
Andrea

Data di nascita

Identificativo personale
TINI

Dati del certificato

DnQualifier

2022TSIPP142

Nome

Andrea

Stato

Numero seriale

TINIT

3

Cognome:

Stato di nascita:
IT

Indinzzo email
natrilerzi@gufum.com

Nome

Andre:

Cognome

Nome asiternativo 0

natrilerzi@gufum.com

Durata

3 anni

| INFOCERT
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Segui le istruzioni per completare I'emissione del certificato

1 p.. L -
f5e -2

Encoliment dispositivo firma

0 Dettagli del certificato in emissione

Emissione e registrazione del certificato

v/ Emissione dei certificati

Prosegui

Una volta emesso il certificato, bisogna stabilire la Passphrase che il cliente utilizzera per aprire il

file contenente i codici di attivazione.

E possibile selezionare I'opzione Usa il Codice Fiscale del titolare come Passphrase o decidere di

indicarne uno differente selezionando la seconda opzione:

160009 - cliente per prove su IPP / TSIPP1 - test IPP 1
« Vai al dettaglio dell'ordine

Segui le istruzioni per completare |'emissione del certificato

1 2

Scelta passphrase

documento o inserire un codice a piacere che dovrai comunicare all'utente che attivera la firma digitale.

© Usa il codice fiscale/numero di documento del titolare come passphrase

Inserisci un codice passphrase

Scegli il codice che servira al titolare per aprire il file contenente i codici di attivazione della firma. Puoi selezionare il codice fiscale/numero di

Prosegui

Cliccando su Prosegui questa parte del processo € terminata e si ha la conferma di successo

dell'operazione:

InfoCert S.p.A. —all rights reserved
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Richiesta completata con successo

Il titolare Bianca Rossi ricevera la busta ERC allindirizzo email
| certificati installati sono i seguenti:

s Certificato identificato dal DNQualifier con scadenza

Nuova emissione VAI AL PRODOTTO —>

Il cliente riceve contestualmente la seguente mail con allegato il file contenente i codici cifrati di
attivazione della firma:

(inFocerT] | CODICI DELLA TUA FIRMA DIGITALE

Gentile Utente,
L'emissione della tua Firma Digitale (Remota o emessa su dispositivo) identificata dal codice identificativo (IUT) & stata completata.

In allegato trovi la "Busta Cifrata”, il file che contiene il tuo PIN di Firma, il codice PUK ed il numero di busta relativo alla tua Firma Digitale.
Per accedere al file dovrai inserire uno dei seguenti codici:

» La passphrase: Se la procedura di attivazione che hai scelto lo prevede, per aprire il file inserisci il codice che hai scelto al momenta della registrazione.
» Il Codice Fiscale/Numero del documento: Se non hai scelto la passphrase, allora inserisci il tuo codice fiscale (in lettere MAIUSCOLE). Se non sel in possessa di un codice fiscale, inserisci il numero
del documento utilizzato per il processo di identificazione.

Clicea qui per impostare le credenziali della tua Firma Digitale Remota utilizzando il tuo Nome Utente. _ Illink rimarra attive 24h dalla ricezione di questa email. Utilizza
I'email scelta come Nome Utente. Una volta impostata la password accedi al servizio.
Ricorda: i codici contenuti nel file sono necessari per utilizzare o gestire la tua Firma Digitale.

Attenzione: In caso si utilizzi sistema operativo macOS con browser Safari, effettua il download del file in allegato per aprirlo successivamente con un reader PDF come Adobe.

Grazie, il Team InfoCert

Emissione di firma su dispositivo

Se I'emissione riguarda un dispositivo di firma, &€ necessario verificare che:

e GoSign Desktop sia attivo ed in esecuzione
e |l dispositivo/firma remota del RAO sia attivo

e |l dispositivo vergine sia inserito (smart card o key)

I RAO puo quindi procedere all'emissione direttamente a valle del riconoscimento del richiedente,
oppure dal menu laterale in Ricerca e consultazioni alla sezione Da emettere.

L'enrollment inizia appunto con la verifica dei requisiti sopracitati:

| INFOCERT |
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0 160009 - cliente per prove su IPP / TSIPP1 - test IPP 1

Y¥on <« Vai al dettaglio dell'ordine

Operatore Reseller (1] (1] (Cambia)

4 DASHBOARD

& RICHIESTE v
@ RICERCAE CONSULTAZIONI v
MASSIVE DA ELABORARE

# REVOCA CERTIFICATI Enrollment dispositivo firma

5 GESTISCI LEGALMAIL 24

O Verifiche preliminari

+  Apri GoSign

+/ Connetti il tuo certificato RAO

e Segui le istruzioni per completare I'emissione del certificato

3

Esegui le azioni riportate di seguito per spuntarle ed andare avanti

«/ Connetti il dispositivo su cui emettere il nuovo certificato

InfoCert Partner Platform

Successivamente il RAO visualizza il dettaglio del certificato in emissione e ne conferma i dati (1

operazione per 2 certificati):

b Dettagli del certificato in emissione

Dati del titolare

Nome:
Bianca

Data di nascita:
1964-12-30

Identificativo personale
TINIT-RSSBNC64T70G677R

Dati del certificato

DnQualifier

2022TSIPP1182

Nome

Bianca

Stato

Cognome:
Rossi

Stato di nascita:
IT

Indirizzo email
wigivo8487@edinel.com

Nome

Bianca Rossi

Cognome

Rossi

Nome alternativo 0

wigivo8487 @edinel.com

InfoCert S.p.A. —all rights reserved
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Numero seriale

TINIT-RSSBNC64T70G677R

Dati del certificato

DnQualifier

2022TSIPP1183

Nome

Bianca

Stato

Numero seriale

RSSBNC64T70G677R

Durata

3 anni

Nome

Bianca Rossi

Cognome

Rossi

Email

wigivo8487@edinel.com

Unita organizzativa 0

PROVINCIA DI PADOVA

Durata

3 anni

Confermati i dati del certificato, il RAO procede alla propria autenticazione su GoSign Desktop,
inserendo PIN e I'OTP di firma per effettuare la configurazione del dispositivo:

Segui le istruzioni per completare I'emissione del certificato | (@ Gosign Desitop - 0 x

Q  Verifiche preliminart

Conferma l'operazione di firma

©Q  Dettagli del certificato in emissione
Inserisci il codice OTP

q « messa in del

L ¥ Preparazione all emissione

ta mree Gt s

I RAO dovra a questo punto inserire una Passphrase che permettera al titolare del certificato di
aprire la busta criptata con i codici di attivazione della firma, ricevuta via mail.

Si puo decidere di utilizzare il CF del richiedente o di inserire un nuovo codice a sua scelta:

| INFOCERT
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Segui le istruzioni per completare |'emissione del certificato

1 2

e 2 Scelta passphrase Proce

Scegli il codice che servira al titolare per aprire il file contenente i codici di attivazione della firma. Puoi selezionare il codice fiscale/numero di
documento o inserire un codice & piacere che dovrai comunicare all'utente che attivera la firma digitale.

© Usa il codice fiscale/numero di documento del titolare come passphrase

Inserisci un codice passphrase

Prosegui

Infine, il RAO clicchera su prosegui per terminare la procedura ed avra conferma che la richiesta ha
avuto successo:

Richiesta completata con successo

Il itolare Bianca Rossi ricevera la busta ERC all'indirizzo email faugricrousebrei-4163@yopmail.com
| certificati installati sono i seguenti:

« Certificato identificato dal DNQualifier 777a9bc5-9293-4081-8280-a21578fb6291 con scadenza 2024-09-13

Nuova emissione

Questa I'e-mail che il titolare riceve:

| CODICI DELLA TUA FIRMA DIGITALE

Gentile Utente,
L'emissione della tua Firma Digitale [Remota o emessa su dispositivo) identificata dal codice identificativo {IUT) & stata completata.

In allegato trovi la "Busta Cifrata”, il file che contiene il tuo PIN di Firma, il codice PUK ed il numerao di busta relativo alla tua Firma Digitale.
Per accedere al file dovrai inserire uno dei seguenti codici:

« La passphrase: Se la procedura di attivazione che hai scelto lo prevede, per aprire il file inserisci il codice che hai scelto al momento della registrazione.
» |l Codice Fiscale/N del d Se non hai scelto la passphrase, allora inserisci il tuo codice fiscale (in lettere MAIUSCOLE). Se non sei in possesso di un cedice fiscale, inserisc il numero

del documento utilizzato per il processo di identificazione.

Clicca qui per impostare le credenziali della tua Firma Digitale Remota wtilizzando il tuo Nome Utente, Il link rimarra attivo 24h dalla ricezione di questa email. Utilizza
I'email scelta come Nome Utente. Una volta impostata la password accedi al servizio.
Ricorda: i codici contenuti nel file sono necessari per utilizzare o gestire la tua Firma Digitale.

Attenzione: In caso si utilizzi sistema operative macOS con browser Safari, effettua il download del file in allegato per aprirlo successivamente con un reader PDF come Adobe.

Grazie, il Team InfoCert

| INFOCERT
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Amministrazione dei prodotti

Gli status in cui possono trovarsi i prodotti sono definiti nella tabella seguente e sono degli stati
consecutivi: fino a che uno step non e stato completato non & possibile passare allo stato successivo.

Infine, per lavorare le richieste in alcuni stati, &€ necessario avere un profilo utente abilitato.

Stato Descriziona Saezione Profile utente abilitato
Bozze Una richiesta entra in "bozza" dopo che I'Operatore avvia una nucva richiesta ed & Sottovoce del menl "Richieste” | Operatore Intermediario
nel processo di inserimento dei dati
Operatore R
Operatore RAD
Da Terminato il processo di inserimento dei dati dellutente, I'Operatore |R/RAC pud Sottovoce del menl "Ricerca e | Operatore IR
Riconosce | procedere al riconoscimento: consultazioni”
e Operatore RAQ
* |'Operatore sottoscrive digitalmente il verbale di riconoscimento
* |l titolare riceve il contratto per mail/SMS e lo firma digitalmente
Da Una wolta completato lo step precedente, 'Operatore RAD pud emettere il Sottovoce del menl "Ricerca e Operatore RAD
Emettere | certificato. consultazioni®
Attivo Una volta emesso. il certificato risulta attivo e pud essere individuato nell'apposita
sezione "Attivo™ nel menu laterale
Sospeso Il prodotto & sospeso per un intervallo temporale definito nd. Vedere "4A - Sospensione del
prodotto” per dettagli
Revocato | |l prodetio non & pil attivo Settovoce del menl "Ricerca e Vedere 4B "Revoca del prodotic™
consultazioni” per dettagli
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Sospensione di un prodotto

Dal menu laterale Ricerca e consultazioni > Attivo I'operatore RAO puo ricercare il certificato da

sospendere, tramite i filtri disponibili:

e |Dordine

e UserlD

e Codice diricerca esterno
e Stato

e Nickname

e Data di attivazione da
e Data di attivazione a
e Data diinserimento

e Tipo di prodotto

e Codice fiscale

e Cognome

e Nome

e Email

e Cellulare

e Operatore di inserimento

InfoCert Partner Platform

Ricerca e consultazioni
0 ° 160009 - cliente per prove su IPP / TSIPP1 - test IPP 1
Id ordine
@ DasHBOsRD
B micesTe ~
Stato: Attivo

W NUGVA BICHIESTA
® sozze
& RICERCA E CONSULTAZION:
Q CERCA
# DARICONDSCERE
OAEMETTERE Id or¢ Richiedents
@ REVOCATO

¥ aTive e

® rEv 1 CERTIFICATI NCAR
B DocuME

B GESTISO LEGALMAL ©
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L'operatore RAO clicca sulla UserID per visualizzare i dettagli del prodotto:

Dettaglio prodotto
160009 - cliente per prove su IPP / TSIPP1 - test IPP 1

« Vai al dettaglio dell'ordine «Torna alla pagina precedente

© Cronologia richiesta

stato richiesta [0 [EELE

Nessuna cronologia

Allegati [U”Wﬂ\nsd

© Informazioni generali

T Identita

Apre la tendina di Informazioni Generali dove sono riportare le informazioni relative al certificato
con indicazione dello stato:

© Cronologia richiesta

stato richiesta [Xiary AL

Nessuna cronologia

Allegati | Download

© Informazioni generali

Codice attivazione Stato prodotto
10548642 @ Attivo &
Tipo prodotto User Id
Firma Remota MA470955 ( uapp MA470956 )
Data di attivazione Data di scadenza Data di scadenza fatturazione
27/06/2023 26/06/2026 26/06/2026
DN qualifier

2023TSIPP1677

Altre funzionalita

L'operatore RAO clicca quindi sull'icona della penna accanto allo stato Attivo del prodotto e
seleziona il nuovo stato Sospeso nelle opzioni del menu a tendina:
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MODIFICA STATO

Definisce inoltre la data di fine sospensione, allega il contratto e riporta in Note le motivazioni della
sospensione.

MODIFICA STATO

Stato

| Sospeso

Data fine sospensione

Contratto

Trascina qui il file da |
caricare !
oppure
selezionalo dal
dispositivo

| INFOCERT |
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Procede poi confermare cliccando il bottone Conferma.

Se l'operazione € avvenuta con successo apparira il seguente pop up:

Int

Q Stato del prodotto cambiato

correttamente

E lo stato del prodotto passera su Sospeso:

[Dettaglio prodotto
160009 - cliente per prove su IPP / TSIPP1 - test IPP 1

<« Vai al denaglio dell'ordine « Torna alla pagina precedente

© Informazioni generali

Codice attivazione Stato prodotto
10295398 ® sospeso /
Tipo prodotto User id
Firma Remota MA287144 ( uapp MA287145 )
Data di attivazione Data di scadenza Data di scadenza fatturazione
11/03/2022 10/03/2025 10/03/2025
DN qualifier

5b80b3893-e0da-45a8-bb89-2026a00705a4

T Identita
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Revoca di un prodotto

Dal menu laterale Ricerca e consultazioni > Attivo I'operatore RAO puo ricercare il certificato da
revocare, tramite i filtri disponibili:

e |Dordine

e UserlD

e Codice diricerca esterno
e Stato

e Nickname

e Data di attivazione da

e Data di attivazione a

e Data diinserimento

e Tipo di prodotto

e Codice fiscale

e Cognome

e Nome
e Email
e Cellulare

e Operatore di inserimento

Infocert Partner Platform

Ricerca e consultazioni
160009 - cliente per prove su IPF / TSIPP1 - test IPP 1
tata;
it
1
# 0
£r DAEMETTERE
© REVOCATO
Maa7p9e .
can
.
B GESTISCI LEGALMAL 2 L0 AT -
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L'operatore RAO clicca sulla UserID per visualizzare i dettagli del prodotto:

Dettaglio prodotto
160009 - cliente per prove su IPF / TSIPP1 - test IPP 1

« Vai al dettaglio dell'ordine

Q cronologia richiesta

Staro richiesta m m

Nessuna cronclogla

©Q Informazioni generali

T Identita

« Torna alla pagina precedente

Allegati | Download

Apre la tendina di Informazioni Generali dove sono riportare le informazioni relative al certificato

con indicazione dello stato:

© Cronologia richiesta

stato richiesta [T LT

MNessuna cronologia

0 Informazioni generali

Codice attivazione Stato prodotto
10548642 @ Attivo #
Tipo prodotto User Id
‘) Firma Remota MA470955 ( uapp MA470956 )

Data di attivazione Data di scadenza
27/06/2023 26/06/2026 26/06/2026

DN qualifier
2023TSIPP1677

Altre funzionalita

Data di scadenza fatturazione

Allegati l Download

L'operatore RAO clicca quindi sull'icona della penna accanto allo stato Attivo del prodotto e

seleziona il nuovo stato Revocato nelle opzioni del menu a tendina:
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MODIFICA STATO

Selezionare quindi le opzioni tra quelle disponibili:

e Richiedente: titolare, certificatore o terzo interessato

e Motivazione: recesso del contratto, chiave compromessa, ruolo o funzione revocate,
dispositivo inutilizzabile, modifica dati certificati, procedura d'ufficio.

MODIFICA STATO

Stato

Revocato -

Tipologia revoca

Titolare -

Motivazione

Seleziona... -

Recesso dal contratto
Chiave compromessa
Ruolo o funzione revocate
Cambio dati certificato

Procedurea di ufficio

..........................................

Note

| INFOCERT |
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Nel caso in cui sia previsto (recesso dal contratto) & necessario caricare il contratto da cui si recede,
inserire eventuali note e cliccare su continua:

Mativazione

Recesso dal contratto -

Contratto

‘ = C5V (0.24067 MB)
o contratto.pdf
Caricamento
completato

Cambia file

Note

Note|

Apparira un messaggio di avvenuta modifica e lo stato del prodotto passera in Revocato:

- Q Stato del prodotto cambiato

correttamente

© Informazioni generali

Codice attivazione Stato prodotto

10198730 @ Revocato

| INFOCERT
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Reinvio busta cifrata

Qualora fosse necessario inviare nuovamente al richiedente la mail contenente la busta cifrata con
i codici di attivazione della firma digitale, I'operatore RAO pud ricercare I'ordine in questione dal
menu laterale Ricerca e consultazioni > Attivo tramite i filtri disponibili:

j""* OCERT) InfoCert Partner Platform
Ricerca e consultazioni
O - 160009 - cliente per prove su IPP / TSIPP1 - test IPP 1
& RICHIESTE

W NUOVA RICHIESTA Stato: Attive

® sozE
B RICEACA E CONSULTAZION ~ e
Q cenca (1)
& DARICONOSCERE
£ DaswETTEE Id ordine Richiedente Titolare L tat ipo Operator I nti
® RevocaTo
% At o u G
® REVOCA GESTISCI CERTIFICATI NCAR . R . o
& DOCUMENTI .- S . a
e ¢ 10545240 Sianca Ross MaaT07E ® Adivo MASSE769

Clicca sulla UserlD per visualizzare i dettagli del prodotto:

Dettaglio prodotto
160009 - cliente per prove su IPP / TSIPP1 - test IPP 1

<« Vai al dettaglio dell'ordine « Torna alla pagina precedente

O Cronologia richiesta

Stato richiesta m m

Nessuna cronologia

Allegati | Download

© Informazioni generali

T Identita

Apre la tendina di Informazioni Generali e in basso a sinistra in Altre funzionalita clicca |'apposito
bottone Reinvia:

| INFOCERT |
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© Cronologia richiesta

Nessuna cronologia

© Informazioni generali

Codice attivazione
10548642

Tipo prodotto
Firma Remota

Data di attivazione
27/06/2023

DN qualifier
2023TSIPP1677

Altre funzionalita

Stato richiesta OFFLINE

Stato prodotto
@ Attivo &

User Id
MA470955 ( uapp MA470956 )

Data di scadenza Data di scadenza fatturazione
26/06/2026 26/06/2026

Allegati | Download

A questo punto, I'operatore RAO imposta di nuovo la passphrase (scegliendo se usare il codice
fiscale oppure una a scelta) che il titolare usera per aprire la nuova busta cifrata che ricevera via

mail:

SELEZIONA UNA PASSPHRASE X

Scegli il codice che servira al titolare per aprire il file
contenente i codici di attivazione della firma. Puoi
selezionare il codice fiscale/numero di documento o inserire
un codice a piacere che dovrai comunicare all'utente che
attivera la firma digitale.

© Usa il codice fiscale/numero di documento del titolare
come passphrase

Inserisci un codice passphrase

Cliccando su Conferma compare un apposito messaggio di avvenuto re-invio:

Q Busta ERC inviata correttamente
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Ricerca e dettagli di ordini e prodotti

Dal menu laterale Ricerca e consultazioni, nel menu a tendina sottostante € possibile cliccare su
Cerca o sulle diverse sezioni che impostano automaticamente un filtro:

e Dariconoscere
e Daemettere
e Revocato

e Attivo

In tutti i casi & comunque possibile effettuare la ricerca tramite filtri:

e ID ordine

e UserlD

e Codice diricerca esterno
e Stato

e Nickname

e Data di attivazione da

e Data di attivazione a

e Datadiinserimento

e Tipo di prodotto

e Codice fiscale

e Coghome

e Nome
e Email
e Cellulare

e Operatore di inserimento

| INFOCERT |

InfoCert S.p.A. —all rights reserved TINEXTA GROUP




InfoCert Partner Platform

Ricerca e consultazioni
o - 160009 - cliente per prove su IPP / TSIPP1 - test IPP 1

opwraarepesmier[1)[1] (o

T o i “

@ DASHEOARD

Scarica CSV
@ RICHIESTE ~
Q cemca h

sser id
# DARICONOSCERE . .
User Id Stato Tipe Operatore nfo aggiuntive

DA EMETFERE Codice di ricerca esterna

© RevocATO
D MA
¥ D ordine comune
® REVOCA GESTISCI CERTIFICATI NCAR
Stato . & ™
B DoCUMENTI
B GESTISCI LEGALMAIL © Nickname 4007
Data di attivazione da
. E:
Data di attivazione a
- Mas7oe0) ® Dsamamars w07

Dopo aver effettuato una ricerca, il risultato della ricerca viene restituito sotto forma di tabella.

| valori restituiti sono ID ordine (cliccabile), Richiedente, Titolare, UserID (cliccabile), stato, tipo di
prodotto ed info aggiuntive:

Ricerca e consultazioni
160009 - cliente per prove su IPP / TSIPP1 - test IPP 1

\d ordine ) (e |
Scarica Csv

Id ordine: 10548294 x

Id ordine Richiedente Titolare User Id Stato Tipo Operatore Info aggiuntive
10548204 Bianca Ross @ Amvo Y007

| INFOCERT |
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Dettaglio di un ordine

Cliccando sull'lID ordine si apre la pagina contenente i dettagli ordine con informazioni generali,
prodotti e dati del richiedente:

Dettaglio ordine
160009 - cliente per prove su IPP / TSIPP1 - test IPP 1

© Informazioni generali

Codice attivazione
10295775

Stato contratto
Non valido

Prodotti

Richiedente

Codice fiscale
TINIT-RSSMRAS0A41H501Y

Data di nascita
01/01/1980

Nazione di nascita
RM

Citta di residenza
Roma

Stato richiesta
Da riconoscere

Nome
Maria

Comune di nascita
Roma

MOBILE
+393343456456

Indirizzo di residenza
Via Po

Tipo cliente
Privato

Cognome
Rossi

Stato di nascita
”

EMAIL

pijeh15971@wodeda.com

Numero
1

Operatore inserimento
MA231666

Sesso
F

Cittadinanza
w

Provincia
RM

CAP
01100

| dettagli ordine si dividono in:

e Informazioni generali: codice di attivazione, stato della richiesta, tipo di cliente, operatore,

stato contratto

e Prodotti: UserlD, Stato, tipo, info aggiuntive

e Richiedente: sesso, stato di nascita, cittadinanza

Dettaglio di un prodotto

Cliccando sulla UserID, dopo aver effettuato una ricerca, € possibile atterrare sulla pagina

contenente i dettagli prodotto, ed in particolare:

La cronologia della richiesta dove € indicato lo stato della richiesta:
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|Dettag!i0 prodotto

« Vai al dettaglio dell'ordine

© Cronologia richiesta

Stato richiesta

Data

10/03/2022, 1748

O Informazioni generali

160009 - cliente per prove su IPP / TSIPP1 - test IPP 1

« Torna alla pagina precedente

Esito

pijeh15571@wodeda com @ E-mail verificata

T Identita

Le informazioni generali con codice di attivazione, stato prodotto, tipo di prodotto, date
attivazione/scadenza, UserlD e data scadenza della fatturazione:

Dettaglio prodotto

« Vai al dettaglio dell'ordine

© Cronologia richiesta

Q) Informazioni generali
Codice attivazione
10295775

Tipo prodotto
Firma Remota

Data di attivazione

160009 - cliente per prove su IPP / TSIPP1 - test IPP 1

« Torna alla pagina precedente

Stato prodotto
Da riconoscere &

User Id
MA287102 ( uapp MA287103 )

Data di scadenza Data di scadenza fatturazione

Ed infine, nell'ultima sezione & specificata /'identita:

Identita

Identita MA287102

InfoCert S.p.A. —all rights reserved

| INFOCERT

TINEXTA GROUP



	Introduzione
	Configurazione
	Login e cruscotto
	Richiesta prodotti
	Richiesta con identificazione Offline
	Richiesta con identificazione Live ID
	Richiesta con identificazione VideoID
	Richiesta con identificazione Sign ID
	Emissione
	Amministrazione dei prodotti
	Sospensione di un prodotto
	Revoca di un prodotto
	Reinvio busta cifrata
	Ricerca e dettagli di ordini e prodotti

