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Guida per le parti — firma con
identificazione (SPID, CIE, Self Q)

CONCILIO

Processo di firma

Aprite I'e-mail ricevuta da Assistente GoSign <gosign@infocert.it> e cliccate sul tasto Vai
alla firma: si aprira la pagina web per I'accesso alla pratica.

E/j GOSIGN

Gentile Michele Campagna,

Testo invitation message

Per consultare e firmare il documento, utilizza il pulsante sottostante

Se non sei in possesso di un certificato di firma, potrai procedere a effettuare un riconoscimento per finalizzare I'operazione di firma

Vai alla Firma

Il team GoSign

[ INFOCERT

TINEXTA GROUP

GoSign WEB (Prod) V. 5.29.1.607



mailto:gosign@infocert.it
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Nella finestra che si apre troverete il messaggio di benvenuto di GoSign:

Benvenuto in
GoSign

Gentile Michele Campagna.
Segreteria DCS ti chiede di
approvare con Gosign la pratica
con oggetto "demo5-2023-3-doc-
prova-01.pdf"

Per firmare ti basta sfogliare i
documenti di seguito e cliccare su
tutte le immagini di firma richieste.

Puoi confermare le azioni
velocemente, cliccando sulla voce
conferma tutto

Cliccate su Avanti e poi nuovamente Avanti.

Nella finestra potete visualizzare I'anteprima del documento da firmare. Al fondo dell’ultima
pagina trovate l'icona di un pennino con il vostro nome.
E di colore blu, cliccateci sopra per farla diventare verde:

B‘ Michele Campagna n‘

Michele Campagnal

Cosi facendo abilitate il tasto FIRMA a fondo pagina.

E/] GOSIGN ()

In seguito dovrai utilizzare la firma digitale richiesta per completare la pratica. Al termine del processo di firma, quando tutti i destinatari avranno completato le loro firme,
riceverai una mail con i documenti firmati.

Clicca sulle immagini di firma sulla pratica per
confermarle. In basso trovi lo stato di [ HAIINSERITO O NOTE SULLAPRATICA  +

avanzamento della pratica 1. DOC-PROVA-D

e Segreteria DCS

incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure
dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur.
Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt
mollit anim id est laborum.

doc-prova-01

¥ Firmarichiesta 1
v Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor

incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure

- 8 > CONFERMA TUTTI dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur.
Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt

mollit anim id est laborum.
w ‘

demo5-2023-3-doc-prova-01.pdf | ID OJ7JPI1K6 | Firma digitale PDF ﬁ

Fine documento di prova
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IMPORTANTE: Funzionalita da non utilizzare

In questa pagina & possibile inserire delle note sulla pratica oppure rifiutarsi di firmare la
pratica inserendo una motivazione:

Clicca sulle immagini di firma sulla
pratica per confermarle. In basso trovi __—-’[ ) HAIINSERITO O NOTE SULLA PRATICA  ~

lo stato di avanzamento della pratica
@ Segreteria DCS

Inizio documento di prova

oo

& 2 P Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do elusmod tempor
B Firma richiesta 1 incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
s exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat, Duis aute irure
dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur.
Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt

GESTISCI IMMAGINE DI FIRMA mollit anim id est laborum,

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor
incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud

exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat, Duis aute irure

- o o m dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur.
Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt
mollit anim id est laborum,

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor
incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure
dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur.
Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt
mollit anim id est laborum,

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor
incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure
dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur.

| Firma e
digitale PDF (PAdES) | FIRMA

L'inserimento di note sulla pratica cosi come I'inserimento del motivo del rifiuto nel caso
in cui un utente clicchi sul tasto RIFIUTA (invece di FIRMA) sono funzionalita che

Non vanno utilizzate perché non sono volutamente gestite in Concilio.

Si presuppone che essendo in videoconferenza, sia in un caso (note) che nell’altro (rifiuto)
la parte comunichi direttamente con il mediatore.
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Dopo aver cliccato sul tasto FIRMA, vi ritrovate nella schermata successiva nella quale
dovete selezionare Firma con identificazione e cliccate sul tasto AVANTI a fondo pagina.

Si ricorda che la selezione “Firma Remota” permette unicamente I'utilizzo della firma remota di Infocert.

DEMO5-2023-3-DOC-PROVA-01.PDF | ID OJ7JPI1K6 | DIGITALE PDF (PADES)

Conferma Firme

Gentile Michele Campagna, conferma I'operazione con il tuo certificato di firma per concludere
Quando il processo sara completato da tutti i destinatari riceverai una copia della pratica da te firmata via email.

E STATA RICHIESTA UNA FIRMA DI TIPO DIGITALE PDF (PADES)

Firma con Dispositivo Firma Remota ¥ Firma con identificazione @

Stai per firmare: demo5-2023-3-doc-prova-01.pdf

La firma con identificazione permette la lavorazione di una singola pratica alla volta

demo5-2023-3-doc-prova-01.pdf | ID OJ7JPI1K6

AVANTI

Si aprira un popup nel quale dovete scegliere il metodo di riconoscimento:

Scegli il metodo di riconoscimento

Per completare questa pratica, devi confermare la tua identita.
Scegli un metodo di riconoscimento per completare il processo.

ANMNULLA CONFERMA

spsd éo

Identificazione con Identificazione con Identificazione con
Spid CIE Self Q
Scopri di pit Scopri di pia Scopri di pil

Una volta completato il processo di firma mediante il metodo di identificazione scelto,
partira automaticamente I'e-mail verso il prossimo firmatario (vedi guide specifiche relative
allidentificazione SPID, CIE e Self Q).
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Identificazione con Self Q

CONCILIO

L'identificazione tramite Self Q & un processo di identificazione che permette di ottenere
un certificato di firma e di firmare un documento utilizzando I'Intelligenza Artificiale.

Per essere utilizzato necessita di uno smartphone abbastanza recente con entrambe le
fotocamere funzionanti.

Durante la fase di autenticazione € necessario essere in possesso di Carta di Identita
Elettronica o Passaporto per poterne catturare parte anteriore e posteriore e
successivamente, in ambiente opportunamente illuminato ci sara I'acquisizione del volto.
In pochi minuti ottieni il tuo certificato per il completamento della firma.

Scegli il metodo di riconoscimento

Dopo esserti accertato di avere tutto il necessario per identificarti con Self Q, spunta la
casella interessata e clicca su “Conferma”:

Scegli il metodo di riconoscimento X

Per completare questa pratica, devi confermare la tua identita.
Scegli un metodo di riconoscimento per completare il processo.

Sp!d Ela

Identificazione con Identificazione con Identificazione con
Spid CIE Self Q
Scopri di pils Scopri di pil Scopridi pid

o

ANMNULLA CONFERMA
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Si aprira la finestra di conferma dell’invio del link via SMS:

X

Link inviato con successo!

Non chiudere questa pagina.

Una volta finita la procedura di identificazione questa pagina si aggiornera automaticamente

Non ti & arrivato I'SMS? Invia di nuovo [42] Controlla il numere telefonico

Cambia metodo di identificazione [}

Clicca sul link ricevuto via SMS:

1707 © ™ @ - Yo Bl = @ 50%

& e InfoCert

—— Daleggere

—

Gentile cliente clicca sul link in
seguito da dispositivo mobile:
https://toponboarding.infocert.it/
?id= i

c
Tocca per caricare I'anteprima

17:07

Impossibile rispondere a questo
codice breve. Scopri di piu

© ® R

Pag. 2 di 14 Concilio — Guida per le parti — Identificazione con Self Q



DCS DIGITAL PA SRL
ORDINI PROFESSIONALI ED ALTRE PA

Di seguito tutti gli screenshot relativi alla procedura.

DCS SOFTWARE E SERVIZI SRL
CLIENTI PRIVATI B2B

Leggi sempre con attenzione le informazioni a video per non arrivare impreparato/a poi

clicca sul tasto “Procedi’.

17:08 @ M @ - wan Bl T @D 50%
@ 9 arding.infocertit + @& @

tinexta
infocert

@IT

Benvenuto

Durante il processo: accetta l'informativa
sulla privacy, aggiungi i dati di contatto,
effettua il video riconoscimento, e firma
digitalmente.

Tieni a portata di mano:

0 Un documenti di identita

D Un numero di telefono cellulare

B Un indirizzo e-mail

InfoCert, il futuro digitale & adesso

© 2026 - InfoCert S.p.A. - PIVA 04570151002 - Tutti i

O ® <
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Nella schermata successiva ci sono i consensi da spuntare. Vi consigliamo di spuntare
unicamente il “Si” ai consensi obbligatori.

1708 @ M @ ‘o B all T @ 50%

necessario ai fini dell’erogazione del
servizio e, spuntando le caselle in basso, il
Cliente puo liberamente prestare il suo
consenso e, di conseguenza, autorizzare:

a. per la finalita di cui al paragrafo 4, lettera
a) dell'informativa, al trattamento dei Dati e
dei Dati Biometrici nell’ambito del
processo decisionale automatizzato
(consenso obbligatorio)

® Si No

b. al trattamento dei dati in relazione
all'invio da parte del Titolare di
comunicazioni commerciali e/o
promozionali relative a prodotti/servizi di
qualsivoglia natura propri o di altre societa
(consenso facoltativo)

Si ® No

c. alla comunicazione o alla cessione dei
dati ad altre societa che li utilizzeranno per
proprie finalita commerciali e/o
promozionali in qualita di autonomi titolari.
(consenso facoltativo)

Si ® No

o O] <

Pag. 4 di 14 Concilio — Guida per le parti — Identificazione con Self Q



DCS DIGITAL PA SRL
ORDINI PROFESSIONALI ED ALTRE PA

Acquisizione dei documenti

17:08 O ™ @ - s B il T @D 50%
'tlnexta i
infocert

Acquisizione di documenti 2(7

Documento di identita
Inserisci la tipologia del documento di identita e
in seguito scatta una foto col cellulare

Seleziona paese di emissione del
documento

11 Italia =

Quale documento vuoi utilizzare?

Carta d'identita elettronica -

Carta d'identita elettronica v

I Passaporto

InfoCert, il futuro digitale & adesso

€ 2026 - InfoCert 5.p.A. - PIVA 04570151002 - Tutti i
diritti riservati

Privacy Policy Cookie Policy Legal Notice

s @ <

DCS SOFTWARE E SERVIZI SRL
CLIENTI PRIVATI B2B

1708 @ M @ - s B all = @D 50%

@

°5 arding.infocertit + @&

@« toponboarding.infocert.it
vuole usare la fotocamera

Consenti durante la visita al sito
Consenti questa volta

Non consentire mai
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1709 Q@ » @ - Yo B all = @) 50% 0

+ @&

@ % arding.infocert.it

Cattura la parte
anteriore del tuo
documento

Inguadra il tuo documento all'interno della
griglia e la cattura avverra automaticamente

Inizia

@ ® )

17090 M @ - o B all = @) 50% @

+ ®

@ 9 arding.infocert.it

Assicurati che non ci siano riflessi, che i dati non
siano coperti e che siano leggibili correttamente

123456

= ® <
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17090 m @ - 207 - all = @) 50% @ 1709 M @ - v B all = @D 50%

@ % arding.infocertit + & : || @ % arding.infocertit + @ @

Assicurati che non ci siano riflessi, che i dati non
siano coperti e che siano leggibili correttamente

—ter R
PSSINCAATION T =
WA TR

C<ITACAUDDDOQAAL<<CCCCCL<CC<L<<LKL
6412308F22123041TA<<<<<<<<<<<0 Il processo di acquisizione del documento &

ROSSI<C<BIANCACCCLCLCLLCCLCCLLL<C<<L< andato a buon fine

S

Puoi continuare con il processo

Continua

-

g ® <
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17210 0 » @ - o il = @D 502 17210 & » @ -~ von Bl T @D 50%
Dati personali

Inserisci i dati della persona a cui sara intestato il ' @ Conferma i dati prima di procedere

servizio

Numero del documento

Conferma i dati prima di procedere

Data di scadenza

Nome
Codice Fiscale
Cognome
Sesso
Dati di contatto

E Ecco i tuoi dati di contatto necessari per
Data di nascita completare il processo di identificazione
Stato di nascita Conferma i dati prima di procedere

Il ltalia -

Numero di cellulare

Provincia di nascita

Email

Luogo di nascita

Inserisci i dati della persona a cui sara intestato |l

o @ 4 & O] |
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17210 @ M @ - e 2B all = @0 50%

Q

Verifica dati personali

Nome:

Cognome:

Data di nascita:

Numero del documento:
Data di scadenza:

Codice Fiscale:

Questi dati devono corrispondere esattamente
con quelli presenti sul tuo decumento d'identita.

Ti chiediamo di verificarli con attenzione: una volta
confermati, non sara piu possibile modificarli.

Rivedi i dati
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Liveness Detection — Acquisizione del volto

177100 M @ - weie Bl = @D 50% 17110MQ - e B all = @D 49%
_tlne)(ta e Acquisizione volto X
infocert

Identificazione af7 In questa fase, ti chiederemo di eseguire alcuni

movimenti con il volto. Potrebbe esserti
richiesto anche di mostrare il tuo documento.

Benvenuto nel processo di Liveness

Datectisn Assicurati di rispettare i seguenti requisiti:
Wi $ oz g
: . T L'immagine é nitida
Durante il processo assicurati di: sk 9
© I volto & ben visibile e illuminato
* essere in un ambiente con una Y Non ci sono riflessi nella fotocamera
luminosita normale

* essere a distanza non oltre il metro dal Un segnale acustico ti avvisera quando il
dispositivo movimento é corretto e sei pronto per eseguire
« stare attenti affinché gli occhi siano il prossimo.

visibili (spesso capita che con alcuni
occhiali il riflesso dello schermo copre
gli occhi)

s avere il viso centrato nello schermo

InfoCert, il futuro digitale & adesso

© 2026 - InfoCert S.p.A. - PIVA 04570151002 - Tutti i
diritti riservati ons e A
Inizia acquisizione
Privacy Policy = Cookie Policy Legal Notice

L ® <4 B ® <

Pag. 10 di 14 Concilio — Guida per le parti — Identificazione con Self Q



DCS DIGITAL PA SRL
ORDINI PROFESSIONALI ED ALTRE PA

DCS SOFTWARE E SERVIZI SRL

CLIENTI PRIVATI B2B

17110 M @ - o B all @) 49 e

@ % arding.infocertit + @& i

Inquadra il volto nella cornice

17120 M @ - Yo B all = @D 49+

@ % arding.infocertit + @

<

La Liveness Detection & andata a buon
fine

Puoi continuare con il processo

Continua
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17120 M @ - o B all = @D 49% 17120 M @ - v B all = @D 49%

@ % arding.infocertit + @ : || @ 9% arding.infocertit + @& @

Inserisci il codice OTP tinexta &it
infocert
Per completare la richiesta di Completato 717

identificazione inserisci I'OTP che ti &

stato inviato tramite SMS o e \ s
' La tua richiesta é stata inoltrata

Numero di telefono correttamente

Grazie, abbiamo ricevuto la tua richiesta. Tutta la
Inserisci il codice OTP Invia nuovo OTP documentazione é stata correttamente
sllollolleolallolsls sottoscritta digitalmente.

Completa

Chrome ha incollato dati dagli

appunti
InfoCert, il futuro digitale € adesso
© 2026 - InfoCert S.p.A. - PIVA 04570151002 - Tutti i
8| O] < g @ <
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17130 M @ - B all = @D 49%

@ % josign.infocertit + @& @
=__________________________________|

Processo di identificazione
completato
Il processo di identificazione & stato completato con

successo. Sl prega di chiudere la tab corrente del
browser
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Nella finestra del browser, lasciata precedentemente aperta, appare il messaggio
“‘Operazione di firma completata”:

@

Operazione di firma completata

% Com'é stata L procedura di riconoscimenta? LASCIACI UM FEEDBALK

Completato il processo di firma partira automaticamente I'e-mail verso il prossimo
firmatario.
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