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SPID ¢ il Sistema Pubblico di Identita Digitale che garantisce a tutti i cittadini e le imprese un

accesso unico, sicuro e protetto ai servizi digitali della Pubblica Amministrazione e dei soggetti

privati aderenti.
Come si ottiene SPID

L’identita SPID e¢ rilasciata dai Gestori di Identita Digitale (Identity Provider), soggetti privati
accreditati da AgID che, nel rispetto delle regole emesse dall’Agenzia, forniscono le identita
digitali e gestiscono 1’autenticazione degli utenti.
Puoi richiedere I’identita SPID tramite Lepida. Il gestore, dopo aver verificato i tuoi dati, emette
I’identita digitale, rilasciando le credenziali.
La richiesta di una identita digitale SPID con LepidalD prevede:
* una registrazione online, da effettuare sulla pagina
https://id.lepida.it/idm/app/registrazione.jsp
* il riconoscimento della persona che richiede I’identita.
Il riconoscimento si potra effettuare:
* di persona, presentandosi con apposito appuntamento presso lo sportello SPID del Comune
di Sissa Trecasali (Palazzo Pizzetti, Piazza Eugenio Fontana n. 1 a Trecasali);
* online, utilizzando una smart-card o la firma digitale.
Questo documento contiene una guida dettagliata alla registrazione online, che & necessario
completare prima di passare alla fase di riconoscimento presso lo sportello SPID del Comune di

Sissa Trecasali.
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Prima di cominciare...

Durante la registrazione online occorre avere a portata di mano:
* una scansione o foto fronte e retro di un documento di identita valido, in un unico file o
suddivisa in due file.
I formati accettati sono: .pdf, .gif, .jpg, .jpeg, .png.
I documenti accettati sono la carta di identita (cartacea o elettronica), la patente o il
passaporto.
Per verificare che la scansione o le foto siano corrette ti preghiamo di consultare questa
quida: https://id.lepida.it/docs/guida_alla_compilazione_attributi_documenti.pdf;
e una scansione o foto fronte e retro della tessera sanitaria in corso di validita, in un unico file
o suddivisa in due file. I formati accettati sono: .pdf, .gif, .jpg, .jpeg, .png.
Solo se sei un cittadino italiano residente all’estero puoi utilizzare, al posto della tessera
sanitaria, il tesserino di codice fiscale;
e un indirizzo email, a cui verra inviato un codice di verifica che € necessario utilizzare durante
la registrazione;
e un numero di cellulare, a cui verra inviato un codice di verifica che & necessario utilizzare
durante la registrazione.
Se si interrompe la registrazione prima di concluderla, tutti i dati inseriti verranno persi. Per questo
motivo ¢ importante cominciarla solo dopo avere preparato le scansioni richieste, e quando si & certi
di poter accedere all’e-mail e al cellulare che si intende utilizzare.
Viene richiesto oltre ad un documento di identita valido, anche la tessera sanitaria o, qualora non
ne avessi diritto, il tesserino del codice fiscale.
Pu0 sembrarti sia una strana richiesta, ma non € cosi.
Tali tesserini non servono per conoscere il tuo codice fiscale (puo essere calcolato, ¢ presente
nella carta di identita elettronica), ma costituiscono uno degli elementi per contrastare il furto di

identita.
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Registrazione online

Passo 1 — inserimento dati di accesso

‘ Sisterna Pubblico
lepada sped:iiiae.

RICHIEDI LA TUA IDENTITA SPID LEPIDA ID

Oi 5 e 4 :

Dati di accesso Dati person, Caricamento documen falidazione

©

Inizia |la registrazione

Registrati online e ottieni il tuo SPID!
La tua identita digitale & gratuita! ®

DATI DIACCESS

critto d T pre: finformativa anto del

sttare il documento di

@ Non confe

ione Clicca qui pere ¢ ttoscritte ttare le condizion di utihzzo

@ Non

tare | manuale eperativo

&l manuale utents

Consulta le soluz scnologiche per Nautenticazions SPID

™

reCAPTCHA

Non sono un robot

Il primo passo della registrazione richiede di scegliere e inserire 1 dati che si utilizzeranno per

accedere alla propria identita SPID, ovvero:

. un indirizzo email, che si utilizzera come nome utente SPID. L’indirizzo e-mail deve essere
personale e puo essere utilizzato per richiedere una sola identita con il gestore LepidalD;

. la password che sara associata all’identita SPID.
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La password:
* deve essere lunga almeno 8 caratteri;
e deve contenere almeno un numero, una maiuscola, una minuscola e un carattere
speciale (ad esempio: !, ?, ...);
* non deve contenere piu di 2 caratteri consecutivi uguali.
Si raccomanda inoltre di non utilizzare come password informazioni non segrete, strettamente
riconducibili alla vostra persona (ad esempio il codice fiscale, la sigla di un documento di
identita, la data di nascita, etc ...). E necessario inserirla due volte per evitare errori.
. occorre inoltre indicare:

* la domanda segreta, che sara mostrata solo nel caso in cui sia necessario recuperare
una nuova password perché non ci si ricorda pitt quella precedente. E importante
inserire una domanda non banale, a cui un estraneo non sappia rispondere e che non sia
fraintendibile nel corso degli anni (in questo modo si protegge la propria identita
digitale da possibili tentativi di furto della password), ad esempio: qual ¢ il nome della
nonna materna?

* larisposta alla domanda segreta: inserire la risposta alla domanda specificata al punto
precedente. E molto importante ricordare, ed eventualmente scrivere e conservare in un
posto sicuro, la risposta esatta (facendo attenzione anche alle differenze tra maiuscole
e minuscole ed evitando di inserire spazi o altra punteggiatura al termine). Nel
caso in cui sia necessario recuperare la password, il sistema mostrera la domanda
segreta e consentira di impostare una nuova password solo se la risposta fornita
coincidera con quella indicata qui. Conoscere la risposta alla domanda segreta ¢ 1’unico
modo per recuperare una password dimenticata e ottenere di nuovo accesso alla propria
identita SPID.

Infine ¢ necessario confermare di avere preso visione delle informative e delle condizioni di
utilizzo, che possibile scaricare e consultare dal sito (https://id.lepida.it/idm/app/registrazione.jsp).

Una volta inserite le informazioni richieste, premere il tasto “Avanti”.
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Passo 2: dati personali

‘ Sistema Pubblico
Lep:da Sp! di Identita Digitale

RICHIEDI LA TUA IDENTITA SPID LEPIDA ID

) : 4
O/ . _

Dati personali aricame

DATI PERSONALI

o a s ‘ . . RSSMRA7SC13H199A
Inserisci i tuoi dati personali

Mario

RAVENNA - H199

33912345678

ligatorio

| Q@ Indietro |

Il secondo passo della registrazione richiede di inserire i dati personali, tutti

eccezione della PEC (ovvero I’indirizzo di Posta Elettronica Certificata).

I dati da inserire sono:
*  nome;

¢ cognome;

¢ data di nascita;

| Avanti © |

obbligatori ad

sesso: la risposta va selezionata dalla lista, che si apre cliccando sulla casella;
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stato di nascita: occorre selezionarlo dalla lista. L’Italia & all’inizio dell’elenco, mentre
gli altri stati sono in ordine alfabetico;

provincia di nascita: occorre selezionarla dalla lista. E possibile scrivere all’interno
della casella di risposta per ridurre le opzioni presenti nell’elenco, ma per compilare il
campo occorre selezionare una delle voci proposte;

comune di nascita: come per il punto precedente, occorre selezionarlo dalla lista;
telefono: inserire solo cifre, senza spazi o altri separatori tra prefisso e numero;

PEC: ¢ un campo facoltativo. Se si possiede un indirizzo di Posta Elettronica Certificata

¢ possibile inserirlo qui.

Una volta inserite tutte le informazioni obbligatorie, premere il tasto “Avanti”.

Passo 3: scansioni o foto dei documenti

=]

Diafi personal Caricamente documenti Vabidazione contatii

s
1]

Caricamento documenti
Documento di roconoscimento®

Seleziona un valore »

Seleziona un vak

Carica copia del documento di riconoscimento

= mento di riconoscimento *

& Sfoglia
&= Sfoglia
OPPURE clicca qui per caricare i document in un unico file
Carica copia della tessera sanitaria
Carica fronte tessera sanitaria *
B Sfoglia
& Sfoglia

OPPURE clicca qui per caricane i documenti in un unico file

O Indietro
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11 terzo passo della registrazione richiede di caricare le scansioni o le foto dei documenti e di
indicare tipo ed estremi del documento di identita.

La tipologia del documento di identita deve essere selezionata tra quelle disponibili in elenco
(carta di identita, patente o passaporto).

Occorre fare molta attenzione nell’inserimento degli estremi del documento: eventuali errori
dovranno essere corretti perché sia possibile attivare 1’identita SPID richiesta.

Per compilare in maniera corretta le informazioni richieste sul documento di riconoscimento ti
preghiamo di leggere attentamente la guida disponibile qui:

https://id.lepida.it/docs/euida_alla compilazione attributi documenti.pdf.

E’ necessario inoltre che le scansioni o le foto dei documenti siano ben leggibili, che i documenti
siano in corso di validita, e che per ciascun documento scansionato sia presente sia il fronte che il
retro.

Se dopo avere concluso la registrazione ci si accorge di avere caricato scansioni incomplete o

errate, ¢ necessario correggerle (cfr. paragrafo “Modifica dei documenti caricati”).

Passo 4: verifica dei contatti

2 3 G "5

Drali di accessn Dati personak Cearicaments decument Validazione contatti

VALIDAZIONE CONTATTI

@ mario.rossi@xxxx.yy ® Non verificato

Richiedi email di venfica

i
[
el
&
a
i
=1
B
[
i
o
I
w

Ti Stato verfi

33912345678 ® Non verificato

Richiedi SMS di verifica

G Indietro
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Il quarto passo della registrazione richiede di validare 1 contatti inseriti: I’email, il cellulare, ed
eventualmente la PEC.
Per validare i contatti occorre:
- richiedere il codice di validazione, cliccando sul pulsante;
- leggere il codice arrivato sul contatto da validare (email, cellulare o PEC), inserirlo nella
casella corrispondente e cliccare sul campo “OK”.
E’ necessario validare tutti i contatti inseriti in fase di registrazione.

Passo 5: scelta della modalita di riconoscimento e conferma dei dati inseriti

’ OII sottoscritto dichiara di avere visionato e accettato il modulo di adesione
con il quale si richiede formalmente il rilascio dell'identita digitale.
Dichiara altresi sotto la propria personale responsabilita che i dati in esso
riportati sono veritieri.

Scegli una modalita di riconoscimento  Visinailmedulo diadesione

Hai quasi finito!

Riconoscimento di persona

& Indietro

I1 quinto e ultimo passo richiede di:

* confermare la validita dei dati inseriti nei passi precedenti, selezionando la casella
evidenziata nell’immagine sopra. Cliccando su “Visiona il modulo di adesione” ¢ possibile
scaricare in formato PDF un riepilogo dei dati inseriti durante la registrazione online;

* scegliere la modalita di riconoscimento tra quelle proposte dal sistema.

Per concludere la registrazione occorre premere il tasto “Avanti”, che si abilitera solo dopo avere

confermato la correttezza dei dati inseriti e scelto la modalita di riconoscimento.

Una volta conclusa la registrazione, all’indirizzo email fornito durante la registrazione arrivera una

email automatica con oggetto “Lepida ID - Richiesta di identita digitale” che conferma che la

richiesta dell’identita digitale SPID ¢ stata correttamente inviata al sistema.
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L’attivazione dell’identita digitale avverra con modalita diverse in funzione del tipo di

riconoscimento scelto:

* se si ¢ scelto il riconoscimento di persona, & necessario presentarsi presso lo sportello scelto
con un documento di identita valido (preferibilmente lo stesso utilizzato durante la
registrazione). L’accesso allo sportello del Comune di Sissa Trecasali (Palazzo Pizzetti, Piazza
Eugenio Fontana n. 1 a Trecasali) potra avvenire solo a partire dalla data che verra comunicata
via mail o SMS. Pertanto I'utente deve attendere la verifica dei dati caricati da parte
dell’operatore e la mail o SMS;

* se si ¢ scelto di utilizzare la smartcard o la firma digitale, occorre attendere la verifica dei dati
caricati da parte di un operatore. .

In entrambi i casi, non appena l’identita sara att_iva, all’indirizzo email fornito durante la

registrazione arrivera una nuova email automatica che conferma I’attivazione. L’email di

conferma contiene inoltre il codice identificativo SPID, un codice composto da lettere e numeri

(ad esempio: “LEPI0000012345”) che ¢ importante conservare: in caso ci si dimentichi il proprio

nome utente (cio¢ I’indirizzo email utilizzato durante la registrazione), ricordare il proprio codice

identificativo SPID ¢ indispensabile per recuperarlo.
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Modifica dei documenti caricati

Nel caso in cui sia stato commesso un errore nell’inserimento dei documenti (ad esempio, la
scansione non ¢ leggibile o non include sia il fronte che il retro del documento) ¢ necessario
correggerlo perché sia possibile ottenere 1’attivazione dell’identita SPID. In particolare, nel caso in
cui si sia scelta la modalita di riconoscimento de visu, occorre correggere gli errori prima di recarsi
presso lo sportello.

Per farlo, occorre accedere al portale https://id.lepida.it/idm/app/home.jsp inserendo il nome utente
e la password scelti durante la registrazione a SPID-LepidalD.

Una volta entrati, nell’area “Dati personali’, occorre cliccare su “Modifica documenti caricati”.
Si aprira una finestra che mostra, in sola lettura, le informazioni inserite durante la registrazione
(rappresentata nell’immagine seguente). Cliccando sul nome dei file ¢ possibile scaricare le

scansioni caricate e visualizzarle.

Modifica Documenti
DE-E?E-’-R Sanitaria* TesseraSanitaria pof &

DD-:-:L.?*.'?';E-: identita” Cartaldentita. pdf &

PN

Per abilitare la modifica di un documento ¢ necessario selezionare la casella corrispondente
evidenziata in rosso.

Per caricare una nuova scansione occorre cliccare sul tasto “Sfoglia” del documento da aggiornare
(tessera sanitaria o documento di identita), selezionare la scansione corretta e confermare la scelta.
E necessario che le scansioni dei documenti siano ben leggibili, che i documenti siano in corso di
validita, e che per ciascun documento scansionato sia presente sia il fronte che il retro.

Per compilare in maniera corretta le informazioni richieste ti preghiamo di leggere attentamente la
guida disponibile qui: https://id.lepida.it/docs/guida_alla_compilazione_attributi_documenti.pdf.

Una volta aggiornate le informazioni occorre cliccare su “Conferma” per salvare le modifiche.



