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BOZZA - Guida alla firma e consegna del
Contratto di Formazione Specialistica

Per poter iniziare la procedura é necessario essere in possesso di :

- credenziali SCU (da studente)

- carta di identita

- credenziali SPID

- cellulare su cui arrivera il codice OTP

| passaggi da seguire sono descritti nelle seguenti sezioni:

A) Acquisizione gratuita di una Firma Digitale Remota tramite coupon........cccurmcimmmimmsmmeimnesmnmnsnam 1
B) Attivazione del certificato di Firma Digitale Remota..........cicciimmemssmmmmssimmsssimmmsssmmmsssmmssssmmsssmsssnnnns 5
C) Scelta del PIN di fIrma..c.ciciieeairmesmmmsimnssmmsssmmsssmnsssmssssnsssmssssnsssmssssmssssnssssssssnssssssssssssssssssnsssnssssnssssnsssnnsss 7
D) Configurazione dell'applicativo GO-SIGN......ccciueurremurmasmmnnssmnssmsnssnssssnsssmssssnsssssssssnsssnnsssnsssnnsssnnssnnnssnnsss 8
E) Firma del contratto tramite GO-SIGN........ccoorrmeummmmmsmmmmnsssmmnsssmmsnsssmmnsssmmassssmnssssmnsssssnnnsssnnnsssnnnnsssnnnnsns 11
F) Consegna on line del contratto firmato.........c.cciiimiimiimcinsiimiie s 13
Appendice: ulteriore documentazione disponibile SuU Web.......cccoiecirimmcirmm i —————— 15

NB :Chi avesse gia firmato il contratto in anni precedenti deve esequire solo i passi alle sezioni E ed F
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A) Acquisizione gratuita di una Firma Digitale Remota tramite coupon

1. collegarsi all'applicativo https:/www.medtorino.unito.it/docspec tramite credenziali SCU, da questo
copiare il numero del coupon indicato accanto alla dicitura “COUPON FIRMA DIGITALE”"

8] 23  medtormno.unito. it/ docspec®Tretu rmlin =9%2F
chivio Document
T
Scucla Fascicolo Firma Dacumenti

Percorso di Studio

A.A. Ammissione 2021
Anno Immatricolazione 1
Scuola MICROBIOLOGIA E VIRDLOGIA ORD.2014
Sede Scuola A0, Citta della Salute e della Scienza di Torino
Percorso Mormmale
Matricola Unito FE012
Matricola CSA
1D 6385
Specializzando Id 6385
Diario Id
—_— ICDUPDN FIRMA DIGITALE ] XD | wsi4ss-nwunHaHved D) &

2. collegarsi al sito infocert “Firma digitale - Firma remota” al seguente link:

https://ecommerce.infocert.it/products/digitalsign?id=FD-FIRMAREMOTA-SPID
(pagina dell’e-commerce infocert) e cliccare su “Hai un codice sconto “ (in basso a destra)

Firma Digitale - Firma remota SPID
Riepiloge ordine

Hai scelto Firma Remota (3 anni) @ Riconoscimento Firem R @ anni) & Riconasciments Orline con SPID 79 00 €
Online con SPID L

Far madifizars il marads ssalra, clizea su Madifiza

Metodo: Firma Remota (2 anni) e o To tale' ?g'DD €.n
Riconoscimento Online con SPID adifica A 17384
Torale VA inclusa 96,38 €

Di guante Firme remote SPID hai bisogne?

Firma Remaota (3 anni) & Riconoscimento 9.00€
Online con SPID ! ' — Hai un codice sconto?

Universita degli Studi di Torino

Supporto tecnico alla Guida : firmadigitale.medtorino@unito.it


https://www.medtorino.unito.it/docspec#/login?returnUrl=%2F
https://ecommerce.infocert.it/products/digitalsign?id=FD-FIRMAREMOTA-SPID
mailto:firmadigitale.medtorino@unito.it

UNIVERSITA
DI TORINO

- inserire il codice del COUPON FIRMA DIGITALE (a sinistra)
- cliccare su “Applica il codice” per visualizzare “sconto applicato” (il costo deve diventare 0€)

AGGIUNGI E'VAI Al CARREH 1O 9

- cliccare su AGGIUNGI E VAI AL CARRELLO e PROCEDI
- cliccare sulla voce “Crea il tuo account” (in alto a destra)

Accedi — Crea il tuo account —»

- inserire una e-mail, creare _una password, apporre un numero di cellulare e compilare i campi
richiesti( tutti obbligatori tranne “settore”)
- cliccare su "Registrati".

3. Apparira il messaggio : “Completa la registrazione cliccando sul link ricevuto via mail’

O

Benvenuto in InfoCert

Completa la registrazione cliccando sul link che hai ricevuto nella e-mail

& dcdesse Moo had ricesvuto il link? Rirnda 1 link Cookie po
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- all'indirizzo di posta inserito in fase di creazione account, arrivera la mail con oggetto:“Link di Verifica*
in cui viene comunicato che per completare la Registrazione € necessario :

- cliccare sul link contenuto nella mail ed effettuare login con le credenziali appena create.

conkact-verifier pecializzando Link ol Viarifica - Gent rionessa, bemvenut f 1 Py o3
Link di Verifica JE) rowinevive «  specialzznda a8 @
contact-verifier@natify.infocert.it i F t 4
Ganiie DoNonessa

o N InfoCen)
P T ang L reQSiragpig CRC sl Begueme Bnk 0 vennic

-yl he= Zn ek e A nomP S E W GV SOOI HIa LB DR S oA S S0

4. (NB :é possibile in questa fase visualizzare un “Errore generico, ti preghiamo di riprovare piu tardi’: in
tal caso attendere qualche minuto e riprovare inserendo nuovamente le credenziali suddette per
proseguire)

- se tutto ok, verra visualizzato il messaggio di conferma :“il tuo acquisto € stato effettuato con
successo”. Cliccare su “continua”

@ 11tuo acquisto @ stato effettuato con successo!

Continua -
— \S\(‘ _

)l
—

S
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5. Procedere con l'attivazione della firma remota: verra inviata una e-mail all’indirizzo utilizzato con
oggetto :“Acquisto firma digitale : istruzioni per il riconoscimento”

Acquisto Firma Digitale. istruzioni per il Riconoscimento | | resein s

* no-reply@infocertit

Acquisto Firma Digitale

[ INFOCERT | ... commmmmece:

Phrrgrn g ondbra S0 T2 P00 (R0

6. All'interno della mail suddetta, cliccare sul link “Negozio Infocert”
-accedere con la User ID e la password usate per effettuare la

registrazione iniziale ad infocert (la_userID corrisponde alla mail inserita)

7. Cliccare in alto a destra sul box “Servizi da Attivare” (1)

1 o 0 o

Servizi D srtrvane Servizi Da rinmovare

8. Verra visualizzato il prodotto da attivare (firma digitale): aprire il menu e selezionare “clicca qui’per
completare 'operazione e “associa’

I tuoi servizi
F O Data ordine L
Firma Remota (3 anni) e — -
Riconoscimento Online con SPID R ﬂ -
— |0 Clicca qui fer comipletare Famvazions

Nome utents Username Servitic Dettagli dellordine
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9. scegliere a quale indirizzo e-mail si vuole associare il servizio, poi cliccare su “salva e procedi”.

Attivazione Firma Remota (3 anni) e Riconoscimento Online con SPID
O riio.

A quale indirizzo e-mail vuoi associare il servizio?

Tempo stimato: 10 minuti

pure inserire un altro indirizzo e.ma SALVA E PROCED] %

10. Viene quindi visualizzata la pagina successiva con box recante la richiesta:“Sei titolare di questa firma
digitale? procedi con I'attivazione”:

Nella pagina vengono riportate informazioni su ID ordine e link di attivazione( utili all'identificazione
della pratica in caso di assistenza da parte del call center infocert )

Attivazione Firma Remota (3 anni) e
Riconoscimento Online con SPID

Sel il titolare di questa firma digitale?

Tempo stimato: 10 minuti

Ricords = e

id ordine

Chatta con nol

Link di sttivarione

httpictop infocert. e Mid=adcobd0c-edb

continuare, cliccando a destra, sul tasto : “si, procedi”
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B) Attivazione del certificato di Firma Digitale Remota

11. da sito infocert, cliccare su “continua”, “procedi”, per attivare la firma remota tramit

« [ 4 B opinfocertit)Te Tid = a8 -ed bd -4 59 §ThE-Tod)30542 755 & 2

Benvenuto/a

Segui le istruzionl per completare |l processa.

Attivith da swolgere: @ Tiend a portata di mano:

2
3 o h ; :J:-- ',:1‘_ o Crati anagrafic
4 ns rone Gak Q) oonTatio

o Entra con SPID

completare i 7 step :

step 1 - Benvenuto: entrare con SPID, selezionando il gestore della propria identita

step 2 - effettuare I'autenticazione SPID: verra richiesta I'autorizzazione di livello 2

step 3 - Visionare l'informativa privacy

step 4 - Verificare le informazioni personali e compilare i campi richiesti (documento di identita,

telefono, mail indirizzo..)
step 5 - continuare per ottenere il proprio certificato di firma: accettare le clausole (flag) presenti nella

schermata e cliccare sul tasto “Richiedi il tuo certificato".
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step 6- leggere il contratto, cliccare su “continua “per inserire il codice OTP _inviato nel frattempo con
un sms sul numero di cellulare registrato

2 i ant Firma il contratto
Q@ conTRATTO

) Q  Codice i M o1

4 L Coiice di sicurezza [OTP)

6 Firma il ot TET Redvwia OTP
contratto

7

step 7- Processo completato:“tutta la documentazione € stata correttamente sottoscritta digitalmente”

D oresimen | tuoi documenti

(0 T E ) I L5

7 Proceszo
completato

12. scaricare il contratto e cliccare sul tasto “completa” in basso a destra
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13. impostare la passphrase :password personale che permette di accedere alla busta virtuale ERC

(Emergency Request Code) contenente i codici PIN e PUK necessari all’attivazione del
certificato.Conferma per visualizzare “procedura completata”

Imposta la tua Passphrase

Imposta la tua

Passphrase

e poter atinvard & tus F & Ligetale & nacessanio Che tu s00eda & Sodeti di ATtnoazss

phrase che utilizzeral per acceders al file POF che

Per garantire la tus sicurezza ti chiediamo di impostare una p

Attenzione: senza la tua passphrase non sarai in grado di attivare la tua Firma Digitale,

Imposta la Passhprase per la Busta ERC @

:

Conferma la Passhprase per la Busta ERC

'

Conferma & prosegui ¥

14. A questo punto la firma digitale & stata “registrata”: all'indirizzo mail inserito arrivera (entro 15 minuti

circa) una mail con oggetto: “Codici firma digitale” da signature.activation@infocert.it

Codici firma digitale

signature. activation@infocert.it

| CODICI DELLA TUA FIRMA DIGITALE

Gentile Utente
L'emissions della tua Firma Digitale (Remota o emessa su disposithve) identificata dal codicn identific

HIIKITRAOTIZE é stata completata
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C) Scelta del PIN di firma

15. Aprire la mail suddetta con oggetto: “Codici firma digitale”,e seguire le istruzioni : scaricare la “busta
cifrata ERC (chiamata “codici.pdf’) allegata alla mail aprendola con la passphrase scelta al passaggio
precedente:_contiene i codici PIN/PUK per attivare la firma digitale ed il codice ERC

Gantile Lienis
L'emissions della tua Firma Digitaks (Remola o emasta su dspotithvg) identiScata dal codios identific:
HWFIEITRADI ZB & siata completata

In allegato trovi la “Basda Cirata”, il fle che contiene il tue PIN di Firma. il codice PUK ed 1 numerg ¢

tua Firma Digitals
Par acceders al file dovrai inserre la passphrase che hai scelo al momento della registrazions
Clicca qui eér mpsostare il tuo PIN & attivare il tuo cenificato di firma digitale. Accedi utilizz sndo ¢
Femirrrrreihail o la password precedentemants impostala

Un allogato - Scanwone eseguita da Gma

A Aorviso allegato criptatn - Frosts aten
dannosl. S0 ron conpsch il mithente sio rit

16. aprire il link https://mysign.infocert.it/#/login ( indicato nella mail dalla voce Clicca qui”) ed autenticarsi
con la User ID e la password usate per effettuare la registrazione iniziale ad infocert (la_userlD
corrisponde alla mail inserita)

- scegliere un PIN di firma dei documenti (Il PIN di firma & costituito da 8 cifre, si suggerisce dunque di
crearlo utilizzando una data che si ricorda facilmente, nella forma DDMMYYYY. “(NB: il PIN di firma sara
noto solo a chi I'ha scelto e andra custodito con cura poiché non recuperabile)”,confermarlo nel box a
destra.

- Inserire il codice PUK ricevuto nella busta ERC (codici.pdf ) allegata alla mail

IScEin un PIN di firma . | Conferma il PIN |
nserisci il nuovo PIM di firma L0 Conferma il PIN
Inserisci il PUK che trovi nella busta virtuale ricevuta via email Inserisci codice OTP  Invia nucwo OTF
nserisci il PUK L O]
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17. Inserire il codice OTP ricevuto via messaggio su cellulare per confermare I'operazione di cui sopra(
tempo massimo per inserire il codice OTP :30 secondi, se scade richiederne uno nuovo: “re-invia”)

18. 1l certificato di firma remota & ora attivo e utilizzabile

D) Configurazione dell'applicativo Go-SIGN

19. scaricare il software Dike Go Sign (GoSign - applicativo di firma ) su PC e procedere con I
installazione seguendo i passaggi indicati a video

[ — Fm‘cren itfirma-snfocen- i installazs e/ I

(8 ]

wa
# & g B
PREL Professionisn & Privani Grandi Aziende Pubbdica &mminisrardse 12 Aice =

.“'—“"”] FEC  FrmaDignpie  Femusamane Betveses  SRID Comgeraziong  Cyber Seouri Parmannn) Comaers &

GosSign, l'applicativo di firma disponibile via Web, Desktop e

App Mobile
‘ . —= Scarica I'applicazione per Desktop
Soarca Gzt
osn B e
o
=|:I Scarica Fapplicazions per Windows ' Scarica Fapplcazions per MacDs

G fcarica Fapplicadions per Linux
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20. Aprire il software e in “accedi e registrati” inserire la userid e la pw usate per effettuare la registrazione
iniziale ad infocert (la_userID corrisponde alla mail inserita)

Accedi

Mome utente Hai I'app MylnfoCert?

Mome utente

Password

nserisci password @

Tentativi rimasti; 5

Hai dimenticato la password? Il codice & valido per 28 secondi

- accettare la licenza cliccando al fondo del documento apparso a video

Benvenuto in mign!

Par iniziare leggi la licenza d'uso (scorri fine in fondo) ¢ accetta per pater usare GoSign Deskiop.

10. RACCOLTA E PROFILAZIOME DEI DATI DELLUUTEMTE ATTRAVERSD GOOGLE AMALYTICS
I} Accettanda la presente Licenza d'uso, I'Urente acconsante al fraccismento in forma anoninrs, da
parte di InfoCert, dei dati relativi all'utilizze dal SOFTWARE. tramite I'eppasito senvzio fomito da
Google Analytics. al fine di eftettuare rilievi statistici sul suddetto utilizzo (il * Tracciamento™).

1) 1 dati di tracciamento ulilizzati saranno gestiti da InfeCart in forma anonime ed esclusivamente
per fini statistici interni. E escluso che InfoCert possa accederes in slcun medo a dati identiticativi
dall"Utenta gualiz nome, cognome. indirizzo, data df nascita. numero di telefono etc., oppure i
niumeri identificativi dell hardware wtiizzato (par as. 1P, MAC sddress) o, fartomenc. a defi sensibili di
qualsvoglia natura (orientamenti politica religiosi o sessuali. nformazon sullo stato di =slute, eic).
(I} Infocert garanfisce che le informazicni raccolte per il recciaments non seranro oggetto di
condivisione con alcun soggetio al di fuce di Google, @ comungue, in quest'ultima ipoiesi. | dafi
saranr gestif limitatarnenta a quanio sirettamants necessario per Nuso di tale strumento.

() InfoCart si rsarva il diritto di comunicarna | dati raccalti alle autarita compeatenti (anche giudizdaria)
il casi impost dalla legge o dietro richiesta dellauterita cairvolta,

(V] InfoCert fa uso di tutte ke misuwe di sicurezza necessarie a garantire la riservatezza dei dati
raccalfi. In particolare, fa ricorse a procadurne A confrallo @ tecnolegio allfavanguandia por
proteggene e informazioni da acooss, ulilizzs o condivisions non aulonizzal dei dati,
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- visualizzando la pagina “configura go-sign” de-flaggare il codice di Firma remota infocert,

Configura GoSign
Alla fua utenza sono associati alouni senvizi, collegali subite da qui per risparmiane fempo oD

Servizi collegati alla fua utenza

Saleziona i sarvizi cha vuoi collegare e cencars su GoSign

\

Firma remota InfoCert (MT252535

- cliccare su “accetta” (in basso a destra)

- saltare la pagina che propone “digita la tua firma “ :

Digita la tua firma

Mario Rossi -

configurazione completata - (cliccare su “chiudi” in basso a destra )

Configurazione completata!
Sed pronto per iniziare a firmane con GoSign
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selezionare la voce “Firma e certificati "a destra ,cliccare sul segno “+” accanto a “Firma Remota” e
inserire lo userid e la pw usate per effettuare la registrazione iniziale ad infocert

& Firma dispositive X STATO: DISATTIVO c
Firme e Certificati
[® Firmaremota X STATO: DISATTIVO =
Servizi a consumo =
Inserisci le credenziali per accedere al portale hilps Vmysign infocerLil
il 5 unil:
o. -
.
............ =

ACGUISTA FIRMA REMOTA

PAS SWORD DIMENTICATA?

(la_userlD corrisponde alla mail inserita).

21. lo stato passa da disattivo ad “attivo”, si visualizza la propria user ID : flaggare

E) Firma remota STATO: d

22. ’account & adesso attivo e utilizzabile
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E) Firma del contratto tramite Go-SIGN

23. Accedere a https://www.medtorino.unito.it/docspec ,

andare sulla sezione “Firma documenti’e scaricare il documento del contratto :salvandolo, non

modificare il nome del documento. (Attenzione : le firme gia visibili sul pdf fanno parte del documento
originario, manca quella del medico specializzando, da apporre.)

i~ }c‘ B medicrnounio.l Al

- Medici Formazione Specialistica

S
Contratto
2021- 15384 2022 1222-Contratto_signed. pd

| palf — Scarica Documento

24. Aprire Go-sign, dalla schermata home, posizionarsi sul button “firma “e trascinare o selezionare il file
da firmare

Firma @® Verifica '0)
p- B

e TRASCINA O SELEDONA FILE

SCOPR

Universita degli Studi di Torino
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25. Scegliere tipo di firma PADES-T e conferma.

In che formato vuoi firmare?
— Firma PAJES 6] Firma CAdES o Firma XAdI|
| [ | %
| stwoun

26. Disabilitare la funzione “doppio click per aggiungere firma” e confermare

POSIZIONA FIRMA NEL
DOCUMENTO

- cn Abilitare & fare doppio click per
aggungere una firma

- non voglio marcare il documento e confermare

- By - - - - .
WL, MO VOgIO Mancang il SoOCurmento

27. Appare la sezione “con che certificato vuoi firmare?” Selezionare il box : FIRMA REMOTA

CON CHE CERTIFICATO VUOI FIRMARE?

Supporto tecnico alla Guida : firmadigitale.medtorino@unito.it
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28. in conferma operazione firma Inserire il PIN di firma di 8 numeri (creato in precedenza nella sezione C:
Scelta del PIN di firma )

CONFERMA L'OPERAZIONE DI FIRMA

Inserisci il PIN di firma remota

29. Inserire poi il codice OTP arrivato via sms sul cellulare

CONFERMA L'OPERAZIONE DI FIRMA

Inserisci il codice OTP —_— . TF

30. 1l file & firmato: cliccare contestualmente su “Verifica” per assicurarsi che ci sia la firma corretta (
successivamente € possibile verificare la firma dei documenti caricandoli nella sezione “verifica” che
appare come “button”’della home page.

OPERAZIONE EFFETTUATA CON SUCCESSO!

G VISUALIFZA IL FILE —- v VERIFICA APRI DETTAGL @

Universita degli Studi di Torino
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F) Consegna on line del contratto firmato

31. Caricare il contratto firmato sul sito medtorino.unito.it/docspec https://www.medtorino.unito.it/docspec
(accesso con le proprie credenziali SCU) : posizionarsi sulla scheda “ Firma Documenti” e procedere
cliccando sul box “Carica documento firmato”. ATTENZIONE : non modificare il nome del documento

< > C B medterinounito.at/docspeck/

i

I_-.-'ledici Formazione Specialistica

Archivio Documenti

L ]
Contratto
2021 - D 635820221 222- Contratto_signed.pdf

Carica Documento Firmato

if—

32. Il Documento, una volta firmato e caricato, verra elaborato dal sistema e potra essere scaricato
cliccando sulla voce "scarica documento":

= medtonno.unito.t/docspec® Tretumlr s NF * 400
Medici Formazione Specialistica £ 2o Yy B =
— ' G5 s e Ces

Conlratio_sighed pdl
—_— .

|

Documenti in Elaborazione

2021- W 355 20221223 Scarica
Contratto_signed.pdi Documents
conlratio
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33. Effettuato il download, aprendo il documento in pdf ( ad es utilizzando Adobe Acrobat), la propria firma
apposta digitalmente risultera visibile posizionandosi sull’icona dell firme ( il “pennino” presente a

destra o sulla barra in alto) .

w ® e Q @ & @ o4 e 0 U Q
(D i fike & conforme allo standard PDF/A ed & stato aperio in sola lettura per evitare modifiche.

ID b4
* [z] = Convalida wt
@ CONTRATTO DI FORMAZIONE SPECIALISTICA
& ) S Mo s et do O (ARTT. 37 del D.Lgs. n. 368/1999 e successive modifiche)
b h: R 2: frmato ds Un

11 [ kt fo da
o )%l‘\r wenato da m)

. - L'Universita degli Studi di Torino C.F. 80"~~~ "~ *, rappresentata dal Rettore

Appendice: ulteriore documentazione disponibile su web
Per eventuali approfondimenti, si segnala la possibilita di consultare via web la documentazione resa
disponibile da Infocert:

e una guida relativa alla richiesta di firma remota con SPID che corrisponde a quanto descritto

nelle sezioni B,C e D della presente guida:
https://help.infocert.it/Home/Guida/guida-alla-richiesta-di-una-firma-remota-con-riconosc

imento-spid

e un video che illustra gli step da compiere attivando la firma digitale remota, argomento trattato

nella sezione C della presente guida:
https://help.infocert.it/Home/video/come-attivare-la-tua-firma-digitale-remota-infocert
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