Spld - Procedura semplificata per i Consulenti del

Lavoro in possesso del DUI

Il Consiglio Nazionale dei Consulenti del Lavoro ha da tempo messo a disposizione dei propri iscritti una
procedura semplificata per il rilascio dello Spid.

Lo SPID di secondo livello prevede due fattori di riconoscimento: PW segreta e OTP generato attraverso una
app dedicata di InfoCert.

Nell’ambito della collaborazione con InfoCert all’interno della procedura per il rilascio del DUI era, infatti, gia
stata prevista la possibilita per i Consulenti del Lavoro di trovarsi precaricati i dati anagrafici ed il documento
di identita se in corso di validita al momento della richiesta SPID.

Per semplificare ulteriormente le operazioni di richiesta che in questi giorni si stanno moltiplicando,
proponiamo di seguito questa breve guida.

La porta di accesso ai servizi resta sempre la “scrivania digitale” all'interno del sito di categoria
www.consulentidellavoro.it

Sintesi dei passaggi

SPID -1

Informativa e
consenso
trattamento dati

Attivazione

REEERazOn identit digitale

Scrivania Digitale

1) Il Consulente del Lavoro,

che deve richiedere
I'identita digitale, dovra
andare sulla «Scrivania
Digitale» presente sul sito
del Consiglio Nazionale dei
Consulenti del Lavoro

ed entrare nella pagina
dedicata.

2) Il Consulente, dopo aver
visionato l'informativa e il
consenso per il trattamento
dei dati personali, viene
indirizzato verso la procedura
di registrazione.

3) Il Consulente, dopo la
scelta delle credenziali e la
verifica dell’indirizzo mail e
del numero di cellulare, pud
proseguire con la procedura
di registrazione trovandosi
precaricati i dati anagraficie
il documento di identita.

formation Copyright © infoCert

4) Entro 72 h vengono
eseguiti i controllidi BO (Back
Office) e se | dati sono
validati, la credenziale risulta
attiva e pronta ad essere
utilizzata.




La procedura nel dettaglio

Il Consulente del Lavoro accede al sito www.consulentidellavoro.it e loggandosi con le proprie credenziali
entra, quindi, nella scrivania digitale area DUI al cui interno dovra selezionare “Il mio DUI".

Gestione PEC Profilo Hai bisogno di aiuto?

Benvenuto

i tra 0 anni 11 mesi 22 giomi

Tesserino DUI
1LKit comprende;

+ 1 Smart Card personalizzata con un certificato di firma con ruolo e una CNS;
+ 1 Casella PEC con 2GB* di spazio;

+ 1 InfoCert ID - I'account certificato che consente di accedere ai servizi online della PA e a tutti
i siti web che sono parte del circuito SPID.

Il tesserino DUI viene fornito direttamente al Consulente del Lavoro che abbia sottoscritto la
richiesta di registrazione ed abbia ottemperato alle procedure per lidentificazione previste dal
manuale operativo.

Contiene 2 certificati:
Certificato di sottoscrizione con ruolo per firmare digitalmente tutti i documenti informatici;

Aprire “Dettaglio”

Gestione PEC Profilo Hai bisogno di aiuto? Logout
Benvenuto
Le tue Richieste DUI
Cod_ID Data di Apertura Data di Scadenza Tipologia Stato
301265759830 20-02-2018 26-02-2021 NUGVO DUI Consegnato 3w°}
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Scegliere “Ottieni Spid”

Riepilogo Dati Richiesta
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Il sito restituisce I'informazione di prenotazione dello Spid ricordando che la procedura di prenotazione
dello Spid andra completata entro 30 giorni con la firma digitale del contratto.

- R

Informazione Importante

ATTENZIONE Conlinuando si procedord @lla prenotazione dello SPID. La
procedura, che termine con la firma digale del contratto, andra completata

Gestione DUl entro 30 giorni
Ho Capito Chiugs
Riepilogo Dati Richiest

Beavenuto

Il mio DUI
Nome Cegrome Cedice Fizcale
CONSULENTIDEL LAVO
Cansighie Provinciate &
Roma
Daza lscrisione Alse Albo Provinciale Numers lscrizione Albo
lavatata ol O
Natass s Poms
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Indrizzo PEC

@ Operazioni disponibili per il tuo DUI



Selezionando “Ho Capito” lo Spid viene prenotato sui sistemi InfoCert
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Gestione DUl Profilo Hai bisogno di aiuto?

Benvenuso

« Richiesta inserita correttamente

Per completare ls registrazicne cliccare 1ud btione Protegu e suscersiamente Attva SPD

Si ricevera una e-mail che conferma la chiusura della prima fase

martedi 03/03/2020 11:57
Piattaforma DUI - Consulenti del Lavoro <attivazioniweb@consulentidellavoro.it>
REGISTRAZIONE SPID FASE 1

REGISTRAZIONE SPID FASE 1

Cartite i3 /5ig 3

La ingraziamo per aver compitato ka prma faze delia procedura di
registrazions SPID.

La preghlamo di accedere con e sue credenzall Gl acce3s0 ol portale

se 1a regl attraversa i
pulsante "attha sp4d” nella sezione "l MID Cul'”.
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A questo punto occorre nuovamente selezionare “Il mio DUI” ed aprire il “Dettaglio”
Il bottone che in precedenza era “Richiedi Spid” adesso & “Attiva Spid”
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selezionandolo si viene reindirizzati alla pagina di InfoCert che lo emettera.



In questa pagina occorre creare nuove password di accesso ed indicare un indirizzo email (non lo stesso gia

usato per altri servizi InfoCert).

N.B. il codice di prenotazione e da inserire nel seguente formato ID-CODICEFISCALE (del richiedente).

Dati di accesso

Scegli i tuoi dati di accesso (tutti i campi sono obbligatori):

Password @ | creaumapasswor

Conterma
passwerd

Indizzo email
Cearce
prenotazione:

Accettazione clausole

Dicriart i aver lello & compreso il connenuto delrinfornatna dells “Privacy Polky - Sendz InfoCen”.

In partcolare, Cknian o essre SIAI0 INTOMI0 11 M ] WALAMENTD 21 tuol A Perscnal NECEssano ai fini e erogazicns o1
Servzio €, SpUTIando e caselie in Ba550, dichian IBeramente i e auonzzare

®  Jtattamento cel tuck datl personall per le ANt ¢ marketing / Vendra dretta di prodort o sentzi ¢l
infoCen, sia con modalna aulomalizzale (e5.. pUSLa E4MTONKA. 2K, SMS), $13 CON MOGAINA Iradzional ol
contara (lelefono, posta cantacea) (consenso facoltatvo)

Presioi consenso  © Noa presto i consenso
2 rattamento G ok dati perscnall per e fNaMA o MATKEling / VNGRa dFetla oi posomt © Sends i
50gGeR terzi In QUAIEA ol autcRomi Btolan, 53 Con MocaITa automat 5., Posta Cltronka, fax 5ms),
sia con Modalea tadizionall 6l Contatto (1ekfono, posta canacea 50 facoltativo)

InfoCen, i futu

12350 | PIVA 07945211006
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Tempo stimato per ia registrazione:
circa 15 minut

1ok cat, un tefefcno celhare, una
casella email a cul puol accedere ed una
copia del documenio n corso o valkdit
In formato digtale © Una wedcam per
fetogratans nel corso cella procedura.
RIOr0A: 34 Scaziara § iccnsscments o8 ity
3308 necessano prendere un appuntamerto.
Prass0 | 2031 GfSci par comoiatare 13 rehesta

Codce Prenotarine?
Insarie 4 cocice in mauscolo con il saguente
femate 20.CODICEFISCALE
(95, I0-RSSMRASOAD1G224H)

Hal una registrazione In 505pe507
Ricomincia da dove efl rimastol

A questo punto il sistema avvisa che riceverete una e mail all’'indirizzo indicato

1l tuo InfoCert ID & quasi pronto

T 20O Inviato UNa emad di venfica arinainzzo

0 el messagg: e ica per p
e

‘

Aprire I'email ricevuta e selezionate “Continua

TINEXTA GROUP.

InfoCert 1D

Ci sei quasi, crea il tuo SPID!

Per 1a pi di segul le istruzioni.

Clicea su “continua” per proseguire con lattivazicae del tus InfeCert ID.

Ricorda di avere a portata di mi |\ n documento di identita valido per confermare la registrazione.

wa, copia il seguente URL sul browser:

htsps:/ Zavy infocert it 2, 44
1bbZ{fc1acS06a7 8490608176472

10f1850b9Reef 1 Bdc6f0cT

Grazie, il Team InfoCert



Siete adesso nella fase finale di rilascio. Inserite le informazioni richieste

InfoCert ID P

13 tua chiave per accedere al servizi cnline della PA

‘ InfoCert '
TINEXTA GROUP

Processo richiesta SPID

1 3 4 5

Informazioni di Sicurezza

Per la sicurezza dei tuoi dati devi selezionare una domanda
segreta e registrare il tuo numero di cellulare
® Tempo stimato per questa fase:
Inserisci le infermazioni di sicurezza Meno di 1 minuto

Comanda di sicurezza: v
E] Informazionl necessarle:

- Rispasta a domanda di sicurezza

Risposta: - Numero di cellulare attivo
Cellulare:
Se colzn un Austers & cellufove esters, interisdl onche V peefuss interranomale (e <35) Attivita da svolgere:
Confermare il numero di cellulare con
I'sms
Vi arrivera un sms con un codice OTP. Inseritelo nell’apposito campo
ert P e At
InfoCert InfoCer L

13 tua chave per accedere ai senvizi online della PA
TINEXTA GROUP

Processo richiesta SPID

1 3 4 5

Informazioni di Sicurezza

Ti abbiamo inviato un SMS al numero indicato con il codice di
verifica a 8 cifre. Dovresti riceverlo tra pochi istanti.
® Tempo stimato per questa fase:
Inserisci il codice per verificare il tuo numero Meno di 1 minuto

Codice o verifica: nseris<l il codice OTP Nen hai ricevuto TSMS?
@ Informazioni necessarie:

- Risposta a domanda o skurezza

= Numero di cellulare atthvo

Procedi
Attivith da svolgere:

Confermare il numero i cellulare con
I'sms



Il sistema verifica in tal modo il numero di cellulare e vi consente di passare alla fase 2

Numero di cellulare verificato

Per completare la richiesta registra un documento di identita
ed effettua il riconoscimento.

Preferisci continuare in un altro momento? Solva questa paging
nei preferiti e riprendi quondo vuoi.

In questa fase tutti i dati sono gia precompilati e corrispondono a quelli dell’Albo Unico Nazionale.

N.B. Non possono essere variati in questa sede (per eventuali variazioni occorre segnalarlo come di
consueto al proprio CPO).
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Processo richiesta SPID

Inserisci i tuoi dati personali per procedere:
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N.B. La fase 3 non viene visualizzata in quanto il documento di identita risulta gia precaricato ed in possesso
di InfoCert che lo ha utilizzato per il rilascio del DUI e della Pec.



ATTENZIONE - Se il documento di identita nel frattempo fosse scaduto il sistema si blocca e non consente
di andare avanti. CNO, Fondazione Studi o CPO non potranno intervenire in questa fase. Il CDL puo fare
autonomamente richiesta di SPID attraverso i normali canali non connessi al DUI.

Successivamente il sistema passa alla fase 4 in cui € necessario scaricare i documenti e spuntare le relative
caselle

InfoCert InfoCert ID ZEme

13 tua chiave per accedere al servizi caline della PA
TINEXTA GROUP

Processo richiesta SPID

1 2 3 4

Riepilogo

Riepilogo
Grazie per aver inserito correttamente tutti | dati richiesti.
@ Informazioni necessarie:

Procedere al riconoscimento
Prendi ora visione della documentazione contrattuale standard.

Aseconda del metoda di riconascimento, Il modulo di richicsta potrebbe essere dverso e potral visionaedo nelle prossime

Elenco del documentl:
[ Condizioni generas del contratto
& Moculo di richiesta SPID

B Manuale Operative

Fase 5 — Il processo € quasi terminato occorre scegliere come effettuare il riconoscimento e firmare il
contratto

Processo richiesta SPID

1 2 3 4 5

Riconoscimento

Riconoscimento
. "o o acy v s
- Seleziona il tipo di identita: Riepilogo Costi
Canone per 2 anni
infeCert 10
............................. GRATIS
Costo ung tantum
FIRMA DIGITALE
................. GRATIS

INFOCERT 1D
Scopri»

- Scegli la modalitd con cui vuoi farti riconoscere:

FIRMA DIGITALE CIEACNS
Scopri » Scopri »



Siete adesso all’interno dell’area Spid — Selezionare “Inizia”

I 1 Benvenuto Benvenuta

2 Fimail contratto In pochi minus potrai completare ¢ firmare digtalmenta la richicsta por attivare il two account InfoCert ID.
La procodura prevede | seguentl passapg!:
3 1tuoi documenti FIRMA IL CONTRATTO Visuakzza la documantazione e firma digitalmente il modulo & fichiesta
1TUOI DOCUMENTI Verica ed effettua il download dei documenti inviati.
InfeCert, il futuro digitale & adesso. Assistenza

Scaricare il contratto in pdf, firmarlo digitalmente e fare I'upload seguendo le istruzioni e rispettando i
formati indicati

| @ ] Moduio_ai_Richiesta Modulo_di_Richiesta

I 2 Firma il contratto

Por sottoscrivere d modulo di richiesta ¢ le clausole vessatone con la tua Firma Digitale:

1) Effettua il download del documento M Scarica POF
3 | tuoi documenti
2) Apei il documento con Dike 6 o altro software dk Fiema Digitale
3) Firma il documento in formato CASES (.07m) o PAJES (pdf)
2) Procedh con lupload del contratto firmato | #» Garca FOE Fimato

Ricorda: non davi rinominare il e, che dovra avere ko 816830 nome con estensione «.pdfs o = pdf p7m»

InfoCert, il futuro digitale & adesso. | P.IVA 07845211006



Nell’ultima pagina trovate il documento firmato da scaricare, selezionare “Termina”.

1 Benvenuto

Procedura di Richiesta completata @

2 Firma il contratto Grazie , abbiamo ricevuto la tua richiesta.

La d & stata firmata e sara ora verificata da uno dei nostri operatori.
I 3 I tuoi documenti Di sequite trovi i documenti contrattuali firmati inerenti il tuo InfoCert ID.

B Modulo_di_Richiesta

InfoCert, il futuro digitale & adesso. | P.IVA 07945211006 Assistenza

La procedura si & conclusa con successo ed entro 72 ore riceverete una e mail di conferma di attivazione.

@ -
InfoCert 1D

Richiesta completata con successo!

Gentike uiente, ka fichiesta di atthazione del o InfoCert 1D & stata completata con scesso

1 1 venifica celie per attvare 13 tua utenza.

Riceveral una email & conferma aliazione a pi peesio

Per utilizzare lo Spid, che ricordiamo essere di secondo livello e, quindi, prevede due fattori di
riconoscimento, ovvero Password segreta e OTP generato attraverso una app proprietaria di InfoCert, il CdL
dovra scaricare sul proprio smartphone I'app InfoCert ID per generare 'OTP (I'app € gratuita ed esiste sia per
ambiente Android che 10S).



