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1.Generalita

Il presente documento fornisce una descrizione generale e una guida all’utilizzo delle funzionalita
appartenenti all’applicazione web “Agenda CIE”.

2.Contesto

Ciascun cittadino che lo desideri puo prenotare un appuntamento per presentare la domanda di
rilascio della CIE (Carta D’ldentita Elettronica), in funzione delle disponibilita del proprio Comune,
utilizzando l'applicazione web “Agenda CIE”. Una volta effettuata la registrazione, il cittadino
entrera in possesso di una coppia di credenziali, username e password. Tali credenziali dovranno
essere conservate con cura e utilizzate esclusivamente sul sistema “Agenda CIE”, ogni qualvolta si
desideri richiedere un appuntamento per il rilascio o il rinnovo della CIE (Carta Identita Elettronica).
Ogni cittadino puo richiedere ed inserire appuntamenti per se stesso e per suoi familiari, fino a un
massimo di cinque appuntamenti.

Inserito I'appuntamento, il sistema Agenda CIE rilascera una ricevuta che andra stampata e
consegnata all’operatore comunale il giorno della presentazione della richiesta.
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3.Descrizione Dei Flussi

Per accedere al sistema € necessario collegarsi al sito https://www.prenotazionicie.interno.gov.it

Il sistema prevede due tipi di accessi:
» Accesso per i cittadini
* Accesso per le Pubbliche Amministrazioni

CARTA DI IDENTITA ELETTRONICA
AGENDA ONLINE

Cittadini Pubbliche Amministrazioni

realizzato da

Figura 1 — Agenda CIE Accesso

3.1 Accesso al sistema — Accesso per il cittadino con SPID

SPID, il Sistema Pubblico di Identita Digitale, € la soluzione che consente di accedere a tutti i
servizi online della Pubblica Amministrazione con un‘unica ldentita Digitale (username e password)
scegliendo uno degli identity provider proposti. E' utilizzabile da computer, tablet e smartphone.
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3.2 Accesso al sistema — Accesso per il cittadino mediante I'account

Dopo aver selezionato l'accesso “Cittadini”’, per effettuare il login inserire sulla maschera di
autenticazione le proprie credenziali di accesso (nome utente, password) e spuntando la voce “non
sono un robot” superare il controllo reCaptcha.

Dopo aver effettuato lI'inserimento dei dati si abilita il pulsante “Accedi”.

(7 CARTA DI IDENTITA ELETTRONICA

(7> CARTA DI IDENTITA ELETTRONICA

CARTA DI IDENTITA ELETTRONICA. MINISTERO
DELL'INTERNO

Hai gia un account?

1 % & RSSDNL70L12H501P v
............ v
o Entra con SPID
o
Non hai Spid? Scopri di pid.

“ i

Hai dimenticato la tua password? Puoi recuperarla cliccando qui

Figura 2 — Login Cittadino

DATA DOCUMENTO: 25/03/19



l - MINISTERO
DELL'INTERNO
Agenda CIE

-
Manuale Utente -

POLIGRAFICO
E ZECCA
DELLO STATO
ITALIANO

4.Registrazione

Se un cittadino non & ancora registrato al sistema, puo farlo selezionando il pulsante
“Registrazione”.

E’ necessario inserire negli appositi campi tutti i dati obbligatori (contrassegnati da *) richiesti dal
sistema per abilitare il pulsante “Conferma” e procedere alla registrazione.

Registrazione

RSSDNL70L12H501P

Daniele

ROMA

daniele.rossi@email.com

12345678

colore preferito?

rosso

{*) campo obbligatorio

La password prescelta deve rispettare le seguenti regole di composizione:

« Almeno una lettera maiuscola (A-Z2)
= Almeno una lettera minuscola (a-z)
= Almeno un numero (0-9)

= Almeno un carattere speciale

Rossi

ROMA

daniele rossi@email.com

01234567

Figura 3 — Registrazione

< Non contenere piu di due caratteri uguali consecutivi
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5. Agenda Appuntamenti

Ad accesso avvenuto correttamente, e possibile visualizzare la sezione “Agenda appuntamenti”,
in cui si puo:

* Visualizzare gli appuntamenti presi

* Prendere un nuovo appuntamento (fino a un massimo di5)
* Accedere al dettaglio dell'appuntamento

* Gestire il proprio profilo

* Accedere alle notifiche

SZ: CARTA DI IDENTITA ELETTRONICA i TERO
Nuovo appuntamento Agenda appuntamenti ' |\-“I T‘I] ~l.\| 1";‘ o

Bentornato!

COGNOME E
CODICE FISCALE NOME DATA APPUNTAMENTO LUOGO APPUNTAMENTO STATO APPUNTAMENTO

o 4 IN ATTESA CONFERMA
rossi ilenia >
COMUNE

rossi daniele DA EFFETTUARE >

Figura 4 — Agenda Appuntamenti
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6. Nuovo Appuntamento

Cliccando sul pulsante “Nuovo appuntamento” € possibile accedere alla procedura guidata per la
prenotazione di un nuovo appuntamento, suddivisa nelle seguenti fasi di compilazione:

» Scegli il comune

* Scegli la sede

* Scegli data e ora

* Scegli come ritirare

Nella prima fase, sezione “Scegli il comune”, & necessario popolare i seguenti campi:
» Tipologia di documento (primo documento, rinnovo, furto/smarrimento, minori,
impossibilitati a recarsi in Comune)
* Nome del richiedente
 Cognome del richiedente
* Codice Fiscale del richiedente
 Comune di residenza del richiedente
* Dove richiedere il documento (Comune di residenza o Altro comune)

Seguendo le indicazioni € possibile completare il flusso di prenotazione.

SCEGLI IL COMUNE

Prenota un appuntamento in comune

| Prima Documents ~

Paole

Rassi

ASSPLABORDIHS0T -

ROMA

(") campo obaligatoria

Figura 4 — Scegli il comune
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Qualora si desiderasse richiedere il documento in un Comune differente da quello di residenza,
selezionare I'opzione “Altro comune”, ed inserire nell’apposito campo la denominazione del comune
scelto per la richiesta del documento.

Completata la compilazione e cliccando su “Continua”, il sistema consente di proseguire il flusso di

prenotazione nella sezione “Scegli la sede”.

QO comune di residenza

vuole richiedere

@ ~itro comune

@ La richiesta su Comuni diversi da quello di residenza dovra prima essere confermata dal Comune selezionato

nserisci il Comune in cui sl

ROMA9999

i vuole richiedere il documento

(*) campo obbligatorio

DATA DOCUMENTO: 25/03/19
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Nella sezione “Scegli la sede” € possibile selezionare la sede di preferenza:

« Comune selezionato
 Comune vicino a quello selezionato

Successivamente verra visualizzata la lista di tutti gli uffici presenti nel Comune scelto presso i
quali é possibile prenotare I'appuntamento. Selezionato |'ufficio e cliccando su “Continua” il sistema
consente di proseguire il flusso di prenotazione nella sezione “Scegli data e ora”.

Comune SCEGLI LA SEDE SCEGLI DATA E ORA SCEGLI COME RITIRARE
ROMA9999 v

Scegli la sede che preferisci

Comune di Roma9999 Comuni vicini a Roma9999

Comune di Roma9999

SEDE INDIRIZZO PRIMA DISPONIBILITA A

Sede Per Test Modifica - Viia Modifica, 2 O

Sede Principale - Via Marciana Marina A @®

i “

Figura 6 — Scegli la sede
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Accedendo alla sezione “Data e ora” € possibile identificare una data e un orario disponibili presso
la sede prescelta. Se le date proposte non dovessero essere soddisfacenti € possibile tornare
indietro, selezionando il relativo tasto per cambiare la Sede o il Comune.

Dopo aver selezionato il giorno e la fascia oraria d’interesse, il sistema propone di proseguire nel
flusso di prenotazione, permettendo il passaggio alla sezione “Scegli come ritirare” mediante il

tasto “Continua”.

Comune Sede SCEGLI DATA E ORA SCEGLI COME RITIRARE
ROMA v SEDE PRINCIPALE - VIA... v/

Scegli la data e I'orario

Seleziona una data disponibile Seleziona un orario disponibile

< APRILE 2019 > 1 ORARIO DISPONIBILE

i “

Figura 7 — Scegli data e ora

Y

Nella sezione “Modalita di Ritiro” & possibile indicare la preferenza sulla modalita di ritiro della CIE:

* Ritiro in comune
* Spedizione via posta

In caso di scelta di ritiro del documento in Comune, il cittadino ricevera un avviso quando il
documento sara pronto per essere ritirato presso la sede in cui € stato richiesto.

In caso di scelta di spedizione via posta, il richiedente deve inserire i dati relativi all'indirizzo di
spedizione presso cui ricevere il documento.
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Sede Dataeora SCEGLI COME RITIRARE
SEDE PRINCIPALE - VIA... v 02/04/2019 ALLE8.00 v

Scegli la modalita di ritiro

Figura 8 — Scegli come ritirare

Scelta la modalita di ritiro € possibile salvare la prenotazione dell’appuntamento mediante il
pulsante “Salva appuntamento”, affinché sia inserita nell'agenda appuntamenti.

Bentornato!
COGNOME E
CODICE FISCALE NOME DATA APPUNTAMENTO LUOGO APPUNTAMENTO STATO APPUNTAMENTO
N ATTESA CONFERMA
rossi paolo : : MUNE %
COMUNE
ERN
rossi ilenia >
rossi daniele

Figura 9 — Agenda Appuntamenti

Cliccando sulla freccia posta sulla destra dello stato appuntamento € possibile accedere al dettaglio.
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7. Dettaglio Appuntamento

In questa sezione ¢ visibile il riepilogo dell'appuntamento preso.

Sede Dataeora Ritiro
SEDE PRINCIPALE - VIA... v 02/04/2019 ALLE8.00 v SPEDIZIONE VIA POSTA v

Riepilogo appuntamento: 02/04/2019 alle 8.00

Cancetla “

@ L'appuntamento & stato richiesto in un comune diverso da quello di residenza ed & in attesa di conferma presso quel comune

Figura 10 — Dettaglio Appuntamento

DATA DOCUMENTO: 25/03/19



l . MINISTERO
DELL'INTERNO
Agenda CIE ~

Manuale Utente Nt

POLIGRAFICO
E ZECCA
DELLO STATO
ITALIANO

Cliccando sul pulsante “Modifica”, € possibile cambiare alcuni dati anagrafici del cittadino
richiedente:

e  Emalil
« Telefono

Modifica appuntamento

DATI ANAGRAFICI DEL CITTADINO/RICHIEDENTE

RSSPLABOADTHS01V

paolo

ROMA9999

daniele.rossi@email.com

12345678

{*) campo obbligaterio

Figura 11 — Modifica Appuntamento
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Cliccando sul pulsante “Salva riepilogo”, € invece possibile scaricare la ricevuta dell’appuntamento,
grazie alla quale il richiedente viene informato sulla procedura di conferma dello stesso.

{rr':;:) CAaRTA O IGENTITA ELETTROMICA I.:.__-.-_;:_r.__

[N
126

ROMA, Sede Princapade - Wils MARCIANSA MARIMA 106032019

DATI RICHIEDENTE

Nome: paaola

Cogrome: rassi

Comune di residenrs: ROMA9999

Telafona: 12345678

Emmails daniele_rossigern ail.oom
Codice fiscale: RESPLAADADIHSOLY

DATI APPUNTAMENTD

Pressntarsi presso:

Sede Principale - Wi MARCIANS MARINA
OD1ES - RDMA [(RM)
WA MARCIANS MARIMA

N giorne: 0Z-04-2019 Alle ore:  DB:DD

Le chiediama di accedere nuovemente ad Agenda CIE a partire dal giorne 23/03/2019 &
proceders alla canferma della prenstazione recandasi nella sezians “Appuntarmenti™.
Diversarmernte, il ghorne 2903/2019, Fappuntamento verrd eliminata._

Le ricordiamo che dovra attendere una mail di conferma dell’ appuntamento prima di
presentarsl presso la sede sottoindicata, alla data & ora prestabilita.

Figura 12 — Ricevuta di Appuntamento

DATA DOCUMENTO: 25/03/19
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Sempre nella medesima sezione € possibile rendere la richiesta del documento ancora piu veloce
allegando la fototessera, per effettuare I'upload a sistema basta cliccare sul pulsante “Carica”.

Riduci i tempi allo sportello

FOTOTESSERA PAGAMENTO

¢ | Fototesserada allegare
7,

A @ Importo da pagare

Figura 13 — Fototessera

L'immagine deve avere le caratteristiche indicate.

Carica la tua fototessera

Il file deve avere le seguenti caratteristiche: Limmagine deve essere:

e (da 300 a 400 dpi @ recente deve avere mas

500kb. o frontale sidev

centrata la per

o sufondo neutro

e fondo il piC bile uniforme e monocolore

Figura 14 — Fototessera
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Inoltre & possibile modificare la modalita di ritiro e delegare terzi al ritiro del documento.

MODALITA DI RITIRO

DELEGA PER RITIRO DOCUMENTO

Donazione di organi e tessuti

L] 40.0000-g
o 1.400
L] 9.000

Cosa devi portare con te

Un documents in corso di validita, nel caso non si abiba un documentn walida bisogns presentars con due testimon:

1l codice frscale o ka tessera sanitana;
La fototessera in formato cartaceo, a meno che non i desden cancarks online;

@ Larcowutad pagaments, =e il pagaments & gi stato offettustn.

Figura 15 — Ritiro/Delega

Cliccando sul pulsante “Modifica” nella sezione “Modalita di ritiro”, I'utente puo modificare i dati di
spedizione oppure decidere di cambiare la modalita, selezionando il ritiro in comune.
Modifica la modalita di Ritiro

@ nRitiro in Comune

o Spedizione via Posta

=_— “

Figura 16 — Modalita di ritiro
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Selezionando il pulsante “Maodifica” nella sezione “Delega per ritiro documento”, € possibile indicare

il nominativo del delegato per il ritiro del documento e salvare la modifica.

DELEGA PER RITIRO DOCUMENTO

O No non delego O Si delego

Nome delegato

Sara

Cognome delegato

Rossi

Figura 17 — Delega per ritiro

Cliccando sul pulsante “Agenda appuntamenti” posto in fondo alla pagina & possibile essere
reindirizzati all'Agenda appuntamenti.
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Selezionando invece l'icona utente, di fianco al pulsante “Agenda appuntamenti”, & possibile
accedere alla sezione “Profilo”, “Notifiche” oppure “Disconnetti” per effettuare il logout.

CARTA DI DENTITA ELETTRONICA Nuovo appuntamento  Agenda appuntamenti MINISTERO

DELL'INTERNO

Bentornato!

COGNOMEE
CODICE FISCALE NOME DATA APPUNTAMENTO LUOGO APPUNTAMENTO STATO APPUNTAMENTO
P | 4 4 | IN ATTESA CONFERMA ’
i 4 - COMUNE
rossi ilenia :
rossi daniele ' ) DA EFFETTUARE >

Figura 18 — Profilo/Notifiche
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8. Profilo

Nella sezione “Profilo” & possibile visualizzare e modificare i dati personali inseriti in fase di
registrazione oppure cambiare la propria password.

Profilo Personale

Questa sezione ti permette di gestire i tuoi dati personal

a rossi daniele CODICE FISCALE: RS
tipologia utenza: Cittadino PASSWORD: Vuoimc

indietro “

Figura 19 — Profilo

Il pulsante “Modifica” permette di modificare gran parte dei dati inseriti in fase di registrazione, ad
eccezione del nome, cognome e codice fiscale.

Il pulsante “Conferma” salva le modifiche apportate.

Modifica profilo cittadino

RSSDONL70L12HS01P
n
rossi daniele
ROMAS999 ROMA9S999
daniele rossi@email.com daniele.rossi@email.com
12345678 01234567
daniele

rossi

(*) campo obbligatorio

Figura 20 — Modifica Profilo
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8.1 Modifica Password

Per maodificare la password € necessario cliccare sulla voce “clicca qui”.

Il sistema richiede I'inserimento della password attuale, la nuova password e la conferma della
nuova password.

La password deve rispettare le seguenti regole di composizione:

= Almeno una lettera maiuscola (A-Z2)

= Almeno una lettera minuscola (a-z)

= Almeno un numero (0-9)

= Almeno un carattere speciale

= Non contenere piu di due caratteri uguali consecutivi

Cambio Password
Puoi cambiare la password attualmente salvata sul sistema

Password attuale *

sesssnnnnnnn v

Nuova password *

sesssnnnnnnn v

Conferma nuova password *

sessnnnnnnnn v

(*) campo obbligatorio

Annu"a

Figura 21 — Modifica Password

Prima di procedere alla modifica della password il sistema richiede una conferma dell’operazione.

ATTENZIONE

Stai procedendo alla modifica della password.

Sei certo di voler continuare?

Annu”a

Figura 22 — Conferma Modifica Password

DATA DOCUMENTO: 25/03/19



l - MINISTERO
DELL'INTERNO
Agenda CIE

™
Manuale Utente Nt

POLIGRAFICO
E ZECCA
DELLO STATO
ITALIANO

9. Notifiche

Alla ricezione di una notifica, sull'icona del profilo utente compare un piccolo cerchio ad indicare il
numero delle notifiche ricevute, che possono essere visualizzate accedendo alla sezione omonima.

g : CARTA Di IDENTITA ELETTRONICA : . s
AGENOA ONLNE Nuovo appuntamento Agenda appuntamenti [.:}1 !\Il\l ‘; [\!.I\\‘ -

Bentornato!

COGNOME E
CODICE FISCALE NOME DATA APPUNTAMENTO LUOGO APPUNTAMENTO STATO APPUNTAMENTO
N " A | IN ATTESA CONFERMA ’
rossi paolo COMUNE
4 l IN ATTESA CONFERMA
rossi ilenia A
COMUNE
rossi daniele DA EFFETTUARE >

Figura 23 — Notifiche

Nella sezione sono elencate tutte le notifiche ricevute.

Notifiche

5eZ ualizzar

05/03/2019 - 13.55 CONFERMA APPUNTAMENTO: LAPPUNTAMENTO DI DANIELE ROSSI (RSSDNL70L12HS0...

Indietro

Figura 24 — Elenco Notifiche
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Cliccando sulla freccia posta sulla destra della notifica, € possibile accedere al dettaglio della stessa,
e decidere di segnalarla come letta, in tal modo il cerchio sull'icona del profilo non sara piu visibile.

Dettaglio notifica

Data notifica:05/03/2019 - ore 13.55

Indletro

Figura 25 — Dettaglio Notifica

!Z : CARTA DI IDENTITA ELETTRONICA .
Nuovo appuntamento  Agenda appuntamenti

Bentornato!

COGNOMEE
CODICE FISCALE NOME DATA APPUNTAMENTO LUOGO APPUNTAMENTO STATO APPUNTAMENTO
- 4 e IN ATTESA CONFERMA
rossi paolo >
COMUNE
o A 14 IN ATTESA CONFERMA
rossi ilenia >
COMUNE
rossi daniele DA EFFETTUARE >

Figura 26 — Notifica Letta
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10. Recupero Password

Nel caso in cui la password d'accesso al sistema venisse dimenticata, € possibile recuperarla
mediante apposita funzione presente nella schermata d'accesso, cliccando sull'apposita sezione in
basso a destra (“qui”).

CARTA DI IDENTITA ELETTRONICA r

MINISTERO

AGENDA ONLINE DELL'INTERNO

Login

o - -~
spzd Hai gia un account?
SPID é il sistema unico di accesso ai servizi online
della Pubblica Amministrazione. Se hai gia
X RSSDNL70L12H501P
un'identita digitale SPID, accedi con le tue
credenziali. Se non hai ancora SPID, richiedilo ad

uno dei gestori

o Entra con SPID o

Non hai Spid? Scopri di piu.

Non sono un robot

Registrazione

Hai dimenticato la tua password? Puoi recuperarla

cliccando qui

Figura 27 — Recupero Password
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Accedendo a tale sezione, € necessario inserire il codice fiscale, superare il controllo reCaptcha
(“Non sono un robot™) e cliccare sul pulsante “Conferma”.

Recupero Password

Codice fiscale *

RSSDNL70L12H501P v

\/ Non sono un robot

(*) campo obbligatorio

1ndi6tr0 m

Figura 28 — Recupero Password

Il sistema richiede I'inserimento della risposta segreta, proponendo la domanda segreta inserita in
fase di registrazione.

Recupero Password

Codice fiscale *

RSSDNL70L12H501P v’

@ Per completare l'operazione devi rispondere alla tua domanda segreta daniele

Risposta segreta *

rossi v

\/ Non sono un robot

(*) campo obbligatorio

[ndletro

Figura 29 — Risposta Segreta
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Se la risposta segreta inserita € corretta, il sistema invia una e-mail con un link per il reset della
password all'indirizzo di posta elettronica dell'utente.

Recupero Password

@ Una e-mail ¢ k per il reset della password é stata inviata all'indirizzo di posta elettronica daniele.rossi@email.com

Indietro

Figura 30 — Reset Password

11. Disconnetti

Cliccando sul pulsante “Disconnetti” I'utente effettua il logout.
Per effettuare il login deve inserire huovamente le credenziali d'accesso
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