
Istruzioni Registrazione RAO Firma Digitale / SPID 

 
 

 
Accedere al portale inserendo le vostre credenziali: 

 
https://rivenditori.namirial.it/alberologico/login.php 

 
 

 
 
 

Cliccare su Firme Digitali o SPID: 
 

 
 
 
 
 
 
 

 



Cliccare su Gestione RAO (o sul pulsante verde di conferma della schermata di notifica che 

         esce con scritto “Non hai nessun RAO Attivo”) 
 

       
          Cliccare sul pulsante Crea nuovo responsabile 

 

 
Compilare I dati e scegliere il Ruolo RAO (Masterizzatore per firma digitale o SPID) e cliccare avanti 



Si aprirà la seguente schermata, compilare tutti i dati, selezionare la casella di consenso dati e cliccare su Verifica -> Salva 
 

 
 

Compilare tutti i dati richiesti; cliccare su verifica. 
Qualora venissero rilevate notifiche in rosso, occorre procedere a sanare eventuali messaggi bloccanti. 
Differentemente la richiesta non potrà essere validata e chiusa. 

 

Cliccare su Invia richiesta 
 

 

Si aprirà la seguente schermata, come indicato riceverete una mail per iniziare il riconoscimento, 
cliccare su Esci. 

 



Aprire il link che riceverete via email, si aprirà la seguente schermata, accedere con il proprio SPID: 
 

 
ATTENZIONE: Ogni Rao che andrà ad attivarsi deve effettuare la procedura di on- boarding Rao, 
anche se il Rao è anche il rappresentante legale dello studio e lo stesso ha già effettuato il tutto 
per l’attivazione dello studio. Pertanto in caso di rappresentante legale studio = Rao, la procedura 
effettuata come rappresentante legale, va ripetuta come futuro Rao. 
 
 
Aprire il link ricevuto via mail e accedere con il proprio spid o Cie: 
 

 
 
 

Dopo aver effettuato l’accesso si aprirà la seguente schermata, selezionare i consensi e cliccare 
Continua 

 

 

 



Si aprirà la seguente schermata, inserire la propria e-mail e cliccare su Inoltra OTP, inserire l’OTP e cliccare su Continua 
 

 
Si aprirà la seguente schermata; inserire la propria mail, cliccare su inoltra Otp ed inserirlo nei campi 

appositi – cliccare su continua 
 

 

 
 

Ripetere la stessa operazione per la verifica del cellulare e cliccare su continua 
 



Si aprirà la seguente schermata in cui sarà necessario caricare il certificato contestuale di Residenza e Stato di famiglia, 
 

 
Alla schermata successiva sarà necessario scaricare il certificato contestuale di stato di famiglia e 
residenza, cliccare sul link per accedere al sito dell’ANPR – cliccare su continua 
 

 
 

Autenticarsi con Spid per accedere al sito dell’Anagrafe Nazionale: 
 

 



Si aprirà la seguente schermata, cliccare su Richiedi un certificato: 
 

 
Clicca su richiedi certificato e successivamente su Richiedi per te 
 
 

 
 

 



Nella seguente schermata selezionare di Residenza e di Stato di famiglia: 
 

 
A questo punto seleziona i certificati da scaricare  
 
ATTENZIONE: Il certificato deve essere contestuale ovvero di residenza e stato di famiglia; 
occorre quindi selezionare le due voci; nel caso di selezione unica, il certificato non sarà 
accettato in upload nella fase successiva 
 
 

 

 
Selezionare l’uso del certificato: 

 
A questo punto selezionare ottieni certificato (si può anche visualizzare l’anteprima cliccando sull’ 
apposito tasto; successivamente ottieni certificato per scaricare file originale ed effettivo). 

 
 
 



Tornare nella schermata di prima e caricare il certificato in pdf e cliccare su Continua 
 

Ritornare ora sulla pagina precedente per caricare il certificato e cliccare su continua 
 
 

 
 
Si aprirà la seguente schermata, di censimento Rao acquisizione documenti 
ATTENZIONE: è necessario inquadrare il qr code presente per procedere con le foto dei 
documenti; qualora lo smartphone non sia fornito di lettore qr code nella fotocamera, scaricare 
una delle app apposite). 

 
 



Sullo smartphone si aprirà la seguente schermata di avvertimento, cliccare su Chiudi 
 

 
Alla seguente schermata, prendere visione del messaggio e cliccare su chiudi 
 

 
 
 
 
Fotografare ora fronte e retro del documento di indentità. 
 
ATTENZIONE: Al fine della corretta verifica dei documenti censiti e dell’eventuale attivazione 
dello studio, le foto debbono essere del documento originale, valido e leggibile 
Non caricare fotocopie o scansioni 
Non caricare foto di documenti salvati dal computer e fotografati dallo schermo 
 
 

 



Fare le foto al fronte e il retro della tessera sanitaria: 
 

 
Ripetere la stessa procedura per la tessera sanitaria 
 

  
 

 

Scattare una foto al Volto per concludere la procedura: 

 



Aprire la schermata di prima e cliccare su Continua: 
 

 
Tornare alla schermata precedente e cliccare su continua: 
 

 
 
Controllare la correttezza delle foto e cliccare su continua 
 
 



Si aprirà la seguente schermata, selezionare tutte le caselle necessarie e cliccare su Firma: 
 

Si aprirà la schermata dove daranno presenti i documenti da firmare e cliccare su firma 

 

 
 

 
 

 
 

La procedura è conclusa, cliccare su Fine 
 
Riceverete sulla vostra e-mail la copia dei contratti. 



Si aprirà la seguente schermata, selezionare tutte le caselle necessarie e cliccare su Firma: 
 

Il Rao in db si troverà in questo status 
 

 
 
 
 
 
 
NOTE OPERATIVE: 
 
Tutta la procedura elencata, preclude tempistiche variabili, date dalla correttezza dell’esecuzione. 
 

- Se i dati del Rao non sono corretti, il processo non andrà a buon fine automaticamente; Il Rao 

non potrà procedere fino a quando gli stessi non subiscano eventuale sblocco da sistema. 

 
- Se i documenti non sono stati correttamente fotografati, il processo non andrà a buon fine 

automaticamente; Il Rao non potrà procedere fino a quando non pervenga comunicazione di 

rifacimento foto Rao. 

 
- Se la fotografia del rappresentante legale risulta sfocata, o con presenza di terze persone o altro 

che possa precluderne la correttezza il processo non andrà a buon fine automaticamente ; lo 

studio non potrà procedere fino a quando gli stessi non subiscano eventuale sblocco da sistema. 

 
- In caso di necessità o richieste di assistenza, vi preghiamo di aprire una segnalazione al supporto 

Namirial; le modalità ed eventuali riferimenti, sono indicati cliccando nel tasto assistenza all’ 

interno del servizio specifico. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
Una volta che il sistema avrà rilevato i dati censiti e verificata la correttezza, il Rao riceverà alla mail 
indicata in anagrafica, due comunicazioni: 
 
 
 
 

1) Link ove accedere per effettuare la formazione 
 

2) Credenziali temporanee per accedere alla piattaforma della formazione; le stesse credenziali 
saranno poi quelle effettive del Rao da inserire ad ogni login Rao richiesto. 

 
 
N.B = Se le credenziali non vengono ricevute è possibile che il soggetto sia stato 
precedentemente Rao e dunque le ha già in dotazione, oppure che abbia una credenziale 
Namirial Id (per cui le credenziali saranno le stesse). 
 
 

 
 

Per chi riceve per la prima volta le credenziali temporanee, è necessario: 
 
-  scaricare l’App Namirial Virtual Otp per la ricezione del codice Otp necessario ad ogni login (di 

seguito link per configurazione App su sistemi Android e Ios). 
 

 
 
https://servicedesk.namirial.com/hc/it/articles/4407751423889-Configurazione-App-Namirial-OTP-Android-
versione-4-7-0 
 
 
 
https://servicedesk.namirial.com/hc/it/articles/4407753225745-Configurazione-App-Namirial-OTP-iOS-
versione-4-7-1 

 

- Effettuare primo accesso e cambio password temporanea dal portale  

https://portal.namirialtsp.com 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://servicedesk.namirial.com/hc/it/articles/4407751423889-Configurazione-App-Namirial-OTP-Android-versione-4-7-0
https://servicedesk.namirial.com/hc/it/articles/4407751423889-Configurazione-App-Namirial-OTP-Android-versione-4-7-0
https://servicedesk.namirial.com/hc/it/articles/4407753225745-Configurazione-App-Namirial-OTP-iOS-versione-4-7-1
https://servicedesk.namirial.com/hc/it/articles/4407753225745-Configurazione-App-Namirial-OTP-iOS-versione-4-7-1


 

 

 

 

 

CORSO DI FORMAZIONE  
 

Alla mail ricevuta cliccare sul link: 

https://formca.sgapro.it/plink/?ptg=2&codpf=RAO_FIRMA_SPID2024 
 

Si aprirà la seguente schermata, inserire i dati di accesso RAO e accedere 

 

 
Inserire il codice OTP e confermare 

 

https://formca.sgapro.it/plink/?ptg=2&codpf=RAO_FIRMA_SPID2024


 

 
 

 
Alla seguente schermata, sarà necessario seguire tutti i corsi presenti; cliccare sul pulsante 

giallo------- visualizza 

 
 

Per ogni piano formativo selezionato, si aprirà la schermata con tutti i moduli presenti relativi al 
piano;sarà necessario portarli tutti alla situazione completato. 

Cliccare su ogni pulsante giallo che aprirà una nuova pagina con il video selezionato. 
 



 

 
I video vanno avviati e seguiti interamente per la completezza del corso; eventuali video bypassati o 
mandati avanti, non permetteranno il completamento del modulo specifico/selezionato. 
 
 

 

 
 
 
 

Una volta completati tutti i moduli e tutti i corsi necessari, verrà proposto al Rao un test di verifica 
finale; in base alla percentuale di risposte corrette e al conseguimento dell’attestato, il Rao sarà 
abilitato alle emissioni. 

N.B=Qualora non venga superato il test in prima battuta, è possibile il rifacimento 

 

Entro breve tempo dato da allineamenti tecnici delle piattaforme, il Rao sarà attivo; riceverà 
comunicazione di avvenuta attivazione a mezzo mail e in piattaforma albero logico la situazione 
Rao risulterà 

 
 

 
 

 
Sarà ora possibile procedere alle emissioni. 
 
ATTENZIONE = Qualora in Rao abbia attivato sotto la stessa Lra, una sola posizione (Spid o 
Masterizzatore) e desideri attivare anche l’altra, sarà necessario censire solamente il ruolo 
mancante; i dati anagrafici risulteranno già inseriti (perché richiamati dalla precedente posizione) 
e a chiusura dell’anagrafica Rao, lo stesso passerà automaticamente ad attivo. 
 


