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Prima di iniziare

Hai appena terminato l'attivazione della Dashboard
e ora puoi iniziare ad emettere le Identita Digitali:

questa guida ti fornisce tutte le indicazioni di cui avrai bisogno per 'emissione della Pec Namirial!

|| processo e composto da varie fasi che, leggendo questa guida, saprai affrontare e superare facilmente.

Per ogni passaggio ti indicheremo quali sono i dati e i requisiti necessari: e molto importante che

tu legga questa guida anticipatamente e che la tenga sotto mano durante ogni passaggio e per ogni

futura esigenza.

Buon lavoro!
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Cosa serve per iniziare

1. Letue credenziali Dashboard Per I'accesso alla Dashboard
2. Un computer dotato di una connessione ad Per lo svolgimento delle operazioni di rilascio SPID su
internet. Dashboard
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La homepage e le voci del menu

Una volta eseguito I'accesso all'area riservata, puoi visualizzare la Homepage della Dashboard:

a sinistra trovi la sezione dedicata ai Servizi Digitali Namirial che puoi rivendere.
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La registrazione di una richiesta di Rilascio Pec

Per iniziare la procedura clicca su “Pec web”
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La registrazione di una richiesta di Rilascio Pec

Clicca su “Nuova richiesta” e, nella schermata successiva, inserisci i primi dati anagrafici del Richiedente/Titolare:

Codice Fiscale, Cognome e Nome.
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Codice fiscale

Cognome

Nome

Clicca sul tasto “Avanti” per procedere.
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La registrazione di una richiesta

Si aprira la sezione dei dati del Richiedente/Titolare: compilala inserendo tutti i dati richiesti.
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La registrazione di una richiesta

Una volta compilati tutti i campi e fornito il Consenso al Trattamento dei Dati,

clicca su “Verifica”, in basso a sinistra.
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Indirizzo PEC da attivare

Recapito di servizio
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Ditta/so Lo cosello PEC &
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Modulo Richiesta da stampare
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La registrazione di una richiesta

Qualora siano presenti errori o sia necessario inserire ulteriori informazioni, si aprira la sezione “Segnalazioni”.

W Segnalazioni

A Clicca qui per la verifica - Segnalazioni [ 1 awertimenti]

Cellulare con prefisso internazionale (es. +39 per
I'ltalia)

Cliccando su uno specifico errore, 'operatore verra automaticamente rimandato al campo che dovra essere modificato
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La registrazione di una richiesta

Una volta verificati e corretti tutti gli errori/segnalazioni, clicca su “Clicca qui per la verifica”

se tutti gli errori sono risolti, apparira la dicitura “Rendi completa”: cliccala per procedere.

A Clicca qui per la verifica - Segiiatacioni | 1 avvertin _ail] -

Cellulare con prefisso\\nternazionale (es. +39 per
I'ltalia)

E

b2b.namirial.it dice |

Confermi la chiusura della richiesta di PEC?

Annulla ~
|

Annulla l Conferma

Apparira un popup: clicca su “OK" e, quindi, su “Conferma” per concludere la fase di registrazione della richiesta
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La firma del contratto

Ti apparira la schermata in cui scegliere la modalita con cui caricare e firmare

i documenti necessari per I'emissione della PEC.

) Gestione Studio

& Scegli la modalita' con cui verranno sottoscritti i documenti

Per I'attivazione del servizio occorre allegare all'interno del portale i documenti richiesti. Scegliere una delle modalita’ di invio e cliccare su Avanti.

Upload con scansione (Attivazione Manuale)
UNpad con firma digitale (p7m) (Autoattivante)

On-\pe (Autoattivante)

, Ritorna indietro per modificare i dati inseriti

Seleziona “Upload con scansione (Attivazione Manuale)” e poi clicca su “Conferma”
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La firma del contratto (Attivazione Manuale)

Scarica il Mandato per pratica tramite il pulsante

™ le clicca su “Avanti”.
|‘ Esci ’

Richiesta attivazione pec
Richiesta Pec:

1 PEC web
(@ Scarica i documenti - modalita’ invio: Upload con scansione
Nr. Tipo documento Descrizione download
Mandato per pratica Richiesta attivazione pec (MAN) ¢
a3

Se vuoi puoi: , Correggere i dati 4 Cambiare modalita’ di invio

Solo se sei concentratore puoi inviare al cliente gli allegati x Mail m

Se non hai i documenti firmati da caricare ora ’ esci ’ e rientra dopo.

Avanti >
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La firma del contratto (Attivazione Manuale)

Una volta firmato, sia da te RAO che dal Richiedente scansiona il Mandato e caricalo, cliccando sul pulsante | gl

Carica anche il documento di riconoscimento del Richiedente.

i) PEC web

Richiesta attivazione pec
Richiesta Pec: h

[ Caricaidocumenti - modalita' invio: Upload con scansione

Scarico x
verifica

Descrizione Carica Elimina

Nr. Tipo documento

Mandato per pratica (MAN) Richiesta attivazione pec (Firmato)

X,
X,

di SPAMPATTI LEONARDO

Se vuoi puoi: , Correggere i dati 4 Cambiare modalita’ di invio

il

2 Documento di riconescimento

Se non hai i documenti firmati da caricare ora esdi ’e rientra dopo.

Quindi clicca sul pulsante “Avanti”
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L'approvazione della richiesta

Clicca sul tasto “Acquista” per effettuare il pagamento della Pec che stai emettendo al Titolare/Richiedente.

Utente: *
Studio:

| e | PEC web

Richiesta attivazione pec
Richiesta Pec:h

(@ Conferma impostazioni

Conferma di invio della richiesta Pec

o CLICCARE sul tasto Acquista
o SEGUIRE |e istruzioni successive

Dopo il clic sul pulsante sottostante, |'attivazione safg' immediata.

Acquista: 5,00 Euro
(IVA esclusa)

Acquisto della casella con scadenza il 09/08/2023

‘ < Indietro ’
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L'approvazione della richiesta

Complimenti! Hai concluso I'emissione della PEC correttamente!

PEC web

Richiesta attivazione pec
Richiesta Pec:_

& Ultime istruzioni

NAMIRIAL SPA provvedera' ad inviare all'indirizzo e-maildunmaepaSeesiasnas
o |a conferma di attivazione della cas</| 4D

o le istruzioni per 'accesso e I'utilizzo della stessa
Sul sito sicurezzapostale.it sono disponibili le istruzioni di configurazione dei principali client di posta elettronica.

Clicca sul pulsante Fine per terminare.

ATTENZIONE! Lz PEC & attiva solo se arrivano le credenziali d'accesso. In caso contrario contattare I'assistenza,

Per stampare i documenti clicca qui "4

. =

A questo punto il Titolare/Richiedente ricevera una mail con le indicazioni e la password necessaria per il primo accesso.

Clicca su “Fine” per tornare alla Homepage della Dashboard.
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Rinnovo casella Pec

Una volta eseguito l'accesso all'area riservata, puoi visualizzare la Homepage della Dashboard, per iniziare la
procedura clicca su “Pec web”
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Rinnovo casella Pec

Clicca per visualizzare la categoria “Da rinnovare”:

3 —— : % Utente:
€ Indietro || Il tuo conto \ Guida l 2
G T e e e e Studio

= Menu

Gestione richieste PEC ® Assistenza Inserisci Richiesta P

Solo te tue @ Tume Pet insérire Una NUOVS pratica, clices sul Nuov hiesta, Par MONItorare i Messagei Ficevuti, cices su Pec Browser
_ FECtraecer |l Dpgrade e
Tutte In lavorazione Complete Doc.da inv, Doc.inviati Da Evadere Errori Bloccate Evase m Sospese Chiuse Cestinate

id Attivazione Scadenza Codice Fiscale Cognome & Nome Indirizzo Titolare PEC Denominazione T richiesto Av Gb  Doc 1D - studio

- S = I @:isu“aoec. t 1 0 L 46111 - NAMIRIAL SPA

quindi seleziona la riga della casella Pec da rinnovare e clicca sul pulsante “Rinnova”.
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Rinnovo casella Pec

Scegli gli anni di rinnovo della pec (1 o 3 anni) ed eventuali giga in piu da aggiungere e clicca su “Avanti”.

Utente:

e~ o PEC Web Studio:

Esci

Rinnovo PEC

@ Indicare le caratteristiche

/1072022

nte il numero di GigaByte da aggiungere allo spazio gia' a disposizione (ora e' di 1 GigaByte base).
a casella PEC: 15 GigaByte complessivi.
4 Extra Giga Byte

Caratteristiche casella PEC

Anni validita' (1 © 3 anni)

Extra Giga acquistati (da 0 a 14 Giga)
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Rinnovo casella Pec

Clicca su “Invia richiesta” per confermare il rinnovo:

( > 1 U
| € lndceuo" . PEC web s::;:

Rinnovo Casella PEC

@ Casella PEC da rinnovare:

Il rinnovo della casella proroga la validita’ della stessa per n. 1 annualita
CLICCARE sul tasto di acquisto
ATTENDERE |'esito dell'operazione per I'elaborazione della pratica

Al termine dell'operazione, la casella PEC sara rinnovata fino al 01/1072023 e passera’ nella scheda EVASE

Invia richiesta

Complimenti!

La pec é stata rinnovata con successo.
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Sospensione casella Pec

Qualora una casella pec risulti presente nella categoria “Sospese”,

significa che si trova in fase di stand-by, subito dopo la scadenza e prima\della chiusura:

) Utente: TAORMINA IVANA
< Indletro ‘ 1l o conto ‘ Gulda PEC web 6 M
= Menu
Gestione richieste PEC ® Assistenza | nserisci Richiesta PEC
ved| : @ Solo le tue () Tutte Per inserire una nuova pratica, dicca sul Nuova Richiesta,

e
Tutte In lavorazione Complete Doc.da inv. Doc.inviati Da Evadere Errori Bloccate Evase Darinn. Chiuse Cestinate

id Attivazione Scadenza Codice Fiscale Cognome € Nome Indirizzo Titolare PEC Denominazione Rl Indirizzo PEC richiesto Av Gb  Doc 1D - studio

00 2 i e —— A e _ - _ —Egawaoet.t 1 0 L 46111 - NAMIRIAL SPA

xis Pagina 1 did Nessun record da visualizzare

M Strumenti Funzioni su PEC Accedi H Cestina Ripristina

In questo caso puo essere ancora rinnovata cliccando sull’apposito tasto “Rinnova” accanto alla denominazione

(seguendo la stessa procedura delle slide precedenti per il rinnovo)
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Chiusura casella Pec

Quando una casella pec non viene rinnovata e decorre un mese dalla sospensione della stessa, questa casella pec

viene chiusa automaticamente.

Se il Titolare ne vuole richiedere la riattivazione, deve contattare l'assistenza.
Attenzione!

Si ricorda che in caso di riapertura della casella pec, e possibile recuperare il pregresso solo se la riattivazione

viene effettuata entro 180 gg dalla chiusura.

( | Utente: TAORMINA IVANA
< Indietro || Il tuo conto H Guida PEC web Q A
= Menu
Gestione richieste PEC ® Assistenza Inserisci Richiesta PEC
Vedi :® Solo le tue O Tutte Perinserire una nuova pratica, clicca sul Nuova Richlesta

_ VE(B08 SpeTd
Tutte In lavorazione Complete Doc.dainv. Doc.inviati Da Evadere Errori Bloccate Evase Da rinn. Sospese m Cestinate

id Arttivazione Scadenza Codice Fiscale Cognome & Nome Indirizzo Titolare PEC Denominazione Rl Indirizzo PEC richiesto - 1D - studio

——— i s ﬂi’;manec.t 1o L 46111 - NAMIRIAL SPA
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Chiusura casella Pec

Qualora lo studio voglia chiudere una casella pec, anche se non sospesa, devi selezionarla e

cliccare su “Funzioni su PEC":

» Utente:
< Indietro. Il tuo conto H Guida PEC web 0 e
= Menu
Gestione richieste PEC ® Assistenza |nserisci Richiesta PEC
vedl ;@ solo le we O Tute Per inserire una nuova pratica, clicca sul Nuovgichiesta

Tutte In lavorazione Complete Doc.dainv. Doc.inviati Da Evadere Errori Bloccate Evase Da rinn. Sosp$ Chiuse Cestinate

Upgrade spazio

N\

42 3 0 - 4-NAMIRIAL

44 3 0 —  4-NAMIRIAL

xs Pagina 1 diD Nessun record da visualizzare

& Strumenti ' Funzioni su PEC Accedi H Cestina Ripristina

'

quindi clicca su “Chiudi’. —»

Predisponi i medulo di richiesta

cancellazione/chiusura delia PEC
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Chiusura casella Pec

Segui le indicazioni riportate e compila il “Modulo di chiusura PEC”:

ATTENZIONE: E' opportuno salvare tutti i messaggi della casell
cancellazione della PEC, non saranno piu' visibili o recuperabfli.

in quanto, dopo la

Email di servizio per

4 l@| ceaestintori.it
comunicazioni = L

Data di chiusura

Modulo di chiusura PEC
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