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1 INTRODUZIONE

Nella presente guida verranno elencati i passaggi da seguire per registrarsi sulla piattaforma
convenzionata OPEN Dot Com ed ottenere l'abilitazione RAO per il rilascio dello SPID. Tale
manuale é rivolto esclusivamente agli studi che desiderano richiedere lo SPID per i propri clienti.

2 PRENOTAZIONE DELL’ATTIVAZIONE

Prenotarsi all'interno piattaforma dedicata dal seguente link
https://b2b.namirial.it/alberologico/login.php?redirect=pri/fam/fampre login.php&famcat pid=0
944498881755220. Inserire un indirizzo mail valido e cliccare su Avanti.

B @estione Studio

1/3 Invio richiesta attivazione Ciicca sul puisante Avanti per procedere.

(@ Scelta della convenzione

Benvenuto nella procedura guidata di prenotazione dell'attivazione.

1. Compilazione dei dati richiesti
2. Invio telematico della richiesta di registrazione
3. Invio e-mail all'ente convenzionato di appartenenza con i dati inseriti

@l  * Ricezione dellemail per la registrazione e fattivazione dei servizi

CONVENZIONE A CUI ADERISCI
p—
INDIRIZZO E-MAIL RAPPRESENTANTE LEGALE

Non utilizzare un indirizzo e-mail di posta elettronica certificata (PEC) ma un indirizzo di posta elettronica tradizionale perche’ questo indirizzo sara’ utilizzato come NOME UTENTE nell'accesso ai Servizi WEB e per la ricezione di comunicazioni inviate da un indirizzo di posta elettronica
tradizionale.

e - r |

In seguito bisognera inserire i dati anagrafici del legale rappresentante e selezionare Conferma.

= B Gestions Studio
2/3 Richiesta di attivazione

@ Dati prenotazione

DATI ANAGRAFICI RAPPRESENTANTE LEGALE

Codice fiscale

Cognome

Nome

E-mail

Le perverra una conferma di prenotazione avvenuta.

3/16


https://b2b.namirial.it/alberologico/login.php?redirect=pri/fam/fampre_login.php&famcat_pid=0944498881755220
https://b2b.namirial.it/alberologico/login.php?redirect=pri/fam/fampre_login.php&famcat_pid=0944498881755220

Titolo: Manuale per la registrazione e abilitazione al rilascio SPID | versione 1.0 del
15/02/2021

==Y | Tipo di documento: Manuale operativo

Esci B gestions Studio

3/3 Invio richiesta attivazione

[ Cconclusione prenotazione

La prenotazione & stata completata con successo.

E stata inviata al gestore della convenzione una comunicazione per il
riscontro dei dati inseriti

Ricevera, all'indirizzo da Lei indicato, l'e-mail con il codice di accesso e le
istruzioni per la registrazione dello Studio e I'attivazione dei Servizi

Grazie per aver scelto i nostri Servizi.

Ricevera inoltre, all’indirizzo mail indicato, il codice di accesso e le istruzioni per la registrazione
dello Studio e I'attivazione del Servizio SPID. In caso di mancata ricezione controllare la cartella
della spam/posta indesiderata.

File Messaggio  Guida Q Cosa vuoi fare
> - b 63 = 3 ¥
= r {5 Riunione > Al responsabile Regole ~ [ | ; Tiova ) 5
Wignon Bl 52 85 XA ™ ey E &2 BB e A d
Me isti stant; hiu OneNots s = El i relati v
R Postaindesia,« Eimina Archivia | Rizpondi Rispondi s = | Sposta NeNOtE | Assegna Segna come Categorizza Completa Nt cous t Leggiad | Zoom | Insights
b atutti Ao~ 13 nuova ~  [Badoniv | citeiiv daleggere B - [ Seleziona ~ alta voce

Elimina Rispondi Azioni rapide [ Sposta Categorie [ Modifica Pariato | Zoom

Invito attivazione

€ Rispondi | ) Rispondiatutti | —> Inotra

Le
Buongiomno,
la prenotazione &' pervenuta correttamente.

Per attivare lo studio e aderire ai servizi e' sufficiente cliccare sul link sottostante.

https://b2b.namirial.it/alberologico/redirect.phy

Nel caso in cui I'accesso non funzioni correttamente, eseguire i seguenti passi:
- accedere al sito https://b2b.namirial t/alberologico/login.php

- nell'apposita sezione digitare il PIN: NORSSSSSsmeSaseS:
- seguire le Istruzioni.

Cordiali saluti.
OPEN DOT COM SPA

Telefono: 0171700700
Fax: 800136814
E-Mail: info@opendotcom.it

3 REGISTRAZIONE SULLA PIATTAFORMA OPEN Dot Com

Cliccando sul link sottolineato in rosso nell'immagine precedente sarete reindirizzati nella pagina
di registrazione guidata.

Occorrera prestare il consenso al trattamento dei dati personali e cliccare su Avanti.

(NB. il consenso al trattamento di dati personali che riguarda la vendita diretta di prodotti o
servizi, fini di marketing, promozione delle attivita e presentazione delle iniziative di OPEN Dot
Com é facoltativo).
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™ Gestions Studio

1/3 Benvenuto !
[ Registrazione| Guss il deo con e stnizion

Benvenuto nella procedura guidata di registrazione.
La procedura guidata di registrazione prevede | seguenti passt:
1. Compilazione dei dati richiesti
2. Invio telematico della richiesta di registrazione
3. Richiesta di attivazione dei servizi

-

Inserire i dati riguardanti lo studio, I'indirizzo e il rappresentante legale e poi cliccare su Avanti.

™ Gestions Studic

2/3 Compilazione modulo adesione

& Adesione | Gamsivsoomie e

DATI DELLO STUDIO

INDIRIZZO

Riciga FE-mai
PEC
st

RAPPRESENTANTE LEGALE DELLO STUDIO

Codice fiscale mppresentante legale.

Cognome rappresemante legale

ntante legele

Email

Ricigna FE-mail

Dopo aver inserito tutti i dati richiesti, la seguente schermata le confermera I'avvenuta

registrazione.

W Gestione Swdio

3/3 Conclusione registrazione

[V Registrazione al sito
La registrazione & stata completata con successo
Per procedere con l'attivazione dei servizi cli
oppure
1. attendi, allindirizzo e-mail indicato per le comunicazioni tecniche,
Ie-mail con findicazione del nome utente e della passw

2 al sito dei Servizi Web

3. clicca sul pulsante dei Servizi che desideri attivare

4. sequi la procedura guidata
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Una mail le confermera I'avvenuta registrazione e |’abilitazione dello Studio all’interno della
piattaforma. In caso di mancata ricezione controllare la cartella della spam/posta indesiderata.
Per completare la procedura sara necessario autenticarsi all’interno del portale
https://b2b.namirial.it/alberologico/login.php.

Credenziali accesso attivazione - Messaggio (Testo normale)

File Messaggio  Guida Q Cosa vuoi fare?
Riu o} S Regole ¥ = [ [=] F Tiova ) S
Wignon e 958X E £ [51 = E & B 18 A D)
2 . ™ OneNot E i~
2 Postaindesid, ~ Eimina Archivia | Rizpondi Rispondi Incltra £ Me - = | sposta 0 Onehlote Assegna Segna come Categorizza Completa o1 e i Leggiad | Zoom | Insights
o atutti h Attro 2 £ v [BAzioniv | criteriv daleggere ~ v I Seleziona alta voce
Elimina Rispondi Azioni rapide 1 Sposta Categorie 5 Modifica Parlato Zoom
Credenziali accesso attivazione
€ Rispondi | %) Rispondi a tutti
A Amministrazione tecnica servizi <info@opendotcom.it> il D/ FEPORCHA N
Fine validits 1

messaggio nella cartella Posta in arrivo.
k.

Non e

Buongiorno,
siamo lo staff di OPEN DOT COM SPA.

Le comunichiamo I'attivazione dello studio Prova Studio Associato.
Per attivare | servizi esegua i seguenti passi:
- accedere al link https://b2b.namirial.it/alberologico/login.php

- consigliato: salvare I'indirizzo tra | preferiti del browser;
- inserire le seguenti credenziali:

UTENTE: I ——
PASSWORD: ettt

Per un accesso diretto utilizzi il link sotto:

htps://b2b.namirialit/ logico/redirect.php?

—
Una volta entrato, clicchi sul servizio da attivare e segua le istruzioni.

Cordiali saluti.
OPEN DOT COM SPA

Telefono: 0171700700
Fax: 800136814
E-Mail: info@opendotcom.it

4 ATTIVAZIONE DEL SERVIZIO DI RILASCIO SPID

Dopo aver effettuato I'accesso con le credenziali ricevute via mail occorrera attivare il servizio,
selezionare pertanto la voce Rilascio Spid.

OPEN Dot Com e

Ui Societa dei Dottori Commercialist Giuppo. OPEN DOT COM

Servizi attivi Funzioni rapide

& = €

Profilo Studio 1l tuo conto Menu' Recapiti FE

Servizi non ancora attivi Offerte e promozionil

&4+ Rilascio Spid

Al momento non ci sono Promozioni attive.
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Verra proposto il Contratto di Adesione per il servizio di Rilascio Spid. Precisiamo che per poter
diventare RAO e obbligatorio sottoscrivere il contratto con la propria firma digitale in formato
p7m e partecipare al corso di formazione a distanza che prevede il superamento del test finale.
Leggere attentamente le condizioni generali ed in seguito cliccare su Avanti.

Excl - Gestione Studio P —

[ Contratto Adesione Servizi TSP

Caratteristiche dei Servizi TSP Dashboard
Attraverso procedure guidate, consente, in piena autonomia, di
c delle richieste di attivazione
te e relativi allegati

o controllare lnsieme defle
1 tempi di attivazione dipendono dalla 7 ttoscrizione delle richieste di attivazione e sono indicati nel flusso stesso

2 Rilascio SPID (Identita’ Digitale)

sempre pils sentita per lerogazione dei servizi online al cittadino e imprese. Si tratta di un nuovo tipo di utenza che permette di accedere a tutti i servizi online della Pubblica Amministrazione e delle

510 NUOVO Sis 3 ,

poter diventare RAO & obbligatorio:

d ato v Digitale (p7m)
di Formazione a Distanza e il superamento di un test o la partecipazione ai corsi di formazione in aula

er

Costi del servizio
Richiesta SPID Persone Fisiche 4 anni: Euro 15 piu’ sconto del
Richiesta SPID Rinnovo Persone Fisiche: Euro 0

Per informazion: tel. 0171700700 / e-mail assistenza@opendotcom.it

Prestare il consenso al trattamento dati e procedere allo step successivo selezionando Avanti.

Attivazione servizio Clicca sul pulsante Avanti per procedere con fattivazione
(¥ 1/4 Consenso trattamento dati

La procedura guidata di attivazione del servizio prevede i seguenti passi:

1. Compilazione dei dati richiesti

2. Stampa e firma del contratto

3. Clicca su Avanti per proseguire

ATTENZIONE: Saranno richiesti i dati di un documento di riconoscimento in corso di validita e, in caso di sottoscrizione con firma digitale, & necessario avere a disposizione il dispositivo di Firma Digitale.

ai sensi del Reg. UE 2016/679, in qualita di

) al trattamento dei dati personali necessari ad ottenere

1l Committente, avuta da A. adeguata informativa ai sensi del Reg. UE 2016/679, presente anche al link
in qualita di interessato/a al trattamento dei dati personali
ma senso al trattamento de dati personali come esplicitato in informativa (conferimento obbligatorio ai fini delfinstaurazione del rapporto).

1l Committente, ai elfart. 1341 e 1342 del codice civi

W dichiara di ave e s c

nei seguenti articoli Art. 2 (( o ) art. 4 (Mod ione del
servizio Spid); art. 5 (Modalita di izio pec ‘sicurezza postale); art. 6 (Obblighi dello studio); art. 7 (Diritt e ulteriori obblighi); art. 8
(Registration Authority operator (applicabile ai soli servizi Feq e Spid)); art. 9 (Qualita del servizio, responsabilita e garanzie); art. 10 (Durata); art. 11
(Condizioni economiche); art. 13 (Clausola risolutiva espressa); art. 14 ( ne del contratto); art.16 (Obbligo di riservatezza); art. 17 (Foro
competente); art. 19 (Disposizioni finali)
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Compilare il form con i dati di fatturazione dello studio. Servira per poter emettere la fattura allo
studio alla fine del mese in base al quantitativo di SPID emessi. Al termine cliccare su Avanti.

® Gestions Studio

Attivazione servizio Contratto di servizio TSP

(¥ 274 Dati per Ia fattura che

1 TUOI DATI DI FATTURAZIONE

Cadice fiscale

Partita Iva

Ragione sociale fature

Applicabilits’ VA

RECAPITI PER FATTURA ELETTRONICA

Codice Destinatorio B28

INDIRIZZO

LEGALE RAPPRESENTANTE

Codice fiscale Legale rappresentante

Sara generato il Contratto di Adesione ai servizi TSP (Trust Service Provider), potra scegliere la
modalita di sottoscrittura e caricamento dello stesso tra le seguenti opzioni:

Upload con scansione ====p Sara necessario scaricare il contratto, stamparlo e dopo aver apposto
la firma autografa scansionarlo effettuare I'upload nell’area dedicata;

Upload con firma digitale ==== Sara necessario scaricare il contratto, firmarlo digitalmente ed in
seguito effettuare I'ulpoad nell’area dedicata;

On-Line (Auto-Attivante) === Questa tipologia di firma (ESA) permette di apporre la firma sui
documenti con un click.

Dopo aver selezionato la modalita di firma bisognera cliccare sul tasto Conferma.

(@ Scegli la modalita’ con cui verranno sottoscritti i documenti

& Ritoma indietro per modificare | dati insetiti
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Nel caso della firma On-Line la procedura prevede di selzionare la Firma con un click, poi
proseguire con il tasto Avanti.

Contratto Adesione Servizi TSP
Prova Studio Associato

Fierna con un click (ESA)

Sovics .| S Comegee et || < ot o iinio

Verra visualizzato il contratto di adesione. Dopo averlo letto, per riuscire ad apporre la firma, sara
necessario posizionarsi sulle caselle contrassegnate dalla voce Clicca qui per firmare e cliccarle con
il tasto sinistro del mouse.

< 4 > P

o4 8063 BesE3

s ¥ OPEN Dot Com

s e RN <33

29ta. 1 preos e 0 Councm 1 rehara varan

Potrete confermare |'operazione selezionando il tasto COMPLETA.
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COMPLETA

overse imore srmpemert Ccotratush non ncedno wiEesecusome del
e parte hon cortestes cerats @ dicharaes, o e 0 ok
Lo, contermeto @ sooacrito n CUNEQ, § 15022021

FIRMA QUL

A e @ cer g oo dogt L1341 & 1342 ¢.< 10 $as06. dop averme pros0 Chara o fegrake

-

Lo, conlermato » somoscrita m CUNEO, § 15022021

Coz 8663 80883

Completa documento

Sei sicuro di voler completare il documento?

L'operazione terminera selezionando i tasti Avanti e poiFine.

Contratto Adesione Servizi TSP
Prova Studio Associato

arica i documenti - modalita’ invio:On-Line

Tipo documento Descrizione Firma con un click (ESA)

Contratto servizi TSP Richiesta adesione Servizi TSP

Listino Allegato/Listino TSP

Se v puck. | # Commggem dus | | 24 Combios mosetes o

e

Contratto Adesione Servizi TSP

Prova Studio Associato

(& Uttime istruzioni

La richiesta di attivazione & stata completata con successo.

Clicca su fine per procedere.
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5 PROCEDURA DI ABILITAZIONE RAO

Il RAO ¢ il soggetto incaricato alla verifica dell'identita personale dei clienti che vogliono dotarsi
dello SPID. Per ottenere questo tipo di abilitazione occorrera cliccare su Rilascio Spid.

ﬁ Profiio Studio W tuo conto Guida Menu Recapiti FE
ervizi non ancora attivi

Nella nuova videata selezionare Gestione RAO.

Selezionare la voce Crea nuovo responsabile. La procedura permette di abilitare la persona
incaricata all’interno dello studio per il rilascio dello SPID. Questa funzionalita non prevede delle
limitazioni pertanto sara possibile creare diverse utenze RAO per lo svolgimento della procedura di
rilascio. Precisiamo che per poter diventare RAO e obbligatorio sottoscrivere il mandato con la
propria firma digitale in formato p7m e partecipare al corso di formazione a distanza che prevede
il superamento del test finale.

= Menu

Gestione Responsabili Servizi nesmenzs | Nuovo Responsabile

o o i ot et o T
(@ crea nuovo responsabile
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Verranno richiesti il codice fiscale, il nome e il cognome del nuovo Rao. Dopo averli inseriti
proseguire con il tasto Avanti.

Tieee. ATOWE GEORGE ADRIAR |

W gestions Studio Shucic: OPEN DOT COM 5PA

1. Dati del Responsabile

& Nuovo responsabile

e Inserire | seguent dati anagrafici del responsabile:

il ruolo

[0 Sceqli . v

Codice fiscale

—

Norme

Inserire i dati richiesti riguardanti I'identita del RAO.

@ OPEN DOT COM | Gestione Stu x + boe o X
<« G O hupsy/b2b.namirialit/alberologico/pri/com/comres_form.phg s = @ @
Urente IE—
B gestione Studio Swuko: OPEN DOT COM SPA

— [ co0 | N | e ‘
Indirizzo [ VIA v | Num. B

" Frazione residenza soggetto

() DOMICILIO FISCALE DIVERSO DA RESIDENZA ANAGRAFICA
=55 ‘
Telefono /

| Celluare

E-mail
|
»Hc | I
DOCUMENTO DI RICONOSCIMENTO ‘

Tipo documento Canta gigentts v

A\ Operatori n linea [1] Messaggi /4] @ Assistenza

Accettare i consensi riguardanti le clausole vessatorie, il trattamento dati e I'autocertificazione e
sottoscrizione. In seguito cliccare su Verifica.
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W Gestions Stadio

1. Dati del Responsabile

& Nuovo responsabile

- Inserire | seguenti dati anagrafici del responsabile:

LTCN Sceqli v

Codice fiscale

—

Norne

Inserire i dati richiesti riguardanti I'identita del RAO.

Tieree. ATOWE GEORGE ADRIAN
Stucic: OPEN DOT COM 5PA

@ OPEN DOT COM | Gestione Stuc X | =

s G B hups//b2b.namirialit/alberologico/t i m
B Gestione Studio
= Menu

o o x
@ @ -

L
[ i Fima Dighale
I Document Aliegati

Comune

Indirizzo [ va v

Frazione residenza soggetto

() DOMICILIO FISCALE DIVERSO DA RESIDENZA ANAGRAFICA

RECAPITI

Carta gigentts
—

A\ Operatori n linea [1]

) Messaggi [//1

@ Assistenza

Accettare i consensi riguardanti le clausole vessatorie, il trattamento dati e I'autocertificazione e

sottoscrizione. In seguito cliccare su Verifica.
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CCONSENSI

CLAUSOLE VESSATORIE

1347e1. i doy

(Allegato).
CONSENSO TRATTAMENTO DATI

6 (Durata); irial); 8 i 2 i); 15

W RAQ, dic i ic ir in artic ITA_Rev.01), i i dati i icit in inform: 3
i oltre che per it

9 si g i ce s find, ticzato af i doll identifcazi
fisic: facoltativ)

AUTOCERTIFICAZIONE E SOTTOSCRIZIONE

ape ioni penali 76 del D.PR. 28/12/200n. 445,

(CREDENZIALI FIRMA DIGITALE
| 1D della C.A

| wnente dellaCA.

DDOCUMENTI ALLEGATI

Visualizza storico documenti

Cliccare su Firma contratto.

| DOMICILIO FISCALE DIVERSO DA RESI0ENZ,

A Cicca qui per ia vesinica - [ Firma conuatio
o ci s0na aegnalaiont

Occorrera scaricare il Mandato Rao e le clausole vessatorie tramite il pulsante
su Avanti.

e poi cliccare

[¥ Scarica i documenti - modalita’ invio:Upload con firma digi

Ne. Tipo documento Descrizione download

1 Mandato RAQ Mandato RAO SPID

2 Clausole Vessatorie - Mandato RAQ Documento

.| P Conmgpaooai ‘

S0l se sel concentratore puol Inviare al ciiente g allegat| X M

e
Senion hai § documenti firmati da carcaroora [ eaci | e rientra dopo

Sara necessario firmare digitalmente in formato p7m entrambi i documenti (Mandato Rao e

Clausole Vessatorie) e poi cliccare sull’icona di upload . Per completare I'operazione cliccare
su Conferma.
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[ Carica i documenti - modalita' invio:Up!

di formazione ILIAS.
7 s g

OPEN DOT COM.

su Spid e responsabiita del RAG,una parte i formaziane pratica sulla modalita operatr 0 e un vede une parte di ca su Spid, Pece Fimma ion a sulla n test

Mandato RAQ AO) Mandato RAQ SPID (Firmato)
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6 CORSO DI FORMAZIONE E TEST FINALE

Dopo aver completato I'upload dei documenti firmati, ricevera via mail le credenziali di accesso
alla piattaforma di formazione llias che le permettera di seguire il Corso RAO.

Comunicazione credenziali Piattaforma Formazione llias

Amministrazione tecnica servizi <info.serviziweb@namirial.com>
A © I

Buongiorno,
la informiamo che le credenziali per accedere ai corsi sulla piattaforma llias sono le seguenti:

link: https://ilias.namirial.com/login.php?client id=TRUST&lang=it
utente: TG
password: I

Al primo utilizzo sarA richiesto il cambio della password.

Cordiali saluti.
Il gestore tecnico

Dopo aver effettuato I'autenticazione all'interno del portale llias
(https://ilias.namirial.com/login.php?client_id=TRUST&lang=it) dovra seguire il CORSO DI
FORMAZIONE NAMIRIAL.ID e al termine sostenere il TEST FINALE CORSO SPID. (NB. Nel caso in
cui non riuscisse a superare il test finale sara possibile rifarlo).
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Al termine del corso, previo superamento del test finale, ricevera una mail con le credenziali RAO
da utilizzare durante I'emissione dello SPID. Al momento del primo accesso dovra impostare una nuova
password personale.

Credenziali RAO / RAO credentials

noreply@namirial.com
L O

@ Fare clic per scaricare le immagini, Per tutelare la privacy, Cutlook ha impedito il download automatico di alcune immagini incluse nel messaggio.

Gentile NG A0,
le seguenti credenziali di accesso sono state create automaticamente dal sistema FirmaCerta e non sono a conoscenza della Certification Authority Namirial S.p.A.
Al primo accesso & obbligatorio il cambio della Password.

Credenziali di Accesso:

Nome Utente: py———
Password: I

Alla fine dei controlli di back office, verra inviata una mail post attivazione RAO con allegato il Manuale
Creazione SPID Per Persone Fisiche che la guidera durante la procedura di emissione.
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