Istruzioni Registrazione RAO Firma Digitale

Entrare nel portale Albero Logico dal seguente link: https://rivenditori.namirial.it/alberologico/login.php

Dopo essere entrati nel portale cliccare su Firme Digitali:

3% Strumenti % Promozioni = Scorciatoie @ Assistenza . v
TUTTII 1 TUOI ATTENZIONE SERVIZI DA , Borsellino visibile
SERVIZI SERVIZI NECESSARIA ATTIVARE ConecH
B NAMIRIALSPA ©
PEC web Rilascio Spid Saldo disponibile
€ ikik ®@

Il servizio consente di attivare
in tempo reale le caselle PEC

per i Clienti. Potrete gestire in
completa autonomia, tramite

Il servizio consente di attivare
identita SPID direttamente ai
Clienti, con riconoscimento da
parte del RAO tramite App
dedicata.

Ordine materiale

€ *hkkk k%

un pannello di controllo,
attivazioni e rinnovi, caselle in
scadenza e indirizzi scaduti.

PEC web ‘ . Rilascio Spid
‘ . Firma Digitale |
‘ . Gestione consensi

Dati fatturazione

[ Gestione manuale ] [ Carrello ]

Ordini Beni Materiali

L@ News, scadenze e avvisi

Deleghe Caf 2023 .
05/10/2023 Ricarica borsellino: malfunzionamento PayPal

04/10/2023 Manutenzione tecnica

Si aprira la seguente schermata, cliccare su Gestione RAO

Urente:

se— o~ Firma Digitale Seudic

‘( Indietr'o” Il tuo conto || Guida |

= Menu

Inserisci Richiesta Firma Digitale (LRA 204 -

Gestione Firma Digitale
Vista: () Soio le tue @ Tutte concentratore)

Per Iz gestione dei RAO cli ! Gestione RAQ I _ T ERELEL
In Da Da InviaRe InviaTe . MNon
. Complete . Dacons.  Consegnate Da rinn. ]
lavorazione Riconoscere contr. cA ca rinn.

id iftuazione Firma Data Emissione Scadenza Codice fiscale Cognome e Nome

Bloccate Cestinate

ID - studio

Indirizzo Disp  Mum. dispositi Tipo Azioni

Nella seguente schermata cliccare su Crea nuovo responsabile

| < Indietro | Il tuo conto | Guida | ’¢— .~ Gestione Studio

= Menu

Nuovo Responsabile

[EEpy—

Gestione Responsabili Servizi

Per visualizzare anche i responsahili degli Studi tuoi clienti, scegli "Tutti™.

Vists richie: J Soloi tuoi

Riattivazione RAO SPID

5 In In In verifica
Tutti . Completi Da attivare . Artivi Bloccati . Recessi Cestinati
lavorazione formazione Audit
id Ruolo Situazione  Data  Codice Fiscale Cognome e Nome Indirizzo Telefono Azioni INV ID - studio
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Si aprira la seguente schermata, nella casella Ruolo selezionare RAO: Masterizzatore, compilare | dati

richiesti e cliccare su Avanti

1. Dati del Responsabile

Nuovo responsabile:

Inserire i seguenti dati anagrafici del responsabile:

1. se non proposto, scegliere il ruolo
2. inserire i dati anagrafici
3. cliccare sul pulsante Avanti

ATTENZIONE!

La procedura di attivazione RAQ prevede:
1. |a sottoscrizione e upload de! modulo di richiesta attivazione RAO firmato con firma qualificata (p7m);
2. il processo di riconoscimento “Self-ID” che consiste nell'effettuare un video-selfie e di scattare una foto del
suo documento didentita;
3. il corso di formazione RAQ con relativo test da eseguire nel nuovo portale di formazione Namirial al quale si
accede con le credenziali RAO (il link ti verrad mostrato nelle schermate successive).
In attesa della verifica della registrazione di cui al punto 2 da parte della CA, pud comunque procedere con il punto
1.

Ruolo | RAO: Masterizzatore v |

Codice fiscale

Cognome

Nome

Data di nascita

Sesso M
Comune o stato estero MILANO
Provincia di nascita Mi

' Avanti > ’

Nella seguente schermata sara necessario verificare Il codice fiscale, cliccare su verifica codice fiscale

(& Verifica dati in Agenzia delle Entrate

E' necessario verificare che i dati anagrafici inseriti siano quelli registrati in
Agenzia delle Entrate

Se i dati indicati sono:
o CORRETTI, prosegui cliccando sul tasto di conferma
o ERRATI, ritorna nella pagina precedente e correggili

Clicca sul pulsante per verificare i dati del codice fiscale all'Agenzia delle Entrate.

VERIFICA CODICE FISCALE

Si aprira uno nuovo pagina del browser dove effettuore la verifico.

Per correggere i dati torna alla pagina precedente
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Compilare tutti i dati e cliccare su Invia

Verifica e corrispondenza tra il codice fiscale e i dati anagrafici di una
persona fisica

VERIFICA NON EFFETTUATA:
= il campo Codice di sicurezza é errato

Tutti i campi sono obbligatori

Codice fiscale:

Dati anagrafici

Cognome:

Nome:

Data di nascita (gg/mm/aaaa):
|22/0411996 =
Provincia di nascita:

[MILANO v
Comune o stato estero di nascita:

[RHO
Sesso:
® Maschio © Femmina

Inserisci nel campo "Codice di sicurezza" i caratteri che vedi o che senti.

. -\ ih}a dio
altra immagine
altro audio

Codice di sicurezza: Ipapinatoj

| invia || Ripulisci |

Nella seguente schermata cliccare il tasto verde di conferma

(@ Verifica dati in Agenzia delle Entrate

E' necessario verificare che i dati anagrafici inseriti siano quelli registrati in
Agenzia delle Entrate

Se i dati indicati sono:
o CORRETTI, prosegui cliccando sul tasto di conferma
o ERRATI, ritorna nella pagina precedente e correggili

lo RAO confermo di aver verificato il Codice Fiscale I

Per correggere i dati torna alla pagina precedente
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Si aprira la seguente schermata, compilare tutti | dati richiesti

- Gestione St

v Responsabili RAO: Masterizzatore - PIRODDI FEDERICO - Errato

Dati Anagrafici RESPONSABILI

Dati di Nascita

Dati Anagrafici

Residenza
Ruolo RAOQ: Masterizzatore

Recapiti
R Codice fiscale

Documento di Riconoscimento
Cognome

Consensi
Nome

Credenziali Firma Digitale

Documenti Allegati Dati di Nascita
Data nascita 22/04/1996 Sesso M
Comune Prov.

RHO Mi

Stato di nascita | ITALIA

Cittadinanza I ITALIA

Residenza

Stato I ITALIA

Comune CAP Prov. Cod.

20045 . Ml E415

Indirizzo VIA v OGLIo Num. 20

Frazione residenza soggetto

Stampa

[ Domicilio fiscale diverso da residenza anagrafica

Una volta inseriti i dati cliccare sulle caselle del consenso e cliccare su Verifica

Dati di Nascita Clausole Vessatorie

Residenza Al sensi e per gli effetti dell'art. 1347 e 1342 del codice civile, il/la Mandatario/a, dopo averne preso chiara ed integrale
visione,

Recapiti dichiara di approvare espressamente le clausole contenute nei seguenti articoli del Contratto RAO:

Art. 2 {Oggetto e conferimento del mandato); Art. 3 (Modalita di esecuzione del mandato); Art. 4 (Dichiarazioni ed obblighi
del RAO relativi al servizio SPID); Art. 5 (Garanzie e responsabilita del Mandatario); Art. 6 (Durata e recesso); Art. 7
(Rapporto tra RAO, LRA e Namirial); Art. 8 (Organizzazione); Art. 9 (Sospensione, revoca e risoluzione del mandato); Art. 10
(Obbligo di riservatezza); Art. 12 (Foro competente); Art. 14 (Comunicazioni) e Art. 15 (Responsabilita D.Lgs. 231/2001).

Documento di Riconoscimento
Consensi

li Firma Digital :
Credenziali Firma Digitale Consenso trattamento dati

Documenti Allegati 1l RAO, dichiara di aver ricevuto da Namiriol adeguata informativa ai sensi dell‘articolo 13 del Reg.UE 679/2016 (Mod.NAM
GDPRO3 ITA Rev.01), e di prestare il proprio consenso al trattamento dei dati personali come esplicitato in informative:
da il consenso al trattamento dei dati personali e le categorie particolari di dati personali, forniti direttamente
dall'interessato e/o raccolti attraverso la compilazione di form cartacei e/o disponibili nei siti internet gestiti da Namiriol
S.pA., trattati per finalita di conclusione del contratto di cui & parte l'interessato, nonché per dare esecuzione alle
prestazioni contrattuali o per erogare | servizi richiesti dal Cliente o disponibili sui portali gestiti da Nemirial S.p.A. o dogli
intermediari dalla stessa nominati, incluso l'attivazione dello fornitura attraverso ['invio della one time password a mezzo
di sms e/o posta elettronica e/o di app su mobile, oltre che per finalitoc amministrative e contabili correlate ai contratti di
servizio (conferimento obbli; io ai fini dell'i ione del rapporto)
da il consenso alle finalita di cui ol punto B) dellinformativa: consentire lo svolgimento delle attivita di marketing da
parte di Namirial sui propri clienti attraverso comunicazioni di natura commerciale e/o promozionale sui propri prodotti
tramite posta elettronica o SMS, previo consenso dellinteressato. (conferimento facoltativo)

Autocertificazione e sottoscrizione

ll/la sottoscritto/a RAO, consapevole delle sanzioni penali previste doll’art. 76 del D.P.R. 28/12/2000 n. 445, nel caso di
mendaci dichiarazioni, falsita negli atti, uso o esibizioni ei atti falsi o contententi dati non pit rispondenti a veritd, ai sensi
e per gli effetti deil’'art. 46 del medesimo decreto,

dichiara sotto la propria personale responsabilita che tutti i propri dati indicati nella presente scrittura sono
esatti e veritieri.

Credenziali Firma Digitale
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Si aprira la seguente schermata, le sono solo degli awvisi, se escono segnalazioni rosse sara

prima necessario correggere | dati inseriti.

Cliccare ora sul pulsante Selfid per aprire una nuova schermata direttamente dal computer dove verra effettuata

la procedura di riconoscimento ¥deo (sara necessario essere in possesso una webcam)

Cliccando sull'indirizzo e-mail verra inviatoWg e-mail il link per effettuare il riconoscimento (dove sara possibile

aprire la procedura anche da sm3

Comune
w Segnalazioni

A Clicca qui per la verifica - Segnalazioni [ ] - | Firma contratto

Tipo Area Pagina Sezione Campo Descrizione
Responsabili Consensi Si richiede il riconoscimento tramgpure invialo :

Attenzione! Il riconoscimento tramite Selfid & un’attivita da completare subito: la procedura di creazione
del Responsabile necessita che questa procedura sia ultimata prima della firma dei contratti.

Cliccando sul link “Selfld” (o su “Riconoscimento Selfld” nella mail che avra ricevuto), si aprira la
procedura di riconoscimento tramite Selfid: clicca “Accetta” per iniziare

INFORMATIVA

rminata questa fase, al primo a 50 alla piatta 3 Dashboard, Le verra sottoposto il madatp RAO da sottoscrivere in formato .p7m, documento che Jnitament Manuale
perativo del servizio SPID (https.//support.namirial.com/it/docs/docs-tsp-identita-d

jualita di RAO sonc

ta informativa ai sensi dell'art.13 del fJeg.

https://support.namirial.com/it/docs/docs-tsp/#docs data protection, in

orretta esecuzione del presente proces:
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Segui i passaggi e completa la procedura

Tceo I istruzion da seguse per un video pefettc:

Registrazione video

@ -
B ==
g

FOTO DEL DOCUMENTO
o video 8 seaso regherats comrectament!

st e o o -
w : 2 el

Attenzione! In caso di problemi durante la procedura, il sistema di concedera comunque la possibilita

di andare avanti e la tua pratica verra gestita dall'ufficio competente il prima possibile.

Una volta visualizzata questa schermata, il processo di Riconoscimento tramite Selfid e terminato

Chiusura conferenza

Il processo & stato completato ed & in fase di revisione
La sessione verra chiusa.
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Tornare ora nella procedura, si aprira la seguente schermata, cliccare su Firma contratto

Comune

egnalazioni

A Clicca qui per la verifica - Segnalazioni[]- | Firma contratto

Tipo Area Pagina Sezione Campo Descrizione

Respansabili Consensi Si richiede il riconoscimento tramite oppure invialo a

Si aprira la seguente schermata, cliccare si Conferma

(& Scegli la modalita' con cui verranno sottoscritti i documenti

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

@® upload con firma digitale (p7m) (Attivazio anuale)
Questa modalita’ e’ consigliata, se p una firma digitale, in quanto
I'attivazione del servizio ' immediata.
1 - firmare digitalmente i documenti in p7m
2 - importarli (upload) nella procedura
3 - effettuare l'invio telematico della richiesta
Gli stessi saranno sempre disponibili in archivio.

, Ritorna indietro per modificare i dati inseriti
| v Conferma

Nella seguente schermata sara necessaio scaricare i contratti da firmare digitalmente cliccando sul

tasto verde, cliccare poi sul pulsante Avanti

@ Scarica i documenti - modalita’ invio: Upload con firma digitale (p7m)

Nr. Tipo documento Descrizione download

Mandato RAO Mandato RAO (RAO)

[¥]

Clausole Vessatorie - Mandato RAO Clausole Vessatorie (ROV)

3 Dich.Sostitutiva atto notorio Documento (ROA)

4 Accettazione Privacy - Mandato RAO Documento (ROP)

e te ke I

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 esd e rientra dopo. Avanti >

NAMIRIAL S.p.A - Local Business Unit di Assago(MI)

Centro Direzionale Milanofiori - Str. 1 - Palazzo F6 - 20057 Assago (M) - Telefono 02.84892710 - e-mail: info@drcnetwork.it
www.drcnetwork.it



mailto:info@drcnetwork.it
http://www.drcnetwork.it/

Nella seguente schermata sara necessario caricare i contratti firmati digitalmente cliccando sulla
freccia verde, nell'ultima freccia sara necessario caricare la scansione del documento di

riconoscimento a colori NON firmato digitalmente

Dopo aver caricato tutti i documenti richiesti sara necessario frequentare il corso teorico di

formazione online, per accedere al corso cliccare su [DASHBOARD] FORMAZIONE RAO FIRMA

(@ Scarica i documenti - modalita’ invio: Upload con firma digitale (p7m)

L'attivazione RAQ & successiva alla verifica del SelfiD e dellza documentazione di segfo richiesta.
Allegare quanto richiesto e cliccare su CONFERMA.

| passi successivi sono:

1. attendere I'esito delle verifiche del Selfi
2. effettuare il corso di formazione onling [DASHBOARD] FORMAZIONE RAO FIRMA, fiisponibile nella Piattaforma di formazione Namirial. Le credenziali per accedere sono quelle gia

in tuo possesso (se hai SPID Namirial o Hemi erai allindirizzo mail @gmail.com al termine della verifica di cui al
punto precedente
3. attendere |2 mail di conferma abilitazione RAO che riceverai al superamento del corso e relativo test

Istruzioni operative accesso al corso:

1. cliccare sul link [DASHBOARD] FORMAZIONE RAO FIRMA

2. inserire |e proprie credenziali RAO (username e password) e il codice OTP estratto dall’App Namirial Virtual OTP (gui le istruzioni di configurazione)
3. cliccare su Frequenta il corso

In preparazione all'utilizzo delle credenziali RAO, si consiglio di scaricare 'APP Namirial Virtual OTP e configurarla seguendo le istruzioni.

Scarico x

Nr. Tipo documento Descrizione Carica So Elimina
verifica

R

1 Mandato RAO (RAO)  Mandato RAO (Firmato) un
. =l [ois]

e

2 Clausole Vessatorie - Mandato RAO (ROV) Clausole Vessatorie (Firmato) I ¢ m
) [ e

D il

3 Dich.Sostitutiva atto notorio (ROA) Documento (Firmato) I ¢ m
i el [ s

eaSRan

4 Accettazione Privacy - Mandato RAO (ROP) Documento (Firmato) m
B [:>s ]

D id

5 Documento di riconoscimento Documento di riconoscimento m
BB [ -]

Se vuoi puoi I Correggere i dati 4 Cambiare modalita’ di invio
| < Indietro I  Conferma
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Si aprira la seguente schermata, inserire i dati di accesso RAO e accedere

Richiesta di accesso da
Namirial Spa

Nome utente

manuel.

Password

[ ] Mostra password

‘ Annulla ‘

Tempo residuo per l'autenticazione: 04:54 minuti

Inserire il codice OTP e confermare

Richiesta di accesso da

Namirial Spa Per accedere con il livello 2 di sicurez:
OTP temporaneo generato dall’App N

Codice OTP
Per accedere con il livello 2 di sicurezza, & nece
Namirial OTP Inserisci il codice generato dallApp Namirial OTP (ID:
28307324)
_ ;‘}

Annulla ‘
‘ Annulla ‘

Tempo residuo per lautenticaziona: 02:55 minuti
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Vi ritroverete davanti alla seguente schermata, cliccare sul

Dashboard

S0 MANUEL

B Formazione Obbligatoria

i\ Visualizzazione per Piani Formativi M Visualizzazione per Eventi Formativ

TUTTI v
1 questo campa verr ricercs in tute e colonne gl fenca sorcstante
O[e] Piano Formativo T Avanzamenti De Visualizza ~ Cancella
(] m‘ [DASHBOARD] FORMAZIONE RAO FIRMA V 1.0 6 0/6 [ | D a

Nella seguente schermata troverete tutti i corsi da visualizzare, per ogni corso sara necessario cliccare sul

pulstante giallo che aprira una nuova pagina con il video selezionato.

) Dashboard
‘ MANUEL
scr. FORMCA (prov. Certification Authority Namirial S.p.A) -
[DASHBOARD] FORMAZIONE RAO FIRMA V 1.0
Titolo Evento Durata Frequenta | Materiale Info
MODULO 1 DEFINIZIONI E AMBITI DI UTILIZZO 00:16:00 B n
00:21:13 n n
MODULO 3 IDENTIFICAZIONE DEL RICHIEDENTE E DEL TITOLARE 00:07:13 B < |
- Prenotaro 27/09/2023
MODULO 4 | DOCUMENTI DI RICONOSCIMENTO 00:21:26 B8 @ |
DI FIRMA DIGITALE 00:07:00 B n
00:11:00 & | < |

tot.: durata 01:

o
w
w
o
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Dopo aver aperto la pagina si aprira la seguente schermata e il video partira automaticamente, dopo aver

visualizzato tutti | moduli sara necessario compilare il questionario finale proposto.

= @Namiratopa

D Aula [k MODULO 3 IDENTIFICAZIONE DEL RICHIEDENTE E DEL TITOLARE

2, Questionari =Indice
iZio ®
@
®

. ;.

= g ®
* FORMAZIONE ®
" OPERATORIRAO /IR -

& Materiale

Dopo aver frequentato il corso avrete concluso la procedura sara necessario aspettare la conferma via email

dell'attivazione che avverra entro 8 ore lavorative.
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