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INTRODUZIONE 
 

 SCOPO DEL DOCUMENTO E CAMPO DI APPLICAZIONE 
Il presente documento si applica al Progetto “Servizio di posta elettronica certificata”. 
Scopo del documento è descrivere le principali funzionalità del servizio PEC SpidMail a 
disposizione dell’utente. 
 

 GLOSSARIO 
PEC: Posta Elettronica Certificata 
MIME: Multipurpose Internet Mail Extensions 
SMIME: Secure/Multipurpose Internet Mail Extensions 
 

UTILIZZO DELLA CASELLA 
La casella PEC SpidMail è utilizzabile attraverso la modalità Webmail e APP. 
 
 
 
 
 
Al nuovo utente viene attivata una casella SpidMail di tipo FREE, che può essere ampliata alla 
tipologia FULL. 
 
Di seguito i requisiti delle due tipologie di PEC. 
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Come mostrato nell’immagine, all’interno della webmail sono disponibili le informazioni 
relative al numero di invii disponibili e allo spazio utilizzato. 
È possibile acquistare nuovi pacchetti di invii direttamente da SpidMail tramite il link “Aggiungi 
pacchetto di invii”.  
È possibile aumentare lo spazio ed ottenere invii illimitati direttamente da SpidMail tramite il 
link “Passa alla versione Full”. 
 
 
UTILIZZO DELLA CASELLA ATTRAVERSO LA WEBMAIL 
ACCESSO 

- CON SPID 
La casella di posta elettronica certificata può essere utilizzata attraverso la webmail, al 
seguente link: https://webmail.SpidMail.it/  

 

 
Cliccando sul pulsante ENTRA CON SPID, l’utente viene indirizzato nella pagina di 
Autenticazione SPID. 

https://webmail.spidmail.it/
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Selezionare il proprio fornitore SPID e autenticarsi per mezzo delle credenziali SPID, si accede 
automaticamente alla webmail della PEC. 

 
Le credenziali di accesso sono le seguenti: 

• Nome utente: nome utente SPID 
• Password: password SPID. 
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Di seguito un esempio del flusso di autenticazione tramite il fornitore Namirial Spa 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliccando sul pulsante Accetta, si viene introdotti direttamente alla schermata principale 
della webmail della SpidMail.  
 
ACCESSO 

- con CIE 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Scegliere uno dei tre metodi di accesso proposti per l’autenticazione.  
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Cliccare su Prosegui: 

 
Una volta effettuato l’accesso, l’utente entra nella schermata principale della webmail, 
preimpostata sulla cartella “Posta in arrivo”  
 
HOME DELLA SpidMail 
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Nella fascia laterale sinistra sono visibili le cartelle disponibili. 
Se sono presenti messaggi da leggere, di fianco alla scritta “Posta in arrivo” ne viene 
visualizzato il numero. 
La barra in basso sulla sinistra indica la percentuale di spazio occupato dalla casella rispetto 
alla capienza massima.  
 
 SPAZIO OCCUPATO  

“A tal proposito facciamo presente che, al raggiungimento di percentuali di 
occupazione del 70% e del 90% rispetto alla dimensione della casella, vengono inviati 
dei messaggi di notifica affinché il titolare della casella possa intervenire.” 

 
Nella parte centrale viene visualizzato l’elenco dei messaggi e delle ricevute presenti 
all’interno della casella, mentre a fianco viene visualizzata un’anteprima del messaggio 
correntemente selezionato dall’elenco con i relativi allegati. 
 
 
 
I MENU’ 
 

 

RUBRICA ED ELENCHI 
Contiene  

 
 
 

 
La Rubrica personale si può importare o creare 
aggiungendo contatto per contatto. 
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 Cliccando sulle parole in verde, 
vCard e CSV, riceverete la  spiegazione 
sul significato dei due formati accettati.  
 Il comando importa le 
assegnazioni di gruppo, consente di 
assegnare i contatti o la lista, ad un 
gruppo preesistente.  
 Sostituisci l’intera Rubrica, 
sovrascrive tutti i contatti esistenti. 
 
 

 
 

 
 I 
contatti 
possono 
essere 
creati ed 
inseriti 
tramite il 
pulsante 
Crea. 
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La Raccolta destinatari colleziona 
tutti i destinatari dei messaggi inviati, 
salvandoli automaticamente in 
questa lista.  
 
 
 
 
 

 
 
IMPOSTAZIONI 

 
 
 

 
Le principali operazioni effettuabili sono le seguenti: 
 Gestione delle preferenze 
 Gestione delle cartelle 
 Gestione identità 
 Gestione della sicurezza e dei dati di contatto 
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Interfaccia Utente 

 
Impaginazione messaggi 

 
 
Visualizzazione messaggi 
 

 
Composizione messaggi  
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Rubrica ed Elenchi  
 

 
 
Notifica ricezione nuova PEC 

 
Fatture elettroniche 

 
Notifica vecchi messaggi 
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Report e-mail giornaliero 

 
 
 

 
CARTELLE 
 
Da questo sottomenù è possibile modificare le 
cartelle attivate di default e crearne di nuove, 
tramite il tasto Crea in alto a destra.  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
CASELLA 
 
Consente di verificare le informazioni legate alla 
casella PEC, come l’intestatario, le caratteristiche 
tecniche e le Preferenze attive. 
 
 
 
 
 
 

 
Dal Menù Caratteristiche è possibile accedere allo  
Shop per acquistare nuovi servizi legati alla casella  
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FILTRI 
 
Da questa sezione è possibile creare filtri per la 
posta in ricezione impostando varie regole, 
consultabili nella pagina. 

 
 
 
 
 
 

 
SICUREZZA E DATI DI CONTATTO 
 
In questa sezione sono presenti tre sottomenù 
che consentono di abilitare la ricezione dei 
messaggi ordinari, controllare e modificare i dati 
di contatto come l’e-mail ordinaria o il numero di 
cellulare associato alla casella PEC e consentire 
le notifiche in APP. 
 
 

 

 
 
 
 

 
SPID 
 
E’ possibile consultare sia gli Ordini effettuati 
per aggiungere invii che la sezione Bonus 
ricevuti.  
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