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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 & descrivere le principali funzionalita 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 € utilizzabile attraverso la modalita Webmail e APP.

Al nuovo utente viene attivata una casella SpidMail di tipo FREE, che pud essere ampliata alla
tipologia FULL.

Di seguito i requisiti delle due tipologie di PEC.

SpidMail FREE: SpidMail FULL:
= Messun costo di attivaziona = Costo diattivazione per il primo anno
= Rinnovo annuale gratuito = Rinnovo a pagamento
= 1GB di spazio disponibile = 2GB dispatzio disponibile
= Gestione messaggi ordinari = Gestione messaggi ordinari
= Messaggio di notifica = Messaggio dinotifica
= Report e Notifica e-mail = Report e Notifica e-mail
= Gestione fatture elettroniche = (Gestione fatture elettroniche
= Ricezione illimitata *  Report SMS
= |nwvii limitati = Ricezione illimitata

= [nvilillimitati
= Possibilita di acquistare spazio INBOX aggiuntivo
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(q,\ SpidMail EMAL  RUBRICAED ELENCHI  IMPOSTAZIONI £} dentificazions ffettuata

Q Posta in arrivo

# Bozme

> itz

B cestino

Nessun elemento selezionato

o

o)

Seleziona un elemento dalla lista
per visualizzarlo qui

Come mostrato nellimmagine, all’interno della webmail sono disponibili le informazioni
relative al numero di invii disponibili e allo spazio utilizzato.

E possibile acquistare nuovi pacchetti di invii direttamente da SpidMail tramite il link “Aggiungi
pacchetto di invii”.

E 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
- CONSPID

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

@& spidMail

SpidMail & |a casella PEC personale gratuita in
ricezione collegata alla tua identita digitale.
Accedi con l'identita SPID del tuo gestore.

Cliccando sul pulsante ENTRA CON SPID, 'utente viene indirizzato nella pagina di
Autenticazione SPID.
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Autenticati

SPID

SPID é il sistema di accesso che consente di utilizzare, con
un‘identitd digitale unica, i servizi online della Pubblica o Entra con SPID

Amministrazione e dei privati accreditati. Se sei gia in

possesso di un‘identitad digitale, accedi con le credenziali del

tuo gestore. Se non hai ancora un‘identita digitale, richiedila a
uno dei gestori. Maggiori informazioni su SPID

Non hai SPID?

Serve aiuto?

spedv (3} AglD s,

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:
e Nome utente: nome utente SPID
e Password: password SPID.

Richiesta di accesso SPID da
Namirial S.p.A.

Nome utente

Password

[] Mostra password

o Entra con SPID

| |

Tempo residuo per l'autenticazione: 04:47 minuti

Non ricordi il nome utente o la password?
Recupera i tuoi dati di accesso

Crea gratuitamente il tuo domicilio digitale

con SPID: Scopri SpidMail »
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Di seguito un esempio del flusso di autenticazione tramite il fornitore Namirial Spa

Richiesta di accesso SPID da
Namirial S.p.A.

Stiamo per condividere i
seguenti dati con

Namirial S.p.A.

+ Codice fiscale
+ Codice identificativo

R

Tempo residuo per I'autenticazione: 02:45 minuti

Cliccando sul pulsante Accetta, si viene introdotti direttamente alla schermata principale

della webmail della SpidMail.

ACCESSO
- conCIE

Entra con le tue credenziali CIE Entra con App CielD
Se hai attivato le Credenziali CIE {livello 2) e hai certificatoil

dispositivo, apri I'App CielD ed inquadra il QR Code.

Numero CIE o Codice fiscale o Email O]
Password @

Hai dimenticato la password? Richiedine una nuova.

Se non vuoi usare la modalita semplificata ed hai gia registrato la

tua carta su App CielD {livello 3), seleziona "Entra con lettura carta

Non hai ancora attivato le credenziali CIE? Attivale ora LIE" quisotto
Validita codice: 1:46"

oppure

Entra con lettura carta

Puai entrare con la lettura della Carta |
registrando latuacarta o daPCconil s

Scopri di pii.

Scegliere uno dei tre metodi di accesso proposti per Uautenticazione.
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Cliccare su Prosegui:

‘ MINISTEROD ITA ~ @
DELL INTERNO

Richiesta di accesso CIE Livello 2
| seguenti dati stanno per essere inviati a:
XXXXX

* Nome
* (Cognome
* Data di Nascita

* Codice Fiscale

Annu"a

Una volta effettuato l'accesso, lUutente entra nella schermata principale della webmail,
preimpostata sulla cartella “Posta in arrivo”

HOME DELLA SpidMail

(I]J\ SpidMail EMAIL  RUBRICAED ELENCHI  IMPOSTAZIONI £ \dentificazione effettuata

H Q v Al ] &
H 3 Aggioma Oprioni Seleziona

Namirial S.p.A 202311151611

faiFsaain e * ACCETTAZIONE: test

Stai usando la versione Free
# Bozze Naminial S.p.A. 2023-07-05 12:47
* CONSEGMA: test invio accettazione

Passa alla versione Full

| tuoi contatori

> Inviata Namirial S.p.A. 2023-07-05 12:47
. * ACCETTAZIONE: test invio accettazione ) 2 1wl certificati
o Per conto di. norreply@sicurezzaposiele.Jt 2022:01-28 1440 > disporibili
* POSTA CERTIFICATA: Ti diama il benvenuto in SpidMail
. GB di spazio
Nessun elemento selezionato - [

Passa alla versione Fu

~gp: Movita:

Pubblicita
Rimuovi pubblieiti
Seleziona un elemento dalla lista
per visualizzarlo qui
Scopri la versione FULL >
Soasi uslizo: 63 K810 GB
- o%
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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

“Atal 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 U'elenco dei messaggi e delle ricevute presenti
allinterno della casella, mentre a fianco viene visualizzata un’anteprima del messaggio
correntemente selezionato dall’elenco con i relativi allegati.

| MENU’

@ SpidMail

RUBRICA ED ELENCHI
Contiene

Gruppi

B Elenchi pubblici PEC
B Rubrica personale

@ Raccolta destinatari

!

[El Rubrica personale

E Raccolta destinatari

E-MAIL RUBRICA ED ELENCHI IMPOSTAZIONI

Elenchi pubblici

Accedi agli Elenchi Pubblici per trovare il domicilio digitale che desideri contattare. Il domicilio digitale & Nindirizzo PEC registrato da privati cittadin, aziende e professionisti negli indici
pubblici, dove viene effettuata I ricerca.

jeon} 5

&2 o 2, nwpeC B 1PA

Indice Nazionale dei Domicili Indice Nazionale dei Domicili Indice dei domicili digitali della
Digitali Digitali

domict itale del

wrai cosi un recapito virtuale,

La Rubrica personale si pud importare o creare
aggiungendo contatto per contatto.
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1] [+ Q [ ]
Azioni Esporta Importa / Ricerca Elimina
Importa contatti j x

Puoi importare i contatti da una rubrica esistente.
Attualmente & possibile I'importazione di indirizzi in formato vCard o CSV.

Importa da file Seleziona i files... Sfoglia

La dimensione massima consentita & 100 MB

L1

Importa le assegnazioni di Nessuno
gruppo

Sostituisci I'intera rubrica

&

Stampa Crea

= 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 Uintera Rubrica,

sovrascrive tutti i contatti esistenti.

o e a i
E Importa Ricerca Elimina
Rubrica Rubrica personale Contattl
Nome pOSSOI’\O
G essere
ognome
Societs creati ed
ocietd
Dipartimento InSGI’ItI
: tramite il
Qualifica
pulsante
Aggiungl cal ¥
Crea.

Proprist Personale Note

E-Mail
Lavoro =
Telefono
Lavoro =
Indirizzo
Lavoro =
Aggiungi cal +

Pag. 8 di13



Manuale_Utente_Webmail_SpidMail_ver1.7

La Raccolta destinatari colleziona
tutti i destinatari dei messaggi inviati,
salvandoli automaticamente in
questa lista.

Gruppi

E Elenchi pubblici PEC
El Rubrica personale

El Raccolta destinatari

IMPOSTAZIONI

(q)" SpidMai[ E-MAIL  RUBRICA ED ELENCHI

IMPOSTAZIONI

Impostazioni

R, Preferenze I Interfaccia utente

B Cartelle Impaginazione messaggi
A Casella &d Visualizzazione messaggi
Y Filtri Compaosizione messaggi

& Sicurezza e dati di contatto

1 SPID

- I - K - B - BT B S

Rubrica ed Elenchi

PEC - Natifica ricezione nuova pec
PEC - Fatture elettroniche

PEC - Notifica vecchi messaggi

PEC - Report Email giornaliero

Le principali operazioni effettuabili sono le seguenti:

= Gestione delle preferenze
= Gestione delle cartelle

=  Gestione identita

=  Gestione della sicurezza e dei dati di contatto
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Interfaccia Utente

2 Interfaccia utente

Impaginazione messaggi
Visualizzazione messaggi
Compaosizione messaggi

Rubrica ed Elenchi

PEC - Natifica ricezione nuova pec
PEC - Fatture elettroniche

PEC - Notifica vecchi messaggi

Q
s
=]
=
=
=
o

PEC - Report Email giornaliero

Impaginazione messaggi

Interfaccia utente

Impaginazione messaggi
Visualizzazione messaggi
Composizione messaggi

Rubrica ed Elenchi

PEC - Notifica ricezione nuova pec
PEC - Fatture elettroniche

PEC - Notifica vecchi messaggi

¢ & & 4 0 N D B O

PEC - Report Email giornaliero

Visualizzazione messaggi

Interfaccia utente

Impaginazione messaggi
Visualizzazione messaggi
Compaosizione messaggi

Rubrica ed Elenchi

PEC - Natifica ricezione nuova pec
PEC - Fatture elettroniche

PEC - Notifica vecchi messaggi

o & 8 B N DB

PEC - Report Email giornaliera

Composizione messaggi

L2 Interfaccia utente
Impaginazione messaggi
visualizzazione messaggi
Composizione messaggi

Rubrica ed Elenchi

PEC - Fatture elettroniche

]

a

Ve

=

4% PEC - Notifica ricezione nuova pec
-]

A PEC - Notifica vecchi messaggi

-]

PEC - Report Email giornaliero

Opzioni principali

Lingua

Fuso orario
Formato orario
Formato data

Date pit leggibili

Opzioni principali

Layout
Marca | messaggi come letti

Righe per pagina

Opzioni principali

Apri il messaggio in una nuova finestra

Visualizza indirizzi di posta con il nome visualizzato
Mostra HTML

Permetti risorse remote (immagini, stili)

Mostra immagini allegate sotto il messaggio

Opzioni principali
Componi in una nuova finestra

Scrivi i messaggiin HTML

Quando rispondi

Inoltro messaggi

Carattere standard per messaggi in HTML
Opzioni firma

Aggiungi automaticamente la firma

Forzare il separatore standard nelle firme
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Auto

07:30
2026-07-24

©

Schermo largo (vista a 3 colonne)
immediatamente

50

su inoltro o risposta a messaggi HTML

inizia il nuovo messaggio sopra quello originale

come allegato

Verdana

10pt
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Rubrica ed Elenchi

I Interfaccia utente

Impaginazione messaggi
&2 Visualizzazione messaggi

# Composizione messaggi

& Rubrica ed Elenchi

¢ PEC - Notifica ricezione nuova pec
1% PEC - Fatture elettroniche

¢ PEC - Notifica vecchi messaggi

¥ PEC - Report Email giornaliero

Notifica ricezione nuova PEC

O Interfaccia utente

Impaginazione messaggi

@ Visualizzazione messaggi

# Composizione messaggi

(& Rubrica ed Elenchi

¥ PEC- Notifica ricezione nuova pec
4% PEC - Fatture elettroniche

® PEC - Notifica vecchi messaggi

¥ PEC- Report Email giornaliero

Fatture elettroniche

I Interfaccia utente

Impaginaziona messaggi

&4 Visualizzazione messaggi

# Composizione messaggi

[ Rubrica ed Elenchi

3 PEC - Notifica ricezione nuova pec
% PEC - Fatture elettraniche

¢ PEC - Notifica vecchi messaggi

¥ PEC - Report Email giornaliero

Notifica vecchi messaggi

3 Interfaccia utente

Impaginazione messaggi

&4 Visualizzazione messaggi

# Composizione messaggi

& Rubrica ed Elenchi

¢ PEC - Notifica ricezione nuova pec
1% PEC - Fatture elettroniche

@ PEC - Notifica vecchi messaggi

¥ PEC - Report Email giornaliero

Opzioni principali

Rubrica predefinita Rubrica personale 5
Elenca contatti come Nome visualizzato *
Ordina per Cognome *
Righe per pagina 50

Non considerare gli indirizzi secondari
nell'autocompletamento

PEC - Notifica ricezione nuova pec

Questa impostazione ti permette di ricevere una notifica via e-mail ogni volta che arriva un nuovo messaggio PEC nella tua casella. Hai la possibilita di scegliere se
ricevere notifiche solo per i messaggi provenienti da un mittente specifico o per tutti i messaggi PEC ricevuti, indipendentemente dal mittente. Inoltre, puoi decidere
se ricevere |a notifica su un unico indirizzo e-mail NON PEC valido o su un massimo di 3 indirizzi.

Impostazioni di notifica

Notifica i messaggi provenienti da: mittenti

Notifica a: @gmail.com =

- Reset delle impastazioni

PEC - Fatture elettroniche

Il servizio eFattura facilita 1a consultazione delle Fatture Elettroniche ricevute dall/Agenzia delle Entrate sulla tua casella PEC.
Oltre a contrassegnarle con un'apposita immagine consente di visualizzarne un'anteprima semplificata ed eventualmente a raccoglierle allinterno di una nuova
cartella.

Configura il servizio di fatturazione elettronica

O

Abilitando il servizio | messaggi contenenti fatre elettroniche verranno raccc

Abilita il servi;

2 Webmail.

che allinterno di una nuova cartella ~eFattura-- creata nell

gl Non verranno spostati perché la funzionalita permette di ricercare e raggruppare t riche presenti nel tuo account.

Disabilita il servizio

Disartivando il servizio la cartell Fattura— e pit visibile

PEC - Notifica vecchi messaggi

La funzione consente di ricevere un’email di awiso guando nella casella PEC sono presenti messaggi da oltre un certo numero di giorni, con la possibilita di scegliere
se considerare solo guelli non letti oppure tutti i messaggi

Attiva notifica messaggi non letti:

Orario di controllo giornaliero:

Tipo di controllo:

Considera messaggi vecchi di (giorni):

Destinatari notifica (max 3):

- Reset delle impostazioni
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Report e-mail giornaliero

J interfaccia utente PEC - Report Email giornaliero

Impaginazione messaggi Questa impostazione ti permette di ricevere un messaggio e-mail giornaliero contenente il resoconto dei messaggi ricevuti nel corso delle 24 ore precedenti.ll report
contiene il numero dei messaggi ricevuti raggruppato per tipologia e il dettaglio delle buste di trasporto e viene inviato nel caso in cui si sia ricevuto almeno un
& Visualizzazione messaggl messaggio nelle ultime 24 ore.

# Composizione messaggi

Impostazioni report giornaliero
(& Rubrica ed Elenchi

Ricevi il report su questi indirizzi e-mail (max 3):
¥ PEC - Notifica ricezione nuova pec

Orario di invio del report:
¥ PEC - Fatture elettroniche P

£ PEC - Notifica vecchi messaggi

SALVA Reset delle impostazio
% PEC - Report Email giornaliero Reset delle impostaziont

Impostazioni CARTELLE

A, Preferenze Da questo sottomenu € possibile modificare le
cartelle attivate di default e crearne di nuove,

W Cartelle tramite il tasto Crea in alto a destra.
B Casella
Y Filtri = d

Swuota Crea
£ Sicurezza e dati di contatto

& SPID

Impostazioni CASELLA

Preferenze Consente di verificare le informazioni legate alla

Cartalla casella PEC, come lintestatario, le caratteristiche
tecniche e le Preferenze attive.

Casella

Filtri
Intestazione

Sicurezza e dati di contatto

Caratteristiche

4 & <« & B K

SPID

Preferenze

Dal Menu Caratteristiche & possibile accedere allo
Shop per acquistare nuovi servizi legati alla casella

Dimensione 1 GE (Base)
Servizi Casella Servizio REPORT Email
Servizi Aggiuntivi Non sono presenti servizi aggiuntivi

Gestisci abbonamento e servizi aggiuntivi
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Impostazioni FILTRI
R, Preferenze Da questa sezione € possibile creare filtri per la
W Cartelle postain rl(‘:(‘azmne |mpostando varie regole,
consultabili nella pagina.
B Casella
_ Nome del filtra
T Filtri Filtro abilitato [ o]
* Sicurezza e dati di contatto Contesto che soddisfa tutte le regole seguenti
Regole
2 SPID Tipo messsggio & Susts i rasports
Azioni
Sposta il messaggio in ¢ Postainarrivo
£
Impostazioni SICUREZZA E DATI DI CONTATTO

A, Preferenze . . R
In questa sezione sono presenti tre sottomenu

W Cartelle che consentono di abilitare la ricezione dei
B Casella messaggi ordinari, controllare e modificare i dati
_— di contatto come U'e-mail ordinaria o il numero di
Filtri . .
o cellulare associato alla casella PEC e consentire
#¥ Sicurezza e dati di contatto le notifiche in APP.
SPID
" Gestione Messaggi Ordinari
Dati di contatto
Motifiche app
SPID
Impostazioni

E’ possibile consultare sia gli Ordini effettuati

\ Preferenze per aggiungere invii che la sezione Bonus

B Cartelle ricevuti.

A cCasella

Y Filtri Ordini effettuati
iltri

1 Sicurezza e dati di contatto Bonus ricevuti

& =PID
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