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1 INTRODUZIONE

1.1 SCOPO DEL DOCUMENTO E CAMPO DI APPLICAZIONE

Il presente documento si applica al Progetto “Servizio di posta elettronica certificata ad uso delle
Pubbliche Amministrazioni del territorio toscano” — Regione Toscana.

Scopo del documento & descrivere il Pannello di gestione delle caselle PEC attraverso il quale &
possibile creare nuove caselle, modificare la tipologia, verificare quante caselle sono state attivate su
un determinato dominio, ecc.

1.2 GLOSSARIO

RT: Regione Toscana

PEC: Posta Elettronica Certificata

POP: Post Office Protocol

SMTP: Simple Mail Transfer Protocol

IMAP: Internet Mail Access Protocol

MIME: Multipurpose Internet Mail Extensions

SMIME: Secure/Multipurpose Internet Mail Extensions

2 IL PANNELLO DI GESTIONE

Il pannello di gestione caselle consente agli Enti che hanno sottoscritto la convenzione di fornitura del
servizio di gestire le proprie caselle PEC. Si tratta di un'applicazione web che fornisce la fotografia
aggiornata in tempo reale delle caselle assegnate a ciascuna PA aderente.

Il pannello & fruibile attraverso qualsiasi browser web su porte standard ed & disponibile per la
consultazione in modalita 24x7x365.

Ogni Ente verra configurato come Local Registration Authority (LRA) e verra dotato di apposite
credenziali di accesso al sistema.

All'interno del pannello ciascun Ente ha la possibilita di effettuare le seguenti operazioni:
e Creazione di una nuova casella PEC
e Modifica di una casella PEC e dei dati anagrafici del relativo titolare
e Invio nuova Password all'indirizzo e-mail associato alla casella
e Cambio intestatario casella

e Caricamento documenti PDF: upload della documentazione sottoscritta dal titolare della
casella (se richiesto)
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e Visualizzazione di Report relativi alle caselle gestite all'interno della propria organizzazione
(numero di caselle, spazio occupato sulla Inbox e sull'archivio, messaggi spediti/ricevuti,
tipologia di ciascuna casella, ecc)

e Export dei risultati di una ricerca in formato csv
e Visualizzazione degli SLA di servizio per il periodo di riferimento

e Accesso al tool di trouble ticketing per le segnalazioni dei malfunzionamenti

La Regione Toscana puo operare sia come una LRA che come soggetto aggregatore. Come LRA
puo creare caselle, modificare i dati anagrafici del titolare, ecc come qualsiasi altro Ente (vedi
elenco precedente).

Come soggetto aggregatore ha a disposizione una serie di report che offrono un quadro
generale della attivazioni per tutte le PA che hanno aderito al servizio.

2.1 ACCESSO AL PANNELLO

Per accedere al pannello di gestione é necessario collegarsi al seguente indirizzo:
https://gestdoc.sicurezzapostale.it/loginpostmaster.asp

ed inserire le le credenziali di accesso nella pagina di popup che viene visualizzata.

Autenticazione Postmaster / assistenti
Username:

Password:

Annulla

Una volta effettuato il login, si apre la seguente pagina che riporta una serie di informazioni riassuntive
del servizio quali i domini gestiti, le caselle attive, ecc
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AREADI LAVORO. VANNEND

& & 2 @

3 4
ARMANDO PASSAMONT!
EMAIL COMUNICAZIONI; | Anagrafica Domini  Agentl Supporto  Logout

Agioni INFO SERVIZIO

& Mercoled 23 Ottobre 2019
P E—— Statstiche Assistenti
{2 Aggioma £ Aggioma.

Totle Assistente Pec inserite ative.
teleconsul [

1 0000000486 0

a1 0000000403 o

%76 0000001067 158

" 0000001088 1

u 0000001085 0
0000000382 0

1 0000000898 o

) 0000000200 3085

1 0000001083 0

) 0000001068 0
0000000404 0
0000001058 PROVAARMANDO 3

0000001055 319
0000000300 0
0000000847 103
0000000913 0
0000000367 “
0000001085 [

2.2 TASTI EICONE

Il pannello mette a disposizione una serie di funzionalita richiamabili dal menu in alto.

s Gestione anagrafica utenti / Gestione account certificati (con menu a
Anagrafica tendina)

Visualizzazione domini / Gestione assistenti (con menu a tendina)

Q Accesso al Portale di supporto

@ Uscita dal pannello

2.3 ANAGRAFICA

Cliccando in Anagrafica, si apriranno le seguenti voci:

E Gestione anagrafica utenti

@ Gestione account certificati (pec)

2.3.1 GESTIONE ANAGRAFICA

Selezionando la voce Gestione anagrafica utentisi apre la seguente pagina:
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AREADI LAVORO

ARMANDO PASSAMONT!

EMAIL COMU!

a passamonti@namiral.com

Gestione anagrafica utenti

Nome:
Cognome:
Codice fscale:
Casella standard:
Telefono:

Fax:

Rag. Social:
Partita Iva:

Casella certificata:

MAIN MENU

g ¥ g 2 @

Anagrafica Domini Agenti Supporto Logout

INFO SERVIZIO | Anagrafica Titolari *

© visuaizza soro Toar

i Nome
5 GABRIELE
559 DANIELE
2048 LoReNzO
65315 ARMANDO
7130 PIETRO.
622 GluSEPPE
75153 SEVERINO
78367 ROBERTO
86266 LARA
174578 STEFANO.

st 183830 NOMETEST
188808 CARLA
189548 MARINA
6153 SIMONE
350098 ABRA

Pagina 1620 b M | @&

©) Visualzza Storco Indinzzi /) Abilta campi eaabi 4 Disabita campi odtabie

Caselle pec del titolare

) Denominazion Casella stato

Cognome
BOCCHINI
MAss!
PONGETTI
PASSAMONTI
PuULT
FURLANIS
BOZZER
NEVONI
IAPPELLI
BOGGIAN
COGNOMETEST
wr

PETTINARI
ALESSANDRELLI
CADABRA

Data scadenza

Cod. Dest.

Codice Fiscale.
BCCGRL67E201608Y
MSSDNLBOPO4E3S8V.
PNGLNZBSL20A271Y
PSSRNDE9H0BA4B2X
PLTPTREIM14A271G
FRLGPPE1D27GO14H
BZZSRNTOHI0IS04H
NVNRRTSGAGBE202E
PPLOLR73S57G886V
BGGSFN79M216224D.
TSTTST81A01F205K
TIUCRL7OM67GEEEN
PTTMRNTOASOE388K
LSSSMNBAMO1AZT1G.
BRCNCL8BA241726C

Elenco Anagrafiche Tolar Visualizzati 1 - 15 o1 292

Poc Destinatario Rt Amministrativo.

A sinistra & presente un form di ricerca che consente di impostare filtri in base ai seguenti valori

nome,
cognome,

codifice fiscale,
casella emai standard,
telefono,

fax,

ragione sociale,
partita IVA,

casella PEC.

Nella sezione principale a destra é riportato |'elenco dei nominativi recuperati attraverso la ricerca.

Quando la pagina si apre (senza effetuare ricerche) vengono visualizzati, per default, tutti i nominativi
presenti.

Subito sotto sono riportate altre tre sezioni:

1
2.
3.

Indirizzi del titolare
Attivita del titolare
Caselle pec del titolare

Evidenziando dall’'elenco Titolari un nominativo, nelle tre sezioni vengono estratte una serie di

informazioni associate. In particolare:

La prima finestra mostra tutti gli indirizzi del Titolare (potrebbero essercene piu di uno)

la seconda le eventuali aziende ad esso associate,
la terza I'elenco delle caselle PEC a lui assegnate.
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AREADI LAVORO.

NTE:
ARMANDO PASSAMONT!
EMAIL COMUNICAZIONI:
2 passamont@namial.com

(%)

MAIN MENU

o R’

a & &
Armatca Doril| Aot i Losod

Gestione anagrafica utenti INFO SERVIZIO | Anagrafica Titolari
Nome: 65315 ARMANDO
Cognome: 7130 PIETRO

622 GUSEPPE
Codice fiscale:

75153 SEVERINO
Casella standard: 78367 ROBERTO
Telefono: 86266 cLARA

174078 STEFANO
Fax:

183830 NOMETEST
Rag. Sociale: 188808 CARLA
Partita Iva 189548 MARINA
Casella certficata: ETID SRRE

350098 ABRA

Pagna 1/di20 b M &

Indirizzi del titolare

ndizzi ) )
i« va Loc.
a7 vadiqui senigalla
w4066 vadiqua senigalia
Pagina 1/di1 L
Attivith del titolare
()] ]
i« Ragiona sociale F. guridica
Pagia| 1]di1 &
Caselle pec del titolare
i« Denominaziona Casela suto
51759 amassi@lostgost scurozzapostale.t A
5413 provat prenctazione@test gestsicurezzapost.. A
5413 prova prenotazione@test-gest sicurezzapostal.. A
543 provadanicle13@testgestsicurezzapostalet A
454335 provadanicle14@tostgostsicurezzapostalet A

4 Disabita campi sdtabile

P.NVA

Data inserimento
211072017 17.50.21
061032018 14.17.29
061032018 14.18.51
031052018 15,1220
031052018 15.12.20

PASSAMONTI
PuLT
FURLANIS
BOZZER
NEVONI
IAPPELLI
BOGGIAN
COGNOMETEST

PETTINARI
ALESSANDRELLI
CADABRA

cap ol
0019 3334445555
0019 3334445555

Data scadenza

3110772019 23.59.59
311032020 23.50.59
311032020 23.50.59
3110502020 23.59.59
3110512020 23.59.59

Cod. Dest.

PSSRNDBSHOBAG2X

BRCNCLBBAZ4I726C

Email

@ massi@namirial com

Elenco Anagrafiche Tiolar Visuaiizzati 1 - 16 of 292

Coll.

apassamonti@namiral com

Pec Destinatario

Pr.Attiva

True
True
True
True
Truo

L'inserimento di un nuovo indirizzo o di una nuova societa si effettua al momento
dell’account relativo.

Elenco indirzi per i Ttolre selezionato 1 -2 of 2

R Amministrativo.

Elonco atvta tholar visualizzati 1- 1 of 1

Pr. Canc.
Faiso
Faise
Faise
Faise
Faiso

della registrazione

Per correggere un dato gia inserito (ad esempio indirizzo o numero telefonico) & necessario cliccare
sul tasto “Abilita campi editabili” della sezione in cui si deve apportare la modifica, variare il dato e

cliccare su “Disabilita campi editabil

;’ , Abilita campi editabili & Disabilita campi editabile

2.3.2 GESTIONE ACCOUNT CERTIFICATI (PEC)

Richiamando la voce Gestione account certificati (PEC) si apre la seguente pagina

AREADI LAVORO

UTENTE:
ARMANDO PASSAMONT!
EMAIL COMUNI

Q
(CAZIONI: | Anagraica

a passamonti@namiral.com

p——
s
& @ 8

5 A s

Gestione account certificati (pec) INFO SERVIZIO || Gestione PEC *
Dominlo cert.: (3 Storii/Nate + -5
Casella certficata: i AT
Nome: 451759 dmassi@lostgest sicurezzaposta
Cognome: 451760 testica_15@testgostscurezzapo.
451761 testica_16@test gostscurezzapo.
Codice fscale: 451762 testica_20@testgostscurezzapo.
Casella standard: 451763 testica_21@testgest scurezzapo.
Rag. Socile: 451764 mp32@test-gest sicurezzapostale.t
451765 mp33@testegest sicurezzapostale.t
Inseriti da: [x]
451768 mpla@estgest sicurezzapostalet
Inseriti a: [x] 451767 mp35@test-gest sicurezzapostale.t
Gestie da: v 451768 mp36@tost-gest sicurezzapostalo.t
451769 mp37@testegest sicurezzapostale.t
Stato caselle: Attivate P@testo ©
451770 mp3a@test-gest sicurezzapostale. it
Mon atthate 451771 mp3a@testegest sicurezzapostale t
Eliminate 451772 mpa0@tost-gost sicurezapostalo.t
Richiesta dit Rinnovo | 451773 mpa1@testegest sicurezzapostale.t
&
Cessazione Pagna| 1/dizes b bl | &
Nessuna DETTAGLIO CASELLA CERTIFICATA
= Dettaglio casella certificata.

In alto a sinistra € presente il form di ricerca per le caselle gia inserite.

Denominazione casella certficata

Denominazione:

Attributi casella certificata
Data inserimento:
Dimensione:

Attiva:

Titolare:
Name:

Codice fiscale:

dominio,
casella PEC,

Datans.
211072017 17.50.21

270712017 17.59.20
310772017 11,0955
31072017 11.14.16
031082017 15.15.31

0710812017 12.22.57
0710812017 13.17.17
0710812017 13.19.57
0710812017 13.21.54
0810812017 10.05.36

Data osp.
3110712019.2359.59

310772018 23.59.59
310772018 23.59.59
3110772018 23.59.59
311082020 23.59.59

311082020 23.59.59

5
311082020 23.59.59
311082020 23.50.59
3110812020 23.59.59

PwCos Ativa
8068 True
168 True
168 True
168 True
PEC-M-2GIN_2GARCH Troe
5068 True
5068 True
5068 True

L2GARCH.... True
5068 True
5068 True
5068 Troe

NETSERV-PEC-S-2GIN_2GARCH... True
NETSERV-PEC-S-2GIN_2GARCH... True
NETSERV-PEC-S-2GIN_2GARCH... True

Data scadenza:
Status:
Eliminata:

Cognome:

Canc
Faiso
Faise
Faise
Faise
Faiso
Faise
Faise
Faise
Faiso
Faiso
Faise
Faise
Faiso
Faiso
Faise

per evitare di effettuare ulteriori modifiche indesiderate.

Faiso

Faise

Elenco casall cerifcate visuaizzate 1 - 15 of 3687

La ricerca si puo effettuare per:
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e nome,

e cognome,

e codice fiscale,,

e casella email standard,

e ragione sociale,

e data inserimento,

e stato della casella PEC (attivate/non attivate/eliminate),
e richiesta presentata (rinnovo/cessazione)

Nella sezione principale in alto sono riportate le caselle PEC registrate.

Quando la pagina viene richiamata la prima volta (senza effettuare ricerche) il sistema visualizza
I'elenco di tutte le PEC gestite.

Cliccando su una riga dell’elenco nella sezione sottostante vengono visualizzati i dettagli della casella
PEC selezionata.

AREADI LAVORO ———
wrenre: a @ a
5 2 Yy, 2K @

; | Anagrafica Domini Agenti Supporto Logout

Gestons account certifica (pec) INFO SERVIZIO | Gestione PEC =
— 451765 mpdQiesgostserszzaposiaat  O7O80TT 122257 Sonz0202 6058 socs - ol T i
- 451767 le. 07/08/2017 13.17.17 31/08/2020 23.59.59 NETSERV-PEC-S-2GIN_2GARCH... True Fals True al
Casella certificata: 451768 le. 07/08/2017 13.19.57 31/08/2020 23.59.59 5068 True al True
Nome: asiren o 07082017 132154 svonzuz02950.58 socs Tre T
coome: a5t + oswszotr 100538 so82020 285858 socs = i
a5 NETSERV.PEC.S 26N 2GARCH... Trve i T
Codice fiscales 451772 NETSERV-PEC-S-2GIN_2GARCH... True False True
Casel standard: asirrs NETSERVPEC 520N 2GARGH... e o T
Rag. Socle: Pegna 11028 b M| @ ancocaelcartfcat viuazae 1 - 1.1 3687
Inserit da ] DETTAGLIO CASELLA CERTIFICATA
Inseriti a: (K] Dettaglio casella certificata
Geste da - Denominszone casl la coricata
Stato caselle: Attivte Denominazione:  mp40@test-gest.sicurezzapostale.it
Non athate
iminate Aetributicasell cartfcatn
Richiesta di: Rinnovo. ‘| Data inserimento: Data scadenza:
Cessazone Dimensione: | NETSERV-PECS-2GIN_2GARCH_1GCONS Sttus: Casela attata
Nessuna ntiva: e Elminata: fose
Cerea Titolare
Name: DANIELE Cognome: MASST
Codce fiscale:  MSSONLSOPOAESSBY
Indirizzo/contatt tolars
dizo: ViADI QUA powna: AN
Citta: SENIGALLIA| Cap: 60030
Telefono: 33378545874 Email: ‘m.pettinari@namirial.com
o Celure:
m i ‘el dell Il ti I ti i:
Il menu il alto, sopra I'elenco delle caselle, contiene le seguenti voci:
| Storici / Note ~ | (@ Strumenti Account ~ | X/ Carica documentazione PDF ~ & Gestione Commericiale v | [} Esporta Dati Invia dati attivazione account certificato

e Storici / Note: registra le modifiche che vengono apportate, permette di inserire nuove note
e visualizzare quelle gia create

e Strumenti Account: effettua la creazione di una nuova casella

¢ Carica documentazione PDF : permette di fare I'Upload della documentazione sottoscritta dal
titolare della casella

e Gestione Commerciale: permette di associare gli account al relativo rivenditore (NON USATO)

e Esporta Dati: permette |'esportazione di un file in csv dell’'elenco delle caselle ricercate

¢ Invia dati di attivazione: invia per email le credenziali di accesso alla casella
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2.3.2.1 STORICI / NOTE

Per visualizzare lo storico di una casella bisogna selezionare la casella nella finestra principale e cliccare
su "Visualizza storico pec”. Si aprira una ulteriore finestra denominata “Storico modifiche pec” e qui,

selezionando un record, si possono controllare le modifiche apportate nel tempo ai dati della casella.

AREA DI LAYORO

Anagrafica

Gestione account certificati (pec)
Dominio cert.:

Casella certificata:

Nome:

Cognome:

Codice fiscale:

Casella standard:

Rag. Sociale:

Inseriti da:

Inseriti a:

Gestite da:

Stato caselle: v Attivate

@) Non attivate

Eliminate

Richiesta di: Rinnovo
Cessazione
Nessuna

MAIN

& @

Domini Agenti

[ E

<

Cerca

MENU

2 @
Supporto  Logout

INFO SERVIZIO || Gestione PEC *

190, useriS@test! sicurez...

190, useriB@test! sicurez

190...  useri7@testt sicurez
Pagina 167 b Pl

DETTAGLIO CASELLA CERTIFICATA

Inserisci una nuova casella certificata

15/05/2012 11.10.42
15/05/2012 11.10.43
15/05/2012 11.10.45

e

&

Gestione Nuova Casella *

| Inserisci nuovo indirizzo

Indirizzo:

asella: non associare

Indirizzi del titolare

Pagina

Attivita del titolare

Pagina

2.3.2.2 STRUMENTI ACCOUNT

Per registrare una nuova casella &€ necessario cliccare

F. giuridica

Citta:

Provincia:

Cap:

Telefono comunicazioni:
Fax comunicazioni:
Email comunicazioni:

Cellulare comunicazioni:

1GB
1GB
1GB

Salva

N. REA

True
True

True

Annulla

o

False
False

False

Elenco caselle certificate visualizzate 1 - 15 of 96

m
C
o

Chiudi

sul tasto “Strumenti Account > Inserisci nuovo

account certificato”. Si apre la seguente finestra su cui inserire la denominazione della casella, il
dominio ed il codice fiscale del Titolare (se il codice fiscale € gia presente nel DB, il sistema lo trova
ed inserisce in automatico il nome e cognome).

|

Denominazione Casella:

|

|| Dominio certificato:

|| Codice Fiscale:

Nome:

Cognome:

Assegna un agente:

Metodo Pagamento:

[ Verifica la presenza di un accunt certificato e titolare

® No

NON ASSOCIARE

Si

4 Verifica / Salva

[E3 chiudi

pagina 10 di 19



RTPEC - Posta Elettronica Certificata

= SV REGIONE

N TOSCANA Manuale del pannello di gestione

Versione 1.1 de 15/04/2020

Una volta inseriti i dati si pud scegliere se associare la casella ad un rivenditore oppure no cliccando
sul Si o sul NO. In fine cliccare su “Verifica/Salva”. Questa funzionalita non verramai usata in Regione
Toscana.

I dati verranno salvati e si aprira la finestra per l'inserimento dell'indirizzo.

Nel caso in cui il titolare sia gia stato inserito in precedenza e non sia necessario aggiungere un
indirizzo & possibile chiudere la finestra di popup e selezionare I'indirizzo dall’'elenco “Indirizzi del
titolare”.

A questo punto il sistema chiede se si vuole associare il titolare ad una persona giuridica (attivita)

Nuovo Indirizzo Titolare X
salvato correttamente

¢ , Vuoi associare a
\{/ questo indirizzo
una attivita? Clicca
Si per inserire
I'attivita. Clicca No
per salvare la
casella certificata

Si No

Cliccando “SI", andranno inseriti i dati presenti nella seguente schermata.

Inserisci una nuova attivita X

Ragione sociale:

Forma Giuridica: v
Partita iva:

Numero Rea:

Cod. Destinatario::

Pec Destinatario::

Rif. Amministrativo::

Salva Annulla Chiudi

Cliccando sul tasto “Salva”; il sistema confermera il corretto salvataggio della casella.

Una volta ultimato I'inserimento dei dati, la casella viene registrata con lo status: casella in attesa di
attivazione.

Il Gestore provvedera all'attivazione della casella modificando cosi, nel pannello, lo Status da non
Attiva ad ATTIVA. Al momento dellattivazione, 'operazione verra confermata sia al Rivenditore che al
Titolare della casella via mail.

pagina 11 di 19



RTPEC - Posta Elettronica Certificata

Manuale del pannello di gestione

Versione 1.1 de 15/04/2020

Facciamo presente che e possibile ricontrollare i dati inseriti cercando la casella nella sezione
“Anagrafica”.

Evidenziando il record della casella, nelle finestre sotto I'elenco verranno mostrati i dati relativi alla
casella stessa come ad esempio Status, dimensione, ecc..

2.3.2.3 CARICA DOCUMENTAZIONE PDF

La funzionalita permette di fare I'Upload della documentazione, in formato PDF, sottoscritta dal
titolare della casella certificata.

Una volta inseriti i dati della casella, & necessario cliccare su “Carica documentazione PDF": si apre un
menu a tendina. Cliccare sulla prima voce “Carica contratto attivazione account” per procedere con
I'upload del file in PDF.

Carica contratto attivazione account X

© Add...

Una volta aperta la finestra per I'Upload, cliccare su "Add..", selezionare il file da caricare e cliccare su
"Upload”.

Oltre al modulo di Richiesta Attivazione, sara possibile caricare anche altra documentazione relativa
alla casella (come ad esempio richieste di nuove credenziali di accesso, richieste di Subentro di
titolarita della casella, richiesta di chiusura, ecc.) scegliendo dal menu a tendina la voce di interesse.

La documentazione inserita si puo controllare dalla finestra che si apre cliccando sull'ultima voce del

menu “Gestione documentazione”

2.3.2.4 ESPORTAZIONE DATI

L'ultima icona “Esporta Dati” permette |'esportazione in file csv dei dati presenti nell’elenco che
possono essere ricercati per domini, per data di attivazione, ecc.
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2.4 DOMINI

Aprendo il menu a tendina cliccando sul tasto “Gestione Domini” si apre la finestra sottostante dove
sono presenti tutti i domini gestibili dal I'account con cui ci si & collegati.

AREADI LAVORO MAN MENU

3 (]
urenre g ¥ a8 28 @

o &
EMAI
apa

! Gestione domini

Sl e e e
) P—

Abiltati: Si

Tt Pagna 1

Eliminati: St DETTAGLIO DOMINIO CERTIFICATO
Dettaglio dominio
Dominio certificato.
Denominazione: test-gest sicurezzapostale.t

Dominio attivo:  True

Gestione PwCos dominio

Dimensione: 4068

Data attivazione.:  09/05/2007 10.55.17

Imposta invio automatico emailattivazioni
Invaa: Postmaster dominio
Rivenditore dominio

Intestatario casela

Titolare.
Name: TESTCOGNOME

Codice fiscale:  TSTTTN73D0416080

Indirizzo/contati titolare

hitpsi/jgestdoc-col sicurezzapostale.it/gestionale/psystem

0810512007 10.55.17 True

1D dominio: 2

Data scadenza:

Awiso Postmaster certificato
‘Agente fuorl anagrafica

Cognome:

TESTNOME

Provindia:
cap:

Elonco Agenti Commercia Visualizzati 1 - 1 of 1

Per visualizzare i dati di dettaglio & necessario selezionare dall’'elenco principale un dominio; nei
riquadri sottostati verranno visualizzati i dati relativi al dominio stesso.

N.B..La sezione di “Gestione domini” & di sola consultazione. Le modifiche ai domini sono di sola

competenza del Gestore.

2.5 TROUBLE TICKETING

La voce “Supporto” presenta 2

sottomenu

e Illink di accesso al sistema di trouble ticketing
e Il link per richiedere le credenziali di accesso al suddetto sistema (se non si hanno)

NU

el @

Supporto = Logout

v

?{ Accedi al portale di supporto

=] Non hai le credenziali? Richiedile qui
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251 RICHIESTA CREDENZIALI

Cliccando sulla voce “Non hai le credenziali? Richiedile qui” il sistema propone una nuova pagina

contenente un indirizzo email (preimpostato con l'indirizzo associato all'utenza con la quale ci siamo
collegati al pannello di gestione.

INFO SERVIZIO Richiesta Accesso Supporto *
Email richiedente: test123@namirial.com|

[ Invia

L’ email sopra indicata sara utilizzata per la ricezione dell invito al portale di supporto e come Username di accesso al portale stesso.

Invia la mail per richiedere le credenziali di accesso al portale di supporto.

Cliccando sul tasto “Invia”, il sistema crea un'utenza sulla piattaforma di trouble ticketing e ne invia le
credenziali alla mail indicata.

2.5.2 PORTALE DI SUPPORTO (TROUBLE TICKETING)

Cliccando sulla voce “Accesso al portale di supporto” si viene rediretti sul sistema di trouble ticketing
sul quale & possibile inserire una segnalazione di malfunzionamento.

Dopo aver inserito le credenziali viene presentata una pagina con la tipologia di segnalazione che puo
essere effettuata.

<« C @ jiranamirial.com/servicedesk/customer/portal/16 -~ Qa % @ 60 Qo

i App & Apple @ GoogleMaps @ YouTube @ Wikipedia ES Notizie ES Ipiticonosciuti B5 AU B3 FCAB B3 ALTRO... B3 Musica B3 NAMIRIAL siy Sky-sport, news,.. [ Linkedin ES REGBAS ES Immaginipertom.. B3 RT ES RegBA

@ Namirial

Namirial Help Center

Namirial PEC Helpdesk

Puoi chiedere assistenza
What do you need help with? Q

=

attivazione servizio Conservazione PEC

oy Attivazione caselle PEC
=¥ informazioni e/o problemi inerenti allattivazione delle caselle PEC

Domini PEC
Attivazione efo modifiche da apportare ai domini

= Webm:
inform:

Client di posta
Configurazione caselle efo problemi di inviojricezione da client

k Ampliamenti
informazione efo richieste di ampliamento spazio caselle PEC

) Password
%) Informazioni , invio password attuali o caricamento modulo per richiesta nuova password

ﬁ Richiesta LOG
informazioni efo caricamento modulistica per richiesta LOG
[ "
it arita delle caselle PEC

Chiusura PEC
informazioni efo invio richieste di chiusura caselle e/o domin

pagina 14 di 19



RTPEC - Posta Elettronica Certificata

= SV REGIONE

N TOSCANA Manuale del pannello di gestione

Versione 1.1 de 15/04/2020

Una volta scelta la tipologia & possibile creare il ticket inserendo un titolo, una descrizione ed
allegando documenti che possano aiutare il servizio di assistenza ad analizzare il problema e
rispondere in tempi rapidi (ad esempio screenshot, messaggi di errore, ecc).

= Namirial Help Center / Namirial PEC Helpdesk
Webmail

Oggetto

Descrizione

Allegato (optional)
@ Drag and drop files, paste screenshots, or

browse

B share with Umberto Prova v

‘ Create ‘ Cancel

Powered by Jira Service Desk

L'utente che apre il ticket viene informato circa la presa in carico della segnalazione e,
successivamente, della chiusura della stessa con le informazioni a corredo (problema riscontato,
azione effettuata, soluzione adottata, ecc).

Se necessario gli operatori possono richiedere ulteriori informazioni all'utente che ha aperto il ticket
sempre attraverso la piattaforma.

2.6 REPORTISTICA DATI

Dal pannello di gestione & possibile visualizzare una serie Report, alcuni dei quali possono anche
essere scaricati (in formato CSV).

2.6.1 REPORT PER LE AMMINISTRAZIONI CONTRAENTI

Per ciascun Ente sono disponibili le seguenti informazioni:

e Servizi contrattualizzati
e Tabella con le statistiche generali
e Dati aggregati
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2.6.1.1 DATI AGGREGATI PER AMMINISTRAZIONE CONTRAENTE

Nella home page del pannello sono visibili i dati riassuntivi del servizio per I'amministrazione
contraente con cui ci si & collegati.

AREA DI LAVORO MAIN MENU

8 ¥ 8 @

Anagrafica Domini Supporto  Logout

smzc
£2E5
2533
2

Asioni INFO SERVIZIO
-] Lunedi 4 Novembre 2019

Servizi contrattualizzati
Posta Elettronica Certificata
Consulenza professionale

Costi PEC (canone semestrale)

Casella PEC STANDARD : 4€

Casella PEC MASSIVA BASE : 6.50€

Casella PEC MASSIVA LARGE (alta intensita) : 8€
Dominio PEC dedicato : 2€

upgrade 1 GB di spazio : 140€

Fatturazione: cadenza semestrale posticipata
Costi attivita di consulenza profesionale attivabile su richiesta

Profilo base : 200€
Profilo esperto : 250€

‘Statistiche generali Dati aggregati

£ Aggioma £ Aggioma

Sezione Totale Assistonte Pocinsertoative Msgn vsg 0wt ngox Arcivio
GESTIONE DIRETTA Comune di Firenze ROSSI MARIO B B B . .
Casato inserte s

Casste attve 4

Casele i atesa di attvazione .

Cassle attvate od siminats 0

TIPOLOGIA PEC

MASSIVA-BASE '

MASSIVALARGE 1

STANDARD 2

In alto sono riportati i dati relativi ai servizi contrattualizzati ed i relativi costi.
Nella tabella di sinistra sono visualizzate le informazioni relative alla caselle ed in particolare:

e caselle inserite

e caselle attive

e caselle in attesa di attivazione
e caselle attivate ed eliminate

Nella tabella di destra sono invece riportati i dati riassuntivi sull'utilizzo delle caselle stesse. Nello
specifico:

e caselle PEC attive
e messaggi ricevuti
e messaggi spediti
e spazio occupato nella Inbox
e spazio occupato in Archivio

2.6.1.2 REPORT DI DETTAGLIO PER AMMINISTRAZIONE CONTRAENTE

Cliccando su una riga della tabella “"Dati aggregati” & possibile vedere il dettaglio delle caselle PEC
gestite all'interno dell'amministrazione contraente.
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AREADILAVORO.

UTENTE:
MARIO ROSSI
e UNICAZ

INFO SERVIZIO | Dettaglio Pec Comune di Firenze ROSST MARIO *

Datains. Data esp. PuCos Canc Sospesa Msgin MsgOut
4568 1@ 4068 Faiso Faiso 456865 456865
a560... 2@ 2 2068 Fai Faise 456907 456007
4569..._tosti@testpostacert. 168 a Faise 456967 456967
4569...tesi2@testpostacert. 168 Faiso 456968 456968
4569... tes7@estpostacerte... 20/102019122127  31/122019235059  STANDARD Faise 456970 56970
4570, STANDARD Faise 457057 457057
4570... coa@test tL. 0412019170223  31122019235959  MASSIVABASE Faiso Faiso 457058 457058
4570 congests t. 0411201917226  31/1212019235059  MASSNALARGE Faise Faise Faise 457059 457059

Ciccando sulla voce “Esporta dati” & possibile salvare i dati in formato CSV.

2.6.2 REPORT PER IL SOGGETTO AGGREGATORE (REGIONE TOSCANA)

Per RT sono disponibili i seguenti report:

e Servizi contrattualizzati

e Anagrafica delle amministrazioni contraenti
e Dati di sintesi

e Dati aggregati

InBox.
456865
456907
456967
456968
456970
457057
457088
457058

Archivio
456865
458907
456967
456968
45970
457057
457058
457058

Elonco casallo crtficate

visualizato 1-8 of 8

MAIN MENU

: G ¥ R E
- 8 ¥ 2 9
EMAIL COMUNICAZIONI: | Anagrafica Domini  Supporto ~ Logout
a passamont ti@namirial.com - - -

AREA DI LAVORO

|
Azioni INFO SERVIZIO

' Lunedi 4 Novembre 2019

Servizi contrattualizzati:
Posta Elettronica Certificata
Consulenza professionale

Costi PEC (canone semestrale)

Casella PEC STANDARD : 4€

Casella PEC MASSIVA BASE : 6,50€

Casella PEC MASSIVA LARGE (alta intensita) : 8€
Dominio PEC dedicato : 2€

upgrade 1 GB di spazio : 1.40€

Fatturazione: cadenza semestrale posticipata
Costi attivita di consulenza profesionale attivabile su richiesta

Profilo base : 200€
Profilo esperto : 250€

Statistiche generali Dati aggregati
£2) Aggioma £ Aggioma

" | sezione Totale, Assistente Pecinserite attive Msg In Msg Out
GENERALI REGIONE TOSCANA BIANCHI GIOVANNI 3 3 3
Domini gestit 1 Gomune di Firenze ROSSI MARIO 4 4 4
Casell inserite 7 COMUNE DI PISAVERDI MARCO 1 1 1
Caselle attve 15 comune di ivorno ROSS1 LORENZO ) ) [
Caselle in attesa di attivazione
Caselle attvate od climinate )
MsgIn 50
Msg Out 50
n Box 50
Archivio 50

GESTIONE DIRETTA

Gaselle inserite 3
Caselle attve 3
Caselle n attesa di attvazione )
Caselle attvate ed eliminate o
TIPOLOGIA PEC

MASSIVA-BASE 2
MASSIVALARGE 1
STANDARD 2

In alto sono riportati i dati relativi ai servizi contrattualizzati ed i relativi costi.

InBox

o||a

Avchivio

»w

°

Sotto, nella tabella di sinistra sono visibili i dati statistici generali (di tutto il servizio) per il soggetto

aggregatore ed i dati relativi alla gestione diretta di caselle da parte della Regione.

Sono infine riportate le caselle create per ciascuna tipologia tra quelle previste.

Dati Generali:
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e domini gestiti

e caselle inserite

e caselle attive

e caselle in attesa di attivazione
e caselle attivate ed eliminate

e messaggi ricevuti

e messaggi spediti

¢ dimensione totale Inbox

e dimensione totale Archivio

Dati Gestione diretta:

e caselle inserite

e caselle attive

e caselle in attesa di attivazione
e caselle attivate ed eliminate

Dati per tipologia

e caselle create la tipologia STANDARD
e caselle create la tipologia MASSIVA BASE
e caselle create la tipologia MASSIVA AD ALTA INTENSITA'

Nella tabella di destra sono riportati i dati riassuntivi di utilizzo delle caselle delle varie amministrazioni
contraenti. Nello specifico:

e utenza usata dall'amministrazione contraente
¢ nome del referente

e dominio

e caselle presenti

e messaggi ricevuti

e messaggi spediti

e spazio occupato sulla Inbox

e spazio occupato in Archivio

2.6.2.1 REPORT DI DETTAGLIO PER GESTIONE DIRETTA

Regione Toscana, oltre ad essere soggetto aggregatore, gestisce direttamente le proprie caselle
comportandosi, in questo contesto come una qualsiasi altra amministrazione contraente. Puo quindi
accedere alle informazioni di dettaglio delle caselle gestite.

Cliccando sulla voce “Anagrafica” = "Anagrafica account certificati (PEC)" & possibile vedere il
dettaglio delle caselle PEC gestite all'interno dell’'amministrazione contraente.

Cliccando su ciascuna riga dell’elenco vengono visualizzati i dettagli della casella e del titolare.
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AREADINORO prer=m
UTENTE: &) P

g ¥ 2 @
EMAIL COMUNICAZIONI: Anagrafica Domini  Supporto ~ Logout

a passamonti@namirialcom

Asion 1470 SERVIZO | Dettagiio Pec Comune i Firenze ROSST MARIO =
S)esporia oau
| Denominazin Datains Data s

4568... t1@test-gost sicurez.
4569, r2@test-gest sicurez.
4569..._tosti@testpostacert.
4569...tesi2@testpostacert.

4569 tesi7@ostpostacerti.. 29102019 122127 31/12201923.59.59
4570... col@estpostacertt.. 4112019170223 31/121201923.59.59
4570 col3@testpostacert.. 04112019 170226 31/121201923.59.59

Pagna| 1/ W&

Ciccando sulla voce “Esporta dati” & possibile salvare i dati

MASSIVALARGE

Ativa
Faise
Faise
Faise
Faise
True
True
True

True

Faise
Faise
Faise
Faise
Faise
Faiso
Faise

Faise

Contrato
Faise
Fase
Faiso
Faise
Faise
Faise
Faise
Fase

Sospesa
Fase
Fase
Faise
Faise
Fase
Faise
Faise

Fase

Msgin
456865
456907
456967
456968
456970
457057
457058
457059

in formato CSV.

MsgOut
456865
456007
456967
456968
456970
457057
457058
457058

456970
457057
457058
457059

Elonco casallo certficats visualizzate 1 - 8.0f 5,
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