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1 INTRODUZIONE

1.1 SCOPO DEL DOCUMENTO E CAMPO DI APPLICAZIONE

Il presente documento si applica al Servizio di posta elettronica certificata per Regione Basilicata.

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

1.2 GLOSSARIO

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 di gestire caselle e domini PEC fornendo la fotografia
aggiornata in tempo reale delle caselle attive per ciascun dominio. Il pannello mette inoltre a
disposizione dei report sullo stato delle caselle, 'occupazione della Inbox e dell'archivio, ecc.

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

Regione Basilicata & configurata come Local Registration Authority (LRA) & dotata di apposite
credenziali di accesso al sistema.

All'interno del pannello, Regione Basilicata ha la possibilita di effettuare le seguenti operazioni:

Creazione di una nuova casella PEC

Modifica di una casella PEC e dei dati anagrafici del relativo titolare
Invio nuova Password all'indirizzo e-mail associato alla casella
Cambio intestatario casella

Caricamento documenti PDF: upload della documentazione sottoscritta dal titolare della
casella (se richiesto); & possibile caricare anche piu file che possono essere firmati sia in
formato Pades (PDF) che Cades (p7m).
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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

[ ]

2.1 ACCESSO AL PANNELLO

Accesso al tool di trouble ticketing per le segnalazioni dei malfunzionamenti

Per accedere al pannello di gestione & 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

AREA DI LAVORO. MAIN MENU
UTENTE:

g & 2 =
O - S N ©)
EMALL

ARA
COMUNICAZIONI: | Anagrafica Domini Supporto ~Logout
uferrara@namirial.com - - -

Azioni INFO SERVIZIO

o Giovedi 3 Dicembre 2020
Statistiche generali Dati aggregati
£ Aggioma £ Aggioma
Sezione
GESTIONE DIRETTA

Totale Assistente

REGIONE BASILICATA FERRARA UMBERTO
Caselle inserite

4
Caselle ative 0
Caselle in attesa di attivazione 4

0

Caselle attivate ed eliminate
TIPOLOGIA PEC

2.2 TASTI E ICONE

Pec nserite attive
0

Il pannello mette a disposizione una serie di funzionalita richiamabili dal menu in alto.
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.\@ Gestione anagrafica utenti / Gestione account certificati (con menu a tendina)

Anagrafica
v

o~

oY) Visualizzazione domini / Gestione assistenti (con menu a tendina)

Domini

Accesso al Portale di supporto

@ Uscita dal pannello

2.3 ANAGRAFICA

Cliccando in Anagrafica, si apriranno le seguenti voci:

g] Gestione anagrafica utenti

@ Gestione account certificati (pec)

2.3.1 GESTIONE ANAGRAFICA

Selezionando la voce Gestione anagrafica utenti si apre la seguente pagina:

AREADI LAVORO.  MANMENU

vrewe: a 8 8 @
ARMANDO PASSAMONTI =0
ANCOPASSIONT! | pratc Damin Al S Loat

Gestione anagrafica utenti INFO SERVIZIO | Anagrafica Titolari
Nome: ©) Visuatzza Storco Tioler
Cognome: it Nome Cognome
Codice fscale: o GABRIELE BOCCHINI
Caselle stacdar: 550 OANIELE =
2848 LORENZO PONGETTI
Telefone 65315 ARMANDO PASSAMONTI
Fax: 7130 PIETRO puLT
Rag. Sociale: 7622 GIUSEPPE FURLANIS
patia 75153 SEVERINO BozzeR
va:
@ 78367 ROBERTO NEVONI
Casella certificata: 86266 CLARA IAPPELLI
174978 sTEFANO BoGGIAN
Gorca
183830 NOMETEST GOGNOMETEST
188808 CARLA wr
189545 MARINA PETTINARI
153 SIvONE ALESSANDRELLI
350008 AsRA CADABRA
Pagna 1ai20 b M &
del titolare
(©) Visualizza Storico Indizzi ) Abitta campi edtabii Disabita campi editabie
a va Loc Prov. cap
Pag i1 &
Attivith del titolare
©) Vi =) X
i Ragiona soca o . guridca Pva N.REA
Pagna |di1 <
Caselle pec del titolare
a Dencminaziona Casalk Stato Data inserment o

Data scadenza

Codice Fiscale.
BCCGRLSTEZ91608Y
MSSDNLBOPO4E3S8Y.
PNGLNZ89L29A271Y
PSSRNDGSHOBA4B2X
PLTPTRESM14A271G
FRLGPPE1D27GO14H
BZZSRNTOH30I904H
NVNRRTGAOBE202E
PPLOLR73S57G888Y
BGGSFN7OM216224D
TSTTSTA1A1F205K
TIUCRL7OM67GB88N
PTTMRNTOASOE38EK
LSSSMNBMO1AZ71G.
BRONCLBBAZAI726C

Emai

Pec Destinatario

Pr.Attiva

Elenco Anagrafiche Tolar Visualizzati 1 - 16 of 292

Col.

R Amministrativ.

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

e nome,

e cognome,

e codifice fiscale,

e casella emai standard,
e telefono,
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e fax,

e ragione sociale,
e partita IVA,

e casella PEC.

Nella sezione principale a destra € riportato I’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. Indirizzi del titolare
2. Attivita del titolare
3. Caselle pec del titolare

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

informazioni associate. In particolare:

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

e la seconda le eventuali aziende ad esso associate,
e laterza I'elenco delle caselle PEC a lui assegnate.

AREADI LAVORO. MAIN MENU
UTENTE: g ¥ & 2R @
ARMANDO PASSAMONT! 4 4

EMAIL COMUNIGAZION:: | Anagrafica Domini Agenil Supporto Logout

Gestione anagrafica utenti INFO SERVIZIO | Anagrafica Titolari *

Nome: esis ARMANDO
Cognome: 7130 PIETRO
7622 GusEPPE
Codice fscale:
75153 SEVERINO
Casella standard: o367 onto
Telefono: s6266 cuarn
174978 sTEFANO
Fax
163830 NOMETEST
Rog: socile 188808 cARLA
Partita Iva 189545 MARINA
Casella certficata: as6153 SIMONE
350098 AsRA
Cara, Pagna 1lai20 b M @
Indirzzi del ttolare
Indiczzi %
e Prov.
senigalia an
senigalia
© o
i« o F. gurigica
Pagina| 1/di1 <
Caselle pec delttolare
a st
451758 A
5413 A
5413 A
asa3 A
454335 A

4 Disabitta campi diabie

PASSAMONTI
PuLT
FURLANIS.
BOZZER
NEVONI
IAPPELLI
BOGGIAN

COGNOMETEST

wr
PETTINARI

ALESSANDRELLI

CADABRA

cap
0019
0019

Data inserimento.
21072017 17.50.21
061032018 14.17.29
061032018 14.18.51
031052018 15,1220
03052018 15.12.20

ol
3334445555
3334445555

Cod. Dest.

311032020 23.50.59
311032020 23.59.59
3110512020 23.59.59
3110502020 23.59.59

PSSRNDBSHOBA62X
PLTPTREIM14A271G
FRLGPP1D27GO14H
BZZSRN7OH30I904H
NVNRRTEGA0BE202E
PPLCLR73S57G8EEV
BGGSFNTOM216224D
TSTISTA1A01F205K
TIUCRL70M67GB8EN
PTTMRN7SASOES88K
LSSSMNBAMOTAZT1G
BRONCLBBA4I726C

Elenco Anagrafiche Titolar Visualizzati 1 - 16 of 292

Email coll

Elonco indirzzi por i Ttolaro selozionato 1 -2 of 2

Poc Destinatario R Amministrativo,

Elenco atiia ttolari visualizzati 1 - 1 of 1

L'inserimento di un nuovo indirizzo o di una nuova societa si effettua al momento della registrazione

dell’account relativo.

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 editabili” per evitare di effettuare ulteriori modifiche indesiderate.

/) Abilita campi editabili

A, Disabilita campi editabile
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2.3.2 GESTIONE ACCOUNT CERTIFICATI (PEC)

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

AREADILAVORO BT
urewe: g ¥, 8
: Anogratca Do Agenl i Logaut
PR————— INFO SERVIZIO | Gestione PEC
Dominio cert.: [ storici Note ~ - POF - ~ | [)Esporta Dati
Casela certificata: id Data ins. Data esp. PwCos. Atti Canc Contratte Sospesa
ome: astrse .. 2v0m2017 175021 stonzots 255858 socs s T Fase
cogname: astren I oo [
e amor01 15820 ™ e Fase
Codice fiscale: 451762 0. 31/07/2017 11.09.55 31/07/2018 23.59.59 168 Faise True Faise
Casellasandarc: P .. stozor 11416 stonzots 255558 PEC 1126 _Z0ARCH i T Fase
Rag.Socle astres ot osuazor? 151531 stosz020 235058 socs o =
- 5| s socs
inserit da: 451766 le. 07/08/2017 12.22.57 31/08/2020 23.59.59 5068 True False True Faise
Inseriti a: (5] 451767 loit 0710812017 13.17.17 3110812020 23.59.59 NETSERV-PEC-S-2GIN_2GARCH... True Fals: Trug Faise
Gestn da S astren ot oroazort 131057 stosz020 235858 socs T P T Faka
astren ot oroazor? 2154 stosz020 235058 socs e [ [
Stato caselle: Attivate
. ssirmo ovos2017 100838 so82020 285858 socs =
lon attivate 451771 NETSERV-PEC-S-2GIN_2GARCH... True Faise True Faise.
Eliminate 451772 NETSERV-PEC-S-2GIN_2GARCH... True Fals True Faise
e Rinovo asirra NETSERVPEG S0 2GARGH... Tue Fas o oo
Cessaione Elono casl cafat vualzt 1153687

Nessuna DETTAGLIO CASELLA CERTIFICATA

Dettaglio casella certificata

Attributi casella certificata

Data inserimento: Data scadenza:
Dimensione: Status:

Attiva: Eliminata:
Titolare

Name: Cognome:
Codice fiscale:

In alto a sinistra € presente il form di ricerca per le caselle gia inserite. La ricerca si puo effettuare per:

e dominio,

e casella PEC,

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.
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AREADI LAVORO.
UTENTE: 3
UNBERTO FERRA

A

‘Gestione account certificati (pec)

Dominio cert.:

Casella cerificata:

Nome:

Cognome:

Codice fiscale:

Casella standard:

Rag. Sociale:

idAgenteFA:

Insertda:

Insertta:

Stato caselle: Ativate:
Non attivate
O Eiminate

Richiesta di: Rinnovo

Cessazione

Nessuna

[l menu il alto, sopra I'elenco delle caselle, contiene le seguenti voci:

. Storici / Note ~

MAIN MENU

& » x
EMAIL COMUNICAZION: | Anagrafica Domil Supporto Logout

Q

INFO SERVIZIO | Gestione PEC

Dswrcinoe - @

i

451750 i 2107017 175021

451760
51761 2072017 17.59.20
451762 310772017 110055
51763 31072017 111416
451764 03082017 15.15.31
51765

451766 o7oa017 122257
51767 07082017 13.47.47
5176 07082017 13.1957
51769 07082017 132154
451770 08082017 10.05.36
st

w52

51773

DETTAGLIO CASELLA CERTIFICATA
Dettaglio casella certificata
Denominazione casella certificata

Denominazione:  testfca_16@test-gest.sicurezzapostale.t

Attributi casela certificata

Data inserimento:  27/07/2017 17.59.20

Dimensione: 168

Atva: Tue

Titolare

Tipologia: Persona Fisica
Nome: LORENZO

Codice fiscale:  PNGLNZBIL29A271Y
Comune Nascita:

o

(@ Strumenti Account

- E)esora st [

Data esp.

','1 Carica documentazione PDF +

Pucos
8068

168

108

168

PECM2GIN_26ARCH

5068

5068

5068

168

5068

5068

5068

NETSERV-PEC-S 2GIN_26ARCH_1
NETSERV.PEC-S-2GIN_2GARCH_1
NETSERV-PEC-S.2GIN 20ARCH_1... Trve

Data scadenza:

Eminata:

Cognome:

Prov. Nascita:

ontrato

e Faise

Elenco casolle corticato visualzzate 1 - 15,0 7204

@ Esporta Dati G Invia link reset password

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

e Carica documentazione PDF : permette di fare I'Upload della documentazione sottoscritta
dal titolare della casella
o Esporta Dati: permette |'esportazione di un file in csv dell’elenco delle caselle ricercate

e Invia link reset password: invia per email il link per il reset della password
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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.

MAIN MENU
; 9 & @
8 ¥y§a 8 E
Anagrafica Domini Agenti  Supporto Logout
Gestione account certificati (pec) INFO SERVIZIO || Gestione PEC *
¥ 190...  useri5@testi sicurez... 15/05/201211.10.42 168 True False False -
Dominio cert.:
190...  useriB@test! sicurez... 15/05/201211.10.43 168 True False False
Casella certificata: 190... useri7@test! sicurez... 15/05/201211.10.45 168 True False False
Nome: Pagina 1(di7| b Pl | & Elenco caselle certificate visualizzate 1- 15 0f 96
Cognome:
DETTAGLIO CASELLA CERTIFICATA | Gestione Nuova Casella '*
Codice fiscale:
Inserisci una nuova casella certificata — — —
Casella standard: ! Inserisci nuovo indirizzo X |
Rag. Sociale: Indirizzo:
LLA NUOVA CASELLA CER]
Inseriti da: 3 Citta:
Inseriti a: 3 Provincia:
FE TITOLARE RICERCATO
Gestite da: N Cap:
. @) Attiv o
Stato caselle: Vet Telefono comunicazioni:
@I Non attivate lla: non associare | | Fax comunicazioni:
Eliminate Indirizzi del titolare IRET A oy inicsciont:
i i Rinnovt i
Richiesta di: v Cellulare comunicazioni:
Cessazione =y
id ia Loc Email Cell
Nessuna |
Salva Annulla || Chiudi
Pagina
Certa
Attivita del titolare
(3 Acgiungi Attvita
id Ragione sociale F giuridica P.IVA N. REA Cod. ... Pec.Dest Rif. Amm

Pagina

2.3.2.2 Strumenti Account

Per registrare una nuova casella e necessario cliccare sul tasto “Strumenti Account > Inserisci nuovo
account certificato”.

INFO SERVIZIO Gestione PEC *

J Storici / Notew | @ Strumenti Account~ ‘ X Carica documentazione PDF v GGestione

id Denoming [;2] Inserisci nuovo account certificato con Esaw D. Py
451759 d.massi@ 7 Richiesta di rinnovo account P19 23.59.59 8.

g
451760  testica_13 [T Richiesta di cessazione account !
451761 testfca_1€ D18 23.59.59 1

[E] Modifica Cos

451762 testfca_2l 18 23.59.59 1
451763 testfca_21@test-gest.si... 31/07/2017 11.14.16 31/07/2018 23.59.59 Pt
451764 mp32@test-gest.sicurez... 03/08/2017 15.15.31 31/08/2020 23.59.59
451765 mp33@test-gestsicurez...
AEATCC mn2 AMtAct nnct cicuiras N7IN0INNAT 40 N1 E7 24IN0INNIN N2 EN EN E

pagina 10 di 16



RegBas - PEC

Namlrlalspa Manuale del pannello di gestione

Information Technology

Versione 1.0.0 de 02/122020I

Si apre la seguente finestra su cui inserire la denominazione della casella, il dominio ed i dati anagrafici
del titolare. Appena vengono inserite le prime lettere del dominio, I'interfaccia propone i domini, tra
quelli gestiti, che iniziano per quelle lettere.

Verifica la presenza di un accunt certificato e titolare X

Denominazione Casella: ufftestl
Dominio certificato: test-|
Tipologia: test-gest.sicurezzapostale.it

Codice Fiscale:

Nome:

Cognome:

Data Nascita:

Comune Nascita:

Prov. Nascita:

Sesso:

Cos Casella: v

Durata Casella: v

, Verifica/Salva | | [EJ Chiudi

Tra i campi che possono essere inseriti '€ anche la tipologia di titolare:

Verifica la presenza di un accunt certificato e titolare X

Denominazione Casella:

Dominio certificato:

Tipologia: v
Codice Fiscale: Persona Fisica
Professionista
Nome: )
Imprese/Ditte
Cagz Enti non commerciali
Data Nascita: PA locali e centrali
Comune Nascita:
Prov. Nascita:
Sesso:
Cos Casella: v
Durata Casella: v

, Verifica/ Salva | | [ Chiudi

A seconda della tipologia scelta si apriranno delle pagine specifiche per I'inserimento di ulteriori dati
Ad esempio in caso di scelta di Pa locali e centrali verranno richiesti i dati dell’ente.

Nel caso in cui il codice fiscale del Titolare sia gia presente, i dati successivi vengno automaticamente
compilati.

| campo Cos casella e Durata casella sono fissi e non devono pertanto essere compilati.

Una volta confermato si aprira la finestra per l'inserimento dell'indirizzo e dei dati di contatto.
Facciamp presente che il cellulare & un valore obbligatorio..
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Inserisci nuovo indirizzo X

Tipo Indirizzo: @ Italiano O Straniero
silica

Nazione:

Indirizzo:

Citta:

Provincia:

Cap:

Telefono comunicazioni:

Fax comunicazioni:

Email comunicazioni:

Cellulare comunicazioni:

Salva Annulla Chiudi

P VA N RFA Cod Nest | Per
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 l'indirizzo dall’elenco “Indirizzi del
titolare”. Nel caso in cui sia stata scelta una tipologia diversa da persona fisica, il sistema richiede
ulteriori informazioni.

Inserisci una nuova attivita X

Ragione sociale:

Forma Giuridica: v
Partita iva:

Codice Fiscale azienda:

Numero Rea:

Cod. Destinatario::

Pec Destinatario::

Rif. Amministrativo::

Salva Annulla Chiudi

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

OK X

Casella certificata inserita con successo

OK

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

e non sono valorizzati i campi data inserimento e data scadenza
e nella colonna Attiva i valore & “False”
¢ nella colonna Contratto il valore & “False”
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INFO SERVIZIO | Gestione PEC *

[ Storici Note = @ Strumenti Account + % - R v ok

] Denominazione Data ns. Data esp. PwCos
461785 $p20201202_1748@test gestsicurez... 02/1212020 17.48.49 0211272023 23.59.59 2068
461788 caroquintio carbone@tostgestsicur... 03/12/2020 14.27.18 0a/12:2021 235059 1GB_dovecot
461790 fazan_1@testgestsicurezzapostae it 03/1212020 16.19.25 031272021 235059 108
61791 22a008... Q3122020 16,3850 03/12202123.50.50 4968
w1192 [ Uost1@lost ostsicurozzapostae 008

I 4 Pogn - 72017205 0f 7205

§
g
H
H

H
H

DETTAGLIO CASELLA CERTIFICATA
Dettaglio casella certificata
Denominazione casella certificata

Attributi casella certificata
Data inserimento:

— = [ cmemsmmmemm ]

Attiva: False Eliminata: False

Titolare

Cliccando sulla riga, sotto alla pagina € inoltre possibile vedere lo status = “casella in attesa attivazione
Esaw”.

Al titolare viene inviata una email con il contratto da firmare.

La firma avverra in modalita online attraverso la procedura guidata, descritta alla pagina
https://confluence.namirial.com/display/DocRB/Sottoscrizione+del+nuovo+contratto+PEC+con+Na
mirial .

Una volta effettuata la firma la casella verra attivata ed al titolare verra inviato il messaggio di
benvenuto contenente le credenziali di accesso alla webmail ed i parametri di configurazione per i
client di posta. Da questo momento la casella ¢ attiva.

INFO SERVIZIO | Gestione PEC =

[ storici I Note = @ Strumenti Account + %) Carca documentazione PDF + ) Esporta Dati 7 lnvi ink reset password

ia Denominazione Data ins. Data esp. PuCos Ativa Canc Contratto Sospesa
461784 001500497 @test gost sicurezzaposta... 02/12/2020 16.10.25 0211272021 23.59.59 168 Troe Fal Fa Fals
461788 p20201202_1748@test-gestsicurez... 02/12/2020 174849 0211212023 23.59.50 2068 Troe Fal True Fas
61788 cartoquintio carbone@test-gest sicur... 03/12/2020 14.27.18 01212021 23.59.59 168_dovecot Trve Fal Fa Fals
461790 flazan_1@estgest sicurezzapostalet  03/12/2020 16.19.25 0u12/2021 23.59.59 168 Troe Fal True Fals
61791 031212020 16.38.50 Q1212021235950 4068 Tne Eal In Fal
461792 uMest! @tost-gost sicurezzapostalot  03/12/2020 19.35.30 01272021 23.59.59 4068 Trug Fals Tn Fals
4 Pagra 275 G470 Z Elenco caselle certficate visualizzate 7171 - 7176 of 7176

DETTAGLIO CASELLA CERTIFICATA
Dettaglio casella certificata
Denominazione casella certificata

Attributi casella certificata

Data inserimento:  03/12/2020 19.35.30 Data scadenza: __ 03/12/2021 23.59.59
Dimensione: 4068 Status: Casella attivata
Attiva: True Eliminata: False

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.
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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”.

Per Regione Basilicata la funzionalita non sara utilizzata per caricare i moduli di richiesta
attivazione in quanto la firma dei moduli viene effettuata online a cura del diretto interessato
(titolare).

La funzionalita verra viceversa utilizzata per caricare 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.

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.
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MAN MENU

[ ]
©
o | S @ & 2 @
SSONT | atca omint A S Logot

AREADI LAVORO

UTENTE:
ARMAND
EMALL C(
a passam

© Gestione domini INFO SERVIZIO || Dor

b visualz

Dimensione casle Data inseriment o Data scadenza Ativo Eiminato Account associati
4068 0910512007 10.55.17 True Faise 724

Tt Pagna  1di1 =] Elenco Agenti Commercia Visualizzat 1 1 of 1
Bliminati: sl DETTAGLIO DOMINIO CERTIFICATO
Dettaglio dominio
Dominio certificato.
o Denominazione:  test-gest sicurezzapostale.t 1D dominio: 2

Dominio attivo: ~ True

Gestione PwCos dominio

Dimensione: 4068

Data Attivazione / Pata Scadenza

Data attivazione.: | 09/05/2007 10.55.17 Data scadenza:

Imposta invio automatico email attivazioni
Inviaa: Postmaster dominio Awiso Postmaster certficato
Rivenditore dominio Agente fuorl anagrafica
Intestatario casella

Titolare
Name: TESTCOGNOME Cognome: TESTNOME
Codice fiscale:  TSTTTN73D0416080

/contatti titolare

Provincia

cap:

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” é di sola consultazione. Le modifiche ai domini sono di
sola competenza del Gestore.

2.5 TROUBLE TICKETING

La voce “Supporto” consente di accedere al portale di trouble ticketing sul quale € possibile inserire
una segnalazione di malfunzionamento.

Nella piattaforma di ticketing € possibile inserire una nuova segnalazione inserendo un titolo, una
descrizione ed allegando documenti che possano aiutare il servizio di assistenza ad analizzare il
problema e rispondere in tempi rapidi.

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.
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' Namirial Help Center |/ Servizio PEC
Aria Lombardia

Summary

Attachment (optional)

@ Drag and drop files, paste screenshots, or

browse

Description (optional)

Priority (optional)

Medium v

Gli utenti possono inoltre visualizzare I'elenco dei ticket aperti, entrare nel dettaglio di ciascun ticket
e visualizzare lo scambio di informazioni con il servizio di help desk, i cambi di stato, ecc, fino alla
definitiva chiusura.

Gli utenti hanno visibilita sui ticket aperti anche dai colleghi.

@Namirial Reauess @ v

Namirial Help Center

Requests
& Export v
Open requests v Created by anyone v Anyrequest type v | se:
Type  Reference  Summary Service desk Status Requester
ITHD-
2845 RIMOZIONE INDIRIZZ! E-MAIL RICEZIONE NAMIRIAL IT - Support HD | WAITING FORCUSTOMER | plessia Caporali
() ITHD- Collegamento TFDI-NAMIRIAL Mercato S. NAMIRIALIT - Support HD  WATTING FORSuppoRT|  Daniele
7 2824 Severino Hppol Gorgoglione
ITHD-
|;| 2806 Estremo rallentamento JetBrains Rider NAMIRIAL IT - Support HD | WAITING FOR SUPPORT Federico Simonetti
ITHD- IN PROGRESS
2608 Visual Studio 2017 NAMIRIAL IT - Support HD Andrea Ferroni
[] mHo- WAITING FOR CUSTOMER
T Controllo Firewall MAC NAMIRIAL IT - Support HD Tommaso Marinell
[] 'mHo- NEED APPROVAL
o Cuffie per pc NAMIRIAL IT - Support HD Tommaso Marinelli
ITHD- NEED APPROVAL
o Licenza office NAMIRIAL IT - Support HD Tommaso Marinelli
170f7
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