ISTRUZIONI RICHIESTA SMART CARD & BUSINESS KEY

Requisiti necessari:

- Essere registrati sul Portale Albero Logico
- Aver aderito al Servizio Firma Digitale sul Portale Albero Logico

Accedere al portale Albero Logico dal nostro sito web o dal seguente indirizzo:
http://b2b.namirial.it/alberologico/login.php

Si aprira la seguente schermata, inserire Utente e Password per accedere:

Accesso Servizi Online \g

Ltente | mario.rossi@studiorossi.it

Pﬂsﬁwﬂrﬂ ERERER

Hai dimenticato la password?

Si aprira la seguente schermata, cliccare sul servizio Firma Digitale:

PEC web Ultimeo accesso: O5/06/2014 MNews: novita, scadenze, avvisi

Firma Digitale ZI— Data Tipologia Servizio
13/12/2013 ¥ Informazioni Pratiche Patronato

Comunica e Bilancio

Oggetto
Elenco pri

11/12/2013 ¥ Informazioni Pratiche Patronato

Scansione

Punto Previdenza
Pratiche Patronato
Richieste CUD

R]{:h]ESte R'ED Uktimee acceseo: 13/065/2014 H Messagg-i [E)I?ﬁ]
Richieste INV/CIV Data Da:
Arch. Sostitutiva

Shop




Si aprira la seguente schermata, cliccare su Nuova Richiesta:

Firma Digitale Utente: Studio: Guida tuo conto Indietro

Studic  Comunica e Bilancio PEC Firma Digitale Previdenza Patronato CUD RED

Gestione Firma Digitale citiiosl #lnserisci Richiesta Firma Digitale
Il servizio consente di richiedere 1 dispositivi
Per la gestione dei RAD clicca I Gestione RAOD |
Rinnovo certificati I Nuova Richiesta |

Tutt
utte
id Situazione | Data Scadenza Codice fiscale Cognome e Home Indirizzo TipoDoc.
s Pagina |1 | di1 Visualizzati 1 - 3 di 3

#° Strumenti Funzioni [ Accedi|  Eimina

Si aprira la seguente schermata, inserire codice fiscale, nome e cognome e cliccare su avanti:

* Nuova richiesta Firma Digitale

Inserire i seguenti dati an sgrafici del titolare del
dispositivo di Firma Digi'ale:

. inserire il codice fisr.ale

g . . inserire il cognoms
‘ 3. inserire il nome
L) . diccare sul pul.ante

Codice fiscale

&P Strumenti Avanti>> |




Si aprira la seguente schermata, cliccare su scegli:

[E] & Richieste Firma Digitale Richiesta Firma Digitai~ di BARBIERI GIANPIETRO - In lavorazione
(] Dati anagrafici titolare
(] Domicilio
(] Recapiti di servizio
o ) RICHIESTE FIRMA DIGITALE
() Documento di riconoscimento
Busta e Dispositivo Richiesto
) Busta € Dpositie DATLANAGRAEICI TITOI ARE
(] Certificati richiesti
[_]) Consenso dati personali Rao Incaricato Riconascimento
() Documenti

Codice fiscale

Cognome

Nome

Data nascita

Stato nascita | |

Comuneg (o stato estero di nascita)

VIAREGGIO

Cittadinanza | B <ceyi |

IDENZA

Stato | | |m | MaLls

Comune [digita il nome e sceglilo col mouss dalfelsnco) Prov.

CAP
MILAND |@ | 20142 |m| M

Indirizzo v |II.1PE RIA

Frazione |

DOMICILIO (SE DIVERSO DA RESIDENZA)

Compilata

RECAPITI PER COMUNICAZIONI DI SERVIZIO

Telefono

Cellulare

IMENTO DI RICONOSCIMENTO

Tipo documento Scegli ...

Numero del documento

Ente Scegli ...

Descrizione

Data rilascio

Data scadenza

Selezionefricerca elemento X

Usa la % allinizic del testo per attivare la ricerca estesa in butho il campo

Cognome e nome Ruolo responsabile
PEGORARD ANNA RAD:Incaricato Registrazions
w5 Pagmai1 [di1

Conferma Annulla Pulisci i valori

Proseguire con l'inserimento di tutti i dati dell’interessato:



(Nb. Nel campo Comune digitare le prime lettere del Comune, si aprira un menu a tendina, cliccare sul
Comune interessato per far compilare automaticamente la Provincia)

El 3 Richieste Firma Digitale Richiesta Firma Digitale di BARBIERI GIANPIETRO - In lavorazione
(] Dati anagrafici titolare - -
(] Domicilio
RICHIESTE FIRMA DIGITALE

(] Documente di riconoscimente | ! |

[ Busta e Dispositivo Richiesto Comune (digita il nome e sceglilo col mouse dalfelenco) Prov.

AP
(2] Certificati richiesti MILANG |m | 20142 |m| ]
c dati ali
S Dznsenmr ati personali Indirizzo v |II.1PERIA
Cumentl

Frazione |

DOMICILIO (SE DIVERSO DA RESIDENZA) Compilata

RECAPITI PER COMUNICAZIONI DI SERVIZIO

Telefono

Cellulare

Fax

info @modelloT30.it
PEC @
IMENTO DI RICONOSCIMENTO

Tipo documento Carta d'identita®

Numero del documento

Ente Comune

Descrizione MILAND

Data rilascio 05/04/2008

Data scadenza 04/04/2016

BUSTA E DISPOSITIVOQ RICHIESTO

Tipo busta Busta cartacea (brevi manu}

Dispositive Smart Card
i Scegli... |
CERTIFICATI RICHIESTI

— Smart Card + Lettore
Autenticazione Token Sim Card

Sottoscrizione <

COMPILATI DALLA LRA/RAO IN SEDE DI RILASCIO DISPOSITIVO

Numerg dispositive

Numero busta

CONSENSO DATI PERSONALI

It/La sottoscrittola, acquisite le informazioni fornitemi dal Titolare del Servizio Namirial S.p.A.,

ai sensi dellarticolo 13 del D.Lgs. n.196/2003 e successive medifiche (Informativa e consenso al
trattamento def dati - Mod. NAMO | S : o3 =l S

Nella voce Tipo Busta scegliere dal menu a tendina “Busta cartacea”

BUSTA E DISPOSITIVO RICHIESTO

Tipo busta Busta cartacea (brewi manuj ¥
. . Scegli...
D Busta cartacea (brevi manu)
CERTIEICATI RICHIESTI | Busta digitals (via pec) |

Nella voce Dispositivo scegliere il dispositivo richiesto:



BUSTA E DISPOSITIVO RICHIESTO

Tipo busta Busta cartacea (brevi manu} r

Dispositivo Smart Card r

Sceqli... |
CERTIFICATI RICHIEST!

Smart Card + Lettore
Autenticazions Token Sim Card

sottoscrizione Cd |

Prestare il consenso al trattamento dei dati (obbligatorio):

CONSEMSO DATI PERSONALI

[t/La sottascrittofa, acquisite (e informazioni fornitemi da! Titolare de! Servizio Mamirial 5.p. A.,
ai sensi dell'articolo 13 del D.Lgs. n. 1946/ 2003 e successive modifiche {Informativa e consenso al
trattamento dei dati - Mod. NAMO18 pubblicata sul sito www, firmacerta.it) in qualita di

interessate al trattamento:
¥| da il consenso al trattamento dei dati personali necessari ad ottenere ["erogazione dei
servizi richiesti;

da il consenso (facoltativo) al trattamento di dati personali che lo riguardane a fini di vendita
diretta di prodotti o servizi, a fini di marketing, promozione delle attivita e presentazione delle
imizigkive ai DRENETWORK SRL.

Ora cliccare su Verifica, se la procedura e andata a buon fine non verranno segnalati errori, in caso
contrario correggere gli errori segnalati.

Ora cliccare su Rendi completa

A Clicca qui per la verifica - I Rendi completa I

Indicare il numero di telefono (senza J o -
)} per le comunicazioni di servizio

T Attivita

Si aprira la seguente finestra di dialogo cliccare su OK



e I x |

La pagina all'indirizzo bZ2b.namirial.it dice: b
e

Confermi la chiusura della richiesta di Firma Digitale? [
3

Ora cliccare su Conferma

Inwio pratica

Wuoi inviare la pratica?

Annulla Conferma

Si aprira la seguente schermata scegliere tra le seguenti voci:
- Upload con scansione

- Upload con firma digitale (solo per la duplicazione di una smart card gia emessa)

BARBIERI GIANPIETRO

Scegli la modalita’ invio

[ ]

L'uso dello scanner deve portare a documenti di dimensioni trattabili in rete, per cui consigliamo una definizione

non superiore a 200 dpi e I'uso del Bianco e Nero. Ciascun allegato non puo avere dimensione superiore a 300Kb per pagina.
1 - stampare i documenti e firmarli

2 - scansionarli (indusa la copia del documento di riconoscimento)

3 - importarli (upload) nella procedura

4 - effettuare linvio telematico

Gli stessi saranno sempre disponibili in archivio. Gli originali vanno conservati

1 - firmare digitalmente i documen ti

2 - importarli (upload) nella procedura

3 - effettuare linvio telematico della richiesta
Gli stessi saranno sempre disponibili in archivio.

[(Avanti>> |

#* Navigazione




Si aprira la seguente schermata cliccare su Download per scaricare il contratto, e cliccare su Avanti:

BARBIERI GIANPIETRO

# Scarica i documenti - modalita’ invio: Upload con scansione

Nr. Tipo documento Descrizione

Mandato per pratica Modulo Richiesta FID

#" Navigazione [<<indietr || [Avanti>> |

Alla seguente schermata, bisognera fare I'upload dei seguenti file in formato PDF cliccando su Carica:
1- Il mandato per pratica firmato (il contratto scaricato precedentemente)

2- Il codice fiscale o tessera sanitaria

3- Il documento di riconoscimento (carta di identita, patente o passaporto)

e cliccare su Avanti

BARBIER] GIANPIETRO

# Carica i documenti

Scarico x
verifica

Carica
I/‘_"
Mandato per pratica Modulo Richiesta FID (Firmato)

Codice fiscale/tessera sanitaria

Nr. Tipo documento Descrizione

Documento di riconoscmento

#" Navigazione (=<indietrd | [Avanti>>|




Si aprira la seguente schermata, inserire il nome utente e password della C.A. (ricevuti via e-mail per i nuovi
utenti, per gli utenti che hanno gia richiesto precedentemente le smart card sono le stesse che venivano
utilizzare per entrare sul vecchio portale) e cliccare su Aggiungi al carrello

BARBIERI GIANPIETRO

# Conferma impostazioni

RAO-IR: PEGORARO ANNA

utente della C.A. anna_pegoraro

‘ - Aggiungi al carrello: 40.00 € ‘

Navigazione [ =<Indietro |

Si aprira la seguente schermata, cliccare su Fine

BARBIERI GIANPIETRO

_# Ultime istruzioni

La richiesta di dispositivo firma digitale e stata completata con successo
ed e stata caricata nel tuo carrello.

Quando desideri confermare tutte le richieste che hai caricato nel carrello, acced: allo Shop per procedere con ‘acquisto
e consentire a DRCMETWORK SRL di procedere con I‘emissione dei certificati.

Per stampare i documenti clicca qui o

#" Navigazione




Per completare la procedura di acquisto tornare sulla dashboard (la pagina iniziale) e cliccare su Shop

PEC web 6/7014 MNews: novita, scadenze, avvisi

Firma Digitale e Data Tipologia Servizio Oggetto
1311242013 ¥ Informazioni Pratiche Patronato  Elenco pri

Comunica e Bilancio
11/12/2013 ¥ Informazioni Pratiche Patronato  Scansicne
Punto Previdenza

Pratiche Patronato

Richieste CUD

Richieste RED Bl = (oo [3/76]
Richieste INV/CIV Data Da: Oggetto

Arch. Sostitutiva
Shop

Si aprira la seguente schermata, cliccare su Nuovo Ordine

Gestione Ordini _#Inserisci Nuovo Ordine

[‘uovo Ordine |

o 1. . " ... " T X
Tutti

id Situazione Data Telefono Studio Dati fatturazione Spedizione/Ritiro Totale Bon. Fat.

Si aprira la seguente schermata, controllare I'ordine, se si desidera e possibile aggiungere all’ordine uno o
piu lettori smart card, e cliccare su Avanti

1. Indica la quantita
2. Chicca il pulsante Avanti

/" Acquisto

Prezzo

uantita T
Q Unitario

1 Smart Card 40,00

‘@  Lettore Smart Card 30,00
| e

/" Navigazione [<<indistro [ Avanti>> |




Si aprira la schermata di scelta della spedizione, dove bisognera decidere I'indirizzo di spedizione della
smart card, dal menu a tendina si potra scegliere se la smart card dovra essere inviata:

1- All'indirizzo di fatturazione
2- Ad un altro indirizzo a scelta
3- Presso il fornitore (nel caso di ritiro a mano)

nei dati di consegna sara possibile aggiungere ulteriori informazioni (note consegna, riferimento, telefono)
infine cliccare su Chiudi I'ordine e paga

1. Compila i campi richiesti.
2. Clicca Avanti per proseguire

Dati fatturazione/Spedizione

DATI DI FATTURAZIONE
ID famfat 1077 <negl GEI SAS DI ANNA PEGORARD & C.
i T S —

SPEDIZIONE ALL'INDIRIZZO DEI DATI DI FATTURAZIONE
GEI SAS DI ANNA PEGORARD & C. - VIA IMPERIA, 43 - 20142 MILANO (Ml)

DATI DI CONSEGNA

Note consegna

Telefono 028439500

" Navigazione [ =<Indie' ro | Chiudi Fordine e paga |




Si aprira la seguente schermata di riepilogo, cliccare su Conferma pagamento con Bonifico

5 -egli la modalita® di pagamento del tuo ordine.

| # 1/2 Fattura a GEI SAS DI ANNA PEGORARO & C. - VIA IMPERIA,43 - MILANO (M)

== 1 Clicca su guesta icona per s egliere
Bonifico bonifico come modalita di pac amento:
dovrai stampare il modulo PDF =d
effettuare loperazdone di bonil co
presso la tua banca/posta;
faccreditamento nel tuo conto
prepagato awerra in seguito alla
verifica delfoperazione effettuata.

Riepilogo della fattura da pagare (Rif. ordine n. 11)
Imponibile 48,00 Euro
va 10,56 Euro
Totale da pagare 58,56 Euro

¥ Navigazi (Conferma pagamento con Bonifico
#" Navigazione | Conferma pagamento con Bonifico |

Si aprira la seguente finestra di dialogo, confermare cliccando su OK

La pagina all'indirizzo b2b.namirial.it dice:

Confermni il pagamento con bonifico bancario?




Si aprira la seguente schermata, cliccare su Avanti

Ordine n. 11 del 09/06/2014

[ # Scegli la modalita’ invio

o
L’uso dello scanner deve portare a documenti di dimensioni trattabili in rete, p =r cui consigliamo una definizione
non superiore a 200 dpi e [’'uso del Bianco e Nero. Ciascun allegato non pud avere Jdimensione superiore a 300Kb per pagina.
1 - stampare i documenti e firmarti
2 - scansionarti {indusa la copia del documento di riconoscimen to)
3 - importarti (upload) nella procedura
4 - effettuare linvio telematico
Gli stessi saranno sempre disponibili in archivio. Gli originali vanno conservati

#° Navigazione

Si aprira la seguente schermata, caricare la copia del bonifico in formato PDF e cliccare su Conferma

Ordine n. 11 del 09/06/2014

_# Carica i documenti

Nr. Tipo documento Descrizione

Ordine di bonifico Pagamento ordine con bonifico

#° Navigazione




Si aprira la seguente schermata di conferma che la richiesta e stata completata con successo

Ordine n. 11 del 09/06/2014

Ultime istruzioni

La richiesta & stata completata con successo.

L'attivazione/evasione sara effettuata entro dalla ricezione della documentazione corretta.

Attendi, allindirizzo e-mail da te indicato per le comunicazioni di servizio, la conferma dellattivazione/evasione.

Per stampare i docu

¢ Navigazione




