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Istruzioni Attivazione Servizio SPID 

Istruzioni Attivazione Servizio SPID  

● Chi è e quali attività svolge?  

● Cosa ti serve per iniziare  

● Creazione nuovo Responsabile  

○ Inserimento Dati del Responsabile  

○ Riconoscimento tramite Selfid  

○ Firma dei contratti  

● Il corso online  
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Prima di iniziare 

Se stai leggendo questa guida, significa che hai appena terminato l’attivazione della Dashboard e puoi 

procedere con l’attivazione del servizio SPID: in questo documento troverai tutte le informazioni di cui 

avrai bisogno!  

Il processo è composto da varie fasi che, leggendo questa guida, saprai affrontare e superare facilmente.  

Per ogni passaggio ti indicheremo le informazioni e i requisiti necessari: è molto importante che tu legga 

questa guida anticipatamente e che tu la tenga sotto mano durante ogni step e per ogni futura esigenza.  

 

1. Attivazione al servizio 

SPID e creazione nuovo 

responsabile  

Questa procedura ti terrà impegnato dai 15 ai 30 minuti e richiederà che 

utilizzi un pc connesso ad internet: inizia solo quando sai che puoi 

concentrarti senza interruzioni. 

○ Inserimento dei dati 

Dovrai inserire i dati anagrafici e gli estremi del documento di 

riconoscimento del nuovo Responsabile: tieni a portata di mano il 

documento.  

○ Riconoscimento 

tramite Selfid 

Attenzione! È molto importante che tu completi questa operazione nel 

momento in cui ti verrà indicato tra le “Segnalazioni” (slide 12): ti verrà 

richiesto di attivare la webcam.  

○ Firma dei contratti  

Dovrai firmare digitalmente i documenti quindi è importante che tu abbia 

a portata di mano la firma digitale del nuovo Responsabile.   

2. Formazione online  Dovrai procedere al download dell’app Namirial Vitual OTP 
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Chi è e quali attività svolge il RAO SPID 

 

Il RAO SPID è il soggetto espressamente delegato da Namirial allo svolgimento delle operazioni di 

identificazione e registrazione del Titolare/Richiedente (cioè del soggetto che richiede l’attivazione del 

Servizio Digitale), nonché dell’emissione del Sistema Pubblico d’Identità Digitale (SPID).  

Nello specifico, il RAO SPID si occupa di:  

● informare il Titolare/Richiedente sulla procedura di certificazione, su tutti gli aspetti relativi 

all’utilizzo e la custodia dei dispositivi con i certificati e dei relativi codici segreti;  

● provvedere con certezza all’identificazione della persona che fa richiesta della certificazione;  

● comunicare al Certificatore tutti i dati e i documenti acquisiti durante l’identificazione del 

Titolare/Richiedente, al fine di attivare la procedura di emissione del certificato;  

● raccogliere e custodire a norma la documentazione relativa al rilascio dei certificati digitali.  
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Istruzioni Attivazione Servizio SPID 

 

Dopo essersi registrati, entrare nel portale e cliccare su Rilascio SPID: 

 

 

 

 

 

 

 

Si aprirà la seguente schermata, cliccare su Avanti 
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Selezionare le caselle e cliccare  su avanti 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inserire tutti i dati richiesti 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Attenzione: in recapiti per FATTURA ELETTRONICA è necessario selezionare solo una delle 3 voci 

 

1 
2 
3 
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Inserire tutti i dati mancanti e cliccare su avanti 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si aprirà la seguente schermata, cliccare su Conferma 

 

 

 

 

 

Si aprirà la seguente schermata, cliccare sulle freccie per scaricare i contratti da firmare digitalmente 

e cliccare su Avanti 
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Si aprirà la seguente schermata, cliccare sulle frecce per caricare I contratti firmati digitalmente 

Attenzione: i file pdf devono essere firmati digitalmente in formato Cades (.p7m) 

Infine cliccare su conferma 

 

 

 

 

 

L’operazione è conclusa, cliccare su fine 

 

 

 

 

 

Ora sarà possibile registrarsi come RAO ed utilizzare il servizio SPID. 
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Creazione nuovo Responsabile 

Per iniziare, clicca su “Rilascio Spid” 

 

Inserimento dei Dati del Responsabile 

Compila il modulo con i dati del Responsabile, cioè di chi sta richiedendo di diventare RAO, quindi clicca 

su “Avanti”  
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Si aprirà la sezione dei 
dati del Responsabile già 

parzialmente 
precompilata: 

verifica la correttezza dei 
dati presenti e inserisci i 

dati mancanti. 

 

Inserimento dei Dati del Responsabile 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si aprirà la sezione dei 
dati del Responsabile già 

parzialmente 
precompilata: 

verifica la correttezza dei 
dati presenti e inserisci i 

dati mancanti. 
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Una volta compilati tutti i campi del modulo, clicca su “Verifica” 

 

 

 

 

 

 

 

Si aprirà la sezione “Segnalazioni”: presta molta attenzione alla voce “Si richiede il riconoscimento tramite SelfId”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Riconoscimento tramite Selfid 

Per procedere con il riconoscimento, clicca su link “SelfId” presente in questa schermata.  

 

 

In alternativa, puoi cliccare sull’indirizzo mail che appare a fianco al link “SelfId”:  

 

 

 

 

Attenzione! Il riconoscimento tramite Selfid è un’attività da completare subito: la procedura di creazione 
del Responsabile necessita che questa procedura sia ultimata prima della firma dei contratti. 
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Cliccando sul link “SelfId” (o su “Riconoscimento SelfId” nella mail che avrai ricevuto), si aprirà la 

procedura di riconoscimento tramite Selfid: clicca “Accetta” per iniziare 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

apparirà una schermata con la 
dicitura 

“Mail inviata con successo” 

e riceverai una mail con il link 
per l’avvio della procedura di 

riconoscimento. 
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Segui i passaggi e completa la procedura 

 

Attenzione! In caso di problemi durante la procedura, il sistema di concederà comunque la possibilità 

di andare avanti e la tua pratica verrà gestita dall’ufficio competente il prima possibile.  

 

Una volta visualizzata questa schermata, il processo di Riconoscimento tramite Selfid è terminato 
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Una volta completata la procedura di Riconoscimento, puoi tornare alla schermata della Dashboard:  

quando hai corretto tutte le segnalazioni rosse indicate puoi cliccare su “Clicca qui per la verifica”  

 

Se non sono presenti altre segnalazioni o sono rimaste solo quelle gialle, clicca su “Firma contratto”  

Firma dei contratti 

Si aprirà la seguente schermata, cliccare su “Conferma”: 

 

Cliccare sule icone a forma di freccia per scaricare ciascun documento 

 

Quindi, clicca su “Avanti” 
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1. nella prima sezione ti vengono spiegati i passi successivi, relativi ai video corsi online per l’accreditamento 

 

2. nella seconda sezione, cliccare sulle icone a forma di freccia per caricare i contratti firmati digitalmente 

Attenzione: i file pdf devono essere firmati digitalmente in formato Cades (.p7m) 

 

(l’ultima voce, il documento di riconoscimento, occorre caricarlo in formato PDF, NON firmato digitalmente) 

Al termine, clicca su “Conferma” per proseguire. 

Attenzione! 

A termine del caricamento dei 4 file, potrebbe apparire questo messaggio:  

 

 

 

 

 

 

 

Cliccare su “Avanti” per proseguire. 
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Cliccando sui link segnalati sarà possibile iniziare l’accreditamento a RAO SPID, 

cliccare ora su Conferma 

 

Hai terminato la fase di Creazione del nuovo Responsabile con successo. 
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Attenzione! 

Se hai già cliccato su Conferma e chiuso la schermata con i link ai Corsi di Formazione, puoi rivederla 

nella Dashboard: torna alla sezione “Gestione Responsabili Servizi” (slide n.7) e seleziona “Da attivare”, 

quindi fai doppio click sulla riga con i tuoi dati o clicca sull’icona. 

 

Attenzione!  

1. Riceverai una mail con le credenziali per accedere a SGApro:  clicca sul link e procedi con 

l’accesso! Se non hai ancora ricevuto la mail, cerca anche tra le spam; se non trovi la mail 

neanche lì, puoi contattare il tuo commerciale di riferimento per il supporto necessario.  

2. Procedi al download (sul tuo smartphone) dell’app Namirial Virtual OTP:  ti servirà per poter 

accedere al portale SGApro e procedere alla formazione. 
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Corso online per l’accreditamento a RAO SPID 

Clicca su “Accedi al servizio con NamirialID”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Quindi inserisci le credenziali per accedere 
a SGApro ricevute via mail, e nella 
schermata successiva,  

autenticati con l’OTP.  

Attenzione! Il codice OTP è generato 
dall’app Namirial OTP: se non l’hai ancora 
fatto, è necessario che la scarichi    
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Benvenuto su SGApro, il portale Namirial dedicato alla Formazione online 

Cliccando su “Eventi selezionati”, vedrai i moduli del corso: clicca sul Modulo 1 per avviare la Formazione 

 

 

Ogni modulo è composto da due sezioni: 

nella prima, “Aula”, avrai la possibilità di acquisire le informazioni tramite un breve video. 

 

La dispensa è a tua disposizione per il download: clicca qui per scaricarla! 
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Congratulazioni! Hai completato il corso per l’Accreditamento RAO! 

Appena terminati tutti i moduli del corso e riceverai una mail che ti notificherà l'avvenuto 

completamento del corso di formazione RAO. 

 

 

 

 

 

 

 

Una volta visualizzati tutti i capitoli del video,  

il menù passerà automaticamente alla sezione  

“Questionario”: rispondi a tutte le domande e 

clicca su “Verifica”  
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Accedendo alla tua area riservata di SGApro, nella sezione “Certificati Emessi” potrai visualizzare e scaricare il tuo 

“Certificato di idoneità per operatore RAO/SPID ITA”  

 

Adesso, non ti resta che tornare alla Dashboard e iniziare a rivendere i Servizi Digitali Namirial! 

 


