
ISTRUZIONI CONSERVA PEC SINGOLA PEC 

Accedere dall’apposito link per l’attivazione alla conservazione della PEC, apparirà la seguente finestra. 
Compilare i campi con i dati della PEC da Conservare. 
Per procedere  è OBBLIGATORIO, cliccare su ogni singola voce della Documentazione e del listino prezzi, e 
salvare il file in pdf. Sarà poi possibile cliccare su Avanti 
E’ possibile archiviare le PEC rilasciate da qualsiasi Ente Certificatore. 

Selezionare la casella per il consenso e cliccare su Avanti. 
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Nella maschera successiva compilare con i dati del titolare della PEC da conservare e cliccare su avanti. 

Nella maschera successiva indicare i dati del responsabile della conservazione della casella PEC e i dati della 
PEC.  
Verrà richiesta la Password della PEC da conservare.  
In questo modo, durante l’orario notturno, una proceduta automatica provvederà a scaricare i messaggi 
ricevuti e a caricarli nell’area riservata per poterli conservare. 
Nel caso in cui, successivamente venisse cambiata la Password di accesso alla PEC, occorrerà procedere con 
la variazione della Password nell’area di conservazione. 
E’ inoltro indispensabile che nel caso di configurazione delle Caselle PEC su un client di posta (es. Outlook) è 
necessario che sia selezionata l’opzione di mantenere una copia su server.  Senza questa opzione, non sarà 
possibile archiviare le PEC nell’area certificata. 
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Cliccando su avanti verrà verificata la correttezza della Password relativa alla PEC. 

Nel caso in cui venisse inserita quella errata, apparirà un messaggio di avviso. 
Se i dati sono corretti cliccare su Avanti. 

Nella maschera successiva inserire i dati di fatturazione. Cliccare su Avanti. 

Appariranno i dati inseriti, verificarne con attenzione l’esattezza e procedere cliccando su Conferma. 
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Apparirà la seguente maschera, selezionare la modalità con cui si desidera procedere con l’invio dei 
documenti. 

Nella maschera successiva procedere con il download dei documenti da firmare e cliccare su avanti. 

Nota bene: all'indirizzo mail indicato, viene inviata l’email che consente di accedere nuovamente alla 
procedura per poterla completare nel caso non si possa fare l'iter completo nella stessa sessione (ad 
esempio perché non si ha a disposizione subito lo scanner). 
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In questa maschera allegare i documenti firmati e cliccare su avanti. 

Apparirà la finestra di conferma, cliccare su Continua con il pagamento. 
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Apparirà la seguente finestra, è possibile scegliere se pagare con Bonifico o PayPal. 

Selezionare la scelta e cliccare su Procedi. 

PAGAMENTO CON PAYPAL: 
Se avete un conto PayPal inserire le proprie credenziali, altrimenti cliccare su Continua nella parte in cui 
viene riportato che non si è in possesso di paypal. 
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Compilare i campi richiesti, includendo il numero della carta di credito o prepagata. Cliccare su Continua e 
completare il pagamento cliccando sul pulsante Paga che si trova nella pagina successiva. 

Al termine dell'operazione, apparirà la maschera conclusiva. 

Verrà effettuato il controllo della documentazione da parte nostra e, all'atto di attivazione del servizio, 
invierà all'indirizzo e-mail indicato nella richiesta di attivazione del servizio Conserva PEC le credenziali per 
l'accesso all'area di conservazione e le istruzioni per l'utilizzo. 
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PAGAMENTO CON BONIFICO: 
Apparirà la seguente finestra, cliccare sulla freccia per scaricare i dati su cui effettuare il bonifico. 

Nella maschera successiva caricare il file della copia del Bonifico effettuato. 

Al termine dell'operazione, apparirà la maschera conclusiva. 

Verrà effettuato il controllo della documentazione da parte nostra e, all'atto di attivazione del servizio, 
invierà all'indirizzo e-mail indicato nella richiesta di attivazione del servizio Conserva PEC le credenziali per 
l'accesso all'area di conservazione e le istruzioni per l'utilizzo. 
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