
ISTRUZIONI CREAZIONE e GESTIONE delle PEC 
 
Entrate nel portale con la Vostra User e Password. Vi ricordiamo che la User è il vostro indirizzo  
e‐mail. 
 
Cliccare su PEC web 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si aprirà la seguente schermata, cliccare sul pulsante Crea nuova Richiesta PEC 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nella seguente schermata, compilare i campi CODICE FISCALE ‐ COGNOME ‐ NOME con i dati del  
TITOLARE DELLA PEC da richiedere e cliccare su Avanti. 
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Si aprirà la seguente schermata, compilare tutti i campi richiesti con i dati del titolare della PEC. 
Vi consigliamo di inserire nella parte "RECAPITI PER COMUNICAZIONI DI SERVIZIO" i dati del Vostro 
Studio. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Quando dovrete inserire il Comune, digitare le prime lettere del comune e selezionatelo dal menù 
a tendina (cliccando sopra). Le caselle Provincie, Codice e CAP saranno compilate 
automaticamente.  
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Spuntare le caselle (la prima è obbligatoria) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Una volta compilati tutti i campi cliccare su Verifica 
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Nel caso in cui ci fossero degli errori si aprirà la barra delle segnalazioni con la descrizione 
dell'errore. Selezionando la riga dell’errore e il campo da correggere verrà evidenziato in rosso. 
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Quando la procedura sarà completa e corretta (e non verranno segnalati errori) cliccare su Salva e 
poi su Rendi completa. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliccare quindi su Invia Richiesta. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si aprirà la seguente schermata, 
cliccare su Modulo Richiesta PEC, si aprirà il contratto in formato PDF. 
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Fate firmare il contratto in tutti e 3 gli spazi dal parte del Vostro cliente. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
IL CONTRATTO FIRMATO E IL DOCUMENTO DI IDENTITA' dovrà essere conservato presso il Vostro 
Studio ed eventualmente consegnato su nostra espressa richiesta (controllo da parte del CNIPA). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

firmare  

firmare  

firmare  
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Per attivare la PEC in modo definito cliccare sul pulsante. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
All'indirizzo e‐mail indicato nella parte "RECAPITI PER COMUNICAZIONI DI SERVIZIO" verrà 
comunicata l'avvenuta attivazione della PEC e la relativa password. 
 
L'operazione di EVASIONE della PEC può avvenire anche in un secondo momento dalla schermata 
iniziale. Potrete quindi inserire tutte le PEC dei clienti e attivarle quando il cliente avrà firmato il 
contratto. 
 
Per tornare alla maschera principale cliccate su Esci 
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Nella maschera principale troverete l'archivio di tutte le PEC inserite. 
 
Sezione Tutte troverete tutte le PEC indipendentemente dal loro stato (evase, complete, in 
lavorazione) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nella sezione In Lavorazione troverete tutte le PEC incomplete ancora da verificare (es. dati 
mancanti) 
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Nella sezione Complete troverete tutte le PEC che sono pronte ma devono essere ancora evase. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nella sezione Evase troverete tutte le PEC che sono state completate e inviate. 
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Nella sezione Cestinate troverete tutte le PEC che sono state eliminate. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Eliminare una PEC 
Per eliminare una PEC selezionate la PEC che volete cancellare e cliccate sul tasto Elimina. 
Non potranno essere eliminate le PEC già EVASE. 
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Evadere una PEC in un secondo momento 
Per evadere una PEC già completa, occorre CLICCARE 2 VOLTE sulla PEC che volete evadere dalla 
sezione Complete. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si aprirà la schermata con tutti i dati precedentemente inseriti. Cliccate su Invia richiesta per 
evadere la PEC.  
 

 
 
 
Procedere come descritto a pag. 6. 
 
Per modificare una PEC non ancora evasa cliccare sul pulsante ripristina, sarà possibile 
correggere/modificare i dati. 
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Situazione PEC 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
In “Situazione PEC” sono presenti 4 stati che può avere una PEC: 
 
‐ Evasa 
Quando una Pec è stata evasa significa che è stata attivata. 
 
‐ Completa 
Quando una Pec è completa significa che sono stati inseriti correttamente tutti i dati ed è pronta 
per essere evasa. 
 
‐ In Lavorazione 
Quando una Pec è in lavorazione significa che devono ancora essere inseriti i dati oppure i dati non 
sono stati inseriti correttamente. 
 
‐ Inviata al Gestore 
Quando una Pec è stata Inviata al gestore significa che ci sono problemi di natura tecnica risolvibili 
solo dal gestore. 
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