Vademecum uso PEC

1.Casella PEC sul dominio certificato pec.odcec.napoli.it

Gentile Iscritto,

I'Ordine dei Commercialisti e degli Esperti Contabili del Tribunale di Napoli si &€ dotato di un
nuovo strumento informatico che attualmente rappresenta il mezzo di comunicazione per
eccellenza di cui il professionista deve disporre per avere la certezza di effettuare
comunicazioni di posta elettronica “legalmente” riconosciute.

Questo strumento poggia le sue fondamenta sul sistema di posta elettronica “classica” ed
assume un valore di “comunicazione legale” mediante un sistema di certificazione dei domini,
di invio e di ricezione, che adotta le stesse tecnologie informatiche tipiche della firma digitale.
Per le prenotazioni della casella clicca qui compilando un semplice questionario pec Odcec
(CTRL+clic per aprire il collegamento )

Il valore legale che la PEC ( acronimo di Posta Elettronica Certificata) assume risiede nel fatto
che con questo sistema € possibile avere la certezza che :

1) l'e-mail é stata spedita
2) I'e-mail é stata ricevuta
3) I'e-mail non e stata alterata

La casella PEC si usa come una casella di posta classica gestibile dal Web ( Webmail ) o da un
programma di Posta Elettronica ( Outlook Express, o similari),

Concettualmente, col sistema di PEC, ogni scambio di e-mail fra mittente e destinatario
coinvolge, sempre e comunque, due e mail di “ricevuta” che tornano al mittente
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In pratica per ogni e mail inviata viene innescato il seguente meccanismo :

1) E - mail inviata dal mittente al dominio certificato mittente.

2) E - mail inviata dal dominio certificato mittente al dominio certificato destinatario.

3) E —mail inviata dal dominio certificato destinatario al destinatario.

4) Ricevuta di avvenuta consegna dal dominio certificato destinatario al dominio
certificato mittente (il dominio certificato del destinatario ha firmato e consegnato la
comunicazione al destinatario )

5) Ricevuta di avvenuta accettazione dal dominio certificato mittente al mittente
(i mio dominio certificato ha accettato e firmato il mio invio)

Questo e il ciclo che da valore legale alla comunicazione inviata.
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2.Uso Webmail

Andare sul sito odc.napoli.it e cliccare sul pulsante Posta Elettronica Certificata in alto a destra
indicato dalla freccia :

GERCA MEL SITO

tabill

i ricerca avanzata

FOSTA ELETTROMIGH
¢ GERTIFIGATA

EIELIOTECA FRATICAM TI HEW = FOSTA ELETTROMIGH

Si apre il login seguente :

Inserire nella casella Indirizzo E-

Mail Certificata il nome della

casella di posta certificata
assegnata, per esempio

| mrossi@pec.odcec.napoli.it e nella

casella Password la password

Accedi alla tua casella di Posta Certificata:

Indirizzo E-Mail :

S | assegnata.
Invia |
Premendo invia si accede alla
Per scaricare il Vademecum FEC, clicca qui . proprla Case”a dl pOSta Certlﬂcata :

Cartella attuale: Posta In Arrivo i Scollegarsi

5 m | Q| ®| » 0
Y @ﬁﬂ Componi Indirizzi Cartelle Opazieni Ricerca Ajute
0.0% di 1,000.0M Seleziona tutti Messaggio 1 (totale 1)
I Sposta la Selezione in: Trasforma | messaggi selezionati:
Cartelle: 2 chesmai [Posta In Ariive =] Sposta Inoltra Letti Non Letti cancella |
Ultime aggiornamento: Lun, 9:35 pm
Da O Data O QOggetto O
= [2 Posta In Arriva [~ posta- 31 Gen 2008*ACCETTAZIONE: prova
[[7 Bozze certificata@pec aruba.it
o} CE_S“HD [Seleziona tutti IMessaggio 1 (totale 1]|
[ Inviata

Da usare esattamente come una casella di posta classica. Premere “scollegarsi” in alto a
destra e si esce dalla casella.
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3.Configurazione Programma di Posta Elettronica Outlook Express 6

Aprire il Programma di posta Outlook Express e selezionare Strumenti > Account :

&4 Cartelle locali - Dutlook Express - Odc

J File  Modifica  Misualizza | Strumenti  Messaggio 2

& Invia & ricevi » - N
\j v gﬂ" Iij - A
Crea mess. .. Rispondi Sincronizza tukko InviaRicevi Indirizzi

& Cartelle locali Rubrica, . CTRLAMAILSCHE

Aggiungiillmittente alla Fubrica

Cartelle
I"‘_:;] Outlook Express Regole messaggi '
EI@ Cartelle locali
.- Posta in arriva
S Pasta in uscita
: @ Posta inviata il | Da leggere | — |
EIPosta in arrivo o 2

zione di messaggi da alkri

Account...

Qpziani. ..

...... {# Posta eliminata

@Posta in uscita 1] a
...... & poze FPosta inviaka 0 3
{2 Pasta eliminata ] i]
EBozze 0 a
Si ottiene la seguente finestra :

Tutti  Posta eletronica | MNews I Servizio di elenchi in linea I Aggiungi 3 |
Account | Tipo | Connessione | Birmuios |
Broprieta |
Fredefirita |
Importa... |
Esporta.. |

Mrdina... |

e _?Illi

Tutti  Pasta elettronica | Mews I Servizia di elenchi in linea |

Account ‘ Tipo | Connessione | Bimumyi | i & ek i res..,
Eroprieta |
Predefinita |

ot Cliccare su Aggiungi > P_osta

| Elettronica come nella finestra
accanto

Odina.. |
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Si ottiene :
x|

Home utente

Buando si invia un messaggio di posta elettronica, il nome del mittente viene
visualizzato nel campo Da del messaggio in uscita. Digitare il nome come si desidera
wenga visualizzato in tale campo.

Home visualizzato:

Ad esempio: Waleria Dal Monte

< |ndietra | Luanti s | Annulla |

Inseriamo il nome da dare alla casella, per esempio, Dottor Mario Rossi, e clicchiamo Avanti ;

Connessione guidata Internet il

Home utente

Cuando =i invia un messaggio di posta elettronica, il nome del mittente viene
wigualizzato nel campo Da del meszaggio in uzcita. Digitare il nome come ¢i desidera
wehga visualizzato in tale campo.

Mome wizsualizzato: IDott_ tario Bossi

Aid ezempio: Waleria Dal Maonte

< ndietio I Luvanti > I Annulla

Si ottiene :

J connessione guidatanternet x| inseriamo lindirizzo di posta elettronica
Indirizzo per la posta Intemet certificata assegnata che, nel nostro

caso,

per esempio, €

mrossi@pec.odcec.napoli.it

e clicchiamo su Avanti:

Lindirizzo di posta elettronica viene utilizzato per linvio & la ricezione di messagagi.

Indirizzo di posta elettronica: |mmssi@pec. odcec. napol.it

Ad ezempio; proval@microzaft. com

< |ndietro I Auanti > I Annulla
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A fianco assegniamo, i nomi dei server della posta in ingresso ( pop3 ) e in uscita ( smtp ) del

dominio certificato dell’Ordine :

Connessione guidata Internet

Momi dei server della posta

X|

pop3s.pec.aruba.it

Il server della posta in arrivo é&:

[FoFz -]

Server posta in arriva [POP3, IMAP o HTTF):

A/

popds. pec. anba.it

Il zerver SMTP & utilizzato per la posta in uscita,

Semver pozta in uzcita [SMTP:

q
ey

|smtps.pec. aruba.it

smtps.pec.aruba.it

¢ [ndietro I Avanti x I

clicchiamo su Avanti

Annulla |

Connessione guidata Internet 1'

Accesso alla posta Internet

Immettere il nome e la pazsword dell'account di posta elettronica forniti dal provider di
zervizi Internet.

MNome account: |mlossi@pec.odcec.napoli. it

Password: Iooooooooooo

¥ Memarizza password
Se il provider di servizi Intemet richiede ['utilizzo del sistema _di autenticazione tramite

password [SPA] per accedere all'account della posta, selezionare la cazella di controllo
Accesso ramite autenticazione password di protezione [SPA).

[ Accesso bamite autenticazione password di protezione

< Indietro I Avanti > I

Antulla |

Compare adesso la finestra della Fine della
procedura :
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impostiamo Nome Account e Password,
come mostrato accanto

clicchiamo su Avanti.

Connessione guidata Internet Zl

Sono state inserite tutte e informazioni necessarie per impostare l'account.

Per zalvare le impostazioni, scegliere Fine.

Annulla

< Indietra
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adesso nella scheda Posta Elettronica compare la casella che abbiamo configurato :

Account Internet

Tutti  Fosta elettranica | MNews I Servizio di elenchi in Iineal Aggiungi » |
Accaount | Tipa | Conhessione Bimuowi |
@popSs.pec.arubajt posta elettronica [pr..  Qualungue sia disp..

Prapriets |
Fredefinita |
Importa... |
Ezporta,.. |

g | LI Mrdina... |

Cambiamo il nome di riferimento per i server della casella ; per fare questo selezioniamo
la riga e clicchiamo sul pulsante Proprieta .

Otteniamo :

*% proprieta - pop3s.pec.aruba.it cd
Protezione | Impostazion avanzate QU| mettiamo il nome della casella
Generale I Server I Conneszione

che sara di riferimento per i server;

Aocount di posta elettronica per esem p|0 Casel I a PeC Od cec
Inzerire il nome di riferimento per i server. Ad esempio;
: "Ufficio™ o "5 ervey Microsoft Mail'".

IpopSS.pec.aruba. it /
/

Infarmazioni utente

MNarne: ID 1. Mario Rossi

Societa; I /

Posta elettronica: [mrossicipec. odcec. napoli it

Indirizzo per
lizposte:

W Includi 'acgount alla ricezione o sincronizzazione dei messaggi

/ QK I Annulla | Applica |

adesso andiamo nella scheda Server per impostare I'autenticazione server.

Otteniamo la finestra :
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#® proprieta - Casella Pec Odcec Na 2=

Protezione | Impostazioni avanzate
Generale Server | Connessione

Informazioni sul gerver

Il zerver della posta in arriva & IF'DF'3

Poszta in amivo [POF3]: IpopSs.pec.aruba.il

Posta in uscita [SMTP): Ismtps.pec.aruba.il

Server della pozta in arivo

MHaome accaunt: Imrnssi@pec.ndcec.napoli.it

Pagzword: |uuuuu.
v Memorizza password

[~ Accesso tiamite autenticazione password di protezione

Server della posta in uscita

¥ Autenticazione del server necessania Impostazioni. .. |

/ —I Annulla | Applica |

Si noti che la voce Autenticazione del server necessaria deve essere spuntata come a fianco;
cliccate su Applica e OK e poi Chiudi per memorizzare le impostazioni.
Adesso andiamo nella scheda Impostazioni avanzate :

¥ proprieta - Casella Pec Ddcec Na 2x|

Generale I Server | Conneszsione |
GiclzEon LRy Cambiare il numero della porta SMTP
Murneri di porta del server —/ da 25 a 465

Posta in uscita [SMTP): |455 Predefinita |

[¥ |l server necessita di una connessione protetta [S51)

Poszta in armivo [POP3);

v 1l SENGgL Nece ita di una comnessione protets (551

Impostare il flag di

Timéout del zerver 1 mirut connessione protetta SSL
bl L—— [l in entrambi i punti

Irwvio
[ Dividi messaggi superion a IED _I? KB

Recapito

[ Conserva una copia dei messagai sul server

™| Bimuoyi dal server dopo |5 _I::' giormi

[~ Bimuoyi dal server dopo leliminazione da Pasta eliminata

0k I Annulla | Applica

Cliccare su Applica e OK e poi Chiudi e la nostra
nuova casella pec e configurata.
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