Guida all’utilizzo del portale Aziende/Dipendenti
per la Firma Elettronica Avanzata

| clienti e i dipendenti che accedono al portale DocWeb di Atoa all’indirizzo

www.mintapl.it/atoa , utilizzando il loro codice personale e password possono

essere abilitati all’utilizzo della procedura di firma elettronica avanzata. e

Dopo aver effettuato I'accesso il sistema propone all’'utente la lista della QT\q
documentazione contrattuale personale o aziendale.

Quest’elenco pud essere filtrato con i tasti posti nella parte alta della
maschera, possono essere fatte delle ricerche tra la documentazione archiviata

e possono essere scaricati i relativi pdf singolarmente o in forma massiva con Mo om0 unrcbat L
un file zip. .
Cliccando sul tasto azzurro F.E.A., previa registrazione al servizio di firma T —
elettronica, il portale propone la lista dei documenti che posso essere firmati
dal cliente o dal dipendente. - -

[ ] Prot. Tipe Documento Data Hum, Cliente Dipendents Creazions Scansions Originabe Pack

[ OlEEiIEE m Modulo Rischi copa fimata dal dipenderte: 1212022 112 U 12222 17143

[ DoEE1RS m&:nunm o lavom (TA0.) Wiz 5105 I 122221713

[ Daz5iRd 8 Modulo Rischi copia firmata dal dipendente ez nz k 12120z 1T

[ 0025181 ) Cantratta o lnwaro (TA0.) W2 B108 ¥ 122022 170

[} OO25180 m Cantratta o Somministrazione 121222 a08a 121222 170%

[[] DAz4554 ¥ Contratta o Samm. - Richiosta proroga Motivata (V1222 50515 " 20811122 15:36

[ Doz4ss3 ) Praroga contrasto di kavara MNzEE 50515 i AR 1536

[] D024550 ﬁ Conlratto & Somm. - Richesta proroga Motivata 01/12/22 50982 E 2811122 15:35

[ 0024542 18 Praroga contratic di kavars 0222 50082 g 28M1/22 15:35

[ 024548 m Coniratta & Somm, - Richesta proroga Metivata 0112022 50981 I 2011122 15:35

[ Doz4547 ﬁPmmaml:umndll’a\um 0122z 50081 U 2811122 15:35

[ D0Z45a8 ﬂ Caniratta o Samm. - Richssta proroga Metivats 0112022 50577 I 2811122 15:34

[ 0024545 umlugaounumndll::\um 0122z 50577 U 28011122 15:34

) 004544 ﬂ Caniratta d Samm. - Richeesta proroga Motivata 0112022 50528 U 28M1/22 15:34

Tetals documant = 150 Scansiani presanti = 82 Originali archiviati = 2
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Il primo accesso al servizio FEA, guida I'utente alla compilazione
di una apposita maschera dove verranno registrati alcuni dati
anagrafici e il numero di cellulare o I'indirizzo email sul quale
verranno inviati i codici OTP (one time password) necessari P
all’apposizione della FEA. Per poter utilizzare la firma eletironica
La registrazione della scheda fatta da un cliente, comporta la - eﬁm‘_u?i?f:[:gismzimc .
designazione di una persona fisica titolata a firmare i documenti la certificazions.

aziendali.

Ok
Nel caso di registrazione fatta da un dipendente i dati sarranno

gia precompilati e sara lasciata libera soltanto la scelta tra
cellulare o email per I'invio dell’OTP.

G = Per poter procedere alla registrazione dell’anagrafica l'utente dovra
visualizzare le condizioni di servizio ed accettarle.

Rome
e In questo modo verra creato il DocWeb del modulo adesione FEA che dovra
Cod. Fise T essere sottoscritto dall’'utente e caricato nel portale insieme ad una copia
o ~ del documento di riconoscimento.
foEman = o Solo dopo aver verificato la presenza e la corretta compilazione dei dati
ko inviati, Atoa provvedera alla conferma dell’abilitazione al servizio FEA.
pamine Il modulo di adesione dei clienti potra alternativamente essere inviato
Visuakrza le condizeni di seriio E .
Acceiin le condizioni di senizio ] anChe via pec'
Data accettanone mzizzivazer. Ad avvenuta registrazione cliccando sul tasto FEA il portale elenchera tutti i
EEZB  documenti in attesa di firma.



http://www.mintapl.it/atoa

L'utente dovra selezionarli e cliccare sul tasto “Seleziona i doc da firmare”.

Ricarca rapica s i stz s sz | nstesa s cngnte | seansios | onginas | s Wl @ seesions i doc ga armare

Tipe Documentc £ Num.  Cliente Dipendents Creaziona Scansions Oviginale  Pack

o Nl

0025180 {8 Cantratss & Samministrazione 12222 1084 12222 1709
0024409 '@L‘annm di Somministrazione 2aM1iz2 3030 24011722 11:40
0024404 {7 Contratsa & Somministrazione 241123 3028 A2 1127
[ DoEFEE mﬁuunmn&uminimm": 1EMz2 3003 1611722 2203
[ DOXFEYE '@ Cantratto & Somministrazione 15111422 002 1611022 22400
[ DoEEs gﬁunnmn&uminiﬂmﬂun: 181122 3001 1811722 21:57
[ Doz24m '@ Cantratto & Somministrazione w2z 2919 281022 1713 291122 11:43 u
[ o0zz3s2 ECOHITBDJO & Someninistrazions miwzz 93 ZBMVZZ AT 291122 14T E
[[] DAz0a03 fE) Contratio & Somminisiazions 14I0NZE ZB4D 15110722 22:46 2911122 1145 [
[ O0z0363 ECOHITBDJO & Someinistrazions 4zZ 2836 1410022 1731 2911122 1143 E
[[] DAz0510 18 Contratto & Someninistrazions oz ET3 1010722 1242 2911122 11237 @
[[] Doznssa ECOHITBDJO & Someninistrazions oTizz  ZE04 Q7022 23:03 2911122 11:39 E
[ 00zET gcoﬂh’sm o Semministrazions oowzz 274 302 ATIE9 291122 11:30 E
[ 029961 fE) Contratio & Somministrazione E0WNEE  ETED 260922 F0I53 2A1/ZE 1135 [

Visuslizza

1w Fz n n 1214 & 26

Apparira in sovraimpressione la lista dei documenti selezionati che I'utente dovra obbligatoriamente
visualizzare prima di poter procedere alla loro sottoscrizione.

Nome Coanome Codice Fiscale Invio OTP

Visualizza pdf | Documento da visualizzare e firmare LAl = |+  Zoom sutomatios

1 Eapilipe 0024404 - Contratio i Somminsirazions del 24-11-22 n 3029 - .
2 Bapriilpet 0024409 - Contratio i Somministrazions o 24-11-22 03030 - di.
3 Eapdipa 25180 - Contratio di Somministrazions det 12-12-22 n.3084 - cil.
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Dopo aver visualizzato tutti i documenti selezionati, 'utente dovra cliccare sul tasto “chiedi invio OTP” ed
aspettare la ricezione del codice numerico per sms o per email (secondo la scelta fatta in fase di
registrazione).

Il codice ricevuto dovra essere inserito nella casella grigia, e succesivamente validato cliccando sul tasto
“FIRMA | DOCUMENT!”.

Il processo di firma partira automaticamente e, al suo termine, il portale aprira nuovamente la lista dei
docweb di partenza dove I'utente potra scaricare i documenti firmati elettronicamente.

Nel caso in cui il dipendente intenda variare la scelta tra sms e email o variare il numero di telefono o
I'indirizzo email fornito in precedenza, potra accedere alla maschera anagrafica in variazione cliccando sul
tasto “Mod Anagrafica”. Al termine della procedura verra emesso un nuovo modulo presente tra i docweb
da firmare digitalmente.

o e e e e Y| T

Stessa procedura potra essere seguita dai clienti che, oltre alle suddette motivazioni, intendano modificare
il nominativo del referente aziendale per la firma elettronica.

Nel caso in cui il cliente intenda variare il referente incaricato alla firma elettronica si dovra procedere
all'invio del modulo e dei documenti allegati via pec.



