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PRATICA DI CONCILIAZIONE ON-LINE 

 

Versione 3.1* 
 

 

 

Scopo del documento 

Il presente documento illustra le azioni che il cliente/utente finale (o suo delegato) deve eseguire 

ƴŜƭƭΩŀǊŜŀ ǊƛǎŜǊǾŀǘŀ ŘŜƭ ǎƛǘƻ ǿŜō ǿǿǿΦǎǇƻǊǘŜƭƭƻǇŜǊƛƭŎƻƴǎǳƳŀǘƻǊŜΦƛǘ ǇŜǊ ǇǊŜǎŜƴǘŀǊŜ ǳƴŀ 5ƻƳŀƴŘŀ Řƛ 

conciliazione presso il Servizio Conciliazione e gestire la relativa procedura.  

 

* Attenzione: le informazioni e le immagini contenute nel presente documento potrebbero non corrispondere alle effettive 

funzionalità della piattaforma in ragione dei costanti aggiornamenti volti al miglioramento del servizio. 
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2 Premessa 
 

Il Servizio Conciliazione, ƛǎǘƛǘǳƛǘƻ ŘŀƭƭΩ!ǳǘƻǊƛǘŁ Řƛ wŜƎƻƭŀȊƛƻƴŜ ǇŜǊ 9ƴŜǊƎƛŀ wŜǘƛ Ŝ !ƳōƛŜƴǘŜ όάAutoritàέύ Ŝ 

gestito da Acquirente Unico S.p.A., facilita la composizione delle controversie tra clienti/utenti  finali e 

operatori (venditori o distributori) di energia elettrica e gas e gestori del servizio idrico (acquedotto, 

depurazione e fognatura), facendoli incontrare online e mettendo a disposizione un conciliatore esperto in 

mediazione ed energia che li aiuta ad individuare una soluzione di comune accordo. 

Dal 1 gennaio 2017 il tentativo di conciliazione di fronte al Servizio Conciliazione è condizione di procedibilità 

ǇŜǊ ƭΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ ŘŜƭƭΩŀȊƛƻƴŜ ƎƛǳŘƛȊƛŀǊƛŀ ŜŘ ŝ ǊŜƎƻƭŀǘƻ Řŀƭƭŀ 5ŜƭƛōŜǊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩ!ǳǘƻǊƛǘŁ нлфκнлмсκ9κŎƻƳ ŘŜƭ р 

ƳŀƎƎƛƻ нлмс ό¢Ŝǎǘƻ ƛƴǘŜƎǊŀǘƻ ŎƻƴŎƛƭƛŀȊƛƻƴŜ ƻ άTICOέύΦ 

Dal 1 luglio 2018, nella vigenza della disciplina transitoria di cui all'Allegato A alla delibera 55/2018/E/idr, 

anche gli utenti del servizio idrico integrato possono utilizzare il Servizio Conciliazione per tentare di risolvere 

le controversie insorte con il proprio gestore. Per questo settore, in via transitoria, il tentativo di conciliazione 

avviene su base volontaria, ossia, diversamente dai settori energetici, non è, ad oggi, una tappa necessaria 

per agire in giudizio. 

Per attivare il Servizio Conciliazione ed usufruire dei servizi online (compilazione online del Modulo web, 

gestione online del fascicolo e degli incontri) è necessario registrarsi nella piattaforma telematica di gestione 

delle pratiche cui si accede dal sito www.sportelloperilconsumatore.it. 

La conciliazione può essere attivata e seguita direttamente dal Cliente oppure da una persona di fiducia 

(Delegato).  

Il Servizio Conciliazione si configura come uno strumento: 

ω universale, poiché attivabile nei confronti di tutti i venditori e distributori di energia elettrica, gas e/o 

di tutti i gestori del Servizio Idrico Integrato; 

ω di seconda istanza, in quanto richiede il ǇǊŜǾƛƻ ǊŜŎƭŀƳƻ ŀƭƭΩhperatore/Gestore; 

ω ad interazione plurima (scritta, verbale e visiva) tra cliente/utente finale ed Operatore/Gestore, che si 

incontrano di regola in stanze virtuali (eccezionalmente gli incontri possono svolgersi mediante call 

conference che comunque non può essere considerata come modalità esclusiva di svolgimento della 

procedura); 

ω generale quanto alla natura delle controversie, essendo escluse soltanto quelle relative ai profili 

tributari e fiscali, quelle promosse ai sensi del Codice di Consumo (artt. 37, 139, 140 e 140 bis), quelle 

oggetto di procedure speciali individuate dalla Deliberazione 383/2016/E/com (fatti salvi eventuali 

profili risarcitori)Σ ǉǳŜƭƭŜ ǊŜƭŀǘƛǾŜ ŀƭƭŀ ǉǳŀƭƛǘŁ ŘŜƭƭΩŀŎǉǳŀ ŦƻǊƴƛǘŀ Ŝ ǉǳŜƭƭŜ ƛƴŜǊŜƴǘƛ ƛƭ ǘŜƳŀ ŘŜƭ ōƻƴǳǎ 

sociale idrico; 

ω prevalentemente online: dalla presentazione della domanda di conciliazione (mediante Modulo web) 

ŀƭƭŀ ŎƻƴŎƭǳǎƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ ǊŜƭŀǘƛǾŀ ǇǊƻŎŜŘǳǊŀΣ ƛƴŎƭǳǎƻ ƭΩŜǾŜƴǘǳŀƭŜ ǊŀƎƎƛǳƴƎƛƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭΩŀŎŎƻǊŘƻΦ L 

clienti/utenti  domestici, non assistiti da delegato, possono attivare il Servizio Conciliazione anche in 
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modalità diverse da quella telematica ossia mediante canali offline (es. posta), ferma restando la 

gestione online della procedura;  

ω di tutela stragiudiziale (Alternative Dispute Resolution o ADR); 

ω gestito da un conciliatore terzo rispetto alle parti, fornito dal Servizio Conciliazione e dotato di 

specifica formazione in tema di mediazione e di regolazione di settore, che guida le parti ad un uso 

corretto degli strumenti comunicativi offerti dal Servizio e media tra le loro richieste in posizione di 

terzietà;  

ω gratuito per il cliente/utente ŦƛƴŀƭŜ Ŝ ƭΩhǇŜǊŀǘƻǊŜ/Gestore. 

 

Oltre che dai clienti/utenti  finali (o da loro Delegati), il Servizio può essere attivato anche dai Prosumer nei 

ŎƻƴŦǊƻƴǘƛ ŘŜƭ DŜǎǘƻǊŜ ŘŜƛ {ŜǊǾƛȊƛ 9ƴŜǊƎŜǘƛŎƛ {Ǉ! όάGSEέύ e degli Operatori (quando il Prosumer agisce in veste 

di Cliente finale). 
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3 Il percorso della conciliazione  
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4 Domanda di attivazione della procedura di conciliazione: verifica 

ÄÅÌÌȭÁÍÍÉÓÓÉÂÉÌÉÔÛ 

 
In che modo è possibile verificare se la richiesta di conciliazione sarà 

considerata ammissibile dal Servizio Conciliazione? 

Per verificare preliminarmente la condizione di ammissibilità della richiesta 

di conciliazione, occorre che il cliente/utente finale si trovi nella condizione 

di rispondere affermativamente alle domande che seguono. 

 

 

1) Il cliente/u tente finale rientra tra coloro che possono attivare la procedura di conciliazione?  

La procedura di conciliazione gestita dal Servizio Conciliazione può essere attivata dalle seguenti 
tipologie di clienti/utenti  finali (direttamente o tramite Delegati), suddivisi per settore di riferimento 
ŘŜƭƭΩǳǘŜƴȊŀ Ŏǳƛ ǎƛ ǊƛŦŜǊƛǎŎŜ ƭŀ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀΥ 

 

 

PER IL SETTORE ELETTRICO: 

 

PER IL SETTORE GAS: 

 

PER IL DUAL FUEL 

 

PER IL SETTORE IDRICO 

- Tutti i clienti domestici 
- I clienti non domestici 

connessi in bassa tensione 
(BT) o media tensione (MT) 

- I prosumers (prosumer: 
soggetto che è al contempo 
cliente finale di energia 
elettrica e produttore) 
 

- Tutti i clienti domestici 
- I clienti non domestici 

alimentati in bassa 
pressione 

 

- 9Ωsufficiente rientrare  
in una delle tipologie 
indicate per i settori 
elettrico o gas 

- Qualunque utente 
finale che intende 
sottoscrivere, o ha 
sottoscritto, un 
contratto con un 
gestore del servizio 
(acquedotto, 
fognatura, 
depurazione) 

 

 

Attenzione! Il cliente multisito (settore elettrico e/o gas) non può attivare la procedura qualora il contratto 

Řƛ ŦƻǊƴƛǘǳǊŀ ǎǘƛǇǳƭŀǘƻΣ ŎƘŜ ǇǊŜǾŜŘŀ ƭŀ ŎƻƴǎŜƎƴŀ ŘŜƭƭΩŜƴŜǊƎƛŀκƎŀǎ in più punti di prelievo/riconsegna, includa 

almeno un punto in alta e/o altissima tensione o media e/o alta pressione.  
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2) 9Ω ǎǘŀǘƻ ǇǊŜǎŜƴǘŀǘƻ ǊŜŎƭŀƳƻ ŀƭƭΩhǇŜǊŀǘƻǊŜ/Gestore?  

9Ω ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ǇǊŜǎŜƴǘŀǊŜ ƭŀ ŘƻƳŀƴŘŀ Řƛ ŎƻƴŎƛƭƛŀȊƛƻƴŜ ŀƭ {ŜǊǾƛȊƛƻ /ƻƴŎƛƭƛŀȊƛƻƴŜ ǎƻƭo dopo aver inviato un 

reclamo scritto ŀƭƭΩhǇŜǊŀǘƻǊŜ όǾŜƴŘƛǘƻǊŜΣ ŘƛǎǘǊƛōǳǘƻǊŜ ƻ D{9ύ/Gestore del Servizio Idrico Integrato 

(acquedotto, depurazione e fognatura). 

 
3) [ΩhǇŜǊŀǘƻǊŜ/Gestore non ha risposto o ha dato una risposta insoddisfacente al reclamo scritto?  

Lƭ {ŜǊǾƛȊƛƻ /ƻƴŎƛƭƛŀȊƛƻƴŜ ǇǳƼ ŜǎǎŜǊŜ ŀǘǘƛǾŀǘƻ ǎŜ ƭΩhǇŜǊŀǘƻǊŜ/Gestore ha fornito una risposta scritta 

ritenuta insoddisfacente dal cliente/utente oppure se non ha fornito risposta nei termini stabiliti 

ŘŀƭƭΩ!ǳǘƻǊƛǘŁ όǾΦ ǎƻǘǘƻύΦ 

 
4) Si rientra nei tempi di attivazione del Servizio Conciliazione? 

{Ŝ ƭΩhǇŜǊŀǘƻǊŜ/Gestore ha risposto al reclamo scritto ma il cliente/utente finale ritiene la risposta non 

soddisfacente, è possibile attivare il Servizio Conciliazione subito dopo aver ricevuto la risposta 

ŘŜƭƭΩhǇŜǊŀtore/Gestore. 

{Ŝ ƭΩhǇŜǊŀǘƻǊŜ/Gestore non ha risposto al reclamo scritto, è possibile attivare il Servizio Conciliazione 

decorsi, rispetto alla data di invio del reclamo ŀƭƭΩhǇŜǊŀǘƻǊŜκDŜǎǘƻǊŜΣ  40 giorni per il settore elettrico e 

gas, 50 giorni per il settore idrico. La domanda di conciliazione potrà essere presentata anche in 

ǇǊŜǎŜƴȊŀ Řƛ ǳƴ ǊŜŎƭŀƳƻ ǇŜǊ ƛƭ ǉǳŀƭŜ ǎƛŀ ŘŜŎƻǊǎƻ ǇƛǴ Řƛ ǳƴ ŀƴƴƻ Řŀƭƭŀ Řŀǘŀ Řƛ ƛƴǾƛƻ ŀƭƭΩhǇŜǊŀǘƻǊŜκDŜǎǘƻǊŜΦ 

9Ω ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ǇǊŜǎŜƴǘŀǊŜ domanda di conciliazione a seguito di rinvio in conciliazione disposto in sede 

giudiziale, anche in assenza di reclamo (solo per il settore elettrico e/o gas). 

 

5) La controversia può essere trattata dal Servizio Conciliazione? 

I casi in cui il Servizio Conciliazione non può intervenire sono i seguenti: 

                                                      

Per i settori elettrico e gas 

A. Controversie relative ai soli profili tributari e fiscali. 

B. Controversie per le quali sia intervenuta prescrizione ai sensi di legge. 

C. Controversie per le quali siano state promosse azioni previste dal Codice del Consumo 

(inibitoria sulle clausole vessatorie o inibitoria per lesione di diritti e interessi dei consumatori, 

nonché azione risarcitoria collettiva ς c.d. class action).  
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D. Controversie oggetto delle procedure speciali individuate dalla Del. 383/2016/E/com (es. 

Cmor, bonus), fatti salvi eventuali profili risarcitori. 

E. Quando per la medesima controversia sia stato esperito o sia pendente un tentativo di 

conciliazione presso gli organismi iscritti nell'elenco ADR dell'Autorità (per i clienti domestici), 

e le Camere di Commercio che hanno aderito alla convenzione sottoscritta dall'Autorità con 

Unioncamere. 

 

     Per il settore idrico 

A. Controversie relative ai soli profili tributari o fiscali. 

B. Controversie per le quali sia intervenuta prescrizione ai sensi di legge. 

C. /ƻƴǘǊƻǾŜǊǎƛŜ ŀǘǘƛƴŜƴǘƛ ŀƭƭŀ ǉǳŀƭƛǘŁ ŘŜƭƭΩŀŎǉǳŀ. 

D. Controversie in tema di bonus sociale idrico, fatti salvi eventuali profili risarcitori. 

E. Controversie per le quali siano state promosse azioni previste dal Codice del Consumo 
(inibitoria sulle clausole vessatorie o inibitoria per lesione di diritti e interessi dei 
consumatori, nonché azione risarcitoria collettiva ς c.d. class action).  

F. Quando per la medesima controversia è pendente in alternativa: 
 

¶ un procedimento giurisdizionale, ovvero la controversia è stata definita mediante tale 
procedimento; 

¶ una procedura di risoluzione alternativa della controversia, ovvero la controversia è stata 
definita mediante tale procedura; 

¶ un reclamo presso lo Sportello per il consumatore Energia e Ambiente, ricevuto dallo stesso 
in data pari o antecedente alla data di presentazione della domanda di conciliazione, ovvero 
qualora sia stata fornita una risposta dallo Sportello, salvo che in tale risposta vi sia il rinvio 
ad altra procedura. 
 
 

 
Se si è risposto affermativamente alle precedenti domande, sussistono i requisiti per accedere 

al Servizio Conciliazione. 

 

 

 

 

https://www.arera.it/allegati/consumatori/ElencoOrganismiADR.xls
https://www.arera.it/it/consumatori/conciliazione_CC.htm
https://www.arera.it/allegati/consumatori/AEEGSI-Unioncamere.pdf


 

10/77 
 
 

5 Registrazione ai servizi on -line  
 

Per inviare una pratica al Servizio Conciliazione, il Cliente finale o il suo Delegato, devono essere innanzitutto 

registrati al sito web www.sportelloperilconsumatore.it . 

 

[ΩǳǘŜƴǘŜ ŎƘŜ ŘŜǾŜ ŜǎǎŜǊŜ ǊŜƎƛǎǘǊŀǘƻ ŀƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ŝ ǎŜƳǇǊŜ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴŀ ŦƛǎƛŎŀ: la stessa dovrà poi qualificarsi nel 

caso in cui agisca direttamente, per conto di un altro soggetto, altra persona fisica o persona giuridica. 

 

{Ŝ ǳƴΩ!ǎǎƻŎƛŀȊƛƻƴŜ Řƛ ŎƭƛŜƴǘƛ Ŧƛƴŀƭƛ ŘƻƳŜǎǘƛŎƛ κ ƴƻƴ ŘƻƳŜǎǘƛŎƛ ŀƎƛǎŎŜ ŎƻƳŜ 

Delegato del cliente/utente finaleΣ ŘŜǾŜ ŜǎǎŜǊŜ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ όǇŜǊǎƻƴŀ ŦƛǎƛŎŀύ 

ŘŜƭƭΩ!ǎǎƻŎƛŀȊƛƻƴŜ ŀ ŘƻǾŜǊ ŜŦŦŜǘǘǳŀǊŜ ƭŀ ǊŜƎƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ ŀƭ tƻǊǘŀƭŜΦ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.sportelloperilconsumatore.it/
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5.1 Procedura guidata di re gistrazione al Portale dello Sportello per il 

consumatore Energia e Ambiente  
 

5ƻǇƻ ŀǾŜǊ ŘƛƎƛǘŀǘƻ ƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ è necessario cliccare sul pulsante Registrati presente nella home page del sito. 

 

 

{ŜƭŜȊƛƻƴŀƴŘƻ ƛƭ ŎƻƳŀƴŘƻ άRegistratiέΣ ǎƛ ŀǾǊŁ ŀŎŎŜǎǎƻ ŀƭƭŀ ǇŀƎƛƴŀ Řƛ ōŜƴǾŜƴǳǘƻ ƴŜƭ ǎƛǎǘŜƳŀ Řƛ wŜƎƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ 

Unica per il consumatore Energia e Ambiente (vedi immagine seguente). 
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/ƭƛŎŎŀƴŘƻ ǎǳƭ ǘŀǎǘƻ wŜƎƛǎǘǊŀǘƛ ƭΩǳǘŜƴǘŜ ŀǾǊŁ quindi accesso alla pagina di registrazione nella quale inserire i 

dati richiesti (vedi immagine seguente). 

 

 

 

 

I campi con asterisco devono essere compilati obbligatoriamente. In caso di 

mancata compilazione di uno o più campi, il sistema evidenzierà la necessità 

di completare i dati inseriti. 

Relativamente al Codice FiscaleΣ Řŀǘŀ ƭΩǳƴƛǾƻŎƛǘŁ ŘŜƭƭƻ ǎǘŜǎǎƻΣ ƛƭ ǎƛǎǘŜƳŀ 

potrebbe rilevare alcune incoerenze tra i dati inseriti nel modulo di 

registrazione ed il Codice Fiscale stesso: in tal caso sarà visualizzato un 

messaggio di avviso con il quale si richiede di confermare la correttezza del 

Codice Fiscale inserito per poter procedere con il salvataggio dei dati 

deƭƭΩǳǘŜƴǘŜΦ 

 

Codice di sicurezza da inserire nel 
campo sottostante per procedere 

alla registrazione  
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Il campo luogo di nascita è un campo di testo con completamento 

automatico. Digitando le prime tre lettere del Comune o dello Stato estero è 

possibile avviare la ricerca del Comune. Nella visualizzazione dei risultati sarà 

presentata la denominazione del Comune insieme alla sigla della provincia, 

per gli Stati esteri sarà visualizzata la sigla internazionale insieme alla 

denominazione dello Stato. La selezione del valore scelto provocherà 

ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ŎƻƴǘŜǎǘǳŀƭŜ ŘŜƭƭŀ tǊƻǾƛƴŎƛŀ Ŝ ŘŜƭƭŀ wŜƎƛƻƴe per i Comuni 

italiani. 

 

Per poter procedere con la registrazione, NON deve essere inserito un 

indirizzo email di tipo PEC. 

 

Per completare la registrazione è necessario inserire il codice di sicurezza 

visualizzato nella pagina. Nel caso il codice inserito non sia corrispondente a 

quello visualizzato a video viene riportato il seguente errore e non è possibile 

procedere oltre. 

 

In tal caso sarà necessario cliccare sul comando clicca per cambiare per 

richiedere un nuovo codice. 

 

I campi da valorizzare, riepilogati in tabella, sono: 

Campo Formato Controllo Valori disponibili 

Username Alfanumerico 

Obbligatorio 

Caratteri ammessi: a-z, A-Z, 

0-9 , - _ $ @ * ! . senza spazi 

Lunghezza: da 3 a 30 

caratteri 

NA 

Nome Testo Obbligatorio NA 

Cognome Testo Obbligatorio NA 

Email Alfanumerico 
Obbligatorio 

Validità formale 
Non deve essere email PEC 
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Campo Formato Controllo Valori disponibili 

Data di Nascita Data (gg/mm/aaaa) Obbligatorio Da calendario 

Sesso Lista Obbligatorio M / F 

Luogo di Nascita Lista Obbligatorio 
Elenco di comuni italiani/stati 

esteri 

Provincia Testo   

Valorizzato automaticamente 

dopo valorizzazione del comune 

di nascita se italiano 

Regione Testo   

Valorizzato automaticamente 

dopo valorizzazione del comune 

di nascita se italiano 

Codice fiscale Alfanumerico 
Obbligatorio 

Validità formale 
NA 

Recapito mobile Numerico 

Validità formale 

(obbligatorio se non viene 

fornito un recapito fisso) 

NA 

Recapito fisso Numerico 

Validità formale 

(obbligatorio se non viene 

fornito un recapito mobile) 

NA 

Come sei venuto a conoscenza del 

servizio? 
Lista Obbligatorio 

1. Contact Center Autorità 

2. Sito Autorità 

3. Bolletta 

4. Contratto fornitura 

5. Sito internet operatore 

6. Risposta operatore 

7. TV  

8. Radio 

9. Stampa 

10. Internet/blog 

11. Associazione 

Consumatori/categoria 

12. Passaparola 

13. Altro 
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Campo Formato Controllo Valori disponibili 

Consenso al trattamento dati 

personali 
Spunta Obbligatorio Si / No 

Codice antispam Testo 
Il valore deve corrispondere 

al codice captcha 
NA 

 

All'esito dell'incontro di conciliazione in caso di accordo tra le parti, le stesse 

sottoscrivono il verbale di conciliazione con la propria firma digitale oppure 

con la firma elettronica qualificata rilasciata gratuitamente dal Servizio in 

modalità one-shot, a seguito di una procedura di identificazione la cui 

esecuzione si svolge esclusivamente in stanza virtuale.  

! ǘŀƭ ǇǊƻǇƻǎƛǘƻ ǎƛ ǇǊŜŎƛǎŀ ŎƘŜ ƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ ŘŜƭ ǎŜǊǾƛȊƛƻ όƎǊŀǘǳƛǘƻύ Řƛ άCƛǊƳŀ 

ŜƭŜǘǘǊƻƴƛŎŀ ǉǳŀƭƛŦƛŎŀǘŀέ ƻŦŦŜǊǘƻ Řŀƭ {ŜǊǾƛȊƛƻ ŎƻƴŎƛƭƛŀȊƛƻƴŜ ŎƻƳǇƻǊta la 

sottoscrizione di un contratto con un soggetto terzo denominato Namirial 

S.p.a. avente per oggetto la fornitura di Certificati qualificati di firma 

ŜƭŜǘǘǊƻƴƛŎŀ Řƛ ǘƛǇƻ άŘƛǎǇƻǎŀōƭŜέΦ 

In merito a quanto sopra si informa che sarà possibile prendere visione delle 

ά/ƻƴŘƛȊƛƻƴƛ ƎŜƴŜǊŀƭƛ Řƛ ŎƻƴǘǊŀǘǘƻέ Ŝ ŘŜƭ άaƻŘǳƭƻ Řƛ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ ŘŜƭ ŎŜǊǘƛŦƛŎŀǘƻ Řƛ 

ŦƛǊƳŀ ŜƭŜǘǘǊƻƴƛŎŀ ǉǳŀƭƛŦƛŎŀǘŀέ ŀƛ ǎŜƎǳŜƴǘƛ ƭƛƴƪΥ 

άCondizioni generali di contrattoέΥ  

http://www.sportelloperilconsumatore.it/sites/default/files/Mod.NAM%

20CA01D_ITA.pdf 

άModulo di richiesta del certificato di firma elettronica qualificata di tipo 

disposableέΥ 

http://www.sportelloperilconsumatore.it/sites/default/files/Modulo%20

richiesta.pdf 

Segnaliamo che tutti i dati e le informazioni fornite saranno trattati da 

Namirial S.p.a. ai sensi del Regolamento Europeo in materia di protezione dei 

dati personali 679/2016 (GDPR); per maggiori informazioni invitiamo a 

ŎƻƴǎǳƭǘŀǊŜ ƭΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛǾŀ ŀƭ seguente link:  

https://support.namirial.com/download/109/informativa -sulla-

privacy/3401/informativa-sul-trattamento-dei-dati-personali-2.pdf 

http://www.sportelloperilconsumatore.it/sites/default/files/Mod.NAM%20CA01D_ITA.pdf
http://www.sportelloperilconsumatore.it/sites/default/files/Mod.NAM%20CA01D_ITA.pdf
http://www.sportelloperilconsumatore.it/sites/default/files/Modulo%20richiesta.pdf
http://www.sportelloperilconsumatore.it/sites/default/files/Modulo%20richiesta.pdf
https://support.namirial.com/download/109/informativa-sulla-privacy/3401/informativa-sul-trattamento-dei-dati-personali-2.pdf
https://support.namirial.com/download/109/informativa-sulla-privacy/3401/informativa-sul-trattamento-dei-dati-personali-2.pdf
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Lƭ ŎƻƴǘǊŀǘǘƻ Řƛ Ŏǳƛ ǎƻǇǊŀ ǎƛ ŎƻƴǎƛŘŜǊŀ ŎƻƴŎƭǳǎƻ Ŏƻƴ ƭΩŀŎŎŜǘǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ aƻŘǳƭƻ 

di richiesta, da parte del Titolare, tramite spunta delle caselle presenti nella 

ǎŎƘŜǊƳŀǘŀ ŘŜƴƻƳƛƴŀǘŀ άwƛŎƘƛŜǎǘŀ ŘŜƭ /ŜǊǘƛŦƛŎŀǘƻ Řƛ ŦƛǊƳŀ ŜƭŜǘǘǊƻƴƛŎŀ 

ǉǳŀƭƛŦƛŎŀǘŀέ ŘŜƭ ǇƻǊǘŀƭŜ ŘŜƭ {ŜǊǾƛȊƛƻ ŎƻƴŎƛƭƛŀȊƛƻƴŜ Ŝ ƭŀ ŎƻƴǎŜƎƴŀ ŘŜƛ /ŜǊǘƛŦƛŎŀǘƛ 

da parte di Namirial S.p.a. o della LRA (Local Registration Authority ς la 

società Acquirente Unico S.p.a. autorizzata da Namirial alla distribuzione dei 

/ŜǊǘƛŦƛŎŀǘƛύΦ [ΩŜƳƛǎǎƛƻƴŜ  dei Certificati avrà luogo solo in caso di esito positivo 

delle necessarie verifiche preventive. 

Namirial S.p.a. non è in nessǳƴ Ŏŀǎƻ ƻōōƭƛƎŀǘŀ ŀƭƭΩŜƳƛǎǎƛƻƴŜ ŘŜƛ /ŜǊǘƛŦƛŎŀǘƛΦ [ŀ 

mancata fornitura, per qualsiasi causa o motivo, dei Certificati richiesti non 

fa sorgere alcun obbligo di risarcimento o indennità a carico di Namirial S.p.a. 

 

Per poter correttamente utilizzare il servizio (gratuito) di firma digitale 

offerto dal Servizio Conciliazione, è necessario indicare un recapito cellulare 

ƴŜƭ ŎŀƳǇƻ άwŜŎŀǇƛǘƻ ƳƻōƛƭŜέΦ Si richiede di non associare lo stesso recapito 

cellulare ad utenze personali aventi differenti codici fiscali (riferite cioè a 

persone fisiche differenti): è cioè possibile registrarsi con diversi profili 

utente, ed indicare lo stesso recapito cellulare, purché il codice fiscale 

inserito nelle diverse registrazioni sia il medesimo. 

 

Una volta completato il corretto inserimento di tutti i dati, e premuto il pulsante Salva, il sistema conferma 

ŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜ ƭΩŀǾǾŜƴǳǘŀ ŎǊŜŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ ǇǊƻǇǊƛŀ ǳǘŜƴȊŀ ǇŜǊǎƻƴŀƭŜ όǾŜŘƛ ƛƳƳŀƎƛƴŜ ǎǳŎŎŜǎǎƛǾŀύΦ   

 

/ƻƴǘŜǎǘǳŀƭƳŜƴǘŜ ǎŀǊŁ ƛƴǾƛŀǘƻ ǳƴ ƳŜǎǎŀƎƎƛƻ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎƻ ŀƭƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ ŜƳŀƛƭ ŦƻǊƴƛǘƻ ŘŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜΣ Ŏƻƴ ƭΩƛƴǾƛǘƻ ŀ 

confermare la registrazione (vedi immagine successiva). 
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Dopo aver cliccato sul link Conferma Registrazione sarà indirizzato ad una pagina di conferma (vedi immagine 

successiva). 

 

 

Contestualmente riceverà una nuova email contenente lo Username e la Password temporanea per 

ŜŦŦŜǘǘǳŀǊŜ ƛƭ ǇǊƛƳƻ ŀŎŎŜǎǎƻ ŀƭ ǎƛǎǘŜƳŀΥ ƭŀ ŜƳŀƛƭ ǊƛǇƻǊǘŀ ƛ ǊƛŦŜǊƛƳŜƴǘƛ ǇŜǊ ŎƻƳǇƭŜǘŀǊŜ ƭΩŀǘǘƛǾƛǘŁΦ  
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Per motivi di sicurezza, la prima volta che si accede al sistema, è obbligatorio modificare la propria password.  

 

 

 

Si consiglia di non utilizzare una password troppo semplice che potrebbe facilitare accessi non autorizzati. Il 

sistema valuta il livello di sicurezza della password scelta, i livelli possibili sono: Forte, Media, Debole, Molto 

debole, Troppo corta, Troppo lunga. 

 

¦ƴŀ Ǿƻƭǘŀ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘŀ ƭŀ ǇŀǎǎǿƻǊŘ ǘŜƳǇƻǊŀƴŜŀ ŝ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ŜŦŦŜǘǘǳŀǊŜ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ŀƭ ǎƛǎǘŜƳŀ Řŀƭƭŀ IƻƳŜ tŀƎŜ ŜŘ 

utilizzare tutti i servizi.  

 

 

 

/ƻƴǘŜǎǘǳŀƭƳŜƴǘŜ ƛƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ƛƴǾƛŜǊŁ ǳƴ ƳŜǎǎŀƎƎƛƻ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎƻΣ ŀƭƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ ŜƳŀƛƭ ŦƻǊƴƛǘƻ ŘŜƭƭΩǳǘŜƴǘŜΣ Řƛ 

ŎƻƴŦŜǊƳŀ ŘŜƭƭΩŀǾǾŜƴǳǘŀ ƳƻŘƛŦƛŎŀ ŘŜƭƭŀ ǇŀǎǎǿƻǊŘΦ 
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5.2 Servizi di gestione del proprio profilo utente  
 

Nel presente paragrafo vengono dettagliate le attività da eseguire per poter procedere con il recupero delle 

proprie credenziali di accesso al ǎƛǎǘŜƳŀ ƻ ŀƎƎƛƻǊƴŀǊŜ ƭŜ ƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴƛ ǇŜǊǎƻƴŀƭƛ ŀǎǎƻŎƛŀǘŜ ŀƭƭΩŀŎŎƻǳƴǘΦ 

 

5.2.1 Recupero Username 

[ΩǳǘŜƴǘŜ ǇǳƼ ŀŎŎŜŘŜǊŜ ŀƭƭŀ ǇŀƎƛƴŀ Řƛ ǊŜŎǳǇŜǊƻ ŘŜƭƭƻ ǳǎŜǊƴŀƳŜ ŎƭƛŎŎŀƴŘƻ ǎǳƭƭΩŀǇǇƻǎƛǘƻ ŎƻƳŀƴŘƻΦ 

 

 

 

LƴǎŜǊŜƴŘƻ ƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ ŜƳŀƛƭ ŀǎǎƻŎƛŀǘƻΣ Ŝ ŎƭƛŎŎŀƴŘƻ ǎǳƭ ǇǳƭǎŀƴǘŜ Recupera, il sistema invierà una email, 

ŀƭƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ ƛƴǎŜǊƛǘƻ ƛƴ ŦŀǎŜ Řƛ ǊŜƎƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜΣ Ŏƻƴ ǘŀƭƛ ŎǊŜŘŜƴȊƛŀƭƛΦ 
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I campi da valorizzare, riepilogati in tabella, sono: 

 

Campo Formato Controllo 

Email Email Email presente nel sistema 

Codice antispam Testo Il valore deve corrispondere al codice captcha 

 

bŜƭ Ŏŀǎƻ ƛƴ Ŏǳƛ ƭΩǳǘŜƴǘŜ ǊŜƎƛǎǘǊŀǘƻ ŀōōƛŀ associato lo stesso indirizzo email a 

diversi accountΣ ƭŀ Ƴŀƛƭ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎŀ ƛƴǾƛŀǘŀ Řŀƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ŎƻƴǘŜǊǊŁ ƭΩŜƭŜƴŎƻ Řƛ 

tutti gli username associati. 

bŜƭ Ŏŀǎƻ ƛƴ Ŏǳƛ ƭΩutente abbia registrato diversi account, si evidenzia che per 

il corretto utilizzo del servizio (gratuito) di firma digitale, è necessario 

ƳŀƴǘŜƴŜǊŜ ƭΩŀōōƛƴŀƳŜƴǘƻ ǳƴƛǾƻŎƻ ǘǊŀ ƛƭ ƴǳƳŜǊƻ Řƛ ŎŜƭƭǳƭŀǊŜ ƛƴǎŜǊƛǘƻ ŜŘ ƛƭ 

ŎƻŘƛŎŜ ŦƛǎŎŀƭŜ ŘŜƭƭΩǳǘŜƴǘŜΥ non è cioè possibile abbinare lo stesso numero di 

telefono cellulare a più di un codice fiscale. 
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5.2.2 Recupero della password  

[ΩǳǘŜƴǘŜ ǇǳƼ ŀŎŎŜŘŜǊŜ ŀƭƭŀ ǇŀƎƛƴŀ Řƛ ǊŜŎǳǇŜǊƻ ǇŀǎǎǿƻǊŘΣ ƴŜƭ Ŏŀǎƻ ǎƛŀ ǎŎŀŘǳǘŀ ƻ ǎƛŀ ǎǘŀǘŀ ǎƳŀǊǊƛǘŀΣ ŎƭƛŎŎŀƴŘƻ 

ǎǳƭƭΩŀǇǇƻǎƛǘƻ ŎƻƳŀƴŘƻΦ 

 

LƴǎŜǊŜƴŘƻ ƭŀ ǳǎŜǊƴŀƳŜ Řƛ ƛƴǘŜǊŜǎǎŜΣ ƭΩǳǘŜƴǘŜ ǇǳƼ ǊŜǎŜǘǘŀǊŜ ƭŀ ǊŜƭŀǘƛǾŀ ǇŀǎǎǿƻǊŘ Řƛ ŀŎŎŜǎǎƻ ŜΣ ŎƭƛŎŎŀƴŘƻ ǎǳƭ 

pulsante RecuperaΣ ƛƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ƛƴǾƛŜǊŁ ǳƴŀ ŜƳŀƛƭΣ ŀƭƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ ƛƴǎŜǊƛǘƻ ƛƴ ŦŀǎŜ Řƛ ǊŜƎƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜΣ ŎƻƴǘŜƴŜƴǘŜ ƭƻ 

Username e la Password temporanea che dovrà essere cambiata obbligatoriamente al successivo accesso. 

 

 

I campi da valorizzare, riepilogati in tabella, sono: 

Campo Formato Controllo 

Username Alfanumerico Username presente nel sistema 

Codice antispam Testo Il valore deve corrispondere al codice captcha 
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5ƻǇƻ ŀǾŜǊ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƻ ƭŀ ǇǊƻǇǊƛŀ ǇŀǎǎǿƻǊŘ Řƛ ŀŎŎŜǎǎƻ ƛƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ƛƴǾƛŜǊŁ ǳƴŀ ŜƳŀƛƭ Řƛ ŎƻƴŦŜǊƳŀΣ ŀƭƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ 

ƛƴŘƛŎŀǘƻ ƛƴ ŦŀǎŜ Řƛ ǊŜƎƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜΣ ŘŜƭƭΩŀǾǾŜƴǳǘƻ ŎŀƳōƛƻ Řƛ ŎǊŜŘŜƴȊƛŀƭƛΦ 

 

I campi da valorizzare, riepilogati in tabella, sono: 

 

 

Campo Formato Controllo 

Username Alfanumerico NA - compilato da sistema 

Password Alfanumerico 
Obbligatorio 

Password attuale attribuita automaticamente dal sistema 

Nuova password Alfanumerico 

Obbligatorio 

La password deve contenere almeno un carattere minuscolo, un carattere 

maiuscolo, un numero e un carattere speciale 

La password non deve contenere username, nome o cognome 

La password non può essere uguale a una delle ultime tre inserite 

La password non deve superare la lunghezza di 20 caratteri 

La password non deve essere inferiore a 8 caratteri  

Disabilitato copia e incolla 
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Campo Formato Controllo 

Conferma password Alfanumerico 

Obbligatorio 

Uguale alla nuova password 

Disabilitato copia e incolla 

 

 

In tempo reale sarà mostrata la valutazione della complessità della password che si sta digitando, con la 

possibilità di visualizzare il testo in chiaro. 

 

Nel caso di avvenuta scadenza della password, il sistema invierà in 

automatico una email per notificare la necessità di procedere 

ŀƭƭΩŀƎƎƛƻǊƴŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭŀ ǎǘŜǎǎŀΦ Lƴ ǘŀƭ Ŏŀǎƻ ǎŀrà sufficiente cliccare sul 

comando presente nella Home Page del Portale (vedi immagine successiva) 

e seguire le istruzioni indicate.  

 

 

 

[ΩǳǘŜƴǘŜ ǇǳƼ modificare in ogni momento la password prescelta, 

selezionando il comando Gestione profilo  Cambio password, dopo aver 

ŜŦŦŜǘǘǳŀǘƻ ƭΩŀǳǘŜƴǘƛŎŀȊƛƻƴŜ ŀƭ ǎƛǎǘŜƳŀΦ 

 

Il comando Gestione profilo è presente sia nella pagina di scelta del servizio, 

Ŏǳƛ ƭΩǳǘŜƴǘŜ ŀŎŎŜŘŜ ǎǳōƛǘƻ ŘƻǇƻ ŀǾŜǊ ŜŦŦŜǘǘǳŀǘƻ ƛƭ ƭƻƎƛƴΣ ŎƘŜ ƴŜƭƭŀ ǇŀǊǘŜ 

superiore della pagina (headerύ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊno della propria area personale del 

sito.  
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5.2.3 Visualizzazione e modifica del proprio profilo utente  

 

 

[ΩǳǘŜƴǘŜ ǇǳƼ ŀŎŎŜŘŜǊŜ ŀƭ ǎǳƻ ǇǊƻŦƛƭƻ Ŝ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǊŜ ƻ ƳƻŘƛŦƛŎŀǊŜ ƛ Řŀǘƛ ŘŜƭƭŀ ǇǊƻǇǊƛŀ ǊŜƎƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜΦ  

 

Attenzione: non è possibile modificare username, codice fiscale ed email inserita.  

 

{Ŝ ƭΩǳǘŜƴǘŜ ǇǊƻŎŜŘŜ Ŏƻƴ ƭŀ ƳƻŘƛŦƛŎŀ Řƛ ǳƴƻ ŘŜƛ Řŀǘƛ ƳƻŘƛŦƛŎŀōƛƭƛΣ ƛƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ƛƴǾƛŜǊŁ ǳƴŀ ŜƳŀƛƭ Řƛ ŎƻƴŦŜǊƳŀ 

ŘŜƭƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ ŜŦŦŜǘǘǳŀǘŀΦ 
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6 Accesso al portale 

 

tŜǊ ŀŎŎŜŘŜǊŜ ŀƭ tƻǊǘŀƭŜ ƭΩǳǘŜƴǘŜ ŘŜǾŜ ŀǳǘŜƴǘƛŎŀǊǎƛ ǳǘƛƭƛȊȊŀƴŘƻ le credenziali (username e password) scelte in 

fase di registrazione. 

 

 

 

Se necessario, è possibile accedere alle procedure per il recupero delle 

credenziali illustrato nei paragrafi Recupero username e Recupero della 

password. 

 

¦ƴŀ Ǿƻƭǘŀ ŜǎŜƎǳƛǘƻ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻΣ ŎƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳƭ ǇǳƭǎŀƴǘŜ Servizio Conciliazione. 

 

 










































































































