Guida per la Registrazione di Liberi Professionisti
(Architetti e ingegneri)

Tale operazione permette al legale rappresentante dell'azienda di iscriversi al Registro dei Domicili

Digitali sammarinese (RDD).

Questo processo € necessario per accedere allo sportello pratiche web GEDI del Dipartimento Territorio e
per partecipare alle gare d'appalto emesse nella Repubblica di San Marino.

Per procedere con l'iscrizione nel RDD e necessario possedere un'email valida e una firma digitale

valida. Non é possibile registrare indirizzi e-mail PEC.

Il link per accedere alla pagina di registrazione &

https://www.pa.sm/portalepa/reg/abilitazione/HRichiestaEstero?MTipo=1& MPasso=1

FASE 1: COMPILARE DATI GENERALI
Compilare la maschera con i seguenti dati:
- Nome e cognome del Libero Professionista
- Indirizzo e-mail da eleggere come Domicilio Digitale
Registrazione utente estero - User registration

Please compile this form with all the required fields and press "Save".
At your e-mail address will be sent instructions to complete the registration.

Dati generali (Personal data)

Data Richiesta (Request Date) 11/03/2024 15:04:00

Cognome (Surname) % | |

Nome (Name) % | |

E-Mail da eleggere a
domicilio digitale
(E-mail to use for eligible
digital mail) %

Per ulteriori chiarimenti (For any information, contact us at): info.upeceds@pa.sm.

Dopo aver cliccato su “salva” si presenta una maschera che invita ad accedere all’indirizzo di posta
elettronica

Registrazione utente estero - User registration

Ci sono dei messaggi... E]

Inserimento completato correttamente. Le & stata inviata una e-mail all'indirizzo indicato. Per procedere,
dovra cliccare sull'indirizzo che le & stato inviato. Verificare eventualmente nello spam.

Your request has been saved. You should have received an a-mail with the instruction to complete the
registration. Please look at your e-mail, if you don't find it, look at the spam folder..



https://www.pa.sm/portalepa/reg/abilitazione/HRichiestaEstero?MTipo=I&MPasso=1

Nella casella di posta elettronica eletta come Domicilio Digitale, nella cartella “posta in arrivo” (controllare
eventualmente anche la cartella “spam”), & presente una mail inviata dal sistema servizi@pa.sm per la
conferma dell’indirizzo e-mail

5 Servizi PA.SM
servizi@pa.sm

A portalepa.itds@pasm &

Registrazione al Portale della Pubblica Amministrazione di San Marino: confermi la sua e-mail. (Registration to San Maring

Gentile NOME - TEST UFFICIO INFORMATICA,
in data odierna abbiamo ricevuto la sua richiesta di registrazione al Portale della Pubblica Amministrazione di San Marino.

Per convalidare la sua richiesta dovra' confermare il suo indirizzo di posta elettronica (portalepa.itds@pa.sm).
Per farlo puo’ cliccare sul seguente link:
Conferma e-mail.

Se il link non dovesse funzionare, puo' copiare e incollare il seguente link in un browser di suo piacimento:
https://www.pa.sm/portalepa/reg/abilitazione/HGConfermaMailEstero?MTipo=G&IdRicEstero=3816&HashRegistrazione=g2P

Potra' in ogni momento visualizzare lo stato della sua richiesta cliccando il seguente link:Visualizza la pratica.

Una volta confermato I'indirizzo di posta elettronica, sara possibile completare la registrazione cliccando su
“Visualizza la pratica”.


mailto:servizi@pa.sm

FASE 2: COMPILARE DATI GENERALI, DATI AZIENDALI E DOCUMENTI
Compilare le maschere:

- DATI GENERALI: inserire i dati personali del Libero Professionista e la motivazione per cui si richiede
la registrazione

Registrazione utente estero - User registration

Ci sono dei messaggi... .

Meodifica completata correttamente. Your information has been saved..

Datr generals B Dati Aziendali B Documenti

Personal fnformation Company Information Documents

Dati generali (Personal data)

Diata Richiesta (Reguest Date) 11/03/2024 11:58:0C
Cognome (Surname) ¥ | COGMOME |
Home (Name) % | MOME |

E-Mail da eleggere a

domicilio digitale

(E-mail to use for eligible

digital mail) % portalepa.itds@pa.sm

Data di nascita (Birth Date) ovol/2000 | %
Genere (Gender)

Luogo di nascita (Birth place) | RIMIMI [RM) |
Indirizzo (Address) | vla rossl 1 |
Localita (Country Name) | RIMIMI [RM) |

Hazione (Nation) | TALIA

CAP (postal code)

Codice Fiscale (Fizcal Code) | TSITSE2P1 2ZZ000X |

Indicare la motvazions per la quale I'azienda sl
deve [scrivere su RDD

Motivazione della richiesta di
autorizzazione (Reguest
reason)

o
<

[ Conferma tutto (Confirm All)

Per ulteriori chiarimenti [For any information, contact us at): info.upeceds@pa.zm.



DATI AZIENDALI: inserire i dati presenti nel Certificato di Attribuzione della Partita IVA fornito
dall’Agenzia delle Entrate (denominazione, numero della Partita IVA e indirizzo)

Registrazione utente estero - User registration

Ci sono dei messaggi... E]

Medifica completata correttamente. Your information has been saved..

B  Datigenerali | Dati Aziendali B Documenti
Personal Information Company Information Documents
PO

Dati Aziendali (Company Data)

Mome Azienda (Company
NEI'I"IE:' | TEST UFFICIO INFORMATICA

Attenzione: il nome azienda deve corrispondere alla vigenza.

Partita Iva Azienda (Company
International Identifier) | 02362230348

Indirizzo Azienda (Company
Addrezs) | vla aldo rossl 2

Localitad Azienda (Company

country) | RIminil |
Nazione (Nation) | ITALIA
CAP (postal code) | 47923 |

[ Conferma tutto (Confirm All)

Per ulteriari chiarimenti (For any information, contact us at): info.upeceds@pa.sm.

I |

DOCUMENTI: allegare i seguenti documenti
o Certificato di Attribuzione Partita IVA
o Documento d’identita
o Richiesta formale di iscrizione al Registro Pubblico dei Domicili Digitali (documento
scaricabile precompilato dal sistema)



Registrazione utente estero - User registration

tisono dei messagg... x
Modifica completata correttamente. Your information has been saved..

B Dati generali B Dati Aziendali Il Documenti

Personal Information Company Information Documents

Documenti (Documents)

ﬂ ﬂ_' i un Documento (Add new Docurment)

Scarica il documento precom pilato con i swoi dati, per la richiesta iscrizione al domicilio digitale

Data
Tipo (Type) Documento Documento
(Date)
Visura
camerale

dell'impresa,
3 11/03/2024 [9)

12:05:00 3816/3816 1492 3810 3810 1490 CertificatoattribuzionsPartitalV

recante i poteri
di

rappresentanza
del richiedente

Documento 11/03/2024

d'identitd 12:05:00 = 3816/3816 1493 3810 3810 1483 D, QT

Richiesta

formale di

inserimento
L 11/03/2024
delllimpresa 33-’316:355 1494 3810 3810 1484 RichiestalscrRDD 3810 0.pd
i 12:06:00
nel Registro
pubblico dei
domicili digitali

| oo | oovee | ® Conferma tutto (Confirm Al

Per ulteriori chiarimenti (For any information, contact us at): info.upeceds@pa.sm.

Una volta inseriti tutti i dati e i documenti richiesti, cliccare su “Conferma tutto” per inviare la richiesta. Si
apre una maschera rossa che indica I'invio della richiesta all’ufficio competente.

La sua richiesta é stata inviata. Attenda istruzioni per il completamento della registrazione.
Your request has been sent. Please, wait for instructions on how to proceed.




FASE 3: REGISTRAZIONE e ACCESSO SUL PORTALE P.A.

Nella cartella “posta in arrivo” della posta elettronica arriva una mail per procedere all'impostazione di

“nome utente e password” all’interno del Portale P.A. per poter accedere al servizio GEDI del Dipartimento
del Territorio

Da Servizi PA.SM <servizi@pa.sm> @

A portalepa.itds@pa.sm @

Oggette Conferma registrazione Portale P.A. (Confirm registration to San Marino Portal www.gov.sm)

Gentile NOME COGNOME,
riceve questa email perché ha richiesto la registrazione al portale dei servizi www.pa.sm della Pubblica Amministrazione della Repubblica di San Marino.

Per completare la richiesta deve visitare il link qui sottostante:

Impostazione password e creazione utente

se il suo programma di posta lo permette, puo cliccare direttamente sul link sopra proposto, oppure lo pud copiare e poi incollare sulla barra indirizzi del suo
/HGNuovaPasswdEstero?MTipo=G&MPasso=1&IdRicEstero=3816&HashRegistrazione=g2POIFOxB3ShBilLjCfft TEHN1NJeduMYzK8JaGWIZIvmUPuwJ&NoFram

Grazie e cordiali saluti.

Dopo aver creato I'utente e possibile accedere al Portale dei Servizi P.A. dal link https://www.gov.sm/

Viene visualizzata una schermata di accesso in cui vanno inseriti nome utente e password decisi in

precedenza

Accesso al Portale P.A.

Nome utente

Password



https://www.gov.sm/

Entrati nel proprio profilo, cliccare su “Richiesta nuovo servizio” e selezionare “Servizi per I'lmprese:
Dipartimento Territorio - Servizi”

Servizi per le imprese

Scegli
Servizio:

AlF - Comunicazione telematica RIA

AlF - Registro Soggetti non finanziari

ARPA - Archivio Posizioni Assicurative (Pensioni [35)
BOOKPA - Calendario prenotazione uffici

CONTRISS - gestione contributi

CORPI DI POLIZIA - Infrazioni e contravvenzioni

EXFIN - Exchange Financial Information

I.C.E.E. - Compilazione DRP e calcolo ICEE

IGR - Gestione imposte dirette - Patrimoniale

IPS - Imposta Patrimoniale Straordinaria

LABOR - Servizi per il Lavoro

MOTO - Moto

OPEC - Procedura Operatori economici

PIATTAFORMA - Piattaforma sindacale

REGSOC - Registro delle persone giuridiche

SERVIZI CATASTALI - Catasto della Repubblica di San Marino
SMAC - Portale SMaC

TRIBWEB - Ufficio Tributario -

Dopo aver selezionato “Dipartimento Territorio”, si apre una maschera e cliccare su “Amministratori/titolari
— Sportello Pratiche Web GEDI”

DIPARTIMENTO TERRITORIO - Servizi
Ruolo Descrizione

s Sportello
dh Pratiche Web Funzioni Sportello Pratiche Web Gedi
Amministratori/titolari GEDI

Scegliere il codice operatore d’interesse e cliccare su “conferma”.

La richiesta d’autorizzazione al servizio viene inoltrata all’Ufficio Prevenzione Ambiente e Vigilanza del
Territorio che si occupera di inviare una mail di conferma all’accesso.



FASE 4: REGISTRAZIONE PORTALE DOMICILIO DIGITALE (T-NOTICE)

Questa operazione é necessaria per partecipare ai bandi d’appalto indetti dalla Repubblica di San Marino

Nella cartella “posta in arrivo” della posta elettronica arriva una mail inviata dal Registro Pubblico dei
Domicili Digitali con allegata la “Dichiarazione Sostitutiva”.

NB: nel caso in cui I’e-mail non sia presente in “posta in arrivo” controllare nella cartella “posta
indesiderata”

Da Registro Pubblico dei Domicili Digitali <postacertificata@relaysm.tnotice.com> @
A portalepa.itds@pa.sm @
Rispondi-a Registro Pubblico Domicili Digitali <rdd@relaysm.tnotice.com> @

Oggetto  Completa l'iscrizione al Registro dei Domicili Digitali [RDD:0b52e142-a99d-4b56-a288-a3 18ff4ee2bc]

s Registro Pubblico
&)} dei Domicili Digiteli

m—r Repubblica di San Marino

~ad

Cd al

COMPLETA L'ISCRIZIONE AUTOMATICA

Notifi

cictema
SIbieiiia

& Risp

SOTTOSCRIVI L'ALLEGATO CON FIRMA ELETTRONICA QUALIFICATA

Gentile Nome Cognome,
per completare l'iscrizione o la variazione dei tuoi dati al Registro Pubblico dei
Domicili Digitali esegui in ordine le seguenti operazioni:

1. Scarica il modulo precompilato qui allegato con nome
Dichiarazione_sostitutiva_[COGNOME_0B52E142-A99D-4B56-A288-A318FF4EE2BC].rddl.pdf
2. Verifica i dati compilati in automatico (senza modificarli in alcun modo)

3. Sottoscrivi Il modulo con una firma elettronica qualificata in modalita PAJES

(file PDF)

4. Rispondi a questa email con Replay senza modificare il riferimento
nell'oggetto per [RDD:xyz...]

5. Allega il tuo file PDF firmato in digitale (fa modalita di firma elettronica
PAdES produce sempre un file in formato PDF)

6. Invia la tua email con l'allegato firmato in risposta a questo messaggio.

0 [l]J 1 allegato: Dichiarazione_sostitutiva_[COGNOME_0B52E142-A99D-4B56-A288-A318FF4EE2BC].rddl.pdf 96,9 kB

Per completare la registrazione € necessario:

Scaricare il modulo “Dichiarazione Sostitutiva” presente in allegato;

Verificare i dati inseriti in automatico dal sistema;

Sottoscrivere il modulo con firma digitale qualificata PAdES in formato PDF;
Rispondere all’email con Replay senza modificare I’oggetto (accetta il formato RE: ...);
Allegare il modulo firmato digitalmente;

Inviare la mail di risposta.

ounkwNE




Firmare il seguente modulo in modalita PAdEs e allegarlo alla mail di risposta

- POST E Poste San Marino S.p.A. - COE SM26576

= Registro Pubblice dei Domicili Digitali - ex art. 5, co. 1, Dudlg. 4862016
SM LNOI:ICE Wumero cronckagico el Registro: ] 34899

DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA DI ATTO DI NOTORIETA'
(ex art. 13 Legge 5 oftobre 2011 n® 159)

Il softoscrittc MOME COGMOME, in gqualita di rappresentante autorizzato di "TEST UFFICIO
INFORMATICA" [WAT code n. 02352230543), con sede in Haly (IT), idenfificatc a mezzo di fima
elettronica qualificata sulla presente dichiarazione.

Al Benzl gella Legge 5ofiobre 2011 n. 159, consapewadle che chiungue renda dichlarazionl falss o mendacd owvero forml 3l

o documendl falksl, ovwero ne 3 usoD, @ |:1.Iﬂ|t|:l 3 mama debke |Egy FIE'IE” 'ﬂgEI’I.. nalla HEP‘.IIII”BE dl Zam Marina, al senel
gallaricalc 24 defa Lagge n.159:2011 e decade del benefcl eventuziments ottenuf. al eensl del'ariicols 25 dalla Legge
n.158/2041, gatio 13 propria responzablita

DICHIARA

1) di eleggere il progric demicilio digitale presso il seguente indirizzo di posta eletironica:
PORTALEPAITDS@PA.5M

e che lo stesso & nella propria disponibilita d'use e non essere riconducibile ai servizi PEC in ltalia;

2) di esprimere i proprc consenso 3 ncevere dallAmministrazione documenti o atti amministrativi di proprio
interesse mediante il servizio elettronico di recapito certificato (il Servizio);

3) di avvalersi della modalitd di trasmissione per wia telematica di documenti informatici all Amministrazione,
a mentz del comma 3 dellarticcle 10della Legge 5 ottcbre 2011 n. 158 e del comma & dellarticole 10 della
Legge 5 otiobre 2011 n. 180, tramite il Servizie adoitato dall Amministrazions;

4) di essere a conoscenza che i domicilio digfale € reso pubblieo per tufti | soggetti obbligati {operatori
economici} ai sensi degh art. 3e 50.d. no 26/2018, mentre per gli altri soggett {persone fisiche) | consensc
& prestato o revocato tramite ks funzione resa disponibile nel profile personale ded Servizio.

Il Ecttoscritic dichlara inolire: [) di actonsenfire 2l frafaments del propd datl In modallty caraces ed eletironica &l fina di
ullizzo ded Servzio: W) of SEsare s1at3 Informata o proprl it ol cul agl art 13e 14 dela legge 171201E; W) @l aver

Iefie Finformativa comgpleta sul =Ro Intemet www.poste.em e @ aveme faclimente comprese I condtenubo al sanel & per gll
effettl delran. &, co. 2, L. 1712018,

apponl oul N rettangoi 13 13 Trma dighale -
San Marino,  11/03/2024 :

fungo, dsfa) sottocoritta dal Dichlarams aon Firma slatironios qualfoats

N.B- I 350 @ mancala ncodone, endm 3gloml l@voEtv, dl una comunicazione d oonfema, I3t Andin 9 poels
Eletironica ded proprio domiclic dighale, =l Invita 3 cantafians FUSck fcevente per e varifiche del caso.

EFPAZID RISERVATD ALL'UFFICAD RICEVENTE

—

Codice |dantificativa discizione: bE52E142-A990-4656-AZ BE-AJ18F FAEEZBC ‘,rd&\ mﬁﬂ;\
L3 veifica, Mdemiy 2 non  ripudabilks Timnbro & firma digisis: I Prosurstars del camvizio pocisls fgff* 9 '?r \
gell3 HWTEHH MTGEHM“% Firrma El=fironice Gusiiicsts di Apo PAJEE confome ETE BN 315 S12-5 ‘ n.. 110 Ig l
fichiamzione  £ono  convalidall  aifuficl "a s
ricayente [+ ] elsteml Irfarmatizl \ i E‘é
aufomatizzatl  In conformiia  al Sy L

S -

Emﬁemmmm’m =pd Il flie COR Adobs Mesder &-Cioca sopm ke firme per e verifios =
X &T 22 oo O, Legpe 31 odiobre 2015 fichr. ot Z, oo F T, DD S27R0TE]

Il sistema invia in automatico la conferma della registrazione entro pochi minuti per completare il
processo. Se non arrivi la mail controllare di aver inserito correttamente il riferimento dell’oggetto.




Il sistema trasmette una mail automatica nel caso di errore relativo a:

- Documento senza firma digitale

“47\9 Registro Pubblico
e citell
\5&@! de‘_xk 92r71|c‘|!| D.‘:b\‘V:\_J“
_ "

REGISTRAZIONE INCOMPLETA

MANCA FIRMA DIGITALE SUL MODULO

2nlile Nome Cognome
o spiace

- Documento firmato da un utente
diverso dal richiedente

nte [RDD:0b52¢142-a99d 4b56 2288 a318ff4ce2be]

o2 Registro Pubblico
é@ deVI“R'(’)‘mIC‘HV“?’:‘gI‘(@‘h

REGISTRAZIONE INCOMPLETA

FIRMA DIVERSA DAL DICHIARANTE

11 Moaulo fimato NON E' Stato preso In carico!

E necessario rinviare la mail in caso di mancata ricezione della conferma o di errore nell’inoltro della
“Dichiarazione sostitutiva”

Per poter inviare una raccomandata elettronica tramite T-Notice € necessario acquistare “ticket”
direttamente sul sito https://tnotice.pa.sm/

ISCRIZIONE AL REGISTRO UNICO DEI FORNITORI

Le imprese sammarinesi ed estere che intendono partecipare alle gare d’appalto indette dalla Pubblica
Amministrazione sammarinese per le forniture di beni e servizi o opere pubbliche sono tenute ad iscriversi
nel Registro Unico dei Fornitori di cui al Decreto Delegato n. 87 del 26 maggio 2023 e Regolamento n.6 del
6 luglio 2023.

Per maggiori informazioni visitare il sito web della Camera del Commercio di San Marino



https://tnotice.pa.sm/
https://www.camcom.sm/hai-unimpresa-e-sei-interessato-a-partecipare-agli-appalti-pubblici-sammarinesi-di-beni-e-servizi-o-di-opere/

