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Istanze On Line

1

La presente guida vuole rappresentare uno strumento informativo e

IOL_Registrazione_guidaoperativa_utente_v008.d

INTRODUZIONE ALL GUSO DELLA GUIDA

un supporto operativo per gli

utenti che dovranno utilizzare gli strumenti informatici per la presentazione delle Istanze on line.

Nel

accredi

specifico | a present e Rgagstiradiene & cha tonserr tira dgh utdnta sde d i f
tarsi alla procedura per |l a gestione delle 6l stanz

1.1

SIMBOLI USATI E DESCRIZIONI

Descrizione

Accanto alla |l ente doéingrandi mento viene
paragrafo precedente.

Accanto al divieto di transito sono indicate le operazioni non permesse.

Accanto all 6uomo che | egge il giornal
miglioramento dell'operativita.

Accanto al segnale di STOP sono evidenziati aspetti cui prestare attenzione

>
accenture
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2 PROGETTO fAlSTANZE ON LINEO

2.1 COSG: E A CHI E RIVOLTO

1 progetto il st aomsere db presehtaren e 0 le domande afferenti ai principali

procedimenti amministrativi che coinvolgono il personale della scuola 0 del |l 6 Ammi ni str a:z
utilizzando gli str umenti offerti dalle tecnologie eliminando quindi la necessita di gestione e
trattamento della versione cartacea dell 6istanza.

2.2 NORMATIVA DI RIFERIMENTO

Il progetto rappresenta la nuova modalita di presentazione delle domande basato sul Codice
del | 6 AnraziomeiDgyitale (CAD), che sancisce il diritto da parte dei cittadini ad interagire con la

Pubblica Amministrazione.

| riferiment i normativi * sono disponibilialavo ce fANormativeo dell 6area | stanze

dal sito web del Ministero

Ripo rtiamo di seguito alcuni articoli chiave del Codice:
1. art. 34 (ANorme particol ari per | e pubbliche amministrazi
2. art. 64 (Modal it”™ di accesso ai servizi erogati dall e publ

3. art. 65 ( Fstanze e di chiarazioni presentate alle pubbliche amministrazioni per via

tel ematicaoo) .

Art. 34 . Norme particolari per le pubbliche amministrazioni e per altri soggetti qualificati

Comma 2 . Per la formazione, gestione e sottoscrizione di documenti informatici aven ti rilevanza
esclusivamente interna ciascuna amministrazione pud adottare, nella propria autonomia

organizzativa, regole diverse da quelle contenute nelle regole tecniche di cui all'articolo 71.

Art. 64 . Modalita di accesso ai servizi erogati in rete dalle pubbliche amministrazioni.

! Decreto Legislativo 7 marzo 2005 n. 82, pubblicato sulla G.U. del 16 maggio 2005 n. 112, aggiornato dal decreto
legislativo n. 159 del del 4 aprile 2006, pubblicato sulla G.U. del 29 aprile 2006 n. n.99
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Comma?2 . Le pubbliche amministrazioni possono consentire I'accesso ai servizi in rete
da esse erogati che richiedono l'autenticazione informatica anche con strumenti diversi
dalla carta d'identita elettronica e dalla carta naz ionale dei servizi, purché tali strumenti

z

consentano di accertare l'identita del soggetto che richiede l'accesso . é

Art.65 . Istanze e dichiarazioni presentate alle pubbliche amministrazioni per via telematica.

Commal . Le istanze e le dichiarazioni pres entate alle pubbliche amministrazioni per via
telematica ai sensi dell'articolo 38, commi 1 e 3, del decreto del Presidente della Repubblica 28
dicembre 2000, n. 445, sono valide:

a. é;
b. é;
C. € quando lautore € identificato dal sistema informatico c on i diversi

strumenti di cui all'articolo 64, comma 2, nei limiti di quanto stabilito da ciascuna
amministrazione ai sensi della normativa vigente e fermo restando il disposto
dell'articolo 64, comma 3

Comma?2 . Le istanze e le dichiarazioni inviate o ¢ ompilate su sito secondo le modalita previste
dal comma 1 sono equivalenti alle istanze e alle dichiarazioni sottoscritte con firma autografa
apposta in presenza del dipendente addetto al procedimento; resta salva la facolta della Pubblica
Amministrazione  di stabilire i casi in cui & necessaria la sottoscrizione mediante la firma digitale.

Link utili per  Approfondimenti:

http://archivio.pubblica.istruzione.it/istanzeonline/normativa.shtml

A Paginas di 27
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3 PROCESSO DI LAVORO

1 progetto

i | ssitadiaola ia due momkniti priacipali, il primo propedeutico al secondo

L a Rdyistrazione o0da part e d €funki one tisonibile dal 21 di Aprile 2008) ;

L inserimento o0 del | 61 st anza on | i otente d(é&a digpanibilite deltk efunkidhi di
inserimento delle istanze =~ |l egata alle scadenze dei
si riferisce ).

Di seguito sono illustrati nel dettagli 0 i passi della Registrazione.

&

La Guida Operativa tratta il processo e la procedura relativi alla Registrazione.

3.1 COSA SONO LE CREDENZALI DI ACCESSO

Per accedere ai Servizi on line (istanze) sono necessarie cred

caratteristiche:

User name: finome. cognomeo,; di nor ma si seguono | e

elettronica istituzionale

Password di Accesso

codice alfanumerico da wutilizza

utenti di posta elettronica istituzionale si utilizzera la stessa password ;

Codice Personale:

di registrazione e deve

necessario per | dinseri ment o akhdifedella prosetiusan z e ,

essere cambiato al primo accesso ai Servizi onlne dopo | 6i

enziali di accesso con le seguenti

reePerpgk r

dent i fi

©

servizio delle Istanze on line.

Se | 6 ut enonteffettua la procedura di Registrazione non  potra usufruire del

@ accen;ure
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4 REGISTRAZIONE AL SISTEMA Nl STANZE ON LINE

4.1 PREREQUISITI PER LAREGISTRAZIONE

Per procedere alla fiRegistra zioneol 6i nt eressato deve avere a

§ un Personal Computer con connessione ad Internet e Acrobat Reader ;

0

propria

§ un indirizzo di posta elettronica . Tale indirizzo potra essere o istituzionale (@istruzione.it )
per coloro che ne hanno diritto o gi a ne dispongono , personale nelcasoincuinons e ne
abbia diritto ;

8 un documento di identita valido ;

8 il codice fiscale

4.2 INTRODUZIONE

Con la procedura di Registrazione, gli utenti ottengono le credenziali di accesso (User

name,

Password di accesso e Codice  Personale) al Sistema Istanze Online su cui saranno resi disponibili i

moduli delle domande insieme ad altri servizi a corredo.

La registrazione si compone dei seguenti passi

8 Accesso alla sezione filstanze online - Registrazione 0
§ Inserimento dat i anagrafici e recapiti de
casella di posta elettronica eccé)

di

Sp

Il 1 6interessatc

§ Ricezione per posta elettroni ca delle credenziali di accesso (Username, Password di

Accesso, Codice Personale temporaneo) e del M odulo di adesione

8 Conferma della ricezione della e-mail mediante inserimento del Codice Personale
del |l a sezi

temporaneoric evut o in unbapposita funzione
§ Stampa _del modulo di adesione

§ Riconoscimento fisico presso la Segreteria Scolastica prescelta ovvero

ammi ni strativo per il gual e si richi
fisicoe essenziale per garantire | 6ident
informatici e la validita del documen to informatico.

§ Sostituzione del Codice Personale temporaneo con uno di propria scelta

8§ Conclusione della procedura di Registrazione.

5 A
@ accenture Ji=InY

press 0 | duf fi
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La Username e la password d i accesso coincidono con quelle della posta

elettronica istituzionale per gli utenti che gia la possiedono.

Per gli utenti che non hanno diritto a tale casella viene generata un a Username

che ne segue le stesse regole , anche se momentaneamente non viene a ttivata

la rispettiva casella di posta elettronica.

4.3 PRIMA PARTE DELLA REGISTRAZIONE

L 6 ut e detveeaccedere al sito del Ministero dell'lstruzione, dell'Universita e della Ricerca e

all 6apposi tsemnzsomline on e
Leggere attentamente le informazi oni

riportate e fare clic su

Torna alla home di Istanze On Line

fiRegistrazione 0

Documentazione CosaEono e Tétansaoniing Accedi ai servizi

1 prog
dei pro

Usertame:

e
di accertare I'identita del soggetto
50 questi nuovi scenari e rappresenta in

e domande connesse ai principali

procedimenti ami

® Corso online

Registrazione

Presentazione

Avvisi del gestore

Anche in questo caso & necessario

leggere attentamente le informazioni

Toma alla home di Istanze On Line

riportate , che indicanoi requisitie i

Documentazione Reglstrazione Accedi ai servizi

documenti necessari per poter

ATTENZIONE - prima di procede la registrazione

B normativa
B disporre di una c a di ttronic il personale gi in carico

5 onica per il pe
rativa all'Amministrazione con contratto a tempo indeterminato o determinata)

procedere.

B disporre di u
all'Amministra;
supplenti brev

lettronica privata (per il

B Guida tiv. E
Guida operativa a tempo indeterminato

at
Gestione Utenza

B disporre di un documento di riconoscimento in corso di validita delle seguenti
tipe atei i

Per proseguire fare clic su

Funzioni di utilita

B Corso online

Se hai dimenticato
Username e/ Password
clicca qui

fiProcedi alla  Registrazio ne o

B prendere visione della guida operativa della funzione di registrazione

Presentazione

B % vademecum per la
Registrazione

>
accenture

Al termine dellinserimento dei dati si consiglia di stampare la pagina web di "ESITO della
Registrazione a Sisterna” (utilizzando la funzione Stampa disponibile nel menu File
del browser) in modo da conservare user-name e password ed evitare problemi connessi
alla ricezione della mail con cui vengono comunicati

PROCEDI ALLA REGISTRAZIONE

- Se hai bisogno di siuto
clicca qui

Avvisi del gestore

Paginad di 27
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In questa schermata occorre:

Inserire i propri dati anagrafici e

A 8 ® izzare i campi
~ ,.‘N%e“_ | NE P \ clorizzare i campi con le
informazioni richieste.

O / * Inserire i caratteri presenti nellimmagine:

Inserire nello spazio in alto i

Richiesta registrazione al sistema

adootondh: | caratteri present.i
e ‘ visualizzata
* Nome:
* ’Dafa di nastxf‘a "
(gg/mm/aaaa)
* i nascita: [ ITALIA = i . .
+ provinea i nasct: [Sealh ) Terminata | doperazi
oo e :f—"'“ s u Cdinferma ¢; il sistema
3 M v
S Camgrotkligatan | effettuera in automatico i
controlli di congruenza sui dati
inseriti.
< >

@ Come di consueto i campi cont t)smeablgigamwri. i (

| sistema prevede unbdassociazione autom

mano che la selezione viene effettuata.

I pul sAggitrna i servono a effettuare manua
qualora le impostazioni del browser non lo consentano (es. javascript

disabilitato).

Se si seleziona una ANazione di n a s dnsdrira ¢

ulteriori informazioni su Provincia e Comune.

A\ . .
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S e utknbe che procede alla Registrazione ha diritto alla casella di posta
elettronica istituzionale , ma non ne € in possesso , il sistema prospettera il
messaggio di avviso riportato nella figu ra sottostante (o uno analogo, nel caso

di utenti appartenenti al Personale Ammi ni strativo) subito dopo la pressione

del tasto AGonf er ma

L'utente deve effettuare la richiesta di assegnazione della casella di posta
istituzionale sul sito della pubblica istruzione accedendo all'area assistenza della
posta elettronica!

Richiesta registrazione al sistema

* Codice fiscale: |RSSMRC51A0THS01R
“ Cognome: |ROSSI

“ Neme: |MARCO

* Data di nascita ‘01/0111951

(gg/mm/aaaa):

o i sy TR E

* Provincia di nascita: | ROMA v|

* Comune di nascita: ROMA |

Sesso M v
(*) Campi Cbbligatori
A PaginalOdi 27
>
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Se il sistema contiene gia dati anagrafici associati al codice fiscale specificato, e questi sono

diversi da qu el | i specificati dall dutent e, il sistema present
all utente se vuole proseguire con | a registr alafatioshe o0 t c
parte dal presupposto che | 6event utvbd alaregistragioneincbisoedi gi t az i
non ai dati del |l utente noti al sistema informativo del
qguesti a non essere corretti, | 6utente deve interromper
servizio (se si tratta di personale della scuol a) o ai gestori del | 6

amministrativo) la rettifica dei dati anagrafici. Dopodiché, tornando sulla registrazione trovera i dati

aggiornati e potra procedere alla registrazione.

&

toristono il Frctblecs Sdrcesion

Logout

Attenzione: il codice fiscale specificato corrisponde a una posizione in archivio per i quali
risultano i seguenti dati anagrafici:
Dati Presenti nell'Archivio I Dati Inseriti dall'Utente
Codice : [RSSMRC50A01H501Q Cod RSSMRC50A01H501Q
Co : ROSST

Data di nascita (gg/mm/aaaa): [02/01/1950 01/01/1950

Nazione di r : [ITALIA ATALIA

Provincia di : ROMA ROMA

Comune di nascita: ROMA ita: ROMA
Sesso: [M [ Sesso: M

(Attenzione: I| Sist
difformi da quelli g

Proseguire Ugualmente la procedura di Registrazione?

LD R o MRS RSN S RS T S e, S CIANEER
@ lIsistemaut i | i zzer” per |l a registrazione i da
Se il sistema non conosce i dati anagrafici associati al codice fiscale specificato , il passo successivo
sar” | 6i nseri mento del | e i nf or maatla dipolbgia rdie doaumentoe @l dom
riconoscimento e le domande di sicurezza.
@ Qualora |l odéutente sia gi” conosci ut Ministdra I
dell'lstruzione, dell'Universita e della Ricerca , verranno prospettati in

automatico:

A\ . .
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Istanze On Line

IOL_Registrazione_guidaoperativa_utente_v008.d

f
f

Lout

i Dati della Struttura Organizzativa

i dati an agrafici e la casella e

-Mail istituzionale (

@istruzione.it )

verr”-

Nel caso di possesso di casella e

ut il

ente pu,

Zzzat a

comungque

-mail nel dominio @istruzione.it, detta casella

dal sistema per ogni co

i ndstecpeivata .una casel

I

La schermata serve a

valorizzare i campi relativi al
domicilio , alla casellae -
Mail ed eventualmente ai

recapiti telefonici.

Tale passaggio €
fondamentale perché la
documentazione viene inviata
all 6i ndiposta zz o
elettronica

indicato, pertanto

€ necessaria la massima

Cognome:

Nome:

Data di nascita:
MNazione di nascita:
Provincia di nascita:

Comune di nascita:

Codice fiscale:

* Indirizzo:
* Nazione:
Domicilio:

* Provincia:

* Comune:

Dati anagrafici utente

ROSSI
MARCO
01/01/1951
ITALIA
ROMA

ROMA

S SMRCS1A01HS01R

jVia Roma. 50
[ITALIA vl
|ROMA v xcap: 00100

accuratezza nell 3 5 i
Dati struttura organizzativa
de' datl- Codice meccanografico scuola di izio:
Denominazione della scuola di se
Codice meccanograf cuola di titolarita:
Denominazione della scuola di titolarita:
Comunicazioni
E-Mail istituziona Non disponibile
* E-Mail pri
* Conferma E-Mail privato:
Telefono domicilio:
Cellulare:
I Invio informazioni via SMS: {_||
Attenzione: la spunta della casella comportera l'invio - al numero indicato - di un sms contenente un codice di validazione
{DIFFERENTE DAL CODICE PE JALE) che dovra ili fine della procedura di accreditamento attraverso
la funzionalitd “I/a one Nt ) df telefono cell " presente nel mend Gestione Utenza.
1 nel caso venga specificato un numero di telefono cellulare, esso dovra

>
accenture

@
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essere inserito SENZA il prefisso internazionale (p. es. 0039 o +39)

T laspuntadellacas el |l a Al nvio informazioni v
desidera ricevere informazioni o avvisi via SMS al numero di telefono

cellulare specificato

ATTENZIONE:

Il servizio di invio SMS non e disponibile quando il sistema emette la

segnalazione sotto  riportata:

E-Mail istituzionale: Mon disponibile
* E-Mail privato:
* Conferma E-Mail privato:
Telefono domicilio:

Cellulare:

Invio informazioni via SMS:

O

ATTENZIONE: il servizio SMS & temporanearente sospeso.

Nel caso in cui il servizio di invio SMS non sia disponibile, € comunque
possibile esprimere la propria volonta di ricevere SMS informativi

attraverso la spunta della relativa casella.

6T

Alla riattivazione del servizio I e comunque solo dopo il completamento
della procedura di registrazione - sar’” possibile richie
per la validazione del numero di telefono cellulare specificato, attraverso la
f unzi o n ¥dridzione nuiero di telefono cellulare e preferenze invio
SMS present e nel menu fANGestione Utenzao p
Riservata

accenture /ﬁ(\l Paginal3di 27
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ATTENZIONE:

©

procedura di registrazione.

1 Lavalidazione potra essere effettuata soltanto DOPO aver completato la

I non é attualmente possibile utilizzare numeri di telefono cellulare non
italiani per ricevere informazioni o avvisi via SMS
Nel |l 6ul ti ma parte del | a scher mat a S i d e v odooumente biezi onar
riconoscimento con cui si effettuera il riconoscimento fisico presso un istituto scolastico o un ufficio
provinciale , regionale o centrale, in funzione del procedimento amministrativo per il quale si richiede
il primo accesso , ele domande di sicurezza per il recupero dei codici.
Dati identificazione fisica Valorizzare i campi con le
*Tipologia documento per lidentificazions: [Carta didenttal | informazioni  richieste e
* Identificativo documento: |az2x00¢ . ~
* Data rilascio {(ga/mm/aaaa): |01/01/2004 t erminare | 0 ocp] €
* Ente di rilascio: | Comune v un c I |Qan$mla 6 .
zione ente di rilascio: |comune di acquappesa
G easadiaen “ | QUAL E'IL COGNOME DA NUBILE DI TUAMADRE? v
* R e: |rossi
(in caso di recupero * [QUALE'IL COGNOME DANUBILE DI TUAMADRE? v
o: |rossi
(*) Campi Obbligatori
Le domande per il recupero d  ella password di accesso e del codic e personale
vanno i mpostate per evitar el gimeaticd senna avealil |
registrati e conservati (in luogo sicuro).
Dopo aver conf eimemea debdatlvéria prespettata una pagina con informazioni utili che
| 6utente dovr” |l eggere attentamente e fare clic su fAAcc
codici.
Nella stessa pagina & presente anche il link per accedere al modulo diadesio ne che | 6utente
salvare su disco oppure aprire e utilizzare le funzioni di Acrobat Reader per salvare o stampare.
A . .
) accenfure £ Paginal4di 27



Istanze On Line

Leggere con attenzione!

La sua richiesta di registrazione & stata correttamente inserita. Per procedere con le fasi successive & necessario premere il
tasto Accetto.

Successivamente Le saranno inviati via posta elettronica, dalla casella noreply@istruzione.it, i seguenti dati:

- dulo di Adesi c ilato in formato pdf non modificabile;

- userName e Password per I'accesso all’area Istanze On Line (nel solo caso in cui Lei non sia provvisto di indirizzo di posta
@istruzione.it, in questa eventualita infatti UserName e Password coincidono con quelle della posta (UserName pari a nome
casella ovvero tutta la parte precedente il carattere @ dell'indirizzo di posta istituzionale));

- codice Personale Temporaneo.

Il Modulo di Adesione pud essere in ogni caso scaricato dal link sottostante e verra salvato nella Sua area delle Istanze on
line (& I'area in cui verranno salvate anche tutte le ricevute digitali delle istanze che Lei presentera ed i dati in esse
contenuti).

Prima di procedere alla fase di riconoscimento presso l'istituto scolastico o I'ufficio scelto, & necessario:

- procedere alla conferma di ricezione del Codice Personale Temporaneo cliccando sull’apposito link che trovera nella
predetta E-Mail;

- stampare il modulo di adesione {che dovra essere firmato in presenza del personale della segreteria scolastica);

- predisporre una fotocopia fronte retro del documento valido gia indicato nella registrazione;

- predisporre una fotocopia fronte retro del codice fiscale rilasciato dal Ministero dell’Economia e delle Finanze o della
tessera sanitaria rilasciata dal Ministero della Salute.

Scarica Modulo di Adesione

IOL_Registrazione_guidaoperativa_utente_v008.d

Fare clic su fAccetto 0 per
proseguire con | 6ot t eniim
username, password e Codice

Personale temporaneo .

alla casella e -Mail n e | domi ni o

@i st

Proseguendo con | a procedura di registrazione il Modulo verra anche inviato

quella indicata in uno dei passi precedentemente descritti.

ruzione. it (se

Viene prospettata la

schermata di riepilogo della

Le credenziali per I’accesso all’area Istanze On Line sono le seguenti:

- UserName:il 4 m.af

Usern ame e la Password |,

- Password: 1a S1".hir

che verranno inviati anche

Esito registrazione al sistema

La prima parte della procedura di registrazione & stata correttamente eseguita.

alla casella e -Mall: si consiglia
di stamparli e conservarli in

luogo sicuro, nel caso di

Per completare la registrazione, dovra eseguire tutte le operazioni indicate nell’ E-Mail che Le & stata spedita
dalla casella noreply@istruzione.it allacasellar 1m ®8 ra 1 da Leiindicata.

Le ricordiamo inoltre che entro la giornata Le verra inviato via sms al numero di cellulare indicato un codice che
dovra essere utilizzato, dopo la fine della procedura di accreditamento, per la validazione del numero di cellulare
attraverso la funzionalita "Validazione numero di telefono cellulare” presente nel menu Gestione Utenza.
Attenzione: il mancato ricevimento dell’sms di convalida entro il periodo indicato non pregiudica I'esito della
registrazione. La richiesta dell'sms di convalida pud essere ripetuta dopo il completamento della procedura di
accreditamento attraverso la funzionalita "Variazione numero di telefono cellulare e preferenze invio SMS™
presente nel menu Gestione Utenza.

Si consiglia di stampare la presente pagina web di "Esito Registrazione al Sistema™ utilizzando la funzione
Stampa disponibile nel menu File del browser, in modo da disporre delle credenziali necessarie all'accesso in
caso di mancata ricezione della e-mail.

ritardi o errori
e-mail .
Far e c lEsctopsru
terminare | 6oper
1. Oltre ai dati prospet tati ( Username e Password di Accesso ), nella
casella di e -Malil indicata, verra inviat o il Codice Personale Temporaneo .
2. |l sistema inviera, oltre al Modulo di Adesione , anche il Modulo di
Delega ,da wuti | i zz arutite ghe si & registatolalibia la necessita
didel egare undaltra persona per ural Segreterao
@ accenture Paginal5di 27
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Scolastica o un Ufficio

3. La regola generale € che  tutti gli allegati ai messaggi devono essere
stampa ti e presentati in sede di Riconoscimento fisico in presenza.

4. Nel caso in cui | 6utente abbia selezio
S M S dl sistema generera un codice alfanumerico che ver ra inviato via SMS
al numero di telefono cellulare specifica to: la mancata ricezione di tale SMS
non pregiudical 6 esi to dell a registrazione.

ATTENZI
momento della richiesta.

ONE: | 6 SMS verr - i nvi at o sol o

Agli utenti in possesso di casella di e -mail nel dominio @istruzione.it verran no
assegnate la stessa Username e la Password di Accesso utilizzate per
| 6accesso

a detta casell a.

di errore nell édinvio dell 6SMS, i

Nel <caso
@ messaggio di avvertimento: ricordiamo comungue che il mancato invio

del | 6 SMSpmegi udica | 6esito della registra

I messaggio di sistema
inoltre, riporta le
informazioni utili per
effettuare, successivamente,
la validazione del numero di

telefono cellulare.

5 AN
@ accenture J=in)

Attenzione, a causa di problemi di sovraccarico non é stato possibile inviare I'sms!

1l mancato invio dell'sms di convalida non pregiudica I'esito della registrazione. La richiesta dell'sms di convalida pud essere
ripetuta dopo il completamento della procedura di accreditamento attraverso la funzionalita Yariazione numero di telefono
cellulare e preferenze invio SMS presente nel menu Gestione Utenza.

Esito registrazione al sistema

La prima parte della procedura di registrazione & stata correttamente eseguita.
Le credenziali per I'accesso all’area Istanze On Line sono le seguenti:

- UserName: ww » nm
- Password: g ", oy

Per completare la registrazione, dovra esequire tutte le operazioni indicate nell' E-Mail che Le & stata spedita dalla
casella noreply@istruzione.it alla casella s | wa® u da Lei indicata.

Le ricordiamo inoltre che entro la giornata Le verra inviato via sms al numero di cellulare indicato un codice che
dovra essere utilizzato, dopo la fine della procedura di accreditamento, per la validazione del numero di cellulare
attraverso la funzionalita "Validazione numero di teleforo ceflulare” presente nel mend Gestione Utenza.
Attenzione: il mancato ricevimento dell'sms di convalida entro il periodo indicato non pregiudica I'esito della
registrazione. La richiesta dell'sms di convalida pud essere ripetuta dopo il completamento della procedura di
accreditamento attraverso la funzionalitd 'Variazione numero di telefono cellulare e preferenze invio SMS"
presente nel menu Gestione Utenza.

Paginal6 di 27

Logout



Istanze On Line

IOL_Registrazione_guidaoperativa_utente_v008.d

4.4 RICEZIONE CODICE PERSONALE TEMPORANEOE CONFERMA

Termina ta la compilazione del modulo di registrazione online,

Codice Personale

Se, per motivi

tecnic i, non viene recapitata la

temporaneo

essa viene cancellata per errore , & possibil e
chiedereilre  -invio del codice stesso.
Come da indicazioni  presenti nella e -Mail, egli dovra

Riservata Istanze On Line

Accedi ai servizi

UserMame: |
Password:

Entra
Funzioni di utilita
- Se ha dimenticato
Username e/fo
clicca qui
- Se hai una casella
@istruzione.it ed hai
dimenticato anche la
risposta per il recupero
della password clicca qui

- Se

clicca qui

>
accenture

I8

>

IG

hai bisogno di aiuto

confermare

consul

| utente ricevera un

accedendo di nuovo ai servi

tale ricezione

saranno le stesse

a e-mail con |l

e-mail con il codice personale temporaneo o

zi POLIS -

accedendo

Inserire la Username e la Password di
acces so nei campi corrispondenti
In caso di possesso di casella di posta

istituzionale Username e Password

Per problemi riguardanti la casella di posta

tare |

iPosBlaet troni

www.pubblica.istruzione.it

ATTENZIONE: nel caso di

dimenticanza di Username e/o

6darea

cao

elettronica istituzionale si prega di

ifASSI

del S

Password, utilizzare le funzioni di

utilita  evidenziate

Fare clic su fiEntra 0o

nel box a lato.
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@ ATTENZIONE: nel caso vengano commessi piu di 5 errori consecutivi, in 15 minuti,
nell édinseri mento della password associat a
bl occher”™ | 6accesso a detta Username per 1F°F

rimanente a d ogni successivo tentativo di accesso.

1STAnZENL I NE Mo ol Felin Sihere
» 3

ATTENZIONE

Utenza bloccata per eccesso di tentativi errati.
Si invita l'utente ad attendere 15 minuti prima di effettuare un nuovo tentativo di accesso

Tuth i diriti riservati @ 200607 [T1BY] Ministero della Pubblica Istruzione - Visle Trastevers, 76/A - 00153 ROMA - Centralina: 06 5849.1 a cura di{g" DG Comunicazione

Successivamente occorre inserire negli appositi campi:

Dati di verifica conferma ricezione Codice Personale

1. il Codice Fiscale

* Codice Fiscale: \l |
| e

* Codice Personale Temporaneo: ‘ | 2 || COdice Personale
(¥) Campi Obbligatori temporaneo ricevut o nella
Invio nuovo Codice Personale Temporaneo e_ mall

Modifica indirizzo E-Mail privato e invio nuovo Codice Personale Temporaneo

Fare clic su fAConferma 0

A . .
@ accenture é& Paginal8di 27
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La conferma della ricezione del Codice Perso

effettuata prima del riconoscimento fisico presso la scuola o | 6ufficid

nale Temporaneo deve essere

@

* Codice Fiscale: |

* Codice Personale Temporaneo:

(*) Campi Obbligatori

La funzion alita flnvio nuovo Codice Personale Temporaneo 0 cons
al | 6ut ericedveze , chélla sua casella d i posta elettronica , un nuovo Codice
Personale .

Dati di verifica conferma ricezione Codice Personale

Invio nuovo Codice Personale Temporaneo

Modifica indirizzo E-Mail privato e invio nuovo Codice Personale Temporaneo

Conferma

La funzion alita fModifica indirizzo e

nuovo codice personale  te mporaneo

Personale Temporaneo O consente di modifica re | 6i ndiri zzo
elettronica (nel caso di casella non istituzionale) e ricevere di conseguenza un

- mail privato e invio nuovo Codice

nella casella indicata

>
accenture

Il sistema prospettera un
messaggio di conferma per

| 6avvenuta operaz

Fare clic su AEsci 0
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