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1 INTRODUZIONE ALL ôUSO DELLA GUIDA  

La presente guida vuole rappresentare uno strumento informativo e un supporto operativo per gli 

utenti  che devno utilizzare le funzionalit¨ disponibili sulla sezione óIstanze onlineô .  

 

1.1 SIMBOLI USATI E DESCRIZIONI 

Simbolo  Descrizione  

 

Accanto alla le nte dôingrandimento viene approfondito lôargomento trattato nel 

paragrafo precedente.  

  

 

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

  

 

Accanto allôuomo che legge il giornale sono riportate notizie utili al 

miglioramento dell'operatività.  

  

 

Accanto al segnale di STOP sono evidenziati aspetti cui prestare attenzione.  
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2 GESTIONE DELLôUTENZA  

2.1 COSôÈ E A CHI È RIVOLTO 

La funzione di registrazione allôarea POLIS ¯ rivolta a tutto il personale che potrebbe avere necessit¨ 

di accedere ai servizi on line del Ministero dellôIstruzione, dellôUniversit¨ e della Ricerca. In tali 

servizi saranno disponibili, gradualmente, le istanze legate ai vari procedimenti amministrativi, in 

accordo con la  relativa normativa che ne regolamenta lo svolgimento . 

2.2 NORMATIVA DI RIFERIMENTO 

 

Link utili per Approfondimenti:  

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

 

2.3 ASPETTI GENERALI 

In questa guida si descrivono le funzioni dedicate alla gestione dei  dati personali presenti nellôarea 

POLIS e al la gestione della propria utenza , cioè tutt e le operazioni che ciascun uten te già registrato   

(e quindi provvisto di username e password )  può effettuare indipendentemente dalle istanze 

disponibili.  

 

2.4 ACCESSO ALLôAPPLICAZIONE 

Lôaccesso allôapplicazione avviene attraverso la sezione ñIstanze on lineò sul sito  del  Ministero 

dellôIstruzione, dellôUniversit¨ e della Ricerca.  

Per lôaccesso sono richieste la Username e la Passwor d  ricevuti in fase di registrazione (o 

quelle già in proprio possesso se si è assegnata ri  di casella di posta elettronica nel 

dominio ñistruzione.itò). 

http://www.istruzione.it/
http://archivio.pubblica.istruzione.it/istanzeonline/normativa.shtml
http://www.istruzione.it/
http://www.istruzione.it/
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ATTENZIONE: nel caso vengano commessi più di 5 errori consecutivi, in 15 minuti, 

nellôinserimento della password associata alla Username specificata, il sistema 

bloccher¨ lôaccesso a detta Username per 15 minuti, segnalando il tempo di attesa 

rimanente ad ogni successivo  tentativo di accesso.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ATTENZIONE: Con la versione in esercizio dal 01/06/2009, è possibile concedere -  a un 

altro utente  Polis regolarmente accreditato  ï un a delega per lôutilizzo dellôapplicazione 

con la propria utenza  (cfr. le nuove funzionalit¨ disponibili nel menu ñGestione Utenzaò). 

 

Se è stata ricevuta una delega, il sistema presenterà  al delegato  ï dopo lôinserimento di 

Username e password -  una masche ra come la seguente:  
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Lôutente delegato  può quindi, in alternativa:  

 

¶ selezionare una delle deleghe ricevute e premere il pulsante  òImpersonaò: il 

sistema chieder¨ di confermare la volont¨ di effettuare lôaccesso a nome 

dellôutente selezionato 

 

 

 

 

 

Alla pressione del pulsante ñConfermaò, il sistema consentir¨ quindi lôaccesso alla 

pagina principale ñIstanze on lineò a nome dellôutenza selezionata. 
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¶ premere il pulsante  òProsegui con lôutenza attualeò:  il sistema consentir¨ lôaccesso 

alla pagina pr incipale ñIstanze on lineò  con lôutenza di cui sono state specificate in 

precedenza Username e Password . 

 

 

 

Lôutenza con la quale si sta lavorando viene evidenziata in alto a destra, con data e ora 

dellôultimo accesso effettuato (se disponibile): 

 

 

 

 

Nel caso in cui lôultimo accesso allôutenza indicata sia stato effettuato da un delegato,  le 

informazioni riporteranno la dicitura ñsu Delegaò: 

 

 

 

 

 

 

 

Nella pagin a principale ñIstanze on lineò è presente , tra i servizi disponibili,  la sezione ñGestione  

Utenza ò (vedi figura).  
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ATTENZIONE: nel caso in cui lôutente debba ancora completare la procedura di 

validazione del numero di telefono cellulare, il sistema visualizzerà un 
messaggio promemoria in un riquadro posto in alto a sinistra, come 

nellôimmagine seguente:  
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ATTENZIONE: il messaggio suddetto comparirà solo nel caso di servizio SMS 
ATTIVO.  

Lôeventuale indisponibilit¨ del servizio verr¨ segnalata dal messaggio 
seguente:  
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Le funzioni disponibili per la gestione dellôutenza sono: 

¶ RICERCA UTENZE PER DELEGA       

¶ ELENCO DELEGHE CONCESSE       

¶ VARIAZIONE DATI PERSONALI       

¶ CAMBIO CODICE PERSONALE        

¶ RECUPERO CODICE PERSONALE      

¶ RIGENERAZIONE DEL CODICE PERSONALE      

¶ REVOCA DELLA UTENZA        

¶ VARIAZIONE INDIRIZZO E -MAIL PRIVATO      

¶ VALIDAZIONE INDIRIZZO E -MAIL PRIVATO      

¶ VARIAZIONE NUMERO DI TELEFONO CELLULARE E PREFERENZE INVIO SMS   

¶ VALIDAZIONE NUMERO DI TELEFONO CELLULARE   

¶ GESTIONE INDIRIZZO POSTA CERTIFICATA  

¶ VALIDAZIONE INDIRIZZO POSTA CERTIFICATA  

¶ QUESTIONARI DI GRADIMENTO       

¶ CONSULTAZIONE ARCHIVIO PERSONALE  

 

Di seguito riportiamo il dettaglio di ogni singola funzione.  

 

Sul lato sinistro ¯ inoltre disponibile un riquadro per lôaccesso ai documenti presenti nel proprio 

ARCHIVIO PERSONALE . 

 

2.5 RICERCA UTENZE PER DELEGA 

Questa funzionalità  consente di ricercare una utenza POLIS per la concessione di una delega a 

operare in proprio nome.  

 

ATTENZIONE: la  deleg a concessa  a un utente  POLIS consent e, a detto  utent e, di acceder e 

e operare nellôArea Riservata Istanze On Line in nome e per conto dellôutente delegante -  

e sui suoi dati  ï fino alla scadenza o alla revoca della delega stessa . 

 

Di seguito vediamo nel dettaglio quali sono le modalità per procedere.  

 

Dalla schermata pr incipale di ñIstanze on line ò occorre  selezionare lôopzione ñRICERCA UTENZE 

PER DELEGA ò dal menu ñGestione Utenza ò:  
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Il sistema presenterà una 

maschera di ricerca.  

 

Lôutente dovr¨ inserire un 

codice fiscale e premere il tasto  

ñConferma ò  

 

 

 

 

Se il  codice fiscale specificato 

corrisponde a una utenza 

Polis valida e pienamente 

attiva, il sistema propone una 

pagina di informazioni: se 

lôutenza visualizzata ¯ quella 

cui si vuol conferire una 

delega, premere il tasto 

ñProsegui ò 
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Il sistema pr esenterà una 

maschera per lôinserimento 

delle date di decorrenza e 

scadenza della delega.  

 

La pressione del  pulsante 

ñAssegna / Modificaò consente 

al sistema di acquisire le 

informazioni richieste.  

 

 

 

ATTENZIONE: una delega 

non può avere una data di 

asse gnazione precedente 

alla data in cui viene 

effettuata lôoperazione di 

assegnazione;  

la data di scadenza della 

delega non può essere 

precedente alla data di 

assegnazione.  

Il sistema segnala tali 

condizioni di errore con 

appositi messaggi.  
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Se no n vi sono errori nelle date 

di decorrenza e scadenza 

delega, il sistema segnala 

lôavvenuta acquisizione della 

delega.  

 

Il pulsante ñEsciò riporta alla 

pagina iniziale dellôArea 

Riservata.  

 

 

 

 

 

 

ATTENZIONE: è possibile 

assegnare una sola 

delega.  

Il sistema  impedirà la 

concessione di altre 

deleghe fino alla scadenza 

o alla revoca di quella 

eventualmente già 

concessa (anche se non 

ancora in corso di validità)  

 

 

 

 

 

 

ATTENZIONE: è possibile modificare o revocare una delega selezionandola 

dallôelenco presentato dalla funzionalit¨ ñElenco Deleghe Concesse ò 
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2.6 ELENCO DELEGHE CONCESSE 

 

Questa funzionalità  consente di visualizzare lôelenco delle deleghe concesse. 

 

ATTENZIONE: la  deleg a concessa  a un utente  POLIS consent e, a detto  utent e, di accedere 

e operare ne llôArea Riservata Istanze On Line in nome e per conto dellôutente delegante -  

e sui suoi dati  ï fino alla scadenza o alla revoca della delega stessa . 

 

Di seguito vediamo nel dettaglio quali sono le modalità per procedere.  

 

Dalla schermata principale di ñI stanze on line ò occorre  selezionare lôopzione ñElenco Deleghe 

Concesse ò dal menu ñGestione Utenza ò:  

 

 

 

 

 

Il sistema presenter¨ lôelenco 

delle deleghe concesse.  

Saranno presenti, in tale 

elenco, le sole deleghe scadute 

e quella in corso di validità al 

mo mento della consultazione o 

concessa per un intervallo di 

date successivo a quella di 

consultazione.  

 

Le deleghe revocate non 

saranno presenti in tale elenco.  

 

Lôutente potr¨ selezionarne una 

e premere il tasto  ñModificaò  
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Il sistema propone una 

pagi na di informazioni: 

premere il tasto ñProsegui ò 

per passare alla pagina di 

modifica  

 

 

 

 

 

 

 

Il sistema presenterà una 

maschera per lôinserimento 

delle date di decorrenza e 

scadenza della delega.  

 

La pressione del  pulsante 

ñAssegna / Modificaò consente 

al sistema di acquisire le 

informazioni richieste.  

 

 

 

ATTENZIONE: nel caso di variazione di una delega già 

scaduta, il sistema consentirà la modifica della sola data di 
scadenza, ponendo automaticamente la data di decorrenza 

pari a quella corrente  
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ATTENZIONE: è possibile assegnare una sola delega.  

Il sistema impedirà la concessione di altre deleghe fino alla 

scadenza o alla revoca di quella eventualmente già concessa 

(anche se non ancora in corso di validità)  

 

 

 

 

Il pulsante ñRevocaò consente 

di r evocare la delega: se 

premuto, il sistema presenta 

il messaggio come da figura  

 

 

 

 

 

2.7 VARIAZIONE DATI PERSONALI  

La funzione consente di modificare i dati personali dellôutente inseriti precedentemente nella fase di 

Registrazione. Per procedere con la Vari azione dei Dati Personali occorre operare come descritto di 

seguito. 
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Dalla pagina principale selezionare lôopzione ñVariazione dati personali ò. 

 

Verrà prospettata la pagina con i dati precedentemente inseriti  

 

 

Rettificare il dato di 

interesse e fare cl ic su 

ñConferma ò 

 

 

 

Il sistema prospetterà un 

messaggio di avvenuta 

modifica.  

 

 

 

 

Il sistema prevede unôassociazione automatica dei Comuni alle Province, man 

mano che la selezione viene effettuata.  

I pulsanti ñAggiorna ò servono a effettuare manualmente tale associazione  

qualora le impostazioni del browser non lo consentano (es. javascript 

disabilitato).  

Se si seleziona una ñNazione di nascitaò estera, non sar¨ necessario inserire 

ulteriori informazioni su Provincia e Comune.  
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2.8 CAMBIO CODICE PERSONALE  

La funzione consente allôutente di cambiare il Codice Personale. Dalla schermata principale di 

ñIstanze on lineò occorre  selezionare lôopzione ñCambio Codice Personal eò. 

 

 

 

Da questa pagina occorre 

inserire negli spazi 

corrispondenti:  

 

V il codice person ale 

attuale  

V il nuovo codice 

personale (da digitare 

due volte come 

richiesto)  

Fare clic su ñConferma ò 

 

 

Il sistema prospetterà una 

pagina con la conferma di 

avvenuta modifica.  

 

2.9 RECUPERO CODICE PERSONALE 

La funzione consente di ottenere un nuovo Codice P ersonale che sarà comunicato sulla casella di 

posta indicata dallôutente. 

 

Per procedere con il Recupero del Codice Personale occorre operare come descritto di seguito.  
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Dalla schermata principale di ñIstanze on lineò occorre  selezionare lôopzione ñRecupero Codice 

Personaleò 

 

 

 

Da questa pagina occorre 

inserire negli spazi 

corrispondenti:  

 

V la Username  

V il codice Fiscale  

 

Fare clic su ñConferma ò 

 

 

 

Il sistema prospetterà la 

domanda chiave inserita nella 

fase di Registrazione.  

Inserire la risposta e fare clic 

su ñConferma ò 

 

 

 

Terminata la procedura di recupero del Codice Personale, il sistema invierà 

sulla casella di posta elettronica un nuovo Codice Personale.  

 

ATTENZIONE: questa operazione non sarà disponibile nel caso sia 

stata richiesta la Rigenera zione del Codice Personale e fino al 
completamento della procedura prevista per detta Rigenerazione . 

ATTENZIONE:  la e - mail inviata dal sistema non contiene il Modulo di 
Adesione o altri allegati. Nel caso sia necessario accedere al proprio 
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Modulo di Adesio ne, consultare lôArchivio Personale (cfr. 

Consultazione Archivio Personale )  

2.10 RIGENERAZIONE DEL CODICE PERSONALE 

La funzionalit¨ ñRigenerazione  del Codice Personaleò consente di ottenere un nuovo  Codice  

Personale e lôiter che lôutente dovr¨ seguire sar¨ molto simile a quello fatto per la procedura di 

Registrazione: è quindi previsto il riconoscimento fisico e la ricezione della mail con il nuovo Codice 

Personale.  

ATTENZIONE: utilizzare questa funzionalit à solo nel caso in cui siano stati dimenticati sia 

il Codice Personale che la risposta alla domanda per il recupero di questôultimo. 

 

ATTENZIONE :Questa operazione rende lôutenza inutilizzabile ai fini della presentazione 

delle Istanze  fino a che lôutente non ha di nuovo effettuato la fase di riconoscimento 

fisico.  

 

Si sconsiglia di utilizzare tale funzione nel caso in cui il problema sia la sola dimenticanza del codice 

personale, nel qual caso è preferibile utilizzare la funzione di recupero.  

 

Di seguito  vediamo nel dettaglio quali sono le modalità per procedere.  

 

Dalla schermata principale di ñIstanze on line ò occorre  selezionare lôopzione ñRigenerazione del 

Codice Personaleò:  

 

 

 

 

Inserire nel campo 

corrispondente il codice di 

fiscale.  

 

Fare clic su ñProsegui ò 
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Inserire tutti i dati richiesti 

nei campi corrispondenti.  

 

Infine fare clic su ñProcediò 

 

 

 

 

 

 

Il sistema prospetterà una 

nuova pagina con lôavviso di 

conferma.  

 

Fare clic su ñConferma ò 

  

 

 

 

Il sistema prospetterà una 

nuova pagina c on il messaggio 

di operazione effettuata.  

 

Eô possibile scaricare il modulo 

di Richiesta di Rigenerazione 

servendosi del link presente 

appena sopra il pulsante ñEsciò 

Fare clic su ñEsci ò per chiudere 

la pagina.  

 

 

Al termine dellôoperazione, lôutente riceverà il messaggio sulla casella di posta elettronica con il 

Modulo di Rigenerazione  e con tutte le informazioni utili per andare avanti.  
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Nella stessa comunicazione sarà presente anche il modulo di Delega , da 

utilizzare nel caso in cui  lôutente deleghi unôaltra persona a compiere 

lôoperazione di identificazione. 

 

 

 

Successivamente alla ricezione della mail lôutente (o la persona delegata attraverso il modulo di 

delega di cui sopra) dovrà  recarsi presso la Segreteria Scolastica scelta o presso lôufficio preposto 

per effettuare il riconoscimento fisico e dovrà portare con sé:  

V il Modulo di Rigenerazione stampato, compilato e firmato  

V il documento di riconoscimento specificato nel modulo di Rigenerazione e una fotocopia 

fronte - retro del documento di riconosc imento  

V il modulo di delega debitamente compilato, nel caso sia necessario, insieme alla 

fotocopia fronte - retro del documento di riconoscimento e del codice fiscale del 

delegante  

Il Delegato firmerà il Modulo di Delega (già firmato dal delegante) davanti al pubblico ufficiale della 

Segreteria Scolastica  o dellôufficio. 

 

Una volta effettuata lôidentificazione da parte della scuola o dellôufficio preposto, lôutente ricever¨ 

unôaltra e-mail contenente il nuovo Codice Personale . 

 

 

2.11 REVOCA DELLA UTENZA 

La funzio ne di ñRevoca dellôutenzaò consente allôutente di rendere inutilizzabile lôutenza e di crearne 

una nuova ripetendo la procedura di Registrazione.  

Eô importante segnalare che, effettuando questa operazione, lôutenza non pu¸ pi½ essere utilizzata 

per accede re al sito POLIS. Essa è consigliata solo nei casi in cui si ritiene che non debba essere mai 

più utilizzata .   

La funzione può essere utilizzata per esempio nel caso si ritenga che altre persone possano essere 

venute in possesso dei propri dati identifica tivi.  

Per fare la Revoca dellôutenza occorre operare come descritto di seguito: 

Dalla schermata principale di ñIstanze on line ò occorre  selezionare lôopzione ñRevoca dellôUtenzaò 
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Inserire il Codice Personale e 

fare clic su ñRevoca Utenza ò 

 

ATTENZIONE:  nel caso sia 

un DELEGATO a effettuare 

tale operazione, il CODICE 

personale da inserire dovrà 

essere quello del DELEGATO 

e non quello del delegante.  

 

 

 

Per confermare lôoperazione 

fare clic su ñConfermaò  

 

 

 

 

Verrà prospettato un 

messaggio di avvenut a Revoca.  
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Confermare lôoperazione render¨ le credenziali inutilizzabili. 

 

 

Da questo momento in poi non sar¨ pi½ possibile accedere allôarea Istanze On 

Line con queste credenziali  

 

 

 

 

2.12 VARIAZIONE INDIRIZZO E-MAIL PRIVATO  

La funzione consente di modi ficare lôindirizzo della casella di posta indicata precedentemente 

dallôaspirante nella fase di Registrazione. Terminata lôoperazione, il sistema invia in automatico una 

mail sulla nuova casella di posta, che riporta un codice che  dovrà essere utilizzato dallôutente  per 

procedere alla ñValidazioneò  dellôindirizzo di casella di posta aggiornato. 

Per fare la Variazione dellôindirizzo di posta elettronica privato occorre operare come descritto di 

seguito. Dalla schermata p rincipale di ñIstanze on lineò occo rre  selezionare lôopzione ñVariazione 

indirizzo e mail privato ò:  

 

 

Il sistema prospetterà 

lôindirizzo di posta elettronica 

inserito dallôutente nella fase 

di Registrazione.  
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Posizionarsi sullôapposito 

campo e modificare lôindirizzo 

di posta elett ronica.  

 

 

Per confermare lôoperazione 

fare clic su ñConfermaò. 

 

 

 

 

Il sistema prospetterà una 

pagina con la conferma di 

avvenuta modifica.  

Verrà prospettato anche un 

messaggio di avviso sulle 

operazioni che lôutente dovr¨ 

fare successivamente a 

questa var iazione.  

 

 

 

Terminata la procedura di ñVariazione indirizzo di posta elettronicaò e, il 

sistema invier¨ in automatico una mail sulla ñnuovaò casella di posta 

elettronica.  

Nella mail sar¨ indicato un codice alfanumerico che lôutente dovr¨ utilizzare per 

procedere alla validazione della casella di posta.  

La procedura di Validazione della casella di posta elettronica è descritta al 

paragrafo successivo.  
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2.13 VALIDAZIONE INDIRIZZO  E-MAIL PRIVATO  

La procedura di Validazione dellôindirizzo di posta elettronica ¯ unôoperazione essenziale  al fine di 

rendere effettiva la variazione della casella di posta apportata (vedi paragrafo precedente) e 

consentire allôutente di ricevere tutte le comunicazioni allôindirizzo di posta elettronica corretto. 

 

Per effettuare la va lidazione lôutente deve necessariamente disporre del ñcodice di validazioneò (un 

codice alfanumerico) che riceverà sulla propria casella di posta elettronica dopo aver effettuato la 

procedura di variazione dellòindirizzo. 

 

 

La procedura di Validazione è s uccessiva alla procedura di ñVariazione 

dellôindirizzo di posta elettronicaò. 

 

Per procedere con la ñValidazione dellôindirizzo di posta elettronicaò occorre operare come descritto 

di seguito.  

Dalla schermata principale di ñIstanze on line ò occorre  selezi onare lôopzione ñValidazione indirizzo 

e mail privato ò. 

 

 

 

Inserire nel campo 

corrispondente il codice di 

validazione ricevuto sulla 

casella di posta elettronica.  

 

Fare clic su ñConferma ò 
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Il sistema prospetterà una 

pagina con la conferma di 

avvenut a validazione.  
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2.14 VARIAZIONE NUMERO DI TELEFONO CELLULARE E 

PREFERENZE INVIO SMS 

La funzione di ñVariazione numero di telefono cellulare e preferenze invio SMS ò consente di variare 

le informazioni espresse allôatto della registrazione.  

 

Di seguito vedi amo nel dettaglio quali sono le modalità per procedere.  

 

Dalla schermata principale di ñIstanze on line ò occorre  selezionare lôopzione ñVariazione Numero 

Di Telefono Cellulare E Preferenze Invio Sms ò:  

 

 

 

 

 

 

 

 

Il sistema presenta il numero 

di telefono c ellulare associato 

allôutente, se disponibile. 

 

Lôutente pu¸ variarlo oppure 

confermarlo, lasciandolo 

inalterato.  

 

Lôutente pu¸ inoltre selezionare 

o deselezionare la casella 

ñInvio informazioni via 

SMSò, in base alla sua 

intenzione di ricevere o meno 

SMS dal Ministero 

dell'Istruzione, dell'Università e 

della Ricerca . 

 

Il tasto ñConfermaò consente di 

memorizzare le variazioni 

apportate.  

 

 

 



Istanze On Line IOL_gestione utenza_guidaoperativa_utente_v008_3.doc 

 

 

Pagina 29 di 47 

 

 

 

ATTENZIONE: nel caso di indisponibilità del servizio SMS, il sistema presenterà 

la seguente maschera:  

 

 

 

Sarà comu nque possibile esprimere la propria volontà di ricevere SMS 
informativi, ma NON verrà inviato alcun SMS per la validazione, che rimarrà 

quindi nello stato di ñNON VALIDATOò fino alla riattivazione del servizio. 

 

 

 

 

 

Il sistema segnala a video 

lôesito dellôoperazione 

effettuata.  
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Nel caso in cui sia stata 

selezionata lôopzione di ñInvio 

informazioni via SMS ò , il 

sistema segnalerà anche 

lôavvenuto invio di un SMS 

contenente il codice per la 

validazione del numero di 

telefono cellulare specificat o.  

  

Il codice che verrà ricevuto 

potrà essere utilizzato per la 

funzionalit¨ ñValidazione 

numero di telefono cellular eò 

 

 

 

ATTENZIONE: nel caso in cui il servizio di invio SMS non sia disponibile, è 

comunque possibile esprimere la propria volontà di ric evere SMS informativi 

attraverso la spunta della relativa casella.  

Alla riattivazione del servizio sar¨ possibile richiedere lôinvio dellôSMS per la 
validazione del numero di telefono cellulare specificato, ripetendo le operazioni 

fin qui descritte.  

 

 

 

ATTENZIONE: se ¯ stata selezionata lôopzione di ñInvio informazioni via 

SMSò, il numero di telefono cellulare specificato potrebbe non essere 
utilizzabile per la ricezione di informazioni fino a quando non sarà stato 

VALIDATO  con successo attraverso lôapposita funzionalità  
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2.15 VALIDAZIONE NUMERO DI TELEFONO CELLULARE 

La funzione di ñValidazione numero di telefono cellulare ò consente di abilitare il numero di telefono 

cellulare specificato alla ricezione di messaggi SMS.  

 

Di seguito vediamo nel dettaglio quali  sono le modalità per procedere.  

 

Dalla schermata principale di ñIstanze on line ò occorre  selezionare lôopzione ñValidazione numero 

di telefono cellulare ò:  

 

 

 

 

 

 

 

 

Se lôutente non ha inserito il 

proprio numero di cellulare o 

non ha comunque espresso 

lôintenzione di ricevere SMS 

informativi, il sistema presenta 

un messaggio di avviso.  

 

Il tasto ñEsciò consente di 

tornare alla pagina principale 

dellôArea Riservata. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se lôutente ha specificato un 

numero di telefono cellulare e 

ha chiesto di ricev ere SMS, i l 

sistema presenta il numero di 

telefono cellulare associato 

allôutente e richiede di inserire 

il codice alfanumerico ricevuto 

via SMS.  

 

 

Il tasto ñConfermaò consente di 
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memorizzare le variazioni 

apportate.  

 

 

 

 

In caso di inserimento errato, 

lôutente viene avvisato e può 

effettuare un altro tentativo  

 

 

 

 

 

 

 

In caso di inserimento corretto, 

il sistema avvisa che il numero 

di telefono cellulare specificato 

è ora valido per ricevere 

informazioni via SMS.  

 

 

 

ATTENZIONE: il sistema non fa disti nzione tra lettere minuscole e maiuscole 

nella fase di inserimento del codice di validazione.  
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2.16 GESTIONE INDIRIZZO POSTA CERTIFICATA 

La funzione consente di gestire le informazioni relative alla casella di Posta Certificata dellôutente. 

Attraverso questa  funzione, infatti, è possibile inserire un indirizzo, modificare o cancellare un 

indirizzo di posta certificata o, qualora lôutente sia stato incluso nel processo di creazione automatica 

di un indirizzo Posta Certificata, di reperirne le credenziali.  

 

Di seguito vediamo nel dettaglio quali sono le modalità per procedere.  

 

Dalla schermata principale di ñIstanze on line ò occorre  selezionare lôopzione ñGestione Indirizzo 

Posta Certificataò:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se per lôutente ¯ stata creata 

una casella Posta 

Certif icata , il sistema 

presenta la casella associata 

allôutente. 

 

Il tasto ñRichiedi credenzialiò 

consente  di ricevere le 

credenziali per effettuare il 

primo accesso  alla casella 

visualizzata attraverso il 

portale 

www.postacertificata.gov.it . 

 

 

Nel caso in cui la casella Posta Certificata risulti già attivata, il pulsante 
ñRichiedi credenzialiò non sar¨ presente. 

http://www.postacertificata.gov.it/
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Il sistema presenta 

lôinformativa per lôadesione al 

servizio PostaCertificat@ e 

lôindirizzo e-mai l su cui 

verranno inviate le credenziali 

per il primo accesso. Per 

procedere è necessario 

confermare lôadesione al 

servizio ed inserire il proprio 

codice personale.  

 

Fare click sul tasto 

ñConfermaò. 

 

 

 

 

Qualora non si ricordi il proprio codice persona le è possibile effettuarne il 

recupero attraverso la funzione di ñRecupero Codice Personale ò. 

 

 

ATTENZIONE: se la casella di posta elettronica non è stata validata, non sarà 
possibile visualizzare le creden ziali.  

 

 

 

 

 

 

 

Il  sistema presenta le 

credenziali per effettuare il 

primo accesso alla casella 

attraverso il portale 

www.postacertificata.gov.it . 

 

Le stesse credenziali vengono 

inviate alla casella di po sta 

dellôutente. 

 

 

http://www.postacertificata.gov.it/
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Se per lôutente non è stata  

creata una casella Posta 

Certificata ,  il sistema 

presenta un campo in cui 

lôutente pu¸ specificarne una 

propria . 

 

Il tasto ñConferma ò consente di 

salvare il dato inserito . 

 

 

Nel caso in cui al momen to in cui ¯ stata effettuata la richiesta lôutente fosse 

già in possesso di una sua casella PostaCertificat@, il sistema visualizzerà la 

seguente schermata . 

 

Nei 10 giorni successivi lôattivazione della casella, questa verr¨ caricata 

automaticamente dal sistema, e sarà quindi correttamente visualizzata.  

 

 

Nel caso in cui la richiesta di creazione di una casella Posta Certificata per 

lôutente sia stata effettuata ma non sia stato possibile evaderla, il sistema 

visualizzerà un messaggio e darà la possibil ità di inserire una propria casella 
Posta Certificata.  

 

 

 

 

 






















