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1 INTRODUZIONE ALL’USO DELLA GUIDA

La presente guida vuole rappresentare uno strumento informativo e un supporto operativo per gli
utenti che devno utilizzare le funzionalita disponibili sulla sezione ‘Istanze online’ .

1.1

SIMBOLI USATI E DESCRIZIONI

Simbolo

Descrizione

i
/4

Accanto alla lente d‘ingrandimento viene approfondito I'argomento trattato nel
paragrafo precedente.

0\

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

Accanto all'uomo che legge il giornale sono riportate notizie utili al
miglioramento dell'operativita.

|
s

Accanto al segnale di STOP sono evidenziati aspetti cui prestare attenzione.
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2 GESTIONE DELL’UTENZA

2.1 COS’EEACHIERIVOLTO

La funzione di registrazione all’area POLIS ¢ rivolta a tutto il personale che potrebbe avere necessita

di accedere ai servizi on line del Ministero dell'Istruzione, dell’Universita 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 nell’area
POLIS e alla gestione della propria utenza, cioé tutte le operazioni che ciascun utente gia registrato
(e quindi provvisto di username e password) puo effettuare indipendentemente dalle istanze

disponibili.

2.4 ACCESSO ALL’APPLICAZIONE

L'accesso all'applicazione avviene attraverso la sezione “Istanze on line” sul sito del Ministero

dell'Istruzione, dell’Universita e della Ricerca.

Per I'accesso sono richieste la Username e la Password ricevuti in fase di registrazione (o
quelle gia in proprio possesso se si @ assegnatari di casella di posta elettronica attiva nel

dominio “istruzione.it”).
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@ ATTENZIONE: nel caso vengano commessi piu di 5 errori consecutivi, in 15 minuti,
nellinserimento della password associata alla Username specificata, il sistema
blocchera I'accesso a detta Username per 15 minuti, segnalando il tempo di attesa

rimanente ad ogni successivo tentativo di accesso.

R

I T~ -

tenza blaccata per eccesso di tentative erratl

St nvita 'vtente ad attendere 15 minuth prisna di effettvare un nuove tentativo di accesss

[Esci]

WO 1 e el © w01 Il'.‘«'-m‘-h'ﬂ-‘&.lﬂr\uu—- » o i @o&l‘«—a—uu-

ATTENZIONE: Con la versione in esercizio dal 01/06/2009, é possibile concedere - a un
altro utente Polis regolarmente accreditato - una delega per I'utilizzo dell’applicazione

con la propria utenza (cfr. le nuove funzionalita disponibili nel menu "Gestione Utenza”).

Se e stata ricevuta una delega, il sistema presentera al delegato — dopo l'inserimento di
Username e password - una maschera come la seguente:
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@

Ministone s Feultlers Sftaassione

Utente: hfweti
ELENCO DELEGHE

Data e Ora Ultimo Accesso: 03/02/2010 10:43:59 Logout

L'utente & stato delegato ad operare a nome dei sequenti utenti. Per utilizzare una delle
deleghe ricevute, selezionarla e premere il pulsante 'Impersona’,

User ID Dati Utente Data Decorrenza Delega | Data Scadenza Delega
03/02/2010 05/02/2010
Impersona | | Prosegui con l'utenza attuale |

L’utente delegato puo quindi, in alternativa:

e selezionare una delle deleghe ricevute e premere il pulsante "Impersona”: il

sistema chiedera di confermare la volonta di effettuare l'accesso a nome

dell’'utente selezionato

Henistne dode Toudtdorr Stiacrione

3 e s Data e Ora Ultimo Accesso: 03/02/2010 10:45:24 Logout
DELEGA UTENT

Confermare |'utilizzo dell'utenza o o

’ Indietro] [ Conferma ]

Alla pressione del pulsante “Conferma”, il sistema consentira quindi I’'accesso alla

pagina principale “Istanze on line” a nome dell’'utenza selezionata.
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e premere il pulsante "Prosegui con |'utenza attuale”: il sistema consentira I’accesso
alla pagina principale “Istanze on line” con l'utenza di cui sono state specificate in

precedenza Username e Password.

L’'utenza con la quale si sta lavorando viene evidenziata in alto a destra, con data e ora

dell’ultimo accesso effettuato (se disponibile):

@

| . TAN @N LINE toristors dedy Fosdlees Sticacione
v

Utente: 3y sstiigsd Dats e Ora Ultimo Accesso: 02/02/2010 11:15:34 Logout

Nel caso in cui I'ultimo accesso all’utenza indicata sia stato effettuato da un delegato, le

informazioni riporteranno la dicitura “"su Delega”:

<

(0 ’
\STANZBNL I NE Moot ol Felltor St

Utente: ¢

drexs Data e Ora Ultimo Accessofsu Delega]03/02/2010 10:44:21 Logout

Nella pagina principale “Istanze on line” & presente, tra i servizi disponibili, la sezione “Gestione

Utenza” (vedi figura).

RTI : HP Enterprise Services Italia S.r.I. — Selex ES S.p.A. Pagina 7 di 46



Istanze On Line SW1-POLS-MU-Gestione
utenza_guidaoperativa_utente_v10.0.docx

Utente: &

Altri servizi

= Accedi

Gestione Utenza
m

B Czmbio codice

o

B Gestione Indirizzo

Posta Certificata

B validazione Indirizzo

V
Posta Certificata

|\

3]

3]

Variazione indirizzo e-

mail private

ATTENZIONE: nel caso in cui I'utente debba ancora completare la procedura di
@ validazione del numero di telefono cellulare, il sistema visualizzera un
messaggio promemoria in un riquadro posto in alto a sinistra, come
nell'immagine seguente:
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Messaagi per |'utente

B 1| suo numero di
lulare non
e validato.

Effettuare la
validazione attraverso
|la funzionalita
"Walidazione numero di

ono cellulare”
:nte nel mend
Gestione Utenza,

telef

Archivio

B 2002

L'eventuale indisponibilita del
seguente:

Messaggi per I'utente

B ATTENZIONE: il servizio SMS &
temporaneamente sospeso,

ATTENZIONE: il messaggio suddetto comparira solo nel caso di servizio SMS
ATTIVO.

servizio verra segnalata dal messaggio
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Le funzioni disponibili per la gestione dell’utenza sono:
e RICERCA UTENZE PER DELEGA
e ELENCO DELEGHE CONCESSE
e VARIAZIONE DATI PERSONALI
e CAMBIO CODICE PERSONALE
e RECUPERO CODICE PERSONALE
e RIGENERAZIONE DEL CODICE PERSONALE
e REVOCA DELLA UTENZA
e VARIAZIONE INDIRIZZO E-MAIL PRIVATO
e VALIDAZIONE INDIRIZZO E-MAIL PRIVATO
e GESTIONE INDIRIZZO POSTA CERTIFICATA
e VALIDAZIONE INDIRIZZO POSTA CERTIFICATA
e QUESTIONARI DI GRADIMENTO
e CONSULTAZIONE ARCHIVIO PERSONALE

Di seguito riportiamo il dettaglio di ogni singola funzione.

Sul lato sinistro € inoltre disponibile un riquadro per l'accesso ai documenti presenti nel proprio
ARCHIVIO PERSONALE.

2.5 RICERCA UTENZE PER DELEGA

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

operare in proprio home.

ATTENZIONE: la delega concessa a un utente POLIS consente, a detto utente, di accedere
e operare nell’Area Riservata Istanze On Line in nhome e per conto dell’utente delegante -
e sui suoi dati - fino alla scadenza o alla revoca della delega stessa.

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

Dalla schermata principale di “Istanze on line” occorre selezionare |'opzione “RICERCA UTENZE
PER DELEGA"” dal menu “Gestione Utenza”:
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Cirtwrnn |
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THT AN - Cartrgh "l e ..«?nsm

Se il codice fiscale specificato
corrisponde a una utenza
Polis valida e pienamente
attiva, il sistema propone una
pagina di informazioni: se
I'utenza visualizzata & quella
cui si vuol conferire una
delega, premere il tasto

“Prosegui”

Il sistema presentera una

maschera di ricerca.

L'utente dovra inserire un
codice fiscale e premere il tasto

“Conferma”

h

ST Dt I NE

ETFALLLS LTS

T Froamget |

P b s ittt g 3 TTIRT) et dntle Pbdlce Subramne i g A

rtenn |
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0 ) Sree Sy @ 10N M cmrrrwre doe Prdtbe o Jommmans

b 0 (DG O s

ATTENZIONE: una delega
non puo avere una data di
assegnazione precedente
alla data in cui viene
effettuata l'operazione di
assegnazione;

la data di scadenza della
delega non puo essere
precedente alla data di
assegnazione.

Il sistema segnala tali
condizioni di errore con

appositi messaggi.

Il sistema presentera una
maschera per l'inserimento
delle date di decorrenza e

scadenza della delega.

La pressione del pulsante
“Assegna / Modifica” consente

al sistema di acquisire le

informazioni richieste.

A v g wms

LS TINE DELDGA UTENTE

Lo data @ assegnarionn elega Ban pub evssrn prwiedents alle data adivens

PRI, B ]

] ?xm
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Se non vi sono errori nelle date
di decorrenza e scadenza
delega, il sistema segnala

|'avvenuta acquisizione della

delega.

Il pulsante “Esci” riporta alla

pagina iniziale dell’Area

Riservata.

_ ».-?Ntm-‘w

ATTENZIONE: é possibile
assegnare una sola
delega.

Il sistema impedira la
concessione di altre
deleghe fino alla scadenza
o alla revoca di quella
eventualmente gia
concessa (anche se non

ancora in corso di validita)

[_nato |

by

ATTENZIONE: e possibile modificare o revocare una delega selezionandola
dall’elenco presentato dalla funzionalita “Elenco Deleghe Concesse”
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Questa funzionalita consente di visualizzare |'elenco delle deleghe concesse.

ATTENZIONE: la delega concessa a un utente POLIS consente, a detto utente, di accedere

e operare nell’Area Riservata Istanze On Line in nome e per conto dell’utente delegante -

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

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

Dalla schermata principale di “Istanze on line” occorre selezionare |'‘opzione “Elenco Deleghe

Concesse” dal menu “Gestione Utenza”:

[TV bomtnbwrs dulle i s s berimmr

-4

)
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Il sistema presentera I'elenco
delle deleghe concesse.
Saranno presenti, in tale
elenco, le sole deleghe scadute
e quella in corso di validita al
momento della consultazione o
concessa per un intervallo di
date successivo a quella di

consultazione.

Le deleghe revocate non

saranno presenti in tale elenco.

L'utente potra selezionarne una

e premere il tasto “Modifica”

Pagina 14 di 46



Istanze On Line SW1-POLS-MU-Gestione
utenza_guidaoperativa_utente_v10.0.docx

Il sistema propone una

pagina di informazioni:
premere il tasto “Prosegui”
per passare alla pagina di

modifica i

Il sistema presentera una
maschera per l'inserimento
delle date di decorrenza e
. scadenza della delega.

ST

=

La pressione del pulsante

A MO O Faraco | [ Ex

“Assegna / Modifica” consente

al sistema di acquisire le

informazioni richieste.

TN st oonen salle MEMACH Cotpummen =448 |18iMaasem ik - (EILTE W | by R Tl LR

ATTENZIONE: nel caso di variazione di una delega gia
@ scaduta, il sistema consentira la modifica della sola data di
scadenza, ponendo automaticamente la data di decorrenza
pari a quella corrente
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@

ATTENZIONE: & possibile assegnare una sola delega.

Il sistema impedira la concessione di altre deleghe fino alla
scadenza o alla revoca di quella eventualmente gia concessa
(anche se non ancora in corso di validita)

Il pulsante “Revoca” consente
di revocare la delega: se
premuto, il sistema presenta

il messaggio come da figura

[ | SO NP —

o 0 (7 06 Commanscntimne

2.7 VARIAZIONE DATI PERSONALI

La funzione consente di modificare i dati personali dell’utente inseriti precedentemente nella fase di

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

seguito.
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Dalla pagina principale selezionare I'opzione “Variazione dati personali”.

Verra prospettata la pagina con i dati precedentemente inseriti

Rettificare il dato di

interesse e fare clic su

“Conferma”
-_ ——
Il sistema prospettera un [ ——

messaggio di avvenuta

modifica.

ITALW -
HOMA -

AOMA B

Il sistema prevede un’associazione automatica dei Comuni alle Province, man

= mano che la selezione viene effettuata.

I pulsanti “Aggiorna” servono a effettuare manualmente tale associazione
qualora le impostazioni del browser non lo consentano (es. javascript
disabilitato).

Se si seleziona una “Nazione di nascita” estera, non sara necessario inserire

ulteriori informazioni su Provincia e Comune.
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2.8 CAMBIO CODICE PERSONALE

La funzione consente all’'utente di cambiare il Codice Personale. Dalla schermata principale di

“Istanze on line” occorre selezionare |'opzione “Cambio Codice Personale”.

Da questa pagina occorre

inserire negli spazi

CAMILO CODICE FERSONAL corrispondenti:

v" il codice personale

: attuale
bossssere v" il nuovo codice
f— personale (da digitare

due volte come

richiesto)

Fare clic su “"Conferma”

Il sistema prospettera una

pagina con la conferma di

1 Corvbon det Lusdan & stetn

avvenuta modifica.

2.9 RECUPERO CODICE PERSONALE

La funzione consente di ottenere un nuovo Codice Personale che sara comunicato sulla casella di

posta indicata dall’'utente.
Per procedere con il Recupero del Codice Personale occorre operare come descritto di seguito.

Dalla schermata principale di “Istanze on line” occorre selezionare |'opzione “Recupero Codice

Personale”
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Da questa pagina occorre

inserire negli spazi

RECLIDERO CODICH PERGONALS corrispondenti:

v la Username

v" il codice Fiscale

Fare clic su “"Conferma”

Il sistema prospettera la A

domanda chiave inserita nella
fase di Registrazione. Ty

Inserire la risposta e fare clic

su “"Conferma” QAL 2 6L CaeAE G REGALE: T Foik Pk

Conwmra | 20

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

sulla casella di posta elettronica un nuovo Codice Personale.

ATTENZIONE: questa operazione non sara disponibile nel caso sia
stata richiesta la Rigenerazione del Codice Personale e fino al
completamento della procedura prevista per detta Rigenerazione.

ATTENZIONE: Ia e-mail inviata dal sistema non contiene il Modulo di
Adesione o altri allegati. Nel caso sia necessario accedere al proprio
Modulo di Adesione, consultare I|'Archivio Personale (cfr.
Consultazione Archivio Personale)
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2.10 RIGENERAZIONE DEL CODICE PERSONALE

La funzionalita “Rigenerazione del Codice Personale” consente di ottenere un nuovo Codice
Personale e l'iter che l'utente dovra seguire sara molto simile a quello fatto per la procedura di
Registrazione: & quindi previsto il riconoscimento fisico e la ricezione della mail con il nuovo Codice
Personale.

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

il Codice Personale che la risposta alla domanda per il recupero di quest’ultimo.
ATTENZIONE:Questa operazione rende l'utenza inutilizzabile ai fini della presentazione
delle Istanze fino a che lI'utente 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 & preferibile utilizzare la funzione di recupero.
Di seguito vediamo nel dettaglio quali sono le modalita per procedere.

Dalla schermata principale di “Istanze on line” occorre selezionare |'opzione “Rigenerazione del

Codice Personale”:

Inserire nel campo

ke & sl e e S e ey ) corrispondente il codice di

fiscale.

| Prosagu J Fare clic su “Prosegui”
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Inserire tutti i dati richiesti

nei campi corrispondenti.

Infine fare clic su “Procedi”

Op!

e

------

OCUMIENTO

e f deren

10012006

ot aragale

Frocech
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Il sistema prospettera una
nuova pagina con l'avviso di

conferma.

Fare clic su “"Conferma”

Il sistema prospettera una

Fer completars la srocedurs d) NOEBTaIiDae € pacEesArin pressrtare presas [intitets s colasbco & prime Memiticanose. Tinche tale cpeTazicos
non verrs etfwttuste nan sern gossibide gestire ie istance

nuova pagina con il messaggio

di operazione effettuata.

E’ possibile scaricare il modulo
di Richiesta di Rigenerazione
servendosi del link presente
appena sopra il pulsante “Esci”
Fare clic su “Esci” per chiudere

la pagina.

Al termine dell’‘operazione, l'utente ricevera 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 sara presente anche il modulo di Delega, da

74

utilizzare nel caso in cui l'utente deleghi un’altra persona a compiere

I'operazione di identificazione.

Successivamente alla ricezione della mail I'utente (o la persona delegata attraverso il modulo di

delega di cui sopra) dovra recarsi presso la Segreteria Scolastica scelta o presso |'ufficio preposto

per effettuare il riconoscimento fisico e dovra 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 riconoscimento
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 firmera il Modulo di Delega (gia firmato dal delegante) davanti al pubblico ufficiale della

Segreteria Scolastica o dell’ufficio.

Una volta effettuata l'identificazione da parte della scuola o dell’ufficio preposto, I'utente ricevera

un’altra e-mail contenente il nuovo Codice Personale.

2.11 REVOCA DELLA UTENZA

La funzione di “"Revoca dell’'utenza” consente all’'utente di rendere inutilizzabile I'utenza e di crearne
una nuova ripetendo la procedura di Registrazione.

E’ importante segnalare che, effettuando questa operazione, |'utenza non pud piu essere utilizzata
per accedere al sito POLIS. Essa € consigliata solo nei casi in cui si ritiene che non debba essere mai
piu utilizzata.

La funzione pud essere utilizzata per esempio nel caso si ritenga che altre persone possano essere
venute in possesso dei propri dati identificativi.

Per fare la Revoca dell’'utenza occorre operare come descritto di seguito:

Dalla schermata principale di “Istanze on line” occorre selezionare I'opzione “"Revoca dell’Utenza”
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Inserire il Codice Personale e

fare clic su "Revoca Utenza”

REVOLA MTENIA

ATTENZIONE: nel caso sia
evessreres un DELEGATO a effettuare
tale operazione, il CODICE

personale da inserire dovra
essere quello del DELEGATO

e non quello del delegante.

Per confermare I'operazione

fare clic su “Conferma”

Verra prospettato un

"B O | NE

messaggio di avvenuta Revoca.

REVOOA LETENT A

LUMeaaa b stats ravacata
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@ Confermare l'operazione rendera le credenziali inutilizzabili.
Da questo momento in poi non sara piu possibile accedere all’area Istanze On
@ Line con queste credenziali

2.12 VARIAZIONE INDIRIZZO E-MAIL PRIVATO

La funzione consente di modificare l'indirizzo della casella di posta indicata precedentemente
dall’aspirante nella fase di Registrazione. Terminata |'operazione, il sistema invia in automatico una
mail sulla nuova casella di posta, che riporta un codice che dovra essere utilizzato dall’'utente per
procedere alla “Validazione” dell'indirizzo di casella di posta aggiornato.

Per fare la Variazione dell'indirizzo di posta elettronica privato occorre operare come descritto di
seguito. Dalla schermata principale di “Istanze on line” occorre selezionare |'opzione “Variazione

indirizzo e mail privato”:

Il sistema prospettera

I'indirizzo di posta elettronica

inserito dall’'utente nella fase

di Registrazione.
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“

M ,,‘;0.._ INE NP Posizionarsi sull’apposito
campo e modificare l'indirizzo

di posta elettronica.

Per confermare |'operazione

fare clic su “Conferma”.

-

“

Il sistema prospettera una

pagina con la conferma di

avvenuta modifica.

Cperamane steltuste comettamente. Per rendere efivtive b varacons del maneae @ poske chettrans s € state sveiato Jle sea cavela & pavts
Foreata e L4 e HiPAtITe Aliee pove srserate anlle sparin spputo atiraserss | el ehinmsata “Validasieie delle casells 4 pesta shemiiies o
privats”

Verra prospettato anche un

messaggio di avviso sulle 53]
operazioni che |'utente dovra
fare successivamente a

questa variazione.

Terminata la procedura di “Variazione indirizzo di posta elettronica” e, il

sistema inviera in automatico una mail sulla “nuova” casella di posta
elettronica.

Nella mail sara indicato un codice alfanumerico che I'utente dovra utilizzare per
procedere alla validazione della casella di posta.

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

paragrafo successivo.
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2.13 VALIDAZIONE INDIRIZZO E-MAIL PRIVATO

La procedura di Validazione dell’indirizzo di posta elettronica & un‘operazione essenziale al fine di
rendere effettiva la variazione della casella di posta apportata (vedi paragrafo precedente) e

consentire all’'utente di ricevere tutte le comunicazioni all’indirizzo di posta elettronica corretto.

Per effettuare la validazione l'utente deve necessariamente disporre del “codice di validazione” (un
codice alfanumerico) che ricevera sulla propria casella di posta elettronica dopo aver effettuato la

procedura di variazione dell”indirizzo.

La procedura di Validazione & successiva alla procedura di “Variazione

AN dell’indirizzo di posta elettronica”.

—

Per procedere con la “Validazione dell’indirizzo di posta elettronica” occorre operare come descritto
di seguito.
Dalla schermata principale di “Istanze on line” occorre selezionare |'opzione “Validazione indirizzo

e mail privato”.

Inserire nel campo

corrispondente il codice di
validazione ricevuto sulla

casella di posta elettronica.

seseessees

.‘ - Fare clic su "Conferma”
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Il sistema prospettera una

pagina con la conferma di

avvenuta validazione.

L'sdireze & s-mall ¢ state validare
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2.14 GESTIONE INDIRIZZO POSTA CERTIFICATA

La funzione consente di gestire le informazioni relative alla casella di Posta Certificata dell’'utente.
Attraverso questa funzione, infatti, & possibile inserire un indirizzo, modificare o cancellare un
indirizzo di posta certificata o, qualora l'utente 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 modalita per procedere.

Dalla schermata principale di “Istanze on line” occorre selezionare |'opzione “Gestione Indirizzo

Posta Certificata”:

Se per l'utente ¢ stata creata
una casella Posta
Certificata, il sistema
presenta la casella associata

all’utente.

Il tasto “Richiedi credenziali”

consente di ricevere le

Rehwid Cradannal

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 gia attivata, il pulsante
“Richiedi credenziali” non sara presente.
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Il sistema presenta
I'informativa per I'adesione al
servizio PostaCertificat@ e
I'indirizzo e-mail su cui
verranno inviate le credenziali
per il primo accesso. Per
procedere € necessario

confermare |'adesione al

servizio ed inserire il proprio

codice personale. s v

Fare click sul tasto

“Conferma”.

Qualora non si ricordi il proprio codice personale e possibile effettuarne il
SO recupero attraverso la funzione di "Recupero Codice Personale”.

ATTENZIONE: se la casella di posta elettronica non & stata validata, non sara

possibile visualizzare le credenziali.

Il sistema presenta le
A credenziali per effettuare il
primo accesso alla casella

attraverso il portale

www.postacertificata.gov.it.

Le stesse credenziali vengono
inviate alla casella di posta

dell’'utente.
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PSTIONE INDERIZZD POSTA CERTIFICATA

Se per |'utente non é stata
creata una casella Posta

Certificata, il sistema

I | presenta un campo in cui

“Coawma | | Esti] I'utente pud specificarne una

propria.

Il tasto “"Conferma” consente di

salvare il dato inserito.

Nel caso in cui al momento in cui € stata effettuata la richiesta I'utente fosse
gia in possesso di una sua casella PostaCertificat@, il sistema visualizzera la
seguente schermata.

Nei 10 giorni successivi l'attivazione della casella, questa verra caricata
automaticamente dal sistema, e sara quindi correttamente visualizzata.

Nel caso in cui la richiesta di creazione di una casella Posta Certificata per
@ I'utente sia stata effettuata ma non sia stato possibile evaderla, il sistema
visualizzera un messaggio e dara la possibilita di inserire una propria casella
Posta Certificata.

GESTIONE INDINIZZ20 POSTA CERTIFICATA

Il sistema prospettera una
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STRONE INGIRIZZ0 POSTA CERTITY

pagina con la conferma di

avvenuta modifica.

Verra prospettato anche un

messaggio di avviso sulle

operazioni che |'utente dovra

fare successivamente a

questa variazione.

Terminata la procedura di inserimento della casella Posta Certificata il sistema
SN inviera in automatico una mail sulla casella inserita.

Nella mail sara indicato un codice alfanumerico che |'utente dovra utilizzare per
procedere alla validazione della casella di posta certificata.

La procedura di Validazione della casella di Posta Certificata € descritta al

paragrafo successivo.

Una volta inserita una casella
T IS PR S AT Posta Certificata, accedendo

alla funzione il sistema

visualizza le informazioni

e P salvate ed i pulsanti per la

dcu aismawes |

gestione delle stesse.

Se |'utente seleziona il tasto

“Modifica”, il sistema presenta MRS e D o A e

un campo modificabile in cui &

presente l'indirizzo
precedentemente salvato

dall’'utente.

Alla pressione del tasto
“Conferma”, il sistema si

comporta come gia visto in
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Se |'utente seleziona il tasto
“Cancella”, il sistema visualizza
una schermata di richiesta di

conferma .

La pressione del tasto “Si”
comporta la cancellazione della
casella inserita e la
visualizzazione di un
messaggio di conferma

dell’avvenuta operazione.

ATTENZIONE: una volta cancellato l'indirizzo Posta Certificata non sara piu
possibile recuperarlo e sara necessario procedere con un nuovo inserimento.

Alla pressione del tasto

Operapoas ssaguls cormmtiamentn. Por resders affethovs S vanazons Sel'adings @ Soats Carifosts & vLalo Isvians 3le sus canslls en codics sdestificativo s

w Re| nvio Codice d| esamten 1wl 30200 4 09seaite alivavarse be iesssantih “Vabsiszeeen Bedvsion Pesth Cortilicoln

validazione”, il sistema invia

un nuovo codice di

validazione alla casella

Wadken |

inserita dall’'utente e
visualizza un messaggio di
conferma dell’avvenuta

operazione.
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2.15 VALIDAZIONE INDIRIZZO POSTA CERTIFICATA

La procedura di Validazione dell'indirizzo di Posta Certificata &€ un‘operazione essenziale al fine di
rendere effettivi l'inserimento o la variazione della casella di posta certificata (vedi paragrafo
precedente) e consentire all'utente di ricevere comunicazioni certificate all’indirizzo di posta

certificata corretto.

Per effettuare la validazione l'utente deve necessariamente disporre del “codice di validazione” (un
codice alfanumerico) che ricevera sulla propria casella di posta certificata dopo aver effettuato la

procedura di inserimento o di variazione dell’indirizzo.

La procedura di Validazione € successiva alla procedura inserimento o modifica

=0 dell’indirizzo all’interno di “"Gestione Indirizzo Posta Certificata”.
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@

Nel caso in cui si disponga di una casella PostaCertificat@ creata
automaticamente, la procedura di validazione non deve essere effettuata.

VALIDAZIONE INDIRLZZD POSTA CERTIFICATA

|Esei |

Per procedere con la “Validazione dell'indirizzo Posta Certificata” occorre operare come descritto di

seguito.

Dalla schermata principale di “Istanze on line” occorre selezionare I'opzione “"Validazione Indirizzo

Posta Certificata”.

Inserire nel campo
corrispondente il codice di
validazione ricevuto sulla

casella di posta certificata.

Fare clic su “"Conferma”

it ] stattene dolls Srubbicn Intraitens < < T aaie - 26— Cn TP R L
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Il sistema prospettera una
pagina con la conferma di

avvenuta validazione. CALIBAZING INHIRTZZ PUSTA CF

I L'intirrezn & Pesta Certilicata € state vadotn

S —yyrrye @ T TR St wnbie Probbea Talraees

2.16 QUESTIONARI DI GRADIMENTO

La funzionalita di acquisizione di questionari di gradimento, presente sotto il menu “Altri Servizi"”

consente di esprimere pareri sugli argomenti di volta in volta proposti.

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

Dalla schermata principale di “Istanze on line” occorre selezionare |'‘opzione “Questionari di

Gradimento” dal menu “Altri Servizi”:

Altri servizi

B Contratti On Line

B Questionari di

gradimento
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A §
TR Dnt INE

1 Awoe |

L'utente dovra selezionare
uno dei questionari disponibili
e premere il pulsante “Vai al

questionario”

1S |
{ Sovm |

Seleoonao ;ansposiy ¥

CONSIE SIDASPOT ¥
Sehsonaauraniposa ¥
Sekoono e nsposh ¥
Selsponare yrnasporh

SelNamnae wasaspai

| inzhetn |
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Il sistema presentera una

pagina introduttiva ai

questionari.

Il tasto “Avanti” consente di

accedere all’elenco dei

questionari disponibili.

Il sistema presentera quindi il

questionario selezionato,

insieme a un breve testo

esplicativo del suo scopo.

La pressione del pulsante

“Salva” consente al sistema di

acquisire il questionario

compilato.
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E’ necessario selezionare una NS TN S ARty

risposta per tutte le domande

proposte R —

Snonsls O o -
SN ins EpoYn -
Setuncnwe inn o -

Selmnonem na oY -

Selasicnare Una dpuen -
SN NS HIpon v
| Eanve | haeoo |
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Qe stimaria Iesaris camettamarts Il sistema segnalera I'avvenuto
salvataggio del questionario
compilato, che sara adesso
disponibile nell’apposita

T sezione per una eventuale
modifica: a tal fine, 'utente

dovra selezionarlo e premere il

(Smamime= ) pulsante “Modifica

Questionario”.

L'utente avra quindi la
possibilita di modificare il
questionario e salvare le
modifiche apportate oppure

eliminarlo premendo il

pulsante “Elimina”. » o doccord

| Swis | Elrrerm hteyn

Il sistema chiedera conferma:

rispondere si nel caso si voglia

davvero procedere

all’eliminazione.
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Il sistema segnalera i ek

I'avvenuta eliminazione del
guestionario e lo rendera
nuovamente disponibile per la
compilazione nella sezione

“Nuovi Questionari” [ Vasgsmmasesn
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2.17 CONSULTAZIONE ARCHIVIO PERSONALE

Questa funzionalita consente di ricercare e visualizzare i documenti presenti nel proprio ARCHIVIO

personale.

L'accesso all’ARCHIVIO avviene attraverso il riquadro indicato di seguito:

B 2010

B 2009

Tt

Archivio

[ Cerca per Tipo Documento |

Selezionando il nome del
documento che si vuole
visualizzare, il sistema
proporra la scelta tra il
salvataggio del relativo file su
disco o la sua immediata
apertura.

Il pulsante “Chiudi” consente
di ripristinare I'abituale
aspetto della pagina

principale.

ATTENZIONE: il sistema

indica, per ogni

Selezionando uno dei
collegamenti presenti nel
riguadro sara possibile
visualizzare - nel riquadro
centrale - I'elenco dei
documenti presentati nell’'anno
cui si riferisce il collegamento

selezionato

Archivio personale: 2010

Documento 1
Precentazinne darhande di Mobilita

Data inserimento in archivio 14/01/

per la scuola Secondaria di I Grado

Data ultima disponibilitd del pdf: 14/01/2012
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documento, la data del suo
inserimento in archivio e
la data ultima di
disponibilita, trascorsa la

quale il documento non

Documento 1

B Precentacione dommande di Mobilits e la songla

Archivio personale: 2010

sara piu visibile nell’elenco Data inserimenta in arc

pur essendo comunque

vio 14/01/2
Data ultima disponibilitd del pdf: 14/01/2012

Secondaria di I Grado
010

ancora conservato in
ARCHIVIO.

Aprire o salvare il file?

ror B Nome: . .##aB4a Mg il e i hin-17_01_2010.pdf
tdcbe. Tipo: Adobe Acrobat 7.0 Document

Da: seaz

| Apri | Salva | Annulla |

l N | | file scaricati da Internet possono essere utili, ma alcuni file possono

L 7 ) anneggiare il computer. Se |'origine non & considerata attendibile,
d | ter. Se |! derata attendibil
non aprire o salvare il file. Quali rischi si corrono
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Selezionare uno dei due
pulsanti indicati per salvare o
aprire il documento, o il
pulsante “Annulla” per
annullare I'operazione

richiesta.
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E’ possibile anche effettuare Archivio

la ricerca in base al tipo di

documento, attraverso la ® 2010
tendina apposita. ® 2009
® 2008

Selezionare un elemento tra

quelli proposti e premere il

pulsante “Cerca per tipo Mobilitd - Domanda on-line
documento” : selezionando ‘Modulo di adesione

“Tutti”, a esempio, € possibile Altro

Rigenerazione codice personale

visualizzare I'elenco di tutti i
documenti disponibili per la
visualizzazione nel proprio

archivio.

Archivio personale: Tutti

Documento 1

B Presentazione domande di Mobilitd per la scuola Secondaria di I Grado
Data inserimento in archivio 14/01/2010
Data ultirna disponibilitd del pdf: 14/01/2012

m Modulo di richiesta di Rigenerazione del Codice Personale
Rigenerazione
Data inserirnento in archivio 03/03/2009

Documento 2

B Presentazione domande di Mobilitd per la scuola Secondaria di I Grado
Data inserimento in archivio 22/01/2009
Data ultima disponibilitd del pdf: 22/01/2011

o Modulo di richiesta di Rigenerazione del Codice Personale
Rigenerazione
Data inserimento in archivio 22/12/2008

Documento 3

B Presentazione domande di Mobilita per la scucla Secondaria di I Grado
Data inserimento in archivio 30/11/2008
Data ultirma disponibilitd del pdf: 30/11/2010

@ Modulo di richiesta di Rigenerazione del Codice Personale
Rigenerazione
Data inserimento in archivio 11/07/2008

Modulo di Adesione
Accreditamento
Data inserimento in archivio 24/04/2008
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adesso il tipo di documento

oggetto della ricerca.
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2.18 RICHIESTA CERTIFICATO REMOTO DI FIRMA DIGITALE

L'utente che ha le caratteristiche per accedere al servizio di firma digitale remota puo attivare la
richiesta della generazione del certificato che consente di possedere la firma digitale, utilizzando il
sistema POLIS.

La richiesta di generazione del certificato attiva il processo di enrollment che guida l'utente nello
svolgimento di tutti i passi necessari alla creazione del certificato: dalla generazione delle chiavi
pubblica e privata, al salvataggio del certificato e della chiave privata nel server remoto sicuro
basato su un HSM (Hardware Security Module) sino all’abilitazione dell’'utente all’utilizzo della

firma digitale tarmite il certificato stesso.

Per attivare il processo di enrollment |'utente accede al sistema POLIS e seleziona la funzionalita

Accettazione delle Condizioni del Servizio di Firma Digitale:

Archivio

Tut '._'.i o — I twel servizl
o ; N tutruzien) gt la complazion | Vo ste sopdazere | =
"
Sedi ATA 2 Tasc .
-
2 Aemstenzs Web -
. L
h (Vi sde cormndancon
-
Tsen cler C T |
A o
O Aswstoras Web
N Ter . Vs s4s conoanone
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Nella pagina successiva il sistema POLIS richiede il codice personale dell’'utente. Dopo aver inserito il
codice personale, I'utente pud confermare l'avvio del processo di enroliment selezionando il pulsante

Accetta.

) @

. Hlovistono bl
'STANZB)L | N E b,y

Toma alla home di Isti

Utente: <IN DOtz e Ora Ultimo Accesso: 09/05/2013 16:51:38 Logout

ACCETTAZIONE SERVIZIO DI FIRMA DIGITALE

Si invita l'utente a prendere visione delle clausocle contrattuali che
sottoscritte per I'erogazione del s
digitale, quindi selezionare il pulsante "Accetta” per proseguire

Scarica Clausole Contrattuali

Codice personale utente:

ATTENZIONE: L'utenza SIDI che sar3 abilitata ad operare con il Certificate sard quella corrispondente all'utenza Polis in uso! :”a.“ti.ié& e-mail:
@gmail.com.
Si invita quindi = richiedere |

elle di posta diverse da questa.

w
-
m

In seguito alla conferma della adesione il sistema POLIS restituisce all’'utente il Codice Pratica: tale

codice individua univocamente la richiesta di adesione effettuata.

[ &

Utente: (IS DOziz ¢ Ora Ultime Accesso: 10/05/2013 11:21:41 Logout

ACCETTAZIONE SERVIZIO DI FIRMA DIGITALE

Codice Pratica: 36835

Data di accettazione delle condizioni di servizio: 10/05/2013
L'utente deve recarsi presso un'lIstituzione Scolastica per effettuare
|la conferma dell'accettazions
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Prima della adesione & possibile scaricare le clausole contrattuali con le quali Postecom S.p.A. in
qualita di Certificatore Accreditato presso DigitPA si impegna a rilasciare il certificato qualificato
all’'utente. Per visionare le clausole contrattuali si deve selezionare il link Scarica Clausole

Contrattuali.

Utente: (Il Catz = Ora Ultimo Accesso: 09/05/2013 16:51:38 Logout

ACCETTAZIONE SERVIZIO DI FIRMA DIGITALE

Si invita I'utente a prendere visione delle clauscle contrattuali che
dovranno essere sottoscritte per |'ercgazicone del servizio di firma
digitale, quindi selezionare il pulsante "Accetta" per proseguire

Scarica Clausole Contrattuali

Codice personale utente:

Dopo aver accettato, I'utente deve recarsi presso una istituzione scolastica per completare i passi
successivi che prevedono l'identificazione del titolare del certificato, la stampa del contratto e la
firma del contratto dopo la verifica di tutti i dati contenuti nel contratto. Il contratto viene registrato
presso la segreteria scolastica mediante un numero di protocollo che deve essere comunicato al SIDI
dal personale di segreteria che effettua il riconoscimento e |'accettazione formale della richiesta.

La copia del contratto per l'istituzione scolastica viene conservata presso la segreteria scolastica per

un periodo pari a 20 anni.
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Quando il processo di enrollment & avviato, |'utente potra accedere al sistema POLIS e verificare

le date di accettazione del servizio e di sottoscrizione del contratto.

Viene inoltre visualizzato il numero di protocollo assegnato al contratto dall’istituzione scolastica.

Tara afa home di Lstaree On Lne
- R el

ACCETTAZIONE SERVIZIO DI FIRMA DICITALE

Codice Pratica

Dets & sccetiazione delle condizsons di servisi
Data h settoscrzione del cantrattn t y
Scwola in cul o' stato sottoscritts il cantratts RIS D SPECOSDD
Numero di protocello del contratto 2345
Esa |
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