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

Nello specifico la presente guida trattera la fase di “Registrazione” che consentira agli utenti di
accreditarsi alla procedura per la gestione delle ‘Istanze on line’.

1.1 SIMBOLI USATI E DESCRIZIONI

Descrizione

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

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.

Accanto al segnale di STOP sono evidenziati aspetti cui prestare attenzione.
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2 PROGETTO “ISTANZE ON LINE”

2.1 COS’EE A CHI E RIVOLTO

Il progetto “Istanze on Line” consente di presentare le domande afferenti ai principali
procedimenti amministrativi che coinvolgono il personale della scuola, utilizzando gli strumenti
offerti dalle tecnologie eliminando quindi la necessita di gestione e trattamento della versione

cartacea dell’istanza.

2.2 NORMATIVA DI RIFERIMENTO

Il progetto rappresenta la nuova modalita di presentazione delle domande basato sul Codice
dell’Amministrazione Digitale (CAD), che sancisce il diritto da parte dei cittadini ad interagire con la

Pubblica Amministrazione.

I riferimenti normativi! sono disponibili alla voce “Normative” dell’area Istanze On Line raggiungibile

dal sito web del Ministero.

Riportiamo di seguito alcuni articoli chiave del Codice:
1. art. 34 ("Norme particolari per le pubbliche amministrazioni e per altri soggetti qualificati”);
2. art. 64 (“"Modalita di accesso ai servizi erogati dalle pubbliche amministrazioni”);

3. art. 65 (“Istanze e dichiarazioni presentate alle pubbliche amministrazioni per via

telematica”).

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

Comma 2. Per la formazione, gestione e sottoscrizione di documenti informatici aventi 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

RTI : EDS Electronic Data Systems— Auselda AED Group - Accenture — Enel Servizi Pagina 4 di 27



Istanze On Line IOL_Registrazione_guidaoperativa_utente_v005.doc

Comma 2. Le pubbliche amministrazioni possono consentire l'accesso ai servizi in rete
da esse erogati che richiedono I'autenticazione informatica anche con strumenti diversi
dalla carta d'identita elettronica e dalla carta nazionale dei servizi, purché tali strumenti

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

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

Comma 1. Le istanze e le dichiarazioni presentate 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. .
b. )
C. .. quando l'autore é identificato dal sistema informatico con 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 compilate 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://www.pubblica.istruzione.it/istanzeonline/normativa.shtml.
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3 PROCESSO DI LAVORO

Il progetto “Istanze on line” si articola in due momenti principali, il primo propedeutico al secondo:
La "Registrazione” da parte dell’utente (funzione disponibile dal 21 di Aprile 2008);
L"Inserimento” dell’'Istanza on line da parte dell’'utente (la disponibilita delle funzioni di
inserimento delle istanze & legata alle scadenze dei procedimenti amministrativi a cui I'istanza stessa

si riferisce).

Di seguito sono illustrati nel dettaglio i passi della Registrazione.

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

3.1 COSA SONO LE CREDENZIALI DI ACCESSO

Per accedere ai Servizi on line (istanze) sono necessarie credenziali di accesso con le seguenti
caratteristiche:

Username: “nome.cognome”; di norma si seguono le regole dell’accesso alla casella di posta
elettronica istituzionale;

Password di Accesso: codice alfanumerico da utilizzare per l'accesso ai Servizi on line. Per gli
utenti di posta elettronica istituzionale si utilizzera la stessa password;

Codice Personale: costituito da 2 parti. La prima viene ottenuta alla fine della procedura online, la
seconda alla fine del riconoscimento fisico presso la scuola. Tale codice dovra essere cambiato al

primo accesso ai Servizi on line.

@ Se l'utente non effettua la procedura di Registrazione non potra usufruire del

servizio delle Istanze on line.
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4 REGISTRAZIONE AL SISTEMA “ISTANZE ON LINE”’

4.1 PREREQUISITI PER LA REGISTRAZIONE

Per procedere alla “Registrazione” I'interessato deve avere a propria disposizione:

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

¢ un indirizzo di posta elettronica. Tale indirizzo potra essere o istituzionale @istruzione.it

per coloro che ne hanno diritto o gia ne dispongono o personale nel caso in cui non si

abbia diritto;

¢ un documento di identita valido;

¢ il codice fiscale.

4.2 INTRODUZIONE

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

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 (vedi lo Schema Riassuntivo del Processo di Lavoro):

¢ Accesso alla sezione “Istanze on line - Registrazione” presente

http://www.pubblica.istruzione.it

sul sito

+ Inserimento dati anagrafici e recapiti dell’interessato (telefono, indirizzo di residenza,

casella di posta elettronica ecc...)

+ Ricezione per posta elettronica delle credenziali di accesso (Username, Password di

Accesso, e prima parte del Codice Personale) e del Modulo di adesione

¢ Conferma della ricezione della mail mediante inserimento del codice ricevuto via mail

in una apposita funzione della sezione “Istanze on line”

+ Stampa del modulo di adesione

+ Riconoscimento fisico presso la Segreteria Scolastica prescelta (essenziale per
garantire l'identificazione di chi redige istanze con strumenti informatici e la validita del

documento informatico)
¢ Ricezione della seconda parte del Codice Personale

¢+ Conclusione della procedura di Registrazione.
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La Username e la password di 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 una Username
che ne segue le stesse regole anche se momentaneamente non viene attivata

la rispettiva casella di posta elettronica.

4.2.1 SCHEMA RIASSUNTIVO DEL PROCESSO DI REGISTRAZIONE:

Si riporta uno schema riassuntivo predisposto in occasione delle domande di scioglimento
delle riserve per l'inclusione a pieno titolo nelle graduatorie permanenti.

| R—

Accedere all'apposita sezione W

predisposta per lo scioglimento delle
riserve (istanze on line)

Eseguire la procedura di
registrazione. Per chi ha una casella
di posta Istruzione le credenziali
saranno le stesse della casella di
posta, altrimenti si riceveranno
(username e password) nella casella
di posta privata indicata.

Accedere al sito del Ministero
della pubblica istruzione
(www.pubblica.istruzione.it)

Accedere di nuovo, tramite username e password,
all'apposita sezione del sito relativa alle “istanze
on line” per l'inserimento della domanda. La
funzione richiedera il codice personale completo
ricevuto dopo il riconoscimento

. ‘w - # TW
! /Z’ X .!7’
Ricevere la II parte Ottenere, tramite posta elettronica, la

prima parte del codice personale e
accedere al link indicato per la
conferma della ricezione

del Codice Personale

Stampare il modulo di adesione e recarsi presso
una segreteria scolastica per il riconoscimento
fisico provvisti di documento di riconoscimento
valido e codice fiscale
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4.3 PRIMA PARTE DELLA REGISTRAZIONE

L'utente deve accedere al sito del Ministero della pubblica istruzione (www.pubblica.istruzione.it) e

all’'apposita sezione Istanze on line

Leggere attentamente le informazioni

SN Dt | NE riportate e fare clic su

mekmcsz=oe. “Registrazione”

Documentazione Cosa sono ledstanze OnLine Accedi ai servizi

1l pregetto POLIS (Presentazione On Line delle IStanze) ha come obiettivo lo snellimento

B Normativa dei procedimenti amministrativi. Esso & basata sul Codice dell‘4mministrazione Digitale (CAD),
che sancisce il diritta da parte dei cittadini ad interagire con |a Pubblica Amministrazione, —
® Guida operativa utilizzando gli strumenti offerti dalle tecnologie ICT in alternativa alle modalit tradizionali Usertiame: | |
basate su maduli cartacei, In particolare tale narmativa cita, tra le alternative atte a garantire
B Guids rapids in modo sicuro |'accessa ai servizi in rete delle pubbliche amministrazioni, quella che prevede Password l:l

F'uso di normali credenziali di accesso come codice utente e password, 3 condizione che le
stesse consentano di accertare I'identita del soggetto richiedente i servizi.

"Istanze On Line” vuole essere il primo passa verso questi nuovi scenari e rappresenta in
definitiva una nuova modalitd di presentazione delle domande connesse a principali
procedimenti armministrativi,

B Corso online

Presentazione
Istanze per lo "Scioglimento della riserva” s s
B g Funzioni di utilita
® Introduzions del La prima inizistiva del Ministero della pubblica istruzione & rappresentata dalle domande di
direttare Farinelli inserimento a pieno titelo nelle graduaterie ad esaurimento del personale docente incluso can - Reeupero password
riserva ed & destinata al personale che, trovandosi in questa condizione, sia anche in arado di = RO
M Descrizione  animata sciogliere |a suddetts riserva entro il termine del 30 giugno 2008. - #ssistenza enline
del processo
B % Locandina
Avvisi del gestore
Registrazione Si ricorda che tutte le
segnalazioni di
Premendo il tasta "Reqistrazione” sotto riportato si accede ad appasite funzioni che consentona anomalie riscontrate nelle
agli interessati di ottenere Username e Password personali per laccesso al sistema "Istanze procedurs  informatiche
onLine” del Ministero della Pubblica Istruzione in conformitd cen le preserizieni del CAD. della fase di registrazione
L'operazione di acoreditarnenta prevede le ssquenti fasii vanno segnalate
esclusivamente con il
dulo di A: te O
B registrazione dell'interessato (tramite il pulsante in fondo alla pagina) moglllo ciAssisteniza Un

Line

ricezione della Username e della Password di accesso, del modulo di adesione al
servizio ¢ della prima parte del Codice Personale {CP)

inserimento della prima parte del CP sul sistema a conferma della ricezione della mail

W riconosciments in presenza del personals della searsteria  scolastica scelts
dallinteressato

B ricezione della seconda parte_del TP per la sottoscrizione delle istanzePrima accesso
alFaree operativa del sistema “Istanze On Line* e modifica obbligatoria del CP

Si ricorda che la funzione di registrazione sard disponibile sicuramente fino al
termine di presentazione delle domande di scioglimento delle riserve e quindi
almeno fino al 30 giugno, anche se si consiglia agli aspiranti di registrarsi qualche
giorno prima di tale termine, in modo da concludere |a fase di registrazione in
tempo utile per presentare la domanda di scioglimento della riserva

REGISTRAZIONE

Anche in questo caso € necessario
Registrazione . . .
leggere attentamente le informazioni
ATTENZICME - prima di procedere con la registrazione occorre:

riportate.

B disporre di una casella di posta elettronica istituzionale (per il personale qid in carico

all’arnministrazione con contratto a termpo indeterminato o determinato) SI tratta del reqUiSiti e del documenti

B disporre di una casella di posta elettronica privata (per il personale non in carico

all’arnministrazione con contratto a tempo indeterminato o determinato, ovvero necessari per poter procedere_

supplenti brevi o aspiranti docenti)

B disporre di un docurnenta di riconoscimento in corso di validitd delle sequenti tipologie:
carta di identita', passaporto, patente di guida, patente di guida rilasciata dalla
Motorizzazione in formato carta di credito, tessere di riconoscimento, purche' munite di f . .
fotografia e di timbro o di altra segnatura equivalente, rilasciate da un'amministrazione Per prosegl'“re fare CIIC su:
dello Stata

“Procedi alla Registrazione”

B disporre del tesserino riportante il codice fiscale rilasciato dal Ministero dell’Economia e
dellz Finanze o della tessera sanitaria rilasciato dal Ministero della Salute

B prendere visione della guida operativa della funzione di registrazione

PROCEDI ALLA REGISTRAZIONE
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In questa schermata occorre:

|| i Inserire i propri dati anagrafici e

valorizzare i campi con le

informazioni richieste.

L] i * Inserire i caratteri presenti nell'immagine:

Inserire nello spazio in alto i

Richiesta registrazione al sistema

ottt | | caratteri presenti nell'immagine

S visualizzata

i L I

* szions ¢ nascta: | [TALIA = . , . .

oot s [ - Terminata |'operazione fare clic

o sineses [Soagi ) su “Conferma”; il sistema

* Sesso: M v‘

(9 Sampihnitor | effettuera in automatico i
controlli di congruenza sui dati

inseriti.
< ?
@ Come di consueto i campi contrassegnati con |’asterisco (*) sono obbligatori.

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

mano che la selezione viene effettuata.

I pulsanti “"Aggiorna” servono ad 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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Se |'utente che procede alla Registrazione ha diritto alla casella di posta

elettronica istituzionale, il sistema prospettera il messaggio di avviso riportato
nella figura sottostante (o uno analogo, nel caso di utenti appartenenti al

Personale Amministrativo) subito dopo la pressione del tasto "Conferma” .

L'utente deve effettuare la richiesta di assegnazione della casella di posta

istituzionale sul sito della pubblica istruzione accedendo all'area assistenza della
posta elettronical

Richiesta registrazione al sistema

* Codice fiscale: :RSSMRCS'IAD'IHSD'IR
* Cognome: |ROSSI

* Nome: _:MARCO

* Data di nascita

(ag/mm/azza): (OWON1951 |
* Nazione di nascita; | [TALIA v
= Bravincia di nascita: | ROMA v
* Comune di nascita: | ROMA v
Sesso: .M. v
(*) Campi Obbligatori

Se il sistema contiene gia dati anagrafici associati al codice fiscale specificato, e questi sono
diversi da quelli specificati dall’'utente, il sistema presenta una maschera di confronto e chiede

all’utente se vuole proseguire con la registrazione o tornare indietro e modificare i dati.
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Attenzione: il codice fiscale specificato corrisponde a una posizione in archivio per i quali
risultanc i seguenti dati anagrafici:

Dati Presenti nell'Archivio
Codice fiscale: RSSMRC50A01H501Q

Dati Inseriti dall'Utente
Cedice fiscale: RSSMRC50A01H5010Q

Cognome: ROSST Cognome: [ROSST
Nome: [MARCO Nome: [MARCO

Data di nascita (gg/mm/aaas): [02/01/ 1950 Data di nascita (gg/mm/aaza); [01/01/1950
Nazione di nascita: TTALTA Nazione di nascita: [TALTA

ROMA Provincia di nas
ROMA Comune di

Provincia di nasci
Comune di

: ROMA

Proseguire Ugualmente la procedura di Registrazione?
(Attenzione: Il Sistema Utilizzera i Dati inseriti dall'utente ove
difformi da quelli gia presenti in Archivio per lo stesso codice

fiscale)
L eaaled R SEEN S R e
@ Il sistema utilizzera per la registrazione i dati specificati dall’'utente

Se il sistema non conosce i dati anagrafici associati al codice fiscale specificato il passo successivo

sara l'inserimento delle informazioni

riconoscimento fisico, la tipologia di documento di

La schermata serve a
valorizzare i campi relativi al
domicilio e alla casella e-
Mail.

Tale passaggio &
fondamentale perché la
documentazione viene inviata
all'indirizzo di posta
elettronica indicato, pertanto
€ necessaria la massima
accuratezza nell'inserimento
dei dati.
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relative al domicilio, alla scuola dove effettuare

riconoscimento e le domande di sicurezza.

Cognome:

Maome:

Drata di nascita:
Mazione di nascita:
Prowincia di nascita:
Comune di nascita:
Sessol

Codice fiscale:

* Indirizzo:

* Mazione:

Dormnicilio:

* Provincia:

* Comune:

Dati anagrafici utente

ROSSI

MARCD

01/01/1951

ITALIA

ROMA

ROMA

M
RESMRCS1ADIHSO1R

|via Roma, 50 |

[ ITALIA v|

[ ROMA |

* cap: [00100 |

| ROh, v|
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Dati struttura organizzativa

Codice meccanografico scuola di servizio:
Denominazione della scuola di servizio:
Codice meccanografico scuala di titalarité:
Denominazione della scuola di titolarita:

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

Cellulare:

I Invio informaziont via SMS: ]:[l

Attenzione: la spunta della casella comportera l'invio - al numero indicato - di un sms contenente un codice di validazione
{DIFFERENTE DAL CODICE PERSOMNALE) che dovrd essere utilizzato alla fine della procedura di accreditamento attraverso
la funzionalitd "Valkdazione numera ai telefono cellulare” presente nel mend Gestione Utenza.

@ Qualora l'utente sia gia conosciuto dal sistema informativo del Ministero della
Pubblica Istruzione, verranno prospettati in automatico:

e i Dati della Struttura Organizzativa

e i dati anagrafici e la casella e-Mail istituzionale (@istruzione.it)

L'utente puo comunque indicare una casella di posta privata.

@ ATTENZIONE:

e nel caso venga specificato un numero di telefono cellulare, esso dovra

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

by

¢ |a spunta della casella “Invio informazioni via SMS” e necessaria, se si
desidera ricevere informazioni o avvisi via SMS al numero di telefono

cellulare specificato

¢ la spunta della casella “Invio informazioni via SMS” comportera l'invio -
al numero di telefono cellulare specificato - di un SMS contenente un
codice per la validazione di detto numero. La validazione potra essere

effettuata soltanto DOPO aver completato la procedura di registrazione.

e non € attualmente possibile utilizzare numeri di telefono cellulare non

italiani per ricevere informazioni o avvisi via SMS
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Dati identificazione fisica

Istituto scolastico dowe effettuare I'identificazione: Cerca Istituto
Effettusre 'identificazions presso un ufficio: [

Ricerca istituto
Tipologia di Istituto: CIRCOU DIDATTICI A
Codice meccanografico:
* Provineia: ROMA v
* Comune: ROMA -
Demominasions isuto:

Ricerca istituto
Tipologia di Istitute: CIRCOLI DIDATTICI v
Codice meccanografico:
* Provinela: ROMA v
* Comune: FRASCATI v
Deneminarione istuto:

lista istituti

Codice meccanografico Denominazione Indirizzo
RMEEZ3100B FRASCATI II' WIA DON BOSCO 8 (FRASCATIL) - 00044 ®
RMEE23000G FRASCATI I-EVARISTO DANDINI WIA RISORGIMENTO 1 (--) - 00044 [&]

Dati identificazione fisica
Istituto scolastica dove effettuare l'dentificazianes: | |

Effettuare I'identificazione presso un ufficio: @ Provincisle: | UFFICIO SCOLASTICO PROVINCIALE DI AGRIGENTO -

@ Regionale:

La funzione “"Ricerca
istituto” serve a individuare
la scuola statale ove si
intende effettuare il

riconoscimento fisico.

Selezionare la Tipologia di
istituto e la sua
localizzazione.

Il “Cerca” permette di
individuare gli Istituti che
rispondono ai criteri di ricerca

impostati.

Selezionare tra i risultati la
scuola individuata e fare clic

su “Conferma”.

In alternativa, & possibile
selezionare - per
I'identificazione - un ufficio

provinciale o regionale

Nell'ultima parte della schermata si devono selezionare le caratteristiche del documento di

riconoscimento con cui si effettuera il riconoscimento fisico presso la scuola e le domande di

sicurezza per il recupero dei codici.
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= . . .
Dati identificazione fisica i Valorlzza re I campl con |e
* Istituto scalastico dave effettuare Iidentificazions: A A A o

FRASCATI I - VA DON BOSCO B (FRASCAT) - 00044 | [ Cerca stiun informazioni richieste e
* Tipologia docurnenta per lidentificazione: [Carta ctidentitea’ | v, : ’ .

[Coatuiioie” I terminare | operazione con
* Identificativo docurnenta [pe00nx
SRR ] H w n”n

* Data rilaseio (ng/mm/aaaa): [o1/01/2008 | un clic su “Conferma”.
B AGS | Zamune v
* Seds/Descrizions ente di rilascio: |UFF ANAGRAFE |
* Selezionars uns domanda
Gn caso  di recupero  Codice  Personale |QUALE'ILCOGNOME DANUBILE DITUAMADRE? v
dimenticato):
* Rispasts per recupern Codice Fersonals: |rossi |
* Selazionars uns domanda
Gn case  di recupers passwerd  sccesss | QUALE'IL COGNOME DANUBILE DITUAMADRE? v
dimenticata):
* Risposta per recupero password accesso: imss\ |
(") Carnpi Obbligstori

Le domande per il recupero dei codici vanno impostate per evitare problemi

all’'utente che dimentica i codici di accesso senza averli registrati e conservati

(in luogo sicuro).

Dopo aver confermato l'inserimento dei dati verra prospettata una pagina con informazioni utili che
l'utente dovra leggere attentamente e fare clic su “Accetto” per proseguire con l'ottenimento dei
codici.

Nella stessa pagina & presente anche il link per accedere al modulo di adesione che I'utente potra

salvare su disco oppure aprire e utilizzare le funzioni di Acrobat Reader per salvare o stampare.

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: H A\ ”
= dulo di Adesi compilato in formato pdf non modificabile; Fa re CIIC su Accetto per
- usertame e Password per ["accesso all'area Istanze On Line {nel solo caso in cui Lei non sia provvisto di indirizze

di posta @istruzione.it, in questa eventualita infatti UserName e Password coincidono con quelle della posta H 4 H
{UserName pari a nome casella ovvero tutta la parte precedente il carattere @ dell'indirizzo di posta prosegl‘”re con I Ottenlmento
istituzionale));

- prima parte del Codice Personale. de”a pr|ma parte del Cod|ce
Inoltre entro la giornata Le verrd inviato via sme 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 mend Gestione Utenza. Personale_
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 rumero di telefono celfulare e preferenze invio SMS"
presente nel mend Gestione Utenza.

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 la segreteria scolastica scelta, & necessario:

- procedere alla conferma di ricezione della prima parte del Codice Personale 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 valide gia indicate 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
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Proseguendo con la procedura di registrazione il Modulo verra anche inviato
alla casella e-Mail indicata dall’'utente in uno dei passi precedentemente
descritti.

Viene prospettata la

Esito registrazione al sistema

schermata dl rlepllOgO del Ia La prima parte della procedura di registrazione & stata correttamente eseguita.

Username e la Password,

Le credenziali per I"accesso all’area Istanze On Line sono le seguenti:
- UserName: ™= =™=@F o™

-Password: J " 1"

Che verranno Inviati anche Per completare la registrazione, dovra eseguire tutte le operazioni indicate nell’ E-Mail che Le & stata spedita dalla

alla casella e-Mail.

Fare clic su “Esci” per

terminare 'operazione.

casella noreply@istruzione.it alla casella "™ ™ « ™1 F¥": I da Lei indicata.

Le ricordiamo inoltre che entro la giornata Le verra inviato via sms al numero di cellulare indicato un codice che
dowvra essere utilizzato, dopo la fine della procedura di accreditamento, per la validazione del numero di cellulare
attraverso la funzionalitd "Vafidazione numero di telefono celivlare” 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 celiuiare e preferenze invio SMS™
presente nel meni Gestione Utenza.

@ 1.

Oltre ai dati prospettati (Username e Password di Accesso), nella
casella di e-Mail indicata, verra inviata la prima parte del Codice
Personale.

Il sistema inviera, oltre al Modulo di Adesione, anche il Modulo di
Delega, da utilizzarsi qualora 'utente che si € registrato abbia la necessita
di delegare un‘altra persona per il riconoscimento presso la Segreteria
Scolastica.

La regola generale € che tutti gli allegati ai messaggi devono essere
stampati e presentati alla Segreteria Scolastica in sede di Riconoscimento
fisico in presenza.

Nel caso in cui l'utente abbia selezionato la casella “Invio informazioni via
SMS”, il sistema generera un codice alfanumerico che verra inviato via SMS
al numero di telefono cellulare specificato: la mancata ricezione di tale SMS
non pregiudica |'esito della registrazione.

Per gli utenti che sono gia conosciuti dal sistema informativo del Ministero
@ della Pubblica Istruzione la Username e |la Password di Accesso sono le
stesse della casella di e-mail istituzionale. Nella casella di posta verra inviata la
prima parte del Codice Personale.

Se l'utente che procede alla Registrazione ha diritto ad avere una casella di
posta elettronica istituzionale, al momento della conferma dei dati inseriti nella
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schermata di registrazione, il sistema prospettera un messaggio di avviso (vedi
figura).

L'utente dewve effettuare la richiesta di assegnazione della casella di posta
istituzionale sul sito della pubblica istruzione accedendo all"area assistenza della
posta elettronical

Richiesta registrazione al sistema

* Codice fiscale: DMGPRZBEERECIETY

* Cognome: d'angelo

* Nome: patrizia matia rita

* (E;S}?mc_lliﬁnaaasac;t)a: 26/05/1365

* Mazione di nascita: | [TALIA v
* Provincia di nascita: | CATARA, M
* Cornune di nascita: | CATAMNIA v

* Sesso! F v

(*) Campi Obbligatori

L'utente potra quindi richiedere il servizio di casella di posta elettronica
utilizzando la sezione dedicata presente sul sito
http://www.pubblica.istruzione.it.

Una volta ottenuta la casella di posta istituzionale, 'utente potra effettuare la
Registrazione seguendo le indicazioni descritte in questa guida operativa.

Nel caso di errore nell'invio dell’'SMS, il sistema presenta un opportuno
@ messaggio di avvertimento: ricordiamo comunque che il mancato invio

dell’'SMS non pregiudica l'esito della registrazione.
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Il messaggio di sistema,
inoltre, riporta le
informazioni utili per
effettuare, successivamente,
la validazione del numero di

telefono cellulare.
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Attenzione, a causa di problemi di sovraccarico non & stato possibile inviare I'sms!

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

Esito registrazione al sistema

La prima parte della procedura di reqistrazione & stata correttamente esequita,
Le credenziali per 'accesso all'area Istanze On Line sono le seguenti:

- UserName: an n un
- Password: "™y g

Per completare la registrazione, dovra eseguire tutte le operazioni indicate nell' E-Mail che Le & stata spedita dalla
casella noreply@istruzione.it alla casella w 1 wa® » 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 rumero di telefono cellulare” presente nel mend Gestione Utenza,
Attenzione: il mancato ricevimento dell'sms di convalida entro il periodo indicato non pregiudica Iesito della
registrazione. La richiesta dell'sms di convalida pud essere ripetuta dopo il completamenta della procedura di
accreditamento attraverso la funzionalita "Variazione rumero di telefono cellulare e preferenze invio SMS"
presente nel meni Gestione Utenza.

Esti

4.4 RICEZIONE PRIMA PARTE DEL CODICE PERSONALE E CONFERMA

Terminata la compilazione del modulo di registrazione online, I'utente come gia visto nei paragrafi

precedenti ricevera un e-mail con la prima parte del codice personale. Come da indicazioni nella

e-Mail, egli dovra confermare tale ricezione attivando un link riportato nella e-Mail stessa.

Dopo aver attivato il link verra prospettata la seguente pagina:
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Accedi ai servizi . .
Inserire la Username e la Password di

accesso nei campi corrispondenti.

Userfame: | |
| ——

Passward: -

Fare clic su “Entra”

Funzioni di utilita

- Recupero password
- Faag,
- Assistenza online

Successivamente occorre inserire negli appositi campi:

Dati di verifica conferma ricezione Codice Personale

* Codies Fisosles | 1. il Codice Fiscale
* Prima parte Codice Personale: [ J

(*) Campi Obbligatari

2. la Prima parte del codice

Personale ricevuta nella e-

Invio nuova prima parte Codice Personale

Modifica indirizzo E-Mail privato e invio nuova prima parte Codice Personale ma | I
H A\ n”n
Fare clic su “"Conferma
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La funzione di “Invio della prima parte del Codice Personale” consente
all’'utente di ricevere un nuovo Codice Personale (prima parte) che ricevera
sulla sua casella di posta elettronica.

Dati di verifica conferma ricezione Codice Personale

* Codice Fiscale: |
* Prima parte Codice Personale: J

(*31 Campi Obbligatori

Invio nuova prima parte Codice Personale

Modifica indirizzo E-Mail privato e invio nuova prima parte Codice Personale

La funzione “Modifica indirizzo e-mail privato e invio della prima parte
del Codice Personale” consente di modificare l'indirizzo di posta elettronica
(nel caso di casella non istituzionale) e ricevere di conseguenza la prima parte
del codice nella nuova casella indicata.

Il sistema prospettera un

messaggio per l'avvenuta

operazione.

Conferma ricezione Codice Personale

La conferma della ricezions dell'E-Mail cantenents | prima parte
del Codice Persanals ha avute esite positivo

Fare clic su “Esci”

< >
@ La conferma della ricezione deve essere effettuata prima del riconoscimento
fisico presso la scuola.
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4.5 STAMPA MODULO DI ADESIONE E PREPARAZIONE
DOCUMENTAZIONE

Terminata la fase di conferma descritta nel paragrafo precedente l|'utente dovra effettuare il
riconoscimento fisico presso la Segreteria Scolastica da lui scelta.

Prima di recarsi & necessario stampare il modulo di adesione ricevuto per e mail.

@ Si riporta a fianco un esempio di Modulo di adesione

Ministero della Pubblica Istruzione con i dati valorizzati.

ldentificazione e accesso ai servizi Internet del Ministero della

Pubblica Istruzione - Modulo di adesione Il formato € PDF, leggibile con Acrobat Reader.
DATI DEL RICHIEDENTE

Dafl Identificativi

Cognome: ROSS! Mome: MARCO

Diata di nascita: 0101251 Sess0 M

Comune dl nEscita: ROMA Mazione: ITALIA

Prov.. ROMA C.F.. RESMRCS1ADTHEDIR
DomicHlo

Indirtzze: via roma , 50

Cola: ROMA Proy. ROMA

Kaziona: [TALIA CAP- DIMDO

altrl gati

E-Mall- c2qrgd@ens.com Tel. fiss00

Call:
Istituts seolasticn di appansnenza:
Istituto scolastic per B concsciments Nslco (5& Overso da quelo dl appanenenza):
RMEEZI100B - FRASCATIN - VIA DON SO5C0 3 [FRASCATI) - 10044
Documents dl riconoeciments
Tipo: Carta didentita’ Numeny: azoos
Ciata emisslone: 01/01/2008
Ente emitenie: Comung - ufT anagrafe
PREMESSA
Il presents modulo, precompiato conl dabl del richiedents @ stampato 3 cura del medasimo,
oeve easere sotioacritio In presenza del personale praposte ovwero praventivaments In
cags di delegain quest LKIMO caso va compllats apposiic module O delega chell deiegato
doura sotioscrivers In precerza del persanale prapagta).
Al presents moduls deve eseers allegats 3 seguente documeniazions 93 ponare pressala
segretena ecolastica per Il completaments della prosedura di accrediiamenta:

— Codce fiscale e relativa fotocopla

~  Documento di riconascimento Indieato naila reglstrazions sul sito Intemet @ relatva

fotocapda frante-ratn
OGGETTO DELLA RICHIESTA
Oggetie oslla presents richlesta & Il senvizio dl Identicazions & SCcesso & senizl fntemet el
Hdinistero deis Pubbics tstruzione”,dl sagulba denominato “senvizio”. Detie semvzio ha b scopo o
Fag.1di2

Il modulo riporta informazioni amministrative (oggetto della richiesta, condizioni ecc...) e anagrafiche

inserite precedentemente nel sistema dall’utente (dati anagrafici, indirizzo di posta elettronica).

4.5.1 LA DELEGA

Nel caso in cui l'utente sia impossibilitato a recarsi presso la Segreteria Scolastica per il
riconoscimento fisico, puo delegare un‘altra persona.

In questo caso l'utente che si € registrato dovra predisporre:

v" il Modulo di Adesione compilato e firmato preliminarmente

v" il Modulo di Delega compilato e firmato (firma del delegante)
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v'  la fotocopia fronte-retro del documento di riconoscimento e del codice fiscale sia del

delegante che del delegato da allegare al Modulo di Delega

v 1l Delegato dovra portare anche la copia originale del documento di riconoscimento e del

codice fiscale.

Il Delegato firmera il Modulo di Delega (firma del delegante) davanti al pubblico ufficiale della

Segreteria Scolastica.

4.6 IDENTIFICAZIONE PRESSO UNA SEGRETERIA SCOLASTICA

Nella fase di identificazione I'utente, prima di recarsi presso la Segreteria Scolastica,deve
necessariamente munirsi oltre alla stampa del Modulo di adesione:
e Documento di riconoscimento indicato nel Modulo di Adesione e Fotocopia fronte retro
dello stesso
e Tesserino del codice fiscale rilasciato dal Ministero dell'Economia e delle Finanze o la tessera

sanitaria rilasciata dal Ministero della Salute.

La documentazione descritta nel paragrafo precedente deve essere presentata alla Segreteria
Scolastica al momento dellidentificazione per accertare l'identita del richiedente (cd.
riconoscimento fisico) di fronte ad un Pubblico Ufficiale (Direttore dei Servizi Generali e

Amministrativi).

@ L'utente pud effettuare l'identificazione presso una Segreteria Scolastica

diversa da quella indicata nella procedura di Registrazione.

4.7 RICEZIONE SECONDA PARTE CODICE PERSONALE E ACCESSO
ALL’AREA ISTANZE ON LINE

L'utente, al termine del riconoscimento fisico presso la scuola, ricevera in automatico una e-Mail
riportante la seconda parte del codice personale. A questo punto ha le credenziali per poter accedere

ai servizi online (Istanze) sul sito www.pubblica.istruzione.it e effettuare operazioni.

L'utente in questa fase dovra avere a disposizione:

Username: da formato “nome.cognome” o “nome.cognome” + numero (es.
marco.rossil3)
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stessa password.

Password di Accesso: codice alfanumerico da utilizzare per l|'accesso ai

Servizi on line. Per gli utenti di posta elettronica istituzionale si utilizzera la

Codice Personale: costituito da 2 parti. La prima viene ottenuta alla fine
della procedura online, la seconda alla fine del riconoscimento fisico presso la

scuola. Tale codice dovra essere cambiato al primo accesso ai Servizi on line.

@ Utilizzare per |I'accesso ai servizi on line Username e Password di accesso

Al primo accesso il sistema chiedera di cambiare il codice personale.

Nella schermata prospettata & necessario inserire negli appositi campi:

v' la prima parte del codice
personale (ricevuto per e-
mail)

v la seconda parte del
codice personale (ricevuto
per e-mail)

v" il nuovo codice nei due

campi predisposti

Infine fare clic su

“Conferma”

A o
"3WN§9~L|NE

CAMBIO CODICE PERSONALE

1l Codice Personale dovra avere le sequenti caratteristiche:

0 essere lungo almeno ofto caratteri = non pit di diesi;
0 conteners al suo intsrno lstters dalla A alla Z (minuscale o maiuscole) e numeri da 0.2 9
0 non contenere caratteri speciali,

Uutilizzo dei caratteri minuscoli o maiuscoli & rilevante i fini del riconascimento del Codice Personale.

UserNlame: marco.rossil2

Prima Parte Codice Personale: [seess Seconda Parte Codice Personale: [esses

Muovo Codice Personale: | essssesses | Conferma Muove Codice Personale: |esssessses

Ripetizi
Ripetizi

nda parte Codice Personale

a parte Codice Personale
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Nel caso in cui sia stata
smarrita la prima o la
seconda parte del codice
personale, € possibile
richiederne il re-invio tramite

gli appositi link

STAnNZ®NL | NE

CAMBIO CODICE PERSONALE

1l Codice Personale dovra avere le sequenti caratteristiche:

0 essere lungo almeno ofto caratteri = non pit di diesi;
0 conteners al suo intsrno lstters dalla A alla Z (minuscale o maiuscole) e numeri da 0.2 9
0 non contenere caratteri speciali,

L'utilizzo dei caratteri minuscoli o maiuscoli & rilevante ai fini del riconoscimento del Codice Persanale.

UserNlame: marco.rossil2

Prima Parte Codice Personale: [eeews | Seconda Parte Codice Personale: [esses
Muovo Codice Personale: | essssssses Conferma Nuovo Codice Personale: |eesssnenee |

Ripetizione invio seconda parte Codice Personale

Ripetizione invio prima parte Codice Personale

Nel caso di richiesta di re-
invio della PRIMA PARTE del
codice personale, il sistema
richiedera all’'utente di
rispondere correttamente alla
DOMANDA PER IL RECUPERO
DEL CODICE PERSONALE

ST Nyl | NE

RECUPERO PRIMA PARTE CODICE PERSONALE

UserMame | marco.rossilZ
Domanda Chiave : QUAL E' IL COGNOME DA NUBILE DI TUA MADRE?

Risposta : |

Tutki i diritti riserusti @ 2006-07 m|i]‘| Ministero della Pubblica Istruzione - Wiale Traskausre, 76/A - 00153 ROMA - Centraline: 08 5849.1 2 cura di @ DG Comunicaziona
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La risposta corretta causera

I'invio della e-mail contenente

I'informazione desiderata

CAMBIO CODICE PERSONALE

E' stata inviata un'E-Mail contenente la nuova 1a parte del Codice Personale all'indirizzo di posta elettronical B "Bl b" =" B H
1l Codice Personale dovrd avere le seguenti caratteristiche:

D essere lungo slmena ot caratteri & non pill di diec;
0 contzners al sua interna letters dalls A alls Z (minuscole o maiuscole) & numeri da 0 2 9;
0 non contenere caratteri speciali

L'utilizzo dei caratteri minuscoli 0 maiuscoli & rilevante ai fini del riconoscimento del Codice Personale.

Userhiame: marco.rossilz
Frima Parte Codice Personale; | Secanda Parte Codice Personale: ]

Nuove Codice Personale; | | conferma huova Codice Persanale:

Ripetizione invio seconda parte Codice Personale
Ripetizione invio prima parte Codice Personale

Tutti i diritsi rizsrvati @ 2006-07 mﬁl‘l Ministero della Pubblica Istruzione - Visle Trasteusre, 76/A - 00153 ROMA - Centraline: 06 5849.1 = cura di @‘ DG Comunicazione

Se l'utente specifica i dati

corretti, il sistema prospetta

un messaggio di conferma

per I'avvenuta operazione. 11 Cambin del Codice Personale & stata effettuats correttamente

riariats | |

password: | |

Recupero Password
Registrazione

Assistenza On Line

Il nuovo codice personale dovra avere tra 8 e 10 caratteri alfanumerici.

Deve essere scritto nel campo “nuovo codice personale” e “conferma nuovo
codice personale”

@ Alla fine dell’operazione il sistema presentera un messaggio del tipo “II Cambio
del Codice Personale ¢ stato effettuato correttamente”
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L'utente a questo punto potra effettuare l'accesso ai servizi on line tenendo ben presente la
differenza tra la password di accesso ai servizi on line e il codice personale (da Iui modificato al

primo accesso) che serve ad effettuare le operazioni (es. inserimento Istanze).
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S GLOSSARIO

Username “nome.cognome” o “nome.cognome” +
numero (es. marco.rossil3) secondo le regole
del servizio Posta Elettronica del Ministero (lo
username coincide per gli utenti in possesso

della casella di posta istituzionale.

Password di accesso E’ un codice alfanumerico da utilizzare per
I'accesso ai Servizi on line. Per gli utenti di
posta elettronica istituzionale si utilizzera la

stessa password.

Codice Personale E’ un codice aggiuntivo richiesto per
confermare l'identita nella gestione delle
proprie istanze. In fase di registrazione e
inviato in 2 parti per ragioni di sicurezza. La
prima parte viene ottenuta alla fine della
procedura online, la seconda alla fine del
riconoscimento fisico presso la scuola. Tale
codice dovra essere cambiato al primo

accesso ai Servizi on line.

Codice di Validazione del numero di | E’' un codice aggiuntivo generato dal sistema
telefono cellulare e inviato - via SMS - al numero di telefono
cellulare indicato dall’'utente ogni qual volta
sia necessario validare detto numero.

La ricezione di tale codice non pregiudica
comunque il buon esito della registrazione.

La validazione del numero di telefono
cellulare diventa necessaria quando l'utente
ha espresso la volonta di ricevere SMS
informativi dal Ministero della Pubblica

Istruzione
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