Registrazione sul portale del MIUR: Istanze on line (a cura dello SNALS di Brindisi)

Per procedere alla registrazione ¢ necessario accedere alla pagina iniziale del Portale del MIUR:
Istanze on line.

Si aprira la pagina di seguito riportata.

Ministero dell'lstruzione, dell'Universita e della Ricerca

®n line
stanze

Descrizione del servizio

Descrizione del servizio

Istruzioni per I'accesso al

e Il Servizio Istanze OnLine (alias POLIS - Presentazione On Line delle IStanze) permette di

effettuare in modalita digitale la presentazione delle domande connesse ai principali
procedimenti amministrativi.

Documentazione

e Esso & basato sul Codice dell'’Amministrazione Digitale (CAD), che sancisce il diritto da

Aivici parte dei cittadini ad interagire con la Pubblica Amministrazione, utilizzando gli strumenti
offerti dalle tecnologie ICT in alternativa alle modalita tradizionali basate su moduli
cartacei. In particolare tale normativa cita, tra le alternative atte a garantire in modo sicuro
I'accesso ai servizi in rete delle pubbliche amministrazioni, quella che prevede l'uso di

Accesso al servizio normali credenziali di accesso come codice utente e password, a condizione che le stesse
consentano di accertare |'identita del soggetto richiedente i servizi.

m Preventivamente all'accesso al servizio & quindi indispensabile una fase di identificazione

fisica di fronte ad un pubblico ufficiale della persona a cui viene fornita I'abilitazione.

Dopo aver cliccato su "ACCEDI", si aprira la pagina di seguito riportata:

Ministero dell'lstruzione

dell'Universita e della Ricerca

Login

Username: Username dimenticato?

Password: Password dimenticata?

ENTRA
Sei un nuovo utente? Registrati¢

Dopo aver cliccato su "Registrati", ignorando l'introduzione di Username e Password, si aprira la
pagina di seguito riportata:

Registrati ai servizi MIUR

Passaggio 1 Passaggio 2 Passaggio 3 Passaggio &

Codice fiscale *:

<=

Controllo di sicurezza: selezionare la casella sottostante

™

Non sono un robot

PASSAGGIO 2

< Torna indietro I

| campi con asterisco (*) sono obbligatori

Inserire il codice fiscale, spuntare la casella relativa al controllo di sicurezza e cliccare su
"PASSAGGIO 2":


http://www.istruzione.it/polis/Istanzeonline.htm
http://www.istruzione.it/polis/Istanzeonline.htm

Dopo aver cliccato su “PASSAGGIO 27, si aprira la pagina di seguito riportata:

Ministero dell'lstruzione

dell’'Universita e della Ricerca

Registrati ai servizi MIUR

Passagsio 1  Passaggin? ’ Pamsaggo 3 Pamsaggin 4
Codice fiscale inserito: B sitia
MAMSRELAAM IS0
Nome *:
Cognome

Daka di nascita *

Nagzione di nascita =;

Selenona i razion v

Regione di nassita

E necessano splezianare una naziane... L

Prowincla di nascia

E necossana SclpHinins und e v

Cormune di nascita ®,

E necc=sano sel ezionare una prownoa. . v
Sesso "
Ernail

Conferma email =

Termini & condiziani:
o & accattre k-condixion] genarli del serdso

P2 -

Inserire tutti 1 dati richiesti, spuntare, in fondo, le caselle relative all'accettazione delle condizioni

generali del servizio e alla conferma della presa visione dell’informativa sulla privacy e cliccare su
"PASSAGGIO 3".

Dopo aver cliccato su “PASSAGGIO 37, si aprira la pagina di seguito riportata:

Registrati ai servizi MIUR

LY

Passaggio 3 Passaggio &4

Passaggio 1 ) Passaggio 2 >
/ /

Codice fiscale:
S meemmimann
Cognome: Nome:
Email: Data di nascita:
Nazione di nascita: Provincia di nascita:
Italia 3
Comune di nascita: Sesso:
Termini e condizioni: Trattamento dei dati personali:
Accetto Presa visione

CONFERMA | TUOI DATI

£ Torna indietro t

La pagina contiene il riepilogo dei dati inseriti nel passaggio precedente e, se esatti, cliccare su
"CONFERMA | TUOI DATI" (altrimenti cliccare su Torna indietro per correggere).



Dopo aver cliccato su "CONFERMA I TUOI DATI", si aprira la pagina di seguito riportata,

Registrati ai servizi MIUR

N N N\
Passaggio 1 Passaggio 2 Passaggio 3 /‘/ Passaggio &

Completa la tua registrazione
Per proteggere la tua privacy i & stata inviata una e-mail can il link per confermare
la registrazione.

Tiricordiama che devi confermare il tuo account prima di poterlo utilizzare.

TORNA ALLA LOGIN

che ci informa che ¢ stata inviata una email, all'indirizzo di posta elettronica prima indicata, per

confermare la registrazione.
E' necessario, quindi, accedere alla propria casella di posta elettronica e aprire il messaggio inviato dal

MIUR, che contiene il seguente messaggio:

Conferma registrazione
. 2 MIUR Comunicazione {noreply@istruzione.it)
11:08
- A ~it

Rispondi Rispondiatutti Inoftra Elimina Alro v

Ciao

per completare la registrazione ai nuovi servizi del MIUR clicca sul link che trovi di seguite oppure incollalo sul tuo

browser:

hitp://iam pubblica istruzione it/iam-ssumi/registrazione/perfezionaReqistrazione/token=UhBo5 Jh7yKdKEEIPAEC ¢

Le credenziali di accesso verranno inviate successivamente a questo indirizzo email

Cliccare sul link presente nel messaggio per completare la registrazione.

Dopo aver cliccando sul link, si aprira la pagina di seguito riportata:

Indirizzo email verificato

La tua utenza & stata creata correttamente,
| dati di accesso sono stati inviati al tuo indirizzo email.

Al primo accesso ti verra richiesto di cambiare la password
prowvisoria.

VAI ALLA PAGINA DI LOGIN

che ci informa che 1’utenza ¢ stata creata correttamente, che i dati di accesso sono stati inviati alla propria
casella di posta elettronica e che al primo accesso ci verra richiesto di modificare la password:

E' necessario, quindi, prima di cliccare su "VAlI ALLA PAGINA DI LOGIN", accedere
nuovamente alla propria casella di posta elettronica, per prendere visione dei dati di accesso

(Username e Password) inviati dal sistema.



L'email inviata dal MIUR contiene il seguente messaggio:

Creazione utenza
g . B4 MIUR Comunicazione (noreply@istruzione it)
PV A - sactn i

Rispondi Rispondi a tutti Inoltra Elimina Altro &

Ciao

la tua utenza & stata creata comettamente. Di seguito trovi le credenziali da utilizzare per poter accedere ai nuovi servizi
del MIUR:

Username:
Password ~

Ti ricordiamo che la password fornita dovra essere cambiata al primo accesso
Se al primo accesso il sistema di login non riconosce 'utenza, ti preghiamo di provare in un momento successivo

Le credenziali resteranno attive fino a quando non sara possibile effettuare il cambio password. La registrazione &
comunque valida per accedere al portale.

Tornare sul web e cliccare su "VAI ALLA PAGINA DI LOGIN".
Si aprira la pagina di seguito riportata:

11:09

I B

&

Login

Username: Username dimenticato?

Password: Password dimenticata?

i i Sei un nuovo utente? Registrati

Inserire le credenziali e cliccare su "ENTRA".

Si aprira la pagina di seguito riportata:

Cambio password obbligatorio

E' la prima volta che accedi all'area riservata oppure & stato
effettuato un reset della password.

Prima di continuare & necessario modificare la password che ti é
stata assegnata automaticamente

Potrai raggiungere la pagina richiesta al termine dell'operazione.

MODIFICA PASSWORD

E' obbligatorio modificare la password cliccando su "MODIFICA PASSWORD"

Dopo aver cliccato su “MODIFICA PASSWORD?, si aprira la pagina di seguito riportata:



Ministero dell’Istruzione

dell'Universita e della Ricerca

Cambio password

$ Vecchia password *:
E==Twiuova password *: Requisiti password @

atunfemu nuova password *:

INVIA

I campi con asterisco (%) sono obbligatori ﬁ

Inserire la vecchia password, (quella inviata alla casella di posta elettronica), inserire la nuova password
(aderente ai "Requisiti password"), confermarla e cliccare su "INVIA":

Dopo aver cliccato su “INVIA”, si aprira la pagina di seguito riportata:

% Ministero dell'lstruzione

* dell'Universita e della Ricerca

Informazione

’ La tua password & stata modificata con successo ]

TORNA ALLUAREA RISERVATA

{

che ci informa che la password ¢ stata modificata con successo.
Cliccare su "TORNA ALL’AREA RISERVATA":

Dopo aver cliccato su "TORNA ALL’AREA RISERVATA", si aprira la pagina di seguito riportata:

Ciao ~---—=

®  Accedi a Assistenti di lingua italiana all'estero
®  Accedi alstanze On Line@

= Accedi a Pago In Rete

= Accedi a PON Istruzione - Edilizia Enti Locali

= Accedi a Portale della governance della formazione

= | tuoi dati personali
= Cambia password

= Esci

in cui sono elencati 1 diversi servizi offerti dal Portale.

Cliccare su "Accedi a Istanze On Line":



Dopo aver cliccato su "Accedi a Istanze OnLine", si aprira la pagina di seguito riportata:

@n line
stanze
Richiesta abilitazione Istanze OnLine

Dati anagrafici utente

azione fisica

+ Tpologa sacuments per Midentficazione

Inserire 1 dati richiesti (relativi al proprio domicilio e ai recapiti — mail e telefono — per ricevere le
comunicazioni), compresi quelli necessari per 1’identificazione fisica che 1’'utente deve effettuare
presso una qualunque segreteria scolastica.

Viene anche chiesto di selezionare una domanda e inserire una risposta, utile per un recupero del

Codice Personale (necessario per I’inoltre delle istanze tramite il portale) in caso di smarrimento.

Cliccare, quindi, su "Conferma":

Dopo aver cliccato su “CONFERMA?”, si aprira la pagina di seguito riportata:

=, |

@nline
stanze

Leggere con attenzione!

La sua richiesta di abilitazione al servizio Istanze Online & stata correttamente acquisita.
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
* modulo di Adesione compilate in formato pdf non modificabile;

* codice Personale Temporaneo

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

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

confermare la ricezione del Codice Personale Tempaoraneo;

stampare il modulo di adesione (che dovra essere firmato in presenza del personale della segreteria
scolastica o dell'ufficio);

predisporre una fotocopia fronte retro del documento valido gia indicato nella richiesta di abilitazione;
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 Mod ggiA_gg;igng-.’.::::

La pagina ci informa che la richiesta di abilitazione al servizio Istanze on Line ¢ stata correttamente
acquisita. Cliccare su "Accetto". (Non ¢ necessario scaricare da qui il modulo di adesione da

consegnare a scuola per I’identificazione fisica, in quanto sara inviato con email).



Dopo aver cliccato su "Accetto", si aprira la pagina di seguito riportata:

®nline
stanze

Esito richiesta abilitazione
La sua richiesta di abilitazione al servizio Istanze OnLine & stata correttamente acquisita.

Per completare |'abilitazione dovra eseguire tutte le operazioni indicate nell' E-Mail che Le é stata spedita
dalla casella noreply@istruzioneit alla casellar.. S -aLeiindicata.

La pagina ci informa che la richiesta di abilitazione ¢ andata a buon fine e che per completarla si

devono seguire le indicazioni inviate alla casella di posta elettronica:

E' necessario, quindi, accedere alla propria casella di posta elettronica, in cui si trovera un messaggio

che ci informa che, prima di recarsi presso una segreteria scolastica per 1’identificazione fisica, ¢

necessario:

1. accedere su Istanze Online con i dati di cui ’'utente ¢ ormai in possesso (username e password

modificata);

2. Inserire il codice fiscale e il Codice Personale Temporaneo (indicato nella medesima mail).

(Allegati alla mail ci sono il modulo adesione da consegnare a scuola per I’identificazione fisica e un

modulo di delega.)
Accedere, quindi, con le proprie credenziali (Username e Password ormai in possesso) su [stanze on line:

Si aprira la pagina di seguito riportata:

Dati di verifica confarma ricezione Codice Personale Temporaneo

e L TERI S
| TGt Dinipste |
* [ndice Frsgals

* Ladien Perenrala Temgoranao

o muovalsdes Besonos rmgorana -_
Inserire il codice fiscale e il Codice Personale Temporaneo ricevuto.
Inseriti i due codici, cliccare su "Conferma" (¢ possibile chiedere nuovamente 1’invio del codice

personale temporaneo in caso di problemi):

Dopo aver cliccato su “Conferma”, si aprira la pagina di seguito riportata:

®n line
stanze

Conferma ricezione Codice Personale

La conferma della ricezione dell'E-Mail contenente il Codice Personale Temporaneo ha avuto esito positivo.
La fase successiva da adempiere é: si puo’ procedere all'ldentificazione dell'Utente con i documenti previsti
presso una Istituzione Scolastica/Ufficio in funzione delle indicazioni della specifica normativa per cui
l'utente sta chiedendo I'adesione al servizio.

licerca - Tutti i diritti riservati © 2016



http://www.istruzione.it/polis/Istanzeonline.htm

La pagina ci informa sul buon esito della conferma del Codice Temporaneo Personale e sulla fase

successiva da compiere, ossia 1’identificazione presso una segreteria scolastica.

A tal fine ¢ necessario:

e stampare il modulo di adesione ricevuto per e-mail in formato PDF;

e essere fornito di documento di riconoscimento indicato nel Modulo di Adesione e fotocopia
fronte retro dello stesso;

o essere fornito di tesserino del codice fiscale rilasciato dal Ministero dell'Economia e delle
Finanze o della tessera sanitaria rilasciata dal Ministero della Salute e fotocopia fronte retro

dello stesso.

Nel caso in cui si sia impossibilitati a recarsi presso la sede di riconoscimento, ¢ possibile delegare
un’altra persona. In tal caso si deve predisporre:

¢ il modulo di adesione compilato e firmato;

e il modulo di delega compilato e firmato (firma del delegante);

e la fotocopia fronte retro del documento di riconoscimento e del codice fiscale sia del delegante

che del delegato.

Effettuata 1’identificazione fisica presso una qualsiasi istituzione scolastica, si ricevera una e-mail
di conferma dell’abilitazione al servizio Istanze Online e in cui viene contestualmente
comunicato che al primo accesso € necessario cambiare il codice personale temporaneo con un

altro di propria scelta.

Dopo aver cambiato il codice personale ¢ necessario conservarlo perché ¢ necessario per l'invio di

qualsiasi istanza sul Portale.





