(%AS GUIDA ALLA REGISTRAZIONE AL SERVIZIO
; Comitati di base ISTANZE ON LINE

della scuola

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 del Ministero dell'lstruzione ad esempio: l'iscrizione ai pubblici concorsi banditi dal
MIUR

1 - Si accede al Portale digitando il link https://www.istruzione.it/polis/Istanzeonline.htm nella barra dell'url, ma
altresi digitando: “istanze on line”

: : NOTA: Il Iinkusopra porta direttamente all'Home Page del
Go g|E | istanze on line | Servizio, si passa quindi al punto 3; X
la—digitazione~a-sinistra~invece~necessita~del-sottostante
punto 2
2 = Compaiono www istruzione it » polis » Istanzeonline -
numerosi indirizzi, POLIS - Istanze OnLine - MIUR

tutti validi, ma

. ST Il Servizio Istanze OnLine (alias POLIS - Presentazione On Line delle 1Stanze) permmette di
scegliere il 1°in

effetluare in modalitd digitale la presentazione delle domande ...

alto
3 = o a0 POUS - ktenzz Orline - MR~ X - YOO S T MR ™M

quadro a <« C & istruzioneit/polis/Istanzeonline.htm

destra Ministero dell'lstruzione

®n line

Descrizione del servizio
o Descrizione del servizio
Cliccare su Istruzioni per I'accesso al

servizio

| Servizio Istanze OnLine (alias POLIS - Presentazione On Line dt
effettuare in modalita digitale la presentazione delle domande c
procedimenti amministrativi.

Documentazione

4 - successivamente cliccare su gw , ilink posto nella parte destra del quadro sottostante

Istruzioni per l'accesso al servizio

Descrizione del servizio

Per accedere al servizio é necessario:
Istruzioni per l'accesso al

semizio ® essere in possesso di un'utenzpisalida per 'access

contrario occorre registrarsi qui
Documentazione » aver effettuato la procedura di abilitazione
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T Comitati di base
della scuola

Compare
il quadro
a destra

compilare

spuntare

cliccare

Compare il quadro
per l'inserimento
della propria
anagrafica,
compilare tutte le
parti che lo
compongono

A conclusione
leggere:

Termini e condizioni
Trattamento dei dati
personali

e spuntare

Cliccare

G

GUIDA ALLA REGISTRAZIONE AL SERVIZIO
ISTANZE ON LINE

Registrati ai servizi MIUR

Passaggio 1 Passaggio 2

Codice fiscale *:

Passaggio 3 Passaggio 4

nserisci il tuo codice fisca

Controllo di sicurezza: selezionare la casella sottostante

F o]

reCAPTCHA
E——

acy - Termiri

PASSAGGIO 2

& Torna indietro

Non sono un robot

! campi con asterisco (%) sono obbligatori Bisogno di aiuto? Scarica il manuale

Registrati ai servizi MIUR
T ‘

Caodice fiscale inserito: Non modificabile

Mo ..o o Z463H

Nome *:

Inserisci il tuo nome
g

Termini e condizioni:
Dichiaro di aver letto e di accettare le condizioni generali del servizio

® Accetto

Trattamento dei dati personali:
| dati raccolti saranno utilizzati esclusivamente per soddisfare le tue richieste.
Leggi I'informativa sulla privacy e conferma la presa visione.

® Presa visione

PASSAGGIO 3

Torna indietro
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) Compare il quadro a

GUIDA ALLA REGISTRAZIONE AL SERVIZIO
ISTANZE ON LINE

Registrati ai servizi MIUR

destra precompilato, /  Passaggio 2 / Passaggio 3 Passapgio &
verificare la Codice fiscale:
correttezza dei dati, M 3EL63H
se si riscontrano Cognome: Mome:
errori I ] I MA
“Torna indietro” Emaik Data di nascita:
altrimenti... d G Ibero.it 5 473
Mazione di nascita: Provincia di nascita:
Italia La Spezia
Comune di nascita: Sesso:
La Spezia F
Termini e condizioni: Trattamento dei dati personali:
Accatto Presa visiona
oliccare - F CONFERMA | TUOI DATI
£ Torna indietro
| Registrati ai servizi MIUR
Compare il quadro
a destra ; ' : :
! Passaggio 1 »  Passaggio 2 Passaggio 3 Passagpio &
esequire ] dsSaggio £ SSaggl 1
l'indicazione

andando alla mail,
che compare nella
forma seguente:

Completa la tua registrazione
Per proteggere la tua privacy U é stata inviata ung e-mail jcon il link per confermare la
registrazione,
Ti ricordiamo che devi confermare il tue account prima di poterlo ubihizzare,

TORNA ALLA LOGIN

MIUR Comunicazione Portale dei servizi MIUR — Conferma registrazione

Aprirla ed eseguire

cliccando su

Portale dei servizi MIUR - Conferma registrazione

wH
MIUR Comunicazione <noreply@istruzione.it> (noreply@istruzione.it)
A libera.t

Rispondi Rispondiatutti Inoltra Elimina Altro =

Ciao

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

http://iam.pubblica.istruzione.it /iam-ssum//registrazione/perfezionaRegistrazione/?token=bBGZhHGW S5 wekbBDMIpQ
Le credenziali di accesso verranno inviate successivamente a questo indirizzo email.

Guida alla Registrazione al Servizio ‘Istanze online’/ Cobas Scuola



"7y, Comitati di base
J’ della scuola

10 -

compare il quadro a
destra,

andare alla mail,
che compare nella

forma seguente:

1 -

Aprirla

Registrare I'username,
perché sara quello
definitivo, e accedere a
portale.

Quanto alla Password
suggeriamo di copiarla
con il mouse per il primo
accesso € capitato,
inspiegabilmente, che
non fosse riconosciuta
se trascritta con la
tastiera.

tornare alla
12 - precedente
mascherina e....

.....Cliccare su

13 - Compare il quadro
a destra

compilare

compilare

cliccare
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GUIDA ALLA REGISTRAZIONE AL SERVIZIO
ISTANZE ON LINE

Indirizzo email verificato

La tua utenza é stata creata correttamente.
| dati di accesso sono stati inviati al tuo indirizzolemail.

Al primo.acecesse-ti-verra richiesto di cambiare la password
I provvisoria.

CONTINUA

MIUR Comunicazione Portale dei servizi MIUR — Creazione utenza

Portale dei servizi MIUR - Creazione utenza
v
MIUR Comunicazione <noreply@istruzione.it> (noreply@istruzione.it)

A pl = Jero.it

Rispondi Rispondiatutti Inoltra Elimina Altro =

Ciao

la tua utenza é stata creata correttamente. Di sequito trovi le credenziali da utilizzare per poter accedere ai servizi del
MIUR:

Username: 13
Password: 9TQyaFESab

Ti ricordiamo che la password fornita dovra essere cambiata al primo accesso.

Indirizzo email verificato

La tua utenza @ stata creata correttamente.
I dati di accesso sono stath inviath al tuo indivizzo cmail.

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

CONTINUA

Login
Lbsarrarmse: lisemame dimanticatn?
Passward Password dimenticata?
ENTRA
OPPURE



) (%AS GUIDA ALLA REGISTRAZIONE AL SERVIZIO
Comitati di base ISTANZE ON LINE

della scuola

14 - Cambio password obbligatorio

Quadro successivo:

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 e
stata assegnata automaticamente.

Potrai raggiungere la pagina richiesta al termine dell'operazione.

P > MODIFICA PASSWORD

15- =« Cambio password
NOTA: Ia Vecchia password*:
Vecchia password nserisci la vecchia password ofo @

€ quella ricevuta con
la mail di cui al

punto 11

Nuova password™: Requisiti password @

Leggl i requisiti einserisc | nuova pa - Requisiti password

diversa dalle ultime 5 password ulilizzate
[unghezza minima & caratten

almena un carattera maiuscolo

almeng un carattere minuscolo

almeno un numero o _
pud contenere | secuenti caratteri speciali: 1@ £ 5 % -

Chidi

] 1 NUCWd DASSWOT

. /."am i con asterisco ) song obbligatari
compilare camp s gt

einviare T INVIA L

Informazione

16 -

La tua password é stata modificata con successo

clic ==
N CONTINUA LA NAVIGAZIONE

—_— Barmiciic ——
el = S T i it e B LA
I*tp Farwa strunizrs s’
" Rarory
- - hmaw:nruumm
" poa s © Provinam LML I L ST A WY 5L AR
Richiesta abilitazionelstanze Ooking.cw - : " Rapait pr s part Ladis Paronale
— S
ey

Crati Aot erbmmbmess oo — re— -

LT L

s Camanicaziari S S

_— 17 - — e e s

AKKA i Aerar Ty i b

R— compaiono s pomit

orA1Sen . . . .

s _ Queste tre S Aggiungere tutte le informazioni

e pagine, la prima richieste e

e S piECais Dty dentfcasons fsca s CONFERMARE

P dal Portale sulla T g st ]

LASMITH . . - = ox g

-  base delle bt ot NOTA: i dati anagrafici inseriti

' informazioni T

e i fornite. i s gt

TEVAR RIS TEEN
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18 -

Compare l'avviso a
fianco

Leggere le indicazioni,
memorizzare quanto
proposto

e premere il tasto

in basso a sinistra.

NOTA: non ¢
necessario in questa
fase scaricare il modulo
di adesione, sara
allegato alla mail
indicata a fianco

19 -
La prima parte della
procedura on line é
terminata

20 -

USCIRE

GUIDA ALLA REGISTRAZIONE AL SERVIZIO
ISTANZE ON LINE

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 compilato in formato pdf non modificabile;
ecodice Personale Temporaneo
I Modulo di Adesione pud essere in ogni caso scaricato dal link sottostante e verra salvato
nella Sua area delle Istanze on line (& I'area in cui verranno salvate anche tutte le ricevute
digitali delle istanze che Lei presentera ed i dati in esse contenuti).
Prima di procedere alla fase di riconoscimento presso l'istituto scolastico o l'ufficio scelto, &
necessario:
econfermare la ricezione del Codice Personale Temporaneo;
estampare il modulo di adesione (che dovra essere firmato in presenza del personale
della segreteria scolastica o dell'ufficio);
epredisporre una fotocopia fronte retro del documento valido gia indicato nella
richiesta di abilitazione;
epredisporre una fotocopia fronte retro del codice fiscale rilasciato dal Ministero
dell'Economia e delle Finanze o della tessera sanitaria rilasciata dal Ministero della
Salute.
Scarca Modulo di Adesione

Accetto Esci Indietro

@ polis pubblicastruzionet/polis/auth/accreditamentofaccattazioneContratto/switch.do %

Ministero dell'lstruzione, dell'Universita e della Ricerca ANNA TRAMPI 9

“\

On line
stanze

Esito richiesta abilitazione

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

Per completare I'abilitazione dovra eseguire tutte le operazioni indicate nell' E-Mail che Le & stata spedita
dalla casella noreply@istruzione.it alla casella pieracargiolli@libero.it da Lei indicata.

Esci

Tutti i diritti riservati © 2016

Ministero dell'Istruzione, dell'Universita e della Ricerca he g
W A

\ CLIC sull'icona a

®nline Hisi
nominativo ed

[
am AREARISERVATA

stanze

Esito richiesta abilitazione

La sua richiesta di abilitazione al servizio Istanze OnLine € stata correttamente acquisita.
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(%AS GUIDA ALLA REGISTRAZIONE AL SERVIZIO
- Comitati di base ISTANZE ON LINE

della scuola

21 = Aprire la mail ‘MIUR Servizio Istanze OnLine - Richiesta di abilitazione” ed eseguire guanto comunicato, dopo aver
scaricato i Moduli allegati, che saranno presentati ad un Ufficio Competente per l'identificazione fisica dellinteressato.

22 = Accedere al servizio |atanze On Line framite I'fenza personale:

Accesso al servizio

- ACCEDI

23 - Login
Username: Username dimenticato?
mmpﬂam annaTramm
Password: Password dementicata?

OPPURE

24 - ) Conferma ricezione Codice Personale Temporaneo
compilare

1) Campi bl gatort
* Codice Fiscale

* Codice Personale Termporaneo

wmﬂu&sﬂuﬂ_mm

'.a.nh T

lll

25 . Conferma ricezione Codice Personale

La conferma della ncezione dellE-Mail contenente il Codice Personale
Temporaneo ha avuto esito positivo. La fase successiva da adempiere e”. si
puo' procedere all'ldentificazione dell'Utente con | documenti previsti presso
una Istituzione Scolastica/lfficio in funzione delle indicazioni della specifica
normativa per cul l'utente sta chiedendo I'adesione al servizio.

o Escl

26 - un eventuale rientro nel Servizio Istanze OnLine dara come esito la nota sequente, non ¢'e alcuna possibilita di accesso
fino a che non sara completata la fase del identificazione presso l'lstituto Competente.
ATTENZIONE

L'utente deve recarsi 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.

Esd

Guida alla Registrazione al Servizio ‘Istanze online’/ Cobas Scuola 7



- Comitati di base
della scuola

(%AS GUIDA ALLA REGISTRAZIONE AL SERVIZIO

ISTANZE ON LINE

27 - Come indicato nella mail di cui al suindicato punto 271 “MIUR Servizio Istanze OnLine — Richiesta di abilitazione”

si dovra stampare il Modulo di adesione, allegato alla stessa mail: [ modulo_adesione_ TRMNMNAS)A41E463C ]

che appare precompilato nella pagina 1 di 3
con | dati identificativi Inseriti
dallinteressato durante la fase di
registrazione.

NOTA: come gia indicato in precedenza i
dati identificativi personali riportati a fitolo
di esempio non appartengono ad un
individuo reale

La pagina 3 di 3 termina con le
indicazioni a destra.

L'interessato apporra Luogo — Data —

FIRMA SOLO IN PRESENZA del

Personale dell'lstituzione scolastica presso
cui si rechera per Il iconoscimento

E ammesso I'uso della delega nel caso in cui
linteressato sia impossibilitato a recarsi
personalmente presso I'lstifufo scolastico

Il Modello & allegato alla E-Mail, compare con il
CF dellinteressato

Servizio Istanze Online
MODULO DI ADESIONE
DATI DEL RICHIEDENTE
Dati identificativi
Coghome: TRAMPI
Home: ARRA
Data di nascita: 01/01/1980 Sesso. F
Comune di nascita: LA SPEZLA Mazione: ITALIA
Frov.: L& SPEZIA = F TRMMMASIALIELE3S
Domicilio
Indirizza: WiA MAMELI
Citta: LA SPEZIA
Mazione: ITALLA
Altri dati
Tel Cell: 3332765432

Prov.: LA SPEZIA
CAP: 12100

Tel.Comicilio: 01878521324

J..

Il nresente eonfratin & enmpnsto di 3 pamme

Luogo
Data FIRMA

{nome & cognome del nichiedenie)

mmmmmmmmmmm Sazione a cura dell st fiicio

A norma dell'art. 21 del D P.R. 4452000 il sotfoscritho aftesta che (barrare if caso pertinenie)

ol fma In calce alka suestesa dichiarazione & stata apposta In sua presenza
il Sig. previo accertamento dellidentita dello slesso,

o la suestesa dichiarazions & stata consegnata dal delegato Sig
previo ammonimento sulle sanzioni penall a carico di chi dichiara il falso o esibisce atto falso o
coentenente dali non pil rispondenti a verita,

Codice istiluto:
Denominazione istiutol/Uificlo:

FIRMA

Pag. 3d 3

Nel qual caso:
1. il Modulo di Adesione, completo degli allegati previsti, dovra'
essere firmato preliminarmente dallinteressato;

2. analogamente dovra' essere compilato e firmato il MODULQ DI
DELEGA allegato alla E-Mail

3. dovra' essere allegata fotocopia fronteretro del documento di

[ module_delega TRMNNASOA41E463C ] riconoscimento della persona delegata.

28 - ISTITUTO — rstituto presso il quale si devono recare 'interessato o il suo delegato per I'dentificazione & una qualsiasi

SEGRETERIA SCOLASTICA STATALE, sia essa di stituto Comprensivo che di Istituto Superiore, & solo

necessario che si trafti della sede Amministrativa di una Scuola statale.

* Originale del documento di nconoscimento indicato nel Modulo di
Adesione:

29 - DOCUMENTAZIONE

ili Modulo/i devefvono essere corredati da:
* Fotocopia fronte retro dello stesso

= Originale del Tesserino del codice fiscale rilasciato dal Ministero
dell'Economia e delle Finanze o |a tessera sanitaria rilasciata
dal Ministero della Salute;

- Fotocopia fronte retro dello/a stesso/a.

30 - CREDENZIALI

sono costituite da: 1- userid 2- password 3-codice-personale
DEVONO essere conservate con la massima riservatezza e con la massima diligenza
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