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CIRCOLARE N.26 del 27 Settembre 2024 

A tutti i Docenti 

A tutto il Personale ATA 
 

Oggetto: Nuove modalita’ di accesso al portale NOIPA per supplenti al primo incarico. 

 

Si comunica a tutto il personale dell’Istituto che, a partire dal 01/05/2022, sono cambiate le modalità 

di accesso al portale NOIPA. 

L’amministrazione inoltre, non potrà più identificare i dipendenti tramite la convalida della mail. 

Il primo passo è quello di creare un account istituzionale. 

Come creare un account istituzionale per la scuola 
 

Accedere ad Istanze On Line: 

 

 
Passiamo adesso alla procedura per creare un account istituzionale per la scuola, 
un’operazione molto utile, ad esempio, se sei un docente e vuoi avere a disposizione una 
casella di posta ufficiale con il dominio @posta.istruzione.it. 
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Per creare un account di posta sul sito del Ministero dell’Istruzione devi visitare il portale 
Istanze Online ed effettuare l’accesso con il tuo account personale. Fai clic sul 
pulsante Accedi che vedi in basso a sinistra. A partire dal 1° ottobre 2021 è consentito 
l’accesso con credenziali SPID, con CIE (carta di identità elettronica) o con eIDAS, 
come spiegato nel dettaglio nella pagina di accesso al servizio. 

 

 

Inserisci, quindi, i tuoi dati per l’accesso, dunque compila il modulo con i dati 
anagrafici (se è la prima volta che accedi) e potrai visualizzare la schermata principale di 
Istanze Online. Per richiedere una nuova casella di posta elettronica devi fare clic sulla 
voce Altri servizi che trovi nel menu a sinistra. 
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Scorri la pagina verso il basso e trova la voce Posta elettronica — richiesta casella 
personale scuola. Fai quindi clic sul pulsante corrispondente Vai al servizio. 

 

 
Nella schermata successiva ti viene spiegato che il servizio di posta elettronica è disponibile 
per tutto il personale della scuola in servizio, a eccezione di chi ha un incarico di supplenza 
breve e saltuaria. 

BOIC824007 - AFF50BC - CIRCOLARI - 0000026 - 27/09/2024 - UNICO - I

mailto:boic824007@istruzione.it
mailto:boic824007@pec.istruzione.it


 

Istituto Comprensivo Castiglione – Camugnano - San Benedetto 
40035 Castiglione dei Pepoli (BO) - via Fiera 96 

tel. 0534 91120 e-mail: boic824007@istruzione.it 

Pec: boic824007@pec.istruzione.it 

BOIC824007 - C.F. 91201650370 
 

I dirigenti scolastici e i DSGA potranno usufruire di una casella e-mail con il dominio 
@istruzione.it. I docenti e il personale ata invece, avranno un indirizzo e-mail con il 
dominio @posta.istruzione.it. Fai clic sul pulsante Avanti per proseguire. 

 

 
Nella pagina seguente prendi visione delle politiche di utilizzo e delle note che vengono 
spiegate e metti il segno di spunta accanto alla voce Accetto; poi fai clic sul 
pulsante Avanti. Si aprirà una nuova schermata con tutti i tuoi dati personali: scendi in 
basso e fai clic sul pulsante Crea nuova casella di posta. 

 
Inserisci, quindi, una nuova password che ti servirà ad accedere alla casella di posta (scegli 
una password sicura, mi raccomando!), ripeti la password una seconda volta e poi scrivi 
anche il codice personale di Istanze Online. Infine fai clic sul pulsante Sì. 
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Un messaggio nella pagina successiva ti indicherà che la tua casella di posta è stata creata 
con successo. 

 
Per ulteriori informazioni e primo accesso all’email istituzionale seguire le istruzioni al 
seguente link: https://www.istruzione.it/nuovo-sistema-posta/utente_docenti-ata.html 

 

 

I dipendenti potranno accedere alla propria area personale seguendo le indicazioni contenute 

nell’avviso NOIPA sotto riportato. 
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Avviso NOIPA 

Accedi ai servizi NoiPA 

A partire dal 30 aprile 2022, per utilizzare i servizi del sistema NoiPA è necessario accedere alla 

propria area personale utilizzando le credenziali SPID, Carta d’Identità Elettronica (CIE) o Carta 

Nazionale dei Servizi (CNS). 

L’utilizzo di CIE e CNS garantisce la piena disponibilità dei servizi di consultazione e dei servizi 

dispositivi forniti agli amministrati in modalità self service. 

L’utilizzo di SPID e, ancora in una prima fase, dell’autenticazione con codice fiscale e password, 

garantiscono l’accesso ai soli servizi di consultazione (cedolino, certificazione unica, …). Al fine di 

utilizzare queste modalità anche per i servizi dispositivi in modalità self service, sarà necessario 

abilitare il servizio One Time Password (OTP) nella propria pagina di profilo accedendo con SPID, 

CIE o CNS. 

Per procedere con l’abilitazione dell’OTP è necessario modificare la password e validare il numero 

di cellulare. Una volta effettuate queste due operazioni, è necessario stabile dove ricevere l’OTP a 

seconda della configurazione scelta dall’utente nella pagina di profilo. Si può ottenere dall’app 

ufficiale NoiPa, seguendo le istruzioni nella sezione “Abilita OTP”, oppure tramite SMS, dove sarà 

inviato al numero di cellulare indicato. 

ATTENZIONE: Ricordiamo, al fine di agevolare il processo di innalzamento, sarà necessario 

validare l’indirizzo e-mail inserito al momento dell’immatricolazione, o di inserire e confermare 

l’indirizzo e-mail se non presente. Superata tale data, per confermare la propria e-mail, sarà richiesta 

l’autenticazione esclusivamente con SPID, CIE o CNS. 

Guida al primo accesso ai servizi NoiPA. 

1.Accedi 

Accedi all’area riservata utilizzando le credenziali CIE, CNS o SPID livello 2 o superiore 

2.Conferma 

Conferma l’indirizzo e-mail inserito al momento dell’immatricolazione o inserisci e conferma 

l’indirizzo e-mail se non presente 

3.Completa 

Riceverai una e-mail con le informazioni relative alla creazione dell’utenza: segui le istruzioni per 

completare le informazioni sul tuo profilo personale. 

Per ulteriori informazioni seguire le istruzioni al seguente link: https://noipa.mef.gov.it/cl/accesso- 

area-personale 
 

Cordiali saluti. 

La Dirigente Scolastica 

Prof.ssa Michela Ragionieri 
Firma autografa sostituita a mezzo stampa 

ai sensi dell’art. 3 del D.Lgs n.39/1993 
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