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Protocollo e data
vedi segnatura allegata

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 modalita
di accesso al portale NOIPA.
L’amministrazione inoltre, non potra piu identificare i dipendenti tramite la convalida della mail.

Il primo passo € quello di creare un account istituzionale.

Come creare un account istituzionale per la scuola

Accedere ad Istanze On Line:
Ministero dellistruzione

®nline
stanze

SrVIZO - - - .
Descrizione del servizio
senvizio Il Servizio istanze OnLine (alias POLIS - Presentazione On Line delle IStanze) permette ¢
effettuare in modalitd digitale la presentazione delie domande connesse ai principali
procediment: amministrativ
tonsa Es e dellAmministrazione Digitale {CAD), che sancisce il d
pa teragice con A 2, utilizzando ghi strument

CTin alternativa alle modalita tradizionall basate su

lare tale normativa cita, tra le alternative atte a garantire

cartacei. In part)

I'accesso al senaz: in rete delle pubbliche ammunistrazion:, quelia che prevede I'uso di

normal credenzial: dr accesso come codice utente e password, a condzione che le stesse

consentano di accertare I'identita del soggetto richiedente i servizi.

p'p.l-.'—‘:‘."

di fronte ad un pubblico ufficiale della persona a cul viene fornita I'abditazione

Accesso al servizio

amente ali'accesso al servizio & quindi indispensabile una fase di identificazione

Nel caso di accesso tramite una identitd digitale SPID la fase di identificazione non @

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 ’accesso con il tuo account personale. Fai clic sul

pulsante Accedi che vedi in basso a sinistra. A partire dal 1° ottobre 2021 € consentito
I’accesso con credenziali SPID, con CIE (carta di identita elettronica) o con eIDAS,
come spiegato nel dettaglio nella pagina di accesso al servizio.

Login
Regole di accesso dal 01/10/2021
Username: Username dimenticato?
Password: Password dimenticata?

OPPURE
9 Entra con SPID Approfondisci SPID
%} EntraconciE Approfondisci CIE
9 Login with elDAS Learn more about elDAS
spedv () AgIDisns Sei un nuovo utente? Registrati

Inserisci, quindi, i tuoi dati per I'accesso, dunque compila il modulo con i dati
anagrafici (se ¢ 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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‘ uitimo accasso al Servizio: 27/04/2018 00:07:40

®n line
stanze
Funzioni di servizio 'STANZE
Altri servizi
Istanze gestione unificata revisori
Archivio
m Riferimenti normativi e scadenze amministrative
Privacy
(2] Assistenza Web
E Istruzioni per la compilazione

Vai alla compilazione

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.

Posta elettronica - Richiesta casella Vai al servizio
personale scuola

Posta elettronica - Revoca casella Vai al servizio
personale scuola

GPS - Visualizzazione Dati Graduatoria Vai al servizio

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

Posta elettronica - Richiesta casella personale scuola

Richiesta di creazione della casella di posta elettronica istituzionale per
il personale scuola

Il servizio di Posta Elettronica € disponibile per tutto il personale scolastico in servizio, ad eccezione
del personale avente un incarico di supplenza breve e saltuaria. | dirigenti scolastici e i DSGA, che ne
faranno richiesta, avranno una casella email con dominio @istruzione.it, i docenti e il personale ATA
avranno invece una casella di posta con dominio @posta.istruzione.it

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 aprira 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 servira 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 Si.
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Per continuare e necessario inserire i seguenti dati:

Password

Conferma
Passwaord

Codice Personale

Vuoi procedere con la creazione della casella di posta
elettronica?

3 -

Un messaggio nella pagina successiva ti indichera che la tua casella di posta & 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

| 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 € necessario accedere alla

propria area personale utilizzando le credenziali SPID, Carta d’Identita Elettronica (CIE) o Carta
Nazionale dei Servizi (CNS).

L’utilizzo di CIE e CNS garantisce la piena disponibilita dei servizi di consultazione e dei servizi
dispositivi forniti agli amministrati in modalita self service.

L’utilizzo di SPID e, ancora in una prima fase, dell’autenticazione con codice fiscale e password,
garantiscono 1’accesso ai soli servizi di consultazione (cedolino, certificazione unica, ...). Al fine di
utilizzare queste modalita anche per i servizi dispositivi in modalita self service, sara necessario
abilitare il servizio One Time Password (OTP) nella propria pagina di profilo accedendo con SPID,
CIE o CNS.

Per procedere con I’abilitazione dell’OTP ¢ necessario modificare la password e validare il numero
di cellulare. Una volta effettuate queste due operazioni, ¢ necessario stabile dove ricevere I’OTP a
seconda della configurazione scelta dall’utente nella pagina di profilo. Si puo ottenere dall’app
ufficiale NoiPa, seguendo le istruzioni nella sezione “Abilita OTP”, oppure tramite SMS, dove sara
inviato al numero di cellulare indicato.

ATTENZIONE: Ricordiamo, al fine di agevolare il processo di innalzamento, sara necessario
validare 1’indirizzo e-mail inserito al momento dell’immatricolazione, o di inserire € confermare
I’indirizzo e-mail se non presente. Superata tale data, per confermare la propria e-mail, sara richiesta
1’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 1’indirizzo e-mail inserito al momento dell’immatricolazione 0 inserisci e conferma
I’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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