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1 INTRODUZIONE ALL GJSO DELLA GUIDA

La presente guida vuole rappresentare uno strumento informativo e un supporto operativo
per gli utenti che dovranno ri chi edere una nuova utenza ed effettua

Line utilizzando il nuovo sistema di Identity & Access Management del MIUR.

| servizi attualmente integrati con il nuovo sistema di Identity & Access Management del MIUR

sono:
I Istanze On Line
M Pago In Rete

1 Portale della governance della formazione

Nello specifico la presente guida tratta :

1 la fase diregistrazione al sistema che permette ad un u tente di ottenere le credenziali

(username e password) per accedere ai servizi sopra elencati

1 lafase di accesso (login);

91 le funzioni di gestione della propria utenza.

1.1 SIMBOLI USATI E DESCRIZIONI

Simbolo Descrizione

Accanto alla lente ddngrandimento viene approfondito I|@rgome nto trattato nel

paragrafo precedente.

Accanto al divieto di transito sono indicate le operazioni non permesse.

Accanto allaiomo 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 REGISTRAZIONE NUOVA U TENZA

Tutti gli utenti che non sono gia in possesso di una utenza per accedere ad uno dei servizi
integrati con il nuovo sistema di Identity & Access Management del MIUR dovranno effettuare la

procedura di registrazione per ottenere le credenziali di accesso ( username e password ).

| servizi attualmente integrati con il nuovo sistema di Identity & Access Management del MIUR
sono:

I Istanze On Line
M Pago In Rete

1 Portale della governance della formazione
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2.1 COME EFFETTUARE UNA NUOVA REGISTRAZIONE

Per avviare la procedura di registrazione selezionare | a voce fARegistratio

di login, vi sualizzabile selezionando i Ac c ediiuto dal adrvizia
integrati con il nuovo sistema di Identity & Access Management del MIUR
Per semplif icare la navigazione alcuni servizi potrebbero avere nella homepage un link diretto

alla procedura di registrazione.

Governo Italiano

Ministero dell'lstruzione
dell'Universita e della Ricerca

Login
Username: Username dimenticato?
Inserisci il tuo username
Password: Password dimenticata?

Inserisci la tua password

ENTRA
Sei un nuovo utentef Registrati

Ministera dell'lstruzione, dell'Universita e della Ricerca - Tutti i diritti riservati ® 2016
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Il primo passaggio del |l a regi st

permettere al si st ema

registrazione.

Oltre al codice fiscale, sara necessario selezionare la casella di

Una volta compil ati i

Governo ltaliano

Ministero dell’lstruzione
dell'Universita e della Ricerca

IAM_Registrazione_Utenzguidaoperativa_utente.doc

razione consiste nell dinseriment
di verificare se esiste gi un

sicurezza ANon sono un
campi selezionare APASSAGGI O 20

Codice fiscale:

Inserisci il tuo codice fiscale

Non sono un robot

< Torna indietro

Passaggio 1 Passaggio 2

PASSAGGIO 2

Registrati

Passaggio 3 Passaggio &

™

- Tuttii diritti riservati © 2016

I n al cuni casi selezionando | a casell a 0
undul teriore controll o di sicurezza, i n
riguadro blu e poi procedere selezionando il pulsante verifica
Seleziona tutte le immagini con gli alberi.
Un utente, contraddistinto dal proprio codice fiscale, pud avere una unica
utenza sul sistema.
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Nel caso in cui per il codice fiscale inserito risulti gia presente una utenza
verra mostrato il seguente messaggio di errore, in tal caso si pud procedere
nei seguenti modi:
f recuperare |l a propria username, sel ez
f tornar e al |l a pagi na di |l ogi n, sel e
effettuare | 6accesso con | e proprie c

9 tornare alla registrazione per inserire correttamente il proprio codice
fiscale

Errore

Esiste gia un‘utenza con il codice fiscale inserito. Per accedere puoi
utilizzare la pagina di login

Username dimenticato? Recuperalo

TORNA ALLA REGISTRAZIONE

Nel caso in cui per il codice fiscale inserito risulti gia presente una
registrazione non perfezionata verra mostrato il seguente messaggio di
errore, in tal caso si puo procedere nei seguenti modi:

T richiedere nuovament e | éconfenna o selazienanda
ARiIi chi edi un nuovo invioo
1 cancellare la registrazione e procedere con una uova selezionando

ANUOVA REGI STRAZI ONEO

Registrazione non perfezionata

Esiste un precedente tentativo di registrazione con questo codice
fiscale ma non é stata ancora attivata I'utenza.

Il link di attivazione é stato inviato all'email associata all'utenza. Per
favore controlla la tua casella di posta e completa la registrazione.

Richiedi un nuovo invio se non hai ancora ricevuto I'email.

Se vuoi cancellare il precedente tentativo procedi con una nuova
registrazione.

NUOVA REGISTRAZIONE
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1 secondo passaggio della registrazione consiste nel
del Il 6indirizzo email personal e a&omgnicazionv errerlaantniov ei navlil abtuet
che si sta creando. Tutti i campi presenti nel form sono obblig atori, ad eccezione di regione,

provincia e comune di nascita che sono da compilare soltanto per i nati in Italia.
Una volta compil ati i PASSAGQI® 30s edecrz iprniaceed &ir e con | a regqi

Governo Italiano

Ministero dell'lstruzione
dell'Universita e della Ricerca

Registrati ai servizi MIUR

N
Passaggio 1 _)‘ Passaggio 2 Passaggio 3 Passaggio &

Codice fiscale inserito:
CGNNMOS0A01HS010

Nome *:

Inserisci il tuo nome

Cognome *:

Inserisci il tuo cognome

Data di nascita *:

Giorno v Mese v Anno v

Nazione di nascita™:

Seleziona la nazione v

Regione di nascita*:

E’ necessario selezionare una nazione... v

Provincia di nascita™:

E necessario selezionare una regione... v

Comune di nascita*:

E" necessario selezionare una provincia... b4

Sesso *:

O Maschio O Femmina

Email *:

Esempio: nome@email.it

Conferma Email *:

Termini e condizioni:

Dichiaro di aver letto e di accettare le condizioni generali
C Accetto

Trattamento dei dati personali:

| dati raccolti saranno utili a soddisfare le tue richieste, a migliorare i nostri servizi e a poterti
comunicare le nostre novita.
Leggi I'informativa sulla privacy e, se vuoi, presta il consenso.

O Accetto

PASSAGGIO 3

{ Torna indietro

I campi con asterisco (%) sono obbligatori

ell'lstruzione, dell" e = - Tutti i diritti riservati © 2016
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Il sistema verifica che i dati anagrafici inseriti siano congruenti con il codice
fiscale per cui si sta effettuando la registrazione, nel caso in cui ci siano delle
i ncongruenze nei passi successi Vi | 6ut ent

Q Nei campi Nome e Cognome non € poss ibile inserire caratteri speciali come

fti o p pfu.rce

Sel ezionando fAcondi zi oni gener al Dveneapsdita n
una ulteriore pagina di dettaglio contenente |l e ANote Legali o
effettuando la registrazione

Nel caso in cui uno dei campi obbligatori non sia stato compilato il sistema
vi sualizzer™ un messaggio di errore con
compilare.
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Il terzo passaggio della registrazione consiste nella visualizzazione del riepilogo dei dati inseriti.
Se tutti i dati sono corretti selezionare A CONFERMA | TUOI DATI 0 per pr o
registrazione, al triTommnbh di sted @2 i pear e ofnare al passag ¢

effettuare le correzioni necessarie.

Governo Italiano

Ministero dell'lstruzione
dell'Universita e della Ricerca

Registrati ai servizi MIUR

AN N
Passaggio 1 _) Passaggio 2 _)' Passaggio 3 Passaggio &

Riepilogo dati

Codice fiscale:

Nome: %

Nome

Cognome:

Cognome

Data di nascita:

1/01/1980

Nazione di nascita:

Italia

Provincia di nascita:

Roma

Comune di nascita:

Roma

Sesso:

M

Email:

Termini e condizioni:

Acconsento

Trattamento dei dati personali:

Acconsento

CONFERMA | TUOI DATI

{ Torna indietro

Tutti i diritti riservati © 2016

Nel caso in cui i dati  anagrafici inseriti non siano corrispondenti con il codice
fiscale verra mostrato il seguente messaggio di errore.

In tal caso tornare indietro fino allo passaggio 2 e correggere i dati errati.

Registrati ai servizi MIUR

150_4: Errore nella verifica del codice fiscale. (Codice fiscale non
corrispondente con i dati anagrafici: e ]
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1 guarto passaggio del |l a r e g che tuttia daticinsexiti donofs@atr ma

memori zzat. correttament e, e che gli

indicato per completare la propria registrazione.

Governo Italiano

Ministero dell'lstruzione
dell'Universita e della Ricerca

stata invi

Registrati ai servizi MIUR

N\
\

AN N
Passaggio 1 _) Passaggio 2 J) Passaggio 3 / Passaggio 4

Completa la tua registrazione

Ti é stata inviata una e-mail can il link per confermare la registrazione.

TORNA ALLA LOGIN

rca - Tutti i diritti riservati © 2016

Nel caso in cui non fosse stata ricevuta la email di conferma, verifi
messaggio non si trovi tra la posta indesiderata

Registrazione non perfezionata

Esiste un precedente tentativo di registrazione con guesto codice
fiscale ma non é stata ancora attivata I'utenza.

Il link di attivazione & stato inviato all'email associata all'utenza. Per
favore controlla la tua casella di posta e completa la registrazione.

Richiedi un nuovo invio se non hai ancora ricevuto I'email.

Se vuoi cancellare il precedente tentativo procedi con una nuova
registrazione.

NUOVA REGISTRAZIONE

E possibile richiedere un nuovo invio della mail di conferma inserendo

nuovamente il codice fiscale nel primo passo della registrazione e
successivamente s el ezi onare ARi chi edi un nNnuovo i
Nel caso in cui |l i ndirizzo inserito in
ri petere |l a registrazione selezionando i

care che il

RTI: HPE Services Italia S+Finmeccanica S.p.a.
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Per confermare la registrazione sara necessario cliccare sul link riportato nella email inviata

all dindirizzo di posta elettronica fornito.
. N
NN s B RS Conferma registrazione - Messaggio (HTML) = | B P
File Messaggio Scansione e-mail McAfee: & 9
Da: MIUR. Comunicazione <noreply @istruzione.it= Inviato:
A |
Co
Oggetto: Conferma registrazione
. Ea
Ciao Nome, -
per completare la registrazione ai nuovi servizi del MIUR clicca sul link che trovi di seguito oppure
incollalo sul tuo browser:
https:/iam pubblica istruzione.it/iam-ssum/ registrazione/perfezional egistrarione/7
token=u0gozdr]zpuV6c3PIZHE
Le credenziali di accesso verranno inviate successivamente a questo indirizzo email.
b
L A
Dopo il click verr”™ wvisualizzata una pagina di conferm

stata correttamente creata e che gli é stata inviata una seconda email contenente le

credenziali di accesso.

Governo Italiano

Ministero dell'lstruzione
dell'Universita e della Ricerca

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
provvisoria.

VAI ALLA PAGINA DI LOGIN

Ministero dell'lstruzione, dell’'Univ e della Ricerca - Tutti i diritti riservati © 2016
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La conferma della registrazione cliccando sul link contenuto nella email deve
essere effettuata una sola volta. Nel caso in cui venga effettuato un secondo
click viene mostrato il seguente messaggio di errore

Iscrizione assente

Impossibile procedere. Se hai ricevuto la mail "Creazione utenza”
puoi procedere con la login altrimenti procedi con una nuova
registrazione.

Se viene effettuata una nuova registrazione cancellando quella
precedentemente inserita, il link di conferma inviato con la prima

registrazione non € piu valido. effettuato un click su tale viene mostrato il
seguente messaggio di errore

Iscrizione assente

Impossibile procedere. Se hai ricevuto la mail "Creazione utenza"

puoi procedere con la login altrimenti procedi con una nuova
registrazione.
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Con | e credenziali di accesso ricevute via email sar”
pagina di |l ogin visualizzabile selezionando AAccedi o d
integrati con il nuovo sistema di Identity & Access Manageme  nt del MIUR , oppure selezionando

ATORNA ALLA PAGI NA DI LOGINO presente nella precedente

Per ragioni di sicurezza, al primo accesso verr’ rich

della password che gli & stata inviata.

-
=N H & ¥ = Creazione utenza - Messaggio (HTML) = | = £2
ile Messaggio scansione e-mail McAfee: &7 e
Da: MIUR. Comunicazione <noreply@istruzione.it> Inviato: - . |
A
Cc
Oggetto: Creazione utenza
. i)
Ciao Nome, .
la tua utenza & stata creata correttamente. Di seguito trovi le credenziali da utilizzare per poter
accedere al nuovi servizi del MIUR.:
Usemame: nome.cognome
Password: wsSDVILMb35
Ti ricordiamo che la password fomita & temporanea e dovrd essere cambiata al primo accesso.
g
LS &
Nel caso in cui non fosse stata ricevuta la email con le credenziali di accesso,
verificare che il messaggio non si trovi tra la posta indesiderata
C possibile richiedere nuovamente | 6invi

le apposite funzioni di  recupero presenti nella pagina di login.

Login
Username: Username dimenticato?
Inserisci il tuo username
Password: Password dimenticata?

Inserisci la tua password

ENTRA

Sei un nuovo utente? Registrati
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Nel |l 6i nserire | a password s e vi ene e f
attenzione a non includere nella selezione gli spazzi presenti prima e dopo la
password

Se la password viene digitata manualmente prestare attenzione a non

confondere i seguenti caratteri tra di loro:
1 I (L minuscola) e | (i maiuscola)

1 0 (zero) e O (0 maiuscola)

Nel caso in cui il codice fiscale inserito sia relativo ad un utente
del |l 6ammi ni strazi one dot at o trodica istittzisnalé Heh

dominio fA@ struzione.ito e wutenza per I
(mixxxxx) la mai l conterr?” soltanto | 6indi
password.

Per accedere al sistema si dovra utilizzare la stessa password utilizza ta per

accedere alla propria postazione di lavoro
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3 ACCESSO A UN SERVIZIO

Per accedere ad un servizio e quindi visualizzare la pagina di login & sufficiente selezionare
AfAccedi 06 dall a Homepage pubblica di uno dei Idenbty& i zi in

Access Management del MIUR

Per accedere =~ sufficiente inserire |l e propriepecredenz
entrare nella pagina del servizio r ichiesto.

Al primo accesso alcuni servi zi potrebbero richiedere
chiedendo ulteriori informazioni allbéutente

Governo ltaliano

Ministero dell'lstruzione
dell'Universita e della Ricerca

Login

Username: Username dimenticato?

Inserisci il tuo username

Password: Password dimenticata?

Inserisci la tua password

ENTRA

Sei un nuovo utente? Registrati

a - Tutti i diritti riservati ® 2016

Nel caso in cui vengano inserite delle credenziali errate viene visualizzato il
seguente messaggio di errore. Inserire quindi le credenziali corrette e
riprovare.

Login

Username e/o Password errati
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Nel caso incui s i sbhagl i per pi % di 5 volte | a

per 15 minuti e | 6utente viene avvertito
Per effettuare una nuova login con la stessa username attendere almeno 15
minuti prima di riprovare

Login

Errore di autenticazione: Utenza momentaneamente bloccata,
riprovare pid tardi

Nel caso in cui si sia dime nticata o smarrita la password o la username é
possibile richiederne | 6invio sulla casel
utilizzando le apposite  funzioni di recupero presenti nella pagina di login.

Login
Username: Username dimenticato?
Inserisci il tuo username
Password: Password dimenticata?
Inserisci la tua password

ENTRA

Sei un nuovo utente? Registrati

Nel caso in cui fosse stata effettuata la login utilizzando direttamente la url

della pagina https://iam.pubblica.istruzione.it/iam -ssum/sso/login  dopo essere
entrati verra mostrata | a pagi na del | 6ar ea ri serv
selezionare il servizio a cui accedere.

Area Riservata

Ciao Nome

= Accedia Istanze On Line

= Accedia Pago In Rete

= Accedi a Portale della governance della formazione

= | tuoi dati personali
= (ambia password

= Esci

Una volta effettuata la login ad un servizio, fino a quando non viene effettuato
un logout s el ezi onando AEsci o dal servi zio (o
accedere a tutti gli altri servizi integrati con il nuovo sistema di Identity &
Access Management del MIUR  senza effettuare nuovamente una login
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Per effettuare un logout e sufficiente s el ezi onare fANEsci o dal
che si sta utilizzando o dalla propria area riservata.

I n alcuni dei il pul sante AEsci 0 si tro)
destra contraddistinto dal nome e coQgnome

NOME COGNOME &

[
am AREARISERVATA
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Nel caso in cui si stia effettuando il login per la prima volta o dopo una richiesta di recupero

dell a password verr? visualizzata | a seguente scher ma
modifica della password  temporanea inviatavia email .

Selezionando A MODI FI CA PASSWORDO verr "~ vi suaadlazmodficadellaa pagi n
password.

Governo Italiano

Ministero dell'lstruzione
dell'Universita e della Ricerca

Cambio password obbligatorio

E' la prima volta che accedi al profilo utente oppure & stato
effettuato un reset della password.

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

Potrai raggiungere la pagina richiesta al termine dell'operazione.

MODIFICA PASSWORD

dell'lstruziona, dell'Univ eda rca - Tutti i diritti riservati © 2016

Per effettuare il cambio della password é sufficiente inserire la vecchia password con cui si &
effettuato | 6accesso e | a nuova paswlaqperceffettuare yn&@t endol a
validazione

Una volta effettuato il cambio della password viene visualizzato un messaggio di conferma e
guindi | 6utente pu, continuare |l a propria navigazione.

Governo Italiano

Ministero dell'lstruzione
dell'Universita e della Ricerca

Cambio password

Vecchia password:

Inserisci la vecchia password

Nuova password: Requisiti password

Leggi i requisiti e inserisci la nuova password

Conferma nuova password:

Conferma la nuova password

b
INVIA

dell'lstruzione, dell'Uniy - Tutti i diritti riservati © 2016
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Sel ez i onRequiiv pagsword 0 vengono visualizzati i requisiti minimi che
una password deve rispettare per essere considerata valida

Vecchia password:

Nuova password: Requisiti password

essessesse
Requisiti password:

diversa dalle ultime 5 password utilizzate
lunghezza minima 8 caratteri
almeno un carattere maiuscolo

almeno un numero

= almeno un carattere minuscolo
.

puéd contenere i seguenti caratteri speciali: | @#$ % - _

Una password per essere considerata valida deve rispettare i seguenti
requisiti:

9 diversa dalle ultime 5 password utilizzate
lunghezza minima 8 caratteri

almeno un carattere maiuscolo

1
ll
1 almeno un carattere minuscolo
I almeno un numero

1

puod contenere i seguenti caratteri speciali: ! @ # $ % -

Nel caso in cui venga digitata una password che non rispetta i requisiti viene
visualizzato il seguente messaggio di errore

Cambio password

202: Errore password. {La nuova password deve essere diversa dalle
ultime 5 password inserite)
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3.1 RECUPERO DELLAUSERNAME

C possibile effettuare il recupero del | a propri a
di menticato?d nell.a pagina di | ogin
Per effettuare il recupero inserire il codice fiscale a cui & associata una utenza e selezionare la

casell a di sicurezza fiNon sono un roboto.

Una volta effettuata | a richiesta sar’ i nvi ata una emeé

posta elettronica utilizzato in fase di registrazione.

Governo Italiano

Ministero dell'lstruzione
dell'Universita e della Ricerca

Recupera username

Per recuperare il tuo username compila il modulo. | dati richiesti
verranno inviati agli indirizzi di posta elettronica associati alla tua
utenza

Codice fiscale:

Inserisci il tuo codice fiscale

Non sono un robot %

INVIA

< Torna alla Login

Tutti i diritti riservati ©® 2016

Nel caso in cui il codice fiscale inserito sia relativo ad un utente
del |l 6ammi ni strazione dot at o di casell a
domi ni o A@ struzione.ito | 6emai l con | a
indirizzo.

Nel caso in cui venga inserito un codice fiscale non corretto viene mostrato il
seguente messaggio di errore

Recu pera username

150_1: Errore formato codice fiscale. (Codice fiscale non valido:

)

Nel caso in cui venga inserito un codice non associato a alcuna utenza viene
mostrato il seguente messaggio di errore

RECUPEI’B username

102_1: Utenza assente. (Utenza non trovata per il codice fiscale:

)
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I n al cuni casi selezionando | a casell a A
unodul teriore controll o di sicurezza, i n
riquadro blu e poi procedere selezionando il pulsante verifica
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