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0 GENERALITÀ 

0.1 Scopo del documento 

Il documento illustra le funzionalità e le modalità operative per l‟utilizzo, da parte dell‟Utente appartenente alla 

scuola, dell‟applicativo richiesta Credenziali di Posta Elettronica Certificata. 

 

0.2 Applicabilità 

Il presente documento di Manuale Utente si inserisce all‟interno del progetto SIDI e descrive le funzioni del 

progetto Credenziali di Posta Elettronica Certificata e, in particolar modo, fa riferimento alle funzionalità che 

permettono alle scuole di richiedere le credenziali, e, eventualmente, in caso di mancata ricezione della e-mail 

contenente le credenziali di accesso, di richiederle nuovamente.   

 

0.3 Riferimenti 

Codice Titolo 

SW-SR-SR-PEL Certificata scuola 1 5.doc Specifica dei requisiti 

 

0.4 Definizioni e acronimi 

Definizione/Acronimo Descrizione 

SSO Single Sign-On 

TTS Trouble Ticket System  

DGSI Direzione Generale per i Sistemi Informativi del MPI 

FAQ Frequently Asked Questions 

FOR Outsourcer (Fornitore) dei servizi di sviluppo e gestione del SI del MPI 

AC Amministrazione Centrale 

USR Ufficio Scolastico Regionale 

USP Uffici Scolastici Provinciali 

DGS Direzione Generale dello Studente 

SIDI Sistema Informativo dell‟Istruzione 

MPI Ministero della Pubblica Istruzione 

 



MANUALE UTENTE Ed. 3 Rev. 0/21-05-2011 

SCUOLE: Caselle di Posta Elettronica Certificata SW-SR-MU-PEC SCUOLE-3.0.doc 

 

 

RTI :EDS Electronic Data Systems Auselda AED Group - Accenture–Enel APE Pagina 4 di 20 
 Uso Esterno   Definitivo 

 

 

0.5 Tabella delle Versioni 

Ver. 
Elabora 

(UO) 

Verifica 

(UO) 

Approva 

(UO) 

Data 

emissione 

Descrizione delle 

modifiche 

1.0 
M.FERRI 

(RTI-EDS) 

2. MAGLIA 

(RTI-EDS) 

S.PASSARO 

(RTI-EDS) 
14-04-2011 

PRIMA 

EMISSIONE 

2.0 
M.FERRI 

(RTI-EDS) 

3. MAGLIA 

(RTI-EDS) 

S.PASSARO 

(RTI-EDS) 
17-05-2011 

INSERIMENTO 

FUNZIONE 

RESETE 

PASSWROD 

CERTIFICATA 

3.0 
M.FERRI 

(RTI-EDS) 

4. MAGLIA 

(RTI-EDS) 

S.PASSARO 

(RTI-EDS) 
21-05-2011 

INSERIMENTO 

FUNZIONE 

STATO 

CASELLA PEC 
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1 Procedimento amministrativo 

1.1 Introduzione 

La funzione Web per la richiesta delle Credenziali di Posta Elettronica Certificata consente alle scuole di 

richiedere le credenziali, e, eventualmente, in caso di mancata ricezione della e-mail contenente le credenziali di 

accesso, di richiederle nuovamente. 

La presente guida si riferisce alla funzioni a disposizione delle Scuole per la richiesta di credenziali e per il re-

invio delle stesse. 

 

1.2 Accesso 

L‟utente della Scuola accede all‟applicazione digitando la user name e la password al portale Sidi; nel caso in cui 

la user name o la password siano errati, sarà prospettata la pagina di “accesso fallito” con la possibilità di 

effettuare di nuovo l‟accesso al portale. 

 

Effettuata l‟autenticazione al portale, l‟utente accede alle funzioni collocate all‟interno della voce di menù 

“GESTIONE ANNO SCOLASTICO” e successivamente all‟interno della voce  “CONFIGURAZIONE E-

MAIL”. 

 

1.3 Attività propedeutiche 

Prima di accedere alle funzioni dell‟Applicazione è consigliabile che l‟utente sia a conoscenza, rispetto al 

proprio territorio, dell‟evoluzione della situazione scolastica. 
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2 Descrizione funzionalità di Accesso 

2.1 Login SIDI 

Attraverso la funzione di Login al sistema SIDI, l‟Utente, in possesso delle proprie credenziali (Nome Utente e 

Password), è riconosciuto e quindi abilitato per l‟esecuzione dell‟applicazione.. 

 

Per accede alla funzione di Login di Sistema, si utilizza il portale www.pubblica.istruzione.it. 

 

Di seguito la maschera di Login al sistema SIDI. 

 

 
Figura 1 - Login al sistema 

 

 

Campo Descrizione 

Nome Utente 
Obbligatorio 

Identificativo dell‟Utente registrato. E‟ un campo testuale in chiaro. 

Password 

Obbligatorio. 

Codice segreto dell‟Utente, associato al Nome Utente. E‟ un campo alfanumerico oscurato 

(sono presenti tanti „*‟ quanti caratteri sono stati immessi). 

 

Comando Descrizione 

 

Login 

 

Avvia la procedura di riconoscimento. Sono utilizzate le informazioni inserite nei campi 

Nome Utente e Password. 

 

Annulla 

 

Termina la procedura di riconoscimento. 

 

L‟Utente inserisce il proprio Nome Utente e la propria Password nei campi della maschera, quindi preme il 

pulsante Login per avviare la procedura di riconoscimento. 

 

L‟esito della verifica può essere positivo (Nome Utente e Password corretti e associati ad un Utente abilitato ad 

accedere al SIDI) o negativo (Nome Utente o Password errati o l‟Utente non è abilitato ad accedere al SIDI): 

 

 In caso di esito positivo, viene presentata la maschera del SIDI dalla quale è possibile selezionare la 

voce “AREA GESTIONE ANNO SCOLASTICO” e successivamente la voce  “CONFIGURAZIONE 

E-MAIL; 

 

http://www.pubblica.istruzione.it/
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Figura 2 - Portale SIDI 

 

 In caso di esito negativo, viene ripresentata la maschera di Login per una nuova immissione delle 

credenziali Utente; 
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2.2 Selezione Profilo 

Una volta che l‟Utente è stato riconosciuto dal sistema, quindi abilitato ad accedere all‟applicazione, il sistema 

verifica i profili associati all‟Utente. 

Un Utente può avere associati uno o più profili. Nel caso in cui l‟Utente ha un solo profilo associato, 

l‟applicazione presenta direttamente il menù associato, altrimenti la seguente maschera: 

 

 
Figura 3 – Selezione Profili 

 

 

Campo Descrizione 

 

 
 

Lista Profili 

Obbligatorio 

Elenca i profili associati all‟Utente. E‟ possibile scegliere solo una voce 

dall‟elenco. 

 

Comando Descrizione 

 

Seleziona 

 

Scelto un profilo dalla Lista Profili, attraverso questo pulsante l‟Utente 

conferma la propria selezione e informa il Sistema del profilo con cui 

l‟Utente accede. 

 

L‟Utente seleziona dalla Lista Profili, il profilo d‟interesse tra quelli a lui associati, quindi preme il pulsante 

Seleziona per informare il Sistema del profilo con cui l‟Utente accede. 
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2.3 Selezione Contesto 

Un Utente può avere associati uno o più contesti al proprio profilo. Nel caso in cui l‟Utente ha un solo contesto 

associato, l‟applicazione presenta direttamente il menù associato, altrimenti la seguente maschera: 

 

 
Figura 4 – Selezione Contesti 

 

Campo Descrizione 

 

 
 

Lista Contesti 

Obbligatorio 

Elenca i contesti associati all‟Utente. E‟ possibile scegliere solo una voce 

dall‟elenco. 

 

Comando Descrizione 

 

Seleziona 

 

Scelto un profilo dalla Lista Contesti, attraverso questo pulsante l‟Utente 

conferma la propria selezione e informa il Sistema del contesto con cui 

l‟Utente accede. 

 

L‟Utente seleziona dalla Lista Contesti il contesto d‟interesse tra quelli elencati, quindi preme il pulsante 

Seleziona per informare il Sistema del contesto con cui l‟Utente accede. 
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2.4 Menu e Profili utente 

Una volta che l‟Utente è stato riconosciuto dal Sistema ed ha selezionato un profilo e un contesto valido, è 

presentato il Menù delle funzioni sul lato sinistro. 

 

Le funzionalità presenti sul menù dipendono dal profilo utente selezionato. 

 

 
 

 

 

Campo Descrizione 

 

Utenza 

 

Identificativo dell‟Utenza abilitata. 

 

Profilo 

 

Descrizione della tipologia di Profilo associata all‟Utente. 

 

Ufficio 

 

Descrizione del contesto associato al Profilo dell‟Utente. E‟ presente 

solamente se al profilo dell‟utente è associato un contesto. 

 

 



MANUALE UTENTE Ed. 3 Rev. 0/21-05-2011 

SCUOLE: Caselle di Posta Elettronica Certificata SW-SR-MU-PEC SCUOLE-3.0.doc 

 

 

RTI :EDS Electronic Data Systems Auselda AED Group - Accenture–Enel APE Pagina 11 di 20 
 Uso Esterno   Definitivo 

 

2.5 Messaggi Utente 

Il sistema informa l‟Utente sull‟esito delle operazioni richieste o sulla disponibilità dei servizi richiesti attraverso 

dei messaggi presentati in alto nelle maschere. Questi messaggi sono caratterizzati da un titolo e una descrizione. 

Alcuni accorgimenti, quali colori e immagini, mettono in evidenza il messaggio stesso. 

 

La seguente tabella illustra le principali tipologie di messaggio: 

 

Tipo Descrizione 

 

 
 

Messaggio di carattere informativo. E‟ utilizzato normalmente per informare 

l‟Utente che un‟operazione effettuata ha avuto esito positivo. 

 

 
 

Messaggio di avvertimento. Colore Rosso. E‟ utilizzato per avvertire l‟Utente che 

l‟operazione effettuata o il servizio richiesto non hanno avuto esito positivo, o non 

sono state rispettate regole quali la formattazione o l‟obbligatorietà di un campo. 
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2.6 Tasti di navigazione del browser 

Il browser, normalmente, ha posizionato in alto a sinistra i seguenti pulsanti di navigazione: 

 

 
 

Premendo i due pulsanti, il browser recupera la pagina precedente o quella successiva appena visitata. 

 

Il Sistema, per garantire maggiore sicurezza, gestisce attraverso una sessione la navigazione di ogni utente. 

Questo implica che in alcuni browser, la pressione di questi pulsanti, durante la normale navigazione 

dell‟applicazione, possa essere visualizzata la seguente pagina di errore: 

 

 
Figura 5 - Browser Pagina Scaduta 

 

Per recuperare la propria sessione di lavoro, si preme il pulsante Aggiorna: 

 

 
 

Alcuni browser avranno icone differenti per i pulsanti di navigazione e di aggiornamento. 

L‟esempio riporta i pulsanti di Internet Explorer versione 7. 
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3 Descrizione delle funzionalità 

3.1 Richiesta Credenziali 

A fronte della selezione della funzione viene proposta la seguente mappa: 

 

 

 

 

 

 

L‟utente, attraverso la pressione dell‟apposito bottone, può inoltrare la richiesta di credenziali. Il sistema propone 

a conferma, la seguente mappa: 
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A fronte della richiesta, il sistema predispone automaticamente l‟invio delle credenziali necessarie alla 

configurazione della casella di posta, direttamente all‟indirizzo e-mail del richiedente visualizzato sulla mappa 

dell‟invio richiesta. 

Nel caso l‟istituzione scolastica associata all‟utente acceduto non sia tra quelle con casella di nuova istituzione, il 

sistema, a fronte della pressione del link “Richiesta Credenziali” dal menù, propone la seguente mappa: 

 

Tale messaggio può apparire o nel caso la scuola non sia effettivamente tra quelle che necessitano l‟istituzione di 

una nuova casella di posta o l‟utente è associato ad un contesto errato rispetto a quello per cui effettivamente 

deve eseguire la richiesta. 

Nel caso l‟utente, che ha già effettuato la richiesta delle credenziali, riesegue la richiesta, il sistema propone la 

seguente mappa: 
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A fronte dell‟invio della richiesta il sistema ne conferma l‟inoltro: 
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3.2 Conferma Configurazione 

A fronte della selezione della funzione viene proposta la seguente mappa: 

 

 

 

 

 

 

La funzione serve all‟utente per comunicare all‟Amministrazione che la configurazione della casella di posta è 

stata correttamente effettuata. La pressione dell‟apposito bottone consente tale di inviare tale comunicazione, 

come indicato dalla mappa seguente: 
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Nel caso l‟utente che ha già effettuato la conferma delle credenziali riesegue la funzione il sistema propone la 

seguente mappa: 

 

 

 

 

 

Nel caso l‟utente erroneamente esegua la conferma  della configurazione senza aver anticipatamente effettuato la 

richiesta, il sistema propone la seguente mappa: 
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3.3 Reset Password 

La funzione serve all‟utente per richiedere il reset della password, della casella di posta elettronica certificata, in 

caso di dimenticanza o per altri opportuni motivi; all‟atto dell‟accesso funzione il sistema presenta la seguente 

mappa: 

 

A fronte della pressione del bottone “Resetta password” il sistema invia la richiesta al TTS, tramite apposito web 

service, e genera un tagliando che assegna automaticamente al gruppo competente la richiesta di reset password 

della casella di posta certificata. 

A fronte dell‟invio della richiesta, il sistema propone la seguente mappa: 

 

A fronte della mappa di conferma della richiesta di reset è possibile effettuare la stampa dei dati della richiesta: 
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3.4 Visualizzazione caselle PEC 

La funzione consente la visualizzazione dello stato di avanzamento della configurazione delle caselle e-mail di 

posta elettronica certificata. 

All‟atto dell‟accesso, viene proposta la seguente mappa: 

 

 

Gli stati previsti possono assumere i seguenti stati: 

 

 Non prevista (se la scuola non  rientra tra quelle di nuova istituzione e non è presente la PEC, per gli 

anni scolastici precedenti).  

 Attiva: deriva dalla presenza dell'indirizzo PEC per l'anno scolastico in corso sulla tabella Anagistscol. 

 credenziali richieste(è stata effettuata, per l‟anno scolastico in corso, la richiesta di credenziali). 

 credenziali non richieste (non è stata effettuata, per l‟anno scolastico in corso, la richiesta di 

credenziali). 

 


