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1.  Introduzione allôuso della  guida   
 

La presente guida si propone come supporto ai Referenti d egl i Enti per lôutilizzo della procedura 

informatizzata di ges tione delle informazioni pubblicate sullôIndice delle  Pubbliche 

Amministrazioni.  

 
Il Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri del 31 ottobre 2000, recante le regole tecniche 

per il pro toc ollo  informatico nella Pubblica Amministrazione, ha istitui to lôIndice delle 

Amministrazioni Pubbliche e delle Aree Organizzative Omogenee, accessibile per via telematica, 

come supporto allôinteroperabilit¨ dei sistemi di protocollo informatico. 

In tale  decreto e successivamente nellôart. 6-ter e nellôart. 47 comma 3 del CAD (Codice 

Amministrazione Digitale) sono state indicate le informazioni minime che devono essere 

contenute nellôIndice e le modalit¨ dôaccesso e di gestione delle stesse; la realizzazione  e l a 

responsabilit¨ del funzionamento dellôIndice sono affidate oggi alla ex -DigitPA attualmente  

Agenzia per lôItalia Digitale.  

 
Il servizio di Indice delle Amministrazioni Pubbliche (IPA) realizzato vede lôestensione delle 

informazioni gestite e la p ossibilit¨ dôintegrazione con altri indici, peraltro prevista dal legislatore, 

al fine di costituire un punt o di riferimento per lôindividuazione e lôaccesso ai servizi telematici 

offerti dalla Pubblica Amministrazione.  

 
Nell'IPA è descritta la struttura o rga nizz ativa di ciascun Ente accreditato, con l'articolazione 

gerarchica delle varie unità o uffici. Per cia scuna entità sono disponibili gli indirizzi delle caselle di 

Posta Elettronica Certificata (PEC) attive e di eventuali servizi applicativi resi disp oni bili  on - line.  

Guida IndicePA Area Riservata 
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1.1  Modifiche  Docu mento  

Descrizione Modifica  Edizione  Data  

Prim a  emissione:  contiene  le  indicazioni  sulle  funzioni  

dellôArea Riservata, aggiornamento nuovo sito web iPA. 
1.0  06/07/2015  

Aggiornamento form hom e pa ge: pulsante cerca, ricerca 

avanzata, verifica browser.  

 
1.1  

 
29/07/2015  

Gestione AOO: inibizione pe r gli SCEC alla gestione AOO.  

Tipologia email per AOO: solo PEC.  
1.2  04/08/2015  

Modifica Dati Ente: inserimento messaggio ñNome Esteso 

contiene car att eri non consentiti, rivolgersi allôHelp Deskò 

nel  caso nell a denominazione dellôEnte sia presente un 

cara ttere ora non più consentito (es. PARENTESI)  

 
 

1.3  

 
 

06/08/2015  

Aggiornamento icona bustine PEC: in corso di validazione,  

KO, corretta validazione.  
1. 4 07 /09/2015  

Inserimento link video tutorial  1.5  22/09/201 5 

Inserimento   Nota   per   la   cancellazio ne   UO   e AOO:  

verranno cancellati anche i servizi generici associati.  
1.6  24/09/2015  

Review caratteri speciali ammessi e non ammessi.  1.7  13/10/ 201 5 

Aggiornamento  par.  13.2.1  pubblicazione  logo: altezz a 

non superiore alla larghezza e .gif (minusco lo)  
1.8  18/11/2015  

Inserimento  limite  di  caratteri  nella  Funzione  del  

Responsabile  
1.9  03/12/2015  

Aggiornamento normativa CAD  2.0  12/12/2016  

 Rim ozi one Codice Fiscale tra le informazioni modificabili  
 

2.1  27/03/2017  

Inserimento obbligo creazione AOO p er le PA e gli Enti di  

previdenza e assistenza sociale della PA  

2.2  06/10/2017  

Riferimento a nuovo numero verde e nuove caselle PEC  3.0  14 / 11 /2017  

Gesti one Ufficio per la transizione al digitale  3.1  13/12 /20 17  

Riferimento a modificabilità tipologia Amm inistrazione 

tramite apertura Case al Gestore IPA  

3.2  25/01/2018  

Miglioramento descrizione argomenti vari; Abilitazione 

AOO ed UO per GPS ; abilitaz ion e AO O per SCEC 

3.3  21 /03/2018  

Corretta indicazione indiriz zo AOO  3.4  28/06/2018  

Allineamento pubblicazi one dati  3.5  09/09/2018  
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1.2  Acronimi e  Definizioni  

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

1.3  Simboli usati e  descrizione  

Simbolo  Descrizione  

 

 

Accanto  alla  lente  dôingrandimen to  viene  approfondito 

lôargomento trattato nel paragrafo.  

 

 

Accanto al divieto di transito sono indicat e le operazioni non 

permesse.  

 

 

Accanto allôuomo che legge il giornale sono riportate notizie utili 

al miglioramento  dell'operatività.  

 

 

Accanto  al  segnale di STOP sono evidenziati aspetti cui prestare 

atte nzione.  

Termine/Acronimo  Descrizione  

DigitPA  Ente nazionale per la Digita lizzazi one della Pubblica  

Amministrazione  

AgID  Agenzia per lôItalia digitale  

PA Pubblica Amministrazione  

AOO Area Organizzativa Omogenea  

UO Unità Organizzativa o Ufficio  

IPA Indice della Pubblica Amministrazione  

PEC Posta Elettronica Certificata  

CEC-PAC Comunicazione  Elettronica  Certificata  tra  Pubblica  
Ammini strazione e Cittadino  

SFE Servizio di Fattura zione Elettronica  

SDI  Sistema di Interscambio  

Uff_eFatturaPA  Codice e Nome dellôUfficio Centrale di Fatturazione Elettronica 

Ufficio_transizione_ dig
ital e 

Codice dellôUfficio per la transizione al digitale  

Ufficio per la 
transizione al Digitale  

Nome dellôUfficio per la transizione al digitale  

Guida IndicePA Area Riservata 
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2.  Aspetti  generali   
 

Nel presente documento sono descritte le attività in carico agli Enti che devono essere eseguite. 

Sono inoltre descritte le modalità ope rat ive per la gestione e lôaggiornamento dei dati delle 

Ammini strazioni accreditate allôIPA, delle proprie Aree Organizzative Omogenee (AOO) o Uffici di 

Protocollo, delle proprie Unità Organizzative (UO) e dei Servizi.  

 
Lôevoluzione del contesto tecnologico e  normativo manifestatosi successivamente allôistituzione 

dellôIPA (Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri del 31 ottobre 2000), ha comportato la 

necessità di re -ingegnerizzare le modalit¨ di fruizione dei servizi offerti per facilitarne lôusabil ità.  

Le funzionalità rilasciate in questa nuova versione co nsentono, inoltre, la gestione di tutte le  

azioni necessarie per poter consentire alle PA di acquisire i dati necessari per la Fatturazione 

Elettronica.  

Le funzionalità della Fatturazione Elett ron ica consentiranno al Sistema di Interscambio (SDI) di 

recap itare correttamente le fatture elettroniche a tutti gli Uffici delle Amministrazioni dello Stato e 

degli Enti nazionali che si configurano come soggetti destinatari di fattura elettronica, secon do 

quanto previsto dallôart. 1, comma 209, Legge 244 del 2007. 

 
Le nuove funzioni dellôIPA sono state realizzate con lôobiettivo di rendere tutto il processo di 

inserimento, aggiornamento, modifica e gestione dei dati maggiormente fruibile per tutte le 

tip olo gie di utenti.  

Al fine di rendere disponibili i dati dellôIPA, attraverso le varie modalità messe a dispo sizione, con 

le stesse tempistiche, la pubblicazione sul LDAP, la generazione degli Opendata e la consultazione 

tramite il Portale ed i Web Services  sono r ealizzate in contemporanea, in modalità asincrona e si 

riferiscono ai dati inseriti dai referenti deg li Enti al giorno precedente.  

 
 

 
 

2.1  Requisiti di  navigazione  

 
Questo  sito dellôArea Riservata ¯ ottimizzato per una risoluzione video di 1280x800 pixel e per la 

corretta fruizione del servizio ¯ consigliato lôutilizzo della versione più recente del browser.  

Di seguito è indicata la versione dei browser per i quali è garantito il corretto funzionamento:  

 

¶ Microsoft Internet EXPLORER dalla versione  11 

¶ Mozill a Fi refox dalla versione  62  

¶ Google Chrome dalla versione  68 . 

 

Guida IndicePA Area Riservata 



 

Pag. 8  di  107   

Nella navigazione non si devono utilizzare  i tasti avanti ed indietro del browser ma gli 

appositi form contenuti nelle pagine web del sito .  
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3.  Accesso allôIPA per  Enti  accreditati   
 
Si accede allôIndice delle Pubbliche Amministrazione tramite i seguenti link www.indicepa.gov.it  

oppure www.indicepa.it  

Successivamente per entrare ne llôArea  Riservata lôutente deve selezionare il collegamento Ar ea 

Riservata evidenziato:  

 

ed inserire le pro prie credenziali dôaccesso composte da nome utente e password .  

 

Al primo accesso lôutente deve confermare di aver letto lôavvertenza relativa allôAs sun zion e di 

Responsabilità selezionando lôopzione Accetta  

 
 

Guida IndicePA Area Riservata 

Note:  

Nel caso in cui la password digitata risulti scaduta, il sistema avvisa lôutente e gli consente di 

rinnovarla accedendo direttamente alla funzione di Rinnovo password (cfr.  cap. 4)  

http://www.indicepa.gov.it/
http://www.indicepa.it/
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Inseriti corret tamente username e password, si accede allôArea Riservata che mostra lôelenco  

delle funzioni  disponibili:  

 
¶ Modifica dati del  Referente  

¶ Modifica Dat i Ente  

¶ Servizi  Ente  

¶ Gestione Dati  AOO 

¶ Servizi  AOO 

¶ Gestione Uni tà  Organizzative  

¶ Servizi Unità  Organizzative  

¶ Servizi Fatturazione  Elettronica  

¶ Elaborazione  Massiva  

¶ Gestione  Richieste  

¶ Funzioni di  Reportistica  

Guida IndicePA Area Riservata 
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La schermata che vi ene  pre sentata è la seguente:  

Guida IndicePA Area Riservata 

 
 



 

Pag. 12  di  107   

  
 

Nella parte introduttiva è indicata la data in cui le informazioni dellôEnte sono state verificate 

lôultima volta, attivando il link evidenziato clicca qui è possibile accedere alla funzione di v eri fica  

dei dati:  

 

 

Lôopzione AGGIORNA consente quindi al Ref erente di aggiornare la data in cui viene veri ficata la 

validità dei dati pubblicati.  

 
 

 

 

 
 

Guida IndicePA Area Riservata 

Nota:  

Lôart. 57 bis Comma 3 del Codice dellôAmministrazione Digitale indica nellôobbligo di 

aggiornamento dei dati contenuti nellôIPA una delle responsabilità dirigenziali:  

ñGli Enti aggiornano gli indirizzi ed i contenuti de ll'indice  con cadenza almeno semestrale, salvo 

diversa indicazione dellôAgenzia per lôItalia Digitale. La mancata comunicazione degli elementi 

necessari al completamento dell'indic e e del loro aggiornamento è valutata ai fini della 

responsabilità dirigenzi ale e del l'a t tribuzione della retribuzione di risultato ai dirigenti 

responsabiliò.  
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4.  Modifica dati del  Referente   
 

Attivando la funzione di MODIFICA DATI  REFERENTE si accede alla seguente schermata:  

Tale funzionalit ¨ offre allôutente la possibilit¨ di: 

¶ Modifica re lôemail ed il telefono del Referente inseriti durante la richiesta di 

Accreditamento. A tal fine è sempre necessario inserire la password come ve rif ica della 

propria  identità.  

¶ Effettuare il Rinnovo Password ,  anche in tal caso ¯ necessario inserire lôultima password 

nellôapposito campo.  

 
E-  mail del Referente : può essere acquisito un unico indirizzo  e-mail.  

 

Simbolo  Descrizione  

 

Eô possibile acquisire u n in dirizzo e -mail delle seguenti tipologie: 

PEC, e-mail  tr adizionale.  

 

 

Qualora  fossero  presenti  error i nellôindirizzo inserito,  viene 

visualizzato il  messaggio:  

indirizzo email non valido  

 

Guida IndicePA Area Riservata 

 
 

Nota:  

Il nome e cognome del Referente , definiti in fase di a ccreditamento dellôEnte, non sono 

modificabili . 
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Telefono del Referente : camp o n umer ico che va inserito senza spazi, senza trattini e senza  il 

prefisso +39.  

Simbolo  Descrizione  

 

Il me ssaggio in caso di controllo negativo è:  

numero di telefono non valido  

 
Password : per motivi di sicurezza è necessario che il Referente confermi se mpr e la  sua identità 

digitando la propria password di accesso allôArea Riservata. 

Dopo aver inserito le info rmazioni richieste lôutente ha 2 opzioni: 

 

¶ SALVA : in tal modo lôutente effettua il salvataggio delle informazioni modificate,  al 

termine dellôoperazione i l sistema restituisce il messaggio di  conferma:  

 

 

¶ RINNOVO PASSWORD : in tal modo lôutente attiva il processo di rinnovo della password, 

anche in tal caso ¯ obbligatorio lôinserimento della password attuale. Dopo aver attivato l a 

fu nzione viene visualizzato il messaggio  seguente:  

 
 

4.1  Vid eo Tutorial Modifica Dati  Referente  

 
Clicca qui  p er scar icare il Video Tutorial Modifica Dati Referente  

Guida IndicePA Area Riservata 

http://www.indicepa.gov.it/public-services/video-read-service.php?dstype=FS&amp;filename=T01ModificaDatiReferente_Tutorial.avi
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5.  Modifica dati  Ente   
 

Lôopzione MODIFICA DATI ENTE consente alle Amministrazioni registrate in IPA di poter 

aggiornare i propri dati. La schermata che viene presentata è l a s egue nte:  

Guida IndicePA Area Riservata 
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5.1  Informazioni dellôEnte non  modificabili  

 
Non sono modificabili le  informazioni dellôEnte di seguito riportate: 

 

¶ Codice Ente : contiene il codice IPA  dellôEnte. 

¶ Codice Fiscale .  

¶ Nome Esteso : contiene la denominazione  estesa  dellôEnte. 

¶ Tipologia : contiene la tipologia scelta al momento della richiesta di  accreditamento.  

¶ Cat egoria : contiene la categoria scelta , in funzione della tipologia, al momento della 

richiesta di accreditamento.  

Tipologia e categoria , dopo lôaccredit amen to, sono  modifica bili  solo attraverso unôapposita 

richi esta al Gestore IPA , tramite la funzionalit¨ ñGestione Richiesteò,  presente sempre 

nellôArea Riservata. 

La modifica può essere effettuata anche dal Gestore IPA qualora la categoria prescelta non  

sia effettivamente rappresentativa dellôEnte accreditato. 

¶ Cod ice Fiscale : non modificabile se già è stato i nserito e verificato. In tal caso sarà 

evidenziato in verde il messaggio Verificato come nella schermata  precedente.  

Guida IndicePA Area Riservata 
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5.2  Inf orma zioni dellôEnte modificabili  

 
Sono invece modificabili le informazioni dellôEnte di seguito riportate:  

¶ Codice Fiscale * : nel caso in cui non sia stato  verificato.  

¶ Regione * : Regione della sede legale, selezionabile da un menù a tendina. La selezione d i 

quest o campo serve da guida nella selezione dei successivi d ati territoriali relativi alla 

Provincia e  Com une.  

¶ Provincia * : Provincia della sede legale, selezionabile da un menù a  tendina.  

¶ Comune * : Comune della sede legale, selezionabile da un menù a  tend ina . 

¶ In dirizzo * : contiene lôindirizzo della sede legale.  
 

Simb olo  Descrizione  

 

I caratteri previsti sono l ettere maiuscole ([A -Z]), lettere minuscole 

([a -z]), numeri ([0 -9]) ed i seguenti caratteri:  

.  _  -   ó  ñ  ,  (  ) spazio  

 

Messaggio in caso di c ont roll o negativo:  

Lôindirizzo sede legale non pu¸ contenere caratteri speciali  

 

Ad esempio il modo corret to di acquisire un indirizzo è il seguente:  

Via Roma, 1  

 
Lôopzione Verifica permette di verificare se lôindirizzo inserito corrisponde una corretta geo 

localizzazione. Dopo aver selezionato tale opzione si apr e la schermata con la relativa mappa:  
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Per tornare alla pagina di inserimento dei dati occorre selezionare lôopzione Indietro .  

 

Se invece viene inserito un indiri zzo inesistente appare il messaggio di errore ñIndirizzo non 

t rovato ò, lôutente dovr¨ pertanto ripetere lôoperazione inserendo un indirizzo corretto.  

 
¶ C.A.P. * : campo numerico, indicante il codice di avviamento postale della sede  legale.  

 

Simbolo  Descrizion e 

 

 

 

 

 

Il campo viene valorizzato automaticamente, per i Com uni che  

hanno un codice di avviamento postale  univoco, in base al valore del 

Comune selezionato precedentemente. Per i comuni multicap sono 

proposti i valori fissi del codice base, lasciando al lôopera tore la 

compilazione della parte mancante del codice (a d esempio, 

selezionando il comune di Roma, ver rà proposto nel campo CAP il 

seguente  codice  001    , lasciando  allôoperatore la compilazione  dei  

due valori mancanti).  

 

¶ URL del sito Istituzionale * : c onti ene lôindirizzo del sito web dellôEnte. 
 

Simbolo  Descri zione  

 

 

 

Lôindirizzo Web deve essere inserito senza riportare lôindicazione del 

protocollo di comunicazione (http://).  

Corretto  Errato  

www.sitoweb.it  http://www.sitoweb.it  

 
¶ Acronimo : pu¸ contenere lôacronimo dellôEnte comunicato in fase di  accreditamento.  
¶ 

Simbolo  Descrizione  

 

I caratteri ammessi sono lettere maiuscole ([A -Z]), lettere minuscole 

([a -z]), numeri ([0 -9]) ed i seguenti caratteri: -  spazio  

 

 

Messaggio in c aso di controllo negativo:  

Acronimo errato .  
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¶ e- mail pr imaria * : contiene lôindirizzo e-mail istituzionale  dellôEnte. 
 

Simbolo  Descrizione  

 

 

 
 

 

Il campo Indirizzo e -mail primario deve contenere un indirizzo di 

Posta Elettroni ca Certificata (PEC) .  

Accanto al campo e -mail ¯ presente lôopzione verifica . La fase di 

verifica sul dato inserito ¯ obbligatoria per lôacquisizione delle 

successive informazioni ed il loro salvataggio. Se lôindirizzo ¯ 

formalmente corretto,  viene valoriz zato accanto al  campo  e -mail la  

rispettiva i ndicazione della tipologia di mail PEC.  

 

 

Qualora  fossero  presenti  errori  nellôindirizzo inserito,  viene 

visualizzato il  messaggio:  

l'email inserita deve essere PEC  

 
¶ e- mail : altri indirizzi e -mail  dellôEnte. 

 

Simbolo  Descrizione  

 

 

 
 

 

Eô possibile acquisire ulteriori 4 indirizzi e -mail dell e seguenti 

tipologie: PEC, e -mail tradizionale.  

Accanto al campo e -mail ¯ presente lôopzione verifica . La fase di 

verifica sul dato inserito ¯ obbligatoria per lôacquisizione delle 

successive informazioni ed il loro s alvataggio. Se lôindirizzo ¯ esatto, 

a  seconda  della  tipologia  di  indirizzo  inserito,  viene  valorizzato  

accanto al campo e -mail la rispettiva tipologia.  

 

 

Qualora  fossero  presenti  errori  nellôindirizzo inserito,  viene 

visualizzato il  messaggio:  

I ndirizzo email non valido . 
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¶ Social Network : indica i social network comunicati in fase di  accreditamento.  
 

Simbolo  Descrizione  

 

 

 

 

 

In questa fase il Referente può inserire i se guenti canali:  

1.  Facebook  

2.  Twitter  

3.  Google  plus  

4.  You tube  

Si consiglia di copiare i link d ei rispettivi social network direttamente 

dalla  barra  degli  indirizzi  del  browser  al  fine  di  evitare  

malfunzionamenti.  

 
¶ Nome * : contiene il Nome del  Responsabile.  

 

Simbolo  Descrizione  

 

Il  nome del  Responsabile non   deve essere preceduto da  titoli  (es . 

Dott., Ing., Presidente, Etc.)  

 

I caratteri previsti sono lettere maiuscole ([A -Z]), lettere minuscole 

([a -z]), numeri ([0 -9]) ed i seguenti caratteri:  

_  -   ó spazio  

Non è possibile acquisire le vocali accentate.  Ad esempio Nicolò va 

inserito come Nic oloô. 

 

Il messaggio in caso di controllo negativo è:  

Il nome del responsabile contiene un carattere non valido.  

 
¶ Cognome * : contiene il Cognome del  Responsabile.  

 

Simbol o  Descrizione  

 

Il cognome del Responsabile n on deve essere preceduto da titoli (es.  

Dott., Ing., Presidente, Etc.)  

 

 

I caratteri previsti sono lettere maiuscole ([A -Z]), lettere minuscole 

([a -z]), numeri ([0 -9]) ed i seguenti caratteri:  

_  -   ó spazio  

Non è possibile acquisire le vocali accentate.  Ad esempio Nicolò va 

inserito come Nic oloô. 

 

Il messaggio in caso di controllo negativo è:  

Il cognome del responsabile contiene un carattere non valido  
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¶ Funzione * : contiene l a funzione del  Responsabile.  
 

Simbolo  Descrizi one  

 

 

I caratteri previsti sono lette re maiuscole ([A -Z]), lettere minuscole 

([a -z]), numeri ([0 -9]) ed i seguenti caratteri:  

.  _  -  ó ñ ,  (  )  spazio  

Può contenere al massimo 50 caratteri  

 

Il messaggio in c aso di controllo negativo è:  

La funzione del r esponsabile contiene un carattere non v alido  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Per facilitare lôacquisizione di questa informazione, si riportano le 

funzioni maggiormente utilizzate.  

In caso di dubbio nellôacquisizione di questa informazione si prega di 

uniformarsi alla  tabella seguente:  

Funzione del Respons abile  

Assessore 

Commissario  

Commissario Straordinario 

Direttore  

Direttore Amministrativo  

Direttore  dei  Servizi  Generali  ed 

Amministrativi  

Direttore Generale 

Dirigente  

Diri gente Scolastico  

Dirigente Scolastico Reggente  

Legale Rappresentante 

Ministro  

Preside nte  

Presidente pro tempore 

Responsabile  

Responsabile Area Amministrativa 

Rettore  

Segretario 

Segretario Comunale 

Segretario Generale 

Sindaco  

Sindaco pro tempore 

Vice Sindac o 
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Nota:  

I dati indicati con lôasterisco sono obbligatori . La mancanza di questi dati è segnalata da un 

messaggio e non permetterà il salvataggio finale delle i nformazioni inserite.  

La modifica dei dati è p ossibile solo se si verifica i l Codice Fiscale.  
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Terminato  lôinserimento dei dati seguenti le regole sopra descritte, lôutente ha 2 opzioni: 

 

¶ SALVA : con tale opzione lôutente salva i dati inseriti, il sistema presenta una pagina 

riepilogativa con i dati aggiornati ed il messaggio di conferma ñModifica avvenuta co n 

successo ò. 

 
¶ INDIETRO : permette di tor nare nella pagina precedente senza effettuare il salvataggio 

delle eventuali informazioni  inserite.  

 

 
 

 

 
 

Se attivando lôopzione SALVA appare la maschera seguente con la s egnalazione evidenziata 

ñNome Esteso contiene caratteri non consentiti, rivolgersi al lôHelp Deskò: 

 

 

Significa che in fase di accreditamento lôEnte ha utilizzato un carattere ora non pi½ ammesso. 

In  tal  caso  occorre  contattare  lôHelp Desk  che  provvederà  a  correggere  la 

denominazione dellôEnte eliminando il carattere non più  consentito.  

 

 
5.3  Video Tutorial Modifica Dati  Ente  

 
Clicca qui  per scaricare il Video Tutorial Modifica Dati Ente  
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6.  Servizi  Ente   
 

La funzione SERVIZI ENTE permette di gestire i servizi dellôAmministrazione. Selezionando 

dallôArea Riservata tale opzione viene presentata la schermata con lôelenco dei servizi disponibili: 
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6.1  Modifi ca -  Elimina Servizio  dellôEnte 

 
Per ogni Servizio gi¨ presente, lôutente pu¸ attivare le seguenti opzioni: 

 

¶ MODIFICA permette di aggiornare le informazioni relative al  servizio.  

 

Es. selezionando lôopzione Modifica nel secondo servizio della schermata pre cedente ( servizio 2)  

è possibile inserire il telefono mancante.  

Successivamente con lôopzione Salva ¯ possibile confermare lôinserimento del dato: 

 
Il sistema restituisce  una schermata con i dati riepilogativi aggior nati del servizio ed il messaggio 

di conferma: ñModifica effettuata con successo ò: 
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¶ ELIMINA permette di eliminare il servizio  selezionato.  

 

Se invece si desidera eliminare tale s ervizio occorre selezionare lôopzione Elimina ,  il sistema 

propone sempre una successi va schermata di conferma eliminazione:  

 
 

Se al messaggio proposto si seleziona Conferma lôoperazione viene completata e viene restituito 

il messaggio ñCancellazione effet tuata con  successo ò: 

 

 

6.2  Video Tutorial Modific a ï Elimina Servizio  Ente  

 
Clicca qui  per scaricare il Vide o Tutorial Modifica ï Elimina Servizio Ente  
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Nota:  

Nel caso in cui effettuato lôaccesso ai Servizi dellôEnte non sia disponibile alcun servizio, viene 

pro posto il mes saggio: LôEnte non possiede servizi, puoi aggiungerlo.  

Il sistema pertanto metter¨ a disposizione lôopzione per inserire un nuovo servizio (cfr. par. 6.2). 






































































































































































