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Guida IndicePA Area Riserva

1. Introduzione al | 06dedao guida
La presente guida si propone come supporto ai Referenti d egli Ent i per |1 6utilizzo
informatizzata di ges ti one del | e i nformazi oni e q¢elleb b IPubbliahe e

Amministrazioni.

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

per il pro tocollo informatico nella Pubblica Amministrazione, ha istitui t o Il 6l ndi ce

Amministrazioni Pubbliche e delle Aree Organizzative Omogenee, accessibile per via telematica,
come supporto alldéinteroperabilit”™ dei sistemi di pr

In tale decreto e successivamenter nel n&aid t6.aratid del 4ACAD (€Cadimen

Amministrazione Digitale) sono state indicate le informazioni minime che devono essere
contenute nell édlndice e | e modalit? déaccessone eladi
responsabilit? del funzi on amidatet aggi dlla lex & DigitBA attealmente n o

Agenzia per |Dgitalk.al i a

I servizio di I ndi ce dell e Amministrazioni Pubbl i
informazioni gestiteelap ossibili t © do&éi ntegrazione con al tdalilegislatodej c i
al fine di costituire un punt o di riferimento per | 86individuazi one

offerti dalla Pubblica Amministrazione.

Nell'lPA & descritta la struttura o rganizzativa di ciascun Ente accreditato, con l'articolazione
gerarchica delle varie unita o uffici. Per cia scuna entita sono disponibili gli indirizzi delle caselle di
Posta Elettronica Certificata (PEC) attive e di eventuali servizi applicativi resi disp onibili on-line.
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11 Modifiche Docu mento

Guida IndicePA Area Riserva

Descrizione Modifica Edizione Data
Prima emissione: contiene le indicazioni sulle funzioni
) ) 1.0 06/07/2015
del | 8Area Riservata, aggiornam
Aggiornamento form  hom e pa ge: pulsante cerca, ricerca
avanzata, verifica browser. 1.1 29/07/2015
Gestione AOQ: inibizione pe  r gli SCEC alla gestione AOO.
. _ _ 1.2 04/08/2015
Tipologia email per AOO: solo PEC.
Modi fica Dat.i Ent e: i n sNomea Hsteso t
contiene car atteri non consentiti, ri v ool
. . 1.3 06/08/2015
nel casonella denominazione dell 6EnNt
carattere ora non piu consentito (es. PARENTESI)
Aggiornamento icona bustine PEC: in corso di validazione,
o 1.4 07/09/2015
KO, corretta validazione.
Inserimento link video tutorial 1.5 22/09/201 5
Inserimento Nota per la cancellazio ne UO e AOO:
_ _ o o o 1.6 24/09/2015
verranno cancellati anche i servizi generici associati.
Review caratteri speciali ammessi e non ammessi. 1.7 13/10/ 2015
Aggiornamento par. 13.2.1 pubblicazione logo: altezz a
1.8 18/11/2015
non superiore alla larghezza e .gif (minusco l0)
Inserimento limte di caratteri nella Funzione del
_ 1.9 03/12/2015
Responsabile
Aggiornamento normativa CAD 20 12/12/2016
Rimozione Codice Fiscale tra le informazioni modificabili 2.1 27/03/2017
Inserimento obbligo creazione AOO p er le PA e gli Enti di 2.2 06/10/2017
previdenza e assistenza sociale della PA
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 modificabilita tipologia Amm inistrazione 3.2 25/01/2018
tramite apertura Case al Gestore IPA
Miglioramento descrizione argomenti vari; Abilitazione 3.3 21/03/2018
AOO ed UO per GPS ; abilitaz ione AOO per SCEC
Corretta indicazione indiriz  zo AOO 3.4 28/06/2018
Allineamento pubblicazi one dati 35 09/09/2018
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12 Acronimie Definizioni

Termine/Acronimo Descrizione

DigitPA Ente nazionale per la Digita  lizzazione della Pubblica

Amministrazione

AgID Agenzi altapadaipitalé 6

PA Pubblica Amministrazione

AOO Area Organizzativa Omogenea

uo Unita 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 dell 6Ufficio Central

Ufficio_transizione_ dig|Codi c e d e Ipédria tdahdiziore ial digitale

ital e

Ufficio per la Nome dell 6 Uf per la transizione al digitale

transizione al Digitale

1.3 Simboli usati e descrizione

Simbolo Descrizione

Accanto alla lente doéi ng mentod i viene approfondito
| 6ar goment o tparagtafb.at o nel

Accanto al divieto di transito sono indicat e le operazioni non
permesse.
Accanto all uomo che | egge il gi or

al miglioramento  dell'operativita.

Accanto al segnale di STOP sono evidenziati aspetti cui prestare
atte nzione.
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2. Aspetti generali

Nel presente documento sono descritte le attivita in carico agli Enti che devono essere eseguite.
Sono inoltre descritte le modalita ope rative per |l a gestione e | daggiorn
Amministrazi oni accreditate eéOrgahizé#tive Othegeneee(AQD) ® Ufficiidie A

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

Léevoluzione del c mretmoramad | ve®c mmlnddiest at os i successi
del | 61 PA (Decreto del Pr eea Midistridél 81 ottobre 20@0p, hascongportato la d
necessitadire -i ngegneri zzare | e modalit”™ di fruizi onhbilitdei
Le funzionalita 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 funzionalita della Fatturazione Elett ronica 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
qguant o previsto dall éart. 1, comma 209, Legge 244 del
Le nuove funzioni del | &laRA somo |sHtodbtieett e @loi i rend
inserimento, aggiornamento, modifica e gestione dei dati maggiormente fruibile per tutte le

tip ologie di utenti.

Al fine di render e dPAs gtaveisdle varie modalith anesse adlispo | 6 | 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 modalita asincrona e si

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

21 Requisiti di navigazione

Questo sito dell 6Area Riservata  ottimizzato pelrepartaa r|i
corretta fruizione del sliezo dellazersmne pil eaemesdel growser.t o | du t

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

1 Microsoft Internet EXPLORER dalla versione 11
1 Mozilla Firefox dalla versione 62

1 Google Chrome dalla versione 68.
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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 a |l | 6pePEnti accreditati

Si accede all 6l ndi ce dstrdzibne trafiteh geguend Imle A pvmiiindicepa.gov.it
oppure www.indicepa,it

Successivamente per entrare ne | Aréa Ri servata | dutente deve seArezi on
Riservata evidenziato:
H d' H Area Riservata @
indicepa.gov.it
, P4 Indice delle Publliche Amministrazioni . . .. .
J Per gli Enti e Consulta i dati e Documenti
. . . . . . Numero Verde
La comunicazione con le PA inizia da qui. (oo 894 109
| dati degli Enti sono relativi al 29/10/2018 ore 18:06:23. @ Apri un ticket
‘ | H .® ‘ Controlla un ticket aperto
Q Verifica browser
edinserirelepro pri e credenzi ali doéacomeweste cepaspworgt.e da
Al primo accesso | dutente deve confer mar éAsdln zioaedr | e

Responsabilita sel ezionandoActettaop zi one

Home > Area Riservata

ASSUNZIONE DI RESPONSABILITA'

AVVERTENZA

Accettando di proseguire, verra consentito I'accesso all'area riservata del Portale IPA.

Pertanto con tale accettazione si dichiara che il soggetto che intende accedere all’area riservata del portale IPA, rientra in una delle seguenti
categorie soggettive di cui all'art. 2, comma 2 od all'art. 57-bis, comma 1, del Decreto Legislativo 7 marzo 2005, n. 82, recante "Codice
dell’Amministrazione Digitale™:

1. una pubblica amministrazione di cui all'articolo 1, comma 2, del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165;

2. oppure una delle societa, interamente partecipate da enti pubblici o con prevalente capitale pubblico inserite nel conto economico
consolidato della pubblica amministrazione, come individuate dall’Istituto nazionale di statistica (ISTAT) ai sensi dell'articolo 1, comma
5, della legge 30 dicembre 2004, n. 311;

3. oppure un Gestore di pubblico servizio, ai sensi dell’art. 57-bis, comma 1, del citato D.Lgs. 7 marzo 2005, n. 82;

4. oppure un Ente nazionali di previdenza e assistenza sociale ai sensi del comma 2, art. 6 del Decreto ministeriale 3 aprile 2013, n. 55
del MEF.

Conseguentemente tale soggeto, consapevole delle conseguenze, anche penali, applicabili - ai sensi della normativa vigente in materia - in
caso di rilascio di dichiarazioni mendaci, si assume ogni responsabilita circa la veridicita di quanto dichiarato.

ACCETTA >
Note:
Nelcaso in cui |l a password digitata risulti scadut a,
rinnovarla accedendo direttamente alla funzione di Rinnovo password (cfr. cap. 4)
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http://www.indicepa.it/

Inseriticorret t amente user name

delle funzioni  disponibili:

= =2 =2 =4 4 4 A A4 A A -

Modifica dati del Referente
Modifica Dat i Ente

Servizi Ente

Gestione Dati AOO

Servizi AOO

Gestione Uni ta Organizzative
Servizi Unita Organizzative
Servizi Fatturazione  Elettronica
Elaborazione Massiva
Gestione Richieste

Funzioni di Reportistica

e

password, si

Guida IndicePA Area Riserva

accede al

6ATr
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GuidalndicePA Area Riservai

La schermata che vi ene pre sentata € la seguente:

indicepa.gow.it Area Riservata )

IPA Indice delle Pubbliche Amministrazioni : : : i
Referente | Gestione Dati (9 | Gestione Richieste @ | Report

Home > Area Riservata

Area Riservata

Benvenuto Mario Rossi

Le informazioni pubblicate sono state verificate dall’'Ente in data 07/05/2015 ai sensi del comma 3 Art.57 bis del C.A.D.
Per aggiornare la data di verifica dei dati clicca qui.

In quest'area sono disponibili alcuni strumenti per la gestione del servizio e I'aggiornamento delle informazioni pubblicate sull'Indice PA.
| servizi disponibili sono i seguenti:

Modifica dati del Referente

‘,‘ Tale servizio consente di modificare le informazioni relative ai contatti del referente e di rinnovare la password

Modifica dati Ente

Tale servizio consente di modificare alcuni dati dell'Ente e la gestione dei propri servizi

Servizi Ente

Tale servizio consente di modificare alcuni dati deli'Ente e la gestione dei propri servizi

Gestione Dati ACO

Tale servizio consente di gestire tutte le informazioni delle Aree Organizzative Omogenee

Servizi AOO

Tale servizio consente di modificare alcuni dati dell'Ente e la gestione dei propri servizi

Gestione Unita Organizzative

Tale servizio consente di gestire tutte le informazioni delle Unita Organizzative

Servizi Unitd Organizzative

Tale servizio consente di modificare alcuni dati dell'Ente e la gestione dei propri servizi

Servizi Fatturazione Elettronica

Elaborazione Massiva

Tale servizio consente di gestire massivamente tutte le informazioni di AOQ, UO e Servizi di Fatturazione

Gestione Richieste

Tale servizio consente di contattare il Gestore dell'Indice della PA per |a richiesta di informazioni, per la pubblicazione del logo, per richiedere
un supporto, etc.

p—
lﬂ
—
B Tale servizio consente di modificare alcuni dati dell'Ente e la gestione dei propri servizi

Funzioni di Reportistica

Tale servizio consente di visualizzare in formato pdf ed excel i dati pubblicati da ogni Ente
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Guida IndcePA Area Riservat:

Nella parte introduttiva € indicata la data in cui l' e informazioni del | 6 En
|l 6ul ti ma volta, att i v adicdaoquii |é pdssibitelaccederé allefonzionadi v erifica
dei dati:

indicepa.gow.it Aresisenas (]

IPA Indice defle Pubbliche Amministrazioni : : 5 A E
Referente | Gestione Dati (%) | Gestione Richieste (& | Report

Home » Area Riservata

Area Riservata

Benvenuto Mario Rossi

Le informazioni pubblicate sono state verificate dall'Ente in data 07/05/2015 ai sensi del comma 3 Art.57 bis del C.A.D.
Per aggiornare la data di verifica dei dati clicca gui.

In quest'area senc disponibili alcuni strumenti per la gestione del servizio e |'aggiornamento delle infermazioni pubblicate sull'Indice PA.
| servizi disponibili sono i seguenti:

L 6 o p z IAGGI@RNA consente quindi al Ref erente di aggiornare la data in cui viene veri ficata la

validita dei dati pubblicati.

Home ) Area Riservata > Aggiorna data Verifica

Aggiorna data Verifica

Selezionando "aggiorna” gli indirizzi ed i contenuti dell'indice risulteranno verificati alla data odierna

>

Nota:

Léart . 57 bi s Comma 3 del Codi ce del | 6Ammi ni st
aggiornamento dei dati c¢ont en oshhilitadirgéntiali:l PA una del |
AGl i Ent i a ¢ opdiriezi ed & cortenudi de I'indice con cadenza almeno semestrale, salvo

di versa indicazione dell 6Agenzia per Il 61 talia Dig
necessari al completamento dell'indic e e del loro aggiornamento € valutata ai fini della
responsabilita dirigenzi ale e del l'attribuzione della retribuzione di risultato ai dirigenti
responsabili o
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4. Modifica dati del Referente

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

Home > Area Riservata > Modifica dati del Referente

Modifica dati del Referente

Nome del referente
Mario

Cognome del referente
Rossi

Email del referente
Telefono del referente
[

Password (verifica identitd)

>

Tale funzionalit ©~ of fre all dutente | a possibilit”™ di
1 Modificar e entaidb ed il telefono del Referente inseriti durante la richiesta di
Accreditamento. A tal fine € sempre necessario inserire la password come ve rifica della

propria identita.

i Effettuare il Rinnovo Password ,anche in tal caso  neimagasswonrdi 0
nel | 6dapgaops.i t o
E- mail del Referente : pud essere acquisito un unico indirizzo e-mail.
Simbolo Descrizione

E6 possi bi ¢uninaiczzaei-mail delle seguenti tipologie:

PEC, e-mail tr adizionale.

Qualora fossero  presenti errori nel | 6i n dinseriio,z z @ene

@ visualizzato il messaggio:

indirizzo email non valido

Nota:

I nome e cognome del Referente ,definitiinfasedia ccredi tamento dell 6EnNnt

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

prefisso +39.

Simbolo Descrizione

@ Il me ssaggio in caso di controllo negativo e:
numero di telefono non valido

Password : per motivi di sicurezza € necessario che il Referente confermi se mpr e la sua identita
digitando la propria password di accesso all 6Area Riservat a.
Dopo averinseritoleinfo r mazi oni richieste | dutente ha 2 opzion
1 SALVA in tal modo | dutente effettua il sal vataggi
ter mi ne deibne d sigeema rastituisce il messaggio di conferma:

Home > Area Riservata > Modifica dati del Referente

Modifica dati del Referente
MODIFICA DATI DEL REFERENTE EFFETTUATA

1 RINNOVO PASSWORD :intal modo | 6utente attiva il processo
anche in tal caso  obbligatorio I 6inserimenbla d
funzione viene visualizzato il messaggio seguente:

Home ) Area Riservata > Modifica dati del Referente

Modifica dati del Referente
E-MAIL INVIATA

Le & stata inviata una e-mail all'indirizzo registrato sull'lPA, la legga e completi I'operazione di Rinnovo Password del Referente entro le ore
24 della giornata odierna.

Decorso tale termine sara’ necessario ripetere |a richiesta di rinnovo password.
Grazie

41 Vid eo Tutorial Modifica Dati Referente

Clicca gui. per scar icare il Video Tutorial Modifica Dati Referente
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5. Modifica dati Ente

L6 o p z i MODIEICA DATI ENTE

aggiornare i propri dati. La schermata che viene presentata € |

GuidalndicePA Area Riservat

consente alle Amministrazioni registrate in IPA di poter

a segue nte:

Home ) Area Riservata > Modifica dati Ente

Modifica dati Ente

Codice Ente
agid

Tipologia
Pubbliche Amministrazioni

Codice Fiscale
00083730422 %)

Da Anagrafe Tributaria: AUTOMOBILE CLUB ANCONA

Regione”
Toscana

Provincia®
Arezzo

Comune”
Arezzo

indirizzo”
Via negrita 4

car”
52100

URL del Sito Istituzionale”
www.agid.gov.it

Acronimo
AGID277772

Email primaria”
protocollo@pec.agid.gov.it

Email
segreteria@agid.gov.it

Email

Email

Facebook
Twitter
Google Plus

Youtube

Nome™
NN

Cognome”
NN

Funzione”
Dott.

Nome Esteso
Agenzia per L ltalia Digitale

Categoria

Enti Pubblici Nazionali Non Economici

Verificato

o
5
2]

K B 0 Q@ K

Social Network

-

Dati del Responsabile

Verifica

Verifica

Verifica

Verifica

Verifica

Verifica

Verifica

Verifica

Verifica

Verifica
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Guida IndicePA Area Riserva

51 I nf or maz i o nnte ndne Imbdifi€abili
Non sono modificabilile i nf or mazi oni del |l 6Ente di seguito riport
1 Codice Ente :contieneil codicelPA del | 6 Ent e.
1 Codice Fiscale
1 Nome Esteso : contiene la denominazione estesadel | 6ENnt e.
1 Tipologia : contiene la tipologia scelta al momento della richiesta di accreditamento.
i Categoria : contiene la categoria scelta , in funzione della tipologia, al momento della
richiesta di accreditamento.
Tipologia e categoria , d o p o | ditamentoesono modifica bili solo at t raver so un
richiesta al Gestore IPA , tramite | a f Gesitomomali tR| pgdsante semeré
nell 6 Area Riservata.
La modifica puo essere effettuata anche dal Gestore IPA qualora la categoria prescelta non
siaeff etti vamente rappresentativa dell 6Ente accredi
1 Codice Fiscale :non modificabile se gia € stato i nserito e verificato. In tal caso sara
evidenziato in verde il messaggio Verificato  come nella schermata  precedente.
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Guida IndicePA Area Riserva

52 Inf orma zi oni d e Imbddi&abili e
Sono invece modificabili | e i nf ormazi oni del | 6Ent e di seguito ri

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

1 Regione *: Regione della sede legale, selezionabile da un menu a tendina. La selezione d i
guest o campo serve da guida nella selezione dei successivi d ati territoriali relativi alla
Provinciae Comune.

Provincia * : Provincia della sede legale, selezionabile da un menu a tendina.
Comune *: Comune della sede legale, selezionabile da un menu a tend ina.
1 Indirizzo *: contiene | 6i ndlegale.zzo0 del l a sede
Simb olo Descrizione

| caratteri previsti sono |

([a -2]), numeri ([0 -9]) edisegu

-0 i spazio (

ettere maiuscole ([A

-Z]), lettere minuscole

enti caratteri:

)

Léindiri

Messaggio in caso di ¢ ont roll 0 negativo:

zz0 sede | egal e roaamtterigpeciali cont
s Ad esempio il modo corret  to di acquisire un indirizzo € il seguente:
=2
= Via Roma, 1
Léopz Vaifite per mette di verificare se | 6indirizgeo inse

localizzazione. Dopo aver selezionato tale opzione si apr

e la schermata con la relativa mappa:

Vig
Slyjy

& w
&
e ¢
~ &
Via <
< > Y13 Fiorer, 3
v Ming -~
o
- 5]
® S Chiesa di San Domenico
l;JJ\l\a\v Gaetano Salvemini iesa di Sz £nico W,
Jia Luigi Galvan <
® Cattedrale di San Donato &
+ [=]
=3
z "
= Convento Di S: France St
Via Croc€ o) V'O:
. B o Museo archeologico
=3 = statale Gaio Cilnio
< o
ik ® & <
2 +©
> ~
+ 5 \Z & 3
2, D
Aeroporto \a% @
2
s dely; G g
£ indietro

% .7,
Taryy,
t

Chiesa di Santa
Maria della Pieve

Via r
b ;/-3,ur
ICoq

5Co 1
% Reogy

S1A
ws =th

o Mepcata@2015Google  Terms of Us
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Guida IndicePA Area Riserva

Per tornare alla pagina di inserimento Idietio dati occo
Se invece viene inserito un indiri zzoinesi stente appare il miadirigzagog i o di
trovato 0, | 6utente dovr "~ p emrdoaeinsasendo unpiraitizeorcerretto.d o p
1 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 | Pevatore la

compilazione della parte mancante del codice (a d esempio,

selezionando il comune di Roma, ver ra proposto nel campo CAP il
seguente codice 001 __ , lasciando al | 6 o p e la a&ampilazone dei

due valori mancanti).

1 URL del sito Istituzionale *:contiene | 6i ndi ri zzdoeldeblEnstiet.o web

Simbolo Descri zione

Léindirizzo Web deoveseenszsae rre pionrstearriet |

protocollo di comunicazione (http://).

P

www.sitoweb.it http://www.sitoweb.it
1 Acronmo : pu, contener e | 6 acomuaicaioméasedlie | atcéeditanerto.
Simbolo Descrizione
| caratteri ammessi sono lettere maiuscole ([A -Z]), lettere minuscole
([a -2]), numeri ([0 -9]) ed i seguenti caratteri: - spazio

Messaggio in ¢ aso di controllo negativo:
Acronimo errato .
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l

e-mail pr

imaria

Guida IndicePA Area Riserva

* conti ene FInaailistidiZionalez d@® |1 ¢ 6 Ent e.

Simbolo

Descrizione

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

Posta Elettroni ca Certificata (PEC) .

Accanto al campo e -mail = present e \erdicap zlia dasee di
veri fica sul dat o inserito N obbl
successive i nformazioni ed il I or g
formalmente corretto, viene valoriz zato accanto al campo e -mail la

rispettiva i ndicazione della tipologia di mail PEC.

Qualora fossero  presenti errori nel | 6i n dnseriio,z z viene
visualizzato il messaggio:

I'email inserita deve essere PEC

e-mail : altriindirizzie -maildel | 6 Ent e.
Simbolo Descrizione
EO p os si bisile eulteriorc ¢ uindirizzi e -mail dell e seguenti

tipologie: PEC, e -mail tradizionale.

Accanto al campo e -mai | T pr es e ntverficd & dagfase din
veri fica sul dat o inserito " oneo bebel
successive informazioni ed il loro s al vataggi o. Se | 6i

a seconda della tipologia di indirizzo inserito, viene valorizzato

accanto al campo e -mail la rispettiva tipologia.

Qualora  fossero  presenti errori nel | 6i o dnseriio,z z viene
visualizzato il messaggio:

| ndirizzo email non valido
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M Social Network

Guida IndiceR Area Riservat:

:indica i social network comunicati in fase di accreditamento.

Simbolo

Descrizione

In questa fase il Referente puo 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.

1 Nome *: contiene il Nome del Responsabile.

Simbolo

Descrizione

I nome del Responsabile non deve essere preceduto da titoli (es

Dott., Ing., Presidente, Etc.)

| caratteri previsti sono lettere maiuscole ([A -Z]), lettere minuscole
([a -2]), numeri ([0  -9]) ed i seguenti caratteri:

- 6 spazio
Non e possibile acquisire le vocali accentate. Ad esempio Nicold va

inseritocome Nic ol o6 .

O

Il messaggio in caso di controllo negativo é:

I nome del responsabile contiene un carattere non valido.

1 Cognome

* . contiene il Cognome del Responsabile.

Simbol

(0]

Descrizione

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

Dott., Ing., Presidente, Etc.)

| caratteri previsti sono lettere maiuscole ([A -Z]), lettere minuscole
([a -2]), numeri ([0  -9]) ed i seguenti caratteri:

- 0 spazio
Non é possibile acquisire le vocali accentate. Ad esempio Nicolo va

inseritocome Nic ol o6 .

Il messaggio in caso di controllo negativo é:

Il cognome del responsabile contiene un carattere non valido
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M Funzione *:contienel a funzione del

Guida IrdicePA AeaRservata

Responsabile.

Simbolo Descrizi one

([a -21), numeri ([0

| caratteri previsti sono lette

- o0on , ()

Puo contenere al massimo 50 caratteri

re maiuscole (JA -Z]), lettere minuscole
-9]) ed i seguenti caratteri:

spazio

La funzione del r

I messaggio in ¢ aso di controllo negativo é:

esponsabile contiene un carattere non v alido

Per facild@

I n caso di

uniformarsi alla

funzioni maggiormente utilizzate.

tabella seguente:

tare | dacquisizione di que

dubbi o n e kstatnforengzionesiipregadin e

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

Nota:

| dat i i ndi cati

messaggio e non permettera il salvataggio finale delle i

La modifica dei dati € p

¢ obbligatdiia s taenaricanzadi queestimati € segnalata da un

ossibile solo se si verifica i

nformazioni inserite.

| Codice Fiscale.
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Terminato | 6i nseri mento de

Guida IndicePA Area Riserva

[ doal tei ssoepgruae ndteis clre trteeg | 6ut ent

1 SALVA: con tale opzione | d6utente salva i dat i

riepilogativa con i dati aggiornati ed

successo O .

i messaggi o dNModiftaoavvermutawma fin

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

delle eventuali informazioni inserite.

Se atti vandoSALVA cappare la maschera seguente con las egnalazione evidenziata

fiNome Esteso contiene caratteri non consentiti, rivolgersi al | 6Hel p 0De sk

Home > Area Riservata ) Modifica dati Ente

Modifica dati Ente

Nome Esteso contiene caratteri non consentiti, rivolgersi
Codice Ente
agid

Tipologia
Pubbliche Amministrazioni

all'Help Desk

Nome Esteso

Agenzia per L ltalia Digitale
Categoria

Enti Pubblici Nazionali Non Economici

Significa che in fase di accreditamento | 6Ente ha
In tal caso occorre contattare | 6 He IDpsk che provvedera a correggere la
denominazione del | &donltaetteeelnonpiti n a consentito.

53 Video Tutorial Modifica Dati Ente

Clicca gui_ per scaricare il Video Tutorial

Modifica Dati Ente

Pag. 22 di 107

utli

nsS



http://www.indicepa.gov.it/public-services/video-read-service.php?dstype=FS&amp;filename=T02ModificaDatiEnte_Tutorial.avi

6. Servizi Ente

La funzione SERVIZI ENTE

dal | 6 Area Ri

servata t

permette di gest

al e

r

Guida IndicePA Area Riserva

e i servi zi del

ophieomatwi emea proed emtcaot a eli a

Home ) Area Riservata ) Servizi Ente

Servizi Ente

Nome
Serviziol
Descrizione
Protocollo10

Accessibile da Internet
5/

url

www.AmministrazioneCentrale.it
Visibilitd pubblica email

s/

Email

Protocollo10@pec.it

Telefono
123123123

Nome
Servizio2

Descrizione
Protocollo20

Accessibile da Internet
5/

url
www.AmministrazioneCentrale.it

Visibilita pubblica email
s/

Email
Protocollo20@pec.it

Telefono

O
m
@]

a
(ma
(@]
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Guida IndicePA Area Riserva

6.1 Modifi ca - Elimina Servizio del | 6Ent e

Per ogni Servizio gi ™ presente, | O6utente pu, attivar
1 MODIFICA permette di aggiornare le informazioni relative al servizio.

Es. sel ezi on anMbdificd onelpsecondorservizio della schermata pre cedente ( servizio 2)

e possibile inserire il telefono mancante.

Successivamente Bava | hbopsiidond e confermare | 6i nser i me

Modifica Servizio

Nome~
Servizio2

Descrizione”
Protocollo20

Accessibile da Internet
SI v

url
www.amministrazionecentrale.it

Visibilita Pubblica email
SI v

Email

Verifica

"0
1
(@}

|protocollo20@pec.it

Telefono

—

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

dicon f e r miladifica effettuata con successo 0:

Home > Area Riservata > Servizi Ente

Servizi Ente

Modifica effettuata con successo
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1 ELIMINA permette di eliminare il servizio

Se invece si desidera eliminare tale s ervizio

propone sempre una Successi

selezionato.

occorre

va schermata di conferma eliminazione:

Guida IndicePA Area Riserva

Elimina Servizio

Nome
Servizio2

Descrizione
Protocollo20

Accessibile da Internet
Sl

url
www.amministrazionecentraleit
Visibilita Pubblica email

N

Email
protocollo20@pec.it

]
m
(@]

Telefono
34569190
£ annulla conferma
Se al messaggio proposto si seleziona Conferma | 6operazione viene compl et g

il me s s &ancellaniondieffet tuata con

6.2 Video Tutorial Modific al

Clicca gui_ per scaricare il Vide o Tutorial Modifica

successo O :

Elimina Servizio

Ente

Elimina Servizio Ente

Nota:

Nel caso in cui effettuato | 6accesso ai Servi zi d kil dlcrEservizeo, vieren S |
propostoil messaggioo L6 Ent e non possiede servizi, puoi aggi
Il sistema pertanto metter”™ a disposizione | d6dopzio
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