
Guida alla registrazione utenti 
 
La richiesta di registrazione al portale si compone di due fasi. 
Nella prima fase dovranno essere inseriti i dati anagrafici. 
Nella seconda fase dovranno essere inseriti uno o più documenti necessari per consentire all'Ente di 
identificare in maniera univoca chi richiede l'accesso. 
Durante l’esecuzione delle due fasi viene prodotto il codice PIN di 9 cifre necessario per effettuare 
l’accesso al portale. 
 
FASE 1 
 
Collegarsi al sito istituzionale dell’Ente ed entrare nella sezione “Richiesta Credenziali” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
I campi contrassegnati con un asterisco (*), sono obbligatori. Pertanto il sistema non farà proseguire 
con la registrazione se tutti i campi obbligatori non saranno compilati. 
Particolare attenzione va fatta per il campo Mail Recapito in quanto l’indirizzo mail sarà utilizzato 
per tutte le comunicazioni di servizio, compreso l’invio delle prime 4 cifre del PIN. 
Con il pulsante conferma si conclude la fase 1 
  



FASE 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nella Fase 2 viene richiesto l’inserimento di un documento di identità (Tipo Documento); 
Cliccando su "carica documento" verrà visualizzata una finestra. Cliccando "Browse" si aprirà un 
ulteriore maschera per selezionare il file da caricare. Sono accettati solo file in formato PDF. 
 

 
 
 
 
 
 
 

IMPORTANTE 
ANNOTARE A PARTE QUESTO 
NUMERO (in quanto 
costituisce la seconda parte 
del PIN)  



 
Una volta selezionato il file desiderato, cliccare su upload. A seguito dell’operazione di upload il file 
caricato sarà visibile nella tabella Documenti caricati: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dopo aver completato la procedura, il sistema invierà una mail alla casella di posta indicata in Mail 
Recapito con le seguenti informazioni: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La richiesta di registrazione è completata. 



ACCESSO  
 
Per effettuare il login sarà necessario attendere che l'Ente autorizzi la richiesta. 
 
Quando la richiesta verrà accettata, il sistema invierà un ulteriore mail. 
 
A questo punto è possibile effettuare il login sul portale inserendo 

1. Codice Fiscale 
2. PIN 1° parte (mail di conferma registrazione) + 2° parte(comunicato in fase di registrazione) 
3. Password di primo accesso (mail di conferma registrazione) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
L'ultimo passo prima di poter utilizzare le procedure, è il cambio della password che verrà richiesto 
la prima volta che si effettua il login sul portale. 
 

 


