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Guida alla Registrazione Utenti 
 
 
 
 
 
 
 

Introduzione 
 

 
 
 

Per l’utilizzo della procedura telematica è necessario che gli operatori abilitati alla presentazione 

dei moduli provvedano alla propria registrazione, utilizzando l’apposita funzione resa accessibile 

nei termini previsti dagli avvisi. 

 

Con la registrazione viene creato un account Master e rilasciata una password provvisoria. 

L’utente Master è l’unico operatore abilitato alla trasmissione delle domande e dei relativi allegati. 

E’ prevista la possibilità di creazione di altri account in capo allo stesso operatore. Gli account 

diversi  dal  Master  potranno  compilare  i moduli  ed  allegare  la  documentazione,  ma  non 

saranno abilitati all’invio degli stessi. 

 

La procedura prevede che una stampa in formato PDF dei dati contenuti nel modulo, compilato e 

validato, vada sottoscritta con firma digitale da parte del soggetto abilitato ed allegata alla 

documentazione trasmessa per via telematica. 

 

Il presente documento contiene istruzioni operative per la registrazione dei soggetti abilitati alla 

presentazione dei moduli. 
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Guida alla pagina di registrazione degli operatori 
 

 
 
 

REGISTRAZIONE UTENTE MASTER 
 
In caso di prima registrazione, selezionando il link “Registrazione Utente” di proprio interesse, è 

possibile accedere alla funzione di creazione dell’utente Master. 
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I campi la cui compilazione è obbligatoria sono contrassegnati da un asterisco. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

4 

 

 
 

L’indirizzo di posta elettronica certificata (PEC) specificato sarà utilizzato per l’invio delle credenziali 

per l’accesso ai servizi on-line, delle istruzioni per il completamento della registrazione e per tutte le 

comunicazioni inerenti alla procedura che intercorrono tra il Soggetto Richiedente e l’Amministrazione. 
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In fase di compilazione dei dati anagrafici, è previsto un controllo sul Codice Fiscale del Soggetto 

Richiedente per verificare che il suddetto codice non sia stato già utilizzato. 

Il sistema non consentirà di effettuare più registrazioni utilizzando lo stesso Codice Fiscale. 
 

 

 

Al termine della procedura di registrazione, verrà visualizzato un messaggio che attesta la regolare 

creazione del nuovo utente, preannunciando l’invio di un messaggio di posta elettronica certificata 

(PEC) contenente le credenziali per l’accesso ai servizi on-line. 
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Le credenziali contenute nella e-mail di attivazione dell’account consentiranno di accedere alla 

homepage  del sistema  per personalizzare  la password  di accesso provvisoria  assegnata  dal 

sistema. 
 

 
 
 

 

 

Ricevuta l’e-mail di attivazione dell’account, contenente le credenziali, è necessario accedere alla    

homepage  del sistema  per personalizzare  la password  di accesso. 
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Un messaggio comunicherà l’avvenuta modifica della password. 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Successivamente, si verrà indirizzati nuovamente nella pagina di “Login” iniziale e l’utente potrà 

accedere alla propria Homepage utilizzando la nuova password. 



 
 

 

8 

 

 

LA HOMEPAGE 
 

 
 
 

Dalla Homepage l’utente Master potrà : 
 

 
 
 

1.  visualizzare il  Menù Principale personalizzato in base allo strumento di interesse; 
 

2.  accedere ai seguenti servizi: 
 
Modifica Dati - Modifica Password – Modifica PEC – Inserisci Utente – Lista utenti 
 
 

 
 

Esempio di menu’ principale per APE 
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Esempio di menu’ principale per CCN
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MODIFICA DATI 
 
La funzione consente di variare alcuni dati anagrafici inseriti in fase di Registrazione Utente. 
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MODIFICA PASSWORD 
 
La funzione consente di modificare la password corrente. 

 
 

 



 
 

 

12 

 

 

MODIFICA PEC 
 
La funzione consente di modificare l’indirizzo di posta elettronica certificata (PEC) corrente. 

 
 

 
 

N.B. Il sistema non consentirà di inserire una PEC già in uso da altro utente. 
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Al termine della procedura di Modifica PEC, verrà visualizzato un avviso che preannuncia l’invio di 

un messaggio di posta elettronica certificata (PEC), al nuovo indirizzo PEC inserito, contenente il 

‘Codice Conferma’ che dovrà essere utilizzato per completare la procedura di cambio. 
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Un messaggio comunicherà l’avvenuta modifica della PEC. 
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Successivamente, si verrà indirizzati nella pagina “MENU’ PRINCIPALE”. 
 

 
 

Esempio di menu’ principale per APE 
 
 

 
 

Esempio di menu’ principale per CCN 
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INSERISCI UTENTE 
 
La  funzione  consente  di  attivare  utenti  abilitati  alla  compilazione  delle  istanze  e  ad  al 

caricamento della relativa documentazione, ma non alla relativa sottoscrizione e trasmissione, cui 

può provvedere il solo utente MASTER. 

 

 
 

Un messaggio comunicherà l’avvenuto salvataggio dell’utente. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

LISTA UTENTI 
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La funzione consente la visualizzazione della lista degli utenti (non Master) creati, con possibilità di 

modificarne i dati. Un utente creato non può essere cancellato, ma soltanto disabilitato. Gli utenti 

disabilitati possono essere successivamente riabilitati. 
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Un messaggio comunicherà l’avvenuta modifica dell’utente. 
 

 
 

Successivamente, si verrà indirizzati nuovamente nella pagina contenente la lista degli utenti.  
 

 


