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Registrazione ai Servizi on line

Questa operazione la dovrai fare solo la prima volta e ti richiedera un po’ di attenzione e
un po’ del tuo tempo.

Puoi scegliere due diverse modalita per attivare il tuo accesso ai servizi on line:

1. Laregistrazione con Carta di Identita Elettronic  a (CIE)
2. Laregistrazione on line

Al termine riceverai le credenziali sicure per I’ accesso ai servizi.

1. La registrazione con Carta d’ Identita Elettroni  ca

Se possiedi la Carta d’ Identita Elettronica (CIE) e possiedi un lettore di smart-card devi
scaricare sul tuo PC il software che consente alla CIE di essere attiva come “chiave di
accesso”.

Attiva la tua CIE cliccando su link http://www.comune.ancona.it/navigancona/
Ed esequi i passi A e B.

A. Installazione del software Siemens per estrazione certificati CIE, premendo il
pulsante “Certificati CIE " come indicato in figura 1.
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Scarica il file in formato.zip, premendo “Salva”, salvalo sul desktop in una cartella da te
creata e clicca “Apri ”. Ti appariranno i certificati che dovrai importare.
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E’ opportuno rinominare la cartella in modo comprensibile.:

Entrare nella cartella e premere “Salva”.
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Premi “Chiudi”

Vai sul Desktop, apri la Cartella che hai appena creato e fai doppio click sul file .zip
compresso per decomprimerlo e far apparire tutti i certificati che ti servono. Per fare
guesto il tuo PC deve essere fornito del software Winzip. Vedi la figura sotto:
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Premi “Extract to ", attendi la fine e chiudi il programma.

Vai sul menu “Avvio ” di windows, scegli “Pannello di Controllo
Internet ™.

e infine “Opzioni

Vai all’etichetta “Contenuto ” e premi il pulsante “Certificati .
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Seleziona l'etichetta “Autorita di certificazione e Fonti attendibili " e clicca sul
pulsante “Importa ”.
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.Premi “Avanti ”

Premi “Sfoglia ”, cerca la cartella memorizzata sul tuo desktop nel quale hai scaricato e
decompresso i certificati, come mostrato sotto:
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selezionare il certificato che si chiama CIEROOTCA e premere “Apri”:

apparira la seguente finestra:
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Premere “Avanti "

Dopo aver verificato che la destinazione sia “Autorita di certificazione fonti attendibili
premere ancora “Avanti ”:
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Premere “Fine”.

compare il seguente messaggio:

Premere “Si”, apparira il messaggio di conferma come segue.

A questo punto, premendo “OK?”, si ritorna alla maschera iniziale come mostrato sotto:
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Spostarsi ora sull’etichetta “Autorita di certificazione intermedie " come segue:

eseqguire I'operazione di importazione di tutti gli altri file denominati: SUBCA .... come
appena fatto per il file CIE ROOTCA. Limportazione va fatta per ogni_singolo
certificato, NON _E’ POSSIBILE esequire I'importazion e cumulativa . Alla fine tutti i
certificati SUBCA dovranno comparire nella maschera come mostrato sotto.
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B. installazione programma per estrazione certificati della carta di identita
elettronica (CIE):

Crea una cartella sul tuo desktop e chiamala “Softwafre CIE ”, poi torna al link
http://www.comune.ancona.it/navigancona/

premere il pulsante “SW per lettura CIE ” come mostrato in figura sotto:
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apparira quanto segue:

Premere ora il pulsante “Apri” e attendere la prossima finestra:

Premere il pulsante “Extract To ” e seguire le istruzioni:
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Scegliere il desktop come destinazione dell'estrazione e selezionare la Cartella
appositamente creata col nome “SOFTWARE CIE”, poi premere “OK”. Al termine
dell'estrazione chiudere il software di estrazione come mostrato sotto, premendo il
pulsante di chiusura della finestra .

G

Ora andare sul desktop, aprire la cartella SOFTWARE CIE e lanciare con doppio click il
programma Setup come indicato sotto:
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Premere “Next™

Apparira la seguente maschera sulla quale premere di nuovo “Next”:
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premere “Next”.

Premere “Next” e alla fine dell'installazione premere “Finish ” come mostrato sotto:
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Inserire la CIE nel lettore .
Andare ora sul menu “Awvio di Windows” , dentro la voce “Programmi” appare la
cartella “CIE Siemens ”. Entrare nella sottocartella “CIE_CSP”, cliccare sul file “CIE

Card Intro.exe ”, apparira la seguente finestra:

Premere “Avvia ”;

Premere “Si”:
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A questo punto sei pronto per attivare il tuo acces S0 ai servizi.

Tieni a portata di mano il PIN della tua CIE , ti servira per proseguire nell’attivazione e
segui attentamente le istruzioni che seguono:

- Accedi al sito http://www.comune.ancona.it/navigancona/ e clicca sul link “Attiva il
tuo accesso ai servizi certificati ", come indicato nella figura sotto:

Premi ‘Registrati”:
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ti troverai sul sito di Postecom che gestisce questo servizio per conto del Comune.
Vedi figura sotto:
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Premi “Registrati ", apparira la seguente maschera:

seleziona il certificato proposto, e premi “OK”, apparira quanto segue:
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inserisci il PIN della tua carta d’identita e premi “OK”.

Premi “Si”

- Premi ancora Sl e attendi la risposta del sistema che potra richiedere alcuni

secondi.
- Segui ora le normali istruzioni che troverai nella pagina fino alla “Registrazione con

successo”
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- Al seguito della tua registrazione con successo riceverai via mail le credenziali di
accesso definitive  per utilizzare i servizi on line messi a disposizione dal Comune
di Ancona.

- A questo punto per attivare la casella di posta certificata e ricevere il certificato
di firma devi andare sul sito http://www.comune.ancona.it/navigancona/ e cliccare

sul link “Attiva il tuo accesso ai servizi certificati ", come indicato nella figura
sotto

 ———

Premi ‘Registrati”:

- e selezionare “Attivazione ” come mostrato in figura sotto:
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&

Sequi le istruzioni e nel giro di 24 ore avrai attivati i tuoi nuovi strumenti.

Al termine delle operazioni riceverai sulla Posta Elettronica Certificata il PIN da
utilizzare quando ti verra richiesto, unitamente alle altre credenziali, per 'accesso
ad alcuni tipi di servizi.
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2. La registrazione on line

La registrazione on line ti consente di ottenere le credenziali di accesso se non hai
ancora la CIE o non puoi usarla o se non hai il lettore o hai perso il PIN della CIE, dovrai
pero attestare la tua identita.

Sequi ora le istruzioni:

- Accedi al sito http://www.comune.ancona.it/navigancona/ e clicca sul link “Attiva il
tuo accesso ai servizi certificati ", come indicato nella figura sotto

—

Premi ‘Registrati”:
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seleziona “Registrazione online ", apparira I'informativa sul trattamento dei dati.
Premi il pulsante “Continua ” in fondo alla pagina
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Inserisci i dati nel modulo e preme il pulsante “Continua ” a fondo pagina, apparira
la seguente maschera:

Compila come mostrato e premi il pulsante “Vai”, apparira la finestra seguente:
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Scegli una password di accesso seguendo le modalita descritte nella maschera e premi
“Registrati ”, apparira il riepilogo dei dati che hai inserito dandoti conferma di
“Registrazione avvenuta’
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In fondo alla pagina trovi il pulsante stampa, € opportuno infatti stampare la conferma della
tua registrazione dove vengono indicati il tuo NOME UTENTE e la tua Password di
accesso al servizio People..

A questo punto dovrai attestare la tua identita.
Hai due modalita alternative per essere abilitato:

1. Inviare la fotocopia del tuo documento di identita via fax Ufficio Relazioni con il
Pubblico ( URP ) al numero fax. 071 2222145;

2. Presentarti personalmente nell'orario di apertura dell’'Ufficio Relazioni con il
Pubblico con il documento di identita e copia dell’avvenuta registrazione;

- Il Comune ti abilitera ai servizi e riceverai via mail le credenziali d’accesso definitive
per utilizzare i servizi on line messi a disposizione, come mostrato in figura sotto:

- Ora per attivare la casella di posta certificata e ricevere il certificato di firma devi
accedere di nuovo al sito http://www.comune.ancona.it/navigancona/ e cliccare sul
link “Attiva il tuo accesso ai servizi certificati ", come indicato nella figura sotto:
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Premi ‘Registrati”:
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- e selezionare “Attivazione ”

Apparira la seguente finestra:

Premi il pulsante “Accedi ”, seguira la seguente maschera:
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Premi “Continua” e apparira il contratto che devi accettare premendo il pulsante
“Accetto” in fondo alla pagina:

Inserisci di nuovo la password sulla maschera che segue:

32



COMUNE DI ANCONA

Premi “Attivati ”, si aprira la seguente finestra di conferma dell’Attivazione:

Premi “Stampa” e conserva il documento.

Al termine delle operazioni riceverai sulla Posta Elettronica Certificata il PIN da utilizzare
guando ti verra richiesto, insieme alle altre credenziali, come mostrato sotto:
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A questo punto puoi accedere ai servizi di iscrizione scolastica e di comunicazione
scuola- famiglia accedendo con le credenziali descritte nell’'ultima mail visualizzata.

Y

Noterai che il tuo nome utente € costituito dal tuo codice fiscale seguito da
@comune.ancona.it, la password € quella che hai scelto inizialmente e che hai
confermato, l'indirizzo di posta certificata € invece costituito dal tuo codice fiscale
seguito da @postemailcertificata.it.

Buona navigazione!!l.
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