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APPLICATIVO WEB PER l'ISCRIZIONE DEI DIPENDENTI IN SERVIZIO 

PRESSO L'AMMINISTRAZIONE FINANZIARIA ALL'AREA RISERVATA DEL 

FONDO DI PREVIDENZA 
 

1. Applicativo nuovi iscritti 
L’applicativo, riservato agli uffici dell’Amministrazione Finanziaria e delle Agenzie fiscali che 

gestiscono il personale, permette l’iscrizione dei dipendenti al Fondo di previdenza per il Ministero 

dell’Economia e delle Finanze. L’iscrizione è necessaria per consentire l'accesso all'Area riservata. 

Si può accedere al servizio in qualità di Amministratore e Operatore tramite il sito istituzionale 

https://www.fondoprevidenzafinanze.it e poi dalla voce di menu “Area Riservata”, 

“Amministrazioni”, “IscrizioniWeb”: 
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2. Registrazione come Utente Amministratore 
In caso di primo accesso è necessario procedere alla Registrazione dell'Utenza al servizio in 

qualità di Amministratore cliccando su "Registrati". 

Si aprirà la seguente schermata. Si raccomanda di compilare debitamente tutti i campi richiesti: 

 

Il campo Nome Utenza verrà utilizzato per identificare la denominazione dell’utenza. Pertanto 

dovrà essere utilizzato il Nome e Cognome o il Codice Fiscale dell'utente Amministratore. 

Nel campo Email indicare un indirizzo di posta elettronica che verrà utilizzato come riferimento per 

l'invio della mail di attivazione e se necessario, per il ripristino della password per l'accesso 

all'applicazione “IscrizioniWeb”. Può essere utilizzata una Casella funzionale dell’Ufficio o una 

Casella personale istituzionale dell’utente Amministratore. 

La Password deve essere composta da almeno 8 caratteri e dovrà essere reimpostata dopo 

l'attivazione dell'Utenza sia come Utente amministratore che come Utente Operatore. 

I restanti campi fanno riferimento ai dati relativi all'Ufficio e verranno visualizzati nei documenti di 

richiesta di iscrizione del personale. 

Nel campo Indirizzo PEC è obbligatorio indicare la PEC istituzionale dell’Ufficio, alla quale saranno 

inviate le comunicazioni di avvenuta ricezione delle richieste di iscrizione inviate al Fondo. 

PEC Istituzionale 

Denominazione 

dell’Utenza 
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Cliccando sul tasto  si termina la prima fase del procedimento di registrazione. Nel caso 

siate già registrati comparirà il seguente messaggio: "Il valore di e-mail è stato già utilizzato" 

altrimenti verrà inviata una mail all’indirizzo di posta elettronica inserito in fase di registrazione 

contenente un link:  

Accedendo a questo link verrà attivata l’utenza e il browser verrà automaticamente reindirizzato 

alla seguente pagina dove sarà possibile impostare una nuova password inserendo l'indirizzo di 

posta elettronica utilizzato in fase di registrazione: 

 

Dopo aver cliccato su "inviami le istruzioni" si aprirà la seguente pagina: 

 

Dalla casella di posta elettronica utilizzata in fase di registrazione ora sarà possibile reimpostare la 

password cliccando su  e il browser verrà automaticamente reindirizzato alla 

seguente pagina dove sarà possibile impostare una nuova password: 
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Impostata la nuova password il browser verrà automaticamente reindirizzato alla home page 

dell'applicativo “IscrizioniWeb”: 

 

3. Accedere al Cruscotto in qualità di Utente Amministratore 
Effettuato il login si viene automaticamente reindirizzati alla home page dell'applicativo "Iscrizioni 

Web" dove sarà possibile visualizzare: 1) le domande di iscrizione al Fondo effettuate dagli Utenti 

Operatori abilitati; 2) la lista degli Utenti Operatori autorizzati dall'Utente Amministratore a 

effettuare nuove iscrizioni nel proprio Ufficio: 

 

Denominazione dell'utenza 

Denominazione dell'utenza 
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4. Inserimento nuovo Utente Operatore 
Per inserire un nuovo Utente Operatore, l'Utente Amministratore dovrà cliccare la sezione 

"Operatori autorizzati dell'Ufficio" presente nella pagina " Iscrizioni Web " e successivamente 

cliccare su "Crea nuovo". 

Crea un nuovo operatore: 

 

 

Si aprirà la seguente schermata: 

 

Compilare debitamente tutti i campi e cliccare il tasto "Salva" per il corretto inserimento del 

nuovo Utente Operatore.  

Al primo accesso l’Utente Operatore verrà automaticamente reindirizzato alla pagina di “Recupero 

della Password” (Vedi punto 11. Recupero della Password). 

  

Denominazione dell'utenza 

 

Denominazione dell'utenza 
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Nella schermata successiva sarà possibile Visualizzare, Modificare ed Eliminare gli Utenti 

Operatori inseriti nel sistema per la Gestione dei nuovi iscritti al Fondo di previdenza. 

 

 

 

5. Elenco domande di iscrizione al Fondo 
Dalla home page dell'applicativo "Iscrizioni Web" è possibile visualizzare l'Elenco delle domande 

di iscrizione al Fondo cliccando su "Domande di iscrizione al Fondo effettuate dagli operatori di 

questo ufficio": 

 

 

  

CODICE FISCALE - NOME.COGNOME@DOMINIO.IT 

Elenco domande 

Denominazione dell'utenza 

 

Denominazione dell'utenza 
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Elenco Domande Iscrizione: 

 

 

e nel dettaglio cliccando sul tasto "Vedi" si aprirà la seguente schermata: 

 

 

  

Nome e Cognome 
Codice fiscale   -   Inviata il 

Vedi 

Denominazione dell'utenza 

 

Denominazione dell'utenza 
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6. Profilo Utente amministratore 
Dalla home page dell'applicativo "Iscrizioni Web", è possibile dal menu a tendina in alto a destra, 

selezionare due voci: 1) "Profilo" che permette di modificare e salvare i dati relativi all'Utente 

amministratore; 2) "Logout" che permette la disconnessione dall'applicativo. 

 

Dettaglio profilo Utente amministratore: 

 

Denominazione dell'utenza 

 

Denominazione dell'utenza 
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7. Utente Operatore 
L'utente operatore riceverà una mail all’indirizzo di posta elettronica inserito in fase di registrazione 

dall'Utente amministratore contenente un link:  

Accedendo a questo link verrà attivata l’utenza e il browser verrà automaticamente reindirizzato 

alla seguente pagina dove sarà possibile impostare una nuova password inserendo l'indirizzo di 

posta elettronica utilizzato in fase di registrazione: 

 

Dopo aver cliccato su "inviami le istruzioni" si aprirà la seguente pagina: 

 

Dalla casella di posta elettronica utilizzata in fase di registrazione ora sarà possibile reimpostare la 

password cliccando su  e il browser verrà automaticamente reindirizzato alla 

seguente pagina dove sarà possibile impostare una nuova password: 
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Impostata la nuova password il browser verrà automaticamente reindirizzato alla home page 

dell'applicativo "Iscrizioni Web": 

 

 

L'utente operatore inserito in precedenza dall'Utente Amministratore potrà, tramite la home page 

dell'applicativo "Iscrizioni Web", inserire ed inviare le richieste di Nuove iscrizioni che 

permetteranno ai dipendenti di accedere all'Area riservata del Fondo di previdenza. 

Denominazione dell'utenza 

 

Denominazione dell'utenza 
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Cliccando sul tasto "Domande di iscrizione al Fondo", si verrà reindirizzati alla schermata "Elenco 

Domande di Iscrizione", dove sarà possibile visualizzare la lista delle domande inserite di nuova 

iscrizione per i dipendenti o crearne di nuove. 

 

 

 

A destra di ogni nominativo sono presenti dei pulsanti che permettono la visualizzazione, la modifica 

o la cancellazione delle schede non ancora inviate. Per quelle già inviate sarà presente solo il bottone 

che ne permette la visualizzazione.  

Con gli stessi criteri sopra descritti, cliccando sul tasto "Domande di iscrizione massive al Fondo", 

si verrà reindirizzati alla schermata "Elenco Domande di Iscrizione massive". 

 

 

 

 

 

 

 

 

Denominazione dell'utenza 

 

Nome e Cognome 
Codice fiscale   -   Inviata il 

Denominazione dell'utenza 

 

Descrizione 
Assunti presenti X  -  Inviata il 
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8. Profilo Utente operatore 
Dalla home page dell'applicativo "Iscrizioni Web", è possibile dal menu a tendina in alto a destra, 

selezionare due voci: 1) "Profilo" che permette di modificare e salvare i dati relativi all'Utente 

operatore; 2) "cambio password" che permette Il cambio della password; 3) "Logout" che 

permette la disconnessione dall'applicativo. 

Dettaglio profilo Utente operatore: 

 

 

Denominazione dell'utenza 

 

Denominazione dell'utenza 
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9. Richiesta Nuova iscrizione al Fondo di previdenza 
Cliccando su "Domande di iscrizione" e poi su "Nuova" si aprirà la schermata dove sarà possibile 

inserire i dati del nuovo iscritto al Fondo di previdenza. Una volta compilati debitamente tutti i 

campi cliccare sul tasto "Avanti". 

 

Nella schermata successiva si procederà all’inserimento di altre informazioni relative al 

dipendente nuovo iscritto 

 

       Denominazione dell'utenza 

 

Denominazione dell'utenza 

 

1 

3 

2 

      Nome Operatore 

Nuovo iscritto 
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1) Il campo Data Assunzione corrisponde alla data di prima immissione nei ruoli della 

Amministrazione di appartenenza o, in caso di provenienza da altra Amministrazione, alla 

data di prima immissione nei ruoli dell’Amministrazione economico-finanziaria. 

2) Il campo Amministrazione corrisponde all’Amministrazione di appartenenza del dipendente 

che si vuole iscrivere. 

3) Il campo Data Iscrizione corrisponde alla data di iscrizione al Fondo di Previdenza 

(corrisponde alla data di assunzione ad eccezione del personale ex AAMS la cui iscrizione 

al Fondo parte dal 1.5.1994 e del personale ex Tesoro la cui iscrizione al Fondo parte dal 

1.1.2010). 

 

Inserite le informazioni richieste, si aprirà una schermata con il riepilogo dei dati del dipendente e 

bisognerà allegare un file in formato pdf con il Contratto individuale di lavoro o la Determina di 

assunzione dove si evince il ruolo di appartenenza. (Dimensione massima del file: 2 MB). 

 

cliccando sul tasto "Consegna", la domanda di Nuova iscrizione al Fondo di Previdenza verrà 

inviata e il browser sarà automaticamente reindirizzato alla pagina di avvenuta acquisizione. 

 

Denominazione dell'utenza 

 

Denominazione dell'utenza 
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10. Richiesta Nuova iscrizione massiva al Fondo di previdenza 
Cliccando su "Domande di iscrizione massive" e poi su "Nuova", si aprirà una schermata dove sarà 

possibile inserire il file contenente i dati dei nuovi iscritti al Fondo di previdenza. Tali dati dovranno 

essere inseriti preventivamente all’interno del file scaricabile cliccando su “Scarica il modello del 

file elenco” seguendo la struttura specificata nella prima riga (nella seconda è presente un esempio 

che dovrà essere poi eliminato). L’operatore dovrà compilare il campo “Descrizione” ed allegare il 

file contenente l’elenco dei dipendenti precedentemente inseriti sul modello. Verrà eseguita una 

verifica del file e in caso di presenza di errori gli stessi verranno evidenziati. In questo caso il file 

dovrà essere corretto e poi allegato nuovamente. Nel caso non siano rilevati errori cliccare il tasto 

"Avanti". 

 

Si aprirà la schermata successiva contenente l’elenco dei nominativi inseriti. L’operatore dovrà 

allegare il file contenente la Determinazione Direttoriale o altra documentazione dell’avvenuta 

assunzione dei dipendenti presso l’Amministrazione finanziaria. Cliccando sul tasto "Conferma e 

invia", la domanda di Nuova iscrizione massiva al Fondo di Previdenza verrà inviata. 

 

       Denominazione dell'utenza 

 

       Denominazione dell'utenza 
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11. Recupero della password 
Nel caso in cui l'Utente Amministratore o l'Utente Operatore abbiano la necessità di ripristinare la 

password devono cliccare sul link: "Hai dimenticato la tua password?" 

 

 

Inserendo il proprio indirizzo e-mail fornito in fase di iscrizione, gli utenti riceveranno sulla propria 

casella di posta elettronica le istruzioni per effettuare il reset della password di accesso 

all'applicazione. 

 

Denominazione dell'utenza 
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