MANUALE OPERATIVO

Applicativo WEB riservato agli Uffici dell’Amministrazione
Finanziaria e delle Agenzie fiscali che gestiscono l'iscrizione dei
propri Dipendenti all'Area riservata del Fondo di previdenza

Versione 1.1

1 ottobre 2022




Versione 1.1 del JERi) =W 1r¥]

Fondo di previdenza per il personale del Ministero dell'Economia e delle Finanze

Sommario

APPLICATIVO WEB PER I'ISCRIZIONE DEI DIPENDENTI IN SERVIZIO PRESSO L'AMMINISTRAZIONE

FINANZIARIA ALL'AREA RISERVATA DEL FONDO DI PREVIDENZA .......oovieiieeeectiee e eciteee et esvree e ssare e e snnneee s 3
Y o o] [ ot 4 AV Te TN o 10 o )V N [y ol o L « SRR 3
2. Registrazione come Utente AmMmMIiNiStrator. ... iiiiiieeie ettt e s srrre e e e e s s s aebereeeeesssesaanns 4
3. Accedere al Cruscotto in qualita di Utente AMmMINIiStratore .......cccccciieieiiiieeeciee et e e e 6
4. Inserimento NUOVO ULENTE OPEIatOre ....ciiiiiecieieieieieiecscseese e e s s s s s s e s e nan 7
5. Elenco domande di iScrizion@ al FONTO .....cocuieuiiiiiiiieieee ettt st 8
6. Profilo Utente amminiStratore .......coouiiiiiiiie ettt ettt et s e s bee e sabe e sbeeesabeesbeeesareenas 10
7 UTENTE OPOIATONE .ttt s 11
8. Profilo UtENtE OPEIatore ....uiiiiciiiie ittt e stre e e et te e e e st e e e s sbteeeesbteeessntaeeessteaessnsseeassnns 14
9. Richiesta Nuova iscrizione al FONdo di Previdenza..........cc.ueeiieiiiie ittt e e e eete e e e enraee e 15
10. Richiesta Nuova iscrizione massiva al Fondo di previdenza...........cceccveeeeeciiee e e e 17
11. Recupero della PAsSWOId .......coocuiiiiiiiiiie ettt e e et e e e st e e e e s bbe e e s sasbaeeeassbeeeessbeeeeasreeesannsens 18

2

Fondo di previdenza per il personale del Ministero dell'Economia e delle Finanze
Via Luigi Ziliotto 31 - 00143 Roma
help-desk: 0654393131 - Fax 065413684 - PEC: fondoprevidenzamef@pec.it



mailto:fondoprevidenzamef@pec.it

Versione 1.1 del JERi) =W 1r¥]

APPLICATIVO WEB PER I'ISCRIZIONE DEI DIPENDENTT IN SERVIZIO
PRESSO L'AMMINISTRAZIONE FINANZIARIA ALL'AREA RISERVATA DEL
FONDO DI PREVIDENZA

1. Applicativo nuovi iscritti

L’applicativo, riservato agli uffici dellAmministrazione 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 & necessaria per consentire I'accesso all'Area riservata.

Si pud accedere al servizio in qualita di Amministratore e Operatore tramite il sito istituzionale
https://www.fondoprevidenzafinanze.it e poi dalla voce di menu “Area Riservata”,

“Amministrazioni”, “IscrizioniWeb”:

Iscrizioni\Web

Servizio online per la registrazione al Fondo di Previdenza per il personale del Ministero dell Economia e delle Finanze

) Accedi Registrati

INFORMAZIONI DOMANDE FREQUENTI NOVITA FONDO DI PREVIDENZA

IscrizioniWeb Login  Registrati

Accedi

Indirizzo email
Password

[ Mantieni l'accesso
Accedi Hai dimenticato la tua password?

... © Fondo di Previdenza per i dipendenti del Ministero delle Finanze
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2. Registrazione come Utente Amministratore
In caso di primo accesso € necessario procedere alla Registrazione dell'Utenza al servizio in
qualita di Amministratore cliccando su "Registrati".

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

IscrizioniWeb Login Registrat

Registrati come utente amministratore

<:: Denominazione
Nome utenza
dell’Utenza

Email

Password
Conferma password
Nome Ufficio

Email PEC Ufficio ¢ PEC Istituzionale

Responsabile Ufficio

Indirizzo Ufficio
CAP Ufficio
Citta Ufficio

Telefono Ufficio

Registrati

Il campo Nome Utenza verra utilizzato per identificare la denominazione dell’'utenza. Pertanto
dovra essere utilizzato il Nome e Cognome o il Codice Fiscale dell'utente Amministratore.

Nel campo Email indicare un indirizzo di posta elettronica che verra utilizzato come riferimento per
I'invio della mail di attivazione e se necessario, per il ripristino della password per I'accesso
all'applicazione “IscrizioniWeb”. Pud 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 dovra essere reimpostata dopo
I'attivazione dell'Utenza sia come Utente amministratore che come Utente Operatore.

| restanti campi fanno riferimento ai dati relativi all'Ufficio e verranno visualizzati nei documenti di
richiesta di iscrizione del personale.

Nel campo Indirizzo PEC ¢ obbligatorio indicare la PEC istituzionale dell’Ufficio, alla quale saranno
inviate le comunicazioni di avvenuta ricezione delle richieste di iscrizione inviate al Fondo.
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Cliccando sul tasto BEREEMEEN si termina la prima fase del procedimento di registrazione. Nel caso
siate gia registrati comparira il seguente messaggio: "Il valore di e-mail & stato gia utilizzato"
altrimenti verra inviata una mail all'indirizzo di posta elettronica inserito in fase di registrazione

contenente un link: Attiva la tua utenza

Accedendo a questo link verra attivata I'utenza e il browser verra automaticamente reindirizzato
alla seguente pagina dove sara possibile impostare una nuova password inserendo l'indirizzo di
posta elettronica utilizzato in fase di registrazione:

lscrizioniWeb & Acced Registrati

Latua utenza € ora attiva

Recupero della password

Inserisci il tuo indirizzo email col quale sei registrato al servizio.

ord.

Tiinvieremo le istruzioni per impostare una nuova passw

Indirizzo email
i Inviami e istruzioni

@ - © Fondo di Previdenza per il personale del Ministero dell Economia e delle Finanze.

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

scrizioniWeb & Acced Registrati

Recupero della password

Ti & stata inviata una email contenente il collegamento per reimpostare la tua password!

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

. Reil la Password . \ o . .« .
password cliccando su e il browser verra automaticamente reindirizzato alla
seguente pagina dove sara possibile impostare una nuova password:

Iscrizionivieb & Acced Registrati

Reimposta la tua password
Indirizzo email
Password

Conferma password

Imposta la tua password

@ mirmee © Fondo di Previdenza per il personale del Ministero dell'Economia e delle Finanze.
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Impostata la nuova password il browser verra automaticamente reindirizzato alla home page

dell'applicativo “IscrizioniWeb”:

I .
IscrizioniWelb &  Operatori  Iscrizion Denominazione dell'utenza -

IscrizioniWeb

La password & stata reimpostata!

Domande dl iscrizione al Fondo effettuate dagli operatori di questo ufficio
pOSSi isualizzare le domande di iscrizione presentate dagli operatori dell'ufficio. Lutente operatore puo

C dipendenti dellAmministrazione finanziaria al Fonde di Previdenza. Lutente
solo visualizzare le domande di iscrizione compilate dagli utenti operatore del medesimo ufficio.

Operatori autorizzati dell'ufficio
tte all'utente amministratore di creare utenze per gli operatori dell'ufficio. autorizzandoli cosi a creare ed inviare

I sistema perme
domande diiscrizione per | dipendenti dellA

nistrazione finanziara

@ - © Fondo di Previdenza per il personale del Ministero dellEconomia e delle Finanze.

3. Accedere al Cruscotto in qualita di Utente Amministratore

Effettuato il login si viene automaticamente reindirizzati alla home page dell'applicativo "Iscrizioni
Web" dove sara 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:

. . '
IscrizioniWeb & Operatori Iscrizion Denominazione dell'utenza -

IscrizioniVWeb

o online per liscrizione dei dipendenti dellamministrazione finanziaria
per i Dipendenti del Ministero dell Economia e delle Finanze

enuto nel

Domande di iscrizione al Fomdo effettuate dagli operatori di questo ufficio

di iscrizione presentate dagli operatori dell'ufficio. L'utente operatore pud
d \deLamnnm strazicne finanziana al Fende d Pre videnza. Lutente

amministratore pud solo visualizzare le d” ande di iscrizione compilate dagli utenti operatore del medesimo ufficio.

Con questa funzione & possibile vis

Operatori autorizzati dell'ufficio
Il sistema permette all'utente amministra
domande diiscrizione per i dipendenti d

di creare utenze per gli operatori dell'ufficio. autorizzandeli cosi a creare ed inviare
nistrazione finanziaria

@ © Fondo di Previdenza per i dipendenti del Ministero delle Finanze
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4. Inserimento nuovo Utente Operatore
Per inserire un nuovo Utente Operatore, I'Utente Amministratore dovra cliccare la sezione

"Operatori autorizzati dell'Ufficio" presente nella pagina " Iscrizioni Web " e successivamente
cliccare su "Crea nuovo".

Crea un nuovo operatore:

o o ) Denominazione dell'utenza
IscrizioniWeb Operatori Iscrizioni

Utenti appartenenti al tuo ufficio. utficio gestione iscrizioni - Via

Q Cerca & Crea nuovo

Visualizza (Llil=Y & Elimina

Si aprira la seguente schermata:
IscrizioniWWeb & Operator| scrizion Denominazione dell'utenza

Nuovo utente operatore

Amministrazione MEF - EX MINISTERC DELLE FINANZE
Ufficio Ufficio gesticne iscrizioni
Nome |
Cognome

Codice Fiscale

Email

@ £ Fondo di Previdenza per i dipendenti del Ministero delle Finanze

Compilare debitamente tutti i campi e cliccare il tasto "Salva" per il corretto inserimento del
nuovo Utente Operatore.

Al primo accesso |’'Utente Operatore verra automaticamente reindirizzato alla pagina di “Recupero
della Password” (Vedi punto 11. Recupero della Password).
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Nella schermata successiva sara possibile Visualizzare, Modificare ed Eliminare gli Utenti
Operatori inseriti nel sistema per la Gestione dei nuovi iscritti al Fondo di previdenza.

- ,
IscrizioniWeb  Operatori Iscrizioni Denominazione dell'utenza

Utenti appartenenti al tuo ufficio. ufficio gestione iscrizioni - Via Giuseppe Piazzi, 19, Roma

CODICE FISCALE - NOME.COGNOME@DOMINIO.IT sualizza | # Modifica - STNTE]

5. Elenco domande di iscrizione al Fondo
Dalla home page dell'applicativo "Iscrizioni Web" ¢ possibile visualizzare I'Elenco delle domande
di iscrizione al Fondo cliccando su "Domande di iscrizione al Fondo effettuate dagli operatori di

questo ufficio":

Denominazione dell'utenza

Iscrizioni\Web @ Operatori Iscrizion

IscrizioniWeb

ione degli utenti al Fondo di Previdenza per i

rizione p

<:: Elenco domande
operatori

atori dell'ufficio. autorizzandoli cosi a creare ed inviare

creare utenze per gli of

ministrazione di pertinen:

domande
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Elenco Domande Iscrizione:

Operato scrizion Denominazione dell'utenza

®
i

scrizioniWeb

Elenco Domande di Iscrizione al Fondo di Previdenza

Q Cerca
Nome e Cognome
. L & . Vedi B
Codice fiscale - Inviata il
e nel dettaglio cliccando sul tasto "Vedi" si aprira la seguente schermata:
IscrizioniWeb @ Operato scrizio Denominazione dell'utenza

Domanda di Iscrizione al Fonde di Previdenza
Creatada
Nome
Cognome
Codice Fiscale
Sesso
Email
Data Nascita
Luogo Nascita
Data Assunzione
Amministrazione
Data Iscrizione al Fondo
Allegato

Chiudi
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6. Profilo Utente amministratore

Dalla home page dell'applicativo "Iscrizioni Web", & 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.

IscrizioniWeb # Operato Iscrizion Denominazione dell'utenza

Profilo
Logout

IscrizioniWeb

-azione finanziaria

dellEconomia e delle Finanze

Operatori autorizzati
IL sist

itorizzandoli cosi a creare ed inviare

m

Dettaglio profilo Utente amministratore:

IscrizioniWeb &  Operator scrizion Denominazione dell'utenza

Profilo utente amministratore <:I

Nome utente Ufficio gestione 1
Amministrazione MEF - EX MINISTERO DELLE FINANZE
Email
Ufficio Ufficio gestione iscrizioni
PEC Ufficio

Responsabile

Indirizzo

Cap

Citta

Telefono

Cambia password Salva cambiamenti

10
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7. Utente Operatore

L'utente operatore ricevera una mail all’indirizzo di posta elettronica inserito in fase di registrazione
dall'Utente amministratore contenente un link:

Accedendo a questo link verra attivata l'utenza e il browser verra automaticamente reindirizzato
alla seguente pagina dove sara possibile impostare una nuova password inserendo l'indirizzo di
posta elettronica utilizzato in fase di registrazione:

IscrizioniWeb A Acced Registrati
La tua utenza € ora attiva
Recupero della password
Inserisci il tuo indirizzo email col quale sei registrato al servizio.

Tiinvieremo le istruzioni per impostare una nuova password

Indirizzo email
2 Inviami Le istruzioni
@ ... © Fondo di Previdenza per il personale del Ministero dell'Economia e delle Finanze.

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

|scrizioniWeb & Acced Registrati

Recupero della password

T & stata inviata una email contenente il collegamento per reimpostare la tua password!

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

. Reil la P: d . \ . . .« .
password cliccando su e il browser verra automaticamente reindirizzato alla
seguente pagina dove sara possibile impostare una nuova password:

IscrizicniVWeb & Acced Registrati

Reimposta la tua password
Indirizzo email
Password

Conferma password

Imposta la tua password

@ e © Fondo di Previdenza per il personale del Ministero dell’'Economia e delle Finanze.
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Impostata la nuova password il browser verra automaticamente reindirizzato alla home page

dell'applicativo "Iscrizioni Web":

i Denominazione dell'utenza

e di iscrizioni massive Elenco u

IscrizioniWeb # Do

azione finanziaria
> Finanze

> dei dipendenti dellAmmin

Domande di i

scrizione al Fondo

- d

L'utente operatore inserito in precedenza dall'Utente Amministratore potra, 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.

ElSres G Denominazione dell'utenza

IscrizioniWeb &

12
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Cliccando sul tasto "Domande di iscrizione al Fondo", si verra reindirizzati alla schermata "Elenco

Domande di Iscrizione", dove sara possibile visualizzare la lista delle domande inserite di nuova
iscrizione per i dipendenti o crearne di nuove.

sCriZiontweb: . Domandediiscrizione  [Dermangediiscriziontimessive  Heng Denominazione dell'utenza

Elenco domande di iscrizione create dal tuo ufficio
Fondo Previdenza MEF - Via qi Ziliotto 21 Rom

Nome e Cognome Qe n
Codice fiscale - Inviatail

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 gia inviate sara 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 verra reindirizzati alla schermata "Elenco Domande di Iscrizione massive".

SRIAONERIEE.  ERIROUNG Denominazione dell'utenza

Elenco domande di iscrizioni massive per concorso create dal tuo ufficio

ondo Previdenza MEF - Via Luigi Ziliotto 31, Roma

Descrizione 2 n

Assunti presenti X - Inviatail
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8. Profilo Utente operatore

Dalla home page dell'applicativo "Iscrizioni Web", & 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.

IscrizioniWeb # Domande di iscrizione Domande di iscrizioni massive Elenco uffici Denominazione dell'utenza
Profilo

|:> Cambia password
IscrizioniWeb Logout

Benvenuto nel servizic online per liscrizione dei dipendenti dellAmministrazione finanziaria
al Fondo di Previdenza per il personale del Ministerc dell'Economia e delle Finanze.

di iscrizi

ST © Fondo di Previdenza per il personale del Ministero dell'Economia e delle Finanze
Dettaglio profilo Utente operatore:

Denominazione dell'utenza

scrizioni\¥eb @ Iscrizion Nuova iscrizione

Profilo utente operatore
Nome utente

- EXMINISTERO DELLE FINANZE

m
L

Amministrazione di appartenenza M
Email
Nome
Cognome
Telefono
Ufficio Ufficio gestione iscrizioni
PEC Ufficio
Responsabile ufficio
Citta ufficio
CAP ufficio
indirizzo ufficio

Amministrato da

Cambia password Salva cambiamenti
@ © Fondo di Previdenza per il personale del Ministero dell’Economia e ¢

m
D
M
i
2
9
D
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9. Richiesta Nuova iscrizione al Fondo di previdenza
Cliccando su "Domande di iscrizione" e poi su "Nuova" si aprira la schermata dove sara possibile

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

campi cliccare sul tasto "Avanti”.

scrizioniWeb # Domande di iscrizione

Nuova domanda di Iscrizione al Fondo di Previdenza

0 Previdenza MEF, Via Luigi Ziliotto 31 - 00143 Roma

Nome Operatore

Nome

Cognome

Sesso

Codice Fiscale

Denominazione dell'utenza

Nella schermata successiva si procedera all'inserimento di altre informazioni relative al

dipendente nuovo iscritto
scrizioniWeb @ Domande di iscrizione

scrizioni / Domanda di iscrizione per

Nome

Cognome

Sesso

Codice Fiscale
Email

Data Nascita
Luogo Nascita
Data Assunzione
Amministrazione
Data Iscrizione

Telefono

Chiudi

Nuovo iscritto

gg/mm/aaaa

Scegli una Amministrazione.

gg/mm/aaaa

Denominazione dell'utenza

o

=) 1
¥ 2
o 3

15
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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) 1l 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 aprira una schermata con il riepilogo dei dati del dipendente e
bisognera 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).

zioniWeb rizione Denominazione dell'utenza

A Creata una nuova Domanda di Iscrizione al Fondo per
Domanda di Iscrizione al Fondo - Allegato : F

Codice Fiscale Iscritto

Data Assunzione

Data Iscrizione
Amministrazione MEF - MINISTERO DELLE FINANZE

Allegato Sfoglia

hiu Modifice Consegna

®=

cliccando sul tasto "Consegna", la domanda di Nuova iscrizione al Fondo di Previdenza verra
inviata e il browser sara automaticamente reindirizzato alla pagina di avvenuta acquisizione.

, Denominazione dell'utenza
=

IscrizioniWeb

Domanda di Iscrizione al Fondo acquisita

STERO DELLE FINANZE dal e

1 dal nostro sistema

ione MEF - MINI

1 correttamente ¢

Data di inserimento nei ruoli dell'amministrazione finanziaria: 07/12/2017

quisizione della domanda: 07/12/2017 ore 12:00:50

Data e ora di

Chiudi
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10. Richiesta Nuova iscrizione massiva al Fondo di previdenza

Cliccando su "Domande di iscrizione massive" e poi su "Nuova", si aprira una schermata dove sara
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 & presente un esempio
che dovra essere poi eliminato). L'operatore dovra compilare il campo “Descrizione” ed allegare il
file contenente I'elenco dei dipendenti precedentemente inseriti sul modello. Verra eseguita una
verifica del file e in caso di presenza di errori gli stessi verranno evidenziati. In questo caso il file
dovra essere corretto e poi allegato nuovamente. Nel caso non siano rilevati errori cliccare il tasto
"Avanti".

Denominazione dell'utenza

IscrizioniWeb # omande di ISCrizione Domande di iscrizioni ma

Nuova domanda di iscrizioni massive per concorso
ndo Previdenza MEF - Via Luigi Ziliotto 31, Roma

Descrizione

File contenente elenco dipendenti ‘ Scegli file ‘ Nessun file selezionato

Si aprira la schermata successiva contenente I’elenco dei nominativi inseriti. L'operatore dovra
allegare il file contenente la Determinazione Direttoriale o altra documentazione dell’avvenuta
assunzione dei dipendenti presso I’Amministrazione finanziaria. Cliccando sul tasto "Conferma e
invia", la domanda di Nuova iscrizione massiva al Fondo di Previdenza verra inviata.

IscrizioniWeb & Domande diiscrizione  Domande di iscrizioni massive  Elenco uffici Denominazione dell'utenza

Descrizione Allegato o
Conferma e invia

aaaaaa Sceglifile | Nessun file selezionato
Elenco dei dipendenti da iscrivere al Fondo
Nome Cognome Codice Fiscale Sesso Data Nascita Luogo Nascita DataAssunzione Email Istituzionale Telefono Ufficio
Giuseppe Rossi RSSGPP85D2THE01C M 27/04/1985 Roma 21/03/2022 giuseppe rossi@fondoprevidenzafinanze. it 344567654 DAG - DCPP
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11. Recupero della password
Nel caso in cui I'Utente Amministratore o I'Utente Operatore abbiano la necessita di ripristinare la
password devono cliccare sul link: "Hai dimenticato la tua password?"

Iscrizioni\Web Denominazione dell'utenza

Recupero della password

Inserisci il tuo indirizzo email col quale sei registrato al servizio.

Ti invieremo le istruzioni per impostare una nuova password.

Indirizzo email

Inviami le istruzioni

.. © Fondo di Previdenza per i dipendenti del Ministero delle Finanze

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.
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