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INTRODUZIONE

Con la presente guida viene illustrato il procedimento per caricare i propri dati personali
nella procedura online Carta “LaStatale” per il rilascio del badge.

2 | UNIVERSITA
DEGLI STUDI

Y | DIMILANO

BE») LASTATALE

5000 0000 0000 00O0O

PREPAID we 00700 ,

IBAN IT1234567890123456789012345 mastercard.
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HOME PAGE

# Modifica

| dati in nostro possesso risultato incompleti. Si prega di compilare tutte le informazioni
richieste.

# Modifica

| dati in nostro possesso risultato incompleti. Si prega di compilare tutte le informazioni
richieste.

# Modifica

| dati in nostro possesso risultato incompleti. Si prega di compilare tutte le informazioni
richieste.

# Modifica

| dati in nostro pessesso risultato incompleti. Si prega di compilare tutte le informazioni
richieste.
Piazzale GORINI, 18, MILANO ( M1 )

# Modifica
| dati in nostro possesso risultato incom pletl. Si prega di compilare tutte le informazioni
richieste.
Piazzale GORINI, 18, MILANG { MI )

# Modifica

| datl in nostro possesso risultato incompleti. Si prega di compilare tutte le informazioni
richieste.

Dalla Home Page della procedura e possibile accedere alle varie sezioni di caricamento

dati cliccando su Modifica.

Caricati e salvati i dati relativi a Foto, Dati documento e Documento non sara piu

possibile modificare ma solo visualizzare quanto caricato.

Caricate e modificate correttamente le informazioni relative a Recapito, Residenza e

Contatti telefonici le sezioni cambieranno colore da arancione a verde.

E necessario salvare le singole sezioni.
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FOTO

Foto dipendente

Upload immagine

Seleziona file. & Sfoglia.
Verra stampata sul badge, orientarla correttamente
Lo sfondo deve essere chiaro ed uniforme, di preferenza grigio, crema o celeste, oppure bianco

La foto deve riportare solo il soggetto, non devono essere visibili altri oggetti e altri soggetti
La foto deve mostrare interamente Ia testa e la sommita’ delle spalle
La foto deve essere in formato JPG, PNG, BMP o JPEG e avere una dimensione inferiore o uguale a 2 MegaByte.

Cliccare "Salva" per salvare la folo caricata.

<€ Indietro

Leggere attentamente le caratteristiche previste per il caricamento della foto.
E necessario caricare una foto in formato tessera.

Nel caso in cui la foto caricata non dovesse presentare le caratteristiche previste sara
visualizzato un messaggio di errore corrispondente all’anomalia riscontrata. | caricamenti

saranno comunque soggetti a verifica da parte degli operatori.

Per caricare una nuova foto, in sostituzione di quella non corretta, € sufficiente fare Sfoglia,
selezionare la nuova foto e cliccare Carica. La foto precedentemente caricata sara

automaticamente sostituita.

ATTENZIONE: Dopo aver salvato la prima foto non sara piu possibile modificarla.
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DATI DOCUMENTO

Dati documento

Tipe documento
Numero

Data di rilascio
Data di scadenza
Luogo di rilascio
Nazione

Rilasciato da

Nel menu Dati documento si dovranno caricare i dati relativi al documento identificativo

scelto: carta d’identita, patente di guida o passaporto in corso di validita.
Le date devono essere riportate secondo il formato indicato.

Il campo “Luogo di Rilascio” € un autocomplete: digitare i primi tre caratteri della citta e

selezionare una di quelle proposte.

Il campo “Rilasciato da” € un autocomplete: digitare i primi tre caratteri dell’ente e
selezionare una di quelle proposte (COMUNE, CONSOLATO, QUESTURA, MOTORIZZAZIONE).

Tutti i campi sono obbligatori.
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DOCUMENTO D’IDENTITA’

— P

|||I|II| D e Iilillill II
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6412308F22123041
ROSSIL<HIANCALCCCcLcdeaecdceds

Caricare una scansione o foto del documento di identita’ contente tutti i dati richiesti. Se necessario & possibile aggiungere una seconda
scansione.L'immagine deve essere in formato JPG, PNG, BIMP o JPEG e avere una dimensione inferiore o uguale a 2 MegaByte.

< Indietro @

Nella parte Documento d’identita si dovra caricare la scansione del documento

precedentemente scelto.

ATTENZIONE: Nel caso in cui si sia scelto come documento di identita la carta di identita e
necessario caricare due scansioni: fronte e retro. Non e possibile caricare un’unica scansione

contenente fronte e retro del documento (vedi figura).

ERGEnD o Documento d'identita’

a3 N
@ﬂ U lIiII I .ﬁt\ll TR ||
R S
o C

facsimile carta fronte.jpg '©® Elimina
L Nome file

facsimile carta retro.jpg
Schermata 2020-11-01 alle 18.04.35.ong  [SIEIH
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DATI RECAPITO

Dati di recapito

Nazione

ITALIA(0) .
CAP 20133

Comune MILANG (Ml ’
Indirizzo e civico Piazzale " ROMA, 4

Presso

€ Indietro @

Nel menu Dati di Recapito (intendendo il domicilio) sono riportati i dati ad oggi

comunicati dall’utente all’Amministrazione, relativi al recapito (domicilio).
Se i dati riportati non risultassero aggiornati potranno essere modificati.

ATTENZIONE: se i dati indicati sono corretti [’utente dovra spostare il numero civico

nel campo a destra come sotto riportato:

Dati di recapito

Nazione

ITALIA (0 ) v
cap 20133

Comune MILANO (MI) v
Indirizzo e civico Piazzale v ROMA 4

Presso

4 Indietro @
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DATI RESIDENZA

Dati di residenza

Nazione

ITALIA (0 ) v
CAP 20133
Comune MILANO (MI) v
Indirizzo e civico Via v ROMA. 4

Nel menu Dati di residenza sono riportati i dati ad oggi comunicati dall’utente

all’Amministrazione, relativi alla residenza.
Se i dati riportati non risultassero aggiornati potranno essere modificati.

ATTENZIONE: se i dati indicati sono corretti [’utente dovra spostare il numero civico

nel campo a destra come sotto riportato:

Dati di residenza

Nazione

ITALIA (0) e
CAP 20133
Comune MILANO (M) v
Indirizzo e civico via o ROMA 4

€ Indietro @
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CONTATTI TELEFONICI

Contatti telefonici

Inserisci almeno un numero di telefono, possibilmente un cellulare

Telefono residenza
Telefono recapito

Cellulare

<€ Indietro @

Universita degli studi di Milano Via Festa del Perdono 7 - 20122 Milano, tel. +39 02503 111

E necessario indicare almeno uno dei contatti telefonici richiesti.
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ESITO CARICAMENTO

La schermata sotto riporta l’esito del caricamento e salvataggio di tutti i dati richiesti.

Le sezioni Foto, Dati documento e Documento rimarranno arancioni in stato visualizza,
diversamente i menu recapito, residenza e contatti telefonici saranno verdi in stato

modifica.

| dati saranno poi verificati da un operatore.

Q Visualizza

i dati inseriti sono in fase di controllo - non puoi modificarli sino alla conclusione del
controllo

Q visualizza

i dati inseriti sono in fase di controllo - non puoi modificarli sino alla conclusione del
controllo

Tipo documento: Carta d'identita’ italiana,numero: A685212CG,data di rilascio: 14/01/2019,data
di scadenza: 19/09/2021 luogo di rilascio: MILANO

Q visualizza

i dati inseriti sono in fase di controllo - non puoi modificarli sino alla conclusione del
controllo

Recapito # Modifica
Via ROMA 4, MILANG ( M1 )

Residenza # Modifica
Via ROMA 4, MILANO { MI')

Contatti telefonici # Modifica
Recapito: 0212345678
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ESITO A SEGUITO DI VERIFICA DELL’OPERATORE

CASO CON ANOMALIA

Qualora i dati caricati non fossero valutati positivamente dall’operatore, si ricevera una
notifica al proprio indirizzo mail e sara pertanto necessario verificare nuovamente in

procedura l’anomalia segnalata in rosso, come ad esempio sotto riportato:

Foto # Modifica
Hai caricato una foto non idonea al riconoscimento: sostituiscila con una fototessera che

includa solo il viso

i dati sono stati controllati e non risultano corretti

Dati documento Q Visualizza

i dati sono stati controllati e sono corretti - non ' consentito modificarli
Tipo documento: Carta d'identita’ italiana,numero: A685212C G, data di rilascio: 14/01/2019,data
di scadenza: 19/09/2021,luogo di rilascio: MILANC

Documento Q Visualizza
i dati sono stati controllati @ sono corretti - non &' conszentito modificarli

Recapito # Modifica
Via ROMA 4, MILANO (M1}

Residenza # Modifica
Via ROMA 4, MILANO ( MI')

Contatti telefonici # Modifica
Recapito: 0212345678

Universita degli Studi Di Milano - Via Festa del Perdono 7 - 20122 Milano

11



UNIVERSITA DEGLI STUDI DI MILANO

DIREZIONE TRATTAMENTI ECONOMICI
E LAVORO AUTONOMO

Ufficio Gestione Presenze ¢ Infortuni

ESITO A SEGUITO DI VERIFICA DELL’OPERATORE

CASO SENZA ANOMALIA

Qualora i dati caricati fossero valutati positivamente dall’operatore, NON si ricevera

alcuna notifica e la schermata verra visualizzata come sotto riportato:

Foto Q visualizza

i dati sono stati controllati e sono corretti - non e' consentito modificarli

Dati documento Q visualizza
i dati sono stati controllati e sono corretti - non &' consentito modificarli

Tipo documento: Carta d'identita’ italiana,numero: A685212CG. data di rilascio: 14/01/2019,data

di scadenza: 19/09/2021 luogo di rilascio: MILAND

Documento Q visualizza

i dati sono stati controllati e sono corretti - non e' consentito modificarli

Recapito # Modifica
Via ROMA 4, MILANO { M)

Residenza # Modifica
Via ROMA 4, MILANO ( MI')

Contatti telefonici # Modifica
Recapito: 0212345678
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