
PORTALE DELLE ISTANZE ONLINE 

• Link di accesso: https://istanze.cedeppservice.net/ponso 

 

• Accesso al portale tramite SPID o tramite registrazione, seguendo le istruzioni presenti in 

“Nuovo utente? Registrati” 

 



 

• Al primo login verrà richiesta la compilazione dei dati anagrafici della persona che ha 

eseguito l’accesso, comprensivo di documento d’identità (fronte e retro). 

 

Al termine della compilazione se sono stati inseriti tutti i dati correttamente, tramite il pulsante 

 , in fondo alla pagina, sarà possibile proseguire. 

A questo punto arriverete nella home page delle Istanze Online: 

 

• Attraverso il pulsante “PRESENTA NUOVA ISTANZA” è possibile inserire una nuova istanza 

tra quelle disponibili, cliccando sul relativo pulsante “PRESENTA” 



 

• Attraverso il pulsante “ISTANZE PRESENTATE E DA COMPLETARE” è possibile controllare lo 

stato di ogni istanza presentata, e nel caso ve ne sia una non completata è possibile 

avanzare attraverso il pulsante “CONTINUA” 

 

• Attraverso il pulsante “GESTISCI ANAGRAFICHE” è possibile gestire direttamente i dati degli 

iscritti/alunni. 

 

 

• Compilazione istanza 

o Passo 1: inserimento di nuova anagrafica o scelta di una esistente, attraverso la 

prima funzione “ANAGRAFICA DA ISCRIVERE” presente all’interno del menu a 

tendina, richiesto solamente per le istanze dove previsto; 



 

o Passo 2: selezione di istituto, scuola, classe e sezione, relativo all’anno scolastico 

indicato sull’istanza, richiesto solamente per le istanze dove previsto; (nel caso di 

selezione di scuola dove il servizio richiesto non è attivo non sarà possibile 

proseguire) 

 

o Passo 3: inserimento parametri richiesti per l’istanza, ogni istanza prevede la 

richiesta di vari dati obbligatori e/o facoltativi, al termine dell’inserimento 

procedere col pulsante “CONTINUA”; 



 

o Passo 4: accettazione condizioni, è possibile proseguire solo dopo aver accettato le 

condizioni, cliccando sulla casellina quadrata 

 
o Passo 5: riepilogo e invio istanza, verranno riepilogati tutti i dati inseriti e una volta 

approvati sarà possibile confermare il tutto col pulsante in fondo alla pagina 

. Si riceverà una mail che conferma la registrazione e 

l’accettazione dell’istanza; 



 

 

SUCCESSIVAMENTE riceverete una mail di avvenuta iscrizione ai servizi scelti (mensa 

e/o trasporto) con link per provvedere al pagamento dei servizi attivati. 

N.B.: in caso di posizione debitoria con importo a  - 50€  il nuovo sistema 

informatico prevede il blocco dell’iscrizione in automatico ai servizi di 

mensa e trasporto e verrà riattivato solo dopo avere saldato il debito.  

 

 


