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1. Introduzione all'uso della guida

La presente guida vuole rappresentare uno strumento informativo e un supporto operativo per
gli utenti che dovranno utilizzare gli strumenti informatici per |'utilizzo dell’applicazione per la
presentazione della domanda di partecipazione all'inserimento o aggiornamento nelle graduatorie
permanenti di una determinata provincia, attraverso le istanze on line.

1.1 Simboli usati e descrizioni

Simbolo Descrizione

)Accanto alla lente d'ingrandimento viene approfondito I'argomento trattato nel
paragrafo precedente.

Accanto al divieto di transito sono indicate le operazioni non permesse.

Accanto all'uomo chelegge il giornale sono riportate notizie utili al
miglioramento dell'operativita.

Accanto al segnale di STOP sono evidenziati aspetti cui prestare attenzione.
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2. Presentazione della domanda

2.1 Cos’e eachierivolto
La funzione di presentazione domande & destinata al personale ATA , gia inserito, o che si vuole
inserire nelle graduatorie permanenti di una determinata provincia.

L'istanza permette a ciascun aspirante di presentare domanda di:

e Inserimento di uno o piu profili nelle graduatorie permanenti di una determinata provincia

e Aggiornamento di uno o piu profili gia presenti nella graduatoria di una determinata

provincia
e Rinuncia ai contratti di lavoro a tempo determinato

e Dichiarazione di eventuali titoli per la priorita per la scelta della sede.

Nel caso in cui I'aspirante non sia gia presente nelle graduatorie provinciali deve indicare la provincia

a cui destinare l'istanza nel rispetto della nhormativa vigente.

Al contrario, nel caso in cui |'aspirante sia gia presente con uno o piu profili nelle graduatorie di una
deerminata provincia puo richiedere di aggiornare i profili esistenti o inserirne di nuovi, ma senza

poter cambiare la provincia di inclusione.

di registrazione al portale per le credenziali di accesso ed aver richiesto

@ L'accesso all’applicazione puo avvenire solo dopo aver completato la procedura
I’abilitazione al servizio Istanze Online.
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2.2  Aspetti generali

In questa guida si descrivono le funzioni dedicate alla presentazione delle domande.

Gli aspiranti devono compilare e inviare la domanda utilizzando le funzioni a disposizione sul sito
del Ministero dell’Istruzione, nella sezione “Istanze online”. Tramite le stesse funzioni & possibile

anche associare tutti i documenti da allegare eventualmente alla domanda.

L'utilizzo della modalita on line per la presentazione delle domande offre agli aspiranti la possibilita

di controllare di persona la correttezza dei dati inseriti nella domanda.

2.3 Prerequisiti per 1’utilizzo

Per accedere alle funzioni e utilizzarle, l'interessato deve avere:
- un Personal Computer con connessione ad Internet e Acrobat Reader;
- un indirizzo di posta elettronica istituzionale (istruzione.it) o altro indirizzo;

- le credenziali di accesso: (username, password e codice personale) ottenute con
la procedura di Registrazione (vedi Guida Operativa della registrazione presente

sull’home page).

@ Username e password servono per l'accesso all’istanza di partecipazione,
mentre il codice personale viene richiesto dal sistema:

- al momento dell‘inoltro della domanda

- al momento dell’eventuale annullamento inoltro della domanda.
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2.4  Passi da fare per presentare la domanda

I passi che l'aspirante deve compiere per completare correttamente il procedimento di
presentazione della domanda sono i seguenti:

1. Accedere alla pagina principale delle “Istanze online”, la home page pubblica del

Servizio con le proprie credenziali.

2. Compilare la domanda (utilizzando la funzione “Inserisci”)

3. Aggiornare, se necessario, i dati precedentemente inseriti (utilizzando la funzione
“Modifica”)

4. Inserire, se necessario o dove richiesto, |I'elenco dei documenti da consegnare

contestualmente alla domanda
5. Inoltrare la domanda (utilizzando la funzione “Inoltra”). L'inoltro deve avvenire
entro la data indicata come termine ultimo per la presentazione delle domande.
Al momento dell‘inoltro, il sistema crea un documento .pdf, che viene inserito
nella sezione “Archivio” presente sulla home page, contenente il modulo domanda
compilato.
L'intero processo di compilazione della domanda da parte dell’aspirante viene tracciato

tramite il salvataggio di ciascuna sezione ma deve essere finalizzato dall’aspirante

stesso con l'inoltro della domanda.

se la domanda viene “inoltrata”. Le domande inserite nel sistema ma non

@ La procedura di presentazione della domanda € completata correttamente solo
inoltrate non verranno considerate valide.

A garanzia del corretto completamento dell'operazione, dopo l'inoltro della domanda,
I'aspirante puo effettuare le seguenti operazioni:

1. Verificare la ricezione di una mail contenente la conferma dell‘inoltro e la
domanda in formato .pdf

2. Verificare che accedendo in visualizzazione sull’istanza, la stessa si trovi nello

stato "inoltrata"

3. Accedere alla sezione "Archivio" presente sulla Home Page personale di

Istanze online e verificare che il modulo domanda contenga tutte le
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informazioni.

Dopo l'inoltro della domanda, i dati presenti nel PDF potranno essere modificati solo previo
annullamento dell’inoltro. L'aspirante dovra quindi procedere all’annullamento tramite apposita
funzionalita, modificare i dati e provvedere ad un nuovo inoltro. Quindi, se |I'aspirante avesse
necessita di modificare alcune informazioni inserite (relativamente alle caselle del modulo

domanda o agli allegati), deve:
1. annullare l'inoltro;
2. apportare le modifiche;

3. procedere con un nuovo inoltro.

Il nuovo inoltro deve avvenire entro la data indicata come termine ultimo per la presentazione delle
domande.

Ai fini dell'inoltro/annullamento inoltro dell'istanza € obbligatorio inserire il codice personale
assegnato in fase di abilitazione al servizio Istanze On-line.
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2.5 Come utilizzare le funzioni per la presentazione della domanda

L'accesso all’applicazione avviene dal sito del Portale del Ministero dell'lIstruzione e
successivamente alla pagina pubblica delle Istanze Online.

Ministero dell'lstruzione, dell'Universita e della Ricerca

\

®n line
stanze

Descrizione del servizio

Descrizione del servizio

Istruzioni per I'accesso al

SERIED Il Servizio Istanze Online (alias POLIS - Presentazione On Line delle IStanze) permette Fare clic su
. di effettuare in modalita digitale la presentazione delle domande connesse ai principali
Documentazione . . . \\Accedi"
procedimenti amministrativi. .
Assistenza

Esso & basato sul Codice dell’Amministrazione Digitale (CAD), che sancisce il dititto da
parte dei cittadini ad interagire con la Pubblica Amministrazione, utilizzando gli strumenti

o offerti dalle tecnologie ICT in alternativa alle modalita tradizionali basate su moduli
cartacei. In particolare tale normativa cita, tra le alternative atte a garantire in modo
sicuro I'accesso ai servizi in rete delle pubbliche amministrazioni, quella che prevede

Accesso al I'uso di normali credenziali di accesso come codice utente e password, a condizione che

servizio le stesse consentano di accertare I'identita del soggetto richiedente i servizi.

Preventivamente all'accesso al servizio & quindi indispensabile una fase di
identificazione fisica di fronte ad un pubblico ufficiale della persona a cui viene
fornita I'abilitazione.

Il sistema propone una pagina in cui inserire le proprie credenziali di accesso del portale.

Governo ltaliano

Ministero dell'lstruzione
dell'Universita e della Ricerca

Login
Username: Usemame dimnticato? L'utente deve inserire
Inserisciil tuo username Ie proprle CredenZIa I | e
Password: Password dimenticata?

fare un clic su

Inseriscila tua passward

e TENTRA®

Sei un nuovo utentef Registrati

Tutti i diritti riservati © 2016
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@ Per I'accesso sono richieste la Username e la Password ricevute in fase di

registrazione.

All'istanza possono accedere gli utenti in possesso di un'utenza valida per
I'accesso ai servizi presenti nell’area riservata del MI o, in alternativa delle
Q credenziali SPID. Entrambe le tipologie di accesso prevedono un’abilitazione

specifica al servizio “Istanze on Line (POLIS)".

Nel caso non venga riconosciuta la validita dei dati di accesso digitati

(username e password) il sistema blocca l'accesso e segnala quanto
Q riscontrato con un apposito messaggio.
Login

Username e/o Password errati

Username: Username dimenticato?

Password: Password dimenticata?

ENTRA

Sei un nuovo utente? Registrati

Nel caso non venga riconosciuta la validita dei dati di accesso digitati
Q (username e password) l'utente deve eseguire la procedura di registrazione,
seguendo quanto descritto nella Guida operativa per |'utente di Registrazione

Utenza, presente nella sezione “Documentazione”.

(IAM_Registrazione_Utenza_guidaoperativa_utente)

G Nel caso in cui il sistema riconosca la validita dei dati di accesso digitati
(username e password), ma l‘utente non venga riconosciuto abilitato al

servizio Istanze Online, viene bloccato I|‘accesso all’'area riservata e
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prospettata una nuova pagina per la compilazione del modulo online per la

richiesta di abilitazione al Servizio Istanze Online.

(IOL_Richiesta_Abilitazione_Servizio_Istanze_Online_guidaoperativa_utente)

Una volta che I'Utente ha acceduto al Servizio in quanto regolarmente abilitato, nella Home page
privata avra a disposizione |'elenco delle istanze disponibili legate ai vari procedimenti
amministrativi.

In particolare, 'utente avra a disposizione l'istanza per la presentazione della domanda per le

graduatorie permanenti per il personale ATA.

Graduatorie Permanenti ATA 24 mesi - presentazione domanda

m{ﬁ ferimenti normativi e scadenze amministrative
[-é_.] Assistenza Web
EI-;‘.'_.%:". per |a compxlanone

Vai alla compilazione

Fare clic su “Vai alla compilazione” per compilare |'Istanza.

Le informazioni dell’'utenza loggata al Servizio verranno visualizzate

nell’intestazione delle pagine di utilizzo, con data e ora dell’ultimo accesso

effettuato (se disponibile).

La sezione dell'Istanza oltre a consentire |'accesso alle funzioni di

presentazione domanda (“Vai alla compilazione”), offre anche altri servizi
a corredo.

Tra questi servizi evidenziamo:
> “Riferimenti normativi e scadenze amministrative”. E’ il link alla
pagina che contiene la normativa che disciplina la presentazione della
domanda e riporta la scadenza dei termini
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> "Assistenza Web” E’' il link che permette la consultazione delle FAQ
(risposte alle domande pilu frequenti).

> “Istruzioni per la compilazione” E’ il link che permette di avere
indicazioni operative per I'uso della funzione

L'utente ha selezionzto |2 seguente istznza:

‘GRADUATORIE PERMANENTI DEL PERSONALE AMMINISTRATIVO, TECNICO E AUSILIARIO

Al SENSI DELL'ART. 554 DEL D.L.VO 23794 - DOMANDA DI INSERIMENTO/AGGIORNAMENTO Al FINI Dopo aver SeIeZIO n ato | I p u Isa nte w Val a I Ia

DELLA COSTITUZIONE DELLE GRADUATORIE PER LA S. 202122

La presente istanza dave assere uilizzata dal parscnale AT.A. che intenda inserrsi nelle raduatarie cosidderte compilazione”,viene prospettata una pagina informativa.

somuicar s frindastesuppenie L'utente deve leggere attentamente quanto riportato nella

Gli aspiranti possona prasertars istanza di partacipazione, = pena di esclusion, nella regione & previneia in cul

prestans atualments st pagina.

Indicazioni su compilazione e inoltr della domanda
Uintero pracesse di compilazione dells domands da parte dell'sspirante verrs tracciato tramite il sshvataggio di
cizscuna sezione e dovra essere finalizzato dall'aspirante stesso con Finoltro della domanda

L'zzpirants hz facoltd di modificars | dati present nelle sezioni compilzte, finché non svr inchrato Fistanzz. Al
momento dellinaltra, il sistema cre= un documenta in formato pdf, che viene inserito nella sezione "Archi
presente sul men “funzioni” dellutents, contenents il module domanda compilste. Il documenta sard stato
contestuzlmente inviato dal sistema agli indirizzi di posta elettranica noti delP aspirante.

N.8. Dopa linaltro della domands, | dati presenti nel PDF patranna essere madificati solo previo annullamenta
dell'inoltro. Il candidsto dovra quindi procedere alf'annullamento tramite apposita funzionalits, modificare i dati
& provvedere 2d un nuova ingltra.

A supporto delf zspirante & disponibile |2 guida operstiva presente sulla box dllistanzs in oggstto.

A garanzia del corretto completamento dell'operazione, il candidato deve:
werificare la ricezione di una mail contenente Iz conferma dell'incitro e |2 domanda

formato_pdf
werificare che lo “stato domanda® presente nella box dellistanzz si trovi nello stato "inoltrata”
accedere alla sezione ""Domande Presentate” presente sul meni: *Istanze” dell'utente e verificare cheil
modula domands contenga tutte le infarmazioni carrette.

AVVERTENZE
La compilazions della prasente istanza avviens secondo le disposizioni previste da| D.P.R. 28 dicembre 2000 n
445, "TESTC UNICO DELLE DISPOSIZIONI LESISLATIVE E REGOLAMENTARI IN MATERIA DI DOCUMENTAZIONE
AMMINISTRATIVA®

In particolare
- idati ripartati dzIF aspirante assumona il valore di dichizrazioni sostitutive di certificazione rase 3i sensi
dell'zrticalo 45; vigona, al riguardo, le disposiziani di cui all'articala 76 che prevedono conseguenze di
carattere amministrativo e penzle per Paspirante che rilasci dichiarazioni non corrispondenti a verit:
- =i sensi dell'articolo 33 |2 sotoscrizions del madulo di domanda non & sogzetta ad sutenticaziane.
- durante il periodo di validits delle graduatorie di cui alla presente procedura di reclutamenta, in
occasione del conseguimento, da parte dell’sspirants, del primo rapporto di lavoro 2 tempo

determinato, i competenti uffici dell amministrazione scolastica dispongano gli adeguati controll sulle
i rese dallaspir pravisto dagli articoli 712 72.
- i dati richiest sono acquish ai sens dallart. 4, sono strettamente funzionsh sl espletamento dla

presente procedura smministrativa e verranno trattati 3i sensi e con le garanzie di cui agli articoli 6 e 13
del Regolamento UE 2016/573 [GOPR) e dell'art. 7 del D.Lzs 195/03 {Codice in materia di protezions dei
dati personali).

Informativa sul trattamento dei dati personali
(Art. 13 del Regolamento UE 679/2016)

formativa Le viens resa, ai sensi dell'art.13 del Regolamenta UE 201 - Ragolmenta Genersle
zione dei Dats, ed in relazione ai dati personali che I'Uffico scolastico regionale compete

di Trtolare del trattsmento. |'Ufficio scolastico regionale entra in possessa dai predatts dai per
it connesse alla costituzane dalie Gradustorie permanenti del personale smministrative, tecnicn e susiliario =i
sens| dsll'art. 554 del DL, 297/34 . Secondo |a normativa indicata, il trattamento dei dati personali sard impronteto
ai principi di correttezza, liceits & trasparenza  di tutela della Sua riservatezza ¢ dei Susi dinit

La prese
sulla Pro

Le forniamo quindi le seguenti informaziani

Titolare del trattamento dei dati
11 *Titolare" del trattamenta dei dat I
il cui recapito & rinvenibilz nel relativa

Uficio scolastico regionale, a cui si potrd rivolgere per s tutela dei Suci dirtti
wieb istituzionale.

Responsabile della protezione dei dati
I Responsatie pr 2 procesions o das per
luglio 2020, nell

Emails o

nistero dellis ne & stato individuato, con D.M. 54 del 3
presso |'Uffica di Gabinetto del Min el Tstruzione.

Finaliti del trattamento e base giuridica

Il tremamento dei Suci dati personali & finalizzato esclusivaments &l correttn svolgimento di tutte le attivics
pecessane, connesse alla procecura sletva ndec dallUficio sclario regonsle

La base giuridica del trattamento dei dati personali & cost zio i pubblic potert di cui & investito il
trolare o rattarents, secon quanto praveis dol'arScel 6. Corms 1 lettera o) el Regaiernents (UE) 20%

in applicazione dell’art, 554 del D.L. 297/94 e dz" '0.M. 21 ded 23 fztj& 0 2009 e successive modifiche e nt>;r<zln'u
& i bandi di cancorso applicativi.

ati

Obbliga di conferimento d
1| conferimento di dati & obbligatorio pr poter partecpare ala procera 4
all Uffcio scolastico regionale.

I mancete parsils et cenferiments dai dai nan cansenta & sccedre s sudder procediurs.

lezione del personale indetta dal

Si precisa che il conferimento del numero di telsfono & di un dato facoltativa & volantario e sard utilizzate
clusivamente ai fini dello svolgimento della procedur

Destinatari del trattamento
1 dati saranno o

'a:\h ﬁrsmer' dati al RT.L tra Ie soc 3 Er|' rprise Services Ialia
e Leonardo S.p. v 5 - Fastue 5.4 in quants ofdats . speivomente, de
Sere 3 quebon 2 Suloppe apabcamis (e Seperms wiormatne del Miriates & oo relaon servs 6 gech

sviluppo infrastruturale, nonché trattati dal personale dell Ufficio scolastico regionale autorizzat

munice in i & raspa
L

RT.I tr= le soci
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1 Suni dati persanali non saranno soggetti 2 diffusione, al di fuori delle finalit3 & delle modalité indicate dai bandi di
concorso a cui sono riferit,

Trasferimento di dati personali verso paesi terzi o organizzazioni internazionali
1 Suni dati non saranno oggetto di trasferiments verse paesi terzi o organizzazioni intemazionali.

Periodo di conservazione dei dati personali

La determinzzione del periodo di conservazione dei Suoi dsti persenali risponde 3l princpic di necessitd dal
trattamento. I Suoi dati personali verranno, quindi, conservati per tuttao il periodo necessario allo svolgimenta della
procedura di selezione e nel caso di eventusle impugnazione degli atti della procedura per tutto il tempo necessario
=i fini della risoluzione della controversia.

1 Suoi dati personali vesranno cancellati & distrutti non appena =i renderanno superfiui in relzzione alle finalits
descritte,

all'accesso alla piattaforma vengono cancellati o resi anonimi quando non sono pill necessar, salvo
jverse disposizioni di lagge.

Diritti degli interessati

1 Regolamento (UE) 2016/679 attribuisce ai soggetti interessati | seguenti dirit
diritte di accesso @i propri dati personali, disciplinato dallart. 15 del Regolamento UE 679/2016, ovvero di
attenere in particolare:

« [ conferma del'ssistenza dei dati persanali;
« lindicazione delforigine & delle categorie di dati personali, della finaliti & della modalits del lora

applicata in caso di trattamento effettuato con ['ausilio di strument elettro
entificativi del Titolare del trattamento dei dati perr.:nah del Responsabile del
i d=ti personali & dei soggetti o categorie di soggetti ai quali i dsti sono stati o possono
re comunicati;

riodo di conservazione,

o di cancellazi one o di limitazione del trattamento, previsti rispettivamente dagli arte, 16, 17 &

201
ati I:hnl.-o applicabile ai soli dati in formato elettronico), disdplinato dall’art. 20 del

w dei propri dati personali di cui all'art. 21 del Regolamento UE 675/2016;
diritto di non essere sottoposti a una dedsione basata unicamente sul rattamento automatizzato, compresa la
profilzzione, che produca effec ﬂlu'n:hc ch i riguardanc o che incida in modo anslogo significstivamente sulle
loro persone (art. 22 del Regolamento [UE) 2016/679).

In relzzione al trattamento dei dati, [intaressato potrd rivelgersi =l Titolare del trattamento dei dati per eserditara i

propri diritt.

Diritto di reclamo

Gli interessati nel caso in cui ritengana che il trattamenta dei dati personali 2 loro riferiti sia compiuto in violazione di

quanto previsto dal Regolamento UE 675/2016 hanna il diritto di proporre redamo al Garante, c:me;rwuro dall'art.
77 del Regolamento UE 675/2016 stesso, o di adire |e opportune sedi giudiziarie ai sensi dell'art, 79 del Regolamento

UE 673/2016.

Processo decisionale automatizzato

1 titglare non adotta aloun processo dedsionale awtomatizzato, compresa |a profilazione di cui all'art. 22, parsgrafi 1
e 4 del Regolamento UE n. 679/20156,

IMPORTANTE &' ¢

Per proseguire “cliccare” su “Accedi”.

I0L_IstanzaOnline_Graduatorie Permanenti del
personale ATA_guidaoperativa-1.2.doc

L'utente collegato non deve essere nello stato di “Rigenerazione Codice
Personale”, in questo caso viene visualizzato il messaggio “L'utente puo’
Q operare solo visualizzazioni in quanto ha una casella di e-mail non validata o
' in attesa della rigenerazione del codice personale” e le funzionalita’ saranno

in sola visualizzazione.

Se l'utente ha concesso una delega ad un altro utente, non puo’ operare a

meno che non cancelli la delega.

L'utente delegato puo consultare il modulo della sua domanda, dopo che €’

stata inviata, nella sezione “Archivio”.

Superati i controlli I'utente pud procedere con la dichiarazione dell’Ufficio Scolastico Provinciale

al quale inoltrare la domanda.
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Graduatoria permanente ATA 24 Mesi -

Stato domanda INSERITA
Presentazione domanda Data e ora ultimo accesso 20/04/2020 15:44

Selezionare la Provincia alla quale inoltrare la domanda

ANCONA [v]

L'utente seleziona dalla list-box proposta la provincia di interesse e clicca su ‘Avanti’

@ Non e previsto di poter inoltrare la domanda alle provincie delle regioni
Trentino Alto Adige e Valle d’Aosta.

E’ possibile dichiarare la provincia di destinazione della domanda solo per aspiranti

non ancora presenti nelle graduatorie permanenti ATA 24 mesi.

Q Per aspiranti gia inseriti nelle graduatorie permanenti ATA 24 mesi,

la provincia di destinazione della domanda risultera’ protetta e non potra essere

modificata.

Nel caso di dichiarazione di nuovi profili, gli stessi saranno inseriti nella medesima

provincia riscontrata.

Viene prospettata la pagina seguente:
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Graduatoria permanente ATA 24 Mesi - ctatadomanda NSERITA

presentazione domanda Data e ora ultimo accesso 20/04/2020 15:44

DATI PERSONALI

Siinforma che i dati di recapito sono rettificabili nella sezione “funzioni di servizio" del servizio
Istanze OnLine e i dati anagrafici sono modificabili nell'area riservata del portale.

DATI ANAGRAFICI

Cognome

Nome

Data di nascita
Provincia di nascita
Comune di nascita
Sesso

Codice Fiscale

DATI DI RECAPITO AL QUALE RICEVERE LE COMUNICAZIONI RELATIVE
AL CONCORSO

Indirizzo

Provincia

Comune

Cap

Telefono

Cellulare

Posta Elettronica

Posta Elettronica Certificata

mﬁ

Per proseguire “cliccare” su “Avanti”

I dati anagrafici e di recapito sono protetti, quindi non sono modificabili.

Verificare la correttezza dei dati visualizzati.

In particolare:
@ Dati anagrafici e Dati di recapito sono quelli presenti negli archivi di Polis,
dichiarati dall’aspirante in fase di registrazione o modificati dall’aspirante
stesso, successivamente alla registrazione.
Nel campo ‘Posta Elettronica’ vengono riportati gli indirizzi di posta privato e
istituzionale, dove presenti.
Nel campo ‘Posta Elettronica Certificata’ viene riportato l'indirizzo di posta
certificata, se presente.

Per I'eventuale modifica I'aspirante dovra accedere alle apposite funzioni di
gestione dell’'utenza “Polis”.

Il sistema prospettera una pagina con tutte le sezioni della domanda da compilare.
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Il carattere ‘*’ indica che la Compilazione della sezione & obbligatoria per l'inoltro della domanda.

Ministero dell'lstruzione, dell'Universita e della Ricerca

Graduatoria permanente ATA 24 Mesi -

Presentazione domanda

o

Stato domanda INSERITA
Data e ora ultimo accesso 31/03/2021 11:32

Modello di presentazione della domanda PDF domanda

Modello B1: Richiesta inserimento nella graduatoria

Modello B2: Richiesta di aggiornamento della graduatoria

Titoli Culturali e di servizio

Sezione facoltativa da compilare salo se sono state insarite le sezion

Titoli specifici di Assistente tecnico

Sezione facaltativa da compilare salo se sono state insarite le sezion

e 5o & stato selezionata il profilo di Assistente Tecnico

Titoli di preferenza

Sezione facoltativa da compilare salo se sono state insarite le sezion

Titoli di riserva

Sezione facaltativa da compilare salo se sono state insarite le sezion

Modello F: Richiesta di rinuncia alle supplenze
Modello H: Attribuzione priorita
Altre dichiarazioni #

Note domanda

¥ Sezione obbligatoria

B

B

B

B

== -
==3 -
== -
=3 -
== -
==3 -

Per poter inaltrare la domanda & necessario inserire tutte le sezioni obbligatorie e compilare almeno

uno tra i modelli di richiesta B1, B2, F, H

indietra |

L'utente deve, per ogni sezione di interesse ai fini della compilazione, cliccare su ‘Azioni disponibili’
In fase di inserimento domanda , il sistema dara la possibilita di inserire i dati di interesse.

Come ‘azione disponibile’, viene proposto il tasto ‘Inserisci’.
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Il tasto ‘Inoltra’ viene attivato sole se le sezioni obbligatorie risultano tutte
compilate.

ATTENZIONE :

L'utente che si iscrive per la prima volta nelle graduatorie permanenti ATA 24
mesi deve dichiarare tutti i titoli e tutti i servizi.

L'utente che aggiorna una graduatoria in cui era gia presente lo scorso anno
deve inserire solo i titoli e i servizi non precedentemente dichiarati.

L'utente che aggiorna un profilo e si inserisce in un altro deve dichiarare tutti
i titoli e tutti i servizi: sara |'ufficio che valutera la domanda a non valutare i
titoli e i servizi precedentemente valutati.
L'utente deve infatti, per ogni titolo e servizio dichiarare la validita del titolo:
= Titolo valido ai fini dell'inserimento
= Titolo valido ai fini dell’'aggiornamento

= Titolo valido ai fini dell'inserimento/aggiornamento

Gli utenti che devono dichiarare I'inserimento di un nuovo profilo devono
utilizzare la sezione ‘Modello B1: Richiesta inserimento nella
graduatoria’ dove hanno la possibilita di dichiarare i profili di interesse, su
cui ancora non risultano inseriti, e per ognuno di essi i relativi dettagli
richiesti.

Per ogni profilo richiesto, deve inoltre essere dichiarata una delle seguenti
modalita di accesso:

. A - di essere in servizio in qualita di “profilo scelto” a tempo
determinato
. B - di non essere in servizio e di essere inserito nella graduatoria

provinciale ad esaurimento o negli elenchi provinciali per le supplenze DM
75/2001 e/o DM 35/2004

. C - di non essere in servizio e di aver prodotto domanda per
Iinserimento nella III fascia delle GI per il conferimento delle supplenze
temporanee ai sensi del D.M. n. 640 del 30/09/2017 relativa alla medesima
provincia e al medesimo profilo professionale cui si concorre.
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Gli utenti che devono dichiarare I'aggiornamento di un profilo in cui
erano gia presenti lo scorso anno devono utilizzare la sezione *‘Modello B2:
Richiesta di aggiornamento nella graduatoria’ dove hanno la possibilita
di selezionare i profili di interesse.

Le dichiarazioni soggette a scadenza, anche se gia rese in occasione
della precedente costituzione o integrazione delle graduatorie permanenti,
devono essere necessariamente dichiarate perche, se non riconfermate, si
intendono non piu possedute.

Le situazioni soggette a scadenza sono le seguenti:

- titoli di riserva

- le lettere M, N, O, R, ed S dei titoli di preferenza

- la precedenza dell’art. 21 della legge 104/92

- la precedenza dell’art. 33 della legge 104/92, comma 6

- la precedenza dell’art. 33 della legge 104/92 commi 5 e 7.

Ogni titolo deve essere dichiarato nella relativa sezione:

le riserve nella sezione ‘Titoli di riserva’

le preferenze nella sezione ‘Titoli di preferenza’

le precedenze nella sezione ‘Modello H: Attribuzione priorita’ .
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In fase di inserimento domanda, il sistema dara la possibilita di inserire i dati
di interesse. Tutte le sezioni della domanda sono gestite con le stesse
modalita.

In riferimento ad ogni sezione, cliccando su ‘Azioni disponibili’, viene proposto
il tasto: ‘Inserisci’

Modello B1: Richiesta inserimento nella graduatoria I@ I
Modello B2: Richiesta di aggiornamento della : e
graduatoria

I | © Inserisci I

Al clic su ‘Inserisci’, il sistema prospetta la sezione di interesse e permette
I'acquisizione dei dati di dettaglio.

In fase di modifica domanda o comunque se la sezione di interesse risulta gia
inserita e quindi compilata, il sistema propone diversi tasti per altrettante
azioni: ‘Modifica’, ‘Visualizza’, ‘Elimina’.

G Modifica
Q1 Visualizza

o
£ Eliming

Al clic su ‘Modifica’, il sistema prospetta la sezione di interesse e permette
I'aggiornamento dei dati di dettaglio.

Al clic su ‘Visualizza’, il sistema prospetta la sezione di interesse e permette la
visualizzazione dei dati di dettaglio precedentemente inseriti/aggiornati; i dati
saranno in formato protetto.

Al clic su ‘Elimina’, il sistema provvede a cancellare tutti i dati di dettaglio
della sezione di interesse.
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Se l'utente vuole inserire il profilo per cui richiede l'inserimento nelle
graduatorie deve cliccare su ‘Azioni disponibili” della relativa sezione e quindi
sul tasto ‘Inserisci’ come gia descritto

Graduatoria permanente ATA 24 Mesi -

Stato domanda INSERITA
Presentazione domanda Data e ora ultimo accesso 22/04/2020 12:13

Modello di presentazione della domanda

Madello B1: Richiesta inserimento nella graduatoria

=]

Modello B2: Richiesta di aggiornamento della
graduatoria

=]

Titoli Culturali e di servizio
Sezione facoltativa da compilare solo se sono state inserite le sezioni B1 e/o B2

-]

Titoli specifici di Assistente tecnico
Sezione facoltativa da compilare solo se sono state inserite le sezioni B1 e/o B2

[}

e se & stato selezionate il profila di Assistente Tecnico

Titoli di preferenza
Sezione facoltativa da compilare solo se sono state inserite le sezioni B1 e/o B2

Titoli di riserva
Sezione facoltativa da compilare sola se sono state inserite le sezioni 81 e/o 82

(=]

Modello F: Richiesta di rinuncia alle supplenze

Q

Modello H: Attribuzione priorita

=]

Altre dichiarazioni %

@

IOOA RN [ 0

=]

Note domanda

# Sezione obbligatoria

Per poter inoltrare la domanda & necessario inserire tutte le sezioni obbligatorie e compilare almeno
uno trai modelli di richiesta B1, B2, F, H

indietro

Terminato l'inserimento dei dati, I'aspirante deve completare |'operazione
effettuando un click sul bottone ‘Inserisci’.

Effettuando un click sul bottone ‘Indietro’ I'applicazione riporta alla pagina
precedente del ‘Modello di presentazione della domanda’. La sezione lavorata
risultera compilata e verranno rese disponibili le funzionalita ‘Modifica’,
‘Visualizza’ e ‘Elimina’.

Aioni disponitil - ]

& Madifica
QVisualizza

€ Eliming
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Se l'utente vuole aggiornare uno o piu profili nelle graduatorie permanenti di
una determinata provincia deve cliccare su ‘Azioni disponibili” della relativa
sezione e quindi sul tasto ‘Inserisci’ come gia descritto.

Graduatoria permanente ATA 24 Mesi -

Stato domanda INSERITA
Presentazione domanda Data e ora ultimo accesso 22/04/202012:19

Modello di presentazione della domanda

Modello B1: Richiesta inserimento nella graduatoria

Modello B2: Richiesta di aggiornamento della
raduatoria

Titoli Culturali e di servizio
Sezione facoltativa da compilare solo se sono state inserite le sezioni B1e/o B2

Titoli specifici di Assistente tecnico
Sezione facoltativa da compilare solo se sono state inserite le sezioni B1e/o B2
e se & stato selezionato il profilo di Assistente Tecnico

Titoli di preferenza

Sezione facoltativa da compilare solo se sono state inserite le sezioni B1e/o B2 \—/
Titoli di riserva

Sezione facoltativa da compilare solo se sono state inserite le sezioni B1e/o B2

Modello F: Richiesta di rinuncia alle supplenze

Modello H: Attribuzione priorita

Altre dichiarazioni %

Note domanda

¥ Sezione obbligatoria

Per poter inoltrare la domanda & necessario inserire tutte le sezioni obbligatorie e compilare almena
uno trai modelli di richiesta B1, B2, F, H

indietro

Terminato l'inserimento dei dati, I'aspirante deve completare |'operazione
effettuando un click sul bottone ‘Inserisci’.

Effettuando un click sul bottone ‘Indietro’ I'applicazione riporta alla pagina
precedente del ‘Modello di presentazione della domanda’. La sezione lavorata
risultera compilata e verranno rese disponibili le funzionalita ‘Modifica’,
‘Visualizza’ ed ‘Elimina’.

Azioni disponiii - -]

& Madifica
Q yisualizza
i Eliming
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Se |'utente vuole inserire uno o piu titoli culturali o titoli di servizio deve
cliccare su ‘Azioni disponibili” della relativa sezione e quindi sul tasto ‘Inserisci’
come gia descritto.

Graduatoria permanente ATA 24 Mesi -

Stato domanda INSERITA
Presentazione domanda Data e ora ultimo accesso 22/04/2020 12:19

Modello di presentazione della domanda

Modello B1: Richiesta inserimento nella graduatoria

Modello B2: Richiesta di aggiornamento della
graduatoria

Titoli Cufturali e di servizio
Sezione facoltativa da compilare solo se sono state inserite le sezioni B1 e/o B2

Titoli specifici di Assistente tecnico
Sezione facoltativa da compilare solo se sono state inserite le sezioni B1 e/o B2
e5e & stato selezionato il profilo di Assistente Tecnico

Titoli di preferenza
Sezione facoltativa da compilare solo se sono state inserite le sezioni B1 e/o B2

Sezione facoltativa da compilare solo se sono state inserite le sezioni B1 e/o B2
Modello F: Richiesta di rinuncia alle supplenze :
Modello H: Attribuzione priorita :

Altre dichiarazioni ¥

Note domanda

# Sezione obbligatoria

Per poter inoltrare la domanda & necessario inserire tutte le sezioni obbligatorie e compilare almeno
uno tra i modelli di richiesta B1, B2, F, H
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Al clic sul pulsante ‘Azioni disponibili’ della sezione Titoli culturali e di servizio
il sistema prospetta la lista dei titoli che I'aspirante puo dichiarare.

Ogni specifica sezione & indipendente dalle altre e caratterizzata dai relativi
dettagli.

Lista dei titoli culturali e di servizio

Diplama ol maturied  SEZIOME NON COMPILATS
Diplarna of lawea breve i disporibill @ SETIONE NON COMPILATA
Diplarna o lawea specialistica #czioni disponibill - @ SEZIOME NOM COMPILATA
Diplarna of lawea magistrale i dispordbill - @ SETIONE NON COMPILATA
Diplarna o lawea verchio ardinamento i disporibill @ SETIONE NOM COMPILATA
Idonedtd in concorso pubblice per laccessa al profilo professionale USSR TR @ SEZIOME NOM COMPILATA

Antestato of addestramento professionale per iz dattiografia o PERE et gy SEZIONE NON COMPILATA
attestato di addestraments professionale per | senvizl
meccanagraficl rilasciat! al termine of corsi profiessional stituin

daite Stata, Regiond o altr Entl Pubbiicl

Artestato of qualifica professionale [diverso dalf accessol al sens! Azioni dspordbill - @ SEZIONE NOK COMPILATA
delfart 14 LBS5/78

Altra titols culturade oo disporibil - 1@ SEZIONE NON COMPILATA
Tl o sendzl giuridicl riconasciutl con pronuncia definitiva Ao dizpanibill - @ SETIONE NOM COMPILATA
favorevale al candidato

Titll o senviz! gluridicl riconosciut! con tentative df conciliazione PERTEISTRINE @ SEZIONE NON C ATH
favovevale al candidato

Titoll o senvizd giuridicl iconosciutl al sensi def (LM, 23 setfembre  [FPREATSESETE @7 0 AT,
2009 n* 82 e DM 17 dicernbre 2009 n* 100

Titoli ol sandz! giuridicl riconasciutl 3l sensi de! LM, 30 luglio Ezioni disporibill - @ SEZIONE NOM COMPILATA
2010 n. 68 e OM. 5 settembre 2010 n. 80

Tl o sendzl giuridicl riconosciutl 3 sensl def LM, 12 ottobre Rt disporitil - @ SEZIONE NOM COMPILATA
2011 n 92

Titoll il serwizd effetti riconasciutl &l sens dellz Legge 128/2013  (ERSSRTESEETTE @ SEZIONE NON COMPILATA
art. 5 comma & bis

Senvizio militare df leva @ sendzio chwle ohibligatano i disponibill~ @ SEZIONE NOM COMPILATA
Senizio chiile violontanis (suvaito sunresshamente allabolizione [RRpISTS SEZIONE NON COMPILATA
deffobbligo of leva)

Titali o sendzio prestato nelle scuole stafall e nan statall e in altra o dicpondbill - B SETIONE NOMN COMPILATS
amménistrazione pubblica

impart Titoll df semizio dal fascioole LEANE EAAEAE @ SEZIOMNE NON COMPILATA
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Ogni voce della lista ‘Titoli culturali e di servizio’ &€ gestita come una sezione e
tutte sono gestite con le stesse modalita.
Si riporta la voce ‘Diploma di laurea vecchio ordinamento’ come esempio.

In fase di inserimento la sezione risulta non compilata

Diploma di laurea vecchio ordinamento IIa

cliccando su ‘Azioni disponibili’, viene proposto il tasto: ‘Inserisci’

Diploma di laurea vecdiio ordinamento Azioni disponibili ~ [}

© Iirserisc

Al clic su ‘Inserisci’, il sistema prospetta la sezione di interesse e permette
I'acquisizione dei dati di dettaglio.

Inserisci Diploma di laurea vecchio ordinamento

+ Aggiungi titala

S

Per ogni tipologia, il sistema propone e richiede la digitazione delle
informazioni previste. A conclusione della digitazione dei dettagli I'utente deve
cliccare sul tasto ‘Inserisci’. Tale operazione aggiorna lo stato della sezione in
“compilata”.

Ad inserimento effettuato la sezione di interesse risulta compilata.

Diploma di laurea vecchio ordinamento (]

cliccando su ‘Azioni disponibili’, il sistema propone diversi tasti per altrettante
azioni: ‘Maodifica’ , ‘Visualizza’, ‘Elimina’.

Diploma di laurea vecchio ordinamento Agzioni dispanibili - v

‘ & Modifica
Q Visualizza

T Elimina
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Al clic su *Modifica’, il sistema prospetta la sezione di interesse e permette
I'aggiornamento dei dati di dettaglio.

Al clic su ‘Visualizza’, il sistema prospetta la sezione di interesse e permette
la visualizzazione dei dati di dettaglio precedentemente inseriti/aggiornati; i
dati saranno in formato protetto.

Al clic su ‘Elimina’, il sistema provvede a cancellare tutti i dati di dettaglio della
sezione di interesse.

Terminato l'inserimento/aggiornamento dei ‘Titoli culturali e di servizio’,
tornati sulla pagina precedente del ‘Modello di presentazione della domanda’
la voce risultera compilata e il numero dei titoli inseriti/aggiornati per quanto
effettuato.

Titoli Cufturali e di servizio V]
Sezione facoltativa da compilare solo se sono state inserite le sezioni B1 e/o B2 _e

I titoli culturali dichiarati devono essere conseguiti entro il termine ultimo di
chiusura dell’istanza.
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Per la dichiarazione dei titoli di servizio, in relazione ad ogni specifica

sezione, gli utenti devono dichiarare oltre agli specifici dettagli richiesti, il

periodo di servizio comprensivo di data inizio del servizio, data fine del

servizio, anno scolastico di riferimento; possono dichiarare numero mesi e

numero giorni.

Se il numero dei mesi e il numero dei giorni non viene impostato, in

relazione alla data di inizio e fine servizio, il sistema calcola in automatico il

numero mesi e giorni e lo imposta nei campi appositamente predisposti per

la digitazione. La modifica del campo dovra essere effettuata dall’'utente nel

solo caso in cui avra prestato servizi frammentari sulla stessa istituzione e

nello stesso anno scolastico e pertanto il numero di mesi-giorni sara minore

dei mesi-giorni compresi nell’‘intervallo. Si ricorda che, come anche previsto

dal vecchio modello cartaceo, il numero mesi e giorni prevale sull’intervallo

data fine - data inizio.

Il sistema fa comunque un confronto tra i mesi calcolati in automatico e

quelli eventualmente impostati dall’'utente:

e se il numero inserito € inferiore a quello calcolato dal sistema verra
prospettato il messaggio ‘E’ STATO INSERITO UN NUMERO DI MESI E
DI GIORNI DI SERVIZIO INFERIORE ALL'INTERO PERIODQ’ . Tale
messagdgio € solo di indicazione all’'utente per una verifica e per
ricordare che il numero mesi e giorni prevale sull’intervallo data fine
— data inizio;
e se il numero inserito € superiore a quello calcolato dal sistema verra

bloccata I'operazione e segnalato quanto riscontrato.

Per i servizi che I'utente inserisce, il sistema effettua inoltre i seguenti
controlli:
e la data fine periodo indicata deve essere entro il termine ultimo di
chiusura istanza

e il periodo di servizio deve essere congruente con I'anno scolastico
indicato
e il numero dei mesi e dei giorni indicati non possono superare i giorni

determinati dal periodo impostato.
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=

Per ogni Titolo di servizio inserito |'utente deve obbligatoriamente indicare la
validita:

e Servizio valido ai fini dell'inserimento
e Servizio valido ai fini dell’'aggiornamento
e Servizio valido ai fini dell” inserimento/aggiornamento

Per ogni Titoli di servizio prestato nelle scuole statali e non statali e in
altra amministrazione inserito, oltre alla validita, I'utente deve indicare :
e Servizio valido ai fini dell’'accesso nella graduatoria dei 24

mesi (obbligatorio : si/no)

Per ogni servizio dichiarato prestato nelle istituzioni scolastiche
statali, sia importato dal fascicolo sia digitato manualmente, |'utente
deve indicare se desidera che sia considerato come servizio valevole
ai fini dell’accesso nella graduatoria dei 24 Mesi, impostando
|'apposito campo con ‘SI".

e Profilo del servizio ai fini dell’accesso (obbligatorio se il ‘Servizio
valido ai fini dell’accesso nella graduatoria dei 24 mesi’ & stato
impostato con ‘SI’)

L'utente deve indicare il profilo per il quale intende far valere il
servizio come accesso. Un servizio puo essere indicato per |'accesso
ad un unico profilo.

Il profilo indicato deve corrispondente al profilo del servizio ad
eccezione dei servizi prestati come AA, AT, CO, IF, GU che possono
essere dichiarati anche per I'accesso ai profili di CR e CS come
previsto dall’'OM all’art. 2 comma 2.2 lettera a).
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Lista dei titoli culturali e di servizio

Diplarna of maturitd i dispordbill - oo
Diplarna o lawea breve i disporibill o
Diplarna dif lawea specialistica i disponibill~ [}

Diplarna of lawea magistrale oo disporibil - [

Idoneitd in concorso pubbilice per Maccesso al profile professionale @ SEZIONE NON COMPILATR,

Artestato of addestramento professionale per iz dattiografia o Ao disporibill = @ SEZIONE NOP
attestate di addestraments professionale per | senvizl

meccanagrafic rilasciat! al termine of corst profiessionall situit

daile Stata, Regiond o altr Entl Pubbiicl

Artestato & qualifica professionale [diverso dalf accessol al sensi Ao disporibili - @ SEZIONE NOK COMPILATA
deffart 14 LBS5/78

Altra titols culturade i disporibill @ SEZIONE NO#
Tl o sandz! giuridicl riconosciutl con pronuncia definibva Azioni dspordbill - @ SEZIONE NOK COMF
favorevale al candidato

Tt ol serwiz! giuridicl riconosciut! con tentatie df concliazione aczicri disparitili- [ R A A
Titoll o senvizd giuridicl iconosciut! & sensi def (LM, 23 setfembre  IFFSSRITSSSETTE @ SEZIONE NOK COMF
2009 n* 82 e DM, 17 dicernbre 2009 n* 100

Tl ol serwizl giuridicl rconosciuti al sensi def UM, 30 luglio aczicri disparitili- [ R A A
2010 n. 68 e DM, 5 settembve 2010 n. 80

Titoll o serwizd guridlel riconosciut 2l sensi ded DM, 12 ottobre [P NNy CEZIOME NOM COMPILATA
20110 92

Titoll ol serwizd effetti riconaschet &l sensi deliz Legge 128/2013  [EVSSRRSSSERIN @ cozionE NOY
art. 5 comma & bis

Senvizio miltare df leva @ senazio chwle ohibligatano #czioni disponibill - @ SEZIOME NOM COMPILATA
Zenvizio chille volontars (svolto successhamente allabolizlone Az dparitill @ SEZIONE NON COMPILATA
detlabbdgo of leva)

Titoll of senvizio prestate nelle scuole statall e non statall e.in altra  EPRSAETSEEEETE @ SEZIONE NOM COMPILATA
amménistrazione pubblica

Impart Titoll df servizio dal fascicole i dispordbill - 1@ SEZIONE NON COMPILATA

Al clic sul pulsante ‘Azioni disponibili’ — ‘Importa’ della sezione Import titoli di
servizio dal fascicolo presente nella Lista dei titoli culturali e di servizio il
sistema prospetta la lista dei i servizi effettuati dall’'utente e registrati nel
fascicolo del personale in qualita di personale ATA.
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I servizi che vengono reperiti e proposti sono quelli statali del personale ATA
prestati nelle scuole statali del territorio italiano gestito dal Sistema
Informativo dell’Istruzione.

Import Titoli di servizio dal fascicolo

(*): Utilizzare il pulsante contrassegnato per selezionare tutti i servizi

Profilo in cui é stato svolto
o(*) il servizio Denominazione scuola Data inizio Data fine

AA 3 CIRCOLO CASALE 01/09/2006 30/06/2007
MONFERRATO

AA VIGNALE MONFERRATO 01/09/2008 31/08/2009
"EMEZZADRA"

AA VIGNALE MONFERRATO 17/01/2001 10/02/2001
"EMEZZADRA"

L'utente accedendo alla sezione ha la possibilita di effettuare I'import massiva

di tutti i servizi prospettati effettuando un check su L e click su tasto

Importa oppure I'import del singolo servizio effettuando un check in
riferimento al servizio d’interesse e click su tasto Importa .

[ servizi cosi importati vengono ribaltati nella sezione Titoli di servizio
prestato nelle scuole statali e non statali e in altra amministrazione e
saranno e caratterizzati come “"Importati dal fascicolo’.
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Per ogni Titoli di servizio prestato nelle scuole statali e non statali e in
altra amministrazione importato dal fascicolo, |'utente deve completare le
@ informazioni mancanti e poi confermare l'inserimento. Il sistema non
consente l'inoltro della domanda fino al completo inserimento delle
informazioni obbligatorie.

I servizi possono essere modificati nelle date per evitare eventuali
sovrapposizioni rispetto a servizi eventualmente gia dichiarati.

Il sistema da evidenza di eventuali servizi per i quali & stata riscontrata una
sovrapposizione delle date e non consente l'inoltro della domanda. Tale controllo
viene effettuato su tutti i servizi presenti in istanza, sia servizi importati dal
fascicolo e sia servizi inseriti manualmente dall‘utente.

Nel caso in cui per il servizio prestato siano presenti periodi di interruzione della
retribuzione o assenza, le informazioni devono essere integrate a cura
dell’'utente:

- Periodo di interruzione della retribuzione in termini di data inizio
e data fine

- Periodo di assenza dal servizio senza retribuzione in termini di
data inizio e data fine

E’ possibile inserire piu periodi di retribuzione e piu periodi di assenza.
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come gia descritto

Presentazione domanda

Se l'utente vuole inserire i “Titoli specifici di Assistente tecnico” posseduti deve
cliccare su ‘Azioni disponibili’ della relativa sezione e quindi sul tasto ‘Inserisci’

Graduatoria permanente ATA 24 Mesi -

Modello di presentazione della domanda

Stato domanda
Data e ora ultimo accesso

Maodello B1: Richiesta inserimento nella graduatoria

Modello B2: Richiesta di aggiornamento della
graduatoria

Titoli Culturali e di servizio
Sezione facoltativa da campilare salo se sono state inserite le sezioni B1 e/a B2

-]

]

[~

Titoli specifici di Assistente tecnico
Sezione facoltativa da compilare solo se sono state inserite le sezioni B1 e/o B2
e se & stato selezionato il profila di Assistente Tecnico

-]

Titoli di preferenza
Sezione facoltativa da compilare solo se sono state inserite le sezioni B1 e/ B2

Titoli di riserva

Sezione faroltativa da compilare salo se sono state inserite le sezioni B1 e/o B2
Modello F: Richiesta di rinuncia alle supplenze
Modello H: Attribuzione priorita

Alitre dichiarazioni %

Note domanda

# Sezione obbligatoria

uno tra i modelli di richiesta B1, B2, F, H

al suo profilo.

Per poter inoltrare la domanda & necessario inserire tutte le sezioni obbligatorie e compilare almeno

indietro

Il sistema prospetta una nuova pagina, in cui |'utente se dichiara di inserire o
aggiornare il profilo di Assistente Tecnico puo’ dichiarare i titoli specifici relativi

Lista dei Titoli specifici di Assistente Tecnico

(=]

© o o

IOARA G H A DL

]

laboratorio
Titoli specifici df . Tecnico - F o
Titoli specifici dof A Tecnico - peria

conduzione di caldaie a vapore

indietro

‘Inserisci’.

Titeli specifici df Assistente Tecnico - Titolo df studio, area e

L'utente puo inserire i titoli specifici compilando la sezione di proprio interesse
effettuando un click su ‘Azioni disponibili” e successivamente sul bottone

1
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4

Si riporta la voce 'Titoli specifici di Assistente Tecnico

Titoli specifici di Assistente tecnico [z}
Sezione faccltativa da compilare sclo se sono state inserite |2 sazioni B1 afo B2 _—
8 5@ & stato selezionate il profilo di Assistente Tacnico

Successivamente, click sul tasto ‘Accedi’ e il sistema prospetta la pagina di
tutti i titoli specifici previsti per I’Assistente Tecnico

Lista dei Titoli specifici di Assistente Tecnico

Titoli specifici di Assistente Tecnico - Titolo di studio (2]
Titoli specifici di Assistenie Tecnico - Paiente O o
Titoli specifici di Assistente Tecnico - Paientino per fa o

ronduzione di caldaie a vapore

Cliccando su pulsante ‘Inserisci’ dei ‘Titoli di studio’ il sistema prospettera la
seguente schermata:

Inserisci Titoli specifici di Assistente Tecnico - Titolo di
studio

=+ Aggiungi titolo

Indietro Inserisci

La compilazione del titolo di studio € guidata, secondo il Decreto Ministeriale 59
del 26 giugno 2008 - Allegato C - tabella di corrispondenza titoli studio
assistente tecnico.

Effettuando un click sul bottone ‘Indietro’ I'applicazione riporta alla pagina
precedente del ‘Modello di presentazione della domanda’. La sezione lavorata
risultera compilata e verranno rese disponibili le funzionalita ‘Modifica’,
‘Visualizza’ e ‘Elimina’.

azioni disponib - [

G Modifica
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Se l'utente vuole inserire i titoli di preferenza posseduti deve cliccare su ‘Azioni
disponibili’ della relativa sezione e quindi sul tasto ‘Inserisci’ come gia
descritto

Graduatoria permanente ATA 24 Mesi -

Stato domanda INSERITA
Presentazione domanda Data e ora ultimo accesso 22/04/2020 1219

Modello di presentazione della domanda

Modello B1: Richiesta inserimento nella graduatoria

Modello B2: Richiesta di aggiornamento della
graduatoria

Titoli Culturali e di servizio
Sezione facoltativa da campilare sola se sono state inserite le sezioni 81 /o 82

nico
o state inserite le sezioni 61 e/0 B2

Titoli specifici di Assisten

Sezione facoltativa da compilare st

Titoli di riserva
Sezione facoltativa da compilare solo se sono state inserite le sezioni B1 e/o B2

Modello F: Richiesta di rinuncia alle supplenze
Modello H: Attribuzione priorita
Altre dichiarazioni %

Note domanda

Titoli di preferenza (:]
Sezione facoltativa da compilare solo se sono state inserite le sezioni B1 e/o B2

# Sezione obbligatoria

Per poter inoltrare la domanda é necessario inserire tutte le sezioni obbligatorie e compilare almena
uno tra i modelli di richiesta B1, B2, F, H

indietro

Il sistema prospetta una nuova pagina, in cui l'utente puo effettuare le
dichiarazioni di interesse.

Il sistema guida la richiesta delle dichiarazioni e il caricamento delle liste
proposte, in funzione delle selezioni effettuate dall’'utente.

L'aspirante deve completare |'operazione effettuando un click sul bottone
‘Inserisci’.

Effettuando un click sul bottone ‘Indietro’ I'applicazione riporta alla pagina
precedente del ‘Modello di presentazione della domanda’. La sezione lavorata
risultera compilata e verranno rese disponibili le funzionalita ‘Modifica’,
‘Visualizza’ e ‘Elimina’

Agioni disponibill = ]

G Modifica
Q Visualizza
E Eliming
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Se l'utente vuole inserire i titoli di riserva posseduti deve cliccare su ‘Azioni
disponibili’ della relativa sezione e quindi sul tasto ‘Inserisci’ come gia
descritto.

Graduatoria permanente ATA 24 Mesi -

Stato domanda INSERITA
Presentazione domanda Data e ora ultimo accesso 22/04/2020 1219

Modello di presentazione della domanda

Modello B1: Richiesta inserimento nella graduatoria
Modello B2: Richiesta di aggiornamento della @
graduatoria

Titoli Culturali e di servizio
Sezione facoltativa da campilare sola se sono state inserite le sezioni 81 /o 82

nico
o state inserite le sezioni 61 e/0 B2
nte Tecnico

Titoli specifici di Assisten
Sezione facoltativa da compilare s
e se & stato selezionato l profila d

Titoli di preferenza ‘ | (:]
4

Titoli di riserva [=]
Sezione facoltativa da compilare solo se sono state inserite le sezioni 81 e/o B2

Modello F: Richiesta di rinuncia alle supplenze o
Modello H: Attribuzione priorita o
Altre dichiarazioni % @
Note domanda @

# Sezione obbligatoria

Per poter inoltrare la domanda é necessario inserire tutte le sezioni obbligatorie e compilare almena
uno tra i modelli di richiesta B1, B2, F, H

indietro

Il sistema guida la richiesta delle dichiarazioni e il caricamento delle liste
proposte, in funzione delle selezioni effettuate dall’utente.

L'aspirante deve completare |'operazione effettuando un click sul bottone
‘Inserisci’.

Effettuando un click sul bottone ‘Indietro’ I'applicazione riporta alla pagina
precedente del ‘Modello di presentazione della domanda’. La sezione lavorata
risultera compilata e verranno rese disponibili le funzionalita ‘Modifica’,
‘Visualizza’ e ‘Elimina’

Agioni disponiti - [

G Madifica
Q yisualizza
f Eliming
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Per tutte le tipologie di riserva, tranne:
e A - Superstiti di vittime del dovere/invalidi o familiari degli invalidi o
@ deceduti per azioni terroristiche;
e R -Volontari in ferma breve e prefissata

I'utente deve effettuare obbligatoriamente una tra le seguenti dichiarazioni:

ISCRIZIONE AL COLLOCAMENTO
II/La Sottoscritto/a dichiara:

di essere iscritto/a negli elenchi del collocamento obbligatorio di cui alla legge n.
68/1999, alla data di scadenza del bando

L Estremni iscrizione Ufficio del collocamento
di aver reso la dichiarazione relativa al collocamento obbligatorio in occasione della
presentazione di precedenti istanze di aggiornamento o di nuova iscrizione

o

Anno di riferimento

di non essere iscritto/a negli elenchi del collocamento obbligatorio di cui alla legge n.
68/98, poiche' occupato/a con contratto a tempo determinato/tempo indeterminato alla
o data di scadenza del bando

Procedura concorsuale Data certificazione
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Se l'utente vuole effettuare richiesta di rinuncia alle supplenze deve cliccare
su ‘Azioni disponibili’ della relativa sezione e quindi sul tasto ‘Inserisci’ come
gia descritto.

Graduatoria permanente ATA 24 Mesi -

Stato domanda INSERITA
Presentazione domanda Data e ora ultimo accesso 22/06/2020 12:19

Modello di presentazione della domanda

Modello B1: Richiesta inserimento nella graduatoria [rrre B @ SEZIONE NON COMPILATA

Modello B2: Richiesta di aggiornamento della [ERRES ST @ SEZIONE NON COMPILATA
graduatoria

Titoli Culturali e di servizio RN @ NUMERO TITOLI INSERITI

Sezione facoltativa da compilare sola se sono state inserite le sezioni B1e/o B2
0

Titoli specifici di Assistente tecnico LRI LU TRAE @ NUMERO TITOLI INSERITI
Sezione facoltativa da compilare solo se sono state inserite le sezioni B1 e/o B2
© se & stata selezionato il profila di Assistente Tecnico 0

Titoli di preferenza LERUESSITTRAE @ SEZIONE NON COMPILATA
Sezione facoltativa da compilare sola se sono state inserite le sezioni B1e/a B2

Titoli di riserva [ECUEETIR @ SEZIONE NON COMPILATA

Sezione facoltativa da compilare solo se sono state inserite e sezioni B1e/o B2

Modello F: Richiesta di rinuncia alle supplenze [EIEERTRA @ SEZIONE NON COMPILATA

Modello H: Attribuzione priorita [T @ SEZIONE NON COMPILATA

Altre dichiarazioni % [EINET TR @ SEZIONE NON COMPILATA

Note domanda LEINEERTRS  @ SEZIONE NON COMPILATA

% Sezione obbligatoria

Per poter inoltrare la domanda é necessario inserire tutte le sezioni obbligatorie e compilare almeno
uno tra i modelli di richiesta B1, B2, F, H

naers | [

Successivamente :

Modello F: Richiesta di rinuncia alle supplenze FESVEERE ¢ SEZIONE NON COMPILATA
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Il sistema prospettera la schermata in base al profilo precedentemente
selezionato o posseduto.

Si riporta un esempio:

Maodello F: Richiesta di rinuncia alle supplenze

Selezionare il profifo per il quali si richiede /a rinuncia alle supplenze. E' possibile selezionare un solo
profilo.

¥ Assistente Amministrativo

1 ‘aspirante, selezionando il presente profilo, avendo titolo a permanere oppure ad inserire o ad aggiornare /a graduatoria permanente
di codesta provincia, dichiara df non essere inferessato all attribuzione di rapporty di lavoro a tempo determinato in base allo
scorrimento della predetta graduatonia per [a.s. 2020/271

@

Successivamente inserendo segno di spunta come riportato sopra e al click
del bottone ‘Inserisci’ la sezione risultera compilata.

Modello F: Richiesta di rinuncia alle supplenze )

Effettuando un click sul bottone ‘Indietro’ I'applicazione riporta alla pagina
precedente del ‘Modello di presentazione della domanda’. La sezione lavorata
risultera compilata e verranno rese disponibili le funzionalita ‘Modifica’,
‘Visualizza’ e ‘Elimina’

agioni disponibi - [

G Modifica
Q Visualizza

& Eliming

E’ possibile dichiarare la rinuncia all’attribuzione di rapporti di lavoro a tempo
determinato solo per un profilo.
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L'utente, se ha i requisiti, puo compilare la sezione dedicata alla priorita nella
scelta della sede cliccando su ‘Azioni disponibili’ della relativa sezione e quindi
sul tasto ‘Inserisci’ come gia descritto.

Graduatoria permanente ATA 24 Mesi -

Stato domanda INSERITA
Presentazione domanda Datae oraultimo accesso 22/04/2020 12:19

Madello di presentazione della domanda

Modello B1: Richiesta inserimento nella graduatoria : o

Modello B2: Richiesta di aggiornamento della : o

graduatoria

Titoli Culturali e di servizio : o

Sezione facoltativa da compilare solo se sono state inserite le sezioni B1 e/o B2

Titoli specifici di Assistente tecnico : o

Sezione facoltativa da compilare solo se sono state inserite le sezioni B1 efo B2

e se &stato selezionato il profilo di Assistente Tecnico

Titoli di preferenza : o

Sezione facoltativa da compilare solo se sono state inserite le sezioni B1 e/o B2

Sezione facoltativa da compilare solo se sono state inserite le sezioni B1 e/o B2

Modello F: Richiesta di rinuncia alle supplenze o
| Modello H: Attribuzione priorita : o

tre dichiarazioni [7)

# Sezione obbligatoria

Per poter inoltrare la domanda é necessario inserire tutte le sezioni obbligatorie e compilare almeno
uno tra i modelli di richiesta B1, B2, F, H

indietro

Successivamente cliccando su ‘Azioni disponibili” e sul pulsante ‘Inserisci’
I'utente potra’ compilare la sezione di interesse come riportato qui sotto

Modello H: Attribuzione priorita )
=
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Se |'utente vuole compilare tale sezione dovra, tramite il pulsante ‘Browser’,

allegare obbligatoriamente le certificazioni possedute relative alle

dichiarazioni rese, come descritto:

Modello H: Attribuzione priorita

L'aspirante deve fornire le seguenti dichiarazioni per richiedere /attribuzione di priorita nella scelfa delia
sede per |'anno scolastico 2020/27

1I/La sottoscritto/a chiede I

ito in base alle i i di cui all'art.

554 del D.L.vo 297/94, delle disposizioni di priorita della scelta della sede di cui alla legge n. 104/92, in quanto:

O In situazione di disabilita

Nome

I ta di assistenza

O In situazione di disabilita di cui al comma 6 dell'art. 33

II/La sottoscritto/a chiede I'applicazione, ai fini del reclutamento in base alle graduatorie permanenti di cui all'art.
554 del D.L.vo 297/94, delle disposizioni di priorita della scelta della sede di cui ai commi 5 e 7 dell'art. 33 della
legge n. 104/92, in quanto dichiara:

O Di essere padre/madre

In tal caso occorre indicare gli estrami anagrafici dal figiio:

Cognome

Luogo di nascita

[ Vaspirante dichiara che il proprio
rata esclusivamente dal sottoscritto/a

di gravita, nan & ri in alcun i dicurae

Nome

Residenza

o sono

[ Di essere fratello/sorella

In tal caso occorre indicare gli estremi anagrafici del fratello/sorella:

Cognome

Luogo di nascita

[] taspirante dichiara che il proprio fratello /sorella & disabile in sit
cura e necessita di assistenza continuativa che pu essere assicurata esclusivamente dal sottoscritto/a in quanto genitori non sano viventi

di gravit3, non & ricoverato p ein alcun istituto di

Nome

Residenza

[ Di essere coniuge, figlio/figlia (referente unico)

In tal caso occorre indicare gli estremi anagrafici del coniuge/genitore:

[ ‘aspirante dichiara che il proprio coniuge, padre/madre & disabile in situazione di gravits, non & ricaverato permanentemente in aleun

Cognome

Luogo di nascita

Istituto di cura e necessita di assister

sana viventi 0 sano imposs

menta dal sottoscritta/a. non
perché inabili
iita oggettiva iuge di prowvedere all assist

Faspirante dichiara di allegare la docur

dichiara di essere figlio/a unica/a owvero, (nel caso dell'esistenza di fratelli e/o sorelle) il sottostritta allega le dichiarazioni persanali di tali
fratelii /o sorelle che attestano limpossibilit, motivata, di prowedere alfassistenza.

sia funico. : 2 La

Ssituazione

dichiarazioni rese:

interessato i sotto
redatta ai sensi dolie disposizion contenute nel DP.R 28/12/2000, n. 445 & succassive madifiche ed integraziont

L'utente deve allegare obbligatoriamente, in un unico file in formato .zip .pdf, la certificazione relativa alle

Caricare il file pdf o zip della certificazione (dimensione massima 1MB):

=]

=

RTI : Enterprise Services Italia S.r.l. - Leonardo S.p.a.

Pagina 38 di 49



Presentazione istanza di partecipazione per Graduatorie I0L_IstanzaOnline_Graduatorie Permanenti del
Permanenti del personale ATA personale ATA_guidaoperativa-1.2.doc

Al click del pulsante ‘Inserisci’ la sezione risultera compilata.

Modello H: Attribuzione priorita ®

Se l'utente vuole inserire la Altre dichiarazioni, deve cliccare su ‘Azioni
disponibili’ della relativa sezione e quindi sul tasto ‘Inserisci’ come gia
descritto.

Graduatoria permanente ATA 24 Mesi -

Stato domanda INSERITA
Presentazione domanda Data e ora ultimo accesso 22/04/2020 12:19

Modello di presentazione della domanda

Modello B1: Richiesta inserimento nella graduatoria

[}

Modello B2: Richiesta di aggiornamento della
graduatoria

(]

(=]

Titoli Culturali e di servizio
Seziane facoltativa da compilare solo se sono state inserite le sezioni B1 e/o B2

Titoli specifici di Assistente tecnico
Sezione facoltativa da compilare solo se sono state inserite le sezioni B1 e/o B2
e se &stato selezionato il profilo di Assistente Tecnico

(=]

Titoli di preferenza
Seziane facoltativa da compilare solo se sono state inserite le sezioni B1 efo B2

Titoli di riserva
Sezione facoltativa da compilare solo se sono state inserite le sezioni B1 efo B2

=]

Modello F: Richiesta di rinuncia alle supplenze

[}

Modello H: Attribuzione priorita

[}

I Altre dichiarazioni ¥

(]
——

DARA0H 0 0 AR

=]

Note domanda

% Sezione obbligatoria

Per poter inoltrare la domanda & necessario inserire tutte le sezioni obbligatorie e compilare almeno
uno tra i modelli di richiesta B1, B2, F, H

| v |
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Il sistema prospetta una nuova pagina, in cui l'utente puo effettuare le
dichiarazioni di interesse.

Il sistema guida la richiesta delle dichiarazioni e il caricamento delle liste
proposte, in funzione delle selezioni effettuate dall’utente.

L'aspirante deve completare |'operazione effettuando un click sul bottone
‘Inserisci’.

Effettuando un click sul bottone ‘Indietro’ I'applicazione riporta alla pagina
precedente del ‘Modello di presentazione della domanda’. La sezione lavorata
risultera compilata e verranno rese disponibili le funzionalita ‘Modifica’,
‘Visualizza’ e ‘Elimina’

== -

& Modifica

4, Visualizza

& Elimina

La compilazione della sezione in oggetto risulta obbligatoria e propedeutica
all’inoltro.
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Se l'utente vuole inserire delle Note a completamento della domanda, deve
cliccare su ‘Azioni disponibili’ della relativa sezione e quindi sul tasto ‘Inserisci’
come gia descritto.

Graduatoria permanente A

Stato domanda INSERITA
Presentazione domanda Data e ora ultimo accessa 22/04/202012:19

Maodello di presentazione della domanda

Modello B1: Richiesta inserimento nella graduatoria

Modello B2: Richiesta di aggiornamento della
graduatoria

Titoli Culturali e di servizio
Sezione facoltativa da compilare solo se sono state inserite le sezioni B1e/o B2

fco
0 state inserite le sezioni B1 e/0 B2

Titoli specifici di Assistes
Sezione facoltativa da compilare

e se & stato selezionato il profilo ente Tecnico

Titoli di riserva
Sezione facoltativa da compilare solo se sono state inserite le sezioni B1e/o B2
Modello F: Richiesta di rinuncia alle supplenze

Modello H: Attribuzione priorita

Altre dichiarazioni ¥

Note domanda

Titoli di preferenza o
Seziane facoltativa da compilare sola se sona state inserite le sezioni B1 e/o B2

% Sezione obbligatoria

Per poter inoltrare la domanda é necessario inserire tutte le sezioni obbligatorie e compilare almeno
uno tra i modelli di richiesta B1, B2, F, H

indietro

Il sistema prospetta una nuova pagina, in cui l'utente ha la possibilita di
inserire eventuali specificazioni relative agli altri titoli dichiarati in un campo a
testo libero.

L'aspirante deve completare |'operazione effettuando un click sul bottone
‘Inserisci’.

Effettuando un click sul bottone ‘Indietro’ I'applicazione riporta alla pagina
precedente del ‘Modello di presentazione della domanda’. La sezione lavorata
risultera compilata e verranno rese disponibili le funzionalita ‘Modifica’,
‘Visualizza’ e ‘Elimina’

Azioni disponibiti - [

G Modifica
Q Visualizza
E Eliming
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L'utente ha la possibilita in qualsiasi momento della compilazione del modello

domanda di visualizzare e/o scaricare la domanda in formato PDF utilizzando

I'apposito pulsante "PDF domanda” in formato ‘bozza’

Ministero dell'Istruzione, dell'Universita e della Ricerca e

Graduatoria permanente ATA 24 Mesi -

Stato domanda INSERITA
Presentazione domanda Data e ora ultimo accessa 31/03/2021 0851

Modello di presentazione della domanda I I

Modello B1: Richiesta inserimento nella graduatoria

£
g

Modello B2: Richiesta di aggiornamento della graduatoria

e o

Titoli Culturali e di servizio
Sezione facaltativa da compilare sola se sono state inserite le sezioni B1 e/o B2

Titoli di preferenza
Sezione facaltativa da compilare 50lo Se sono state inserite le sezioni B1 e/o B2

-]

1]

-]

Titoli di riserva
Sezione facoltativa da compilare solo se sona state inserite le sezioni 81 e/o B2

Modello F: Richiesta di rinuncia alle supplenze

£
g

Modello H: Attribuzione priorita

=]

I

<]

Altre dichiarazioni %

Note domanda

£
g

% Sezione obbligatoria

| - |

Il documento riporta tutte le informazioni inserite nell’istanza fino a quel
momento.

Il documento PDF prodotto riporta inoltre, su tutte le pagine del documento,
I'informazione che si tratta di una bozza.

Gradu tB @ JA Zmes resgntazione domanda
AVVERTENZA h {

i 4
sizioni previste d8l D.@R. 28 dicembre 2000, n. 445, "TESTO UNICO DELLE

La compilazione del presente modulo di o
DISPOSIZIONI LEGISLATIVE E REGOLAMENTAR] IN MA'I’ERIA TRATIVA. In particolare:

1 dati riportati dall’ il valore di i ive di i rese i dell'articolo 46, vngono al nguavdo Ie disposizioni di
cui all'articolo 76 che pri cor di inistrativo e penale per 'aspi che rilasci dichi i non i a verita.

® Ai sensi dell'articolo 39 la sottoscrizione del modulo di domanda non & soggetta ad autenticazione.

* Durante il periodo di validita delle graduatorie di cui alla presente p di rec in ione del i da parte
dell'aspirante, del primo rapporto di lavoro a tempo i L0 uffici dell’ ione ispongs gli i controlli
sulle ioni rese dall'aspil quanto previsto dagli articoli 71 e 72.

® | dati richiesti sono acquisiti ai sensi dellart. 46, sono f i all’ della p istrativa e

trattati ai sensi e con le garanzie di cui agli articoli 6 e 13 del Regolamento UE 2016/679 (GDPR) e dellart. 7 del D.Lgs 196/03 (Codice in materia di

protezione dei dati personali).

ALL'UFFICIO SCOLASTICO REGIONALE ROMA |
AMBITO TERRITORIALE DELLA PROVINCIA DI

Il/La sottoscritto/a

‘ DATI ANAGRAFICI ‘
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Se |'utente ha inserito le sezioni di interesse e comunque quelle richieste dal
sistema come obbligatorie, pud procedere con l'inoltro della domanda cliccando
su ‘Inoltra’

Modello di presentazione della domanda

Modello B1: Richiesta inserimento nella graduatoria ®

Modello B2: Richiesta di aggiornamento della o
graduatoria

Titoli Culturali e di servizio (]
Sezione facoltativa da compilare solo se sono state inserite le sezioni 81 e/o B2 —

Titoli specifici di Assistente tecnico (=]
Seziona facoltativa da compil o state inserite le sezioni B1e/o B2
nte Tecnico

e se & stato selezionato il prof

Titoli di preferenza o
Seziona facoltativa da compilare solo se sono state inserite e sezioni 81 /0 B2 e

Titoli di riserva o
Sezione facoltativa da compilare solo se sono state inserite le sezioni B1 e/o B2 —

Modello F: Richiesta di rinuncia alle supplenze o
Modello H: Attribuzione priorita )
Altre dichiarazioni ¥ ®
Note domanda e

# Sezione obbligatoria

e

Il sistema chiede di confermare l'operazione con la digitazione del codice
personale e la dichiarazione al consenso alla privacy effettuando un check
nell’apposito campo associato alla relativa dichiarazione.

RICHIESTA CODICE RERSONALE

Inserire il codice personale per proseguire con loperazione

A ‘Conferma’ avvenuta, verificata la validita del codice e l'inserimento della
dichiarazione, si procede all’'aggiornamento dello stato della domanda che viene
portato a ‘Inoltrata’.

Il sistema prospetta un opportuno messaggio di avvenuto inoltro e fornisce
alcune indicazioni all’'utente tra le quali I'indirizzo e-mail al quale é stata inviata
la domanda compilata.
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INOLTRO EFFETTUATO CORRETTAMENTE

La domanda é stata salvata nell’archivio delle istanze in formato Pdf, nella sezione relativa all'anno in
corso.

Il nome del documento &: PR-PRDO-

Il Pdf & stato inviato all'indirizzo e-mail:

Per visualizzare il file selezionare il seguente link:

\lisualizza PDF

L'utente ha la possibilita di visualizzare il pdf della domanda cliccando su

‘Visualizza pdf’.

Con l'inoltro, la domanda in formato PDF viene salvata nella sezione “Archivio”

delle Istanze online.

La mail con il documento in formato PDF viene inviata ad ogni indirizzo presente

per |'utente e registrato per |'utenza di portale:
- indirizzo di posta elettronica istituzionale,
- indirizzo di posta elettronica privata.

Dopo l'inoltro della domanda, i dati presenti nel PDF potranno essere modificati
solo previo annullamento dell'inoltro. L’aspirante dovra quindi procedere
all’annullamento tramite apposita funzionalita, modificare i dati e provvedere ad

un nuovo inoltro.
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Il sistema verifica che nel caso di nuovo inserimento |‘utente abbia dichiarato
@ nel profilo richiesto servizi statali, validi come requisito di accesso, per 24 mesi

(23 mesi e 16 giorni).

In caso negativo l'operazione di Inoltro non viene consentita e l'utente viene
avvisato con apposito messaggio “Impossibile inoltrare l'istanza. Per i profili
‘lista dei profili” (profili che non hanno soddisfatto il requisito di accesso) non

sono stati dichiarai 24 mesi di servizio come previsto dall’'OM art. 2 comma 2.2

lettera A”.
E’ necessario inserire tutti i documenti da allegare prima di effettuare l'inoltro
@ della domanda. Dopo l’inoltro, anche per aggiungere o cancellare documenti

allegati, si deve procedere prima con |I'annullamento dell’inoltro, operare e poi

effettuare nuovamente l’inoltro.
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Se l'utente ha gia inoltrato una domanda il sistema, in fase di accesso, rileva
quanto effettuato e prospetta la seguente pagina

Modello di presentazione della domanda

Attenzione: esiste gia una domanda inoltrata all'ufficio di competenza.

Qualora si intenda VISUALIZZARE effettuare un click su .

Qualora si intenda ANNULLARE LA DOMANDA effettuare un click su . Si ricorda che per
inoltrare il modello domanda all'Ufficio di competenza é necessario effettuare la procedura di
INOLTRO.

Attenzione: selezionando questa opzione la domanda dovra essere SEMPRE nuovamente
INOLTRATA.

Si ricorda che ai fini dell'inoltro/annulla inoltro dell'istanza & obbligatorio inserire il codice
personale assegnato in fase di abilitazione al servizio Istanze On-line.

Siricarda inoltre che l'istanza chiude il giorno
Dopo tale ora non sara pil possibile accedere all'istanza.

Visualizza Annulla Inoltro

L'utente puo cliccare su ‘Visualizza’, in questo caso la domanda precedentemente
inserita verra prospettata in formato protetto.

Se |'utente deve aggiornare i dati precedentemente inseriti ed inoltrati, deve cliccare
su ‘Annulla Inoltro’, in questo caso il sistema chiede di confermare I'operazione con
la digitazione del codice personale

RICHIESTA CODICE PERSOMALE

Inserire il codice personale per proseguire con I'operazione.

::IIJL- m |

A ‘Conferma’ avvenuta, verificata la validita del codice personale si procede
all’aggiornamento dello stato della domanda che viene riportato a ‘Inserita’.

Il PDF della domanda precedentemente salvato nell'archivio documentale viene
marcato come ANNULLATO.

Ad operazione effettuata, il sistema prospetta un opportuno messaggio e |‘utente
puo procedere con la modifica dei dati.
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ANNULLAMENTO INOLTRO effettuato correttamente, si ricorda che per inoltrare il modello domanda
all'Ufficio di competenza & necessario effettuare una nuova procedura di INOLTRO.

Modello di presentazione della domanda

Qualora si intenda VISUALIZZARE effettuare un click su .

Qualora si intenda MODIFICARE effettuare un click su . Siricorda che per inoltrare il modello
domanda all'Ufficio di competenza & necessario effettuare la procedura di INOLTRO.

Siricorda che ai fini dell'inoltro/annulla inoltro dell'istanza & obbligatorio inserire il codice
personale assegnato in fase di abilitazione al servizio Istanze On-line.

Siricorda inoltre che l'istanza chiude il giorno
Dopo tale ora non sara piu possibile accedere all'istanza.

L'utente puo cliccare su ‘Modifica’.

Terminato I'aggiornamento per quanto di interesse, |'utente deve provvedere ad un
nuovo inoltro entro il termine di presentazione domande.
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Lo stato di una domanda puo essere:

“Non Inserita”. La domanda non e stata ancora inserita, |'utente puo
procedere con l'inserimento.

“Inserita”. La domanda € stata inserita/aggiornata, ma non ¢ stata
ancora inoltrata.

“Inoltrata”. La domanda & stata inserita e poi inoltrata.

Se dopo aver utilizzato la funzione “Inoltro”, si vuole operare un
aggiornamento alla domanda, utilizzare la funzione “Annulla inoltro”.

“Inoltro Annullato” equivalente a “Inserita”. Per la domanda sono state
effettuate le seguenti operazioni: inserimento, inoltro, annullamento
inoltro.
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3. Glossario

Username Generata dal sistema in fase di accreditamento al Portale.

Password di accesso E’ un codice alfanumerico da utilizzare per I'accesso al Portale
MIUR, generata dal sistema in fase di accreditamento al

Portale.

Codice Personale E’ un codice aggiuntivo richiesto per confermare lidentita
nella gestione delle proprie istanze.

Viene inviato durante la procedura online di richiesta
abilitazione al servizio Istanze Online, cambiato al primo
accesso ai Servizi on line DOPO il riconoscimento fisico

presso la scuola o l'ufficio.
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